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AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS S REPUBLICA
DR. MACHADO A PORTUGUESA
DE MATOS —
EDUCACAQ, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

REGULAMENTO DOS CRITERIOS GERAIS PARA
CONSTITUICAO DE GRUPOS E TURMAS DO AGRUPAMENTO
DE ESCOLAS DR. MACHADO DE MATOS, FELGUEIRAS

CAPITULO | - OBJETO

1. Na constituicdo dos grupos e turmas prevalecem critérios de natureza pedagdgica definidos no
Projeto Educativo do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras, doravante
designado por Agrupamento, e no Regulamento Interno competindo a Diretora aplica-los no quadro
de uma eficaz e eficiente gestdo, para rentabilizacdo e otimizacdo de recursos humanos e materiais
existentes e no respeito pelas regras constantes na legislacao em vigor. Na constituicao de turmas de

todos os niveis de educac¢do e ensino é respeitada a heterogeneidade das criancas e jovens. 1

2. Nas turmas onde se registe um nivel de coesdo motivador de ambiente de indisciplina, o docente
titular de grupo/turma/conselho de turma deve propor, em documento proéprio, quais os alunos que

devem mudar de grupo/turma.

CAPITULO II

Artigo 1.2 - Constituicao de grupos na educagao pré-escolar

1. Os grupos sao constituidos por um nimero minimo de 20 e um maximo de 25 criangas;

2. Os grupos que integrem criangas que, em relatério técnico-pedagdgico sejam identificadas como
medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, a sua integracdo em grupo reduzido, sdo constituidos

pelo nimero maximo de 20 criangas, ndo podendo incluir mais de 2 criangas nestas condicdes;
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3. A reducdo do grupo prevista no nimero anterior fica dependente do acompanhamento e

permanéncia destas criancas no grupo em pelo menos 60% do tempo curricular;
4. Na constituicdo dos grupos observam-se, sucessivamente, as seguintes prioridades:

a) Prioridade 1 - criancas que completem os 5 e os 4 anos de idade até 31 de dezembro,

sucessivamente pela ordem indicada;
b) Prioridade 2 - criancas que completem os 3 anos de idade até 15 de setembro;

c) Prioridade 3 - criangas que completem os 3 anos de idade entre 16 de setembro e 31 de

dezembro.

4. No ambito de cada uma das prioridades referidas no numero anterior, e como forma de desempate

em situacdo de igualdade, devem ser observadas, sucessivamente, as seguintes prioridades:

a) Prioridade 1 - criangas com necessidades educativas especificas, de acordo com o previsto nos
artigos 27.2 e 36.2 do DL n.2 54/2018, de 6 de julho, na redacdo conferida pela Lei n.2 116/2019,

de 13 de setembro;

b) Prioridade 2 — criancas filhos de maes e pais estudantes menores, nos termos previstos no
artigo 4.2 da Lei n.2 90/2001, de 20 de agosto, na redagdo conferida pela Lei n.2 60/2017, de 1

de agosto;

c) Prioridade 3 - criangas com irmdos ou com outras criangas e jovens, que comprovadamente
pertencam ao mesmo agregado familiar, a frequentar o estabelecimento de educacdo e de

ensino pretendido;

d) Prioridade 4 - criancas beneficidrias de ASE, cujos Encarregados de Educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino

pretendido;

e) Prioridade 5 - criancas beneficiarias de ASE, cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a
sua atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de

educacao e de ensino pretendido;
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f) Prioridade 6 - criancas cujos Encarregados de Educacdo residam, comprovadamente, na area

de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino pretendido;

g) Prioridade 7 - criangas mais velhas, contando-se a idade, para o efeito, sucessivamente em

anos, meses e dias;

h) Prioridade 8 - criancas cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a sua atividade
profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de

ensino pretendido;

i) Prioridade 9 - outras prioridades e/ou critérios de desempate definidos no Regulamento

Interno do estabelecimento de educacdo e de ensino.

j) Prioridade 10 - deve ser respeitada em cada grupo a heterogeneidade de criangas por género
e idade, podendo a Diretora, ouvido o Conselho Pedagdgico, atender a outros critérios que sejam

determinantes para a promocdo do sucesso e para a reducao do abandono escolar.
Artigo 2.2 - Constituicao de turmas no 1.2 ciclo do Ensino Basico

1. As turmas do 1.2, 2.9, 3.2 e 4.2 anos de escolaridade sdo constituidas por 24 alunos;

2. As turmas do 1.2 ciclo do ensino basico, nos estabelecimentos de ensino de lugar Unico, que

incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, sdo constituidas por 18 alunos;

3. As turmas do 1.2 ciclo do ensino basico, nos estabelecimentos de ensino com mais de 1 lugar, que

incluam alunos de mais de dois anos de escolaridade, sdao constituidas por 22 alunos;

4. As turmas sao constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo a necessidade de integracao do

aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condicdes.

5. A reducdo das turmas prevista no niumero anterior fica dependente do acompanhamento e

permanéncia destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo curricular.
6. As turmas devem conter, dentro do possivel, um maximo de dois anos de escolaridade.

7. Deve dar-se continuidade as turmas constituidas no ano letivo anterior, salvo indicacdes,

pertinentes e fundamentadas, em contrario.
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Artigo 3.2 - Constituicao de turmas nos 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino Basico

1. As turmas dos 5.9, 6.2, 7.2, 8.2 e 9.2 anos de escolaridade sdo constituidas por um nimero minimo

de 24 e um maximo de 28 alunos;

2. Nos 7.2 e 8.2 anos de escolaridade o nimero minimo para a abertura de uma disciplina de opgao

do conjunto de disciplinas que integram as ofertas de escola é de 20 alunos;

3. As turmas sao constituidas por 20 alunos, sempre que, no relatério técnico-pedagogico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, a necessidade de integracdo do

aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condi¢Oes;

4. A reducdo das turmas prevista no niumero anterior fica dependente do acompanhamento e

permanéncia destes alunos na turma em pelo menos 60% do tempo curricular.

5. No 5.2 ano, a constituicdo das turmas deve assegurar a heterogeneidade e o equilibrio, tendo em
conta o perfil de desenvolvimento global dos alunos, nomeadamente ao nivel dos comportamentos,
atitudes e carateristicas de desenvolvimento, inclusivamente no que concerne as criangas com

medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao.

6. Como estratégia facilitadora do normal funcionamento da turma, no 5.2 ano, sempre que se
justifique, as turmas do 4.2 ano podem ser desmembradas, procurando-se a integracdo dos seus

elementos, em grupos funcionais.

7. Os alunos retidos, nas turmas de continuidade, sdo divididos de forma equitativa pelas turmas, de

acordo com o numero de alunos em falta e/ou por indica¢do dos Diretores de Turma.

8. Para a constituicdo das turmas de 5.2 ano deve atender-se as indica¢des pedagdgicas fornecidas

pelo professor titular de turma, bem como a EMAEI ou SPOE.

9. Para promover o seu bem-estar, os alunos ndo devem ser separados da totalidade dos colegas da
turma, salvo indicacdo expressa do professor titular de turma ou mediante pedido fundamentado

dos prdéprios Encarregados de Educacao.
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Artigo 4.2 - Prioridades na constituicao de turmas nos 1.2, 2.2 e 3.2 ciclos do Ensino
Basico

1. No ensino basico, as vagas existentes em cada estabelecimento de educacdo e de ensino para
matricula ou renovagdao de matricula sdao preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos

alunos:

a) Prioridade 1 - Com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos
27.2 ¢ 36.2 do DL n.2 54/2018, de 6 de julho, na redagdo conferida pela Lei n.2 116/2019, de 13

de setembro;

b) Prioridade 2 - Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educacdo pré-escolar ou o

ensino basico no mesmo Agrupamento de escolas;

c) Prioridade 3 - Com irmaos ou com outras criancas e jovens, que comprovadamente pertengam
ao mesmo agregado familiar, que frequentam o estabelecimento de educacdo e ensino

pretendido;

d) Prioridade 4 - Beneficidarios de ASE, cujos Encarregados de Educacdo residam,
comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino

pretendido;

e) Prioridade 5 - Beneficidrios de ASE, cujos Encarregados de Educa¢do desenvolvam a sua
atividade profissional, comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de

educacdo e de ensino pretendido;

f) Prioridade 6 - Cujos Encarregados de Educacdo residam, comprovadamente, na area de
influéncia do estabelecimento de educacao e de ensino, dando-se prioridade, de entre estes, aos
alunos que no ano letivo anterior tenham frequentado um estabelecimento de educacgdo e de

ensino do mesmo Agrupamento de escolas;

g) Prioridade g - Que no ano letivo anterior tenham frequentado a educacdo pré-escolar em
instituicdes do setor social e solidario na area de influéncia do estabelecimento de ensino ou

num estabelecimento de educacdo e de ensino do mesmo Agrupamento de escolas, dando
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preferéncia aos que residam, comprovadamente mais préximo do estabelecimento de educacdo

e de ensino escolhido;

h) Prioridade 8 - Cujos Encarregados de Educa¢dao desenvolvam a sua atividade profissional,

comprovadamente, na area de influéncia do estabelecimento de educagao e de ensino.

Artigo 5.2 - Constituicao de turmas no Ensino Secundario dos Cursos Cientifico-

Humanisticos

1. Nos cursos cientifico-humanisticos (10.2 ano), o nUmero minimo para abertura de uma turma é de

24 alunos e o numero maximo é de 28 alunos;
a) O numero minimo para abertura de uma disciplina de opgao é de 20 alunos;

3. Nos cursos cientifico-humanisticos (11.2 e 12.2 anos), o nUmero minimo para abertura de uma

turma é de 26 alunos e o nimero maximo de 30 alunos;
a) o numero minimo para abertura de uma disciplina de opcdo é de 20 alunos;

3. E possivel agregar componentes de formacdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos
diferentes numa sé turma, ndo devendo os grupos a constituir ultrapassar, nem o nimero maximo

nem o nimero minimo de alunos previstos nos numeros 1 e 2;

4. Nos cursos cientifico-humanisticos, as turmas sdo constituidas por um maximo de 20 alunos,
sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja identificada como medida de acesso a
aprendizagem e a inclusdo a necessidade de a turma que o aluno frequenta ser reduzida, nao

podendo esta incluir mais de dois alunos nestas condicoes;

5. O reforgo nas disciplinas da componente de formacao cientifico-tecnolégica, decorrente do regime
de permeabilidade previsto na legislacdo em vigor, pode funcionar com qualquer nimero de alunos,
depois de esgotadas as hipoteses de articulacdo e de coordenacdo entre estabelecimentos de ensino
da mesma darea pedagdgica, mediante autorizacao prévia dos servicos do Ministério da Educacao,

Ciéncia e Inovacdao competentes.

6. O funcionamento de turmas/disciplinas com nimero inferior apenas podera ocorrer se as mesmas

forem Unicas e tiver sido assegurada prévia autorizagao.
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7. Em face de insuficiente nimero de alunos para constituir turma, para abrir disciplina de opcao ou
curso, deve recorrer-se a ordem de preferéncia referida pelos alunos no ato da matricula, ou, quando

possivel, convocar os alunos para auscultar a sua preferéncia.
Artigo 6.2 - Constituicao de turmas no Ensino Secundario Profissional

1. As turmas do 1.2 ano do ciclo de formacgao sdo constituidas por um ndimero minimo de 22 e um

maximo de 28 alunos;

2. As turmas dos 2.2 e 3.2 anos do ciclo de formagdo sdo constituidas por um nimero minimo de 24

e um maximo de 30 alunos;

3. As turmas sdo constituidas por 20 alunos, sempre que no relatério técnico-pedagdgico seja
identificada como medida de acesso a aprendizagem e a inclusdo, a necessidade de integracdo do

aluno em turma reduzida, ndo podendo esta incluir mais de dois nestas condi¢des;

4. As turmas dos anos sequenciais dos cursos profissionais sé podem funcionar com um ndmero de

alunos inferior ao previsto nos numeros 1 e 2, quando nao for possivel concretizar o definido;

5. E possivel agregar componentes de formacdo comuns, ou disciplinas comuns, de dois cursos
diferentes numa s6 turma, ndo devendo os grupos a constituir ultrapassar, nem o nimero maximo

nem o nimero minimo de alunos previstos nos numeros 1 e 2.
Artigo 7.2 - Prioridades na constituicao de turmas no Ensino Secundario

1. No ensino secundario, as vagas existentes em cada estabelecimento de educacao e de ensino para
matricula ou renovacdo de matricula sdo preenchidas dando-se prioridade, sucessivamente, aos

alunos:

a) Prioridade 1 - Com necessidades educativas especificas de acordo com o previsto nos artigos
27.2 e 36.2 do DL n.2 54/2018, de 6 de julho, na redacdo conferida pela Lei n.2 116/2019, de 13

de setembro;

b) Prioridade 2 - Com irmdos ou com outras criancas e jovens, que comprovadamente pertencam
ao mesmo agregado familiar, ja matriculados no estabelecimento de educacdo e ensino

pretendido;

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gB5030 [ Smer <2  Eerasmust

4 EQAVET

o0 DECO :‘”f’bf‘.‘.—"-»%
AMIGA DA CRIANGA JoVeM &}}:1 -



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO %~ PORTUGUESA
DE MATOS —
EDUCACAOQ, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO
c) Prioridade 3 - Beneficidrios de ASE, cujos Encarregados de Educacdo residam,

comprovadamente, na drea de influéncia do estabelecimento de educagdo e de ensino

pretendido.

d) Prioridade 4 - Beneficidrios de ASE, cujos Encarregados de Educa¢do desenvolvam a sua
atividade profissional, comprovadamente, na darea de influéncia do estabelecimento de

educacdo e de ensino pretendido;

e) Prioridade 5 - Que no ano letivo anterior tenham frequentado o mesmo estabelecimento de

educacdo e de ensino;

f) Prioridade 6 - Que comprovadamente residam ou cujos Encarregados de Educacao,

comprovadamente, residam na area de influéncia do estabelecimento de educacdo e de ensino;

g) Prioridade 7 - Que frequentaram um estabelecimento de educacdo e de ensino do

Agrupamento, no ano letivo anterior;

h) Prioridade 8 - Que desenvolvam ou cujos Encarregados de Educacdo desenvolvam a sua

atividade profissional na drea de influéncia do estabelecimento de educacado e de ensino.
Artigo 8.2 - Disposi¢des comuns a constituicao de turmas

1. O desdobramento das turmas e/ou o funcionamento de forma alternada de disciplinas dos ensinos

basico e secundario é autorizado nos termos definidos em legislacdo e ou regulamentacdo préprias.

2. As turmas dos anos sequenciais do ensino basico e dos cursos de nivel secundario de educacéo,
bem como das disciplinas de continuidade obrigatdria, podem ser constituidas com um ndmero de
alunos inferior, desde que se trate de assegurar o prosseguimento de estudos aos alunos que, no ano
letivo anterior, frequentaram o estabelecimento de ensino com aproveitamento e tendo sempre em
consideracao que cada turma ou disciplina sé pode ser constituida com qualquer nimero de alunos
guando for Unica, mediante prévia autorizacdo dos servicos do Ministério da Educacdo, Ciéncia e

Inovagdo competentes.

3. A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de grupos e turmas com nuimero inferior aos
limites estabelecidos, carece de autorizacdo dos servicos do Ministério da Educacdo, Ciéncia e

Inovacdo competentes, mediante analise de proposta fundamentada do Diretor do estabelecimento
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de educacdo e de ensino ou de orientacdes do membro do Governo responsavel pela drea da
educac¢do, em casos em que se mostre oportuno implementar ofertas educativas ou disciplinas para
as quais ndo exista a garantia de ter o nimero minimo de alunos estipulado, atendendo,

nomeadamente, a densidade populacional estudantil local ou a especificidade da oferta.

4. A constituicdo ou a continuidade, a titulo excecional, de turmas com numero superior ao
estabelecido carece de autorizacdo do Conselho Pedagdgico, mediante andlise de proposta
fundamentada do(a) Diretor(a) do estabelecimento de educacdo e de ensino (n.2 5 do Art.2 7.2 do
Despacho Normativo n.2 10-A/2018, de 19 de junho), sem prejuizo do disposto no n.2 3 do artigo 16.2
do Despacho Normativo n.2 6/2018, de 12 de abril.

Artigo 9.2 - Disposicao complementares a constituicao de turmas

1. A constituicdo do grupo/turma deve, sempre que possivel, obedecer ao principio da continuidade
pedagdgica. Excecionalmente, tal pressuposto podera ndo ser cumprido, por recomendacgado,
devidamente fundamentada, do conselho de docentes, titulares de grupo/turma, ou do conselho de
turma, ou ainda, pelas necessidades de planeamento da rede escolar e da otimizacao da gestao dos

recursos humanos e dos equipamentos do Agrupamento.

2. Sempre que houver necessidade de n3o respeitar a continuidade pedagégica de um grupo/turma,

devem ser devidamente ponderados os seguintes critérios em igualdade de valoracao:

a) Distribuicdo de alunos com medida de suporte a aprendizagem e a inclusdo de forma
equilibrada, atendendo também ao tipo de problematicas indicadas no Programa Educativo

Individual (PEI);

b) Distribuicdo equilibrada de alunos retidos no mesmo ano de escolaridade;
c) Aproveitamento global do grupo/turma;

d) Dimensdo da turma;

e) Comportamentos/atitudes do grupo/turma, considerando também situacdes individuais

neste dominio (questdes disciplinares);

f) Imperativos de natureza pedagdgica, devidamente fundamentadas pelo conselho de turma do

ano anterior;
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g) Devido as disciplinas de apoio.
4. Na ponderacgao dos critérios anteriores devem participar os intervenientes seguintes:
a) Conselho de docentes/conselho de turma;
b) Equipa EMAEI;
c) Equipa de constituicdo de turmas;
d) Diretora.
5. No inicio de ciclo, as turmas deverao ser, sempre que possivel, constituidas de forma a garantir:

a) A sua diversidade do ponto de vista da proveniéncia geografica dos alunos, do género e do

estadio de desenvolvimento;

b) O respeito pelas indicacOes pedagdgicas fornecidas pelos docentes titulares de turma do

ciclo/nivel de ensino precedente, designadamente as propostas de divisdo das turmas.

6. Os alunos que, por motivo de doenca, pratica desportiva ou outros motivos familiares
considerados relevantes, tenham necessidade de frequentar determinado turno letivo, deverdo
anexar, aquando da realizacdo da matricula/renovagdo ou de atualizagdo do processo individual do

aluno, a declaracdo das entidades em conformidade com a situacao.

7. Os alunos oriundos do estrangeiro com dificuldades comuns na lingua portuguesa devem ser
integrados, sempre que possivel, na mesma turma, a fim de facilitar a prestacdo do apoio pedagdgico

previsto a PLNM (Portugués Lingua ndo Materna).

8. As mudancas de turma devem ser devidamente fundamentadas e s6 podem efetuar-se, caso nao

existam indicacGes em contrario, para turmas onde haja vagas.
Artigo 10.2 — Omissoes

Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecerd a decisdo da Direcdo do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislacdo em vigor.
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Artigo 11.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacdo pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS DO
AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DR. MACHADO DE MATOS,
FELGUEIRAS

Preambulo

O atual regulamento define a organizacdo, desenvolvimento e acompanhamento dos Cursos
Profissionais do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras. Este documento estd
em articulagdo com o Projeto Educativo e o Regulamento Interno, de que faz parte integrante, e de
acordo com a Legislacdo em vigor. E de referir que se trata de um documento sujeito a ajustes ou
alteragdes, de acordo com os normativos legais que forem sendo alterados/revogados, bem como

outras diretrizes emanadas do Conselho Pedagégico.

Os Cursos Profissionais sdo uma modalidade de ensino do nivel secundario e educacdo que confere
equivaléncia ao ensino secundario e que se caracterizam por promoverem uma aprendizagem de 1

competéncias viradas para o exercicio de uma profissao.

Estes cursos destinam-se aos alunos que concluiram o 9.2 ano de escolaridade ou que tém formacao

equivalente e procuram um ensino mais pratico e voltado para o mundo do trabalho.

A conclusdo de um curso profissional confere um diploma de ensino secundario, nos termos e
condic¢des previstos no Despacho n.2 978/2011, de janeiro de 2012 e um certificado de qualificacdo
profissional de nivel IV e possibilita o prosseguimento estudos no ensino superior, através da
realizacdo das provas especificas exigidas pela instituicdo do ensino superior. Além disso, permite a

frequéncia dos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica (CET).
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CAPITULO | - ORGANIZACAO DO PROCESSO DE ENSINO-
APRENDIZAGEM

Artigo 12 (Organizagao curricular)

1. Os cursos profissionais apresentam uma estrutura curricular organizada por modulos de formacao
que se desenvolve ao longo de trés anos. Esta estrutura compreende trés componentes de formacgao:
sociocultural, cientifica e técnica e engloba ainda, obrigatoriamente, uma Formacdo em Contexto de

Trabalho (FCT). A matriz curricular dos cursos profissionais assume a seguinte estrutura:

Componentes de o Total de Horas (Ciclo de
Disciplinas
formagdo Formagao) a)
Portugués 320
Lingua Estrangeira |, I, 11l b) 220
Sociocultural
Area de Integracdo 220
T logi da Inf a
ecnologias da Informagdo e 100
Comunicagao
Educacao Fisica 140
Cientifica 2 a 3 disciplinas 500
3 a 4 disciplinas 1175 a 1200
Técnica =
F Contexto d
ormagao em Contexto de 600 3 650
Trabalho
Educagdo Moral e Religiosa 54
Carga Horaria Total do Curso 3200 3440 horas

a) Carga horéaria global a distribuir pelos trés anos de formacao a gerir pela escola de acordo com
o estabelecido no Decreto-Lei n.2 55/2018, de 6 de julho, alterado pelo Decreto-Lei n.2 91/2013,
de 10 de julho. Esta matriz é aplicavel a partir do ano letivo 2018/2019, aos alunos que iniciem

o ciclo de formagao.

b) o aluno devera dar continuidade a uma das linguas estrangeiras estudadas no ensino basico.
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2. Os cursos profissionais culminam com a apresentacdo de um projeto, designado por Prova de

Aptidao Profissional (PAP).

3. Os referenciais de formagao, assim como os programas das disciplinas aprovados pelo Ministério
da Educacdo encontram-se publicitados nos seus sitios oficiais, nomeadamente na Agéncia Nacional

para a Qualificagdo em http://www.angep.gov.pt/

4. A carga horaria serd distribuida ao longo dos trés anos do ciclo de formacgao e ndo podera exceder

as mil e cem, as trinta e cinco ou as sete horas por ano, semana e dia, respetivamente.
Artigo 2.2 (Divulgagcao e matricula)

1. A oferta dos cursos profissionais é divulgada através de publicidade (cartazes, panfletos, pagina da

escola, etc.) e de sessdes de esclarecimento destinadas a alunos e encarregados de educacao.

2. As matriculas nos Cursos Profissionais regem-se pela legislacdo em vigor.
Artigo 3.2 (Constituicao de Turmas)
1. As turmas constituem-se atendendo ao estipulado na legislacdo em vigor.
Artigo 4.2 (Gestao de Espagos)

1. As turmas destes cursos, deve o(a) Diretor(a) atribuir, sempre que possivel, espacos especificos
proprios, laboratdrios ou oficinas de acordo com os programas curriculares, possibilitando dessa

forma o cumprimento integral das planificacdes dos diferentes maédulos.
Artigo 5.2 (Conselho de Turma)

1. A equipa formativa é constituida pelo Diretor de Curso — que coordena a equipa, pelos professores
das diferentes disciplinas, pelo Diretor de Turma e por outros elementos que possam intervir na

preparacao e concretizacdo do curso como sejam: formadores externos, quando existam, e o SPO.
2. Compete a equipa formativa a organizacdo, a realizacdo e a avaliacdo do curso, nomeadamente:
a) A articulacdo interdisciplinar;

b) O apoio a a¢do técnico-pedagdgica dos professores que a integram;
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c) O acompanhamento do percurso formativo dos alunos, promovendo o sucesso educativo e

uma adequada transicdo para o mundo do trabalho ou para percursos subsequentes;

d) A colaboragdo na alteragdo dos regimentos especificos da PAP e da FCT, os quais deverao ser

homologados pelos 6rgaos competentes e integrado no Regulamento Interno;
e) A colaboragdo na construgao da PAP;

f) A planificagcdo/gestdo da recuperagdo de aprendizagens, tendo em vista o cumprimento dos

planos de formacao;

g) Garantir a totalidade das horas previstas para cada disciplina através de reposicdo de aulas ou

permuta entre docentes;

3. A equipa formativa relune, ordinariamente, entre trés a quatro vezes por ano, sendo a primeira
reunido anterior ao inicio das atividades letivas e as restantes realizar-se-dao no final do 1.2 e 2.2
periodos e no final da FCT e PAP. A equipa pode ainda reunir extraordinariamente, sempre que

necessario, por solicitacdao do Diretor de Turma ou de qualquer outro elemento da equipa formativa;
a) Estas reunides sao presididas pelo Diretor de Turma ou pelo Diretor de Curso.

b) As reunides de Conselho de Turma, tém o objetivo de coordenar o acompanhamento e a
avaliacdo interna do curso, nomeadamente, assegurando a articulagao curricular entre as
diferentes disciplinas, a organizacdao, coordenacdo das atividades em articulacdo com os
professores da area tecnoldgica e a definicdo de estratégias pedagdgicas, comportamentais da

turma, assiduidade dos alunos, bem como a avaliacdo e planeamento de FCT e /ou PAP.
Artigo 6.2 (Diretor de Curso)

1. Nomeacao:

a) A nomeacdo do Diretor de Curso sera feita, preferencialmente, de entre os professores do
guadro da Escola e, sempre que possivel, que lecionem disciplinas da componente de formacao

técnica. A nomeacdo do Diretor de Curso é da responsabilidade da Diretor(a) da Escola.

b) A nomeacdo do Diretor de Curso deverd ocorrer, sempre que possivel, no final do ano letivo

anterior ao do seu funcionamento.
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c) O Diretor de Curso serd nomeado, preferencialmente, por um periodo de trés anos, de forma
a concluir com o ciclo de formagao dos alunos. O Diretor de curso podera ser substituido por

conveniéncia do servigo.
2. Competéncias
a) Convocar, coordenar e presidir as reunides da equipa formativa, sempre que necessario;

b) Assegurar a articulagdo pedagodgica entre as diferentes disciplinas e componentes de

formacao do curso;

c) Celebrar os contratos de formagdo com os alunos; (Secretaria ou Dire¢do)

d) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacao técnica;
e) Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungdes;

f) Articular com os drgdos de gestdao da escola, bem como com as estruturas intermédias de
articulacdo e coordenacdao pedagdgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a

realizacdo da prova de aptidao profissional (PAP);

g) Assegurar a articulagao 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 formacdo, procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e
coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o orientador e o

monitor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

h) Assegurar a articulagdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio

socioeducativo;
i) Requisitar materiais indispensaveis ao curso;

j) Monitorizar, mensalmente, as horas de formacao na gestdo curricular de cada curso e fornecé-

las ao(a) coordenador(a) dos cursos profissionais;
k) Organizar o dossié técnico-pedagdgico do Curso, assim como o dossié de Curso;

[) Participar nas reunides de organizacdo e gestdo do Ensino Profissional;
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m) Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo do curso;

n) Informar, por escrito, a Direcdo no final de cada ano letivo, da falta de qualquer material de

formacdo/avaliacdo que ndo foi arquivado pelos docentes no dossié técnico-pedagdgico.

o) Elaborar um relatério, no final do ano letivo, das atividades desenvolvidas ao longo do ano e

enviar ao Diretor do Agrupamento.
Artigo 7.2 (Diretor de Turma)

1. Sem prejuizo de outras competéncias fixadas na lei e no Regulamento Interno, compete ao Diretor
de Turma a coordenagdo, programacdo e execug¢do das atividades do conselho de turma, sendo

escolhido, preferencialmente, um formador profissionalizado.
2. Ao diretor de turma compete ainda:

a) Assegurar a articulacdo entre os formadores, os formandos, os pais e os encarregados de

educacédo;

b) Proceder aos contactos com os Encarregados de Educacdo, convocando-os, sempre que isso

se mostre necessario;

c) Fornecer aos formandos e aos seus encarregados de educacdo, pelo menos trés vezes em cada

ano letivo, informacao global sobre o seu percurso formativo;

d) Requisitar material escolar, na primeira aula de DT/Aluno, e enviar para a secretaria;

e) Integrar o juri de avaliacdo da Prova de Aptidao Profissional, se for convocado.

f) Promover a comunicac¢do e formas de trabalho cooperativo entre formadores e formandos;

g) Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educa¢do promovendo a sua

participacao;

h) Aplicar as medidas disciplinares de acordo com o Estatuto do Aluno e Etica Escolar do ensino

nao superior;

i) Manter atualizados os dados relativos as faltas dos formandos e atrasos modulares;

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gB5030 [ Smer <2  Eerasmust

4 EQAVET

'+ DECO ==
AMIGA DA CRIANGA JOVEeM i



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS a —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

j) Proceder a eleicio do delegado e subdelegado de turma, bem como representantes dos

Encarregados de Educacdo;

k) Comunicar a Diregao a desisténcia de alunos. Neste caso, deve obter uma justificacdo do
Encarregado de Educacdo das razdes da desisténcia do curso e encaminhar o aluno para um
processo de orientagao escolar que garanta a continuidade da sua formagdo noutro curso que

melhor se adapte as suas potencialidades;

[) Coadjuvar o diretor de curso em todas as fun¢des de carater pedagdgico;

m) Apresentar ao Diretor da escola, um relatdrio critico anual da atividade desenvolvida;
n) Presidir e coordenar as reunides de Conselho de Turma;

o) Organizar o dossié da turma, e respeitar o indice em cada arquivo definido pelo(a)

coordenador(a) dos cursos profissionais, no qual deve constar:
1. Turma
e Lista e fotografias da turma;

e Hordrio da turma (incluindo o hordrio dos alunos com necessidades educativas

especiais);
¢ Ata da eleicdo do Delegado e Subdelegado de Turma;
¢ Ata de eleicdo do representante dos Pais/Encarregados de Educagéo;
e Elenco modular.
2. Alunos (um separador por aluno)
¢ Registo de presenca do Encarregado de Educacdo na escola;
» Justificacdo de faltas;
e Faltas disciplinares ou de ocorréncia;

* Fotocdpia de documentacgdo fornecida/enviada aos EE;
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3. Conselho de Turma
e Composicdo do conselho;
¢ Guibes/informagdes para reunides de Conselhos de Turma;
¢ Pautas trimestrais (Final de cada periodo);
e Grelhas de avaliagdo trimestral (excel).
4. Documentos diversos

e Autorizacdes de consentimento (saidas pontuais, direitos de imagem, contactos

urgentes, entre outros);

e Tomada de conhecimento do Regulamento Interno, Hordrio de atendimento, entre

outros)
5. Legislagdo /normativos internos
e Suporte de legislacdo vigente, organizado por ordem cronoldgica;

¢ Orienta¢des emanadas dos 6rgaos de administracao e gestao escolar.
Artigo 8.2 (Professores/Formadores)

1. Além das fungbes gerais previstas para os professores dos cursos regulares, nos cursos profissionais

os professores tém as seguintes funcoes:

a) Conhecer o elenco modular, os objetivos dos cursos profissionais e os programas publicados

pela Agéncia Nacional para a Qualificacao;

b) Elaborar a planificagdo anual discriminada por médulo/UFCD, tendo em atenc¢&do os programas
publicados pela Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, a estrutura

curricular e o perfil de saida do respetivo curso;

c) Colaborar na elaboracdo dos critérios especificos de avaliagdo, em conjunto com o grupo

disciplinar;
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d) Esclarecer os formandos sobre os objetivos a alcancar na sua disciplina e em cada

modulo/UFCD, assim como os critérios de avaliagdo;

e) Criar a pauta de conclusdo de cada médulo, devidamente assinado pelo docente/formador e

Diretor(a);

f) Elaborar os materiais de apoio e disponibiliza-los aos alunos (textos de apoio, testes, fichas de

trabalho, etc.) com os logotipos exigidos por lei;
g) Informar os alunos dos procedimentos a adotar para a recuperagdao dos médulos em atraso;

h) Colocar os critérios de avaliacdo na plataforma Teams, na equipa da sua disciplina, para
consulta dos alunos e dos respetivos Pais/Encarregados de Educacdo. O docente de cada

disciplina deve ainda explica-los aos alunos, em sala de aula e sumariar.

i) Organizar e proporcionar a avaliagao sumativa de cada moédulo bem como a avaliagdo final da

disciplina;

j) Cumprir integralmente o nimero de horas/tempos destinados a leciona¢do dos respetivos
maodulos/UFCD no correspondente ano de formacgdo, mesmo depois do término do calendario

escolar;

k) Comunicar antecipadamente a Direcdo e ao Conselho de Turma, a intencdo de faltar as aulas
no sentido de realizar uma permuta ou reposicdo, preenchendo o documento criado para o

efeito;

[) Participar nas reunides da equipa formativa sempre que convocado e nas reunides de conselho

de turma de avaliacdo;

m) Atentar para o cumprimento dos limites minimos de assiduidade por parte dos alunos e
desencadear, sempre que necessario, 0s mecanismos de recupera¢cdo da mesma e informar o

Diretor de Turma e Diretor de Curso;

n) Todos os meses até ao dia 8, devem ir ao Teams de cada equipa das turmas a que lecionam e

preencher o documento referente ao da contagem de aulas do més anterior;

o) Preencher os termos referentes a cada médulo/UFCD concluido pelos formandos;
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p) Preencher mensalmente o documento da contagem de aulas;

q) Elaborar mecanismos de recuperacgdo de aprendizagens para os alunos que ndo conseguiram

concluir o médulo/UFCD;

r) Sempre que for realizada uma atividade dentro ou fora da escola, devem obter evidéncias:

fotos, videos, etc, e colocar na equipa da respetiva turma na pasta Evidéncias.
Artigo 9.2 (Dossié Técnico-Pedagdgico e Dossié de Curso)

1. Tendo em conta a especificidade de cada um dos Cursos alvo de financiamento, caberd a cada
Diretor de Curso organizar e manter atualizado o Dossié Técnico-Pedagdgico (DTP) relativo a sua
turma, o qual deverd estar sempre atualizado e disponivel nos armarios existentes para o efeito, na

sala dos Diretores de Turma.

2. Cada DTP é organizado de acordo com o regulamento especifico de cada disciplina, pelo respetivo

docente.

3. Cada disciplina terd um dossié, em que o respetivo docente arquiva, os elementos de avaliacdo
(testes, mini-testes; questdes-aula, trabalhos, etc); ficha de autoavaliacdo de cada mdédulo; exames,
matrizes dos mecanismos de recuperacdo de assiduidade e/ou de recuperagdo de aprendizagem, e
as tarefas realizadas pelos alunos relativos aos referidos mecanismos; trabalhos realizados pelos

alunos; recuperacao de assiduidade (todas as épocas) - ultimo separador do dossié.

4. O Diretor de Curso tem de manter organizado o dossié de curso onde devem constar os seguintes

elementos:
1. Elenco Modular/cronograma;
2. Lista e foto dos alunos;
3. Pauta de tomada de conhecimento de avaliagdo do médulo/UFCD por parte dos alunos;

4. Sumarios ou registos das sessOes formativas, relatérios de acompanhamento de FCT,
Workshops, visitas ou outras atividades, devidamente validadas pelos formadores ou outros

técnicos responsaveis pela execucao;
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5. Formagao em Contexto de Trabalho — Documento preenchido de todas as visitas as entidades

de acolhimento de FCT e outros documentos relacionados com a FCT;
6. Mapas de recuperacdo de assiduidade de FCT (final do ano) — Inovar P117

7. Lista das entidades de acolhimento (empresas) - Inovar PO57

o

Lista de protocolos;

9. Pauta de FCT — Inovar P094;

10. Mapa de assiduidade de FCT - Inovar P093;

11. Pauta da PAP — Inovar P085 — sé para as turmas de 12.2 ano;

12. Mecanismos de acompanhamento para a promoc¢ao da empregabilidade dos formandos

(quando aplicavel)

13. Planos, autorizacgdes e relatérios das visitas de estudo e outras atividades.
14. Arquivo de fotografias do material/equipamento adquirido para o curso.
15. Copias dos certificados de formacdo dos formandos (processo individual).

16. Prova de Aptid3do Profissional (pré-projetos, avaliacdo dos pré projetos, relatérios periddicos

de autoavaliacdo, ata, etc).
17. Originais de toda a publicidade e informacdo produzida para a divulgacao das operacoes;

18. Informacdo sobre atividades e mecanismos de acompanhamento para a promocdo de

empregabilidade dos formandos (Documentos do EQAVET, SPO e outros).

19. Contratos de formacdo (depois de preenchidos e assinados por todos os intervenientes

entregar a Diretor(a) de Turma) — sé para os alunos de 10.2 ano
Artigo 10.2 (Assiduidade)

1. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento,

devem estar reunidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:
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a) A assiduidade do aluno, quer sejam faltas justificadas ou injustificadas, ndo pode ser inferior
a 90% da carga horaria de cada mddulo/UFCD de cada disciplina (aprovado em Conselho

pedagdgico);
b) A assiduidade do aluno na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga hordria prevista.

2. Para os efeitos previstos no niumero 1, o resultado da aplicacdo de qualquer das percentagens nele
estabelecidas é arredondado por defeito, a unidade imediatamente anterior, para o célculo da
assiduidade, e por excesso, a unidade imediatamente seguinte, para determinar o limite de faltas

permitido aos alunos.

3. Para efeitos de contabilizacao, registo ou justificacdo das faltas sera considerado o segmento letivo

de 50 minutos.

4. Em situacoes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o
periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas

estabelecido.

5. O controlo de faltas, a cada médulo/UFCD, é da responsabilidade do professor da disciplina. Este
deve informar o Diretor de Turma e o Diretor de Curso quando o aluno tiver ultrapassado o limite de
faltas (10%) e elaborar o Mecanismo de Recuperacao (MR) que deve ser assinado pelo aluno e pelo

Encarregado de Educacdo.
Artigo 11.2 (Mecanismos de recuperacao de faltas)

1. Sempre que o aluno exceda o volume de faltas permitidas em cada médulo, devera atender-se ao

seguinte:

a) Independentemente da natureza das faltas (justificadas e/ou injustificadas), o aluno fica
sujeito a um mecanismo de recuperac¢ao (MR) que lhe permita adquirir os conteudos lecionados
no periodo em que esteve ausente. Estes mecanismos traduzem-se em atividades de

aprendizagem indicadas pelo professor do mdédulo em causa e sdo realizadas pelo aluno.

b) A tarefa referente ao MR serd executada, em cada disciplina, num periodo de tempo igual ao

numero de faltas acima do limite legalmente previsto.
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2. O professor da disciplina deve articular o horario e as atividades de recuperacdo de aulas com o

aluno e, sendo menor, deve ser dado conhecimento ao Encarregado de Educacao.

3. Apds a data acordada para o cumprimento dos mecanismos de recuperagdo, o diretor de turma e
diretor de curso sdo informados, por escrito, pelo professor da disciplina, sobre o seu efetivo
cumprimento. Deve arquivar a tarefa realizada no dossier pedagdgico da disciplina, exceto se essa

tarefa for de componente prética ou uma apresentagdo oral.

a) O cumprimento do mecanismo de recuperacdo inscrito no ponto 1. implica que o aluno possa
concluir o médulo com sucesso, caso reuna condi¢des para tal (de acordo com os critérios de

avaliacdo aprovados).

b) O ndo cumprimento do mecanismo de recuperagdo por causa ndo imputdvel a escola, logo
que definido pelo conselho de turma inviabiliza a conclusdo do médulo com aproveitamento,
pelo que o aluno devera sujeitar-se a exame na época de junho/ julho, apéds ter recuperado as
aulas. Esta recuperacdo pode ser nos periodos de interrupcao letiva ou no més de julho,

presencialmente.

c) O MR é estabelecido pelo professor da disciplina onde se verifica o registo de faltas,

observando as disposicGes seguintes:

aa) se se tratar apenas de faltas devidamente justificadas pelo Encarregado de Educacao,

devera ser pedido ao aluno uma tarefa para o aluno executar;

bb) se se tratar apenas de faltas injustificadas, o professor da disciplina devera atribuir uma
tarefa ao aluno que sera realizado em contexto de aula ou na Biblioteca da Escola, nos

tempos livres do aluno, com a duragdo que o professor achar conveniente;

cc) ocorrendo os dois tipos de faltas, justificadas e injustificadas, serdo aplicadas as regras

descritas acima para cada uma das situacoes.
dd) O MR é criado pelo docente da disciplina no INOVAR, no separador EA.

4. Mecanismo de recuperacdo de assiduidade, apenas pode ser feito um MR por médulo, conforme

deliberacdo do conselho de turma, perto da data de conclusdo do mesmo;
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5. Caso o aluno ndo compareca as aulas para ser acionado o MR, o docente deve criar a tarefa no
Teams, com data de entrega. Caso o aluno ndo coloque a resolug¢dao da tarefa dentro da data
estipulada, considera-se a tarefa como ndo realizada e seguem-se os procedimentos descritos no

numero 3.2.

6. Caso o aluno cumpra a tarefa o docente da disciplina deverd recuperar as aulas referidas, no

separador EA.

7. No final de cada periodo letivo, sera feito o registo em ata do niumero de faltas por disciplina que

foram objeto de mecanismos de recuperacao.
Artigo 12.2 (Regime de Precedéncias)

1. Salvaguardando-se o respeito pelas precedéncias definidas nas orientacdes gerais de cada
programa ou na planificacdo realizada pelo professor no inicio de cada ano letivo, é permitida ao
aluno a frequéncia de médulos mais avancados sem a capitalizacdao de mddulos anteriores, ficando

a nota congelada até ao aluno fazer o médulo precedente.
Artigo 13.2 (Reposigao de aulas)

1. Face a exigéncia de lecionacdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a
assegurar a certificacdo, torna-se necessaria a reposicao das aulas nao lecionadas (sempre que
possivel, o professor que ira substituir a aula deverd, em primeiro lugar, ser um docente que naquele
dia ndo teve aulas com os alunos em questdo). As aulas previstas e ndo lecionadas sdo recuperadas

através de:

a) Permuta entre docentes, com a antecedéncia minima de 2 dias Uteis, dando conhecimento
prévio aos alunos e a Diretor(a) e/ou SubDiretor(a), tendo que entregar na Dire¢do um registo

da permuta e assinada pelos dois intervenientes;

b) No caso de ndo ser possivel permuta, qualquer docente do Conselho de Turma, pode dar a

aula. Para tal deve informar o Conselho de Turma, e a SubDiretor(a) e/ou Diretor(a);

c) Prolongamento da atividade letiva didria, desde que ndo ultrapasse os 8 tempos de 50

minutos;
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d) Diminuicdo do tempo de interrupc¢do das atividades letivas relativas ao Natal e/ou Pascoa, ou

no final das atividades letivas;

2. Todos os procedimentos de avaliagao interna previstos para a conclusao do plano de estudos,
respeitantes aos alunos que, no ano letivo imediatamente seguinte, pretendam frequentar um curso
de especializagao tecnoldgica ou ingressar no ensino superior deverao estar concluidos em tempo

util compativel com a continuidade dos percursos formativos pretendidos pelos alunos.

3. Apds a conclusdo do volume de formacdo, o professor devera registar no INOVAR, aquando da
ultima aula, “Formacao concluida” e informar a Dire¢do bem como o Diretor de Curso a fim de que

sejam rentabilizados os tempos libertados.

4. O Diretor de Curso pode efetuar substituicdes nas horas definidas como horas de coordenacao
desde que se verifique a impossibilidade da aula ser substituida por qualquer outro formador da

turma.
5. O processo de contagem de aulas de formacao sera coordenado pelo Diretor de Curso.

6. Ap6s a calendarizacdo das aulas, pode haver a necessidade de o docente fazer uma antecipacao
das mesmas, aumentando a carga semanal da sua disciplina. Esta antecipagdo tera como principal
objetivo o término das atividades letivas no final do més de junho, e carece de autorizacdo da Direcdo
e posteriormente deve ser entregue um registo de antecipacdo devidamente preenchido (em papel

ou formulario online).

7. Devido a obrigatoriedade de reposicdo de aulas, ndo deve ser marcada falta ao professor.
Artigo 14.2 (Visitas de estudo)

1. As visitas de estudo e os respetivos objetivos fazem parte do plano de trabalho da turma, tendo

portanto, que ser aprovadas em Conselho Pedagdgico e constar no PAA.

2. No inicio do ano letivo (ou quando considerarem oportuno) os professores devem apresentar as

propostas de atividades que pretendem desenvolver.

3. Depois de analisadas e aprovadas pela equipa formativa, deverdo ser entregues ao Diretor de
Curso, sendo, porém, a integracdo das mesmas no PAA — Plano Anual de Atividades- da

responsabilidade dos professores proponentes. A proposta deve conter todos os professores
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responsaveis e as disciplinas intervenientes bem como os objetivos da visita de estudo, nao

descurando o cumprimento de demais legislacdo existente sobre as mesmas.

4. Nas reunides da equipa pedagdgica deve ajustar-se o plano da atividade, definindo-se os objetivos

gerais e especificos, as disciplinas intervenientes e os tempos letivos a contabilizar, por disciplina.

a) O responsdvel pela atividade, apds ter encetado os contactos junto da entidade a visitar, deve
informar os encarregados de educacdo e obter a respetiva autorizacdo. As autoriza¢des serdo

arquivadas no dossié de Dire¢ao de Curso;

b) Sempre que uma visita ou atividade implique perda de aulas para algum docente, devem os
proponentes agilizar a permuta das suas aulas a fim de ndo prejudicar os colegas que tinham

aula com a turma no dia da mesma;

c) Apenas os professores que acompanham os alunos na visita de estudo podem sumariar a
atividade no INOVAR nesse dia, dado que é considerada permuta nesse dia com os restantes

professores da turma;

d) Os tempos letivos sumariados sdo definidos em funcdo do tempo de duracdo da atividade,
devendo ser distribuidos por todos os professores que intervém na visita de estudo,
organizadores e acompanhantes de acordo com os objetivos previstos. Assim, caso a atividade
decorra sé no periodo da manh3, serdo sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso a
atividade decorra sé no periodo da tarde, serdo sumariados 5 tempos letivos de 50 minutos; caso
a atividade decorra no dia todo, serdo sumariados 5 tempos letivos no turno da manha e 4

tempos letivos de 50 minutos para o turno da tarde;

e) O horario da turma sera reorganizado, passando a integrar as disciplinas envolvidas na visita

de estudo;

f) Apds a visita, devera ser elaborado o respetivo relatério e entregue, devidamente assinado a
SubDiretor(a), responsavel pelos cursos profissionais, no prazo de 5 dias Uteis apds a realizacdo

da visita;

g) A participagdo nas atividades propostas é de carater obrigatério. Devem ser salvaguardados

0S Casos excecionais, os quais terdo que ser devidamente justificados. Caso um aluno nao

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gB5030 [ Smer <2  Eerasmust

4 EQAVET

| DECO
AWIGA DA CRIANGA JOVEM ik’



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS a —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

pretenda participar na atividade, este deverd ir para a Biblioteca da escola e realizar um Plano
de Trabalho (PT), entregue pelo professor responsavel pela atividade. Caso o aluno ndo realize o

PT, terd falta a(s) disciplina(s);

h) Os professores que lecionem duas ou mais turmas envolvidas na atividade, deverdo distribuir

os tempos pelas vérias turmas, de acordo com os objetivos definidos para cada uma delas;

i) Os professores que se proponham participar na atividade sé poderdo desistir ou faltar a

mesma, mediante justificacdo entregue na Diregdo da escola;

j) O organizador da visita de estudo deve solicitar, ao Assessor da Diretor(a), as credenciais para
todos os docentes acompanhantes na visita de estudo, com 48 horas de antecedéncia e apds a

realizacdo da mesma, deve entregar as referidas credenciais/raquetes de sinalizagdo;

k) O responsdvel da visita de estudo deve informar o(a) coordenador(a) dos assistentes
operacionais, com 48 horas de antecedéncia, dos docentes que vao acompanhar os alunos na
visita de estudo, para que esta seja informada das auséncias dos professores. Devem ainda
informar a Adjunta do Diretor, responsavel pelo refeitério, Carla Guimaraes, sobre os alunos que

vao a visita de estudo para nao haver desperdicio de refei¢des.
Artigo 15.2 (INOVAR)

1. Cada professor da disciplina tem a obrigacdo de registar o sumario no INOVAR e realizar todos os

procedimentos.
Artigo 16.2 (Materiais de apoio do Dossié Pedagdgico)

1. Os professores sao responsaveis pela elaboracdo ou reestruturacao dos programas, producao de
manuais, textos de apoio, fichas de trabalho, testes, etc. adequados ao bom funcionamento da

formacao.

2. Todos os documentos tém obrigatoriamente de conter os logotipos exigidos por lei devendo

referenciar-se obrigatoriamente as fontes dos mesmos.

3. Cada professor deve colocar no Teams / Office 365 na equipa da disciplina, na pasta Enunciados,

um exemplar de todos os materiais fornecidos aos formandos, de cada médulo/UFCD lecionado.
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4. Todos os materiais fornecidos aos formandos pelos formadores e os que sdo por estes elaborados,

sdo arquivados digitalmente na OneDrive.

5. As fichas de avaliagdo resolvidas pelos alunos bem como outros elementos de avaliagao, caso
estejam em formato de papel devem ser arquivados no dossié técnico-pedagdgico da disciplina,

devidamente assinados e datados.

6. Sempre que sejam necessarios materiais e consumiveis para o funcionamento das atividades
letivas, os formadores deverdo fazer a requisicdo, com cinco dia Uteis de antecedéncia, e enviar para

a SubDiretor(a), que apds andlise reencaminhard para os Servicos Administrativos.

7. No final do ano letivo todo o material produzido deve ser guardado.
Artigo 17.2 (Planificagdes)

1. Na elaborac¢ado das planificagbes deve ter-se em atengao os programas aprovados e publicados no
site da ANQEP (http://www.angep.gov.pt. componentes sociocultural, cientifica e técnica), e a
estrutura curricular dos cursos (este ultimo documento deverd ser disponibilizado pelo Diretor do
Curso). Na sua elaboracdo deve ter-se conhecimento do perfil de saida dos cursos. As planificacGes
nado sdo estanques pelo que poderado sofrer reajustamentos ao longo do ano letivo, devendo tal facto
ficar registado nas atas das reunides das equipas formativas. Todos os professores da equipa
pedagédgica deverdao discutir com os seus pares as suas planificagdes com o objetivo de se
consertarem estratégias. As planificacdes devem ser colocadas no OneDrive na pasta indicada para
o efeito. Os professores devem da-las a conhecer aos alunos, e o Diretor de Turma deve da-las a

conhecer aos Encarregados de Educacao.

CAPITULO Il - AVALIACAO

Artigo 18.2 (Objetivos e finalidades)
1. A avaliacdo incide:

a) Sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as componentes de

formacado e no plano da FCT;
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b) Sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.
Artigo 19.2 (Critérios de avaliagao)

1. Apds terem sido elaborados em reunido de Subdepartamento/Departamento Curricular e
aprovados em Conselho Pedagdgico os critérios de avaliagdo devem ser arquivados na OneDrive na
pasta criada para o efeito. Os professores das varias disciplinas devem discuti-los com os alunos e
sumariar no INOVAR que os mesmos receberam informacao sobre os critérios. Os critérios devem
ainda ser colocados na plataforma Teams, na equipa de cada disciplina, para consulta dos alunos e

dos respetivos Pais/Encarregados de Educagdo.
Artigo 20.2 (Avaliagao formativa)

1. A avaliagdo formativa é continua e sistematica e tem fun¢do diagndstica, permitindo ao professor,
ao aluno e encarregado de educac¢do obter informacgdes sobre o desenvolvimento das aprendizagens,

com vista a definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias.
Artigo 21.2 (Avaliagao Sumativa)

1. A avaliagdo sumativa tem como principais funcGes a classificacao e a certificacdo, traduzindo-se na
formulagdao de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas

pelos alunos.
2. A avaliagdo sumativa ocorre:
a) No final de cada mdédulo, com a intervencao do professor e do aluno;

b) Apds a conclusdo do conjunto dos mddulos de cada disciplina, em reunido do Conselho de

Turma de Avaliagado;
c) Sobre a Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT);

d) No final do 3. ° ano do ciclo de formacdo, com a realizacdo de uma Prova de Aptidao

Profissional (PAP).

3. Os momentos de realizagdo da avaliagdo sumativa no final de cada mdédulo resultam de acordo

entre cada aluno ou grupo de alunos e o professor.
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4. A avaliacdo sumativa expressa-se numa escala de 0 a 20 valores e, atendendo a légica modular, a
notacdao formal de cada mddulo, a publicar em pauta, sé terd lugar quando o aluno atingir a

classificagdo minima de 10 valores.

5. No final de cada mddulo e apds ter langado a nota no INOVAR, o docente deve descarregar a pauta
do referido médulo e dar conhecimento aos alunos. Os alunos devem assinar no espago destinado

para o efeito. Nesta pauta devem colocar a data de inicio e a data de término de cada médulo/UFCD.
6. A pauta é verificada e assinada pela Diretor(a) do Agrupamento e pelo Diretor de Turma.

7. Sempre que se considere relevante, a avaliacdo é acompanhada de uma apreciacdo descritiva
sobre a evolug¢do da aprendizagem do aluno, incluindo as dreas a melhorar ou a consolidar, a

inscrever, sempre que aplicavel, na ficha de registo de avalia¢ao.

8. No final de cada periodo letivo, o Conselho de Turma reunirad e elaborard uma pauta trimestral
com a informac¢do dos modulos concluidos e as respetivas classifica¢cGes, ratificando-as nos termos
da lei geral. Nesta reunido, também se preencherd a avaliacdo qualitativa, que inclui o registo de
dificuldades evidenciadas, as estratégias de remediacdo e a avaliacdo qualitativa global, que servira

de ficha informativa para os Encarregados de Educacao.

9. Deve ser colocado a grelha em excel, onde conta os critérios elaborados em subdepartamento, no

dossié de Direcao de Turma ou entregue ao Diretor de Turma.

10. Nas reunides de avaliacdo, os professores do conselho de turma, deverdo proceder a atualizagao

dos registos biograficos dos alunos.
Artigo 22.2 (Modalidades especiais de progressao modular)

1. Em caso de insucesso na frequéncia de um médulo, que ocorre sempre que o aluno obtenha uma
classificacdo inferior a 10 valores, deverdao ser adotados os seguintes os procedimentos, apds a

avaliacdo do maddulo:

a) Sempre que um aluno ndo consiga obter aproveitamento no mddulo, o professor deverd
orienta-lo nas aulas seguintes, clarificando os conteudos de aprendizagem em que apresentou

dificuldades e indicando estratégias que conduzam a sua supera¢cdo numa proxima avaliacao;
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b) A nova avaliacdo sumativa é da responsabilidade do professor titular da disciplina e sera
realizada em data, que nao deve ultrapassar os 15 dias, a estabelecer de comum acordo com os
alunos, cabendo ao professor decidir qual ou quais os instrumentos de avaliacdo mais

adequados, de entre os previstos nos critérios de avaliagao da disciplina.

c) Caso o aluno ndo compareca na data prevista para a realizagdo da recuperagdao do modulo,
poderd ser marcada uma nova data desde que a falta seja devidamente justificada nos termos
da lei vigente. Se a falta ndo for justificada, s6 poderd realizar a recuperacao desse médulo

através de exame;

d) Caso o aluno n3o obtenha aproveitamento na recuperacdo do mddulo, podera conclui-lo
numa das épocas de exame. A classificacdo arredondada as unidades que o aluno obtém na

recuperacao do modulo é a classificacdo final do mdédulo;

e) A recuperacao dos médulos é dada em contexto de sala de aula, sempre que tal ndo afete o

bom funcionamento da mesma;

f) As recuperagdes de mddulos tém um peso se 100% na avaliagao final do médulo, caso a
recuperacdo seja aplicada a totalidade dos contelddos lecionados. Caso a recuperacdo das
aprendizagens apenas seja concretizada numa parte dos conteldos lecionados, a classificagdo a

atribuir a recuperacgao sera a mesma que foi atribuida na avaliacao anterior.

2. O aluno pode requerer, em qualquer fase de exames, a avaliacdo dos médulos nao realizados nos

anos letivos anteriores e/ou no préprio ano.
Artigo 23.2 (Avalia¢ao extraordinaria)

1. Os alunos que frequentam cursos profissionais no Agrupamento, poderao requerer a possibilidade

de realizarem os mddulos em que n3o obtiverem aprovacao nos seguintes periodos:
a) No més de fevereiro;
b) No final de cada ano letivo (junho/julho).

Nota: A titulo excecional e por iniciativa do docente/formador devidamente fundamentada e
apresentada ao Conselho Pedagégico, podera ser facultada aos alunos a hipdtese de realizarem

exames de médulos em atraso fora das épocas regulares de exame.
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2. Os alunos que pretendam efetuar a avaliagdo extraordinaria devem:

a) Requeré-lo junto dos Servicos Administrativos no prazo indicado pelo(a) coordenador(a) dos

cursos profissionais;

b) Uma semana antes da realizacdo da época de exame, serd afixada uma listagem que
contemplara, o nome do aluno, a disciplina, o(s) médulo(s) a recuperar e a data da realizacdo

dos exames;
3. Estes exames tém um peso de 100% na avaliagdo final dos mdédulos;

4. 0 aluno poderd inscrever-se até quatro exames por época. Em cada exame pode recuperar apenas

um modulo;

5. Para a concretizacdo da avaliacdo extraordinaria os professores devem elaborar uma matriz por

exame;

6. A elaboracdo e correcdo da recuperacdao de moddulos em atraso de anos anteriores é da

competéncia:

a) Do professor que, no ano letivo em causa, leciona a disciplina a que se reportam os modulos

em atraso;

b) De um professor indicado pelo Departamento/Grupo Disciplinar da disciplina referente aos
modulos em atraso, na situacdo do docente ndo exercer fungdes na escola e ainda, caso a

disciplina ja ndo faca parte do plano de estudos do ano em que o aluno estd matriculado.

7. Caso o aluno se encontre no ultimo ano de formacdo, podera requerer a realizacdo de um exame
extraordinario, em qualquer momento do ano letivo. No entanto, este pedido carece de aprovacao

por parte da Diretor(a) do Agrupamento.
Artigo 24.2 (Conselho de turma de avalia¢ao)

1. As reunides do conselho de turma de avaliagdo sdo presididas pelo Diretor de Turma.

2. O conselho de turma de avaliacao relne ordinariamente uma vez por periodo.
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3. Cabe a Diretora, de acordo com o regime juridico aplicdvel, fixar as datas de realizacdo dos

conselhos de turma, bem como, designar o respetivo secretdrio responsdvel pela elaboracdo da ata.

4. Nas reunides do conselho de turma de avaliagdo é necessario proceder a uma avaliagao do perfil
de evolugdo de cada aluno e da turma, a fornecer aos encarregados de educacgdo ou alunos, quando

maiores, e salientar os modulos concluidos e ndo concluidos a cada disciplina.
Artigo 25.2 (Registo e publicitagdao da avaliagao)

1. No final dos momentos de avaliacdo serd entregue aos encarregados de educa¢dao ou alunos,

guando maiores, um registo descritivo da avaliagao do aluno.

2. O érgdo competente da escola ratifica e afixa, em local publico, a pauta das classificacdes obtidas

pelos alunos nos médulos de cada disciplina, no final de cada periodo.

3. No final de cada ano do ciclo de formacgao sdo tornadas publicas as classificagcdes das disciplinas

concluidas.

4. A publicitacdo em pauta das classificagcdes da FCT e da PAP ocorre apds o ultimo conselho de turma

de avaliacdo do ciclo de formacao.
Artigo 26.2 (Transferéncia e equivaléncia entre disciplinas)

1. Os alunos tém a possibilidade de requerer a reorientacdao do seu percurso formativo, através da
mudanca de cursos, recorrendo ao regime de equivaléncias entre disciplinas, nos termos da

legislacdo em vigor.

2. O aluno que tenha frequentado um Curso Profissional com aproveitamento em alguns médulos
noutra escola e que pretenda transferéncia para a presente escola, devera requerer a concessao de

equivaléncias através de requerimento dirigido a Diretor(a) do Agrupamento.

3. Este pedido deve ser apresentado pelo Encarregado de Educacdo ou pelo aluno, quando maior,

até ao dia 31 de dezembro do ano letivo seguinte.

4. No requerimento deve constar, de forma clara, a identificacdo completa do interessado e as

habilitacbes académicas de que é detentor.
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5. As habilitacdes académicas declaradas devem ser acompanhadas por documentos comprovativos
dos médulos realizados, tais como plano(s) curricular(es) de disciplina(s) ou descricdo sumaria dos

conteudos dos médulos que constituem a(s) disciplina(s) que o aluno realizou.

6. Para cdlculo da classificacdo final das disciplinas a quem forem dadas equivaléncias aplicar-se-a o

disposto na legislacdo e regulamentacao respetiva.
Artigo 27.2 (Conclusao e certificagao)

1. A obtencdo do diploma de qualificacdo profissional e académica concretiza-se apds conclusdo do

plano curricular e da PAP.

2. A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela aprovacdo em todas as

disciplinas do curso, na FCT e na PAP.

3. A classificacao final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada a

unidade, das classificacdes obtidas em cada médulo.

4. A classificacao final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte férmula:
CFC = 0,22*FSC+0.22*FC+0.22*FT+0.11*FCT+0.23*PAP
Onde:
CFC — representa a classificacdo final do curso, arredondada as unidades;

FSC — média aritmética simples das classificacdes finais de todas as disciplinas que integram o

plano de estudos na componente de formacgdo sociocultural, arredondada as décimas;

FC — média aritmética simples das classificacGes finais de todas as disciplinas que integram o

plano de estudos na componente cientifica, arredondada as décimas.

FT - média aritmética simples das classificaces finais de todas as UFCD que integram o plano de

estudos na componente de formacgao tecnolégica, arredondada as unidades.

FCT — classificacdo da Formacdao em Contexto de Trabalho, arredondada as unidades; PAP —

classificacdo da Prova de Avaliacao Profissional, arredondada as unidades.
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5. A certificacdo para conclusdo do curso ndo necessita, em caso algum, da realizacdo de exames

nacionais.

6. Os alunos que pretendam prosseguir estudos para o Ensino Superior deverdao cumprir os requisitos

que forem estabelecidos na legislagdo em vigor na altura da candidatura.

CAPITULO 11l - REGULAMENTO DA PROVA DE APTIDAO
PROFISSIONAL (PAP)

Artigo 28.2 (Ambito e defini¢do)

1. A Prova de Aptidao Profissional (PAP) consiste na apresentacao e defesa, perante um juri, de um
projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencdo ou numa atuacao,
consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizagdo e apreciagao
critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formacao e

estruturante do futuro profissional do jovem.

2. O projeto a que se refere o numero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno formando em estreita ligagdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob

orientagdo e acompanhamento de um ou mais professores.

3. Tendo em conta a natureza do projeto, poderda o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que,
em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avalidvel a contribuicdo individual

especifica de cada um dos membros da equipa.
Artigo 29.2 (Objetivos da PAP)

1. Desenvolver as capacidades de iniciativa e autoconfianga do aluno.
2. Permitir o confronto e a complementaridade entre o saber e o saber-fazer.
3. Enriquecer os conhecimentos técnicos e praticos.

4. Ter uma perspetiva, uma inser¢do e um enquadramento pessoal no mundo do trabalho.
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5. Dar a possibilidade ao aluno de mostrar o seu valor ao elaborar um projeto que seja pessoal,

inovador e criativo.
Artigo 30.2 (Tema)

1. Compete ao aluno escolher o tema sobre o qual pretende realizar o projeto da PAP, apresenta-lo

ao professor orientador, devendo o mesmo ser aceite e aprovado.

2. Aprovado o tema, a metodologia de trabalho serd definida pelos alunos em estreita colaboracao

com o Diretor de Curso e os professores orientadores da PAP.

3. O projeto a que se refere o nimero um, centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com a formacdo em contexto de trabalho e realiza-se

sob a orientacdo de um ou mais professores.
Artigo 31.2 (Intervenientes na avaliag¢ao)

1. Sdo intervenientes na PAP os constantes no artigo 332 da Portaria 235-A/2018 de 23 de agosto

(Juri da PAP) bem com os alunos que se encontram no 3° ano do ciclo de formacao.
Artigo 32.2 (Professores orientadores da PAP)

1. Os professores do projeto conducente a PAP sdo designados pelo Diretor de Curso, de entre os

professores que lecionam a componente de formacao técnica.

2. Pelo acompanhamento e orientacdao da PAP, os professores tém direito a usufruir durante o

periodo de acompanhamento do projeto de uma redug¢ao da componente nao letiva.
3. Compete aos professores orientadores da PAP:

a) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e do produto a apresentar, na sua

realizacdo e na redacgdo do projeto final;
b) Informar os alunos sobre os critérios de avaliacdo;
c) Decidir se o projeto e o relatério estdo em condi¢Ges de serem presentes ao juri;

d) Orientar o aluno na preparac¢do da apresentagao a realizar na PAP;
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e) Lancar a classificagcao da PAP na respetiva pauta.
Artigo 33.2 (Direitos e Deveres)
1. Constituem direitos e deveres dos intervenientes:
a) Diretor(a):

¢ Indicar os professores orientadores do projeto conducente a PAP de entre os professores

gue lecionam as disciplinas da componente de formacao tecnoldgica;
e Presidir ao juri da PAP, ou um representante;
e Constituir e convidar/convocar o juri de avaliagdo da PAP;

¢ Autorizar os alunos a pesquisarem junto de entidades, instituicGes ou empresas para a
realizacdo do projeto, durante o tempo que considerarem pertinente, sem prejuizo da

carga hordria da formacao;
¢ Publicar a pauta das classificagdes da PAP;

¢ Aceitar o pedido de revisdo da classificacdo da PAP, se for bem fundamentado. Tal pedido
deve ser solicitado até 3 dias Uteis apds a publicitacdo da nota. Desta forma, o juri da prova

reunira novamente.
b) Diretor(a) de Curso
¢ Estabelecer um cronograma de elaboracdo da PAP e respetivos momentos de avaliacdo;

e Dar a conhecer as regras da PAP e assegurar que os alunos estdo devidamente

informados sobre o processo da PAP;
¢ Fazer o acompanhamento da evolucdo dos projetos elaborados pelos alunos;
¢ Elaborar e propor para aprovacgao os critérios de avaliagcao a Conselho Pedagdgico;

¢ Lancar, na plataforma informatica, no separador PAP, os dados relativos ao tema da PAP

e do orientador da PAP por formando/a(s);

¢ Propor a data para apresentacdo da PAP, apds auscultacdo dos Orientadores de PAP.
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c) Orientador(a) da PAP

* Dispor das condigdes materiais e logisticas necessarias para o bom desenvolvimento do

projeto do aluno;

e Colaborar com a Diretor(a) e o(a) coordenador(a) dos cursos profissionais, no

desenvolvimento dos procedimentos necessarios a realizagdo da PAP;

¢ Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver, na sua realiza¢ao e na redagao do

relatério final;

¢ Monitorizar o desenvolvimento do projeto, fornecendo orientacao e feedback ao aluno;
¢ Decidir se o projeto e o relatdrio estdo em condi¢des de serem presentes ao juri;

* Fornecer documentacao e outro material necessario;

¢ Orientar o aluno na preparagao da apresentacgao a realizar na PAP;

* Registar na plataforma informatica a classificacdo da PAP na respetiva pauta, no dia da

apresentacdo da PAP, nos termos do artigo 38.2 da portaria n.2 235-A/2018.
d) Juri da PAP

* Receber atempadamente todos os documentos e informagdes relevantes relativos aos

projetos e aos formandos;
e Assistir na apresentacdo e defesa publica da PAP;

¢ Avaliar o projeto e a defesa, atribuindo uma classificacado final, segundo os critérios de

avaliacdo aprovados em Conselho pedagdgico;

e Elaborar e formular questdes que demonstrem o dominio dos formandos sobre o

projeto;

e Elaborar a ata no dia de avaliacdo final e, se necessario, um relatdrio detalhado sobre

pedidos de revisao.
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2. Constituem direitos da escola:

e Excecionalmente e desde que devidamente fundamentado, poderd ser aceite a

realizacdo da PAP em locais extraescola;
¢ Publicitar os melhores projetos;
e Exigir o respeito pelas normas estabelecidas.
3. Constituem deveres dos alunos:
e Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagao da PAP;

e Ser assiduo, pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relacdes

interpessoais;

e Construir o seu projeto de forma empenhada e criativa, fazendo apelo aos

conhecimentos adquiridos ao longo do curso;

e Colaborar com o professor orientador do projeto na definicdo de estratégias de

desenvolvimento do mesmo;

¢ Conhecerem e cumprirem o regimento da PAP;

* Respeitarem os professores orientadores;

¢ Registarem tudo aquilo que julguem importante para a auto e heteroavaliacao;
¢ Realizarem a auto e heteroavaliacdo, fundamentando-a.

® Escolherem os temas sobre os quais vao realizar a PAP;

e Terem acesso a meios para a planificacdo, concretizacdo e defesa da PAP;

e Terem a orientacdo da escola durante todo o processo de realizacdo da PAP;

¢ Serem avaliados de forma justa e imparcial, mediante os critérios definidos;

¢ Pedirem a revisdo da avaliacdo da PAP ao Diretor da escola, no prazo de 3 dias Uteis apds

a sua publicitacao, fundamentando devidamente o seu pedido;
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e Para o efeito terdo que pagar nos Servicos Administrativos uma propina a definir
anualmente pelo Conselho Administrativo, que lhes serd devolvida caso a classificagao seja

alterada.
Artigo 34.2 (Inscrigao)
1. A'inscrigdo na PAP é considerada, apds a entrega do pré-plano da PAP.
Artigo 35.2 (Calendarizagao)

1. A calendarizacdo da PAP, assim como a constituicdo do juri da PAP é proposta pelo Diretor de Curso

e ird a aprovagao em Conselho Pedagdgico.

2. Arealizagdo e a conclusdo da PAP compreende trés momentos importantes, culminando cada um

deles num produto especifico:
a) Concecao do projeto;
¢ Entrega do pré-plano da PAP e plano da PAP até ao final ao final do més de outubro.

¢ Desenvolvimento do pré-projeto devidamente faseado, desde a sua aprovagao até a

apresentacao.

e Entregar o esbogo da PAP e indice do relatdrio até ao final do més de janeiro do ultimo

ano do ciclo de formacdo;

¢ Apresentar ao orientador até final do més de marc¢o o que foi feito até a data, de acordo

com o pedido.
b) Elaboracdo do Relatério de PAP;

¢ Apresentar a PAP ao orientador até final do més de junho, sob orientacdo do professor

orientador.

¢ O aluno deve entregar ao orientador o projeto e o relatério final, com uma semana de

antecedéncia ao dia da defesa da PAP;
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c) Apresentacdo e defesa da PAP

¢ O aluno apresenta e defende a PAP, perante um juri, conforme o previsto no artigo 20.2

da Portaria 74- A/2013 de 15 de fevereiro.
Artigo 36.2 (Assiduidade)

1. Sempre que o aluno faltar a defesa da PAP deve justificar a falta a Diretor(a) do Agrupamento.
Caso a falta for devidamente justificada e aceite pela Diretor(a), o presidente do juri deverd marcar

nova data para a realizagao da PAP.

2. A ndo justificacdo ou a injustificacdo da falta a primeira prova, bem como a falta a nova prova,
determina sempre a impossibilidade de realizar a PAP nesse ano escolar, sé a podendo realizar na 2.2

época ou no ano letivo seguinte.
Artigo 37.2 (Horario-PAP)

1. Deve constar no hordrio dos alunos do 12.2 ano de escolaridade, um tempo semanal, para

trabalharem na PAP.
Artigo 38.2 (Critérios de Avaliagao da PAP)

1. A avaliagdo é continua e formativa ao longo do desenvolvimento do projeto conducente a PAP,
sendo a etapa final do projeto decisiva, representando a sintese quantitativa dos resultados

alcancados.
2. A classificacdo da PAP é expressa na escala de 0 a 20 valores.

3. Na apreciacdo final do projeto, o Juri devera ponderar a avaliacdo, tendo em conta os seguintes

critérios:
¢ desenvolvimento do projeto — 30%;
e relatdrio final - 40%;

e apresentacdo e defesa do projeto — 30%.
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4. Os critérios de avaliacdo sdo aprovados em Conselho Pedagégico e arquivados no To DO e no

dossié de Direcao de Curso.

5. Quando a PAP nao for concluida por razdes imputadas ao aluno, este devera solicitar a Diretor(a)
do Agrupamento, no prazo de trés dias Uteis, uma nova data para apresentacdo. A nova data de
apresentacdo fica sujeita a aprovagdo da Diretor(a) do Agrupamento. N3o serdao aceites

requerimentos ou propostas para melhoria da classificacao final da PAP.
Artigo 39.2 (Juri da PAP)

1. O juri de avaliacdo da PAP é designado pelo érgdo de administracdo e gestdo da escola e tem a

seguinte composicao:
a) O diretor da escola ou um seu representante, que preside;
b) O diretor de curso;
c) O diretor de turma;
d) O orientador do projeto;
e) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas de setores afins ao curso;
f) Um representante das associa¢des sindicais dos setores de atividade afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na drea da formacdo profissional ou dos setores

de atividade afins ao curso.

2. O juri de avaliacdo, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos dos

referidos no nimero anterior, estando entre eles, obrigatoriamente:
a) O elemento a que se refere a alinea a);
b) Dois dos elementos a que se referem as alineas e) a g).

3. Em caso de empate nas votagdes o presidente tem voto de qualidade.
Artigo 40.2 (Duragao da PAP)

1. A apresentacdo da PAP terd uma duragao maxima de 50 minutos.
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2. A PAP inclui a apresentacdo oral do projeto e a sua discussdao perante um juri, podendo a mesma

ser apresentada recorrendo a meios audiovisuais ou outros.

CAPITULO IV — REGULAMENTO DA FORMAGAO EM
CONTEXTO DE TRABALHO

Artigo 41.2 (DisposigOes gerais)

1. A Formacdao em Contexto de Trabalho abreviadamente designada por FCT, é um dominio de
formacao onde o aluno ird aplicar, adquirir e desenvolver competéncias relevantes para o perfil de

desempenho a saida do Curso, com a duracdo entre 600 e 840 horas.

2. A FCT inclui-se na componente de formacdo técnica dos cursos profissionais e articula-se, em cada

um dos cursos, com as disciplinas da componente de formacao técnica respetivas.

3. AFCT realiza-se numa entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de FCT, na qual

se desenvolvam atividades profissionais relacionadas com a componente de formacgao técnica.
4. A FCT devera sempre que possivel desenvolver-se ao longo do ciclo de formacao.
5. A FCT visa os seguintes objetivos:

a) Desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as competéncias

profissionais adquiridos durante a frequéncia curricular;

b) Proporcionar experiéncias de carater socioprofissional que facilitem a futura integracdo dos

jovens no mundo do trabalho;
c) Desenvolver aprendizagens no ambito da salde, higiene e seguranca no trabalho;
d) Desenvolver o espirito empreendedor e de iniciativa.

6. A FCT é supervisionada pelo professor orientador, em representacao da escola, e pelo monitor, em

representacdo da entidade de FCT.

7. A FCT deverd orientar-se para as saidas profissionais correspondentes ao curso visado.
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8. A classificagao final da FCT é autonoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos

previstos na Portaria 2352/2028 de 23 de agosto.

9. Por razdes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante autorizagdo prévia
do servico responsavel, a FCT pode realizar-se, parcialmente, através da simulacdo de um conjunto
de atividades profissionais relevantes para o perfil profissional visado pelo curso a desenvolver em

condicdes similares a do contexto real de trabalho.

a) Quando a FCT se realize nas condicOes atrds referidas, as funcbes atribuidas ao monitor
designado pela entidade de acolhimento sdo assumidas pelos professores das disciplinas da

componente de formacgdo técnica.
Artigo 42.2 (Acesso)

1. Os alunos sé poderdo aceder a FCT desde que, a data do seu inicio, ndo tenham mais de seis

modulos em atraso;

2. Caso o Diretor de Curso assim o entenda, podera requerer autorizacdo excecional para a
frequéncia da Formacdao em Contexto de Trabalho ao Diretor para alunos que ndo cumpram os

requisitos do ponto 1. Esta autorizacdo deve ser solicitada até ao final do 2.2 periodo.
Artigo 43.2 (Protocolos de colaboragao)

1. A FCT formaliza-se com a celebragdo de um protocolo entre a escola, a entidade onde o aluno ira

realizar a FCT e o aluno;

2. No caso de o aluno ser menor de idade, o protocolo é igualmente subscrito pelo encarregado de

educacédo;

3. O protocolo celebrado estard em consonancia com as disposicdes estabelecidas no presente
regimento, obedecendo a especificidade do curso e as caracteristicas préprias da entidade da FCT

em causa,

4. O protocolo inclui o plano da FCT, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas do seu

funcionamento.
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5. Quando a FCT nao for concluida por razoes imputadas ao aluno, a responsabilidade de estabelecer
novo contrato com uma nova entidade de acolhimento deverd ser assumida por este, tendo em

atencao que:

a) o aluno devera requerer ao Diretor do Agrupamento a celebra¢do de novo protocolo/contrato

com a nova entidade de acolhimento, que permita a conclusdo das horas em falta;

b) a celebracdo de novo protocolo/contrato fica sujeita a aprovacdo do Diretor do Agrupamento.
Artigo 44.2 (Planifica¢ao)

1. A FCT desenvolve-se segundo um plano/cronograma previamente elaborado, que fara parte

integrante do protocolo referido.

2. O plano da FCT é elaborado pelo professor orientador, pelo monitor e pelo aluno e assinado pelo
responsavel do érgao de gestdo, pela entidade de FCT, pelo aluno e ainda pelo encarregado de

educacdo, caso o aluno seja menor de idade.
3. O plano da FCT, identifica:

a) Os objetivos especificos decorrentes da saida profissional e das carateristicas da entidade da

FCT;

b) Os conteudos a abordar;

c) A programacao das atividades;

d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;
e) O hordrio a cumprir pelo aluno;

f) O local ou locais de realizacdo;

g) As formas de acompanhamento e de avaliacdo;

h) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes, da escola e da entidade onde se realiza a

FCT.
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Artigo 45.2 (Etapas de Desenvolvimento da FCT)
1. Primeira Etapa (durante o ciclo de formagao):

a) Corresponde a sensibilizacdo, por parte do diretor de curso ao aluno, para a diferenca
existente na aprendizagem dentro do contexto de sala de aula e para a situagao vivida em

contexto real de trabalho.
2. Segunda Etapa:

a) Corresponde ao desenvolvimento do plano da FCT.
3. Terceira Etapa:

a) Apresentacao do relatdrio final.
Artigo 46.2 (Assiduidade)

1. A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento de um registo de presencgas, o qual deve

ser assinado pelo aluno e pelo monitor da empresa.

2. Para as entidades que utilizam a marcacdo de ponto informatizada, devera ser impresso no final

do més o respetivo extrato das marcacdes.

3. Para efeitos da conclusao da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual nao pode

ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

4. As faltas dadas pelo aluno, devem ser justificadas por este ao monitor e ao professor orientador,

de acordo com as normas internas da entidade de FCT e da escola.

5. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, a
escola deverda garantir o prolongamento da FCT com a finalidade de permitir o cumprimento do

numero de horas estabelecido.
Artigo 47.2 (Responsabilidades da Escola)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribuicdes da Escola, através do Diretor:
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a) Assegurar a realizagao da FCT, nos termos definidos na lei e nos regimentos aplicaveis;
b) Assegurar a elaboragao dos protocolos com as entidades de acolhimento;
c) Estabelecer os critérios e distribuir os alunos pelas entidades de acolhimento;

d) Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os alunos e seus

encarregados de educagao, se aqueles forem menores;

e) Assegurar a elaboracdo do plano de trabalho do aluno, bem como a respetiva assinatura por

parte de todos os intervenientes;

f) Assegurar o acompanhamento da execu¢do do plano de trabalho do aluno, bem como a

avaliacdao de desempenho dos alunos, em colaboragdao com a entidade de acolhimento;
g) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;

h) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condigbes logisticas

necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.
Artigo 48.2 (Responsabilidades do Diretor de Curso)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribui¢cdes do Diretor de Curso:

a) Assegurar a correta identificacdo das entidades de FCT bem como a elaboracdo de protocolos,

planos de FCT e contratos de formagao;

b) Articular com o Diretor da escola as diferentes entidades de FCT, todos os procedimentos

necessarios a sua realizacao;

c) Organizar e supervisionar as diferentes acGes em articulagdo com os professores

acompanhantes, monitores e professores;

d) Informar o Diretor sobre o decurso das ac¢bes desenvolvidas e/ou eventuais problemas

pontualmente surgidos;

e) Servir de elo de ligacdo entre a escola e a entidade de FCT;

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gB5030 [ Smer <2  Eerasmust

4 EQAVET

<+ DECO =
AMIGA DA CRIANGA JoveM &}‘



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS a —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

Artigo 49.2 (Responsabilidades do Professor Orientador da FCT)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribuicdes do Professor Orientador da FCT:

a) Elaborar o plano da FCT, em articulagao com o Diretor de Curso, bem como, quando for o caso,
com os demais 6rgdos ou estruturas de coordenacdo pedagodgica, restantes professores e o

monitor designado pela entidade de acolhimento da FCT;

b) Acompanhar a execu¢do do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de
deslocacdes periddicas, pelo menos duas vezes por periodo de FCT, aos locais que a mesma se

realiza;

c) Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de FCT, o desempenho do aluno;
d) Acompanhar o aluno na elaboracdo dos relatérios da FCT;

e) Propor ao conselho de turma de avaliacdo, a classificacdo do aluno na FCT, ouvido o tutor;
f) Colaborar com o professor orientador e acompanhante do projeto conducente a PAP;

g) Emitir parecer sobre as entidades de FCT, informando a escola sempre que alguma ndo cumpra

com as suas responsabilidades.

h) A distribuicdo dos alunos pelos professores orientadores deve ser feita com base nas horas

gue os professores tém com a turma nas disciplinas da componente técnica.
Artigo 50.2 (Responsabilidades da Entidade de FCT)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribuicGes da Entidade de FCT:
a) Designar o tutor;
b) Colaborar na elaboracdo do protocolo e do plano de trabalho do aluno;

c) Assegurar o acesso a informacgdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no

gue diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno na entidade;

d) Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execucdo do plano de trabalho;
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e) Controlar a assiduidade e a pontualidade do aluno;

f) Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condigGes logisticas necessdrias a realizagdo

e ao acompanhamento da FCT;

g) Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno na FCT.
Artigo 51.2 (Responsabilidades do aluno)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdao

competéncias e atribui¢cdes do aluno:
a) Colaborar na elaboracdo do plano de trabalho da FCT;
b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo de FCT, sempre que for convocado;
¢) Cumprir, no que Ilhe compete, o seu plano de formacao;

d) Respeitar a organiza¢do do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,

equipamentos e instalacdes da mesma;

e) Nao utilizar para outros fins, sem prévia autorizacdo da entidade de FCT, a informacdo a que

tiver acesso durante a FCT respeitando o dever de sigilo;
f) Ser assiduo e pontual;

g) Justificar as faltas perante o tutor, o diretor de curso e o diretor de turma, de acordo com as

normas internas da escola e da entidade de acolhimento;

h) Tratar com respeito e cortesia todos os funcionarios e todas as demais pessoas com quem se

venha a relacionar no desempenho das suas funcgdes;

i) Elaborar os relatdrios intercalares e o relatdrio final da FCT, de acordo com o estabelecido no

Regulamento Interno da escola.

2. A assiduidade do formando é controlada pelo preenchimento, na caderneta do aluno, da ficha de

assiduidade, que sera assinada pelo formando e pelo monitor e remetida a Escola até ao final da FCT.

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gB5030 [ Smer <2  Eerasmust

4 EQAVET

~NDECO %
AWIGA DA CRIANGA JOVEM iai”



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS ‘S REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS a —
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS E INOVACAO

Artigo 52.2 (Responsabilidades do Monitor da Entidade de FCT)

1. Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, sdo

competéncias e atribuicdes do monitor:
a) Prestar o apoio necessario a execucdo do plano da FCT;
b) Colaborar com o professor orientador da FCT;
c) Colaborar na elaboracdo do plano da FCT;
d) Ser agente transmissor de saberes;

e) Proceder a avaliagcdo do aluno em conjunto com o professor orientador da FCT.
Artigo 53.2 (Incumprimento)

1. Caso haja incumprimento do protocolo da FCT por parte do aluno, o mesmo implica a anulacao

desta formacao.

2. O aluno que se encontre na situagao prevista do nimero anterior, terd de sujeitar-se a outro

periodo da FCT em tempo a definir pelo Diretor da escola, caso pretenda terminar a sua formacao.

3. Caso haja incumprimento por parte da entidade de FCT, a escola compromete-se a estabelecer
novo protocolo com outra entidade de FCT, preferencialmente com atividades semelhantes as da

entidade incumpridora.

4. A escola tem que dar conhecimento a nova entidade de FCT da situacdo do aluno, através do

professor orientador da FCT, bem como de toda a documentacdo produzida.
Artigo 54.2 (Critérios de Avaliagao)

1. A avaliacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho contempla a avaliacdo do Tutor, como
representante da entidade acolhedora, a avaliagcdo do professor orientador profissional e a avaliacdo

do relatério de FCT. Cada um dos itens tem a seguinte ponderacdo:
* 45% avaliacdo do tutor;

® 45% avaliacdo do orientador;
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* 10% avaliagdo do relatdrio final.

Os descritores a avaliar estdo dispostos na caderneta do professor orientador que serdo devidamente

assinados por todos os intervenientes.

2. Os critérios de avaliacdo sdao aprovados em Conselho Pedagdgico e arquivados no To DO e no

dossié de Diregdo de Curso.
Artigo 55.2 (Calculo da Classificagao Final da FCT)

1. A avaliagado final da Formagao em Contexto de Trabalho é calculada através da média aritmética

da classificagao obtidas nos 3 anos de formagao.

CAPITULO V - DISPOSICOES FINAIS

Artigo 56.2 (Casos omissos)

1. Todos os casos omissos no presente regulamento serdo resolvidos de acordo com a lei em vigor e

com o Regulamento Interno do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.
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REGULAMENTO DO EQAVET DO AGRUPAMENTO DE
ESCOLAS DR. MACHADO DE MATOS, FELGUEIRAS

CAPITULO | - ESTRUTURA E ORGANIZACAO

Artigo 1.2 - Ambito

O grupo de trabalho constituida pela Diretora, denominada Equipa Permanente EQAVET, terd como
ambito ou funcdo o processo de alinhamento da Educacdo e Formacgao Profissional (EFP) da Escola
com o Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educacdo e Formacao
Profissional — Quadro EQAVET (European Quality Assurance Reference Framework for Vocational

Education and Training).
Artigo 2.2 - Composi¢ao da Equipa Permanente EQAVET
1. A comissdo permanente EQAVET é composta por: 1
a) Subdiretora
b) Coordenadora da Equipa EQAVET;
c) Responsavel pelo SPO;
d) Coordenacdo dos cursos profissionais;
e) 2 Diretores de Curso Profissional.

2. Em caso de auséncia superior a 45 dias de um dos membros cabe a Diretora nomear quem

substitua durante o periodo de auséncia.
Artigo 3.2 - Organizacao
1. A equipa permanente é coordenada por um dos seus elementos, designado pela Diretora.

2. O mandato da equipa permanente cessa com o mandato da Diretora.
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3. A equipa permanente pode ser dissolvida ou qualquer dos seus elementos exonerado, a todo o

tempo, por despacho da Diretora.

4. Compete a Diretora deferir, ponderando a justificacdo apresentada, o pedido de demissao dos

membros da equipa permanente.

5. Em caso de dissolucdo, exoneracao ou demissao deferida dos membros da equipa permanente, a

Diretora procederd as designacdes necessarias a reposicdo estabelecida no artigo 2.2.

CAPITULO Il - COMPETENCIAS

Artigo 5.2 - Competéncias da Equipa Permanente EQAVET

1. Cabe a equipa permanente do EQAVET desenvolver o processo de alinhamento do sistema de
garantia de qualidade com o quadro EQAVET, da forma indicada na sintese descritiva e no plano de

acao da candidatura.

2. A Equipa deve garantir uma estratégia de envolvimento, monitorizacdo e implementagdao do
processo de qualidade, assegurando o desenvolvimento de um ciclo de garantia e melhoria da

qualidade:
a) constituido por quatro fases (planeamento, implementacao, avaliacdo e revisdo);

b) organizado e desenvolvido de acordo com quatro critérios de qualidade, aplicados as fases do

ciclo de garantia e melhoria da qualidade (um critério para cada fase do ciclo);
c) monitorizado:

aa) por descritores indicativos, que especificam os critérios de qualidade, permitindo a sua
“operacionalizacdo”, conforme estdao definidos, quer ao nivel do sistema de EFP no seu

todo, quer ao nivel do operador de EFP;

bb) por quatro indicadores de referéncia, que suportam a monitorizacdo, a avaliacdo e a

introducdo de melhorias, face aos objetivos e metas tragados.

3. No cumprimento dos pontos 1 e 2 do presente artigo, compete a equipa permanente do EQAVET

colaborar no(a):
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a) Identificacdo dos stakeholders relevantes para a garantia da qualidade, assim como do seu
nivel de intervengao, sedes e momentos em que o didlogo institucional ocorrerd, nas varias
etapas do projeto, garantindo uma corresponsabilizacdo pelo processo de melhoria continua da

oferta de EFP;

b) Diagndstico da situagao da instituicdao, antecipando areas de forga e fraqueza, face as praticas

de gestdo e aos indicadores EQAVET selecionados;

c) Definicdo do ponto de partida e do ponto de chegada do processo de alinhamento, com o

necessario ajustamento de objetivos intermédios;

d) Programacgdao do trabalho de alinhamento, em funcdo do exercicio de diagndstico e de

antecipacao realizado com a colaboragao dos stakeholders;
e) Elaboracdao do Documento-Base e dos Planos de Melhoria;
f) Definicdo dos objetivos do processo de alinhamento e das metas a atingir;

g) Monitorizacdo do processo de desenvolvimento e certificagdo do sistema de qualidade do EFP
alinhado com o Quadro EQAVET, com o acompanhamento do Observatdrio de Qualidade da

Escola;
h) Organizagao e dinamizagdo da divulgagdo dos resultados.
Artigo 6.2 - Competéncias do(a) Coordenador(a) da Equipa Permanente EQAVET
1. Ao(A) coordenador(a) da equipa permanente EQAVET compete:
a) Promover a articulagdo entre a Escola e a equipa permanente;
b) Convocar e presidir as reunides ordinarias e extraordinarias;
c) Articular o trabalho desenvolvido pelos diferentes elementos da equipa permanente;

d) Coordenar a elaboracdo do Documento-Base, a monitorizacdo e a divulgacao dos resultados

a comunidade educativa, assim como os Planos de Melhoria;

e) Elaborar o Relatério do Operador.
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CAPITULO Ill - FUNCIONAMENTO

Artigo 7.2 - Convocatorias

1. A Equipa Permanente EQAVET reunira ordinariamente no inicio do ano letivo e no final de cada

periodo letivo.

2. Extraordinariamente, poderdo ser convocadas sessfes de trabalho, por iniciativa do(a)

Coordenador(a) ou por solicitacdo de cada um dos elementos.

3. Da convocatéria, constard obrigatoriamente a ordem de trabalhos a cumprir na reunido.
Artigo 8.2 - Sessoes de Trabalho

1. As reunides de trabalho terdo a duracdo maxima de 2 horas, exceto quando a maioria dos

presentes decida pelo seu prolongamento, de modo a concluir os trabalhos agendados.

2. Na impossibilidade de cumprimento integral da ordem de trabalhos no periodo determinado no

ponto anterior, a reuniao deve ser retomada no prazo de 2 dias uteis.

3. Em caso de falta de quérum, os membros presentes aguardardao 30 minutos para o inicio dos

trabalhos, findos os quais o(a) Coordenador(a) convocard nova reunido no prazo de 2 dias Uteis.

4. A reunido e tomada de decisoes validas por parte da equipa depende da presenca da maioria dos

seus membros.
Artigo 9.2 - Secretariado

1. O secretario das reunides serd designado de entre os membros da equipa, em regime de
rotatividade, que se prolonga para além de um ano letivo, segundo a ordem que aparece na lista de

convocatédria. O(A) Coordenador(a) ndo secretaria reunides as quais preside.

2. Seguindo o critério anterior, caso o elemento encontrado esteja ausente, serd designado secretdrio
da reunido a membro imediatamente seguinte na lista. Neste caso, o membro em falta assegurara a

realizacdo da ata na sessdo subsequente.
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3. Compete ao secretdrio da reunido lavrar a ata que, depois de lida e aprovada, sera assinada e
rubricada nos termos da lei pelo secretario e pelo presidente da reunido, e ficard arquivada em dossié

da coordenagao.

4. Ndo é permitida escusa em secretariar as sessoes, salvo situagcdes muito excecionais devidamente

justificadas.
Artigo 10.2 - Faltas

1. As faltas as reunides da equipa permanente EQAVET correspondem a 2 tempos letivos.
2. As faltas deverdo ser registadas na folha de presencas.

Artigo 11.2 - DecisOes
1. As deliberacbes deverdo ser tomadas por decisdao maioritaria dos membros da equipa.
2. O(A) Coordenador(a) tem voto de qualidade.
3. N3o é permitida a abstencao.

4. Impde-se guarda de sigilo sobre as decisdes tomadas, antes de serem tornadas publicas.

CAPITULO IV DISPOSICOES FINAIS

Artigo 12.2 - Entrada em vigor
O regimento entrara imediatamente em vigor apds a sua aprovacao pelo Conselho Geral.
Artigo 13.2 - Revisao do regimento

1. O presente regimento poderad ser alterado pela equipa permanente EQAVET, por iniciativa de um
dos seus membros, ou por necessidade de adaptacdo a legislacdo publicada posteriormente a sua

aprovacao.

2. As alteragdes do regulamento da equipa EQAVET devem ser aprovadas por maioria do numero dos

seus membros e ser submetidas a aprovagao do Conselho Geral.

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras ><I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

Geessoss gB5030 [ Smer <2  Eerasmust

4 EQAVET

wo 9 DECO S
Sﬁ.‘é,ﬁ:‘:g ¥ wicoacamea  °° JOoVeM



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS REPUBLICA
DR. MACHADO PORTUGUESA
DE MATOS _—
EDUCACAO, CIENCIA
FELGUEIRAS ;

E INOVACAO

Artigo 14.2 - Casos omissos e lacunas

Os casos omissos ou exce¢des a este regulamento serdo apreciados pela Diregao.
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REGULAMENTO DO CENTRO DE APOIO A APRENDIZAGEM
DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DR. MACHADO DE MATOS,
FELGUEIRAS

Artigo 1.2 — Objeto e definicao

De acordo com o estipulado no artigo 13.2 do Decreto-Lei n.2 54/2018, de 6 de julho, alterado e
republicado pela Lei n.2 116/2019, de 13 de setembro, o Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA) é
uma estrutura de apoio aos alunos, agregadora dos recursos humanos e materiais, dos saberes e
competéncias da escola, sendo definidas, em regulamento préprio, as suas fungdes, a abrangéncia e
as formas de medicdo do impacto na inclusdo e aprendizagem de todos os alunos. Assim, procedeu-
se a elaboragdo deste regulamento, tendo em conta os diversos contextos de aprendizagem do
Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras, definindo, tal como o estipulado pelo
n.2 8 do artigo 13.9, ja referido, a sua constituicdo e coordenac¢do, os locais e horario de
funcionamento, os recursos humanos e materiais existentes, as formas de concretizacdo dos
objetivos gerais e especificos, as formas de articulagdo com os recursos humanos e materiais, dos
saberes e competéncias da escola, designadamente no que respeita ao apoio e a avaliacdo das

aprendizagens.
Artigo 2.2 — Identificagao

1. O presente regulamento define os objetivos gerais e especificos e regula a atividade do CAA que

se aplica a todos os alunos do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras.

2. A acdo educativa promovida pelo CAA é subsidiaria da acdo desenvolvida em contexto de sala de
aula, convocando a intervencao de todos os agentes educativos, nomeadamente, do docente de

Educacdo Especial.

3. A atividade do CAA visa colmatar as lacunas na aprendizagem que condicionam o sucesso no
desenvolvimento das competéncias (conhecimentos, capacidades e atitudes) emanadas no Perfil dos

Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria (PASEO).
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4. Para os alunos a frequentar a escolaridade obrigatéria, cujas medidas adicionais de suporte a
aprendizagem sejam previstas nas alineas b), d) e e) do n2 4, do art.2 102, do Decreto-Lei n.2 54, de 6
de julho, é garantida, no CAA, uma resposta que complemente o trabalho desenvolvido em sala de

aula ou noutros contextos educativos, com vista a sua inclusdo.
Artigo 3.2 - Objetivos gerais

1. O CAA é uma estrutura de apoio agregadora dos recursos humanos e materiais, dos saberes e
competéncias da Escola e constitui uma resposta organizativa de apoio a inclusdo. De acordo com o
n.2 2 do artigo 13.2, o CAA, em colaboragdao com os demais servigos e estruturas da Escola, tem como

objetivos gerais:

a) Apoiar ainclusdo das criangas e alunos no grupo/turma e nas rotinas e atividades da escola,
designadamente através da diversificacdo de estratégias de acesso ao curriculo;
b) Promover e apoiar o acesso a formacgao, ao ensino superior e a integracao na vida pds-escolar;

c) Promover e apoiar o acesso ao lazer, a participacgdo social e a vida auténoma.
Artigo 4.2 - Objetivos especificos
1. O CAA tem como objetivos especificos:

a) Promover a qualidade da participacdo dos alunos nas atividades da turma a que pertencem e
nos demais contextos de aprendizagem;

b) Apoiar os docentes da turma a que os alunos pertencem;

c) Promover o estreito trabalho colaborativo que pode compreender a planificacdo conjunta de
atividades, a definicdo de estratégias e materiais adequados, a colaboracdo na definicdo das
adaptacdes curriculares significativas;

d) Monitorizar as Medidas Seletivas de Apoio a Aprendizagem e Inclusdo (MSAI) em articulacdo
com os respetivos coordenadores no final de cada semestre, utilizando para efeito o
documento proprio;

e) Acompanhar a elabora¢do dos processos de identificacdo e/ou reavaliacdo das MSAI;

f) Apoiar a criacdo de recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliacdo para as diversas

componentes do curriculo;
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g) Desenvolver metodologias de intervencdo interdisciplinares que facilitem os processos de
aprendizagem, de autonomia e de adaptagao ao contexto escolar;

h) Promover a criacdo de ambientes estruturados, ricos em comunica¢do e interacdo,
fomentadores da aprendizagem;

i) Apoiar a organizacdo do processo de transi¢cdo para a vida pds-escolar;

j) Promover a criagdo de ambientes estruturados, ricos em comunicagdo e interagao,
fomentadores da aprendizagem;

k) Apoiar a organizacao do processo de transi¢cdo para a vida pds-escolar.
Artigo 5.2 - Atribuicoes gerais do CAA

1. PropOe-se a implementacdo de um sistema de colaboracdo, cooperacdo e articulagdo com o corpo
docente, com o propésito de assegurar uma inclusdo plena e a promocado do sucesso educativo de
todos os alunos. Paralelamente, pretende-se prestar apoio aos pais e encarregados de educacdo, de
forma a potenciar o seu envolvimento ativo e consciente no processo de aprendizagem dos seus

educandos.
2. As atribuicOes gerais do CAA sdo as seguintes:

a) Promover mudancas qualitativas de processos e produtos de aprendizagem para uma
implicacdo efetiva na inclusdo e no sucesso escolar;

b) Promover a participacdo efetiva, a autodeterminacao, a autoestima e a confianca dos alunos
nas suas capacidades, alargando as suas perspetivas e expetativas de futuro;

c) Desenvolver a autonomia de aprendizagem dos alunos através de diversos processos,
nomeadamente, com recurso a autorregulacao;

d) Possibilitar praticas de autorregulacdo e autoavaliacdo dos alunos;

e) Envolver os pais e familias no acompanhamento e participacdo no processo ensino e
aprendizagem;

f) Articular as atividades desenvolvidas no CAA com o trabalho desenvolvido no ambito das

respostas educativas.
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Artigo 6.2 - Abrangéncia do CAA

1. O CAA desenvolve um conjunto diversificado de atividades como forma de concretizacdo dos

objetivos especificos definidos no artigo 3.2 do presente regulamento.
2.0 CAA desenvolve o estipulado no ponto anterior, no ambito das Medidas Universais (MU), a saber:

a) Enriquecimento Curricular: Apoio ao Estudo, Coadjuvac¢do, Oficinas, Projetos, Biblioteca
Escolar, Desporto Escolar, Clubes, Ateliés e Consultorios;

b) Promoc¢do do comportamento pré-social: SPO e Desporto Escolar;

¢) Intervencdo em foco académico ou comportamental em pequenos grupos: Coadjuvacao,
Trabalho colaborativo, Apoio a Portugués Lingua Nao Materna;

d) Apoio tutorial preventivo e temporario: Tutoria.
3. O CAA desenvolve o estipulado no ponto 1, no ambito das Medidas Seletivas (MS), a saber:

a) Apoio Psicopedagdgico: Sala de aula, SPO e professor de educacdo especial;

b) Antecipacdo e reforco das aprendizagens: Professores das disciplinas, Coadjuvacao,
professores tutores, Trabalho colaborativo, Sala de Estudo e professores de educacdo
especial;

c) Adaptacdes curriculares ndo significativas: sala de aula, pelos professores das disciplinas em
articulagdo com os professores de educacgao especial.

d) Apoio tutorial: Tutoria sistematica.
4. O CAA desenvolve o estipulado no ponto 1, no ambito das Medidas Adicionais (MA), a saber:

a) Desenvolvimento de competéncias de autonomia pessoal e social: Clubes, Projetos, Ateliés,
Biblioteca Escolar, Boccia, local de desenvolvimento dos Planos Individuais de Transicdo (PIT)
por: professores de educacdo especial, professores da turma, Técnicos do Centro de Recurso
a Inclusdo (CRI), assistentes técnicos e assistentes operacionais;

b) PIT: Em local a definir, com orientacdo do professor de educacdo especial, técnicos do CRl e
supervisor da entidade acolhedora;

c) Desenvolvimento de metodologias e estratégias de ensino na sala de aula e na sala de
intervencdo especializada por: professores de educacdo especial, professores da turma,

técnicos do CRI, assistentes técnicos e assistentes operacionais;
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d) Adaptacdes curriculares significativas: sala de aula pelos professores das disciplinas em

articulacdo com os professores de educacdo especial.
Artigo 7.2 - Locais de funcionamento

1. Em articulagdao com a EMAEI, a Diretora, no inicio de cada ano letivo, define os recursos humanos

afetos ao CAA.

2. 0 CAA, numa légica de rentabilizacdo dos recursos existentes na escola, agrega diversos espagos

fisicos sediados nas escolas que compdem o Agrupamento.

3. Para além do espaco do CAA o agrupamento contempla outros espacos escolares de acordo com
as necessidades dos alunos, em funcdo do tipo de trabalho a desenvolver, do tipo de
recursos/valéncias e de areas curriculares especificas, onde sera possivel atender a pequenos grupos
ou a alunos individualmente. Os outros espacos podem ser salas de aula, biblioteca, gabinete de

psicologia, clubes, recreio, pavilhdo, cantina, entre outros a considerar.

4. As atividades do CAA desenvolvem-se, de acordo com o perfil e necessidades dos alunos, nos

seguintes espacos distribuidos pelas escolas do agrupamento:

a) Escola Basica e Secunddria Dr. Machado de Matos, Felgueiras: CAA; salas adjacentes ao CAA;

Biblioteca escolar;

b) Escola Basica de Lagares, Felgueiras: sala 1; sala de aula; Biblioteca escolar; Pavilhdo

Gimnodesportivo;

c) Escola Basica de Pombeiro de Ribavizela, felgueiras: sala 8; salas de aula; Biblioteca; Sala dos

professores.
Artigo 8.2 - Horarios de funcionamento

1. O hordrio de funcionamento dos diferentes espacos especificos do CAA é divulgado, em cada ano
letivo, junto da comunidade educativa e afixado nos respetivos locais. E feita a sua atualizac3o,

sempre que haja necessidade de proceder a alteragdes.
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2. Os horarios para as atividades de caracter individual ou em pequeno grupo, estabelecidas em cada
ano letivo, constam do horario dos alunos e professores e/ou sdo comunicados previamente ao

encarregado de educagao, em documento proprio.
Artigo 9.2 - Recursos Humanos

1. Integram o CAA os seguintes recursos humanos:
a) Docentes de educacgao especial;
b) Docentes dos varios ciclos de ensino e areas disciplinares;
c) Servicos de Psicologia e Orientacao;
d) Técnicos especializados;
e) Assistentes técnicos;

f) Assistentes operacionais.
Artigo 10.2 - Recursos materiais

1. O CAA tem ao seu dispor diversos recursos materiais, nomeadamente, audiovisuais, tecnolégicos,
manuais escolares, guides de estudo, fichas de trabalho, material e jogos didaticos, material de

psicomotricidade, materiais manipuldveis, materiais de desgaste, entre outros.

2. Os recursos materiais existentes no agrupamento poderao ser disponibilizados a alunos, docentes
e técnicos, sempre que se revele necessario, condicionados a sua disponibilidade e mediante

requisicdo formal dirigida ao responsavel pelo respetivo espaco.
Artigo 11.2 - Critérios de prioridade na utilizacao dos espagos e apoios

1. N3o obstante o CAA ser um espaco dirigido a todos os alunos, os espacos e apoios disponibilizados

segue a seguinte prioridade:
a) Alunos com medidas adicionais de suporte a aprendizagem e a inclusao;

b) Alunos abrangidos por medidas seletivas;
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c) Alunos em risco de insucesso escolar, absentismo, dificuldades de integracdo, orientacdo de
frequéncia por parte dos Conselhos de Turma ou Conselhos de Docentes, Diretores de Turma ou

Servigos de Psicologia e Orientagao (SPO);

d) Alunos a frequentar Portugués Lingua Nao Materna (PLNM) ou provenientes de contextos
socioeducativos desfavorecidos, que necessitem de apoio adicional temporario para garantir

equidade de oportunidades;

e) Situacdes excecionais, devidamente fundamentadas pela Direcdo ou pela EMAEI, que
justifiquem a utilizacdo do espac¢o do CAA para resposta imediata a necessidades emergentes de

natureza pedagdgica, social ou emocional.

2. Sempre que a procura exceda a capacidade do espaco ou dos recursos humanos disponiveis, a
Coordenacgao do CAA, em articulagdo com a Direcao e a EMAEI, procedera a gestdao equitativa dos
hordrios e apoios, garantindo transparéncia, rotatividade e prioridade as situacbes de maior

complexidade ou impacto educativo.
Artigo 12.2 - Fung¢oes do Coordenador do CAA

1. A coordenac¢ao do CAA é designada pela diretora, conforme o estipulado pelo Decreto-lei n.2
54/2018, de 6 de julho, com as alteracdes efetuadas pela Lei n.2 116/2019, de 13 de setembro, no

artigo 13¢.
2. O coordenador do CAA tem as seguintes funcoes:

a) Elaborar o regimento do CAA do Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos para

submissdo e apreciacao do Conselho Pedagdgico no inicio do ano letivo.

b) Assegurar a articulacdo pedagdgica entre docentes do CAA os Diretores de Turma das turmas

de onde sdo oriundos os alunos;
c) Supervisionar o trabalho realizado com os alunos do CAA;
d) Participar nas reunides dos Conselhos de Turma, sempre que necessario;

e) Colaborar com o Coordenador da Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacdo Inclusiva

(EMAI), em matérias a apresentar ao Conselho Pedagégico.
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Artigo 13.2 - Monitorizacao
1. Todos os docentes que desenvolvem atividades no CAA registam sumariamente a sua atividade.

2. Compete a Coordenacdo do CAA articular com a EMAEI e outros servicos do Agrupamento com

vista a uma permanente monitorizacdo, no sentido de melhorar as praticas implementadas.

3. A coordenagao do CAA e os professores alocados ao CAA relnem, sempre que se considerar
necessario, com o intuito de desenvolver um sistema de cooperacdo que conflua na promocao do

sucesso dos alunos.
Artigo 14.2 — Comunicagao e Confidencialidade

1. O CAA assegura o tratamento rigoroso e confidencial da informacao pessoal e escolar dos alunos,
em conformidade com o Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (Regulamento (UE)

2016/679) e demais legislacdo nacional aplicavel.

2. Os dados pessoais e pedagdgicos recolhidos no ambito da intervengcdo do CAA destinam-se

exclusivamente a finalidades educativas, nomeadamente:
a) Planeamento e acompanhamento das medidas de suporte a aprendizagem e a inclusao;
b) Elaboracdo de relatérios técnicos e pedagdgicos;
¢) Monitorizacdo do progresso dos alunos;
d) Comunicagdo interna necessaria ao funcionamento articulado das equipas educativas.

3. Todos os docentes, técnicos e assistentes que colaboram no CAA estdo obrigados ao dever de sigilo
profissional, ndo podendo divulgar, por qualquer meio, informacdo relativa aos alunos ou as suas
familias, salvo nos casos legalmente previstos ou mediante consentimento informado do

encarregado de educacao.

4. A comunicacdo interna entre os intervenientes (docentes, técnicos, EMAEI, direcao, SPO e familias)

realiza-se através de:
a) ReuniGes regulares devidamente registadas em ata;

b) Plataforma eletrénica institucional ou canais de comunica¢do formal da escola;
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5. A comunicacdo externa, nomeadamente com familias e entidades parceiras (ex.: CRI, CPCJ,

Seguranca Social ou outras instituicdes), deve respeitar os seguintes principios:
a) Ser mediada pela coordenagdo do CAA e/ou pela direcdo do agrupamento;
b) Conter apenas a informacgao estritamente necessaria a prossecuc¢do do objetivo educativo;
c) Ser precedida de autorizagao escrita do encarregado de educac¢do, sempre que exigido por lei.

6. Qualquer utilizacdo de dados para fins estatisticos ou de avaliagcdo deve garantir o anonimato da

informacdo, de modo a ndo permitir a identificacao individual dos alunos.
Artigo 15.2 — Omissoes
Os casos omissos ou excecdes a este regulamento serdo apreciados pela Direcdo
Artigo 16.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
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POLITICA DE PRIVACIDADE DO AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
DR. MACHADO DE MATOS, FELGUEIRAS

Artigo 1.2 - Enquadramento e Objetivo

1. A presente Politica de Privacidade estabelece as regras de recolha, utilizacdo, conservacdo e
protecao dos dados pessoais tratados pelo Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos,
Felgueiras (doravante “Agrupamento”), enquanto responsavel pelo tratamento de dados pessoais de
alunos, encarregados de educacao, docentes, ndo docentes, fornecedores e demais utentes dos seus
servicos, em conformidade com o disposto no Regulamento (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu

e do Conselho (RGPD) e com a Lei n.2 58/2019, de 8 de agosto.
Artigo 2.2 - Responsavel pelo Tratamento

1. O responsavel pelo tratamento é o Agrupamento de Escolas Dr. Machado de Matos, Felgueiras,
com sede em Rua Pombeiro de Ribavizela n.2 600 — 4610-642 Pombeiro de Ribavizela, telefone 1
255340310, e-mail geral.2@aemachadodematos.pt. O representante legal é a Diretora do

Agrupamento.
Artigo 3.2 - Encarregado de Protec¢do de Dados (EPD / DPO)

1. O Encarregado de Protecdo de Dados (EPD), possui os contactos: Telefone: 225191900, Correio

eletrénico: rgpd.dsrn@dgeste.mec.pt.

2. O Agrupamento designa um Interlocutor Local para a Protecdo de Dados (ILPD), cujos contactos
sdo: rgpd@aemachadodematos.pt e Rua Pombeiro de Ribavizela n.2 600 — 4610-642 Pombeiro de
Ribavizela, telefone 255340313. O ILPD é o ponto de contacto para quaisquer questdes relativas ao

tratamento de dados pessoais.
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Artigo 4.2 - Principios de Tratamento

1. Os dados pessoais sdo tratados de forma licita, leal e transparente, recolhidos para finalidades
determinadas e legitimas, adequados e limitados ao necessario, exatos e atualizados, conservados

apenas pelo tempo necessario e protegidos com medidas adequadas.
Artigo 5.2 - Fundamentos Juridicos do Tratamento

1. O tratamento de dados pessoais baseia-se em: (a) cumprimento de obrigacdo legal; (b) execucao
de missdo de interesse publico; (c) execucdo de contrato; (d) consentimento; (e) protecdo de
interesses vitais. O Agrupamento nao se baseia no consentimento para tratamentos necessarios ao

cumprimento de obrigacdes legais.

2. Os tratamentos de dados relativos a provas e exames (ENEB, ENES, JNE) e a gestdo de vencimentos
de pessoal docente e ndo docente baseiam-se em obriga¢cdes legais decorrentes da legislacdao do

Ministério da Educacdo, Ciéncia e Inovagao e da Administracao Publica.
Artigo 6.2 - Categorias de Dados Pessoais Tratados

1- 0 Agrupamento trata dados de identificacdo, familiares, académicos, profissionais, financeiros, de

saude, imagem e som, e dados de autenticacado digital (Office 365, Inovar, SIGE, E360).
Artigo 7.2 - Finalidades do Tratamento

Os dados pessoais sdo tratados para as seguintes finalidades:

a) gestdo administrativa e pedagdgica de alunos, incluindo processos de matricula, avaliacao

continua e provas e exames nacionais;

b) gestdo de recursos humanos, incluindo processamento de vencimentos, avaliacdo de

desempenho e cumprimento de obrigacdes legais perante a Administracdo Publica;

c) comunicacdo institucional, seguranca e divulgacdo de atividades escolares.
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Artigo 8.2 - Tratamento de Dados de Menores

1. A idade minima para consentimento em servicos da sociedade da informacdo é 13 anos. Para
menores de 13 anos, o consentimento deve ser prestado pelos titulares das responsabilidades

parentais.
Artigo 9.2 - Dados Sensiveis e de Saude

1. Os dados de saude sao tratados apenas quando estritamente necessarios e com base em obrigacao

legal ou consentimento explicito. O acesso é restrito e sujeito a medidas de seguranca reforcadas.
Artigo 10.2 - Subcontratantes e Processadores

1. O Agrupamento recorre a entidades subcontratantes (Microsoft, Inovar+, SIGE, Porto Editora,
Meta) que atuam como processadores, vinculados por contratos escritos conforme o artigo 28.2 do

RGPD.
Artigo 11.2 - Videovigilancia (CCTV)

1. A videovigilancia é usada exclusivamente para protecdo de pessoas e bens, cumprindo a Lei n.2

1/2005 e deliberagdes da CNPD. As gravagdes sdo conservadas por 30 dias.
Artigo 12.2 - Prazos de Conservacao dos Dados

1. Os dados sdo conservados apenas pelo tempo necessario, conforme a Portaria n.2 1310/2005. O

cronograma de conservacao consta no Anexo lll.

2. Os prazos de conservacdo sio definidos em conformidade com a Portaria n.2 1310/2005 e demais

normas especificas relativas a processos de pessoal e exames escolares.
Artigo 13.2 - Comunicagao e Transferéncia de Dados

1. Os dados podem ser comunicados a entidades publicas no cumprimento de obrigacdes legais.

Transferéncias internacionais ocorrem apenas com garantias adequadas.

2. Os dados podem ser comunicados, quando legalmente exigido, a entidades como o Ministério da
Educagao, Ciéncia e Inovagao, a Agéncia para a Gestdo do Sistema Educativo, ADSE, Seguranca Social,

Autoridade Tributaria e outras previstas na lei.
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3. O Agrupamento de Escolas partilha determinados dados pessoais de alunos e encarregados de
educa¢dao com a Camara Municipal de Felgueiras, no ambito da gestao das refeicGes escolares e dos

apoios sociais.

4. O tratamento é efetuado através da plataforma SIGA — Sistema Integrado de Gestdo Alimentar,
sob responsabilidade principal da Camara Municipal, com quem o Agrupamento mantém uma

cooperagao operacional, nos termos do artigo 26.2 do RGPD (responsabilidade conjunta).

Artigo 14.2 - Direitos dos Titulares dos Dados

1. Os titulares tém direito de acesso, retificacdo, apagamento, limitacdo, oposicdo, portabilidade e

de apresentar reclamacado a CNPD. Os pedidos sdo dirigidos ao EPD e respondidos no prazo de um

A

mes.
Artigo 15.2 - Seguranga e Confidencialidade

1. O Agrupamento adota medidas técnicas e organizativas para garantir a confidencialidade,
integridade e disponibilidade dos dados, incluindo controlo de acessos, encriptagdo e registo de

acessos administrativos.
Artigo 16.2 - Avalia¢gOes de Impacto sobre a Prote¢ao de Dados (DPIA)

1. Serdo realizadas DPIA sempre que o tratamento possa implicar elevado risco (plataformas digitais,

videovigilancia, profiling).
Artigo 17.2 - Violagao de Dados Pessoais

1. Em caso de violacdo de dados, o Agrupamento registara o incidente, avaliard o risco, notificara a

CNPD em 72 horas e comunicara os titulares afetados, se necessario.
Artigo 18.2 - Revisao e Atualizagao

1. A Politica sera revista sempre que ocorram alteracdes legislativas, tecnolégicas ou
organizativas, devendo a nova versao ser aprovada em Conselho Geral e publicada no site

institucional.
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Artigo 19.2 — Omissoes
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Nos casos omissos no presente regulamento, prevalecera a decisdo da Direcao do Agrupamento de

Escolas Dr. Machado de Matos, felgueiras, respeitando-se a legislagao em vigor.

Artigo 20.2 — Entrada em vigor

Este regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua aprovacao pelo Conselho Geral do

Agrupamento.
ANEXOS
Anexo | — Quadro de Atividades de Tratamento
Finalidade Categoria de Dados | Base Juridica Destinatarios Prazo de
Conservagao
Matricula e | Identificagao, Missdo de | Ministério  da | 5 anos apds saida
gestao de | contacto, dados | interesse Educacdo, DGE, | do aluno
alunos familiares, publico / | DGEstE
académicos obrigacao legal
Avaliacao Académicos, Missao de | Ministério da | Permanente
escolar identificacao interesse Educacao
publico
Identificacao do | Cumprimento R
~ . . | Camara
Gestao e | aluno, turma, | de obrigacao . Conforme prazos
. , - _ | Municipal de .
fornecimento numero de | legal (missdo definidos pela
- - } [nome]; N
de refei¢cBes | processo, dados de | publica na area Camara /
a . N Plataforma SIGA
escolares frequéncia, apoio | da educacdo e regulamento
; ~ . | (subcontratante .
(SIGA) social escolar, dados | acao social . municipal
o da Camara)
de faturacao escolar)
Gestao de | Identificacao, Execucdo de | ME, DGAE, | 10 anos apés
recursos financeiros, contrato / | ADSE, SS cessacao
humanos profissionais obrigacao legal
Videovigilancia | Imagem Missdo de | Autoridades 30 dias
interesse judiciais (se
publico / | aplicavel)
seguranga
Divulgacdo de | Imagem, voz Consentimento | Publico / redes | Até retirada do
atividades sociais consentimento
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Finalidade Categoria de Dados | Base Juridica Destinatarios Prazo de
Conservagao
Gestao e Cumprimento
processamento | ldentificacdo, dados | de obrigacao
de provas e | académicos, legal / missdo de | Ministério da |5 anos apds
exames classificagOes, dados | interesse Educagao, IAVE, | conclusdo do ciclo
nacionais de necessidades | publico DGE de estudos
(ENEB, ENES, | especiais (Decretos-Leis
JNE) do ME)
Gestao e .
. . Identificacdo, dados | Cumprimento
administrativa . -
o contratuais, de obrigacdo 10 anos  apds
financeiros, fiscais, | legal / execucdo | DGAE, ADSE, AT, - P
processamento . cessacao da
seguranca social, | de contrato de | SS, CGA -
de , relagdo laboral
. dados de saude | trabalho em
vencimentos . ~ .
(baixas) funcdes publicas

de docentes

Anexo Il — Lista de Subcontratantes / Processadores

. . Localizacao provavel ~
Entidade / | Servico prestado / ocallzagao provave dc; Observacoes /
Fornecedor Funcéo trat_a}mento (pais Documentos
regiao)
ffi Mi f
Office 365/ Microsoft | . Contrato Art. 28; SCCs
365 — contas | Unido Europeia (Irlanda) .
. e . ou acordo equivalente;
Microsoft Ireland | institucionais, e-mail, | — com data centers | .
) . . lista de
Operations Ltd. Teames, OneDrive, | adicionais conforme
. . subprocessadores
SharePoint, contrato Microsoft .
s Microsoft
autenticacdo
Plataforma Inovar Contrato Art. 28;
Inovar+, Lda. (gestao esFoIar, Portugal especificar locais de
pautas, fichas, backup e
comunicacdes) subprocessadores
Gestao
Contrato Art. 28;
SIGE Global /| administrativa e Portueal Atewavs d(;
fornecedor SIGE refeicoes / g g y .
pagamento envolvidos
pagamentos
Porto Editora - Plataforma
Plataforma Escola L. Contrato Art. 28; tratar
. pedagogica, . s
Virtual / Leya - , Portugal / UE registo de utilizadores e
. conteudos, ,
Aula Digital / valiacBes digitais conteudos
Intuitivo / E360 goes dig
Facehook Ireland | D200, O PETY configacais e
Ltd. (Meta ublicagdo de UE/EUA (CDN) rivaiidaje da pagina
Platforms Ireland) P ,g p o pag
conteudos institucional

Sede - Escola Basica e Secundaria Dr. Machado de Matos, Felgueiras P<I Rua de Pombeiro de Ribavizela, 600 - 4610-642 POMBEIRO DE RIBAVIZELA @& 255340310 - Fax: 255340319 e-mail: geral.2@aemachadodematos.pt

2, Inancodo pe! - N (3 -
3 PE‘!SCSOAS ‘! 2030 - EI:LOIE;-'::N ] " \';e E AN - Erasmus+ sf ==

o0

¥ __ IJJDECO - =
AM0A 32 OWARCY JoveM £33



AGRUPAMENTO

DE ESCOLAS g REPUBLICA
DR. MACHADO A PORTUGUESA
DE MATOS \
FELGUEIRAS CNOVAGRD
. . Localizacdo provavel do ~
Entidade / | Servico prestado / cao0 p . Observacoes /
Fornecedor Funcéo trat_amento (pais / Documentos
regiao)
Fornecedores .
- . Identificar operador
Escola Digital | Fornecimento e
~ . (ex.: MEO, NOS,
(operadores / | manutencdo de kits | Portugal / operadoras
. Y L Vodafone) e fornecedor
logistica / | (portateis, hotspots, | nacionais o
A A logistico; contrato Art.
assisténcia SIM, assisténcia) .
L 28 quando aplicavel
técnica)
Fornecimento,
alojamento e Contrato Art. 28;
Fornecedores de N - ~
. A manutencdo de CCTV | Portugal especificar retencdo e
videovigilancia N
(hardware, VMS, acessos a gravagoes
gravacao)
Prestadores de . .
. Contrato Art. 28; incluir
servicos de | Processamento  de ,
. medidas de
payroll / | vencimentos, Portugal . s
- . confidencialidade e
contabilidade contabilidade o
auditoria
(externos)
Backu e _ .
Fornecedores de P . Exigir SCCs / medidas
recuperacao de , .
backups / cloud . UE / possivel exterior adequadas para
L. dados (servicos N
secundarios transferéncias
cloud)
Plataformas de Verificar termos,
videoconferéncia , gravacgdes e finalidade;
Aulas sincronas, .,
(Zoom,  Google N ~ Variavel (UE / EUA) celebrar contrato Art.
gravagao de sessdes
Meet — quando 28 ou termos de
usadas) processamento
AplicacGes
moveis apps | Acesso a faltas, Avaliar nivel de acesso;
[ app e Portugal / UE
escolares pautas, notificagdes contrato Art. 28
(terceiros)
Processamento  de .
Operadores  de Contrato com garantias
pagamentos de
pagamentos (MB . Portugal / UE de seguranca PCI-DSS
servicos (ex.:

WAY, SIBS, PSPs)

refei¢cdes, propinas)

guando aplicavel
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Entidades com quem o Agrupamento atua em corresponsabilidade ou partilha de

dados

Entidade E:Jnn;i?ga de / Base Juridica Observagoes

Céamara Municipal

((ja?través Felguelrgz Gestio de refeicdes Cumprimento  de | Responsabilidade  principal:
plataforma SIGA — | escolares e ob_rlgagao Iegal_/ Camara Munlcu_oal;
Sistema  Intearado | faturacio missdo publica | subcontratante técnico:
de Ggestéo ¢ (acdo social escolar) | fornecedor SIGA
Alimentar)

N
<3
% EA

- Erasmus+ sfii §
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Anexo lll — Cronograma de Conserva¢ao de Dados

Tipo de Documento / Dados
Registos de matricula e inscricao

Prazo de Conservagao
5 anos apods cessacdo da

Base Legal
Portaria 1310/2005

relagao
Pautas e classificagcGes finais Permanente Portaria 1310/2005
Fichas de avaliagao e provas 5 anos Portaria 1310/2005

Dados de pessoal docente e nao

10 anos apds cessagao

Cddigo do Trabalho / ME

docente
Imagens CCTV 30 dias Lei n.2 1/2005
Fotografias e videos promocionais | Até retirada de | RGPD, art. 7.2

consentimento
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Anexo IV — Procedimento de Exercicio de Direitos

1. Os titulares podem exercer os seus direitos através de:
- e-mail dirigido ao Encarregado de Prote¢do de Dados;
- entrega presencial na secretaria da escola-sede;
- via postal.
2. O pedido deve identificar o titular e o direito que pretende exercer.
3. O Agrupamento responderd no prazo de 1 més (prorrogavel por 2 meses em casos complexos).

4. Caso o pedido ndo seja satisfeito, o titular pode apresentar reclamacdao a CNPD (www.cnpd.pt).
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