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ANEXO 5 - REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS
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Predambulo

O Regulamento dos Cursos Profissionais tem como horizontes o cumprimento da lei e o Projeto Educativo da
Escola Secundéria Filipa de Vilhena. Submete-se também ao Regulamento Interno do qual faz parte.

Dada a sua natureza, pretendeu-se criar um documento funcional e de facil aplicacao, legitimado por uma forte
componente pratica e vocacionado para orientar a comunidade educativa, particularmente, formandos e
formadores, pais e encarregados de educacao.

A sua redacdo pautou-se por preocupacdes de rigor, objetividade e clareza. E baseou-se nos seguintes
diplomas legais:

Portaria n.° 235-A/2018, de 23 de agosto Decreto-Lei n.° 55/2018, de 6 de julho
Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho

Portaria n.° 47/2017, de 1 de fevereiro Decreto-Lei n.° 14/2017, de 26 de janeiro
Portaria n.° 165-B/2015, DR 107, 1° Suplemento, Série |, de 2015-06-03
Decreto-Lei n.° 92/2014, DR 117, Série |, de 2014-06-20

Despacho n.° 3862/2014, DR 50, Série Il, de 2014-03-12

Portaria n.° 59-C/2014, DR 47, Suplemento, Série |, de 2014-03-07
Decreto-Lei n.° 91/2013, DR 131, Série |, de 2013-07-10

Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro

Despacho n.° 9815-A/2012, de 19 de julho

Portaria n.° 216-A/2012. D.R. n.° 138, Suplemento, Série | de 2012-07-18
Decreto-Lei n.° 139/2012. D.R. n.° 129, Série | de 2012-07-05

Despacho normativo n.° 29/2008, de 5 de Junho

Portaria n.° 396/2007, de 31 de dezembro

Declaracao de Retificagdo n® 17/2007, DR 45, Série |, de 2007-03-05
Portaria n.° 49/2007, de 8 de janeiro

Portaria n.° 1283/2006, de 21 de novembro

Declaragéo de retificagdo n.° 66/2006, de 3 outubro

Portaria n.° 797/2006, de 10 de agosto

Despacho n.° 15 187/2006, de 14 de julho

Portaria n.° 916/2005, de 26 de setembro

Despacho conjunto n.° 490/2005, de 22 de julho

Despacho conjunto n.° 453/2004, de 27 de julho

Despacho n.° 14 758/2004, de 23 de julho

Despacho n.° 14 387/2004 (2.2 série), de 20 de julho

Despacho conjunto n.° 384/2001, de 24 de abril

Portaria n.° 709/92, de 11 de julho

Portaria n.° 423/92, de 22 de maio
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Capitulo I - Funcionamento Geral

Contextualizacao

A Escola Secundaria Filipa de Vilhena oferece a comunidade educativa cursos profissionais de Nivel 4 de
qualificacdo do Quadro Nacional de Qualificaces e do Quadro Europeu de Qualifica¢des.

Estes cursos tém por publico-alvo todos os jovens que, tendo concluido o Ensino Basico, desejam optar por
uma via profissionalizante que lhes proporcione formagdo adequada ao exercicio de uma profissdo e que,
simultaneamente, lhes permita, ao fim dos trés anos de curso e realizando com aproveitamento as provas
especificas dos exames nacionais, enveredar pelo prosseguimento de estudos, para o Ensino Superior.

Horéarios

Os cursos profissionais funcionam em horério diurno. O nimero maximo de horas de formagéo € o seguinte:

a) 42 tempos (35 horas) por semana,
b) 9 tempos (7 horas) por dia.

A marcacdo das atividades letivas, de enriquecimento curricular, de formagdo em contexto de trabalho (FCT)
e de preparacdo e apresentacdo da prova de aptidao profissional (PAP) pode, por vezes, exigir alteracdes
ocasionais aos horarios, devendo os pais e encarregados de educacao ser previamente informados pelos
formadores diretamente envolvidos.

Espacos

As turmas destes cursos, deve o Diretor da Escola atribuir espacos especificos proprios, que possibilitem o
integral cumprimento das planificagcdes dos diferentes maédulos.

Materiais

Os formadores podem adotar/recomendar manuais especificos disponiveis no mercado.

Porém, muitas vezes ndo € possivel, adotar um Unico manual para uma disciplina ou um conjunto de moédulos
duma disciplina. Poder-se-a superar esta situacéo através de:

- textos de apoio elaborados pelo(s) formador(es) da disciplina;
- fotocopias de partes de livros, fornecidas aos formandos, de acordo com a lei;
- correta organizagdo do caderno diério.

Capitulo Il - Organizacdo Pedagdgica

Seccdo | - Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais
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Composicao

O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais é composto pelo Coordenador dos Cursos Profissionais e
por todos os diretores de cursos profissionais em funcionamento na Escola.

Funcionamento e Coordenacgéo

1. O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais reine ordinariamente uma vez por semana, para
tratar de assuntos de gestdo corrente dos cursos.

2. O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais retne extraordinariamente sempre que necessario
e por iniciativa de qualquer elemento deste Conselho.

3. O Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais é supervisionado pelo formador que coordena 0s
Cursos Profissionais.

Competéncias

Compete ao Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais colaborar com o Diretor da Escola na
coordenacdo, planificacdo, implementacéo e avaliacdo das atividades a desenvolver, na apresentagdo de
sugestdes organizativas e pedagogicas e estabelecer linhas orientadoras para o funcionamento dos cursos e
para o sucesso e 0 completo desenvolvimento dos formandos.

Seccdao Il - Conselho de Curso Profissional/Equipa Pedagogica

Composicao

O Conselho de Curso Profissional/Equipa Pedagogica é constituido por:

a) Diretor de Curso;
b) Diretor de Turma;
¢) Todos os formadores da turma.

Funcionamento

1. O Conselho de Curso é presidido pelo Diretor de Curso.

2. Reune periodicamente para efeito de acompanhamento do desenvolvimento da formacao.

3. Relne sempre que necessario para tomada de decisdes sobre assuntos de natureza pedagdgica e,
disciplinar ou reclamac6es apresentadas pelos formandos.

Competéncias

Compete ao Conselho de Curso a organizacgdo, desenvolvimento e avaliagcdo do curso, nomeadamente:

a) dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar;

b) analisar os problemas de integracdo dos formandos e propor soluges;

c) gerir a compensacao de aulas em falta;

d) promover acBes que favorecam a relacdo escola-meio;

e) promover a execuc¢do das orientacdes e decisdes tomadas pela Direc¢ao;

f) zelar pela articulacéo interdisciplinar;

g) sempre que necessario, nas questdes de natureza pedagdgica, o Conselho de Curso deve ter autonomia
para propor a reorganizac¢ao curricular, visando as competéncias profissionais a atingir pelos formandos;

h)_realizar a avnliagﬁn glnhal da fnrmagﬁn;

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 6
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Seccdao Il - Diretor de Curso

Nomeacao

. A nomeacao dos Diretores de Curso compete ao Diretor da Escola, ouvido o Conselho Pedagdgico e o

respetivo Departamento Curricular.

. A nomeagdo dos Diretores de Curso deve ser feita preferencialmente de entre os formadores

profissionalizados que lecionem disciplinas da componente de formac&o técnica.
A nomeacao do Diretor de Curso deve realizar-se no decorrer do ano letivo anterior ao do funcionamento
do curso.

O Diretor de Curso sera nomeado de forma a coincidir com o ciclo de formagéo dos formandos.

Competéncias

. As competéncias previstas no Artigo 19.° da Portaria n.° 235-A/2018.

Para além destas competéncias, compete também ao Diretor de Curso:

a) presidir ao Conselho de Curso Profissional/Equipa Pedagogica;

b) coordenar as equipas pedagdgicas;

) assegurar a articulacéo das atividades do curso com o Projeto Educativo de Escola;

) colaborar com as restantes estruturas de orientacdo educativa na integracao dos novos formandos

No Curso;

no primeiro ano, acompanhar o processo de matricula dos formandos;

articular com os 6rgéaos de gestéo da escola, bem como com as estruturas intermédias de articulagéo

e coordenacdo pedagbgica, no que respeita aos procedimentos necessarios a realizacao da prova

de aptidéo profissional (PAP);

g) promover a realizacdo de atividades de carater pratico vocacionadas para o exercicio da futura
atividade profissional dos formandos;

h) elaborar o cronograma anual da turma, a partir dos cronogramas das disciplinas, elaborados pelos
respetivos formadores;

) informar e fazer cumprir os regulamentos em vigor na escola;

J) inventariar as necessidades de equipamentos e de materiais de apoio a acdo pedagdgica e propor a
Direcdo a sua aquisi¢ao.

c
d

* @D
-

Seccdo IV - Conselho de Turma

Composicao

O Conselho de Turma é constituido por:

Diretor de Turma;

Diretor de Curso;

Todos os professores e formadores da turma;

Formando delegado e/ou subdelegado de turma, quando convocado para o efeito e sempre que da
ordem de trabalhos néo conste a avaliacdo dos formandos;

Representantes dos Pais e Encarregados de Educacdo da turma, quando convocados para o efeito e
sempre que da ordem de trabalhos ndo conste a avaliacdo dos formandos.

Funcionamento
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1. O Conselho de Turma é presidido pelo Diretor de Turma.

2. Relne ordinariamente, por convocatoria do Diretor da Escola, para tratar de questdes relativas a faltas
e a avaliacdo dos formandos.

3. Reune extraordinariamente, por convocatdria do Diretor da Escola, para tratar de questdes pedagdgicas
urgentes.

4, Compete ao Diretor de Turma informar o Diretor de Curso sobre as faltas de modo a manté-lo
permanentemente atualizado acerca do cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade por
parte dos formandos.

Competéncias

As competéncias do Conselho de Turma dos cursos profissionais sdo idénticas as competéncias de todos 0s
outros conselhos de turma. Todavia, sempre que o Diretor de Turma n&o for o mesmo formador que o Diretor
de Curso, deve existir entre ambos uma coordenacao e articulacao de esforcos relativamente as matérias que
sdo da competéncia de cada um.

Seccdo V - Diretor de Turma Nomeacao

E da responsabilidade do Diretor da Escola e obedece aos mesmos critérios que a nomeagcéo dos diretores de
turma dos restantes cursos.

Competéncias

1. As competéncias previstas no Artigo 19.° da Portaria n.° 235-A/2018.
2. Presidir ao Conselho de Turma.

Seccdo VI - Organizacao das Atividades Pedagdgicas

Atividades Letivas

O namero de horas letivas anuais dos cursos profissionais € o estabelecido nos respetivos planos curriculares,
totalizando 3202 horas.

Dada a organizacéo dos horérios escolares, as horas letivas tém de ser convertidas em tempos letivos, cada
um com a duracdo de 50 minutos. Do cronograma anual de cada disciplina constara o respetivo nimero de
horas, os tempos equivalentes a essas horas e as datas em que o formador prevé a conclusao de cada moédulo.

Por proposta do Conselho dos Diretores dos Cursos Profissionais, o Conselho Pedagdgico pode decidir a
alteracdo do numero de horas letivas anuais dos cursos profissionais € do nimero de médulos a lecionar
anualmente nas diferentes disciplinas.

Além do tempo dedicado as aulas das diferentes disciplinas, a Formacdo em Contexto de Trabalho, assim
como a preparacao e a apresentacdo da Prova de Aptidao Profissional sdo consideradas atividades letivas.

Atividades de Enriquecimento Curricular

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 8
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Neste tipo de cursos as Atividades de Enriquecimento Curricular tém importancia acrescida. S&o um
complemento a aprendizagem na aula e podem funcionar como forma de mobilizacdo dos formandos e
oportunidade de aproximagao ao mundo do trabalho que 0s mesmos irdo encontrar aquando da formagéo em
contexto de trabalho. Os formadores, os Grupos de Recrutamento e o Conselho de Curso devem trabalhar no
sentido de propor e realizar varias atividades desta natureza.

Procedimentos a adotar

1. Antes da realizacéo da atividade, o formador que dinamiza a atividade:

a) estabelece os contactos necessarios;

b) preenche os documentos necessérios: planificacdo a submeter ao Conselho Pedagbgico e
autorizacOes dos pais e encarregados de educagao;

c) contacta outros formadores da turma cujos programas letivos sejam suscetiveis de usufruir da
participacao dos formandos na atividade, numa l6gica de natureza transdisciplinar e interdisciplinar;

d) deve assegurar-se de que estdo cumpridos todos os requisitos determinados pela Dire¢do da Escola
para este tipo de atividades.

2. No dia da realizacéo da atividade, todos os outros formadores que acompanham os formandos:

a) estdo presentes durante a realizacao de toda a atividade;

b) preenchem na plataforma GIAE online; sumarios e faltas. Os sumarios devem ter o seguinte teor:
“Visita de estudo a...” ou “Aula de campo subordinada ao tema...”. O nimero de tempos assinado por
cada formador deve ser distribuido pelas disciplinas envolvidas na atividade e deve ser equivalente
ao numero total de horas despendidas na atividade, tendo em consideracdo os percursos feitos e as
horas de refeicao, até ao total de 9 tempos diarios.

3. Apls a realizacdo da atividade, todos os outros formadores que acompanharam os formandos
preenchem e assinam o documento de avaliagdo da atividade, fazendo um breve relatério da mesma.

4. Se os formadores envolvidos tiverem no seu horério aulas com outra(s) turma(s), deverdo proceder de
acordo com o Regulamento Interno.

5. No caso da falta as aulas, em outra(s) turma(s) dos cursos profissionais ndo envolvidas na Atividade de
Enriquecimento Curricular, devera o formador proceder a sua reposi¢do, de acordo com o estipulado na
lei, tendo previamente estabelecido os respetivos contactos, no sentido da substituicdo da aula da sua
disciplina, por outra, de forma a evitar tempos de ndo ocupagao letiva dos formandos dessas turmas.

Formacé&o em Contexto de Trabalho e Prova de Aptidao Profissional

A Formacéo em Contexto de Trabalho (FCT) e a Prova de Aptidéo Profissional (PAP) desenvolvem-se em
harmonia com os respetivos regulamentos, que constituem os Capitulos V e VI do presente documento.

Capitulo Ill - Formandos

Seccdo | - Da Matricula a Certificacéo

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 9



Regulamento Interno — Anexo 5

Matricula

A matricula ou renovacdo de matricula nos Cursos Profissionais regem-se pelo estipulado no capitulo 11l do
Despacho normativo n.° 6/2018, 12 de abril.

No primeiro ano, o processo de matricula deve ser acompanhado pelo Diretor de Curso ou docentes da
formacdo técnica, nomeados pelo Diretor da Escola.

Aos elementos referidos no ponto anterior compete:

a) Esclarecer os candidatos sobre:

I. 0 regime de funcionamento dos cursos;
i. o plano curricular;
ii. o regime de assiduidade;
iv. 0 regime de avaliacao;
v. outros aspetos pedagogicos considerados pertinentes.

b) Sempre que for necessario, entrevistar os candidatos para confirmar a correta orienta¢do para 0 curso.
Caso se verifiqgue um perfil inadequado sugerir uma eventual reorientagéo.

¢) Proceder a seriagdo dos candidatos de acordo com a legislagao.

d) Proceder as formalidades necessarias.

Nos restantes anos, as matriculas ou renovacgdes de matricula competem ao Diretor de Turma.

Turmas

A organizagdo das turmas compete a uma equipa de formadores dos cursos profissionais existentes na Escola,
designada pelo Diretor da Escola.

Regime Disciplinar e Modular

Os cursos profissionais organizam-se por disciplinas, cada uma integrada em determinada area de formacéo
e formada por varios médulos.

As areas de formacdo sdo: formacao sociocultural, formacéo cientifica e formacao tecnoldgica.

Em algumas disciplinas compete ao formador, em articulagdo com o seu Grupo de Recrutamento, definir quais
0s mddulos a lecionar. Por questdes de natureza pratica (como o empréstimo de manuais) e de natureza
pedagodgica (transferéncia de formandos de/e para outras escolas), 0s modulos a lecionar devem manter-se
ao longo de pelo menos dois ciclos de formacao.

Nas disciplinas em que existe regime de precedéncias, ele deve ser respeitado.

Concluséo e certificacdo do Curso
A conclusdo e certificagdo de um curso profissional regem-se pelo estipulado no artigo 41.° da Portaria n.° 235-
A/2018, 23 de agosto.
Equivaléncias

1. Entre cursos profissionais com modulos da estrutura curricular com 0 mesmo nome, a mesma carga
horéaria e 0s mesmos conteldos é atribuida equivaléncia. Para tal, o formando tera de entregar, até final
de dezembro, requerimento com essa pretenséo, dirigido ao Diretor da Escola.
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2. Os pedidos de equivaléncia ndo abrangidos pelo ponto anterior serdo analisadas tendo em conta a
legislacdo em vigor.

Seccdao Il - Aproveitamento Aprovacgao e Progressao

As condigdes de aprovagéo e regem-se pelo estipulado no artigo 34.° da Portaria n.° 235-A/2018, 23 de agosto.
O Conselho de turma delibera sobre a progresséo de cada formando:

1. de forma favoravel se o formando tiver menos do que 1/3 de médulos em atraso relativamente ao nimero
total de mddulos do ano letivo em que se encontra inscrito e menos do que 5 médulos em atraso as
disciplinas da componente de formagé&o tecnoldgica.

2. se o formando tiver mais do que 1/3 de modulos em atraso relativamente ao nimero total de médulos do
ano letivo em que se encontra inscrito e/ou mais do que 5 moddulos em atraso as disciplinas da
componente de formag&o tecnoldgica, o Conselho de Turma decide se este progride ou néo tendo em
conta o perfil do aluno, nomeadamente as aprendizagens desenvolvidas pelo aluno ao longo do ano.

Recuperagdo de Médulos em Atraso ao Longo do Ano

1. Considerando que nos cursos profissionais, o formando esta continuamente em formacao, sempre que
um formando ndo obtenha aprovacdo num maédulo deve ser-lhe dada oportunidade de o recuperar.

2. O formador da disciplina, em articulagcao com o seu Grupo de Recrutamento, define as estratégias e o
tipo de instrumento de avaliagcdo a aplicar ao formando, tendo em consideracdo o seu perfil e 0 seu
percurso formativo.

3. Cabe ao formando dirigir-se ao formador para pedir a marcacao do momento de recuperacéo do mddulo
em atraso, a realizar em horario letivo da disciplina, logo que o formador considere que o formando tem
condi¢Oes para 0 sucesso.

Recuperacdo de Médulos em Epoca de Exame

1. Todos os formandos com mddulos em atraso, desde que ndo estejam excluidos por faltas, podem
candidatar-se a provas de natureza sumativa em julho.

2. Todos os formandos que tenham terminado o ciclo de formagcdo com modulos em atraso podem
candidatar-se, como autopropostos, a provas de natureza sumativa numa época especial de conclusdo
do curso até dezembro do dltimo ano do ciclo de formagao.

3. Cada prova corresponde apenas a um médulo em atraso, podendo realizar-se mais que uma prova por
dia.

4. Cabe aos Grupos de Recrutamento definir a matriz da prova, elabora-la, estabelecer os respetivos
critérios de classificagdo e indicar o juri responsavel pela sua aplicagéo e classificacéo.

Reclamacao

Todos os formandos e/ou Encarregados de Educacdo tém direito de apresentar ao Diretor da Escola
Escola Secundaria Filipa de Vilhena 11
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reclamacao de classificages obtidas nos mddulos das diferentes disciplinas, da FCT ou da PAP, até trés dias
apos a afixacdo das classificacdes. Neste caso, o Diretor da Escola deve tomar as providéncias estipuladas
por lei, tendo em consideracdo as especificidades dos cursos profissionais.

Seccdo Il - Faltas

Procedimentos

1. A marcacdo das faltas é da exclusiva responsabilidade do formador.

2. O Diretor de Turma € responséavel pelo registo das mesmas em suportes proprios e pela respetiva
comunicagao aos pais e encarregados de educacao, de acordo com o que esté legalmente estabelecido.

3. Em cada reporte sobre a avaliagdo das aprendizagens, constardo da ficha de registo de avaliacéo
do formando, a entregar ao Encarregado de Educacéo, todas as faltas que ele deu, em cada disciplina,
de forma cumulativa, diferenciando as faltas injustificadas, as justificadas e as justificadas onde foram
cumpridos mecanismos de recuperacao.

Tipo de Faltas

Existem varios tipos de faltas, a assinalar na plataforma “GIAE online”, através do nimero do formando: faltas
de comparéncia; faltas de material; faltas por atraso; faltas motivadas por questdes de disciplina.

Falta de Comparéncia

1. Tal como determina a Lei, todos os formandos estéo sujeitos ao regime de frequéncia e ao dever de
assiduidade a formag&o. Para efeitos de certificacao, cada formando tem de frequentar pelo menos 90%
da carga horéria, de cada disciplina nas componentes de formacéo sociocultural e cientifica e pelo menos
90% da carga horaria do conjunto das UFCD/mddulos na componente de formacé&o tecnoldgica. No caso
da Formacdo em Contexto de Trabalho, o dever de assiduidade é de 95% do total de horas de formacéo.

2. As faltas de comparéncia sao controladas e acompanhadas pelo Diretor de Turma, mas também devem
ser dadas a conhecer ao Conselho de Turma, que tem a responsabilidade de definir estratégias para
melhorar a assiduidade.

3. As faltas de comparéncia tém os seguintes limites:

a) até 10% da carga horéria de cada disciplina nas componentes de formagao sociocultural e cientifica
e do conjunto das UFCD/mdédulos na componente de formagéo tecnoldgica, cumulativamente para
faltas justificadas e para faltas injustificadas;

b) até 5% da carga horéria, em FCT, para faltas justificadas.

4. A concessao de bolsas e de outros subsidios aos formandos esta dependente da assiduidade:

a) formandos que n&o frequentarem no minimo 3 horas (4 tempos) consecutivas num dia, perdem direito
ao subsidio diario.

Falta de Material

Sempre que o formando ndo se fizer acompanhar para a aula de todo o material necessario a participacéo na
mesma, o formador pode marcar-lhe falta de material. O excesso de faltas de material tem consequéncias no
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aproveitamento dos formandos.

Falta por Atraso

As faltas s@o marcadas de acordo com o estipulado neste regulamento.

Falta Motivadas por Questdes de Disciplina

1. Aplica-se o disposto neste Regulamento Interno da Escola.

2. Para efeitos de certificacéo e de financiamento, estas faltas contam como faltas de comparéncia, mas
sdo sempre injustificadas.

Justificacdo de Faltas

SO as faltas de comparéncia podem ser justificadas. A justificacdo das faltas dos formandos obedece aos
critérios e as regras que sdo aplicadas a todos os alunos da Escola.

Recuperagéo de Faltas

1. S0 as faltas justificadas podem ser recuperadas. A recuperacao de faltas justificadas € um direito inerente
ao principio de que os formandos estdo continuamente em formagdo. Para o efeito, é dever dos
formadores proporcionar a todos os formandos condigdes objetivas para recuperarem essas faltas e é
dever dos formandos executarem as tarefas pedidas pelos formadores.

2. Procedimentos a adotar apds falta de comparéncia do formando:

a) O encarregado de educacdo ou o formando, no caso de ser o proprio encarregado de educagéo,
justifica a falta, até trés dias apdés a falta.

b) Na situagdo descrita no ponto 1 e sempre que o0 aluno ultrapasse 5% da carga horéria da disciplina,
o Diretor de Turma comunica ao formador da disciplina as faltas a recuperar, utilizando para o efeito
um formul&rio préprio.

c¢) No prazo de 15 dias, o formador distribui ao formando tarefas de recuperacéo, corrige-as, classifica-
as e preenche e assina o formulario referido no nimero anterior. Seguidamente entrega esse
formulario ao Diretor de Turma.

d) Nos registos de que dispde, o Diretor de Turma da as faltas como “recuperadas’.

Seccdo IV - Fichas de registo de avaliacéo

Em cada reporte sobre a avaliagdo das aprendizagens, o Conselho de Turma preenche a ficha de registo
de avaliacdo para cada formando, que seré posteriormente comunicada ao respetivo encarregado de educacao
e arquivada no Processo Individual do Aluno.

Capitulo IV - Formadores
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Seccdo | - Atribuicdo do Servi¢co Docente

. O servigo docente relativo as turmas dos cursos profissionais, para além do referido na Lei, deve ser
atribuido ao formador durante o ano letivo anterior, de forma a possibilitar a0 mesmo a
preparacdo/formacdo para a lecionagdo dos médulos.

. Os formadores devem, preferencialmente, pertencer aos quadros da Escola.

. Os formadores dos varios Grupos de Recrutamento podem manifestar junto do Diretor da Escola ou do
Diretor de Curso interesse na lecionacdo de modulos ou disciplinas.

. De forma a constituir equipas pedagogicas estaveis e com perfis e qualificacbes adequadas para a
lecionagdo dos moédulos, pode o Diretor de Curso, ouvido o respetivo representante do Grupo de
Recrutamento, apresentar proposta, durante o ano letivo anterior, de atribuicdo do servico letivo docente
para os diferentes médulos ou disciplinas do curso.

Seccdao Il - Competéncias Especificas nos Cursos Profissionais

Relativas as Aulas Previstas e Dadas

. A contagem das aulas previstas e dadas em cada disciplina compete ao respetivo formador:

a) Noinicio do ano letivo, o formador entrega ao Diretor de Curso um cronograma do qual devem constar
as datas em que prevé terminar cada médulo e a data em que prevé concluir o programa da sua
disciplina.

b) Em cada més (até ao dia 5 do més seguinte), o formador confirma, junto do Diretor de Curso, 0
numero de aulas dadas durante esse més (execugao fisica) e, no caso de ter faltado, acorda as datas
das respetivas aulas de recuperacao.

. O formador pode antecipar aulas, dando-as em tempos/horas previstas para outra disciplina, no caso de

o respetivo formador ter faltado ou de ja ter terminado todos os médulos.

. Na situagdo apresentada no ponto 2., é da responsabilidade do formador que antecipa aulas comunicar
o facto ao Diretor de Curso.

. Ao longo do ano letivo pode ser necessario antecipar aulas para cumprir o cronograma da Formagéo em
Contexto de Trabalho ou da Prova de Aptidéo Profissional. Para o efeito, o Diretor de Curso deve elaborar
um horario alternativo para a turma, ocupando preferencialmente tempos/horas de disciplinas que ja
foram concluidas. Este horario deve ser previamente aceite pelos formadores envolvidos, aprovado pela
Direcéo e comunicado aos pais e encarregados de educacao.

Relativas as Faltas dos Formandos

. O formador deve marcar todas as faltas na plataforma adotada pela escola.

. O formador participa ao Diretor de Turma os factos justificativos das ordens de saida dadas aos
formandos.

. Na sequéncia de comunicacdo do Diretor de Turma, o formador desencadeia 0s mecanismos de
recuperacdo de faltas justificadas dadas pelos formandos. Feita essa recuperacdo, cabe ao formador
comunicé-la ao Diretor de Turma. Para o efeito, utiliza formulario especifico.

Relativas a Avaliagdo dos Formandos
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diferentes disciplinas, modulos, UFCD e na FCT, ja concluidos pelo aluno, mas compete ao Conselho
de Turma deliberar sobre a classificacao final a atribuir.

2. Antes de oficializar a sua proposta de avaliacéo, o formador procede a autoavaliacéo de cada formando,
devendo té-la em consideracéo na avaliacdo final das disciplinas, médulos, UFCD e na FCT.

3. A avaliacdo dos formandos deve respeitar os critérios gerais de avaliagdo em vigor na Escola e o0s
critérios especificos aprovados pelo Conselho Pedagdgico.

4. E dever do formador entregar ao Diretor de Curso um documento com estes dltimos critérios e divulga-
los aos formandos, assinalando-o no sumario do dia em que o fizer.

5. Também compete ao formador facultar aos formandos a oportunidade de realizarem com aproveitamento
todos os moédulos e de recuperarem modulos em atraso. Neste caso, o formador deve avaliar
previamente se o formando revela condigdes objetivas para ter sucesso na prova de recuperacao e,
dentro do que € possivel e razoavel, zelar para que o formando consiga recuperar.

6. Caso um formador tenha formandos com médulos em atraso que pretendam candidatar-se a exames na
época especial de julho, compete-lhe, dentro dos prazos estipulados pela Dire¢éo, desencadear junto do
seu Grupo de Recrutamento todos os procedimentos necessarios a elaboracdo da prova. Na data
marcada, o formador deve aplicar a prova, vigiar a sua execugao pelo formando, classifica-la e preencher
e assinar a pauta final.

Seccdo Il - Faltas as Aulas dos Cursos Profissionais

1. Sempre que um formador falta as aulas de um curso profissional, deve proceder da seguinte forma e
pela seguinte ordem:

a) Preferencialmente procurar formalizar e concretizar uma troca com outro docente.

b) N&o sendo possivel a troca, a reposicdo deverd ser feita em 5 dias, atendendo aos horérios dos
alunos e do professor e respeitando os limites de 9 tempos diarios e de 42 tempos semanais (de
formacgéo dos formandos).

¢) N&o sendo possivel repor no prazo anteriormente referido, apresentar um plano para a reposi¢éo da
mesma, em periodo de paragem letiva. Se tal nao for possivel a reposicéo tera que ser feita no final
das atividades letivas, preferencialmente antes dos exames nacionais, sempre antes do periodo de
FCT programado e do final do més de junho.

d) Este plano tera de ser aprovado pela dire¢éo, ouvido o diretor de curso.

2. As faltas de um formador tornam-se definitivas quando ele opta por ndo as compensar.

3. As faltas referidas no nimero anterior tém, porém, de ser compensadas posteriormente para garantir o
direito dos formandos & formacéo.

Capitulo V - Formacdo em Contexto de Trabalho

Artigo 1.° - Ambito e Definig&o

1. O presente documento regula a Formacao em Contexto de Trabalho (FCT) dos Cursos Profissionais
criados ao abrigo da legislacéo em vigor.

2. A FCT realizada em empresas ou noutras organizagdes, em periodos de duracéo variavel ao longo ou
no final da formacdo, enquanto experiéncias de trabalho, designadamente sob a forma de estagio,
integra um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob a coordenacdo e acompanhamento
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da escola, que visam a aquisicdo e o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para a qualificacéo profissional a adquirir.

3. A FCT realiza-se numa entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de acolhimento da
FCT, na qual se desenvolvem atividades profissionais relacionadas com a area de formacéao do curso
profissional.

4. A FCT é supervisionada pelo professor orientador, em representacdo da escola, e pelo tutor, em
representacéo da entidade de acolhimento.

A classificacdo da FCT é autbnoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos previstos na Portaria
n.° 235-A/2018, de 23 de agosto.

Artigo 2.° - Objetivos

A formacao em contexto de trabalho deve estimular, além de competéncias basicas cientificas e tecnoldgicas
comuns a diversos contextos profissionais, o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais, pelo que
sdo considerados seus objetivos principais 0s seguintes:

a) desenvolver e consolidar, em contexto real de trabalho, os conhecimentos e as competéncias
profissionais adquiridos durante a frequéncia do curso;

b) proporcionar experiéncias de carater socioprofissional que facilitem a futura integracdo dos jovens no
mundo do trabalho;

¢) desenvolver aprendizagens no ambito da salde, higiene e seguranca no trabalho.

d) realizar atividades inerentes ao funcionamento da empresa/instituicdo, recorrendo a métodos e técnicas
de trabalho que extravasam as estudadas e/ou simuladas em situacao de aula;

f) desenvolver um perfil dindmico e empreendedor, apto a enfrentar novas situacdes;

g) consolidar habitos de trabalho e o sentido de responsabilidade;

h) vivenciar experiéncias inerentes as relacdes humanas no mundo do trabalho, reconhecendo a sua
importancia para a formagéo pessoal e profissional;

) orientar na escolha de uma especializagéo profissional.

Artigo 3.° - Intervenientes a envolver

Orgaos/Elementos a envolver:

a) a Direcao;

b) o Diretor de Curso;

c) o Professor Orientador da Formacédo em Contexto de Trabalho;

d) o Tutor na entidade de acolhimento da FCT;

e) o Formando;

f) o Encarregado de Educagéo do formando menor de idade;

g) o Professor(es) Orientador(es) do projeto conducente a PAP, se esta for desenvolvida em colaboracéo
com a entidade da FCT.

~

~ —

Artigo 4.° - Competéncias e atribuicdes

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicGes previstas na lei, definidas no
regulamento interno ou delegadas, sé@o competéncias e atribuicdes:

1. Da Escola;

a) designar o professor orientador da FCT, ouvido o diretor de curso, de acordo com 0s seguintes
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critérios:

- ser um professor do Conselho de Turma;

- ser um professor que lecione disciplinas da componente de formacao tecnoldgica;

- naimpossibilidade de cumprir os critérios anteriores designar um professor, em substituicdo, do
grupo de recrutamento correspondente ao da formagéo tecnoldgica.

assinar o protocolo e o plano de formagdo com a entidade da FCT;

servir de elo de ligagéo entre a escola e a entidade de acolhimento da FCT;

Assegurar que 0s alunos se encontram cobertos por seguro em todas as atividades da FCT;

assegurar a realizacdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis.

estabelecer os critérios de distribuicdo dos formandos pelas diferentes entidades de acolhimento da

FCT;

assegurar a elaboracgéo e celebragdo dos protocolos com as entidades da FCT.

Do Diretor de Curso:

h)

assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formagdo com os formandos e seus
encarregados de educacéo, se aqueles forem menores;

assegurar a elaboracgéo do plano de trabalho da FCT, bem como a respetiva assinatura por parte de
todos os intervenientes;

acompanhar a execuc¢éo do plano da FCT;

assegurar a avaliacao do desempenho do formando, em colabora¢@o com a entidade da FCT;
assegurar, em conjunto com a entidade da FCT e o formando, as condi¢des logisticas necessarias a
realizagao e ao acompanhamento da FCT.

organizar e supervisionar as diferentes agdes, articulando-se com os professores orientadores,
tutores e formandos;

manter a Direcdo, bem como o Conselho Pedagdgico, ao corrente das aces desenvolvidas,
apresentando-lhes os problemas que surgirem e que necessitem de resolugcdo pontual;

servir de elo de ligagdo entre 0s Vvarios intervenientes.

3. Do professor orientador da FCT:

4.

5.

3)

elaborar o plano de trabalho da FCT, em articulagdo com a Direcéo, o Diretor de Curso, bem como,
quando for o caso, com 0s demais 6rgaos ou estruturas de coordenacdo pedagdgica, formadores e
tutor,;

acompanhar a execucdo do plano de trabalho, nomeadamente através de deslocacfes periddicas,
previamente definidas no plano da FCT, aos locais da sua realizag&o;

avaliar, em conjunto com o tutor, o desempenho do formando;

orientar o formando na elaboragédo dos relatérios da FCT;

articular com o tutor e o formador acompanhante do Projeto conducente a PAP, se esta for realizada
em colaboracdo com a entidade da FCT;

manter a caderneta de estagio atualizada;

propor ao Conselho de Turma, ouvido o tutor, a classificacdo do formando na FCT;

avaliar as entidades da FCT.

Da entidade acolhedora da FCT:

designar o tutor;

colaborar na elaboracéo do protocolo e do plano de trabalho da FCT;

colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do formando;

assegurar 0 acesso a informacéo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que
diz respeito a integracdo socioprofissional do formando na instituic&o;

atribuir ao formando tarefas que permitam a execugéo do plano de formacao;

controlar a assiduidade e a pontualidade do formando;

assegurar, em conjunto com a escola e o formando, as condi¢des logisticas necessarias a realizagédo
e ao acompanhamento da FCT.

Do tutor da entidade acolhedora da FCT:

3)

prestar todo o apoio possivel;
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(=

colaborar com o professor orientador da FCT;

colaborar na elaboracéo do plano de trabalho da FCT;

ser agente transmissor de saberes;

avaliar quantitativamente e/ou qualitativamente o formando em conjunto com o professor orientador
da FCT.

o O
~— —— — —

@D

. Do formando:

a) colaborar na elaboracéo do plano de trabalho da FCT, sempre que for convocado;

b) participar nas reunides de acompanhamento e avalia¢ao da FCT;

¢) cumprir, no que Ihe compete, o seu plano de trabalho;

d) respeitar a organizacao do trabalho na entidade da FCT e utilizar com zelo os bens, equipamentos e
instalacdes;

e) nao utilizar para outros fins, sem prévia autorizagdo da entidade da FCT, a informacédo a que tiver
acesso durante a FCT;

f) ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas rela¢ées de trabalho;

g) justificar as faltas perante o tutor e o professor orientador, que as comunicard ao diretor de turma.
Este agira de acordo com as normas internas da escola e da entidade da FCT;

h) elaborar relatorios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o estabelecido no presente
regulamento;

) manter a caderneta de estégio atualizada.

Artigo 5.°- Organizacao

. A FCT inclui-se na componente de formagéo tecnoldgica dos cursos profissionais, e articula-se com as
disciplinas da componente de formacéo referida.

. A FCT organiza-se sob a forma de estagio, em etapas intermédias e/ou na fase final do curso.

. A titulo excecional, por razbes supervenientes a entrada em funcionamento do curso, e mediante
autorizacao prévia dos servicos competentes, a FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulagado
de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil de saida do curso, a desenvolver em
condigOes similares a do contexto real de trabalho. Nesta modalidade de pratica simulada, as fungdes
atribuidas ao tutor serdo realizadas pelos professores responsaveis pelas disciplinas da componente de
formacao técnica, designados para o efeito.

. AFCT tem a duracdo minima de seiscentas horas.

. A distribuicdo das horas pelos anos é feita, ouvidos os Diretores de Curso e 0s responsaveis pelas
componentes técnicas do Curso, aquando da organizagdo modular.

. A deciséo de permitir que o formando frequente a FCT ¢ da responsabilidade do Conselho de Turma.

Artigo 6.° - Critérios de admisséo a FCT

Por decisé@o do Conselho de Turma sdo admitidos a FCT os formandos que ndo tenham mdédulos em atraso
nas disciplinas da componente da formacédo técnica. Excetuam-se os formandos cujo perfil, devidamente
ponderado pelo Conselho de Turma, garanta o desempenho das tarefas da FCT.

Caso o Conselho de Turma considere necessario, podera criar um momento de avaliacdo extraordinaria, de
forma a permitir a concluséo desses modulos.

Os formandos que persistam na ndo realizacdo dos moédulos em atraso poderdo cumprir, no tempo
correspondente a duragdo da FCT, um plano individual de trabalho, na escola, de forma a recupera-los.

Artigo 7.° - Protocolo de colaboracao
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1. A FCT formaliza-se com a celebragdo de um protocolo entre a escola, a entidade de acolhimento da FCT
e o formando, visando desenvolver atividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil
profissional associado a respetiva qualificacéo.

2. No caso de o formando ser menor de idade, o protocolo € igualmente subscrito pelo encarregado de
educacao.

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

4. O protocolo celebrado obedecera as disposi¢des estabelecidas no presente Regulamento, sem prejuizo
da sua diversificacao, decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas proprias da entidade
da FCT em causa.

5. Os contratos e protocolos celebrados com as entidades de acolhimento ndo geram nem titulam relagdes
de trabalho subordinado e caducam com a conclusédo da formacéo para que foram celebrados.

Artigo 8.° - Planificacdo

1. A FCT desenvolve-se segundo um plano de trabalho previamente elaborado, que fara parte integrante
do contrato de formacao.

2. O plano da FCT é elaborado com a participacdo do professor orientador, do tutor e do formando.
3. O plano da FCT identifica:

a) Os objetivos especificos decorrentes da saida profissional visada e das caracteristicas da entidade
da FCT;

b) Os contetdos a abordar;

) A programacao das atividades;

) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;

) O horério a cumprir pelo formando;

f) O local ou locais de realizagéo;

g) As formas de monitorizacdo e acompanhamento do formando e de avaliagao;

h) Identificagdo dos responsaveis pela operacionalizacédo da FCT;

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

4. O plano da FCT devera ser homologado pela Dire¢ao, mediante parecer do Diretor de Curso, durante a
primeira semana do periodo de formacéo efetiva na entidade da FCT.

5. Sem prejuizo da obrigatoriedade do cumprimento do plano de FCT, os formandos poderdo ser
transferidos para outra entidade de acolhimento, diferente da designada inicialmente, durante o periodo
de realizacdo da FCT, se for comprovadamente invidvel a sua continuagdo, mediante parecer prévio do
Diretor de Curso, ouvido o professor orientador. Neste caso, serdo dados a conhecer a nova entidade
de acolhimento todos os elementos de avaliacédo anteriores.

Artigo 9.° - Etapas do desenvolvimento da FCT pelo formando

1.2 Etapa:

Desenvolvimento do plano de trabalho da FCT e apresentacao de um relatério intercalar de cada periodo de
FCT, onde devem constar, entre outros, os seguintes elementos:

- Introducéo;

- Indicacao do periodo de estagio e da organizacéo do trabalho;
- Caracterizacdo da Empresa;

- ldentificacdo das tarefas e das fun¢des desempenhadas;

- Descrigdo do desempenho das tarefas e das funcdes;

- Reflexao do periodo de estégio;

- Autoavaliagéo;

= Qutros elementas;
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Bibliografia;
Anexos.

2.2 Etapa:

Apresentacao do relatério final, onde devem constar, entre outros, 0s seguintes elementos:

Relatoérios intercalares;
Reflexao final;
Autoavaliacao;

Artigo 10.° - Assiduidade

. A assiduidade do formando é controlada através do registo de presencas, que deve ser assinado pelo

formando e pelo tutor e que é parte integrante da caderneta de estagio.

Para efeitos de conclusédo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do formando, a qual ndo pode
ser inferior a 95% da carga horéria global da FCT.

As faltas dadas pelo formando devem ser justificadas perante o tutor e o professor orientador, de acordo
com as normas internas da entidade da FCT e da escola.

Artigo 11.° - Avaliacao

. No final de formag&o em contexto de trabalho, seré feita a avaliagdo do formando.

A avaliagdo no processo da FCT assume cardter continuo e sistematico e permite, numa perspetiva
formativa, reunir informacao sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessario,
0 reajustamento do plano da FCT.

A avaliacdo assume também um caréter sumativo, conduzindo a uma classifica¢do final da FCT.

Cada formando fara a sua autoavaliacao, preenchendo um formulario préprio que faz parte da caderneta
de estagio.

A heteroavaliacdo resultara da avaliagdo conjunta realizada pelo orientador e pelo tutor, tendo em
consideragdo os instrumentos de avaliagao.

S&o considerados instrumentos de avalia¢io:

- Relatérios periddicos do formando;

- Ficha de acompanhamento do professor orientador da FCT;

- Ficha de avaliacéo final do tutor;

- Ficha de avaliagéo final do professor orientador da FCT;

- Relatorio final do formando.

O relatério da FCT é apreciado e discutido com o formando pelo professor orientador e pelo tutor, que
elaboram uma informag&o conjunta sobre o aproveitamento do formando, com base no referido relatério,
na discussao subsequente e nos elementos recolhidos durante o acompanhamento da FCT.

Na sequéncia da informacéo referida no nimero anterior, o professor orientador propde ao Conselho de
Turma, ouvido o tutor, a classificacdo do formando na FCT, respeitando os critérios de avaliacdo em
anexo (Anexo 13).

O Coordenador dos Cursos Profissionais fara chegar ao Conselho Pedagdgico, depois de o Conselho
de Diretores de Curso, os critérios de avaliagdo da FCT que serdo sujeitos a aprovacao.

10. No caso de reprovagao do formando, podera ser celebrado novo protocolo entre escola, entidade da

FCT e formando, a fim de possibilitar a obtencédo de aproveitamento na FCT, no ano letivo subsequente.

11.No final da FCT a classifica¢do é tornada publica.

Artigo 12.° - Incumprimento
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O incumprimento do protocolo de estagio pode ser da responsabilidade do formando ou da responsabilidade
da entidade de acolhimento.

1.

Quando o incumprimento é da responsabilidade do formando, o contrato de formagdo cessa e o
formando tera de sujeitar-se a outro periodo da FCT, em tempo a definir pela Dire¢do, caso pretenda
terminar a sua formac¢ao na Escola Secundéria Filipa de Vilhena.

Quando o incumprimento é da responsabilidade da entidade de acolhimento o contrato de formagao
cessa, cabe a escola encontrar uma nova entidade de acolhimento da FCT, preferencialmente com
atividades semelhantes as da entidade incumpridora. Neste caso o orientador deve dar conhecimento a
nova entidade da FCT da situagdo do formando e de toda a documentacao produzida;

Artigo 13.° - Omissoes

Os casos omissos no presente regulamento, relativos a matéria da FCT, serdo resolvidos de acordo com a lei
em vigor e com o Regulamento Interno da Escola Secundéria Filipa de Vilhena.

Capitulo VI - Prova de Aptidao Profissional

Artigo 1.° - Ambito e defini¢do

A Prova de Aptiddo Profissional (adiante designada por PAP), regulamentada pela Portaria n.° 235-A/2018, de
23 de agosto, € de carater obrigatorio, e deve possuir a natureza de projeto interdisciplinar e transdisciplinar,
integrador de todos os saberes e competéncias adquiridos pelos formandos ao longo de toda a sua formagao.

1.

A PAP consiste na apresentacao e defesa, perante um juri, de um projeto, consubstanciado num produto,
material ou intelectual, numa intervencdo ou numa atuagdo, bem como do respetivo relatorio final e
apreciacao critica.

Os formandos terdo disponivel no seu horario uma manha ou uma tarde para o desenvolvimento do seu
projeto, podendo ser acompanhados pelo(s) professor(es) orientador(es), desde que seja viavel de
acordo com a legislagéo propria da distribuicdo de servi¢o docente.

O projeto a que se refere 0 numero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientacéo
e acompanhamento de um ou mais formadores.

Os projetos tém natureza tedrico-pratica:

a) devem versar sobre uma situacao pratica do mundo do trabalho e no &mbito profissional do curso do
formando;

b) essa situacdo deve ser analisada e solucionada a luz dos conhecimentos adquiridos nas aulas e com
base na observagéo e nas aprendizagens ocorridas durante a FCT.

Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em
todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e avaliavel a contribuicdo individual
especifica de cada um dos membros da equipa.

O projeto deve:

a) demonstrar a preparacdo do aluno para o setor de atividade em que iniciara a sua profissao.

b) constituir uma oportunidade de demonstrar aos potenciais empregadores 0s conhecimentos,
aptidoes, atitudes e competéncias profissionais adquiridos ao longo do percurso formativo do aluno,
em todas as componentes de formacéo, com especial enfoque nas areas de competéncias inscritas
no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria e no perfil profissional associado a respetiva
qualificacao.

A concretizacao do projeto compreende trés momentos essenciais:

Escola Secundaria Filipa de Vilhena 21



Regulamento Interno — Anexo 5
a) Concecéo do projeto;

b) Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
¢) Autoavaliacdo e elabora¢do do relatorio final.

Artigo 2.° - Concecdo do projeto

. A Direcao designa os formadores orientadores da PAP, depois de ouvido o diretor de curso.
. No inicio do terceiro ano de formacao, o aluno concebe o seu projeto devidamente estruturado.

3. O projeto é analisado pelos formadores orientadores de estagio, que devem apresentar aos formandos

propostas de melhorias ou alteracées.

. O projeto deve ser entregue ao Diretor de Curso, em data a combinar com este, mas nunca
ultrapassando o momento de reporte qualitativo do primeiro semestre.

. Os projetos sao aprovados em reunido de Conselho de Curso/Equipa Pedagogica de reporte qualitativo
do primeiro semestre.

. Os projetos que forem recusados por insuficiéncia ou falta de elementos e/ou por ndo corresponderem
aos objetivos da PAP podem ser revistos e novamente submetidos a aprecia¢ao, no prazo maximo de
duas semanas ap0s a comunicac¢éo da recusa.

. A proposta de projeto devera conter:

7.1 Identificagdo do aluno, do curso e do projeto (titulo),

7.2 Fundamentacédo da pertinéncia do projeto, objetivos do projeto, descricdo sumaria do
produto, intervenc¢éo ou atuacao que o formando pretende realizar,

7.3 Reflexdo, na qual o aluno especifica as condi¢des técnicas e profissionais de que dispde, naquele
momento, para realizar o seu projeto,

7.4 previsto para a concretizacao do projeto,

7.5 Indicacdo de parcerias para a concretizagdo do projeto,

7.6 Cronograma do projeto: indicacé@o das etapas a percorrer e do tempo de duragdo de cada uma,
com indicagdo precisa da data de apresentagdo de relatorio de cada fase,

7.7 Indicacdo do espaco/local onde decorre cada fase do projeto, incluindo as horas previstas fora
das atividades curriculares e fora da escola.

. O Diretor de Curso e os formadores orientadores fixardo os momentos intermédios de apresentacdo e

avaliacao do desenvolvimento do projeto, bem como o momento de defesa perante o Juri, cumprido o

prazo limite de 100 dias Uteis para desenvolvimento do projeto.

. Todo o suporte escrito produzido no ambito do projeto devera ser executado em computador, segundo
as normas portuguesas, em formato A4 (exceto documentacao especifica), com letra do tipo Arial/Times
New Roman tamanho 12, espacamento 1,5 (titulos em tamanho 14, negrito), e em linguagem clara,
correta e concisa.

Artigo 3.° - Desenvolvimento do projeto

. Logo que aprovado devera ser iniciada a implementagéo prética do projeto.

. Tendo concluido a concretizagéo do projeto, os formandos entregardo ao Diretor de Curso o relatério e
o0 produto final do projeto, de acordo com o cronograma estabelecido.

. Redacdo do relatério final de realizacao e apreciacao critica, pelos formandos, com o apoio do formador
orientador da PAP.

. O aluno deve entregar os elementos da PAP ao formador orientador, 7 dias antes da sua defesa.

. O Diretor de Curso e o/os formador(es) orientador(es) apreciaréo o relatorio/produto final e decidirdo se
0 mesmo tem ou ndo a qualidade exigida para ser apresentado e defendido perante o Jri.
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Os relatérios/produtos considerados sem qualidade para serem defendidos perante o Juri serdo
devolvidos aos formandos para serem sujeitos a reformulacéo, apds o que serdo de novo submetidos a
apreciacdo prévia do Diretor de Curso e formador(es) orientador(es). No caso do ndo cumprimento da
reformulacao ou de novo parecer negativo, ficam impedidos de concluir o processo referente a PAP nas
datas previstas no cronograma, podendo fazé-lo na época especial de exames.

Nos casos em que o projeto revista a forma de uma atuacdo perante o jari, 0S momentos de
concretizagdo previstos nos nimeros anteriores poderao ser adaptados em conformidade.

Artigo 4.° - Autoavaliacado e elaboracdo do relatério final

O relatdrio final integra, nomeadamente:

2.

introducdo na qual se identifica o tema/situagdo, incluindo as razes/motivagdes da escolha e a
relevancia do tema/situacéo;

revisdo da literatura, nomeadamente, o enquadramento tedrico, as varias solugdes propostas/as teorias
gue explicitam e contextualizam a questéo;

dados recolhidos no trabalho de campo, por exemplo: como se faz, vantagens das praticas usuais,
oportunidades e constrangimentos a implementacdo de novas solucdes;

demonstracao das condi¢des de viabilidade e exequibilidade da proposta;

plano de avalia¢do da proposta: como? quando? por quem? com que critérios?;

a fundamentagdo da escolha do projeto;

as realizacdes e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projeto;

a analise critica global da execucao do projeto, considerando as principais dificuldades e obstaculos
encontrados e as formas encontradas para 0s superar;

0s anexos, designadamente os registos de autoavaliagdo das diferentes fases do projeto e das
avaliacOes intermédias do professor ou professores orientadores.

Artigo 5.° - Intervenientes e distribuicdo de responsabilidades

. Orgdos/Elementos a envolver:

a) Formandos

b) Diretor de Curso

) Diretor de Turma

) Formadores orientadores

) Conselho de Curso/Equipa Pedagdgica
) Direcdo

g) Juri

D o O

—h

Sem prejuizo dos direitos e deveres e outras competéncias e atribuicdes previstas na lei, definidas no
regulamento interno ou delegadas, s&o competéncias e atribuigdes:

Dos formandos

a) escolher o tema/situagao,

b) elaborar o respetivo projeto, entregando-0s nos prazos estabelecidos,

c) elaborar relatdrios parciais relativos a cada uma das fases do processo de elaboracéo do projeto,

d) elaborar o relatdrio final de realizagado e apreciagao critica,

e) apresentar a sua Prova de Aptiddo Profissional perante um jari e responder as questes que por
este Ihe venham a ser colocadas, com uma dura¢do maxima de 60 minutos;

f) Em caso de ndo comparéncia, por motivo de forca maior, devidamente justificada, & apresentacao
e defesa da PAP, fica a mesma sujeita a novo calendario a fixar pela Direcéo.

g) Os formandos que ndo cumprirem a data e o horério fixados para a apresentacéo e defesa do seu
projeto, faltando sem justificacdo, ficam impedidos de concluir o processo relativo a PAP, no ano
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letivo em causa.
h) O formando classificado com negativa na PAP fica obrigado a apresentar novo projeto na época
especial de exames ou no ano letivo seguinte.

Do Diretor de Curso

a) analisar as escolhas dos formandos, verificando a sua pertinéncia em relacéo ao perfil de formacéo
do curso e negociar com eles a eventual reformulacdo do tema/situacéo;

b) propor os diversos formadores orientadores das PAPs em fun¢do das especificidades de cada
projeto e do perfil dos formadores;

c) coordenar o processo, mantendo reuniées regulares com os intervenientes;

d) participar no jari da avaliacdo da PAP.

Do Diretor de Turma

a) informar-se junto dos formadores orientadores do andamento geral dos trabalhos;

h) atuar junto dos formandos no sentido de assumirem responsavelmente esta tarefa, nomeadamente
planificando o seu trabalho;

c) colaborar com os formadores orientadores das PAP’s e com o Diretor de Curso, no sentido de
encontrar as formas e medidas necessarias ao desblogueio dos problemas que venham a surgir;

d) intervir na resolucdo de eventuais problemas de relacionamento entre os varios intervenientes no
processo.

Do formador orientador da PAP

a) ajudar o formando a aprofundar/clarificar o que pretende fazer ao nivel do projeto;

b) fazer, com a ajuda dos respetivos formadores, a identificacdo dos contetdos das diversas
disciplinas do Curso que podem/devem ser integradas no projeto do aluno;

c) garantir o apoio dos formadores da turma relativamente aos conteldos identificados na alinea
anterior;

d) apoiar e avaliar o desenvolvimento do projeto;

e) apoiar o aluno na elaborac¢do e redacgao do relatorio final;

f) participar no jari da avaliacéo da PAP.

Do Conselho de Turma

a) aaprovacao dos temas/situacGes dos projetos dos formandos da turma;

b) apoiar o processo de desenvolvimento da PAP, no que respeita a integracdo dos contedos das
disciplinas.

¢) osformadores de Portugués, de Linguas Estrangeiras e de Area de Integracéo devem acompanhar
a redacdo dos relatorios dos projetos e apoiar os formandos, na concecao e corre¢io dos textos
produzidos.

Da Direcéo

a) acoordenacéo geral do processo de elaboracéo dos projetos na escola nomeadamente no que diz
respeito a medidas que afetem o seu normal funcionamento;

b) reunir com os Diretores de Curso para efeitos das atribuicdes referidas nos pontos anteriores;

c) participar no Juri da avaliacdo da PAP.

Do Juri

a) apreciar previamente o relatério da PAP;
b) formular questdes que ajudem a esclarecer a validade dos contetidos da PAP;
c) atribuir uma classificacdo da PAP.

Artigo 6.° - Jari da avaliacdo da PAP

1. Ojari de avaliacdo da PAP é designado pela Direcdo da escola de acordo com a legislacdo em vigor.
2. Em caso de ndo comparéncia, por motivo de forca maior, devidamente apresentado a Dire¢do da Escola,
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de algum dos elementos referidos no ponto anterior a apresentacao e defesa de uma PAP, fica a mesma
sujeita a novo calendario a fixar pela Direcéo.

3. ApoOs a apresentacdo da PAP, o juri devera reunir, a fim de proceder a sua classificagcdo, segundo o0s
critérios de classificacdo em anexo (Anexol4), a qual ndo € permitido recurso.

Artigo 7.° - Avaliagcdo da PAP

1. O Coordenador dos Cursos Profissionais far4 chegar ao Conselho Pedag6gico, depois de ouvido o
Conselho de Diretores de Curso, os critérios de classificacdo da PAP que serdo sujeitos a aprovacao.

2. Avaliacdo sumativa da PAP:
a) a avaliagdo sumativa traduz-se numa escala de 0 a 20 valores;

b) consideram-se aprovados na PAP os formandos que obtenham uma classificagdo igual ou superior
a dez valores;

Artigo 8.° - Omissdes

Os casos omissos no presente regulamento, relativos a matéria da PAP serdo resolvidos de acordo com a lei
em vigor e com 0 Regulamento Interno da Escola Secundéria Filipa de Vilhena.
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ANEXO 13 - CRITERIOS ESPECIFICOS DE AVALIACAO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO DOS
CURSOS PROFISSIONAIS

Tabela 1 Critérios especificos de avaliagdo de FCT

Perfil de Aprendizagens Especificas

Processos de

Escola Secundaria Filipa de Vilhena

Critérios / :
Areas de (Formagao em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional) recolha de informagao
. . Descritores ORGANIZADOR 5 4 3 2 1
Competéncia . = L = _—
. PASEO Dominios/temas Evidencia | Evidencia Evidencia Evidencia | Raramente | .. .
do Perfil dos/as o Técnicas | Instrumentos
Alunos: claramente: quase frequentemente: | algumas evidencia:
' sempre: vezes:
Conhecimento e | — Conhecedor —Instalar, configurar e —Organizagdo e método de trabalho;
informagao efetuar a manutengdo de | — Capacidade para aplicar adequadamente as aprendizagens;
—Rigoroso comgqtadores, — A aplicag&o de aprendizagens nos seus registos;
per|fer|cos, estruturas e —Destreza na aplicagdo das normas de Seguranga e Higiene no Trabalho;
— Pesquisador lequ?mentos de redes — Capacidade de adaptagao das suas praticas na sequéncia de sugestoes
Areas de Sistematizador IEZ?;ISér/implementar Eertme'gteds; de adaptacs ituacs
. - —Insta ) — Capacidade de adaptagdo a novas situages; .
Com.petenCIa do configurar e efetuar a — Dominio e capacidade de aplicagéo de terminologia técnica; Portefolios
Perfil dos ;npae'::ttﬁ/’;%a;igit(sfgemas —Que desenvolve um trabalho com qualidade. Andlise de -
Alunos: A, B, D, { Trabalhos
E servidor, politicas de conteddo .
’ seguranca, aplicagdes e escritos e
paginas web; praticos
— Efetuar a andlise de
Sistemas;
— Conceber algoritmos e
bases de dados;
— Efetuar a manutengéo de
bases de dados e de
servidores para a Internet
26




Tabela 1 (Continuagdo) Critérios especificos de avaliagdo de FCT

Regulamento Interno — Anexo 13

Critérios / Areas

Perfil de Aprendizagens Especificas
(Formagao em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional)

Processos de
recolha de informagao

de Competéncia | Descritores ORGANIZADOR 5 4 3 2 1
do Perfil dos PASEO Dominios/temas Evidencia | Evidencia Evidencia Evidencia | Raramente .
) , Técnicas | Instrumentos
Alunos: claramente: quase frequentemente: | algumas evidencia:
sempre: vezes:
Resolucao de —Questionador | — Instalar, configurar e —Organizagdo e método de trabalho;
problemas e efetuar a manutengao — Capacidade para aplicar as aprendizagens;
espirito critico e — Critico de computadores, — Capacidade de adaptagéo das suas praticas na sequéncia de sugestdes
criativo periféricos, estruturas e pertinentes;
— Analitico equipamentos de redes | — Capacidade de adaptagéo a novas situagdes;
Ilocalls; - — Capacidade de tomar iniciativas.
— Criativo — Instalar/implementar, .
; configurar e efetuar a Observagdo | Grelhas de
Areas df _ manutencao de observagio
Competéncia do sistemas operativos -
Perfil dos Alunos: cliente e servidor,
ABCDE| politicas de seguranga, Trabalho
T aplicagdes e paginas experimental
web; B Inquérito -
— Efetuar a analise de Questiondrios
Sistemas;
— Conceber algoritmos e
bases de dados;
— Efetuar a manutengéo
de bases de dados e de
servidores para a
Internet

Escola Secundaria Filipa de Vilhena
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Critérios / Areas

Perfil de Aprendizagens Especificas
(Formagao em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional)

Processos de
recolha de informagao

aplicages e paginas
web;

— Efetuar a analise de
Sistemas;

— Conceber algoritmos e
bases de dados;

— Efetuar a manutengéo
de bases de dados e de
servidores para a
Internet

de Competéncia | Descritores ORGANIZADOR 5 4 3 2 1
do Perfil dos PASEO Dominios/temas Evidencia | Evidencia Evidencia Evidencia | Raramente | . ... | | ctrumentos
Alunos: claramente: quase frequentemente: | algumas evidencia:
sempre: vezes:
Comunicagao - Comunicador | — Instalar, configurar e — Atitudes reflexivas sobre a sua pratica;
efetuar a manutengéo — Organizagéo e capacidade de redagao dos registos;
de ggmputadores, —Uma integragéo plena na entidade de formagéo;
perifericos, estruturas e | — Capacidade de tomar iniciativas;
Areas de lequamentos deredes | _ Capacidade de aplicagéo de terminologia técnica; Grelhas de
. ocais; — A aplicagdo de aprendizagens nos seus registos; observagdo
Competéncia do : piicag P 9 gIstos, ¢
Pe rf':) dos Alunos: ~ Instalarfimplementar, — Reflexdes pessoais sobre o seu trabalho; Observacio -
! LLSh configurar e ?‘etuar @ | —Respeito pela estrutura de relatorios; ¢ Didlogos
A,B,D,E F,HJ manutengao © — Capacidade de redago de relatérios com objetividade.
sistemas operativos -
cliente e servidor, Trabalho
politicas de seguranga, Inquérito

experimental

Relatérios

Questionarios

Escola Secundaria Filipa de Vilhena
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Tabela 1 (Continuagao) Critérios especificos de avaliagdo de FCT

Critérios | Areas de Perfil de Aprendizagens Especificas Processos de
Competéncia do Perfil P g P recolha de informagao

Formacgao em Contexto de Trabalho - Ensino Profissional
dos Alunos: ( ¢ X I 1581 ) Técnicas Instrumentos

Autonomia e sentido de

responsabilidade Observagao Grelhas de

o . . . N observagao
Este critério sera avaliado através da utilizagdo da tabela 2. ¢
Ao longo do/s momento/s de Formagao em Contexto de Trabalho, devem ser encontrados momentos »
- o . - Dialogos
" A de anélise do desempenho dos/as alunos/as neste critério e deles dar conhecimento, explicitando as
Areas de Competéncia do . ] e -
. raz6es com eles e ouvindo a sua opinido.
Perfil dos Alunos: E, F, G, J Portefélios
Inquérito Inquéritos
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Tabela 3 Ponderag&o dos diferentes dominios de avaliagao:

Peso na avaliacéo final

Critérios Percentagens por Classificag&o do/a Tutor/a da Classificagéo do/a
critérios Entidade de Acolhimento Professor/a Orientador/a
Conhecimento e informacéo
. : ; 60% 40%
Areas de Competéncia do Perfil dos Alunos: 30%
i A B,D,F, I (CFCT) (CFCO)
Resolucao de problemas e espirito critico e
criativo 35% 70% 30%
Areas de Competéncia do Perfil dos Alunos: (CFRT) (CFRO)
A B CD,FI
Comunicacao
. . . 60% 40%
A o 0,
Areas de Compit’eglccli go lf,elrf” dos Alunos: 15% (CFCMT) (CFCMO)
Autonomia e sentido de responsabilidade 70% 30%
~ A n . 5 0,
Areas de Compet?c;agoJPerfll dos Alunos: 20% (CFAT) (CFAO)

Formula de apuramento da classificacéo final CF(FCT):
CF(FCT) = 0,3 x (0,6 x CFCT + 0,4 x CFCO) + 0,35 x( 0,7 x CFRT+0,3 x CFRO) + 0,15 x (0,6 x CFCMT+0,4 x CFCMO) + 0,2x(0,7xCFAT+0,3xCFAO)

Caso a FCT seja desenvolvida em mais do que um momento a classificacao final (CF) sera ponderada pelo numero de horas efetuadas em
cada momento.
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ANEXO 14 - CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

A Prova de Aptidao Profissional (adiante designada por PAP), é de carater obrigatorio, e deve possuir a natureza de projeto interdisciplinar e
transdisciplinar, integrador de todos os saberes e competéncias adquiridos pelos formandos ao longo de toda a sua formacéao.

A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencao

ou numa atuacao, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final e apreciacéo critica.

O projeto a que se refere o nUmero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligagdo com os

contextos de trabalho e realiza-se sob orientacdo e acompanhamento de um ou mais formadores.

I. O projeto deve:

a. Demonstrar a preparacao do aluno para o sector de atividade em que iniciara a sua profissao;

b. Constituir uma oportunidade de demonstrar aos potenciais empregadores as capacidades do aluno para um desempenho de qualidade.

II. Classificacdo da PAP
A informacao resultante da aplicacdo de instrumentos de avaliagdo com carater sumativo conduz a atribuicdo de uma classificagdo, numa escala

de 0 a 20 valores, resultante da ponderacdo seguinte:

Projeto e Relatério Defesa da PAP

130 70

Prova de Aptid&o Profissional
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lll.  Critérios especificos de classificacdo da PAP

Situac@es especificas sujeitas a desvalorizacao

Ocorréncia de erros técnicos.

Apresentacao de solucdes diferentes das apresentadas para aprovacao prévia no anteprojeto.

Apresentacado do projeto final sem a disponibilizacéo de todas as realiza¢des e documentos
ilustrativos da concretizacéo do projeto.

Utilizac&o de simbologia ou de expressdes incorretas do ponto de vista formal.

Verificando-se alguma destas situagdes especificas num item, aplicam-se as desvalorizagfes
seguintes:

e 5 pontos pela ocorréncia de uma ou duas das situacdes descritas;

e 10 pontos pela ocorréncia de trés ou quatro das situagdes descritas.

As desvalorizac6es sao aplicadas a soma das pontuacfes atribuidas ao(s) instrumento(s) de

avaliagdo em que se enquadram estas situagdes.
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Tabela 2 Critérios especificos de classificacdo da PAP

Instrumento
de avaliacéo

Descritores de avaliacdo

Conhecimento

Resolucéo de

problemas e
espirito critico e

Comunicacéao
Autonomia e sentido
de responsabilidade

Avaliador

Peso

Jari

Professor/a
Orientador/a

Projeto

O projeto apresenta qualidade cientifica
e tecnoldgica

x

>

10

X

O projeto mobiliza as competéncias
especificas

X

10

X

O/A formando/a empenhou-se na
execucdo do projeto

O/A formando/a revelou capacidade de
relacionamento com os intervenientes

X

O/A formando/a revelou capacidade de
comunicacgao e andlise critica

O/A formando/a revelou capacidade
para ultrapassar as dificuldades

X

O projeto contribuiu para a evolugao
do/a formando/a

X

O/A formando/a cumpriu 0s prazos
estipulados

As propostas e solugdes tém
pertinéncia

Relatério

O/A formando/a cuidou o aspeto gréfico

O/A formando/a redigiu com corre¢éo
linguistica

O/A formando/a estruturou o
documento

O/A formando/a respeitou pelas regras
formais

O/A formando/a fundamentou o projeto

~N o (o ®» |O || 0

O/A formando/a apresentou as
realizacdes e documentos ilustrativos
da concretizacé@o do projeto

X|X| X| X| XX
>

~

O/A formando/a apresentou reflexdo
critica sobre o projeto

~

O/A formando/a apresentacao
conclusdes

()]

Defesa do
Projeto

O/A formando/a apresentou uma
postura adequada

O/A formando/a expressou-se com
clareza

O/A formando/a expressou-se com
correcao linguistica

X| X| X| X | X
>

O/A formando/a geriu o tempo

O/A formando/a manuseia
adeguadamente os meios audiovisuais

O/A formando/a apresentou o projeto
com desenvoltura

x

O/A formando/a estruturou a exposi¢éo

O/A formando/a compreende o dominio
da temaética do projeto

O/A formando/a domina as
competéncias especificas

O/A formando/a argumentou com
qualidade

X| X| X|X]| X| X

o |0 |0 (N o (N N (N

XIX XXX | XXX |X|X[|X]|X]| X |X

TOTAL:

200
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