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l. INTRODUGAO

A Escola Secundaria Eca de Queirds, doravante designada por ESEQ, é um estabelecimento publico de educagéo e
ensino de Portugal ao nivel dos ensinos basico e secundario.

O presente Regulamento Interno da ESEQ emerge das disposicdes legais em vigor, do Projeto Educativo aprovado em
junho de 2020 e da experiéncia acumulada pela aplicagéo dos Regulamentos que o precederam na senda de uma experiéncia
acumulada com inicio ha mais de cem anos e refletida nos valores, principios e objetivos consagrados pelo seu Projeto
Educativo.

O Regime de Autonomia, Administracdo e Gestdo dos Estabelecimentos de Educagdo Pré-Escolar e dos Ensinos
Basico e Secundario, aprovado pelo Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, com as alteragdes introduzidas pelos Decretos-
lei n.% 224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de julho (RAAG), estabelece o Regulamento Interno como o documento
que define o regime de funcionamento da escola, de cada um dos seus drgdos de administragao e gestao, das estruturas de
coordenagao, superviséo e orientagao e dos servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagogicos, bem como os direitos
e 0s deveres dos membros da comunidade escolar no &mbito da autonomia da Escola.

Visa este, pois, fixar as regras gerais para o normal funcionamento da ESEQ, nas suas diversas vertentes e determinar
as condigbes pelas quais 0s membros da comunidade escolar exercem os seus direitos e obrigagdes. Relativamente aos
alunos, o RI assume particular importancia pedagdgica porquanto os sensibiliza e incute o sentido das responsabilidades,
individuais e partilhadas, ndo s6 em situagdes de aprendizagem, mas também da vida em sociedade, da cidadania e
democracia.

O dia-a-dia escolar da comunidade ESEQ deve ser encarado na perspetiva de proporcionar aos alunos boas condi¢des
de aprendizagem e de referéncias funcionais e comportamentais aos restantes elementos - encarregados de educagéo,
funcionarios, pessoal técnico e pessoal docente - tudo num quadro global de autonomia responsavel.

Qualquer membro da ESEQ tem o dever de cumprir escrupulosamente todas as normas contidas no Regulamento
Interno assim como tem o direito de, legitimamente, esperar que os outros assumam plenamente os seus deveres face a
organizagdo. Desse modo, deve ser entendido como um contributo facilitador de uma vida escolar em harmonia, cumprindo,
assim, uma fungao social que apenas sera cumprida, plena e integralmente, com a participagao e colaboragéo de todos.

Nos termos da alinea d) do n.° 13.° do Decreto-Lei n.° 75/2008 de 22 de abril, na redacao atual, € da competéncia do
Conselho Geral, sob proposta do Diretor da ESEQ e ouvido o Conselho Pedagogico, aprovar as alteragbes ao Regulamento
Interno, nos termos na alinea i) do n.° 2 do art.° 20.° do mesmo diploma.

Desde a data da Ultima revisdo do Regulamento Interno, 26/07/2019, foram publicados varios diplomas legais que,
explicita ou implicitamente, remetem para a necessidade de adequagdo das normas regulamentares em vigor, 0 que agora
se faz.

Neste contexto, também se entendeu adequar e incorporar outras normas que a experiéncia e o desenvolvimento
quotidiano da vida escolar justificam neste momento.
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Il. AMBITO DE APLICACAO

O presente Regulamento Interno aplica-se a todos os drgéos, estruturas e servigos da ESEQ, bem como a toda a
COMUNIDADE ESCOLAR - alunos, pessoal ndo docente, pessoal docente, pais e encarregados de educagéo e todos os
cidadaos e instituigdes que, de uma forma ou de outra, utilizam as instalagdes escolares.

Assim, todos tém o direito e dever de conhecer as normas constantes deste Regulamento, bem como o dever de as
respeitar e cumprir.

lIl. IDENTIFICAGAO

Elementos Identificativos

ESCOLA SECUNDARIA EGA DE QUEIROS (ESEQ) | 401675

Enderecgo postal: Rua Dr. Leonardo Coimbra, 4490-621 Pévoa de Varzim.
Site na Internet: www.eseq.pt

E-mail: geral@eseq.pt

Telefone: 252 298490

Fax: 252298499

Numero de identificagéo fiscal: 600014991

Patrono:

Escritor José Maria Eca de Queirds (1845-1900)
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CAPITULO|

ORGAOS DE ADMINISTRAGAO E GESTAO DA ESEQ

Os orgéos de Administracdo e Gestdo da ESEQ regem-se pelo disposto no Regime de Autonomia Administragéo e
Gestao dos Estabelecimentos Publicos da Educagao Pré-escolar e dos Ensinos Basico e Secundario (Decreto-Lei n.° 75/2008
de 22 de abril, com as alteragdes introduzidas pelos Decretos-lei n.°s 224/2009, de 11 de setembro e 137/2012, de 2 de julho),
daqui em diante designado pelo acronimo “RAAG’, e pelo presente Regulamento Interno, doravante designado por RI.

Os 6rgéos de Administragdo e Gestdo da ESEQ s&o os seguintes:

i.  Conselho Geral

ii. Diretor

iii. -~ Conselho Pedagdgico
iv. Conselho Administrativo

Os 6rgdos de Administragdo e Gestdo da ESEQ s&o responsaveis perante a Comunidade Escolar, a Comunidade
Educativa e a Administragéo Educativa por:

a) Garantir o direito a educag&o e a cultura, nos termos da Constituicdo da Republica, aos alunos que a frequentam.

b) Garantir a liberdade de expresséo aos membros da comunidade escolar, de acordo com as normas estabelecidas
neste Rl e no respeito pelos direitos e liberdades individuais e coletivos.

c) Suscitar a ativa e permanente participagao de pais, alunos, professores e demais funcionarios na a¢&o educativa.

d) Fomentar o espirito critico indispensavel a agao educativa, promovendo, no seio da comunidade escolar, relagdes
de respeito mutuo, de cooperagdo e de colaboragdo no trabalho, de modo a salvaguardar a unidade e a
respeitabilidade da ESEQ.

e) Promover e desenvolver as agdes, em colaboragdo com outras entidades, de ambito educativo, cultural e de
animagao sociocomunitaria, referidas no capitulo Il do Decreto-Lei n.° 43/89, de 3 de fevereiro.

CONSELHO GERAL

0 Conselho Geral é o 6rgéo de direg&o estratégica responsavel pela definicio das linhas orientadoras da atividade da
ESEQ, assegurando a participagao e representagdo da comunidade educativa, nos termos e para os efeitos do n.° 4 do artigo
48.° da Lei de Bases do Sistema Educativo.

COMPOSICAO
1. O Conselho Geral da ESEQ sera constituido por vinte e um membros, assim distribuidos:

- Oito representantes do Pessoal Docente;
- Dois representantes do Pessoal Nao Docente;
- Dois representantes dos Alunos;
- Quatro representantes dos Pais e Encarregados de Educagéo (PEE);
- Trés representantes do Municipio;
- Dois representantes da Comunidade Local.

§ Unico — O Diretor da ESEQ participa nas reunides do Conselho Geral, sem direito a voto.

DESIGNAGAO E MANDATO
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I T

10.

1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

A representacdo do Pessoal Docente, Pessoal Nao-Docente e dos Alunos no drgdo efetiva-se através de eleigdo por
listas separadas para cada um destes corpos.

As listas do Pessoal Docente serédo constituidas por docentes de carreira em exercicio efetivo de fungdes na ESEQ.
As listas do Pessoal Nao Docente seréo constituidas por pessoal ndo docente em exercicio efetivo de fungdes na ESEQ.
As listas dos Alunos seréo constituidas por alunos maiores de 16 anos.

As listas referidas nos nimeros anteriores sao constituidas por um nimero de candidatos efetivos igual ao dos respetivos
representantes no Conselho Geral.

Cada lista devera indicar candidatos a membros suplentes em nimero ndo superior ao dos membros efetivos nem
inferior a 50% dos mesmos.

Os representantes do pessoal docente séo eleitos pelos docentes e formadores em exercicio de fungdes na ESEQ.

Os representantes dos alunos e do pessoal ndo docente s&o eleitos, respetivamente, por todos os alunos matriculados
e por todo o pessoal ndo docente em exercicio de fungdes na ESEQ.

Os representantes dos Pais e Encarregados de Educac&o, adiante designados por PEE, eleitos em Assembleia-geral,
sob proposta das respetivas organizagdes representativas, seréo, obrigatoriamente, PEE de alunos matriculados na
ESEQ.

Sempre que as organizagdes representativas de Pais e Encarregados de Educacéo da ESEQ, por qualquer motivo, ndo
apresentarem propostas, em assembleia-geral expressamente convocada para o efeito, o Presidente do Conselho
Geral, convocara novamente, no prazo de quinze dias, através de, pelo menos, dois Orgéos de Comunicagdo Social da
regido e do site da ESEQ, os PEE, para proceder a elei¢do dos respetivos representantes.

Caso se mantenha a vacatura dos representantes dos PEE, sera o Conselho Geral, na primeira reunio subsequente,
que designara dois PEE por cooptagao.

Os representantes da comunidade local s&o cooptados pelo Conselho Geral, na primeira reunido do 6rgdo ap6s a
tomada de posse dos membros eleitos e/ou nomeados, mediante proposta de qualquer um dos presentes na reuniao.
Caso o Conselho opte por cooptar representantes de instituicdo e/ou organizag&o, o convite serd dirigido ao respetivo
6rgéo de administragdo, a quem competira indicar a pessoa que a representara.

Os membros do Conselho Geral tomam posse na primeira reunido ordinaria ap6s a respetiva eleicao/designagao.

O mandato dos membros do Conselho Geral tem a durag&o de quatro anos, sem prejuizo do nimero seguinte, e cessa
no momento da tomada de posse dos novos membros.

Os mandatos dos representantes dos Alunos e dos PEE tém a durag&o de trés anos escolares.

§ - Paragrafo unico: No caso dos alunos e Encarregados de Educag&o que venham a perder a qualidade que determinou
a respetiva elei¢do/designacéo, o respetivo mandato cessara de imediato providenciando-se a sua substituicdo pelos
membros suplentes eleitos pela ordem indicada na respetiva lista ou por elei¢é&o, no caso dos alunos, ou em Assembleia-
geral no caso dos PEE.

Os membros do Conselho Geral séo substituidos no exercicio do cargo se, entretanto, perderem a qualidade que
determinou a respetiva eleigdo ou designacao.

As vagas resultantes da cessagéo do mandato dos membros eleitos s&o preenchidas pelo primeiro candidato néo eleito,
segundo a respetiva ordem de precedéncia na lista pela qual foi eleito o membro cessante.

Os processos eleitorais para o Conselho Geral devem estar concluidos até 31 de margo do ano em que, normalmente,
este érgdo cessa o seu mandato.

COMPETENCIAS DO CONSELHO GERAL

Além das competéncias previstas no Artigo 13.° do RAAG, compete ao Conselho Geral:

Publicitar todas as deliberagdes por si tomadas, nos locais de afixagdo habituais no prazo méaximo de dois dias apds
terem sido tomadas.
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22. Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes por si tomadas.

23. Autorizar, nos termos do art.° 30.%, a constituicdo de assessorias técnico-pedagogicas, com base na fundamentagao
apresentada pelo Diretor.

24. Emitir parecer sobre o periodo de funcionamento da ESEQ, nos termos da legislagdo em vigor.
25. Definir e aprovar os moldes de inclusdo da Educagéo Sexual no Projeto Educativo.

26. Decidir, nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, dos recursos apresentados relativamente a medidas
disciplinares aplicadas pelos professores ou Diretor.

27. Criar, no seu seio as comissdes especializadas e os grupos de trabalho previstos na lei, ou aqueles que bem entender,
para prossecugao das suas competéncias.

28. Apreciar e decidir, nos termos legais, sobre o requerimento das férias do Diretor.

29. Elaborar o respetivo Regimento, de acordo com o estipulado no art.® 55.° do RAAG.

COMPETENCIAS DO PRESIDENTE DO CONSELHO GERAL

Para além das competéncias previstas no Cddigo do Procedimento Administrativo para os Presidentes dos 6rgéos
colegiais, compete ao Presidente do Conselho Geral:

30. Dirigir os trabalhos do Conselho Geral, coordenando as atividades de eventuais secgdes ou comissdes constituidas no
seu &mbito.

31. Participar, nos termos legais, no processo de avaliagdo do desempenho do pessoal docente.

32. Promover, coordenar e homologar os atos eleitorais da responsabilidade do Conselho Geral no estrito respeito da Lei e
presente RI.

33. Comunicar os resultados dos atos eleitorais para o cargo de Diretor ao Diretor-geral da Administragao Escolar, a fim de
serem homologados.

34. Dar posse ao Diretor, em sessdo do Conselho Geral, no prazo de trinta dias, a partir da data de homologag&o pelo
Diretor-geral da Administracao Escolar.

35. Dar cumprimento as deliberagdes do Conselho Geral sobre a recondugédo do Diretor ou a abertura do procedimento
concursal, tendo em vista a realizagao de nova elei¢éo conforme previsto na lei.

36. Dar cessao ao mandato do Diretor nos termos da Lei.
37. Representar o Conselho Geral em atos para os quais aquele tenha sido convocado ou convidado.
38. Dar posse aos novos membros do Conselho Geral e presidir aos trabalhos do drgo até elei¢do de novo Presidente.

39. Requerer, junto do Diretor, o suporte logistico necessario ao funcionamento do Conselho Geral.

DIRETOR

40. O Diretor é o 6rgdo de administragéo e gestdo da ESEQ nas areas pedagoégica, cultural, administrativa e financeira,
patrimonial, pessoal e organizacional conforme a lei.

41. E coadjuvado no exercicio das suas fungées por um subdiretor e por um a trés adjuntos, nos termos legais.

RECRUTAMENTO

42. O Diretor é eleito pelo Conselho Geral.

43. O recrutamento, posse e dura¢do de mandato para o cargo de Diretor far-se-20 de acordo com o estipulado nos artigos
21.°0,22.°,22.°-A,22.°-B, 23.%, 24.° ¢ 25.° do RAAG.
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44.

45.

46.
47.

48.

49.
50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

COMPETENCIAS DO DIRETOR

Além das competéncias definidas na lei, nomeadamente no seu art.° 20.° do RAAG, compete ao Diretor:

Constituir as comissdes, equipas multidisciplinares, e grupos de trabalho previstos na lei, ou que entender necessarios
para o tratamento de assuntos internos do interesse da ESEQ, competindo-lhe definir, para cada, a respetiva
composicéo, mandato, prazos e normas de funcionamento.

Organizar e assegurar o funcionamento de um sistema eficaz de comunicagéo e informagao entre todos os setores da
escola.

Garantir o respeito pelas normas e regras estabelecidas na Lei e no presente RI.

Velar, pelos meios ao seu alcance, pelo normal funcionamento da Escola de modo a impedir quaisquer alteragbes que
perturbem o desenvolvimento das atividades escolares ou se tornem inconvenientes para a agéo educativa.

Promover e acompanhar, no estabelecimento de ensino, todas as iniciativas que contribuam para a educacéo integral
dos alunos.

Estabelecer o calendario escolar e definir o periodo de funcionamento da ESEQ, nos termos da legislagdo em vigor.

Distribuir e organizar e coordenar todos os servigos prestados pela ESEQ de acordo com as normas e regulamentos em
vigor.

Estabelecer os critérios para a gestéo e distribui¢do do crédito global de horas letivas semanais atribuidas @ ESEQ de
acordo com a lei / regulamentos em vigor.

Dentro dos limites legais e regulamentares, designar, conferir posse e exonerar qualquer membro docente relativamente
ao exercicio de cargo de coordenagéo e/ou supervisdo pedagadgica e/ou técnica, de entre os que reinem as condigdes
previstas no Estatuto da Carreira e demais legislagao em vigor.

No siléncio da lei, coordenar, sem prejuizo da faculdade de delegagao, as equipas e grupos de trabalho constituidos na
ESEQ.

Decidir sobre propostas de constituicdo e encerramento de nulcleos de estagio/formagdo, ouvido o Conselho
Pedagogico.

Celebrar protocolos com as Instituigdes de Ensino Superior para realizagdo da pratica pedagdgica supervisionada, no
ambito da formagao inicial de professores, de acordo com os interesses da ESEQ.

Estabelecer e desenvolver, no respeito pela lei, protocolos, acordos de cooperagdo e contratos com quaisquer
organizagdes de carater educativo, cultural, desportivo, social, econémico ou outro.

Estabelecer regras de funcionamento da ESEQ sempre que, por omiss&o, ndo existam ou, a existirem, se revelem
manifestamente inadequadas ao bom funcionamento da escola, submetendo-as, posteriormente e ap6s audi¢do do
Conselho Pedagégico, a aprovagao do Conselho Geral.

Organizar, periodicamente, 0 processo de avaliagdo da ESEQ no que respeita a servigos prestados, atividades,
funcionamento e recursos, estabelecendo para o efeito os mecanismos que entenda mais adequados.

Estabelecer as redugdes de horario letivo semanal e/ou as compensagdes devidas aos professores em resultado do
exercicio de cargos técnico-pedagogicos ou comissdes/grupos de trabalho, previstos neste RI, de acordo com os limites
legais.

Homologar os resultados de todos os processos eleitorais realizados na ESEQ, com excegdo dos processos Eleitorais
do Conselho Geral, do Diretor e daqueles cuja responsabilidade é da Assembleia de Pais e Encarregados de Educagao
e / ou das respetivas organizagdes representativas.

Apreciar e decidir sobre os requerimentos de férias e mandar elaborar o respetivo mapa, de que conste todo o pessoal,
docente e nao docente, em servigo no estabelecimento de ensino.

Apreciar e decidir sobre os requerimentos de licengas bem como a justificagdo de faltas de pessoal docente e ndo
docente.
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63.

64.

65.
66.
67.
68.
69.

Apreciar e decidir sobre reclamagdes de alunos e encarregados de educagéo relativas ao processo de avaliagdo dos
seus educandos, ou dos proprios, caso sejam maiores de idade.

Autorizar, no interesse dos alunos, transferéncias para cursos, areas ou componentes vocacionais diferentes daqueles
que frequentam, assegurando-se que, no final do curso/ciclo, sejam respeitados os requisitos curriculares definidos a
nivel nacional.

Apreciar o pedido de justificagao das faltas do pessoal Docente e Nao Docente, de acordo com as disposigdes legais.
Executar e velar pelo cumprimento das deliberagdes do Conselho Geral no que for da competéncia deste.

Elaborar e apresentar o Relatério de Autoavaliagdo a apreciagao do Conselho Geral.

Avaliar o Pessoal Docente e N&o Docente, nos termos da lei.

Exercer as competéncias que lhe forem delegadas pela administragdo educativa e outras entidades com competéncias
para tal.

ASSESSORIAS TECNICO-PEDAGOGICAS

70. O Diretor podera, de acordo com a lei, nomeadamente, do artigo 30.° do RAAG, propor ao Conselho Geral, para apoio
da sua atividade, a constituicdo de Assessorias Técnico-pedagdgicas, para as quais sao designados docentes em
exercicio de fungdes na ESEQ.

71.  Os Assessores da ESEQ exercem fungdes de informagéo, formagéo, planeamento, organizagdo, coordenagéo e controlo
nas areas para as quais forem designados, competindo-lhes nomeadamente:

a) Analisar e recomendar medidas carater educativo, administrativo e/ou funcional a implementar ao nivel da
escola.

b) Elaborar estudos, relatorios e informagdes sobre todas as questdes de ordem técnica e pedagogica.

c) Colaborar com o Diretor na elaborag&o e avaliagdo do Plano de Atividades e do Projeto Educativo.

d) Coordenar projetos e atividades a desenvolver na ESEQ e/ou pela ESEQ.

e) Levantar, inventariar e avaliar os recursos e meios disponiveis e/ou a disponibilizar para o desenvolvimento
das atividades e projetos.

f)  Coordenar grupos de trabalho, constituidos pelo Diretor, sempre que este delegue essa coordenagao.

g) Exercer as demais competéncias que Ihes forem cometidas pelo Diretor, de ambito técnico e pedagdgico.

CONSELHO PEDAGOGICO

O Conselho Pedagogico (CP) € o érgdo de coordenagado e supervisdo pedagogica e orientagao educativa da ESEQ,

nomeadamente nos dominios pedagdgico-didatico, da orientagdo e acompanhamento dos alunos e da formag&o inicial e
continua do pessoal docente e ndo docente.

72.

COMPOSICAO

O Conselho Pedagdgico da ESEQ seré constituido por quinze membros, assim distribuidos:

a) Diretor

(=3

Cinco Coordenadores dos Departamentos Curriculares

o

o

Diretor do Curso Profissional

)
)
) Dois Coordenadores dos Diretores de Turma
)
e)

Coordenador do Nucleo de Apoio Educativo

12
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73.

74.
75.
76.

7.

f)  Coordenador dos Servigos de Psicologia e Orientagao
g) Coordenador do Nicleo de Projetos e Atividades
h) Coordenador da Biblioteca Escolar
i) Coordenador da Equipa de Avaliagéo Interna
i) Coordenador da Equipa da Formagao Continua
§ Unico — Sempre que tal se justifique, por iniciativa do 6rgéo ou do respetivo Presidente, podem participar nas

reunides do Conselho Pedagogico outras entidades, sem direito a voto.

COMPETENCIAS

Para além das competéncias previstas no art.® 33.° do RAAG, do Estatuto do Aluno e Etica Escolar e outra legislagdo
dispersa, compete ainda ao Conselho Pedagdgico:

a) Emitir parecer sobre a constitui¢do e encerramento de nucleos de estagio/formacao.

b) Solicitar as Estruturas de Coordenagéo e Superviséo e as Estruturas Técnico-Pedagdgicas da ESEQ emiss&o de
pareceres, informagdes e relatérios sobre todo e qualquer assunto no dmbito das suas atribui¢des.

c) Apoiar a integracdo dos alunos na comunidade escolar, colaborando com outros 6rgéos da escola e com as
associagdes de pais e estudantes.

d) Constituir a Seccédo de Formag&o do Pessoal Docente e N&o Docente.
e) Constituir, no seu seio, a Secgao de Avaliagdo do Desempenho do Pessoal Docente.
f)  Constituir, no seu seio, a Secgéo de Coordenadores de Departamento Curriculares, competindo-lhe:

i. Planificar e elaborar projetos transversais na area das fungdes e competéncias dos Departamentos, a propor ao
Conselho Pedagdégico;
ii. Promover a cooperagao tendo em vista a harmonizagao de procedimentos e medidas de atuagdo em matérias da
responsabilidade dos Departamentos;
iii. Elaborar relatérios de avaliagdo no ambito da agéo e competéncias do Conselho Pedagdgico;

g) Planificar, organizar e decidir sobre todas as matérias relativas a provas e exames a nivel de escola, previstas na
lei.

h) Elaborar e aprovar os instrumentos de registo relativos a avaliagdo do desempenho do pessoal docente.
i) Definir os termos de realizagdo e avaliagéo das atividades de recuperagéo e integragao dos alunos.
i) Pronunciar-se, nos termos legais, sobre reclamagdes e recursos a avaliagdo dos alunos.

k) Definir os termos de inclusdo e operacionalizagdo da Educacdo Sexual no Projeto Educativo a apresentar ao
Conselho Geral.

[)  Apreciar os relatérios de avaliagéo externa da ESEQ.

COMPETENCIAS DO PRESIDENTE DO CONSELHO PEDAGOGICO
Convocar e presidir as reunides do 6rgéo.
Apresentar ao plenario uma proposta de Regimento de funcionamento do 6rg&o.

Presidir as Secgdes constituidas no seio do Conselho Pedagdgico podendo, sem prejuizo da lei, delegar essa fung¢éo
num dos seus elementos.

Convidar, sempre que entender que os assuntos a tratar o justificam, entidades e ou membros da comunidade educativa
a participar nas reuniées do Conselho, sem direito a voto.

DESIGNAGAO DOS REPRESENTANTES

13



Regulamento Interno Capitulo |

78.  Os membros do Conselho Pedagégico sao designados por ineréncia de fungdes

MANDATO

79. Duragéo e cessagéo
a) O Diretor e os Coordenadores de Departamento tém um mandato de quatro anos.
b) O mandato dos restantes membros do Conselho Pedagédgico é de um ano escolar, renovavel.

c) O mandato dos membros do Conselho Pedagégico cessa quando perderem a qualidade que determinou a respetiva
designag@o ou a requerimento de qualquer deles, dirigido ao Diretor, com a antecedéncia de trinta dias e
devidamente fundamentado.

CONSELHO ADMINISTRATIVO

80. O Conselho Administrativo € o 6rgéo deliberativo em matéria administrativo-financeira da escola, nos termos da
legislagéo em vigor.

COMPOSIGAO

81. O Conselho Administrativo é composto pelo Diretor, que preside, pelo Subdiretor ou um dos adjuntos do Diretor (vice-
presidente) e pela Chefe dos Servigos de Administragéo Escolar, que secretaria.

82. O mandato do Subdiretor ou, sendo o caso, do Adjunto, é estabelecido por despacho do Diretor no inicio de mandato.

COMPETENCIAS

83. Para além das competéncias previstas no art.’ 38.° do RAAG, e outra legislacédo dispersa, ao Conselho Administrativo

compete:
a) Administrar e conservar o patrimonio da ESEQ no respeito pela lei.
b) Aprovar o Regulamento de Taxas e Propinas em vigor, mediante proposta do Diretor.
c) Fixar as tarifas e os pregos da prestagéo de servigos ao publico, no respeito pelos limites legais e orgamentais.
d) Exercer as demais competéncias que lhe estao legalmente cometidas.

FUNCIONAMENTO

84. O Conselho Administrativo retne ordinariamente uma vez por més e extraordinariamente sempre que o presidente o
convoque, por sua iniciativa ou a requerimento de qualquer dos restantes membros.

14



Regulamento Interno Capitulo Il

CAPITULOII

Predmbulo: As estruturas de coordenagdo e supervisdo e as estruturas técnico-pedagogicas da ESEQ tém como
objetivo colaborar com o Diretor e 0 Conselho Pedagdgico, no desenvolvimento do projeto educativo da ESEQ, no sentido de
assegurar a coordenagéo, supervisdo e acompanhamento das atividades escolares, promover o trabalho colaborativo e
realizar a avaliagdo do desempenho.

ESTRUTURAS DE COORDENAGAO E SUPERVISAO DA ESEQ

DEPARTAMENTOS CURRICULARES

CONSELHOS DE TURMA

CONSELHO DE DIRETORES DE TURMA DO ENSINO SECUNDARIO
CONSELHO DE DIRETORES DE TURMA DO ENSINO BASICO

SECGAO DA AVALIAGAO DO DESEMPENHO DOCENTE

CONSELHO COORDENADOR DA AVALIAGAO DO PESSOAL NAO DOCENTE

o Q

@D O

o
—_= ==

=

ESTRUTURAS TECNICO-PEDAGOGICAS DA ESEQ

a) SERVICOS DE PSICOLOGIA E ORIENTACAO
b) NUCLEO DE APOIO EDUCATIVO
e  Equipa Multidisciplinar de Apoio & Educagéo Inclusiva
e  Centro de Apoio a Aprendizagem
NUCLEO DE PROJETOS E ATIVIDADES

()

)
d) EQUIPA DE EDUCAGAO PARA A SAUDE
e) DIRETOR DO CURSO PROFISSIONAL
g) EQUIPA DE AVALIAGAO INTERNA
h) EQUIPA DE FORMAGAO CONTINUA
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ESTRUTURAS DE COORDENAGAO E SUPERVISAO

DEPARTAMENTOS CURRICULARES

CONSTITUICAO
GRUPOS DISCIPLINARES DEPARTAMENTO
300 | 330 ] 350 Linguas
500|510 | 520 Matematica e Ciéncias Experimentais
2904004101420 430 Ciéncias Sociais e Humanas
550 | 600 Educacéo Artistica e Tecnolégica
620]910] 930 Expressoes

§ Unico — Sempre que, por qualquer razao, venha a exercer fungdes nesta Escola algum docente pertencente a grupo
de recrutamento que ndo conste dos elencados na tabela supra, 0 mesmo sera integrado num dos departamentos existentes
na ESEQ, mediante Despacho fundamentado do Diretor.

COMPOSICAO

Sao constituidos pelos docentes dos grupos disciplinares mencionados no quadro supra e coordenados pelos
respetivos professores coordenadores.

A TRIBUIQOES E COMPETENCIAS
Para além das competéncias previstas pela lei, compete aos docentes dos Departamentos Curriculares:

1. Acompanhar o desenvolvimento da atividade curricular na aplicagao dos planos de estudo definidos a nivel nacional e
a nivel de escola.

2. Definir e aplicar orientagdes de carater pedagdgico / didatico no dmbito das necessidades curriculares do respetivo
departamento.

Desenvolver e coordenar as atividades extracurriculares relacionadas com a sua area de atuagao.
Promover e participar em agdes de troca de experiéncias e intercdmbio pedagdgico, metodoldgico, didatico e técnico.
Refletir sobre os problemas relacionados com a avaliago dos alunos e com a aplicagéo dos programas curriculares.

Proceder a analise critica de todas as questdes que Ihe forem colocadas pelas administragdes educativas e escolares.

N o o &~ ow

Gerir e coordenar, no caso dos Diretores de Instalages, as instalagbes e equipamentos que estdo ao servigo do
departamento, reportando ao Coordenador de Departamento e ao Diretor, sempre que solicitado.

8.  Propor a constituigdo de nucleos de estagio/formagao no ambito do departamento.

FUNCIONAMENTO

9.  Reune ordinariamente, em plenario, pelo menos, duas vezes por periodo, de acordo com o calendario escolar e por
convocatdria do respetivo coordenador.

10. Reune extraordinariamente, por convocatéria do Coordenador ou do Diretor, por iniciativa destes ou sob de, pelo menos,
um terco dos respetivos professores.

11.  Pode funcionar por secgoes.
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12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

COORDENADOR DO DEPARTAMENTO CURRICULAR
COMPETENCIAS

Para além das competéncias previstas no artigo 41.° do RAAG, ao Coordenador do Departamento Curricular compete:

Dinamizar a agéo educativa do departamento, coordenar e avaliar o pessoal docente e n&o docente a ele afeto, sem
prejuizo das competéncias do Diretor, no ambito da gestao do pessoal.

Redigir e submeter & aprovacgao do departamento o respetivo regimento interno, de acordo com o art.® 55.° e o presente
RI, nos primeiros trinta dias do mandato deste 6rgdo

Coordenar todas as atividades do departamento, sendo especialmente responsavel:

- Pelo incentivo & permanente atualizago cientifica e pedagdgica dos respetivos docentes definindo, conjuntamente
com os docentes, a formagao necessaria e mais adequada as necessidades individuais e coletivas.

- Pela planificac&o, verificagao, controle e avaliagdo do desenvolvimento das atividades cometidas ao departamento.
- Pelo apoio, esclarecimento e acompanhamento, profissional e organizacional, dos professores do departamento.
- Pela melhor gestéo das verbas que venham a ser atribuidas ao departamento.

- Pela constituicio de secgbes e nlcleos de trabalho tidos por convenientes para a prossecucdo dos objetivos do
departamento.

- Pela designagéo, estabelecimento de mandato e exoneragdo dos docentes responsaveis pela coordenacdo das
secgdes, grupos de trabalho, projetos e demais atividades constituidos e/ou desenvolvidos pelo departamento.

- Pelaracionalizag&o do trabalho docente, procedendo a escolha e classificagdo de material didatico e & organizagao
da documentagéo.

- Pela diregéo e gestdo das instalagdes e equipamentos adstritos ao departamento na auséncia de um diretor de
Instalaces.

- Pela proposta de criagdo do cargo de diretor de instalagbes, quando as necessidades dos departamentos o
justifiquem.

- Pelo controlo e avaliag&o de todas as atividades desenvolvidas pelo departamento.
- Pela avaliagdo dos professores do departamento, nos termos da lei.
No exercicio das fun¢des que lhe estdo cometidas, reportar diretamente ao Diretor, sempre que se entenda necessario.

Propor ao Diretor a criagdo de assessorias pedagdgicas/ atividades de coadjuvagdo, para apoio a realizagdo das
atividades letivas e néo letivas, conforme regulamento em anexo.

Apresentar ao Diretor, no final do ano letivo, relatorio critico do trabalho por si desenvolvido bem como das atividades
desenvolvidas pelo Departamento.

O exercicio das competéncias previstas para o Coordenador e para o respetivo Departamento ndo prejudica as
competéncias do Diretor previstas no art.° 20.° do RAAG.

Representar o Departamento em reunides informais de Coordenadores de Departamento Curricular.

DESIGNAGAO E MANDATO

O Coordenador & eleito, por escrutinio secreto, pelos docentes em exercicio efetivo de fungbes na ESEQ que integram
o0 Departamento, nos termos legais.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, considera-se eleito o docente que relina o maior nimero de votos
favoraveis, sendo que, em caso de empate, se procede a nova votagdo entre os membros empatados. Mantendo-se o
empate, a votagdo sera repetida por uma Unica vez. A manter-se a situagdo, caberd ao Diretor a designagao do
Coordenador de entre os elementos empatados.
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22. 0 Coordenador pode ser substituido temporariamente por outro docente do respetivo departamento sempre que, por
doencga ou outro motivo ponderoso, se preveja uma auséncia prolongada ao servigo, que impega o desempenho de
tarefas essenciais e obrigatorias, decorrentes do exercicio do cargo.

23. No caso de inexisténcia em qualquer departamento de docentes que retinam as condigdes legais para o exercicio do
cargo de Coordenador, ou havendo, se encontrem impedidos de exercer fungdes por motivo de doenga ou outro, o
Diretor designara, nos termos acima referidos e a titulo provisério, um docente do mesmo departamento

24. O mandato do Coordenador tem a durag&o de quatro anos e cessa com o0 mandato do Diretor, no final do ano letivo em
que a cessagao ocorre.

25. O mandato do Coordenador podera cessar, a todo o tempo, por despacho do Diretor.

26. Aos mandatos de substitui¢ao, aplica-se o disposto no art.° 69.° do RAAG.

CONSELHOS DE TURMA

O Conselho de Turma é a estrutura responsavel pela organizagdo, acompanhamento e avaliagdo das atividades da
Turma e pela avaliagdo dos alunos. Pode ainda ser ouvido em matéria disciplinar relativa aos alunos da turma, quando
solicitado.

COMPOSI (;A 0
O Conselho de Turma é constituido por;
- Todos os professores da Turma.

- Dois representantes dos pais ou encarregados de educacdo dos alunos (doravante designados por Delegado e
Subdelegado dos Encarregados de Educagéo).

- Delegado de Turma ou Subdelegado, no impedimento do primeiro.
- Qualquer entidade ou servigo da ESEQ, quando convocados, sem direito de voto.

- Qualquer entidade externa, mediante convite e prévia autorizagao do Diretor, sem direito de voto.

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

As atribuicdes e competéncias do Conselho de Turma estéo definidas no RAAG, no Estatuto do Alunos e Etica Escolar,
nos diplomas relativos a avaliagao dos alunos e em legislagao conexa.

Sao atribui¢des especificas do Conselho de Turma:
27. Analisar, organizar, acompanhar e avaliar as atividades a desenvolver com os alunos.

28. Avaliar os alunos nos momentos e formas previstos na lei, nomeadamente deliberar sobre as classificagdes a atribuir e
respetivos efeitos.

29. Elaborar planos de trabalho da turma e/ou individuais que integrem atividades a desenvolver pelos alunos, bem como
implementar estratégias de diferenciagdo pedagdgica e de adequagéo curricular em contexto de sala de aula ou de
atividades da turma, destinadas a promover a melhoria das condigdes de aprendizagem.

30. Elaborar e aprovar o projeto de Educagdo Sexual da Turma.
31. Desenvolver e implementar as linhas orientadoras da componente curricular de Cidadania e Desenvolvimento da ESEQ.

32. Pronunciar-se, em definitivo (retengdo de ano / exclusdo da disciplina), sempre que os alunos nao cumprirem ou,
cumprindo, se revelem ineficazes, os trabalhos /atividades de recuperacdo estabelecidos em resultado da
ultrapassagem do limite de faltas injustificadas dos alunos.

33. Promover uma articulagdo eficaz entre a escola e a familia e entre a escola e as demais instituigdes que colaborem na
formag&o dos alunos.
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34.

35.

36.

37.
38.

39.
40.

41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

No ambito disciplinar, analisar situagdes e emitir pareceres sobre medidas disciplinares de carater corretivo e/ou
sancionatorio, nos termos previstos no Estatuto do Aluno e Etica Escolar e sempre que solicitado pelo Diretor.

DESIGNAGAO E MANDATO

Os representantes dos Pais e Encarregados de Educagdo em cada Conselho de Turma s&o eleitos de entre os
encarregados de educagéo dos alunos da turma, na reunido convocada para o efeito pelo Diretor do Turma.

Os alunos Delegado e Subdelegado de turma sdo eleitos pela Assembleia dos alunos da turma, de entre os seus
membros, no inicio de cada ano letivo e sem prejuizo do n.° 5 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

O Subdelegado de turma é, para todos os efeitos, 0 substituto legal do Delegado.

O mandato dos membros do Conselho de Turma é de um ano letivo.

FUNCIONAMENTO
O Conselho de Turma é presidido pelo respetivo Diretor de Turma ou, extraordinariamente, pelo Diretor da ESEQ.

O Conselho de Turma retine-se ordinariamente, no final de cada periodo letivo, de acordo com o calendario escolar,
para proceder a avaliagdo dos alunos e tratar de outros assuntos de carater pedagdgico, por convocatéria do Diretor.

Também reline ordinariamente, no inicio do ano letivo, para coordenagao das atividades, por convocatéria do Diretor.

Qualquer Conselho de Turma podera reunir-se extraordinariamente por convocatdria do Diretor, por sua iniciativa, sob
proposta do Diretor de Turma ou de, pelo menos, um terco dos seus membros.

Nas reunides de Conselho de Turma, para efeitos de avaliagdo dos alunos, ao nivel de apreciagao individual e/ou de
atribuicdo de classificagdes, apenas participam os membros docentes.

Nas reunides de Conselho de Turma, para efeitos de avaliagdo dos alunos, devem estar presentes todos os seus
membros docentes, podendo o 6rgéo reunir e deliberar no caso de estar presente, pelo menos, a maioria legal dos seus
membros e o Diretor de Turma possuir os elementos de avaliagdo dos alunos, antecipadamente entregues pelos
membros ausentes.

No caso de as auséncias previstas no nimero anterior serem conhecidas antecipadamente, o docente ausente deve
providenciar, obrigatoriamente, no sentido de facultar ao Conselho de Turma todos os elementos relevantes para a
avaliagdo dos alunos, bem como as respetivas propostas de classificagéo.

O secretario das reunides é designado pelo Diretor da ESEQ.

Nas reunides do Conselho de Turma, sempre que a natureza dos assuntos o justifique, podem participar, sem direito a
voto, membros de outras estruturas técnico-pedagdgicas da ESEQ ou outros servigos especializados.

No impedimento do Diretor de Turma a presidéncia do Conselho de Turma sera assegurada por um docente designado
pelo Diretor da ESEQ.

Na auséncia imprevista do secretério da reuni@o do Conselho de Turma cabe ao Presidente do mesmo designar um
docente para o0 exercicio da fung&o.
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CONSELHOS DE DIRETORES DE TURMA

Na ESEQ e nos termos do disposto no n.° 1 e 2 do art.’ 45.° do RAAG, no Estatuto do Alunos e Etica Escolar, a
coordenagéo e articulagdo das atividades a desenvolver pelas turmas faz-se através dos Conselhos de Diretores de Turma
do Ensino Bésico e do Ensino Secundério.

COMPOSICAO

Os Conselhos dos Diretores de Turma dos Ensino Basico e Ensino Secundario s&o constituidos pelos Diretores de
todas as turmas do Ensino Basico e do Ensino Secundario em funcionamento na ESEQ, respetivamente.

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

50. Promover a execugao das orientagdes legais, bem como as que forem emanadas do Conselho Pedagégico e do Diretor,
tendo em vista a harmonizagao e uniformizag&o de procedimentos pedagdgico-didaticos e administrativos, no &mbito da
dire¢éo de turma.

51. Analisar propostas dos diretores de turma e submeté-las, através dos coordenadores, ao Conselho Pedagégico.
52. Propor e planificar formas de atuag&o junto dos pais e encarregados de educagao.

53. Promover a interagdo entre a escola e a comunidade educativa.

FUNCIONAMENTO

54. Reunem ordinariamente, por convocatoria do Diretor no inicio de cada ano letivo e no fim de cada periodo, antes de
cada momento de avaliagéo.

55.  Podem reunir extraordinariamente, por convocatéria do Diretor sob proposta dos Coordenadores dos Diretores de Turma
ou de, pelo menos, um tergo dos respetivos membros.

56. As reunides ordindrias e extraordinarias s&o presididas pelo Diretor que pode delegar, sempre que entenda, em cada
um dos respetivos Coordenadores dos Diretores de Turma ou, em caso de impedimento ou auséncia destes, em
qualquer outro Diretor de Turma.

57. Os Conselhos de Diretores de Turma poderéo funcionar por secgdes, nomeadamente de ano, de ciclo, de curso ou
outras, sempre que tal se justifique, por iniciativa do Diretor ou do respetivo Conselho de Diretores de Turma.

58. Cada Conselho é coordenado pelo respetivo Coordenador dos Diretores de Turma.

COORDENADORES DOS DIRETORES DE TURMA
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Sao atribui¢des e competéncias de cada Coordenador dos Diretores de Turma:
59. Coordenar as reunides do Conselho de Diretores Turma.
60. Coordenar as tarefas dos Diretores de Turma.

61. Receber e fazer aplicar orientagdes ou informagdes, respeitantes as atividades inerentes ao exercicio da atividade de
direcdo de turma, emanadas pelo Diretor ou Conselho Pedagégico.

62. Analisar questdes pedagdgicas e administrativas especificas e relacionadas com o exercicio das atribuigdes da Diregao
de Turma.

63. Transmitir ao Diretor e/ou Conselho Pedagogico todas as informagdes pertinentes relativas a organizagao das atividades
das turmas bem como a coordenagao dos Diretores de Turma.

64. Apoiar e aconselhar os Diretores de Turma nas tarefas inerentes a fungéo.

65. Participar em reunides/acdes, no ambito das suas fungdes e em representagdo da escola, nos termos de mandato
conferido pelo Diretor.
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66. Apresentar ao Diretor um relatorio critico anual das atividades desenvolvidas.

DESIGNAGAO E MANDATO

67. O Coordenador dos Diretores de Turma é um Diretor de Turma, designado pelo Diretor, de entre os professores da
ESEQ, nos termos legais.

68. O Coordenador pode ser substituido temporariamente por outro docente Diretor de Turma, sempre que, por doenga ou
outro motivo ponderoso, se preveja uma auséncia prolongada ao servigo, que impega o desempenho de tarefas
essenciais e obrigatérias, decorrentes do exercicio do cargo.

69. No caso de inexisténcia de Diretor de Turma que relna as condigdes legais para exercer o cargo ou, havendo, se
encontrem impedidos de exercer fungdes por motivo de doenga ou outro, o Diretor designara, nos termos acima referidos
e a titulo precario, um docente do corpo dos Diretores de Turma.

70. O mandato de cada Coordenador é de um ano podendo ser renovado por iguais periodos.

71. O mandato do Coordenador podera cessar, excecionalmente, durante o decurso do ano letivo, por despacho de
exoneragao do Diretor, devidamente fundamentado.

72.  Aos mandatos de substituicao, aplica-se o disposto no art.° 69.° do RAAG, no Estatuto do Aluno e Etica Escolar.

DIRETOR DE TURMA
ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

Para além do disposto no art.° 44.° do RAAG, no Estatuto do Aluno e Etica Escolar e legislagdo conexa, compete ao
Diretor de Turma:

73.  Acompanhar os alunos da turma da qual é titular, nas vertentes didatico-pedagdgica e administrativa, coordenando o
desenvolvimento do respetivo projeto curricular.

74. Desenvolver acdes que promovam e facilitem a correta integragdo dos alunos na vida escolar.

75. Garantir aos professores da turma a existéncia de meios, documentos de trabalho e orientagdes necessarias ao
desempenho das atividades préprias da agéo educativa.

76. Garantir uma informag&o atualizada junto dos pais e encarregados de educagéo acerca da integragéo dos alunos na
comunidade escolar, do aproveitamento escolar, das faltas a aulas e das atividades escolares.

77. Coordenar o processo de avaliagdo dos alunos, garantindo a aplicagéo dos critérios de avaliagdo em vigor na ESEQ.
78.  Reunir com os Encarregados de Educagao dos alunos da turma no final de cada periodo letivo.

79. Coordenar as atividades previstas no projeto de Educacdo Sexual da Turma, bem como a operacionalizagdo da
Estratégia de Educacéo para a Cidadania na ESEQ, nas respetivas turmas.

80. Proceder a averiguagdes necessarias e aplicar as medidas disciplinares, no &mbito das suas competéncias, relativas a
situagdes disciplinares da turma.

81. Gerir o dossier individual de cada aluno, bem como responsabilizar-se pelo acesso aos dados nele constantes.

82. Apresentar ao Diretor, no final de cada ano letivo e através do respetivo Coordenador, um relatério critico do trabalho
desenvolvido.

83. Representar a turma em todos os atos de qualquer indole para as quais sejam convocados pelo Diretor ou quem as
suas vezes fizer.

DESIGNA QAO E MANDATO
84. Os Diretores de Turma séo designados pelo Diretor, de entre os professores da turma.
85. O Diretor de Turma deve ser, preferencialmente, um professor que lecione a totalidade dos alunos da turma.

86. O mandato dos Diretores de Turma é de um ano letivo.
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87.

88.

A cessagdo de mandato de Diretor de Turma pode ocorrer a qualquer momento mediante despacho justificativo do
Diretor sempre que razdes ponderosas o justifiquem.

Caso o Diretor de Turma se encontre impedido de exercer fungdes por um periodo superior a uma semana, podera ser
nomeado outro professor da turma, que usufruira dos mesmos direitos e deveres do Diretor de Turma titular.

SECGAO DA AVALIAGAO DO DESEMPENHO DOCENTE (SADD)

A SADD ¢ constituida pelo Presidente do Conselho Pedagogico, que preside, e por quatro outros elementos docentes

eleitos de entre os membros do Conselho Pedagdgico.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

FUNCIONAMENTO
A SADD relne, ordinariamente, por convocatoria do Presidente:

a. No més de junho para preparar e definir os procedimentos necessarios a concretizagdo do processo de avaliagao
do desempenho docente.

b. No més de setembro para definir calendério, normas e critérios a ter em conta no desenvolvimento do processo
de avaliagdo do desempenho do pessoal docente.

Pode reunir extraordinariamente, por convocatéria do Presidente, sob sua iniciativa, ou por proposta de qualquer um
dos seus membros e sempre que aquele considere haver circunstancias que o justifiquem.

COMPETENCIAS

A SADD exerce todas as competéncias relativas a avaliagdo do desempenho, que lhe estéo consignadas no Estatuto
da Carreira Docente e legislagdo subsequente e conexa.

A SADD aprova o respetivo regimento de funcionamento.

DESIGNACAO E MANDATO

O mandato dos membros da SADD inicia-se com as respetivas tomadas de posse e mantém-se pelo periodo em que
o0s mesmos exercerem fungdes no Conselho Pedagdgico.

Em caso de impedimento, nos termos legais, 0 membro impedido ndo pode participar nos trabalhos nem nas
deliberagbes da Secgéo, que funcionara com os restantes membros, exceto se ndo houver quérum, caso em que se
procedera & elei¢do de novos membros, 0s quais tomardo posse e se manterdo em fungdes enquanto se mantiver a
situacdo que deu origem & eleigao.

CONSELHO COORDENADOR DA AVALIAGAO DO PESSOAL NAO DOCENTE (CCA)

95.

96.

O CCA é constituido pelo Diretor, pelo Subdiretor, pelos Adjuntos e pelo Chefe de Servigos de Administrag&o Escolar.

FUNCIONAMENTO
O CCA relne, ordinariamente, por convocatéria do Diretor que preside as reunides:

a. No ultimo trimestre de cada ano civil, a fim de proceder ao planeamento do processo de avaliagdo do desempenho
do pessoal nao docente, do ano civil subsequente.

b.  No primeiro trimestre de cada ano civil, a fim de realizar todos os procedimentos previstos para a concretizagao
da avaliagdo do pessoal ndo docente, relativos ao ano civil transato.

Pode reunir extraordinariamente, por convocatéria do Diretor, sob sua iniciativa, ou por proposta de qualquer um dos
seus membros e sempre que aquele considere haver circunstancias que o justifiquem.

COMPETENCIAS
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97.

98.

99.

O CCA exerce todas as competéncias relativas a avaliagdo do desempenho, que Ihe estdo consignadas na Lei n.° 66-
B/2007 de 28 de dezembro (SIADAP), na redagéo atual e em legislagdo subsequente e conexa.

O CCA aprova o respetivo regimento de funcionamento.

DESIGNAGAO E MANDATO

O mandato € inerente ao exercicio dos cargos de cada um dos membros do CCA, iniciando-se com a tomada de posse
de cada um deles e terminando quando 0s mesmos perderem a qualidade que detém.
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ESTRUTURAS TECNICO-PEDAGOGICAS DA ESEQ

SERVIGOS DE PSICOLOGIA E ORIENTAGAO (SPO)

Os Servicos de Psicologia e Orientagéo, adiante abreviadamente designados por SPO, s&o unidades especializadas
de apoio educativo, integradas na rede escolar, que desenvolvem a sua agdo na ESEQ, de acordo com as disposi¢des
previstas nos Decretos-Lei n.° 190/91 de 17 de maio e 300/97 de 31 de outubro e o presente RI.

COMPOSIGAO

Na ESEQ, os SPO sé&o constituidos pelo(s) Psicélogo(s) e pelo(a) Assistente Social, sempre que existam, podendo,
igualmente, fazer parte destes servicos outros técnicos da area da orientacdo escolar que venham a ser considerados
necessarios.

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

Sem prescindir do consignado na legislagao especifica que regula as carreiras e atribui¢des funcionais de cada um dos
seus membros, sdo atribuigdes gerais do SPO:

100. Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgdo da sua identidade pessoal, apoiando-os no
seu processo de aprendizagem e de integrag&o, no sistema de relacdes interpessoais da comunidade escolar.

101. Prestar apoio de natureza psicolégica e psicopedagogica e social a alunos, professores, pais e encarregados de
educacdo, no contexto das atividades educativas, tendo em vista o sucesso escolar, a efetiva igualdade de
oportunidades e a adequag&o das respostas educativas.

102. Assegurar, em colaboragéo com as estruturas de coordenagéo e supervisao, com as estruturas técnico-pedagégicas e
com outras entidades competentes, a avaliagdo da situagéo dos alunos e o estudo das intervengdes adequadas.

103. Contribuir, em conjunto com as atividades desenvolvidas no ambito das &reas curriculares, dos complementos
educativos e das outras componentes educativas ndo escolares, para a identificagdo dos interesses e aptiddes dos
alunos de acordo com o seu desenvolvimento global e nivel etario.

104. Promover atividades especificas de informagao escolar e profissional, suscetiveis de ajudar os alunos a situarem-se
perante as oportunidades disponiveis, tanto no dominio dos estudos e formagdes como no das atividades profissionais,
favorecendo a indispensével articulag&o entre a escola e 0 mundo do trabalho.

105. Desenvolver agdes de aconselhamento psicossocial e vocacional dos alunos, apoiando o processo de escolha e o
planeamento de carreiras.

106. Colaborar em experiéncias pedagégicas e em ac¢des de formagao de professores, funcionarios, alunos e pais, bem como
realizar e promover a investigac8o nas areas da sua especialidade.

107. Participar nos Conselhos de Turma Disciplinares, por convocatéria do Diretor, sempre que a medida proposta for a de
atividades de integragéo na escola ou na comunidade.

108. Fazer-se representar no Conselho Pedagdgico pelo respetivo Coordenador.

FUNCIONAMENTO

109. O SPO reune sempre que for considerado necessario, por convocatoria do Diretor, sob sua iniciativa ou sob proposta
do Coordenador.

110. O SPO desenvolve a sua agdo em articulagdo com os 6rgéos de administragéo e gestdo da escola, com as estruturas
de coordenagdo e supervis@o e com as estruturas técnico-pedagogicas, podendo articular ainda com servigos da
comunidade educativa.

111. O Coordenador apresentara ao Diretor, sempre que solicitado e, obrigatoriamente, no final do ano, relatério da atividade
desenvolvida pelo SPO.
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DESIGNAGAO E MANDATO

112. Os membros do SPO podem ser colocados na ESEQ pelos servigos centrais e regionais da administracdo educativa,
bem como através de outras formas legais de contrato de prestacéo de servigos.

113. O Coordenador do SPO é designado pelo Diretor.
114. O mandato do Coordenador do SPO tem a duragao de um ano, renovavel.

115. O mandato do Coordenador do SPO podera cessar, excecionalmente, durante o decurso do ano letivo, por despacho
de exoneragdo do Diretor, devidamente fundamentado.

116. Aos mandatos de substitui¢do, aplica-se o disposto no art.® 69.° do RAAG.

NUCLEO DE APOIO EDUCATIVO (NAE)

Os apoios educativos constituem-se como um conjunto de recursos, medidas de suporte a aprendizagem e a inclusé&o,
bem como de agdes a desenvolver junto dos alunos, das familias e /ou instituicbes que os integram, com vista & promogao
de uma educagao inclusiva. O NAE é o servico de gestdo, coordenag&o, articulagio e desenvolvimento dos recursos, medidas
e atividades que promovem e materializam a educacg&o inclusiva na ESEQ.

COMPOSICAO

O Nucleo de Apoio Educativo (NAE) é constituido por:
a) Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacéo Inclusiva (EMAEI)
b) Centro de Apoio a Aprendizagem (CAA)

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

Sem prescindir do consignado na legislagdo especifica, nomeadamente na que regula as carreiras e atribuigdes
funcionais de cada um dos membros € no enquadramento da educagéo inclusiva, s&o atribuicdes gerais do NAE:

117. Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos € para a construgao da sua identidade pessoal, apoiando-os no
seu processo de aprendizagem e de inclusao no sistema de relagdes interpessoais da comunidade escolar.

118. Contribuir para a igualdade de oportunidades de sucesso educativo para todas as criangas e jovens, promovendo a
existéncia de respostas sociopedagégicas diversificadas, adequadas as suas necessidades especificas e ao seu
desenvolvimento global.

119. Promover a existéncia de condigdes na ESEQ que permitam a inclus&o dos alunos e o acesso a todas as medidas de
suporte a aprendizagem.

120. Colaborar na promo¢&o da qualidade educativa, nomeadamente nos dominios relativos a orientagdo educativa, a
interculturalidade, & saude escolar e a melhoria do ambiente educativo.

121. Articular as respostas a necessidades educativas com os recursos existentes noutras estruturas e servigos,
nomeadamente nas areas da salde, da seguranca social, da qualificagdo profissional e do emprego, das autarquias e
de entidades particulares e ndo-governamentais.

122. Acompanhar, monitorizar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas no @&mbito da EMAEI e do CAA.
123. Assegurar que todos os alunos tenham acesso aos apoios educativos previstos na lei.

124. Colaborar em experiéncias pedagogicas e em acdes de formacao de professores, bem como realizar e promover a
investigagao nas areas da sua especialidade.

125. O Coordenador apresentara ao Diretor, sempre que solicitado e, obrigatoriamente, no final do ano, relatério da atividade
desenvolvida pelo Nucleo.

126. Estar representado no Conselho Pedagdgico pelo respetivo Coordenador.

FUNCIONAMENTO
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127.

128.

129.

130.
131.
132.
133.

134.

O NAE retine sempre que for considerado necessario, por convocatéria do Diretor, sob sua iniciativa ou sob proposta
do Coordenador.

De acordo com a natureza dos assuntos a tratar, poder&o ser convocados para participar nestas reunides todos ou parte
dos docentes e técnicos que prestam apoio na EMAEI e/ou no Centro de Apoio a Aprendizagem, bem como os docentes
e técnicos adstritos a outras estruturas.

O NAE desenvolve a sua agdo em articulagdo com os 6rgdos de administragao e gestdo da escola, com as estruturas
de coordenagéo e supervisdo e com as restantes estruturas técnico-pedagdgicas.

DESIGNACAO E MANDATO

Os membros do NAE exercem fungdes na ESEQ, independentemente do tipo de vinculo.
O Coordenador do NAE é designado pelo Diretor, de entre os elementos que o constituem.
O mandato do Coordenador tem a duragdo de um ano, renovavel.

O mandato do Coordenador podera cessar, excecionalmente, durante o decurso do ano letivo, por despacho de
exoneragao do Diretor, devidamente fundamentado.

Aos mandatos de substitui¢&o, aplica-se o disposto no art.® 69.° do RAAG.

EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO A EDUCAGAO INCLUSIVA (EMAEI)

A EMAEI é uma equipa multidisciplinar de apoio, constituida por docentes e outros técnicos, é parte integrante do

NAE e é responsavel pela mobilizagdo das medidas de suporte & aprendizagem e respetiva monitorizagdo, bem como pela
elaboracéo dos Relatérios Técnico-Pedagogicos (RTP) e dos Programas Educativos Individuais (PEI), nos casos previstos
na lei.

135.

136.

137.

138.

139.
140.

COMPOSICAO

A EMAEI é constituida pelos seguintes elementos permanentes: Um dos Adjuntos do Diretor, o Coordenador do NAE e
os Coordenadores dos Diretores de Turma do Ensino Béasico e do Ensino Secundario, um docente da Educag&o Especial
e a Psicologa. Constituem, ainda, a EMAEI os elementos varigveis previstos na lei (Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de
julho, na redag&o atual).

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS

As que estéo previstas no diploma que regula a Educagao Inclusiva (Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, na redagdo
atual).

FUNCIONAMENTO

A EMAEI redne ordinariamente, duas vezes por periodo e, extraordinariamente, sempre que necessario.

DESIGNACAO E MANDATO

Os elementos da EMAEI, nos termos legais e regulamentares, s&o designados pelo Diretor e 0 seu mandato é anual,
podendo ser renovavel por iguais periodos.

A EMAEI tera um coordenador designado pelo Diretor, nos termos legais.

O mandato do Coordenador da EMAEI podera cessar, excecionalmente, durante o decurso do ano letivo, por despacho
de exoneragdo do Diretor, devidamente fundamentado.
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CENTRO DE APOIO A APRENDIZAGEM (CAA)

O CAA é uma estrutura de apoio, integra 0 NAE e agrega os recursos humanos e materiais para apoio a inclus&o dos

alunos facilitando-lhes o0 acesso as aprendizagens e ao curriculo, nos termos da lei.

141.

COMPOSIGAO

O CAA é constituido pelo servico de Biblioteca Escolar (BE), pela Sala de Estudo e pelos Gabinetes de Apoio Educativo
e dos recursos humanos a eles afetos, nomeadamente, o professor bibliotecario, os docentes da Educagéo Especial e
todos os que estiverem afetos a Sala de Estudo e Gabinetes de Apoio Educativo.

ATRIBUIGOES e COMPETENCIAS

Sem prejuizo das disposicdes legais, nomeadamente as previstas no Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho e na

Portaria n.° 756/2009 de 14 de julho, ambos na redagéo atual, compete ao CAA:

142.
143.
144.
145.
146.

147.

148.

149.

150.

151.

152.

153.
154.

155.
156.
157.

158.
159.

NO AMBITO DA BIBLIOTECA ESCOLAR
Elaborar o respetivo plano de atividades, a integrar o Plano Anual de Atividades da ESEQ.
Organizar e manter ficheiro dos utilizadores do servigo e de todo o seu acervo.
Catalogar o espolio bibliografico de acordo com as normas em vigor.
Organizar e gerir o sistema de empréstimos de livros e outro material adstrito a BE.

Cooperar com a comunidade escolar e com todos os servigos da ESEQ, prestando o apoio didatico-pedagogico
solicitado.

Organizar e dinamizar atividades de caréater cultural do interesse da comunidade educativa.
NO AMBITO DA SALA DE ESTUDO E DOS GABINETES DE APOIO EDUCATIVO

Implementar as respostas educativas de suporte a aprendizagem e apoio a incluséo junto de alunos que delas
necessitem.

Criar e organizar recursos de aprendizagem e instrumentos de avaliag&o para as diversas componentes do curriculo.

FUNCIONAMENTO

Cada um dos servicos que constituem o CAA funcionard em horario estabelecido anualmente, sob proposta do
coordenador do Nucleo de Apoio Educativo.

A BE e a Sala de Estudo deveréo funcionar em horario integrado de forma a oferecer o servico durante o periodo de
funcionamento das atividades letivas.

As normas especificas de funcionamento de cada um destes servigos fazem parte do presente Rl e encontram-se em
anexo.

O CAA ¢ coordenado pelo professor bibliotecario, o qual tem assento no Conselho Pedagdgico da ESEQ.

O professor bibliotecario apresentara ao Diretor, sempre que solicitado e, obrigatoriamente, no final do ano, relatério da
atividade desenvolvida pelo CAA.

DESIGNAGAO E MANDATO
O professor bibliotecario (coordenador do CAA) é designado pelo Diretor, nos termos legalmente definidos.
Caso néo seja possivel designar nenhum docente internamente, abrir-se-a concurso externo para suprir a vaga.

Na impossibilidade de dar cumprimento aos numeros anteriores, compete ao Diretor designar o docente que considere
possuir perfil de competéncias pedagogicas e curriculares adequadas, nos termos legais.

O mandato do professor bibliotecério admitido por concurso (interno ou externo) é de 4 anos, podendo ser renovado.

O mandato do professor bibliotecario designado por nomeagéo é de um ano, renovavel.
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160. A constituicdo da equipa de docentes e ndo docentes que prestardo fungdes na CAA é da responsabilidade do Diretor.

161. Em caso de impedimento temporario do professor bibliotecario, 0 mesmo sera substituido por um docente da ESEQ,
nos termos a proferir pelo Diretor.

NUCLEO DE PROJETOS E ATIVIDADES (NPA)

O Nucleo de Projetos e Atividades (NPA) é um servico especializado de coordenagdo das atividades de
desenvolvimento educativo, que tem como objetivo a programacgéo, o desenvolvimento, 0 acompanhamento, a gestao e a
avaliagdo dos projetos e atividades desenvolvidos na ESEQ, com vista a melhoria da qualidade da educagéo e do ensino
prestado pela ESEQ e & promogao de uma cidadania responsavel e solidaria.

COMPOSIQAO
162. O NPA é constituido, anualmente, pelos responsaveis por todos os projetos e atividades em curso na ESEQ.

163. E coordenado por um docente em exercicio efetivo de fungées na ESEQ, em articulagdo com o Diretor.

ATRIBUIGOES E COMPETENCIAS DO COORDENADOR DO NPA

164. Acompanhar e coordenar os projetos e atividades de desenvolvimento educativo programados ou em curso na ESEQ,
nomeadamente:

- Plano anual de atividades;
- Clubes;

- Outras atividades e projetos de &mbito cientifico, social, desportivo, cultural e de lazer, desenvolvidos pela
comunidade escolar

165. O Coordenador apresentara ao Diretor, sempre que solicitado e, obrigatoriamente, no final do ano, relatério da atividade
desenvolvida pelo Nicleo

166. Representar o NPA no Conselho Pedagégico.

FUNCIONAMENTO

167. O NPA reune sempre que for considerado necessario, sectorialmente, por convocatoria do Diretor, sob sua iniciativa ou
sob proposta do Coordenador.

168. O NPA desenvolve a sua agéo em articulagdo com os érgaos de administragéo e gestdo da escola, com as estruturas
de coordenagéo e supervisao e com as restantes estruturas técnico-pedagdgicas.

DESIGNACAO E MANDATO
169. O Coordenador do NPA serd um docente em exercicio efetivo de fungdes na ESEQ.
170. O Coordenador do NPA é designado pelo Diretor.
171. O mandato do Coordenador tem a duragéo de um ano, renovavel.

172. O mandato do Coordenador podera cessar, excecionalmente, durante o decurso do ano letivo, por despacho de
exonerag&o do Diretor, devidamente fundamentado.

173. Aos mandatos de substitui¢do, aplica-se o disposto no art.® 69.° do RAAG.
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EQUIPA DA EDUCAGAO PARA A SAUDE (EES)

A Equipa da Educag&o para a Saude é uma estrutura técnico-pedagogica de gestdo e coordenagéo das atividades

relacionadas com a salde e tem como objetivo, entre outros, a promog&o da salde da populagéo escolar.

174.

175.

176.
177.
178.
179.
180.
181.

182.

183.
184.

185.

186.

187.

188.

189.
190.

COMPOSIGAO

A Equipa da Educagéo para a Saude é constituida pelo docente Coordenador da Educagdo Para a Salde, pelos
Coordenadores dos Diretores de Turma, pelos membros do SPO, por um docente do Grupo de recrutamento 620 e por
outros docentes, na proporgéo um para trezentos a quatrocentos alunos, todos designados pelo Diretor.

A equipa é coordenada pelo Coordenador da Educac&o para a Salde e poderd, ainda, integrar outros elementos para
apoio técnico-pedagdgico, de acordo com a tipologia e quantidade de projetos a desenvolver, mediante proposta do
Coordenador ao Diretor.

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DA EES

Elaborar um plano de agdo anual para a Saude (Plano de Saude).

Organizar o levantamento de necessidades de interveng&o a nivel da salde escolar.

Identificar necessidades de formago nas &reas da educacéo para a salde e para a sexualidade.
Organizar e manter ficheiros relativos a situa¢do de saude escolar dos alunos.

Emitir parecer sobre a organizag&o e normas de funcionamento do Gabinete de Apoio ao Aluno.

Ser o interlocutor da ESEQ, na area de intervengéo da salde, junto dos servigos centrais/regionais de educagéo e
outros.

Articular a sua agéo com a organizagéo de iniciativas a nivel interno, designadamente as promovidas pelo NPA, SPO e
NAE e ligadas & area da saude.

Outras atividades e projetos a desenvolver pela comunidade escolar.

O Coordenador apresentara ao Diretor, sempre que solicitado e, obrigatoriamente, no final do ano, relatério da atividade
desenvolvida pela Equipa.

FUNCIONAMENTO

O Coordenador da Educagdo para a Saude (CES) desenvolve a sua agdo em articulagdo com os érgdos de
administragdo e gestdo da escola e, sempre que se justifique, com as estruturas de coordenagéo e supervisdo e com
as restantes estruturas técnico-pedagoégicas.

A Equipa retine sempre que for considerado necessario, por convocatéria do Diretor, sob sua iniciativa ou sob proposta
do Coordenador.

O CES tera direito ao crédito de horas semanais definido legalmente, ao qual poderdo ainda acrescer as horas da
componente n3o letiva que 0 docente se obriga a prestar a Escola.

DESIGNACAO E MANDATO

O Coordenador da Educagao para a Salde sera, obrigatoriamente, um docente profissionalizado em exercicio efetivo
de fungdes na ESEQ, designado pelo Diretor que reuna competéncias ao nivel pedagdgico e técnico adequadas as
fungdes.

O mandato do CES é de um ano letivo, renovavel por iguais periodos.

O mandato do CES podera cessar, excecionalmente, durante o decurso do ano letivo, por despacho de exoneragédo do
Diretor, devidamente fundamentado.
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DIRETOR DO CURSO PROFISSIONAL (DCP)

O Diretor do Curso Profissional é o docente responsavel pelo acompanhamento, articulagéo e coordenagdo dos docentes
e das atividades do curso.

COMPETENCIAS
Para além das competéncias consagradas previstas na lei, as atribui¢des do Diretor de Curso s&o as seguintes:
191. Proceder & articulag&o pedagdgica entre as diferentes disciplinas que comp&em o curriculo de formag&o do curso.
192. Proceder & coordenacéo de todas as atividades de formagao tedrico-pratica.
193. Organizar e coordenar as atividades inerentes as atividades em contexto de trabalho.
194. Coordenar o acompanhamento e avaliagdo dos cursos.
195. Coordenar as reunides do Conselho de Curso.

196. Receber e fazer aplicar orientagdes ou informagdes, respeitantes as atividades inerentes ao exercicio da atividade de
Diretor de Curso, emanadas pelo Diretor.

197. Analisar questdes pedagogicas e administrativas especificas e relacionadas com o exercicio das atribuicdes.

198. Transmitir ao Diretor todas as informagdes pertinentes relativas a organizagdo das atividades do curso bem como a
respetiva coordenacéo.

199. Convocar e orientar as reunides de docentes, bem como de representantes dos discentes, para tratar de assuntos
relativos ao curso.

200. Apresentar ao Diretor um relatorio critico anual das atividades desenvolvidas.

201. Proceder a articulagéo entre a escola e 0 meio envolvente, através de contactos com entidades potencialmente
empregadoras, no sentido de se estabelecerem protocolos e acordos que permitam a efetiva insergéo dos alunos na
vida ativa através de formagéo técnica em contexto de trabalho (estagio).

202. Organizar a prova de aptiddo profissional (PAP) e apresentar ao Conselho Pedagdgico os respetivos critérios de
avaliagéo e datas de apresentacao.

DESIGNAGAO E MANDATO

203. E designado pelo Diretor da ESEQ, preferencialmente de entre os professores que lecionem disciplinas da componente
da formagé&o tecnologica, ouvido o Conselho Pedagdgico.

204. O mandato do Diretor de Curso é de um ano letivo, renovavel por iguais periodos.
205. A designacgéo do Diretor de Curso deve ocorrer no decorrer do ano letivo anterior ao do funcionamento do curso.

206. O Diretor de Curso Técnico Profissional de Multimédia tem assento no Conselho Pedagdgico da ESEQ.
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EQUIPA DE AVALIAGAO INTERNA (EAI)

A Equipa de Avaliagdo Interna (EAI) é uma estrutura técnico-pedagdgica cuja missdo consiste no planeamento,

execugao e desenvolvimento dos procedimentos de avaliagdo interna da ESEQ, nomeadamente no que tange ao percurso e
resultados escolares dos alunos, aos projetos e atividades, a qualidade dos servigos prestados e ao Sistema de Gestéo da
Qualidade que estiver implementado.

207.

208.

209.

210.

211.

212.

213.
214,

215.

216.

217.

218.

219.

COMPOSIQAO
A Equipa de Avaliacéo Interna é constituida por um minimo de sete elementos, nos seguintes termos:

a. Trés docentes, ou dois docentes e um técnico superior do quadro da ESEQ, designados pelo Diretor, que
constituem a equipa nuclear e permanente;

§ unico — Um dos trés docentes referidos no ponto anterior é o responsavel operacional pela aplicagdo do EQAVET
(European Quality Assurance Reference Framework for Vocational Education and Training);

b. Um aluno representante da Associagéo de Estudantes da ESEQ, por esta designado;
c. Um representante da Associacdo de Pais e Encarregado de Educagéo da ESEQ por esta designado;
d. Um elemento do Pessoal Nao Docente, convidado pelo Diretor;

e. Um elemento externo, de reconhecido mérito profissional e com ligagdes a ESEQ, convidado pelo Diretor.

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Conceber e implementar instrumentos de recolha de informagéo relevante relativa ao aproveitamento escolar dos
alunos, quer a nivel interno quer a nivel externo.

Conceber e implementar instrumentos de avaliagdo do funcionamento das estruturas técnico-pedagdgicas e dos 6rgéos
de administragéo e gestdo da ESEQ.

Conceber e implementar instrumentos de recolha de informagéo relevante sobre o percurso dos alunos apds a concluséo
do Ensino Secundério na ESEQ — Observatério de Qualidade.

Monitorizar, analisar e disponibilizar a comunidade educativa dados estatisticos relativos ao funcionamento da ESEQ,
aos resultados escolares, aos percursos dos alunos apds conclusdo dos estudos e ao Sistema de Gestao da Qualidade
implementado, nos termos das orientagdes transmitias pelo Diretor.

Apresentar junto do Diretor, no final de cada ano letivo, o relatorio das atividades desenvolvidas pela EAI.
Apresentar junto do Diretor, anualmente, o Relatério de Avaliagédo Interna da ESEQ.

Fazer-se representar pelo Coordenador nas reuniées do Conselho Pedagégico.

FUNCIONAMENTO

A Equipa de Avaliagdo Interna retne sempre que for considerado necessario, por convocatoéria do Diretor, sob sua
iniciativa ou sob proposta do Coordenador.

Os membros docentes da EAl usufruem de um crédito semanal de horas para o exercicio de fungdes, nos termos da
legislagao em vigor e das disposicdes regulamentares.

A EAI podera receber a participagdo de outros elementos, internos e externos a ESEQ, sempre que as necessidades o
justifiquem e mediante autorizagao prévia do Diretor.

Na dependéncia da EAI, podem ser constituidas subequipas e grupos de trabalho especializados na recolha, tratamento
de dados e implementagéo de sistemas especificos de gestao da qualidade.

A equipa responsavel pela aplicagdo do EQAVET aprovara o respetivo regimento de funcionamento, o qual ndo pode
contrariar a lei nem as disposi¢des do presente Regulamento Interno.
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DESIGNA QAO E MANDATO
220. A Coordenagéo da EAl incumbe a um dos docentes que a constituem, designado pelo Diretor da ESEQ.
221. O mandato do Coordenador da EAI, bem, como dos restantes membros, & de um ano, renovavel por iguais periodos.

222. O mandato do Coordenador da EAI podera cessar, excecionalmente, durante o decurso do ano letivo, por despacho de
exonerag&o do Diretor.

223. A designac&o e mandato dos elementos da equipa EQAVET e de outras que possam vir a ser criadas neste ambito,
sera da responsabilidade do Diretor, de acordo com as normas previstas nos numeros anteriores.

EQUIPA DA FORMAGAO CONTINUA (EFC)

A Equipa de Formag&o Continua (EFC) & uma estrutura técnico-pedagdgica cuja missé@o consiste na coordenagéo de
agdes e meios que promovam e permitam a formagéo continua do pessoal docente e ndo docente da ESEQ.

COMPOSIGAO

A EFC é constituida por um docente coordenador, pelos Coordenadores de Departamento Curricular, pela Chefe do
Servigos de Administragao Escolar e pelo Encarregado do Pessoal Nao Docente.

COMPETENCIAS
As competéncias da EFC s&o as seguintes:
224. Divulgar, nos locais de uso, as a¢des de formagao continua dirigidas ao pessoal docente e ndo docente.

225. Auscultar, anualmente, o pessoal docente e ndo docente sobre as respetivas necessidades de formag&o, propondo a
realizagdo das agdes necessarias a colmatar essas necessidades.

226. Elaborar o plano de formagéo da ESEQ e acompanhar a sua execugé&o em articulagéo com o CFAE.
227. Integrar, enquanto responsavel pelo plano de formagéo da ESEQ, a sec¢do de formagao e monitorizagao do CFAE.

228. Apresentar ao Diretor, no final do ano escolar, um relatério sobre a execugéo e adequagéo do plano de formagao.

FUNCIONAMENTO

229. A Equipa de Formagdo Continua retine sempre que for considerado necessario, por convocatéria do Diretor, sob sua
iniciativa ou sob proposta do Coordenador.

230. Os membros docentes da EFC usufruem de um crédito semanal de horas para o exercicio de fun¢des, nos termos da
legislag&o em vigor e das disposigdes regulamentares.

231. A EFC podera receber a participagéo de outros elementos, internos e externos a ESEQ, sempre que as necessidades
o justifiquem e mediante autorizagéo prévia do Diretor.

DESIGNA CAO E MANDATO
232. O Coordenador da EFC é designado pelo Diretor da ESEQ, de entre os docentes do quadro.
233. O mandato do Coordenador da EFC é de um ano letivo, renovavel por iguais periodos.

234. O Coordenador da EFC tem assento no Conselho Pedagdgico da ESEQ.
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CAPITULO Il

ELEICOES

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

As eleicbes previstas no presente Regulamento Interno obedecem ao estipulado no Regime de Autonomia,
Administragéo e Gestdo dos estabelecimentos publicos da educagéo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario,
aprovado pelo RAAG e ainda as seguintes regras:

Todas as elei¢bes s&o feitas por escrutinio secreto, direto e presencial.

No siléncio da lei, para quaisquer 6rgdos ou cargos, as assembleias eleitorais séo constituidas pelo conjunto dos
respetivos elementos em efetividade de fungdes na ESEQ, desde que a ela vinculados por relagdo de trabalho ou de
pertenca.

Para efeitos do disposto no nimero anterior, consideram-se vinculados todos os professores, o pessoal ndo docente do
quadro ou contratado a termo certo, 0s alunos e os respetivos encarregados de educagao.

Para 0 mesmo 6rgéo, estrutura ou cargo, nenhum candidato pode fazer parte de mais do que uma lista de candidatura.

No siléncio da lei, as convocatdrias para qualquer ato eleitoral dos 6rgdos de Administragdo e Gestéo, previsto neste
RI, devem ser afixadas com, pelo menos, quinze dias consecutivos de antecedéncia em relagéo a data de realiza¢&o do
mesmo, salvo em situagdes em que, por forca de lei ou regulamento, haja necessidade de uma segunda volta, caso em
que se convocara com prazo minimo de 48 horas.

Das convocatorias constardo todas as normas necessarias a realizagéo dos atos eleitorais.

S&o competentes para convocar quaisquer atos eleitorais os Presidentes do Orgdos/Estruturas a que respeitam,
mediante prévio conhecimento do Diretor, a fim de serem asseguradas as condigdes logisticas necesséarias ao ato e
coordenados os procedimentos organizativos dele decorrentes.

No caso de aqueles invocarem impedimento por qualquer motivo, essa competéncia é exercida por quem as suas vezes
fizer, nos termos dos regimentos dos drgaos e estruturas.

Nos casos em que seja necessaria a constituigdo de Mesas para as Assembleias Eleitorais, estas devem ser
constituidas, no prazo minimo de vinte e quatro horas antes do ato eleitoral.

Cada Mesa Eleitoral sera constituida por cinco elementos da respetiva Assembleia — um presidente, um vice-presidente,
um secretario e dois vogais suplentes.

As Mesas Eleitorais serdo eleitas pelos membros das respetivas assembleias, por escrutinio secreto.

Excetuam-se do nimero anterior, a(s) Mesa(s) Eleitoral(ais) dos Alunos que sera(do) constituida(s) em Assembleia de
Delegados/Subdelegados de Turma, de entre os seus membros com idade igual ou superior a 16 anos.

Se, por qualquer motivo, os membros das Mesas Eleitorais ndo comparecerem na escola até ao inicio do Ato Eleitoral,
serao constituidas mesas ad-hoc com os elementos da Assembleia Eleitoral que estiverem presentes no local,
designados pelo Presidente da Mesa ou quem as suas vezes fizer.

As faltas dadas pelos membros das Mesas Eleitorais apenas podem ser justificadas por doenga,
maternidade/paternidade, falecimento de familiar, por acidente em servigo, por isolamento profilatico, por servigo oficial
e para cumprimento de obrigagoes legais.

Nos casos, previstos na lei e no presente RI, em que os candidatos a elei¢éo se apresentam em listas, estas devem ser
entregues ao Presidente do Orgao a que se candidatam, até cinco dias Uteis antes do ato eleitoral, para homologagéo,
sendo afixadas até ao quarto dia Util que antecede o ato eleitoral.

No caso de néo aparecer nenhuma lista de candidatos, o periodo de apresentagao de listas seréa prorrogado por 48
horas, conforme mengao expressa na primeira convocatoria do ato eleitoral.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

21.

28.

29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

No siléncio da lei e a manter-se a situagao, reine a respetiva Assembleia Eleitoral, em segunda convocatoria, a fim de
eleger lista de entre uma ou mais formadas no decorrer da mesma.

Relativamente ao nimero anterior, excetua-se o caso da eleigdo dos Representantes dos alunos para o Conselho Geral,
caso em que serdo eleitos pela Assembleia Eleitoral de Delegados de Turma, de entre os seus membros, em reuniéo
convocada expressamente para o efeito.

No caso de n&o ser possivel eleger o Diretor, aplica-se o disposto no artigo 66.° do RAAG.

Em cada boletim de voto deve constar o0 nome completo de todos os candidatos admitidos sendo que a votagéo de
realiza por voto secreto.

Nas eleigdes para o Conselho Geral as urnas mantém-se abertas por um periodo de sete horas, a menos que todos os
eleitores tenham votado.

Nos restantes casos, as elei¢des s&o uninominais, procedendo-se a votagéo durante a reunido do 6rgéo ou assembleia
a que dizem respeito.

Nas elei¢des para o Conselho Geral a conversdo dos votos em mandatos, apés escrutinio, competiréd a uma comisséo
de apuramento constituida pelo Presidente em exercicio, que preside, e mais dois elementos desse Conselho por si
nomeados e por um Delegado de cada lista concorrente aos diferentes atos eleitorais.

Esta comissao reunira logo apds cada escrutinio.

Todos os atos eleitorais previstos na lei e no presente Rl devem estar terminados até 31 de margo do ano letivo de final
de mandato, exceto a elei¢éo do Diretor que deve estar concluida até 31 de maio do ultimo ano em que cessa o mandato.

Os membros de 6rg&os ou cargos para os quais foram eleitos ou nomeados iniciam fungdes ap6s as respetivas tomadas
de posse, as quais devem ocorrer nos trinta dias apés a homologagéo do ato eleitoral e/ou nos termos do despacho de
nomeag&o, sendo 0 caso.

Aos mandatos de substituicdo, para qualquer 6rgdo ou cargo previsto na lei e no presente RI, aplica-se com as
necessarias adaptagdes, o disposto no artigo 69.° do RAAG.

Excetuam-se do numero anterior os mandatos de substituicdo temporaria que cessam no momento em que o titular
reassume fungdes.

Salvo nos casos previstos na lei, os cargos ocupados pelo pessoal docente, pelo pessoal ndo docente e pelos alunos,
independentemente da forma de designacéo, s&o de aceitag¢éo obrigatdria.

O mandato dos titulares dos 6rgéos de administragéo e gestéo pode cessar nos termos legais.

Os termos em que os membros do Conselho Geral, designados para qualquer cargo ou fungéo no seio do mesmo,
exercem os respetivos mandatos, sdo da competéncia exclusiva do érgéo.

O Presidente do Conselho Geral comunicara ao Diretor os casos de perda ou renincia de mandato dos titulares do
orgéo.

O mandato dos titulares dos restantes cargos de coordenagéo previstos no presente Rl cessa quando 0s mesmos
perderem a qualidade que determinou a respetiva designacdo ou por deciséo do Diretor.

Também pode cessar a pedido do titular do cargo, dirigido ao Diretor, com a antecedéncia de 30 dias e devidamente
fundamentado.

O Diretor pronuncia-se, através de despacho, sobre o pedido de cessagao de fun¢des nos dez dias subsequentes a data
de recegao do requerimento.

Eventuais recursos sobre a decis&o de cessagao de fungdes ndo terdo efeitos suspensivos, até deciséo final.

No caso de se verificar cessagao de mandato € a lei nada estabelecer em contrario, procede-se a substitui¢ao do titular
pela mesma forma como ocorreu a designagao.
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39.

40.

41.

Todos os dados considerados por lei, relevantes para a instrugdo do processo de candidatura de qualquer membro da
Comunidade Escolar a qualquer cargo ou fun¢do na ESEQ, serdo fornecidos pela forma de cdpia autenticada ou certiddo
emitida pelo Diretor.

No caso do Conselho Geral da Escola, verificando-se a impossibilidade de prover as vagas em um ou em varios dos
corpos que o compdem, proceder-se-a a eleigdo por apresentagao de lista para o(s) corpo(s) em que tenha surgido a
vacatura, nos termos do articulado no presente capitulo e do art.® 15.° do RAAG.

Os candidatos a qualquer cargo/fungdo nao gozam de qualquer concessao, imunidade ou desobrigagdo quanto ao
cumprimento dos seus deveres profissionais.

FORMAS DE VOTACAO

42,
43,
44,

As formas de votagao regem-se pelo disposto no Cédigo do Procedimento Administrativo (CPA).
A abstencéo rege-se pelo disposto no CPA.

Sem prejuizo das regras previstas em legislagao propria, nas reuniées de Conselho de Turma para efeitos de avaliagao
dos alunos, aplicam-se as normas do CPA.

EXERCICIO DE CARGOS E FUNGOES TECNICAS E PEDAGOGICAS

45.

46.

47.

Para o exercicio dos cargos/fungdes previstos no presente Regulamento Interno, independentemente da forma de
designagéo, a ESEQ dispora de um crédito horario, a estabelecer pela Administragdo Educativa, que sera gerido pelo
Diretor de acordo com critérios que dara a conhecer a Comunidade Escolar.

Os docentes que exercam os cargos e fungdes de natureza pedagdgica previstos no presente Rl, terdo direito a uma
redugao da componente letiva de acordo com o artigo 80.° do ECD.

De qualquer modo e sem prejuizo da legislagédo em vigor, o presente regulamento estabelece as seguintes regras a
observar na ESEQ:

a) Salvo em situagdes excecionais, devidamente justificadas por despacho, nenhum docente devera acumular
mais de dois diferentes cargos/fungdes técnico-pedagogicos.

b) Salvo o previsto na lei, o crédito de horas semanais para o exercicio de cada cargo/fungéo previstos no presente
Rl ndo pode, por si s6, ser superior a seis tempos semanais.

c) As redugdes da componente letiva constardo do horario do docente, nos termos da legislagao aplicavel.

d) Asfuncées de Coordenador de Departamento Curricular correspondera a redugao prevista na lei ou, no siléncio
desta, a atribui¢o de 3 a 5 tempos semanais de acordo com um coeficiente resultante da seguinte ponderagao:
0,6 X numero disciplinas/ano lecionadas no ambito do Departamento + 0,4 X nimero de docentes do
Departamento, para o exercicio das fungdes.

e) Asfuncdes de Coordenacao Pedagdgica, Diretor de Curso, Coordenago de Projetos bem como as Atividades
de Apoio Educativo correspondera a redugao da componente letiva prevista na lei ou, no siléncio desta, a um
minimo de um tempo semanal até um maximo de quatro tempos semanais, de acordo com as fungdes a
desenvolver e por determinagao casuistica do Diretor.
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CAPITULO IV

NORMAS GERAIS DE FUNCIONAMENTO DA ESCOLA

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

O respeito matuo é uma norma de conduta que deve estar sempre presente nas relagdes entre todos os elementos da
populagéo escolar - alunos, pessoal ndo-docente e professores.

Todos os elementos da ESEQ devem ser pontuais nas atividades que lhes dizem diretamente respeito, dedicando-lhes
0 maior zelo e diligéncia.

No desenvolvimento de qualquer atividade, todos devem procurar manter na ESEQ um ambiente de asseio e ordem.

E dever de todos cuidar da conservagéo do patriménio da ESEQ e do dos seus membros quando o mesmo se encontre
nas instalagdes da mesma, ou no exterior destas no &mbito de atividades da responsabilidade ou promovidas por esta,
tornando-se responsavel todo aquele que danificar bens, desde que o faga de forma dolosa ou manifestamente
negligente, obrigando-se a substitui-los ou a repor o seu valor, independentemente de ulterior procedimento disciplinar.

A ESEQ definira, através do respetivo Conselho Administrativo, os valores de recuperagao ou substituicdo dos bens da
escola, por aproximacdo aos pregos atuais de mercado.

Todos os alunos serdo titulares do Cartdo de Estudante da ESEQ, exibindo-o sempre que lhes seja solicitado por
qualquer funcionario ou professor.

O Cartdo de Estudante, pessoal e intransmissivel, devera servir de identificagéo e devera ser utilizado para fins de
acesso e uso de servigos disponibilizados pela ESEQ, bem como “porta-moedas” eletrénico para aquisi¢éo de bens e/ou
servicos na ESEQ, constituindo-se como o Unico meio admitido para este fim, conforme regulamento em anexo.

Sempre que um aluno se apresente na ESEQ sem o respetivo Cartdo de Estudante, sera advertido pelo funcionario do
portdo de entrada. A terceira ocorréncia, o funcionario participara do aluno junto do respetivo Diretor de Turma para
eventual responsabilizagao disciplinar.

A entrada e saida dos alunos do recinto escolar efetuar-se-a pelo portdo principal (entrada).
Né&o é permitida a permanéncia no recinto da ESEQ de pessoas a ela estranhas salvo se devidamente autorizadas.

A circulagdo dos alunos nas instalagbes da ESEQ fora do seu periodo normal de funcionamento faz-se
condicionadamente, de acordo com determinagdes superiores ou dos funcionarios de servico.

O acesso a ESEQ dos pais e encarregados de educagao dos alunos que a frequentam, bem como de quaisquer outras
pessoas esta condicionado, devendo para tal dirigir-se ao funcionario em servigo na Portaria.

A ESEQ reserva-se o direito de introduzir sistemas eletrénicos de controlo e verificagdo de acessos, bem como de
implementar meios de vigilancia video nas suas instalagdes, nos termos da lei.

N&o é permitida no recinto da ESEQ a circulagdo de bicicletas, veiculos motorizados e outros considerados
inconvenientes para o bom funcionamento das atividades escolares.

Aos membros da comunidade escolar € permitido 0 acesso ao parque de estacionamento de veiculos existente no
recinto escolar, condicionado ao respetivo limite de capacidade e as normas previstas no “regulamento de circulagao e
parqueamento de veiculos no espago escolar”, em anexo ao presente RI.

A responsabilidade civil e/ou criminal por quaisquer danos causados a pessoas ou bens, decorrentes da utilizagdo do
parque por quaisquer veiculos, incumbe aos respetivos proprietarios e/ou condutores.

A ESEQ declina desde ja quaisquer responsabilidades por danos, furtos ou outros eventos que incidam sobre os veiculos
que se encontrem no interior do recinto escolar.

Todo o pessoal da ESEQ devera ter em conta a privacidade e especificidade de certos locais de acordo com a sua
fungao especifica.
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19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.

26.

21.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Aos alunos ndo ¢ permitida a saida do recinto da ESEQ nos intervalos das aulas ou mesmo durante os tempos letivos
em que o professor falta, exceto os alunos do Ensino Secundario, maiores ou ainda devidamente autorizados pelo
encarregado de educagéo.

A utilizagao dos corredores durante as aulas sera condicionada, devendo os alunos obrigar-se ao maximo siléncio
quando por eles circulem.

Né&o é permitido permanecer e fazer recreio nos corredores nomeadamente jogos e outro tipo de atividades.

Para além das reunides fixadas por lei, sdo permitidas outras do interesse da Escola desde que previamente autorizadas
pelo Diretor.

As reunides que se prolonguem para além das 18h30 ou se iniciem ap6s esta hora devem estar concluidas até as 20h00.

Os elementos da Comunidade Escolar gozam do direito de constituir associagdes ou grupos de carater sociocultural,
recreativo e desportivo, com independéncia administrativa e financeira, nos termos da lei e do presente Rl, desde que
ndo prejudiquem o normal funcionamento da ESEQ.

A ESEQ admite a colaboragdo com qualquer grupo de cidaddos, constituidos ou ndo em Associagéo, cujos objetivos
concorram para beneficio da escola e do respetivo Projeto Educativo.

As acdes e atividades a desenvolver no @mbito destas associagdes ou grupos s&o da sua inteira responsabilidade,
ficando ainda os seus membros obrigados ao respeito pelas normas constantes deste RI, no caso de aquelas se
realizarem no espago escolar.

E proibido fumar na ESEQ.
Né&o s&o permitidos na ESEQ jogos de fortuna e azar.
N&o séo permitidos os consumos e venda de substancias aditivas, nomeadamente: bebidas alcodlicas, droga e tabaco.

N&o é permitido o uso, transporte efou exibi¢do de quaisquer armas ou objetos cuja utilizagdo possa ser considerada
como tal.

Qualquer membro da Comunidade Escolar (alunos, funcionérios e professores) em exercicio de fungdes, dentro ou fora
do espaco escolar, goza dos direitos e deveres consignados na lei e no presente RI.

O mesmo se aplica aos membros da Comunidade Educativa (pais, encarregados de educagdo e representantes de
organizagdes/instituicdes) que se encontrem a desempenhar quaisquer fungdes na ESEQ.

As organizagdes, grupos ou individuos exteriores & ESEQ que desenvolvem agdes nas suas instalagdes,
independentemente do protocolo ou acordo existente, obrigam-se a respeitar as normas previstas no presente RI, bem
como eventuais ordens emanadas pelo Diretor ou por quem, por este, estiver mandatado, sob pena de cessagéo
imediata do protocolo ou acordo e sem prescindir de outros procedimentos legais de atuagéo.

As organizagdes, grupos ou individuos exteriores 8 ESEQ que desenvolvem agdes nas suas instalagdes ou fora delas,
sob o seu patrocinio e/ou autorizago, terdo um elemento de ligag&o & escola, designado pelo Diretor e que, para todos
os efeitos, o representara na sua auséncia.

Qualquer cidad&o que se encontre no espaco escolar ou participe em atividades da responsabilidade da ESEQ, seja a
que titulo for, obriga-se a respeitar o estipulado neste Rl sempre que para tal tenha sido solicitado.

A ESEQ reserva-se o direito de utilizar os meios necessarios e adequados para dar cumprimento ao estipulado no
ndmero anterior.

A ESEQ suprira, na medida do possivel, as necessidades de apoio logistico-administrativo do Conselho Geral, mediante
requerimento fundamentado do respetivo Presidente ou da Comiss&o a que se refere o n.° 4 do artigo 13.° do RAAG,
apresentado ao Diretor.
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ORDENS DE SERVIGO, CONVOCATORIAS E OUTRAS INFORMAGOES

38.
39.

40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

Todos tém direito a ser devidamente informados de tudo quanto Ihes diga especificamente respeito.

A informac&o de interesse para os professores sera afixada na Sala de Professores, ou comunicada por qualquer outro
meio considerado adequado e se as circunstancias assim o justificarem.

Ainformagao de interesse para os alunos, de carater geral, sera afixada na Sala de Convivio e/ou no corredor nascente,
junto aos cacifos e ainda, quando se justifique, comunicada por qualquer outro meio considerado adequado.

A informac&o de interesse para o pessoal ndo docente afixar-se-a no local e ela destinada ou comunicada por qualquer
outro meio considerado adequado e se as circunstancias assim o justificarem.

A informagéo de carater oficial e de divulgagéo obrigatoria, sera afixada no Atrio da ESEQ e, sempre que se justificar,
no respetivo sitio na internet.

Sempre que o Diretor tiver por conveniente, a informagéo sera lida nas aulas ou, quando para conhecimento individual,
apresentada ao préprio e por este rubricada.

§ Unico — Tratando-se de convocatérias, a comunicacdo sera afixada ou dada a conhecer por qualquer meio de
comunicagao com, pelo menos 48 horas de antecedéncia face ao ato a que se refere, salvo nos casos extraordinarios
previstos na lei.

As ordens de servigo, convocatdrias, comunicagdes e avisos oficiais serdo retirados dos locais de exposi¢do logo que
desnecessarios. No siléncio da lei, todas as outras informagdes serdo retiradas apos oito dias Uteis de exposigao publica.

As ordens de servigo, convocatorias e outras comunicagdes institucionais poderdo ser consultadas no sitio oficial da
ESEQ (www.eseq.pt), enviadas para o enderego oficial de correio eletrénico dos destinatarios ou por vias eletrénicas
previamente disponibilizadas, adquirindo forga legal e institucional.

A recolha de informag&o necessaria para atos administrativos, concursos e outros poderd processar-se através de
plataformas digitais, garantindo a ESEQ a confidencialidade e restri¢do do acesso aos dados, nos termos legais.

FUNCIONAMENTO DAS AULAS/ATIVIDADES

47.
48.

49.

50.

51.

As atividades escolares da ESEQ funcionam em regime diurno, das 08h00 as 20h00 de 2.2 a 6.2 feira.

As atividades letivas funcionam, normalmente, no periodo compreendido entre as 08h30 e as 18h20, em regime de
desdobramento, de segunda a sexta-feira, exceto a 4.2 feira em que terminam as 17h25, sendo que o periodo diario
destinado ao almogo decorre entre as 12h20 e as 14h00.

Podem desenvolver-se atividades néo letivas, de carater extraordinario, para além das 20h00, bem como aos sabados,
domingos e feriados.

Existirdo quatro toques de campainha:
a) O primeiro toque marca o inicio da aula/atividade.

b) O segundo toque ocorre quatro minutos apds o primeiro € marca 0 momento em que todos o0s intervenientes
devem estar presentes na sala de aula ou espago onde decorre a atividade.

c) O terceiro toque marca o termo da aula ou atividade.

d) Apds o segundo toque, confirmada a falta do professor e confirmada também falta de professor substituto, o
funcionario ordenara sair os alunos do corredor.

e) O quarto toque, intermitente, assinalara situacdes de emergéncia e de evacuagdo do espaco escolar (trés toques
longos separados por trés curtos periodos de siléncio, produzidos por campainha ou buzina).

N&o é permitida a utilizagdo de quaisquer aparelhos ou aplicagbes informaticas que emitam sinais sonoros, visuais,
eletronicos ou que permitam captar e/ou processar dados, de uso pessoal, nas instalagdes onde estejam a decorrer
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52.

53.
54.

55.
56.

57.
58.

59.

60.

61.

62.

63.
64.

aulas ou outras atividades letivas, exceto aqueles que se destinem, exclusivamente, ao desenvolvimento das atividades
e, neste caso, previamente autorizados pelo docente ou responsavel.

As normas para a realizagéo de atividades no exterior do espaco escolar, nomeadamente “Visitas de Estudo” e “Aulas
no Exterior”, constam de regulamento em anexo.

Aos alunos que frequentam a ESEQ ¢ permitida a assisténcia as aulas de disciplinas em que ndo estejam matriculados.

Também pode ser permitida a assisténcia as aulas a ex-alunos da ESEQ ou a quaisquer outros cidaddos que o
requeiram, que ndo se encontrem matriculados, os quais teréo o estatuto de “alunos assistentes”.

A assisténcia as aulas esta restrita a um maximo de trés disciplinas por aluno.

A assisténcia as aulas, em qualquer dos casos referidos nos nimeros anteriores, reveste carater absolutamente
excecional e dependera sempre de trés requisitos cumulativos:

a. Impossibilidade de presenga em sala de aula de um nimero superior a 28 alunos.
b. Necessidade de parecer prévio, favoravel, do professor da disciplina.
c. Da autorizag&o do Diretor.
Os “alunos assistentes” obrigam-se a solicitar e usar cartdo de identificacéo fornecido pela ESEQ.

Os “alunos assistentes” podem usufruir dos servicos de bar, refeitdrio, reprografia e papelaria, pelos valores mais
elevados praticados na ESEQ, em cada um desses servigos.

Para além destes, os “alunos assistentes” apenas podem assistir as aulas, sem direito de intervengéo, avaliagéo ou
apoio.

Os “alunos assistentes” séo responsaveis criminal e civilmente por quaisquer atos da sua responsabilidade, que possam
ofender os direitos dos membros da comunidade escolar ou os interesses da ESEQ.

Os “alunos assistentes” obrigam-se ao cumprimento de todas as regras de funcionamento da ESEQ e ao pagamento
das taxas que forem estabelecidas para o efeito, no d&mbito do Regulamento de Taxas aprovado pelo Conselho
Administrativo.

Os “alunos assistentes” liquidardo as taxas que forem devidas nos termos do nimero anterior, mensalmente e por
antecipacéo, sendo a liquidag&o efetuada nos Servigos de Administragao Escolar.

No caso de cessagdo da assisténcia as aulas, ndo havera lugar a restituicdo e quaisquer quantias.

A autorizag&o de assisténcia as aulas pode cessar a qualquer momento, mediante despacho do Diretor.

REGIME DE ADMISSAO DE ALUNOS

65.

66.

67.

68.

69.

Anualmente e até final do més de maio, a ESEQ divulgara a previsdo dos cursos a oferecer, das turmas a funcionar e
do numero maximo de alunos por turma, relativa o ano letivo seguinte.

As vagas existentes em cada curso/turma seréo preenchidas no respeito pelas prioridades e critérios previstos na lei.

Sempre que o numero de candidatos for superior ao do nimero de vagas a preencher e os critérios legais se revelem
insuficientes para definir a ordenac&o dos candidatos, adicionalmente e até suprimento das vagas, sera utilizado o
critério das melhores médias de classificagdes obtidas na frequéncia no ano anterior, nos seguintes termos:

Em todas as disciplinas obrigatérias, no caso dos alunos que pretendam matricula no Ensino Basico ou no 1.° ano do
Curso Profissional Técnico de Multimédia;

Nos seguintes conjuntos de disciplinas, no caso dos alunos que pretendam matricula no 10.° Ano:
a. Em Portugués, Matematica, Historia e Geografia para o curso de Ciéncias Socioeconémicas;

b. Em Portugués, Matematica, Fisico-Quimica e Ciéncias da Natureza para o curso de Ciéncias e Tecnologias;
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70.

7.

72.

c. Em Portugués, Inglés, Francés/Espanhol e Historia para o curso de Linguas e Humanidades;

d. Em Portugués, Matematica, Historia e Educagéo Visual para o curso de Artes Visuais.

Nos casos de subsisténcia de igualdade serdo consideradas as melhores médias dos dois anos anteriores ou; na
impossibilidade de apurar as médias, a mais baixa idade.

Os alunos que, por qualquer motivo, desejem retomar o respetivo percurso formativo devem requerer matricula até ao
dia 15 de junho do ano letivo anterior, podendo fazé-lo até 31 de dezembro do proprio ano.

No caso de deferimento do pedido, atentas as razdes apresentadas, o aluno devera pagar as taxas maximas previstas
na lei.

REGIME DE ASSIDUIDADE DOS ALUNOS

O regime de assiduidade dos alunos, sem prejuizo de normas legais especificas, rege-se pelo disposto no Estatuto

do Aluno e Etica Escolar (Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro), bem como pelas seguintes normas:

73.

74.

75.

76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

O pedido de justificagao das faltas dos alunos, devidamente fundamentado, ¢ feito por escrito, pelo Encarregado de
Educacéo ou pelo proprio aluno, quando maior.

0 pedido de justificagdo da falta deve ser apresentado ao Diretor de Turma, previamente se tal for previsivel, ou até ao
terceiro dia util ap6s a ocorréncia da mesma.

O Diretor de Turma decide do pedido e, no caso de considerar as faltas injustificadas, comunicara essa deciséo ao
aluno, se de maior idade, ou aos pais ou encarregados de educagao, no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio
mais expedito ao seu alcance.

As faltas sdo consideradas injustificadas quando para as mesmas nao haja sido apresentada justificagdo; quando a sua
justificagdo ocorra fora do prazo ou nao tenha sido aceite, ou quando a marcagéo decorra da ordem de saida da sala
de aula ou de outra medida disciplinar impeditiva da frequéncia das aulas pelo aluno.

O atraso do aluno, a qualquer tempo letivo, ndo pode ser impedimento & sua participagdo na aula, ndo obstante a
marcacao da respetiva falta de presenga.

§ No caso das faltas de presenga por atraso, o docente deve registar essa informag&o no livro de ponto e/ou suportes
eletronicos em uso.

N&o ha lugar & marcagao de falta de presenca aos alunos que comparegam as aulas sem o material necessario a efetiva
participacdo nas mesmas.

No entanto, se 0 aluno comparecer na aula sem o material previamente indicado pelo professor, ser-lhe-a registada falta
de material, no livro de ponto e/ou suportes eletronicos em uso.

Se esta ocorréncia se registar mais de trés vezes, independentemente da disciplina/atividade em que ocorra, o Diretor
de Turma convocara o aluno ou o respetivo encarregado de educagao, se aquele for menor, para uma reunido a fim de
lhe ser dado conhecimento da situa¢&o e, em conjunto, se procurarem as solugdes mais adequadas. Esgotado este
Ultimo mecanismo, em caso de reincidéncia, incorre o aluno em procedimento disciplinar.

As faltas intercalares, dadas pelos alunos do Ensino Basico, devem ser comunicadas pelo meio mais expedito ao
encarregado de educagéo.

As faltas injustificadas ndo podem exceder o dobro do niimero de tempos letivos semanais da disciplina ou area
disciplinar.

Sempre que o nimero de faltas injustificadas, por disciplina/area disciplinar, atinja metade do limite previsto no nimero
anterior, o Diretor de Turma, ou quem as suas vezes fizer, convocara os pais ou encarregados de educagéo do aluno,
ou este, se maior de idade, para os alertar sobre as consequéncias da violagéo do limite de faltas e procurar encontrar
uma solu¢do que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade, bem como o necessario
aproveitamento escolar.
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84.

85.

86.

87.

88.

89.

90.

91.

92.

93.

94.

§ A forma de convocagéo sera efetuada pelo meio mais expedito, sendo que o Diretor de Turma deve sempre registar
a data, hora e meio utilizado para o contacto bem como resultado do mesmo.

Né&o sdo consideradas para qualquer efeito as auséncias dos alunos as aulas sempre que os mesmos, devidamente
autorizados, estejam a participar noutras atividades tais como reunides, visitas de estudo e projetos no ambito das
atividades escolares.

Se por motivos ndo imputaveis a ESEQ nao for possivel fazer cumprir o dever de frequéncia, deve o Diretor de Turma
dar conhecimento ao Diretor, a fim de tal ser comunicado a Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens do concelho
de residéncia do aluno.

Nos casos em que as faltas injustificadas ultrapassem o dobro dos tempos letivos semanais de uma disciplina, 0 aluno
fica obrigado ao cumprimento de Medidas de Recuperagao e Integragdo (MRI), nos termos legais e de acordo com as
normas estabelecidas pelo Conselho Pedagdgico, para este efeito, em Anexo.

O DT pode ainda propor ao Diretor a aplicagdo das medidas de integrac&o, previstas na lei e no presente Rl, sempre
que entenda que a ultrapassagem do limite de faltas traduz falta de empenho e zelo do aluno pelo cumprimento do seu
dever de assiduidade e/ou das medidas de recuperagao a que foi sujeito.

Esgotadas as medidas previstas nos numeros anteriores e/ou verificada a sua ineficacia, a situa¢do sera comunicada a
Comissé&o de Protegédo de criangas e jovens da area de residéncia.

O incumprimento do dever de assiduidade bem como das atividades de recuperagéo e integracdo pode dar origem a
aplicagdo das medidas disciplinares sancionatérias previstas no Estatuto e no presente RI.

O aluno cuja situagao escolar seja a de incumprimento de assiduidade ou de ineficacia de medidas de recuperagéo,
conforme alinea b) do n.° 4 do artigo 21.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, fica obrigado ao cumprimento de
atividades escolares, no horario da turma efou das disciplinas a que se encontra retido ou excluido, nos seguintes
termos:

a. Oaluno do Ensino Basico, em situag&o de reteng&o, deve participar em todas as atividades letivas da turma em que
se encontra matriculado, deve ser registada a assiduidade em todas as plataformas em uso, ndo havendo lugar &
avaliagao periddica nem final.

b. O aluno do Ensino Secundario, em situagdo de exclus&o, deve participar nas atividades letivas da(s) disciplina(s) a
que se encontra excluido e registada a respetiva assiduidade em todas as plataformas em uso.

As atividades desenvolvidas em turma poderao, por decisao do Diretor, sob proposta e parecer do Conselho de Turma
ou de outro servigo/estrutura pedagdgica, ser substituidas, no todo ou em parte, por outras atividades a desenvolver na
ESEQ ou noutras instituigdes com protocolo para o efeito, cumprindo-se o dever de assiduidade nos termos do artigo
anterior, ouvido o Encarregado de Educagéo do aluno.

A mengao de “Reteng&o” para os alunos do Ensino Basico sera averbada/registada na pauta e demais registos, apenas,
no final do 3.° periodo.

A mengao de “Exclus&o” para os alunos do Ensino Secundério seré averbada/registada mal ocorra, nos registos em uso
e na pauta correspondente ao periodo em que ocorra a situagao

Os alunos do Curso Profissional ndo se encontram abrangidos pelas disposicdes relativas a faltas que incidem sobre os
que frequentam o Ensino Basico e Secundario, regendo-se a sua assiduidade pelas normas constantes do anexo XI.

AVALIAGAO DOS ALUNOS

A avaliagdo é parte integrante do processo de ensino e aprendizagem dos alunos. Assim sendo, compete a ESEQ

proceder de modo a criar condigbes necessarias para que o processo de avaliagdo dos alunos respeite escrupulosamente os
principios do rigor, da transparéncia, da justi¢a e da equidade.
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95.

96.

97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

105.

106.

107.

No que respeita ao processo de avaliagéo, os Pais e Encarregados de Educagao tém o direito e o dever de acompanhar
todo o processo de ensino-aprendizagem dos seus educandos, sendo corresponsaveis pela consecugdo das medidas
de recuperagao e integragao, bem como das medidas de apoio educativo individual;

Nos termos da lei, os Pais e Encarregados de Educagéo tém o direito a reclamar da avaliagao final dos seus educandos,
bem como a conhecer todos os elementos, critérios e fundamentos que suportam a sua avaliagéo.

O processo individual dos alunos encontra-se em pasta prpria nos Servigos Administrativos, podendo ser consultado
por todos os professores e outros intervenientes no processo de educagao/formagao do aluno, pelo proprio, pelos pais
e pelo encarregado de educacao.

A consulta do processo individual depende sempre de requerimento dirigido ao Diretor de Turma que fornecera para
consulta os dados requeridos, garantindo a respetiva confidencialidade.

No caso de a consulta ser requerida pelo aluno, pelos pais e ou pelo Encarregado de Educagéo, o acesso far-se-a sem
quaisquer restri¢des, dentro do horario estabelecido pelo Diretor de Turma, salvo as que, eventualmente, tenham sido
determinadas por autoridade judicial.

O aluno tem o direito de ser devidamente informado pelos professores dos programas, objetivos, processos,
modalidades e critérios de avaliagdo de cada disciplina, bem como dos critérios gerais de avaliagdo em uso na ESEQ.

Ao aluno é reconhecido o direito de ser considerado como parte interessada e ativa no processo de avaliago,
designadamente no que concerne a autoavaliagdo, ao conhecimento da informagéo relevante para a atribuicdo de
classificagdes ou niveis, e ao direito de recorrer, por si ou através do seu representante legal, fundamentadamente, de
qualquer decis&o ou deliberacao, relativas a respetiva avaliagéo.

Ao aluno deve ser dado conhecimento, com a antecedéncia de, pelo menos, cinco dias Uteis, da realizagdo de qualquer
instrumento de avaliagéo com fins sumativos.

O aluno tem o direito de receber, no horario da disciplina a que disser respeito, todo e qualquer trabalho com fins de
avaliagdo sumativa, devidamente corrigido e classificado, antes da realizagéo de outro trabalho da mesma natureza e
nunca apds o termo do periodo letivo a que diz respeito.

No final do ano, os alunos procedem & sua autoavaliagéo entregando, para o efeito, ao respetivo Diretor de Turma um
formulario préprio que, apos ser apresentado ao Conselho de Turma, sera arquivado no processo individual. A
autoavaliagdo também pode ser materializada por recurso as plataformas digitais em uso na ESEQ.

Os professores devem informar os alunos das classificagdes por estes obtidas nos varios instrumentos base a que foram
submetidos, podendo utilizar para o e feito, as plataformas digitais em uso na ESEQ.

Os Professores tém o direito de solicitar, aos alunos, comprovativo da tomada de conhecimento das suas classificacdes
por parte dos respetivos Encarregados de Educagao.

Sempre que um aluno falte justificadamente, a um instrumento base de avaliagdo, proceder-se-a da seguinte forma:

a. Tratando-se de falta a aula em que esteja prevista a realizagdo de teste ou outro instrumento de avalia¢do, o
encarregado de educac&o ou o préprio, se maior, deve solicitar, por escrito, junto do respetivo Diretor de Turma, o
respetivo reagendamento.

b. O DT verificara se a falta estd ou ndo devidamente justificada, se ocorreu pontualmente ou se hé registo de outras
faltas a testes ou outros instrumentos de avaliagéo e, em fung&o disso, emite o seu parecer.

c. Nocaso de o parecer ser positivo, informa o professor da disciplina a que o aluno faltou, da aceitagéo da justificacéo
da falta (através da plataforma utilizada para a gestao dos alunos, ou outro meio expedito), do pedido para realizagéo
de novo teste/instrumento de avaliagéo e do seu parecer sobre 0 mesmo.

d. Sendo o parecer positivo, existindo condigdes de calendario para o efeito e aconselhando-o a situagéo global do
aluno na disciplina, o respetivo professor agendara a realizagdo do instrumento de avaliagdo em falta, em horario
especifico ndo coincidente com o horario normal de aulas da turma, ou em qualquer momento, juntamente com os
alunos de outra turma, caso esteja previsto um momento de avaliagéo.
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108. Sempre que um aluno falte injustificadamente a um instrumento base de avaliagdo, ser-lhe-a atribuida a classificagdo
minima prevista para 0 mesmo.

109. Sempre que um professor detetar que, no decurso do processo de avaliagdo, algum aluno tente ou cometa fraude,
anulara imediatamente o instrumento de avaliagao que estiver a ser utilizado e sera dada ordem de saida da sala de
aula. Os efeitos desta medida refletir-se-d30 na avaliagdo do aluno, sem prescindir de eventuais procedimentos
disciplinares.

110. Os instrumentos de avaliagéo realizados pelos alunos podem ainda ser anulados posteriormente a sua realizagao, se
se provar o cometimento de fraude.

111. No final do Ensino Basico e/ou de qualquer curso do Ensino Secundario, os alunos tém direito a um certificado que
atesta a conclusao do curso, bem como a participagao do aluno, em representagéo dos pares, na respetiva Associagao
de Estudantes, nos 6rgdos de administracéo e gestdo da ESEQ, bem como nas respetivas estruturas de coordenacao,
superviséo efou técnico-pedagogicas.

112. Do certificado de conclusao de ciclo ou curso constardo os projetos e atividades de &mbito escolar, que integrem o Plano
Anual de Atividades, se destacam pela relevancia e impacto, quer no desenvolvimento pessoal e social do aluno quer
junto da comunidade educativa, nos quais o0 aluno participou de forma continua e com notério grau de envolvimento.

SERVIGOS, INSTALAGOES E MATERIAL

NORMAS GERAIS

113. O periodo normal de funcionamento dos servicos da ESEQ decorre de segunda a sexta-feira das 07h30 as 20h00,
podendo, por necessidades de servico, prolongar-se para além desta hora.

114. Pontualmente e a titulo excecional, quando o interesse publico assim o justifique ou no cumprimento de ordens
superiores, 0s servi¢os poderéo funcionar aos sabados, domingos e feriados.

115. Todo o material/equipamento das instalacdes deve merecer de todos, os diretamente responsaveis e 0s seus utentes
em geral, um cuidado especial na sua utilizagdo, arrumo e conservag&o, designadamente todos os produtos sujeitos a
deteriorag&o, ou inflamaveis.

116. As instalagdes/equipamentos/materiais s&o pertenca de toda a Escola, portanto serdo geridos de forma solidaria numa
perspetiva de rentabilizagdo maxima.

117. Depois de utilizados, os materiais deverdo ser imediatamente lavados, se for caso disso, arrumados nos seus lugares
pelo professor ou por quem tenha essa incumbéncia.

118. Antes de esgotados os produtos ou materiais, o Diretor de Instalagdes ou quem o substitua, deve dar conhecimento ao
servigo responsavel pela sua aquisi¢do, de modo a que néo se verifique prejuizo no desenvolvimento das atividades.

119. Em cada instalagdo devem existir folhas de carga do respetivo material, devendo o responsavel pela instalagdo/setor
proceder a atualizagdo das mesmas.

120. O material de audiovisuais e, de uma forma geral, todo o material didatico, deve ser requisitado pelo professor nas
respetivas instalagbes com a antecedéncia de 24 horas, devendo o funcionario para isso designado providenciar no
sentido da sua instalagéo e recolha.

121. O servigo de reprografia deve ser requerido ao funcionario respetivo com 24 horas de antecedéncia, indicando-se
expressamente o nimero de cépias pretendido e o dia e hora em que serdo necessarias.

122. O desaparecimento ou abusiva utilizagdo do material deve ser imediatamente comunicado ao Diretor que diligenciara
pelo apuramento de responsabilidades.

123. O Diretor de Instalages, ou Coordenador de Departamento na falta daquele, informara os professores, logo no inicio
do ano letivo, sobre o material existente no setor adstrito ao Departamento.

124. As chaves das instalagbes, bem como as chaves das salas de aulas e de armarios de uso pessoal, devem ser entregues
no Gabinete do Diretor, no final do ano letivo.
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125.

126.
127.

128.

Os Departamentos/Servigos que utilizam instalagdes especificas devem elaborar o respetivo regulamento de utilizagao
bem como afixa-lo em local visivel a todos os utentes.

Os regulamentos de servigos € a utilizagdo de instalagdes especificas sdo estabelecidos em anexo ao presente RI.

A ESEQ, nos termos da legislagao propria, dispde de uma Bolsa de Manuais Escolares que funciona nos termos do
respetivo regulamento, em anexo ao presente RI.

As instalacBes escolares poderdo ser atribuidos, como forma de reconhecimento e homenagem, nomes de pessoas
que, de alguma forma, pelos seus méritos e agdes de relevo contribuiram para o engrandecimento da ESEQ, mediante
proposta a ser aprovada pelo Conselho Geral, depois de recolhidos pareceres do Diretor e do Conselho Pedagogico.
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CAPITULOV

DOS ALUNOS

O Estatuo do Aluno e Etica Escolar, regulado pela Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro estabelece os direitos e deveres

dos alunos bem como dos pais e encarregados de educagéo e restantes membros da Comunidade Educativa na educagéo e
formag&o daqueles. O mesmo Estatuto define o &mbito em que os regulamentos internos das escolas devem enquadrar a
vivéncia escolar, considerando as respetivas especificidades.

Assim, as normas que se seguem s&o aquelas que, pela sua especificidade, materializam a autonomia da ESEQ nas

areas e aspetos em que a propria Lei o prevé.

DIREITOS DOS ALUNOS

10.

1.

12.

DIREITOS ESPECIFICOS

Para além dos direitos gerais conferidos pela Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro, todos os alunos da ESEQ tém direito

Reunir em Assembleia de Alunos ou em Assembleia-Geral de Alunos.

§ A convocatéria para realizagdo da Assembleia-Geral de Alunos far-se-& mediante proposta de pelo menos cinquenta
alunos ou da Diregéo da Associacdo de Estudantes ao Diretor que decidird ponderados os motivos da pretens&o.

Ver-se representados pela Associacdo ou Associagdes de Estudantes da ESEQ, pelo Delegado ou Subdelegado de
Turma e pela Assembleia de Delegados de Turma.

Que lhes seja fornecido gratuitamente o Regulamento Interno ao iniciar a frequéncia na ESEQ e, sempre que 0 mesmo
seja objeto de atualizag&o, nos termos das disposi¢des contidas no Capitulo X deste RI.

Que Ihes seja facultado o Estatuto do Aluno e Etica Escolar mediante o pagamento das respetivas copias.
Ver-se acompanhados e prontamente assistidos sempre que ocorra um acidente no ambito das atividades escolares.

Ser devidamente esclarecidos pelo Diretor de Turma efou pelo Diretor de Curso, do seu plano de estudos, regime de
candidatura a apoios econdmicos, abono de familia, assiduidade, normas internas de seguranga e utilizagdo de
equipamentos e instalagdes e outras informagdes do seu interesse.

Ver-se representados, nos termos da lei e deste regulamento, pelos seus delegados e/ou subdelegados, em reunides
de turma solicitadas pelos alunos, em Assembleia de Delegados de Turma, em Conselhos de Turma, no Conselho Geral
e noutros érgaos e estruturas previstos na lei e no presente RI.

Participar nas atividades escolares que lhes sejam dirigidas € que conduzam a formagdo equilibrada da sua
personalidade, nas dimensdes fisica, psiquica e intelectual.

Usufruir dos servigos e das medidas de apoio e suporte a aprendizagem e a inclusdo disponibilizadas pela ESEQ, nos
termos da Lei, do Rl e dos regulamentos especificos, que se encontram em anexo.

Solicitar que os seus Encarregados de Educagdo sejam informados de todos os assuntos que disserem respeito aos
respetivos processos educativos.

Ser notificados por contacto pessoal, sendo maiores, ou através do seu Encarregado de Educagao, da decisao final de
qualquer procedimento disciplinar em que estejam envolvidos.

Ser acompanhados pelo Diretor de Turma, pais ou encarregados de educagdo ou outros agentes educativos
credenciados na execucdo da medida disciplinar a que forem sujeitos.
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13. Reclamar e obter resposta, dentro de prazo Util e razoavel, de qualquer decisdo que ponha em causa os respetivos
direitos.

14. Constituir-se em Associagdes de Estudantes de acordo com a legislagdo em vigor.

15. Desenvolver, individualmente ou em grupo, na ESEQ, agdes de qualquer indole, no respeito pelos principios e normas
em vigor na escola, devidamente autorizadas pelo Diretor.

16. Ser eleitos para qualquer 6rgao ou cargo previstos na lei e no presente R, desde que observados os requisitos legais.

17. Integrar os quadros de valor e exceléncia nas condigdes previstas no regulamento especifico desses quadros, anexo a
este RI.

18. Dar conhecimento e solicitar diligéncias, junto dos 6rgéos e estruturas da ESEQ, sempre que sintam ou conjeturem estar
em perigo a sua saude, seguranca ou educacdo mesmo em circunsténcias de tempo e lugar ndo relacionadas
diretamente com a ESEQ.

DEVERES DOS ALUNOS

DEVERES ESPECIFICOS

Para além dos deveres gerais consignados na Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro, todos os alunos da ESEQ devem:
19.  Comportar-se com urbanidade, aprumo, asseio, moderac&o na linguagem e delicadeza no trato.

20. Apresentar-se nas atividades escolares com indumentaria adequada, que n&o prejudique a sua identificagdo junto dos
funcionarios e professores, ndo desrespeite os principios e valores insitos no projeto educativo da ESEQ, nem possa
ser entendida como atentatéria da dignidade étnica, sexual, de género, religiosa, politica e social de qualquer membro
da comunidade educativa.

21. Serassiduos e pontuais em todas as atividades em que participem, bem como no cumprimento das obrigagdes previstas
nalei e no Rl.

22. Zelar pela seguranga e conservagao do patriménio da escola e do equipamento a sua responsabilidade.

23. Responsabilizar-se pela conservacédo e seguranga dos cacifos que Ihes estéo atribuidos, ndo podendo ser assacadas a
ESEQ quaisquer responsabilidades por furto ou danos de bens pessoais.

24. Conservar a sua guarda todos os instrumentos de avaliagdo a que se sujeitaram durante o ano letivo e que lhes foram
entregues, devidamente corrigidos, classificados e assinados pelos respetivos professores, responsabilizando-se pela
sua integridade formal e de contetdo.

25. Apresentar os seus trabalhos de forma cuidada, clara e perfeitamente legivel.

26. Apresentar o cartdo de identificacdo de estudante da ESEQ a entrada da escola ou sempre que lhes seja solicitado.
27. Apresentar justificagdo das suas faltas as atividades escolares, ao Diretor de Turma, nos prazos devidos.

28. Liquidar, nas datas devidas, quaisquer despesas legal ou regulamentarmente exigidas.

29. Abandonar sem contestac&o o local onde se desenvolva qualquer atividade escolar, sempre que receba ordem para o
efeito por quem tenha a responsabilidade da condugéo dessa atividade.

30. Caso a atividade se desenvolva no exterior do recinto escolar, o aluno obriga-se ao dever de obediéncia perante o
responsavel pela atividade, aplicando-se o disposto anteriormente com a necesséria ponderagao.

31. Recorrer das decisdes disciplinares que sobre si recaiam, de acordo com as disposi¢des legais.
32. Informar devidamente os seus Encarregado de Educagéo sobre a vida escolar e 0 seu percurso educativo.

33. Informar, por qualquer meio, os responsaveis da ESEQ sempre que tenha conhecimento da tentativa ou pratica de
quaisquer situagdes ilicitas, do ponto de vista legal ou regulamentar, da responsabilidade de qualquer membro da
comunidade escolar ou exterior a esta.
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34. Exercer os seus direitos de acordo com 0s numeros seguintes.

EXERCICIO DE DIREITOS
REUNIOES DE TURMA

Nos termos do n.° 3 do artigo 8.° da Lei n.° 51/2012, de 5 de setembro, podem realizar-se reunides da turma para
apreciagéo de matérias relacionadas com o funcionamento da turma”, em horério ndo coincidente com atividades letivas. Para
o efeito, os alunos devem:

35. Solicitar ao Delegado ou Subdelegado de Turma uma reunido de alunos da turma, apresentando as matérias que querem
ver tratadas.

36. Nessa reunido decide-se da necessidade ou néo de solicitar ao Diretor de Turma a realizag&o da reunio, prevista no
artigo 8.° suprarreferido, estabelecendo-se as matérias a serem abordadas.

37. O Delegado e Subdelegado apresentam, se for o caso, ao Diretor de Turma, o pedido de realizagéo da reuniéo.

38. O Diretor de Turma, sem prejuizo das atividades letivas, decide da calendarizagdo da reuni&o, podendo convocar o
Delegado e Subdelegado dos Encarregados de Educagéo da Turma, por sua iniciativa ou por iniciativa dos alunos.

39. Areunido referida nos nimeros anteriores serd secretariada pelos Delegado e Subdelegado de turma, sendo lavrada a
respetiva ata da qual se dara conhecimento ao Diretor.

ASSOCIAGAO DE ESTUDANTES

Nos termos da lei geral e do respetivo Estatuto, os alunos da ESEQ tém o direito de se constituir em Associagao ou
Associagdes de Estudantes.

Nos termos do n.° 2 do citado artigo 8.° do Estatuto do Aluno, “a associagéo de estudantes tem o direito de solicitar ao
diretor da escola ou do agrupamento de escolas a realizag&o de reunies para apreciagdo de matérias relacionadas com o
funcionamento da escola”, nos seguintes termos:

40. As reunides s&o requeridas por escrito, pela Dire¢do da Associacdo de Estudantes, junto do Diretor com 48 horas de
antecedéncia e indicando os assuntos a ser tratados;

41. A autorizag@o da reunido, local e data da mesma, carece da autorizag&o escrita do Diretor ou de quem as suas vezes
fizer;

42. As reunides ndo poder&o colidir com as atividades letivas;

RECLAMACOES

Sempre que um aluno da ESEQ se sinta lesado nos seus direitos por parte de algum membro da comunidade escolar,
6rgdo de administragéo e gestdo ou estrutura de coordenagéo e supervisdo deve, preferencialmente, e sem prejuizo do
consignado na lei geral:

43. Apresentar reclamagao junto de qualquer dessas entidades.

44. Poder apresentar reclamacg&o fundamentada, quer ao respetivo Diretor de Turma, quer junto do Diretor, caso n&o veja
satisfeita a sua pretenséo.

45. Aguardar que lhe seja dada resposta, sem prejuizo da possibilidade de interpor recurso junto de instancias superiores.

APRESENTAGAO DE CRITICAS E SUGESTOES

Para o exercicio do direito consignado na alinea o) do artigo 7.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, os alunos da
ESEQ devem:

46. Expor criticas/sugestdes ao Diretor, identificando-se devidamente através do nome, nimero, turma e ano.
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47. Quando a critica/sugestéo tiver origem num grupo de alunos, os mesmos devem apresenta-la por escrito ao Diretor,
devendo os seus signatarios identificar-se convenientemente. Neste caso, a resposta sera enderecada ao primeiro
subscritor.

48. Se a critica/sugestdo disser respeito ao funcionamento da disciplina, turma ou qualquer atividade, deve ser apresentada
ao respetivo professor, ao Diretor de Turma ou responsavel pela atividade.

ELEICAO DOS REPRESENTANTES

Para 0 exercicio do direito & representagéo, consignado no artigo 8.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar e pelo RAAG,
os alunos da ESEQ devem:

49. Informar-se sobre a composi¢do, competéncias e funcionamento dos érgdos/estruturas para os quais sao eleitores e/ou
elegiveis.

50. Informar-se sobre a sua elegibilidade/designacéo e a dos seus colegas — n.° 3 do artigo 50.° do RAAG e n.° 5 do art.°
8.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar - para os diferentes érgaos/estruturas.

51. Participar nos atos eleitorais com consciéncia e responsabilidade.

52. Respeitar o resultado e prestar colaboragéo aos colegas eleitos.

VIOLAGAO DOS DEVERES
INFRAGCAO DISCIPLINAR

Nos termos do artigo 22.° - Estatuto do Aluno e Etica Escolar — “A violagao pelo aluno de algum dos deveres previstos
no artigo 10.° ou no regulamento interno da escola, de forma reiterada e ou em termos que se revelem perturbadores do
funcionamento normal das atividades da escola ou das relagdes no ambito da comunidade educativa, constitui infragéo
disciplinar passivel de aplicagdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatéria...”

53. Nenhuma falta que decorra da aplicagio de medida disciplinar é passivel de ser justificada ou relevada, exceto em sede
de recurso provido.

54. Todas as medidas disciplinares, sdo comunicadas, obrigatoriamente, ao Diretor de Turma, ao aluno e respetivo
Encarregado de Educagéo

55. A aplicagdo de qualquer medida disciplinar ndo prejudica a participagdo ao Ministério Publico para efeitos de
procedimento criminal e/ou civel, bem como as for¢as de seguranga e a outras entidades, nos termos legais.

56. O aluno que esteja a cumprir medida disciplinar de suspensdo da escola, ou sobre o qual impendam medidas de
suspensao preventiva ficara, imediatamente, impedido do exercicio de direitos especificos de representacdo em érgéos
para os quais tenha sido eleito ou designado, até ao seu termo.

57. O impedimento também cessa sempre que no decurso de recurso apresentado pelo aluno, ou por quem o representar,
este venha a ser provido.

58. As medidas disciplinares cuja aplicagéo € da responsabilidade do Diretor podem ser aplicadas, diretamente, por si ou
por quem o substitua.

59. Sempre que seja do conhecimento do Diretor, Subdiretor(a) ou Adjuntos participagdo ou noticia de quaisquer atos de
relevancia disciplinar, os mesmos devem desenvolver todas as iniciativas que permitam apurar a verdade e os factos,
nomeadamente a audi¢do sumaria de intervenientes e testemunhas.

MEDIDAS DISCIPLINARES CORRETIVAS (artigo 26.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

§ As medidas disciplinares corretivas s&o cumulaveis entre si e, cada uma delas, cumulavel com qualquer uma medida
disciplinar sancionatoria.

ADVERTENCIA

48



Regulamento Interno Capitulo V

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

1.

72.

73.

74.

Consiste numa chamada verbal de atengdo ao aluno, reservada a comportamentos perturbadores, passiveis de
resolugao imediata com a aplicagéo desta medida.

E aplicada, dentro da sala de aula, pelo respetivo professor e, fora dela, por qualquer professor ou funcionrio néo
docente da escola.

§ A Adverténcia ndo se deve confundir com uma simples “chamada de ateng&o”. Aquela € uma medida disciplinar
prevista na lei e que, quando aplicada, exige daquele que a aplica a comunicagéo explicita, ainda que oral, desse facto
ao aluno e ao Diretor de Turma. Ou seja, 0 aluno deve percecionar explicitamente a Adverténcia como uma medida
disciplinar.

ORDEM DE SAIDA DA SALA DE AULA OU DO LOCAL EM QUE SE DESENVOLVE A ATIVIDADE

Reservada a comportamentos perturbadores que impegam o prosseguimento do processo de ensino aprendizagem dos
restantes alunos.

E aplicada pelo professor ou pelo responsavel pela atividade, implica a permanéncia do aluno no interior da escola, pelo
tempo de duragao da aula ou atividade e a marcagao da respetiva falta de presenca.

O professor ou responsavel deve providenciar, na medida do possivel e sempre sem prejuizo da aula / atividade em
curso, no sentido de o aluno ser encaminhado, por um funcionario, para a sala de estudo durante o tempo restante da
aula ou atividade.

Caso ndo seja possivel encaminhar o aluno para a sala de estudo, 0 mesmo deve dirigir-se a este espago ou ao espago
da Biblioteca Dr. Luis Amaro de Oliveira, nele permanecendo, ndo podendo, em caso algum, ausentar-se das instalagdes
escolares antes de terminado o tempo de durag&o previsto para a aula em que recebeu Ordem de Saida.

O professor ou responsavel marcara falta ao aluno participando a ocorréncia ao respetivo Diretor de Turma que, por sua
vez, comunicara a mesma ao encarregado de educagéo do aluno.

Caso a atividade se desenvolva fora das instalagdes escolares:

a. Nao havendo condigdes para executar esta medida disciplinar, nomeadamente por questfes de seguranga, a
mesma serd aplicada, comunicada ao aluno, mas néo executada.

b.  No caso de haver condigdes de seguranca, o aluno a quem for aplicada esta medida, abandonara o local até que
a atividade se dé por terminada.

No caso previsto no nimero anterior, o responsavel pela atividade redige participagéo disciplinar e entrega-a ao Diretor
de Turma, o qual da mesma dara conhecimento ao Diretor da ESEQ.

A aplicacéo reiterada desta medida disciplinar no mesmo ano letivo, pela terceira vez pelo mesmo professor ou pela
quinta vez por professores diferentes, implica a realizagdo de uma reunido extraordinéria do Conselho de Turma para
andlise da situag&o.

TAREFAS E ATIVIDADES DE INTEGRAGAO ESCOLAR

Reservadas a infragao disciplinar que esteja correlacionada ou possa vir a ser reparada com a realizagéo de tarefas e
atividades.

E aplicada pelo Diretor da ESEQ, apés audigéo do Diretor de Turma e/ou de equipa multidisciplinar, apresentando plano
de execugo.

Os encarregados de educagao, no caso de alunos de menor idade, serdo informados pelo meio mais expedito, com a
antecedéncia de dois dias Uteis, da obrigatoriedade de cumprimento e dos termos do plano de execugao.

Consiste na execugao de tarefas de carater pedagdgico e corretivo visando, sempre que possivel, a reparagao do dano
causado pelo aluno.

As atividades séo executadas em periodo suplementar ao do horario letivo do aluno, por um prazo nunca superior a
quatro semanas podendo, para esse efeito, ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, diria ou semanal, do
aluno na escola.
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75.

76.

7.

78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

TIPIFICAGAO / QUADRO DE EXECUGAO

Esta medida sera preferencialmente aplicada em consequéncia de ag&o dolosa do aluno da qual decorram danos para
as instalagdes ou equipamentos ou perturbem o bom e normal funcionamento da ESEQ.

Se 0 ato que deu origem a infragao incidiu sobre instalagdes ou equipamentos, as tarefas a executar consistem, sempre
que possivel, na promogao da higiene e asseio dos mesmos bem como na sua reparagao, se for o caso.

Se o ato que deu origem a infragdo perturbou ou impediu o normal funcionamento da ESEQ, as tarefas a executar
consistem no apoio a servigos e setores da ESEQ.

O aluno podera desenvolver outras atividades tais como as que a seguir se enunciam genericamente:;

a) Apoio ao tratamento e limpeza dos espagos exteriores escolares;

(=3

Manutenc&o de materiais e equipamentos;

o O

)

)

) Limpeza de salas e outros espagos interiores da ESEQ;
) Apoio aos servigos de bar dos alunos e de refeitorio;

)

e) Participagdo em atividades de enriquecimento curricular;

f)  Desenvolvimento de atividades similares em outras instituiges com as quais a ESEQ mantenha protocolos
para o efeito.

g) Apresentacdo de pedido publico de desculpas, quando houver danos morais causados a algum elemento da
comunidade escolar.

As tarefas a executar pelo aluno devem ser supervisionadas por funcionario ou professor da ESEQ, mediante programa
estabelecido pelo Diretor, ndo podendo realizar-se antes das 07h30 nem para além das 20h00, devendo ser registada
a pontualidade do aluno, a correta execugao da tarefa, o empenho e o cumprimento dos horarios estabelecidos;

As atividades a executar fora da ESEQ serdo sempre acompanhadas e supervisionadas por responsavel pertencente a
outras instituicdes com as quais a escola mantenha protocolo de cooperagao para o efeito.

O responsavel(eis) pelo acompanhamento das atividades deve apresentar, concluida as mesmas, relatério sucinto
contendo parecer sobre 0 empenho e zelo do aluno e sobre o cumprimento dos objetivos visados.

Se esta medida disciplinar for aplicada cumulativamente com a medida sancionatdria de Repreensdo Registada, o
programa de tarefas nao podera ultrapassar uma semana.

Se esta medida disciplinar for aplicada cumulativamente com a medida sancionatoéria de Suspens&o da Escola até 3
dias Uteis, o programa de tarefas ndo podera ultrapassar duas semanas.

Se esta medida disciplinar for aplicada cumulativamente com a medida sancionatoria de Suspens&o da Escola, superior
a 3 dias Uteis, 0 programa de tarefas ndo podera ultrapassar trés semanas, ou quatro no caso de infragao reiterada.

Se, por motivos atendiveis, nomeadamente em razao do calendario ou de sadde, incompativeis com a natureza das
tarefas a executar o aluno néo puder realizar o programa de tarefas, o Diretor podera estabelecer outro programa de
tarefas alternativo.

CONDICIONAMENTO NO ACESSO A ESPAGOS ESCOLARES E/OU NA UTILIZAGAO DE

CERTOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

86.

87.
88.

Reservada a infragéo disciplinar resultante de situagdes em que o aluno usou de comportamentos perturbadores em
determinados espagos escolares, ou deu mau uso a materiais e equipamentos especificos. Também podera ser aplicada
como medida de prevengdo sempre que seja licito presumir que o aluno possa vir a ter idénticos comportamentos.

E aplicada pelo Diretor.

Consiste na interdicdo de acesso a locais escolares ou na utilizagao de equipamentos e materiais ndo diretamente afetos
as atividades letivas.

50



Regulamento Interno Capitulo V

89.

90.

91.

92.
93.

94.

95.
96.
97.

98.

99.

100.

101.

102.

103.

104.

Do despacho de aplicagao desta medida corretiva devera constar, para além do prazo pelo qual a mesma se aplica, a
identificagdo dos materiais e / ou equipamentos vedados a utilizagdo do aluno, bem como se for o caso, os locais cujo
acesso Ihe esté interdito.

TIPIFICAGAO / QUADRO DE EXECUGAO

Podem ser interditos ao aluno a biblioteca escolar, 0 campo de jogos ou outros locais onde decorram atividades ludicas
ou de ocupagao de tempos livres, bem como a utilizagdo dos materiais ludicos e desportivos existentes na escola.

O periodo de interdigdo a estes espagos e/ou utilizagdo de materiais e equipamentos nao pode ultrapassar um ano
letivo.

A aplicagdo da medida decorre de decisao do Diretor, tendo em conta a gravidade da situagao e a faixa etaria do aluno.

O Diretor de Turma deve convocar o Encarregado de Educagédo e o aluno ou o préprio quando maior de idade para
informar o(s) mesmo(s) das decisdes tomadas.

A MUDANGA DE TURMA

Esta medida sera aplicada sempre que seja licito concluir que o comportamento do aluno é de molde a prejudicar e/ou
impedir o normal desenvolvimento do processo de ensino/aprendizagem dos restantes alunos da turma em que se
insere, ou inviabilize 0 normal relacionamento entre si e os restantes membros da comunidade escolar que com a turma
se relacionam diretamente.

A medida é proposta pelo Diretor de Turma e deve recolher parecer do SPO.
A aplicacao desta medida disciplinar corretiva € da competéncia do Diretor.

O Diretor de Turma deve convocar o Encarregado de Educagéo e o aluno ou o préprio quando maior de idade para
informar o(s) mesmo(s) da aplicagdo da medida.

TIPIFICACAO / QUADRO DE EXECUGAO

Esta medida s6 pode ser aplicada até final do 2.° periodo do ano letivo a que diz respeito e se houver mais de uma turma
da area ou curso frequentado pelo aluno.

A medida pode ainda ser aplicada durante decurso do 3.° periodo sendo que, a execugdo da mesma seré diferida para
0 ano letivo seguinte, se o aluno ainda se encontrar a frequentar a ESEQ.

MEDIDAS DISCIPLINARES SANCIONATORIAS (artigo 28.° do Estatuto do Aluno e Etica Escolar)

REPREENSAO REGISTADA

Aplicavel a comportamentos que, embora ndo dolosos, ndo reiterados e néo premeditados, constituam infragbes
disciplinares leves, tais como: a) Desobediéncia ndo grave; b) Desrespeito pelos valores e principios consignados no
Projeto Educativo; ¢) Incumprimento nao grave das regras de seguranca; d) Negligéncia na utilizagéo das instalagdes,
materiais e equipamentos; €) Falta injustificada de assiduidade; f) Falta de empenho na execugao das medidas de
recuperagao e integragdo; g) Mais de trés ocorréncias de falta de material e h) Apos a terceira adverténcia por falta de
apresentagdo do Cartdo de Estudante.

A aplicagdo desta medida compete ao Diretor ou ao professor, quando a infragdo ocorrer durante uma aula ou atividade
supervisionada por este.

Quando aplicada pelo professor, este deve comunicar ao Diretor para integragéo no processo do aluno e informagéo ao
Diretor de Turma e ao Encarregado de Educagéo.

A repreensdo registada consiste numa censura escrita ao aluno, que fica arquivada no seu processo individual,
contendo: a) Identificagdo do autor do ato decisério; b) Data em que o mesmo foi proferido; ¢) Fundamentagao de facto
e de direito.

O Encarregado de Educagao é notificado da ocorréncia pelo meio mais expedito.
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105.

106.

107.
108.

109.

110.
111.

112.
113.

114.

115.

Em caso de reincidéncia ou de especial gravidade, devidamente fundamentada, esta medida pode ser substituida por
outra mais gravosa.

SUSPENSAQ DA ESCOLA ATE TRES DIAS UTEIS

Aplicavel em situagdes excecionais, resultantes de atos de indisciplina cuja prova seja inequivoca, com base em relatério
de averiguagdes que inclua a audiéncia e defesa do aluno.

Esta medida é aplicada pelo Diretor, no prazo maximo de dois dias Uteis apds a conclusdo do processo de averiguagoes.

Pode ser aplicada a comportamentos que, pela sua gravidade, justifiquem a sua aplicagdo sem necessidade de
instauragdo de processo disciplinar, nomeadamente: a) Desobediéncia grave; b) Ofensa aos valores e principios da
escola; ¢) Fraude em atividades de avaliagdo; d) Utilizagao abusiva de equipamentos ou do nome da escola; e) Furto
ou dano intencional de bens da escola ou de terceiros; f) Comportamentos que ponham em causa a seguranga da
comunidade escolar; g) Ofensas morais ou fisicas leves.

A aplicagéo desta medida ndo impede o Diretor de iniciar procedimento disciplinar para eventual aplicagdo de medida
mais grave, se os factos assim o justificarem.

SUSPENSAO DA ESCOLA DE QUATRO A DOZE DIAS UTEIS
Aplicavel a infrages disciplinares graves ou muito graves, que justifiquem a realizagdo de processo disciplinar.
A duracao da suspenséo é determinada em fungao da gravidade da infragéo:

a) De quatro a oito dias Uteis para infragdes graves, ou seja, i) infragdes que, normalmente, justificariam uma suspensao
de até trés dias Uteis, mas que apresentam carater excecionalmente gravoso, ii) se houver dolo na pratica da infragéo,
iii) se se verificarem infragdes reiteradamente graves.

§ Unico: as situagdes enunciadas na alinea anterior podem ser ou ndo cumulativas.

b) De nove a doze dias Uteis para infragdes muito graves: i) O comportamento do aluno coloque em risco a seguranga
da comunidade escolar; i) Haja danos significativos ao patriménio escolar ou de terceiros; iii) Ocorram agressdes fisicas
graves ou iv) atos de bullying sistematico.

A competéncia para aplicar esta medida é do Diretor que pode, previamente, ouvir o Conselho de Turma.

O aluno é sempre ouvido em processo disciplinar, nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar: a) Se menor de
idade, na presenga do Encarregado de Educacéo; b) Na auséncia do Encarregado de Educagéo, na presenga de um
docente escolhido pelo aluno e pelo Diretor de Turma ou, no seu impedimento, de outro docente da turma designado
pelo Diretor.

TRANSFERENCIA OU EXPULSAO DA ESCOLA

Aplicavel a infragbes disciplinares muito graves, quando se considere que a permanéncia do aluno na escola prejudica
gravemente o processo educativo dos restantes alunos.

A aplicagéo desta medida depende de processo disciplinar e da prévia audigdo do Encarregado de Educagéo, quando
0 aluno for menor de idade.

EXPULSAO DA ESCOLA

116

17

. Aplicavel a infragdes disciplinares de extrema gravidade, quando se considere que a permanéncia do aluno na escola
inviabiliza a sua formagao ou pde em risco a seguranga da comunidade escolar.

. A aplicagdo desta medida depende de processo disciplinar e implica a proibicdo de matricula ou frequéncia de qualquer
escola publica por um periodo a definir, ndo inferior a um ano.

CUMULAGAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES
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118. As medidas corretivas sdo cumulaveis entre si.

119. A aplicag@o de uma ou mais das medidas corretivas é cumulavel apenas com a aplicagdo de uma medida disciplinar
sancionatoria.

120. Por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma medida disciplinar sancionatdria.

SUSPENSAO PREVENTIVA DO ALUNO (Artigo 32.° do estatuto do aluno e ética escolar)
121. Esta medida é aplicada pelo Diretor.
122. Pode ser aplicada pelo Diretor, por proposta do instrutor do processo e ap6s despacho fundamentado.

123. E aplicada sempre que a presenca do aluno arguido na escola, perturbe gravemente a instrugao do processo disciplinar
ou o normal funcionamento das atividades.

124. Tem a duragéo correspondente & da instru¢do do processo ou, quando for necessério, pode prolongar-se até deciséo
final do processo disciplinar, ndo podendo exceder, em caso algum, dez dias Uteis.

125. As faltas resultantes do cumprimento da suspensao serdo descontadas no caso de se verificar suspensao da escola.

126. Caso a decisdo que vier a ser proferida ndo implique a suspensao da escola, serdo relevadas e consideradas nulas e
sem quaisquer efeitos as faltas marcadas ao aluno.

127. Na ocorréncia do referido no nimero anterior, a ESEQ garantira a reposigao das aulas bem como a aplicagdo dos
instrumentos de avaliagdo que, entretanto, possam ter sido aplicados no decurso da suspensé&o do aluno.

128. A aplicagdo dos instrumentos de avaliag&o referidos no nimero anterior sé podera ocorrer apds a reposi¢ao integral das
aulas a que o aluno néo esteve presente e mediante marcagéo prévia.
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CAPITULO VI

DO PESSOAL DOCENTE

DIREITOS DO PESSOAL DOCENTE

Para além dos direitos que lhes sdo conferidos por lei, nomeadamente no Estatuto da Carreira Docente (ECD), os

professores da ESEQ tém ainda direito a:

1.

© © N o o

Ser devidamente informados de toda a legislagao referente a sua atividade profissional, de uma maneira geral pelo
Diretor e especificamente, no que aqueles servigos diga respeito, pelos Servigos Administrativos.

Ser corretamente informado de tudo que diga diretamente respeito a sua area de atuagdo na ESEQ, nomeadamente
quanto aos meios pedagadgico-didaticos, materiais e financeiros.

Intervir, conforme o legalmente previsto, na vida da ESEQ.

Exercer livremente a sua atividade sindical.

§ Unico - Para fins sindicais havera, na Sala de Professores, expositor para utilizagdo pelos niicleos sindicais.
Reclamar, nos termos da lei, sempre que entenda que os seus direitos ndo estao a ser devidamente respeitados.
Eleger e ser eleito para os cargos e drgdos previstos na lei e no presente RI.

Estar representado, nos termos da lei e do presente RI, nos 6rgéos de administragédo e gestéo da escola.

Ser sujeito a uma avaliagdo do desempenho, nos termos e prazos legais.

Usufruir de todos os servigos oferecidos pela ESEQ, nos termos do presente RI.

Usufruir e participar em agdes de formacao profissional, nos termos da lei e sem prejuizo do normal funcionamento da
ESEQ.

DEVERES DO PESSOAL DOCENTE

Para além do estabelecido na legislagdo competente, nomeadamente no ECD, no Estatuto Disciplinar, sdo deveres do

Pessoal Docente:

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

Promover, em complemento da ag&o educativa, uma sa convivéncia entre todos os elementos da ESEQ.
Contribuir para que os alunos adquiram e respeitem comportamentos e atitudes de elevado grau moral e civico.
Empenhar-se em contribuir para a formagéo da personalidade do aluno, no respeito pela sua individualidade.
Tomar medidas indispensaveis a manutengéo, na aula, de um ambiente propicio ao melhor rendimento escolar.
Tratar os alunos com equidade.

Numerar, sumariar e dar conhecimento aos alunos de cada aula lecionada ou atividade realizada, de forma clara, objetiva
e rigorosa

Registar as faltas dos alunos no livro de ponto e/ou suportes eletronicos em uso.

Registar, de acordo com as instrugdes facultadas e nos suportes administrativos disponibilizados, toda a informagao que
venha a ser requerida no @mbito de qualquer atividade desenvolvida com os alunos.

Depositar na Reprografia um exemplar de cada trabalho ou prova de avaliagdo, com as respetivas cotagdes, o qual sera
incluido na pasta de arquivo existente para o efeito.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.

28.

Caso o trabalho ou prova sejam reproduzidos no exterior ou por meios digitais, 0 docente entregara na Reprografia, um
exemplar do mesmo, para impressao e arquivo.

Informar os alunos com, pelo menos, uma semana de antecedéncia da realizagdo de qualquer teste de avaliagdo com
fins sumativos.

Corrigir, classificar e entregar, o mais breve possivel, os trabalhos realizados com fins de avaliagdo sumativa. Estes
serdo sempre entregues aos alunos na sala de aula, antes da realizagao de outro trabalho com os mesmos fins e nunca
apds o termo do periodo letivo a que disser respeito.

Apresentar ao Diretor de Turma, pessoalmente ou através dos Servigos Administrativos, até um dia 0til antes da reunido
do Conselho de Turma, as propostas de avaliagéo dos alunos.

§ Paragrafo Unico — Caso nao seja possivel cumprir esta obrigagdo, nomeadamente quando o tempo que medeia entre
a aula lecionada por um determinado professor a uma determinada turma e a realizagdo da reunido do respetivo
Conselho de Turma for inferior a um dia util, as propostas de avaliagdo acima referidas devem ser entregues, ao Diretor
de Turma, até ao momento que antecede o inicio da reuniao.

Promover o acompanhamento de qualquer aluno que, em resultado de acidente ou doenca, necessite de tratamento
médico ou hospitalar, elaborando o respetivo relatério da ocorréncia.

Primar pela assiduidade e pontualidade.
No siléncio da lei ou regulamento, justificar qualquer falta dada no primeiro dia em que se apresente ao servigo.

Abster-se de participar em qualquer procedimento ou tomadas de decis&o no qual tenham interesse, ainda que indireto,
declarando desde logo o seu impedimento.

Submeter-se ao(s) processo(s) de avaliagdo nos termos definidos pela legislagdo em vigor, designadamente ECD e
outros diplomas legais para além do estipulado no presente RI.
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CAPITULO VII

DO PESSOAL NAO DOCENTE

DIREITOS DO PESSOAL NAO DOCENTE

Para além do legalmente estatuido e das disposicOes regulamentares em termos de horario de trabalho, distribui¢do

de servigo 0 Pessoal N&o Docente da ESEQ tem direito a:

1.

1.

Ser correta e claramente informado das obrigagdes e servigos concretos por que é responsavel, bem como de qualquer
legislagéo oficial ou determinagdo da ESEQ que, direta ou indiretamente, |he diga respeito.

Ser orientado e coordenado no sentido de incrementar a eficiéncia dos servigos.

Exercer a atividade sindical de acordo com a legislagdo vigente e, nomeadamente, reunir-se para debater assuntos
relacionados com essa atividade.

Ser sujeito a uma avaliagdo do desempenho, nos termos e prazos legais.

Dispor de um intervalo em cada periodo do dia, de acordo com a organizacao do servico expressamente programado.
Eleger e ser eleito para os cargos previstos na lei € no presente RI.

Estar representado, nos termos da lei e do presente RI, nos 6rgéos de administragéo e gestéo da escola.

Reclamar, nos termos da lei, sempre que entenda que os seus direitos ndo estejam a ser devidamente respeitados.
Usufruir de todos os servigos oferecidos pela ESEQ, nos termos do presente RI.

Conhecer as condigdes de trabalho, nomeadamente modalidades de horério, assiduidade e pontualidade, duragéo do
trabalho, distribuicdo do servigo e outras, estabelecidas em regulamento especifico no inicio de cada ano letivo, nos
termos da lei sobre a matéria.

Usufruir e participar em agdes de formacao profissional, nos termos da lei e sem prejuizo do normal funcionamento da
ESEQ.

DEVERES DO PESSOAL NAO DOCENTE

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

Para além dos deveres estatuidos por lei ou estatuto funcional, o Pessoal Nao docente deve:
Estabelecer com os colegas um ambiente de sa camaradagem, trabalho, cooperagao e respeito.

Envidar todos os esforgos, dentro das suas atribuicdes, competéncias e responsabilidades, de modo a responder
eficazmente as solicitagdes de qualquer pessoa ou 6rgdo da ESEQ.

Colaborar empenhada e zelosamente com os elementos da comunidade escolar atendendo, com a prontiddo possivel,
as solicitagdes de quem se lhes dirige.

Executar prontamente as decisdes dos superiores hierarquicos.

Resolver com equilibrio e bom senso os problemas e conflitos com os alunos, tratando-os com corregao e igualdade,
nunca recorrendo a qualquer tipo de violéncia e levando ao conhecimento do Diretor, verbalmente ou por escrito, 0s
casos de maior gravidade.

Assina diariamente o livro de presengas ou marcar presenca através de dispositivo mecanico ou eletronico.
Primar pela assiduidade e pontualidade.

No siléncio da lei ou regulamento, justificar qualquer falta dada no primeiro dia em que se apresente ao servigo.
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20.

21.

22.

23.
24.
25.
26.

27.
28.

Manter o asseio e ordem em todo o parque escolar e zelar pela boa conservagdo do material da ESEQ, muito
especialmente no setor da sua responsabilidade.

Né&o se ausentar do seu setor durante as horas de servigo, a ndo ser em casos de manifesta necessidade de intervengao,
de emergéncia ou quando solicitado por um professor ou superior hierarquico para execugdo de qualquer tarefa de
indole escolar.

Acompanhar todo e qualquer aluno que, em resultado de acidente ou outra ocorréncia, necessite de tratamento médico
ou hospitalar. Nestes casos, devem dar conhecimento do facto ao Diretor, logo que Ihe seja possivel.

Zelar para que as instalagdes se encontrem equipadas, limpas e arejadas.
Apetrechar as salas de material didatico para elas requisitado e recoloca-lo no respetivo local apds a sua utilizagéo.
Zelar pela boa convivéncia, ordem e disciplina entre os alunos, fora das salas de aula.

Orientar os alunos para os seus locais de atividades pedagdgicas, quando estes manifestem negligéncia ou
inconsciéncia na pontualidade.

Atender e orientar todas as pessoas que solicitem contacto com qualquer membro, érgdo ou servigco da ESEQ.

Controlar a entrada e permanéncia no edificio escolar de todos os elementos estranhos a ESEQ.
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CAPITULO VIII

PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Os pais e encarregados de educagéo séo considerados como parceiros privilegiados no dmbito do funcionamento da

escola, de acordo com os normativos legais em vigor nomeadamente no que dispde o Estatuto do Aluno e Etica Escolar e o
RAAG.

Para além das responsabilidades previstas nos diplomas supracitados, os pais e encarregados de educagao dos alunos

da ESEQ usufruem dos Direitos e obrigam-se aos Deveres abaixo discriminados:

DIREITOS DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

29.
30.

31.

32.

33.
34.
35.

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

Participar no processo educativo dos seus educandos.

Ser eleito como representantes dos pais € encarregados de educagdo dos alunos da Turma (doravante designados por
Delegado e Subdelegado dos encarregados de educagédo de Turma).

§. Unico: - A condigdo de Delegado e Subdelegado dos encarregados de educacéo de Turma em caso algum podera
ser reconhecida a aluno da ESEQ, mesmo de maior idade.

Participar nos varios 6rgdos de administragéo e gestéo da ESEQ, nos termos da lei e do presente RI nomeadamente no
Conselho Geral.

Participar nas estruturas de coordenacao e superviséo, nos termos da lei e do presente RI, nomeadamente, Conselho
de Turma.

Participar nas estruturas técnico-pedagogicas nos termos legais e/ou se entenda necessario.
Participar nas Assembleias Eleitorais previstas na lei e no presente RI.

Constituir-se em associagdes que visem a defesa e a promogao dos interesses dos seus associados em tudo quanto
respeite & educagao e ensino dos seus filhos e educandos que sejam alunos da ESEQ.

As Associagdes de Pais e Encarregados de Educagao (APEE) participam, nos termos da lei e do presente R, nos érgéos
de administragéo e gestdo da ESEQ.

O direito referido na alinea anterior néo prejudica, pela inexisténcia de APEE ou por impossibilidade total ou parcial do
seu funcionamento, a constituicdo e funcionamento dos érgdos de administragéo e gestdo da ESEQ, cabendo a estes
desencadear os mecanismos previstos no presente Rl de forma a prover os lugares vagos.

§ Unico: A qualquer momento a APEE pode recuperar os seus direitos de participagéo, sendo os membros designados,
nos termos da alinea anterior, substituidos nas suas fungdes.

As associagdes referidas anteriormente carecem de personalidade juridica.

§ Unico: No caso de existir mais do que uma APEE da ESEQ, legalmente constituidas, a respetiva participagdo no
funcionamento da escola far-se-a de acordo com as formas que, por iniciativa das mesmas, forem encontradas, sem
prejuizo do disposto na lei e no que este Rl dispde quanto a constituicdo dos 6rgéos.

Obter informagdes relativas ao processo educativo dos seus educandos, as atividades que estes desenvolvem, bem
como quanto ao funcionamento da ESEQ naquilo que Ihes diga diretamente respeito.

Ser informado e participar nas decis6es relativas a implementagéo da Educag&o Sexual dos seus educandos.

De ver respeitado pela ESEQ, de acordo com a sua natureza, o carater sigiloso das informagdes relativas aos seus
educandos e a eles préprios.

Reclamar de qualquer decis&o que entenda prejudique os seus direitos ou os dos seus educandos.

58



Regulamento Interno Pais e Encarregados de Educagéo Capitulo VIII

43.

44,

45.

Propor e sugerir medidas educativas relativas ao processo educativo dos seus educandos, bem como relativas ao
funcionamento da escola, através das associagdes legalmente constituidas, dos 6rgédos em que participam, ou de outros
meios que venham a ser disponibilizados.

Os pais ou encarregados de educagao devem, nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, contribuir para o correto
apuramento dos factos e, sendo aplicada medida disciplinar, diligenciar para que a execugdo da mesma prossiga 0s
objetivos de reforgo da formagéo civica do educando, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade,
da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integrag@o na comunidade educativa, do seu sentido
de responsabilidade e das suas aprendizagens.

Os pais e encarregados de educagdo perdem todos os direitos de representagdo que Ihes estdo consignados nessa
qualidade, mesmo que delegada, sempre que os filhos/educandos percam o direito a frequéncia, por qualquer motivo.

DEVERES DOS PAIS E ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

53.

54.
55.

Participar no processo educativo dos seus educandos e acompanhar o seu percurso escolar nos termos do estatuto do
Aluno e Etica Escolar.

Conhecer o Regulamento Interno da ESEQ e subscrevé-lo, fazendo subscrever igualmente aos seus filhos e educandos,
declaragéo anual de aceitagdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral

Participar, nos termos da lei e do presente RI, no funcionamento da ESEQ.

Responsabilizar-se pelas instalagdes, equipamento e materiais que lhes sejam disponibilizados pela ESEQ, no @mbito
da sua agéo.

Ressarcir a ESEQ ou outras entidades e/ou individuos de quaisquer danos patrimoniais causados por si ou pelos seus
educandos, de forma dolosa ou negligente, no ambito das atividades escolares e sem prescindir de outros procedimentos
previstos na lei e no presente RI.

Responder pronta e objetivamente as solicitagdes que Ihe forem dirigidas pela ESEQ, no &mbito do processo educativo
dos seus educandos e/ou necessarias ao funcionamento da escola.

Informar por sua iniciativa, pronta e objetivamente, a ESEQ de quaisquer dados relevantes para o processo educativo
dos seus educandos.

Promover, no caso do Delegado e Subdelegado dos Encarregados de Educagéo da Turma, reunies com os pais €
encarregados de educagdo dos alunos da turma e ser porta-voz das suas preocupagdes coletivas.

Respeitar as disposi¢des legais e as previstas neste RI.

Acatar, sem prejuizo de reclamagao ou recurso, as orientagdes e decisdes emanadas dos 6rgaos e servigos da ESEQ.

ESTATUTO DO DELEGADO E SUBDELEGADO DOS ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

56.

57.
58.
59.

60.

O Delegado dos Encarregados de Educagdo de Turma é eleito pelos pais e encarregados de educacéo dos alunos da
turma, de entre estes, em reunido realizada para o efeito, no inicio do ano letivo. No caso se ser manifestamente
impossivel a eleigdo, o Diretor de Turma devera desenvolver todos os esforgos no sentido de garantir a presenga de um
Encarregado de Educacédo da Turma nas situagdes em que tal seja imprescindivel.

Na mesma reunido sera eleito 0 Subdelegado dos Encarregados de Educagédo de Turma, substituto legal do Delegado.
O Subdelegado dos Encarregados de Educacdo de Turma participa também nas reunides de Conselho de Turma.

E da competéncia da ESEQ a organizagdo do processo de eleido do Delegado dos Encarregados de Educagéo de
Turma e do seu substituto legal.

A relagdo dos Delegados dos Encarregados de Educagéo de Turma bem como a dos seus substitutos legais sera,
também, comunicada & APEE.
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61.

62.

O Delegado dos Encarregados de Educacéo de Turma é o interlocutor privilegiado entre o Diretor de Turma e os pais e
encarregados de educagéo dos alunos da turma, para tratar de questdes de ambito geral relativas a turma.

Os Delegado e Subdelegado dos Encarregados de Educagdo de Turma tém assento no Conselho de Turma, nas
Reunides de Turma, nos termos art.® 44.° do Decreto-Lei n.° 75/2008, de 22 de abril, na redagao atual, podendo ainda
participar noutras atividades, sempre que se justifique e seja convidado.
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CAPITULO IX

RESPONSABILIDADE DISCIPLINAR

1.

A violagdo da Lei e das normas constantes neste Regulamento, independentemente de serem suscetiveis de
procedimento criminal e civel, sujeita sempre os seus autores a procedimento disciplinar.

Aos alunos serdo aplicadas as medidas educativas disciplinares previstas no Estatuto do Aluno e Etica Escolar e neste
RI.

Ao pessoal docente aplicam-se as normas disciplinares previstas no Estatuto da Carreira Docente e na Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas.

Ao pessoal ndo docente aplicam-se as normas disciplinares previstas na Lei Geral do Trabalho em Funges Publicas,
bem como as normas constantes dos respetivos estatutos.

Dos factos, agbes e atitudes que violem as disposicdes contidas na lei e no presente RI, cometidos pelos restantes
membros da Comunidade Educativa (pais, encarregados de educac&o e representantes de organizagdes/instituigdes),
em exercicio de fungdes na ESEQ, sera levantado auto de ocorréncia.

O auto referido anteriormente é remetido a organizagao/instituicdo que esse (s) membro (s) representa (m), a fim de que
esta instrua o competente processo disciplinar.

Se os factos, acdes e atitudes referidos no nimero cinco forem considerados graves ou indiciarem eventuais prejuizos
para o normal funcionamento da escola, devera o Diretor notificar a entidade representada, no sentido de esta adotar
as medidas cautelares tidas por convenientes, até decisao final do processo.

No caso dos membros, referidos anteriormente, néo representarem nenhuma organizag&o/instituicéo, o procedimento
disciplinar sera instruido na ESEQ, com tramitagéo processual analoga a do restante Pessoal, podendo resultar em
arquivamento, suspensdo ou em cessagao imediata do exercicio de todas as fungdes na ESEQ.
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CAPITULO X

DISPOSIGOES FINAIS

1.

10.

1.

Na interpretacao das normas deste Regulamento serd sempre tido em conta o espirito das mesmas, sempre respeitando
a legislagdo que Ihes é superior.

Quando surgirem dividas quanto ao alcance de qualquer das suas normas regulamentares, o Regulamento Interno seréa
sempre interpretado pelo Diretor ou pelo Conselho Geral, neste caso, através de deliberagio e no ambito da agdo do
6rgdo, tendo sempre em conta, além do expresso no numero anterior, a sua interpretacédo sistematica e por analogia.

Os casos omissos serdo sempre supridos pelo Diretor, o qual elaborara as normas de funcionamento da ESEQ que
vierem a revelar-se necessarias, submetendo-as a aprovagdo do Conselho Geral, ouvido o Conselho Pedagogico, na
primeira oportunidade ap6s a sua criag&o.

Os diferentes 6rgdos da ESEQ bem como os membros da Comunidade Educativa organizados em grupo de, pelo
menos, dez subscritores, podem apresentar ao Diretor, em qualquer altura, propostas de alteracao a este Regulamento.

As alteragdes que se julgarem necessarias, apds audigdo do Conselho Pedagdgico, serdo sujeitas a aprovagio do
Conselho Geral.

No inicio de cada ano letivo e, desde j&, apds a sua aprovagao, devera ser distribuido um exemplar do Regulamento
Interno aos membros do Conselho Geral, do Conselho Pedagdgico, a Chefe dos Servigos de Administragao Escolar e
ao Coordenador Operacional.

O Regulamento Interno seré afixado nos locais de uso.

A Papelaria e a Reprografia da ESEQ disponibilizardo a qualquer membro da Comunidade Escolar um exemplar do
presente R, para consulta ou para reprodugéo imediata.

O RI sera fornecido gratuitamente, em suporte informatico, no enderego www.eseq.pt. Sera fornecido em suporte de
papel aos alunos matriculados pela primeira vez na ESEQ, que o solicitem na Papelaria.

As atualizagdes/revisdes do Rl serdo fornecidas gratuitamente, nos termos do nimero anterior, a todos os alunos da
ESEQ.

Qualquer cidadao pode consultar o presente Rl que se encontrara afixado em expositor junto & Portaria da ESEQ.
Pévoa de Varzim, 29 de julho de 2024

O Presidente do Conselho Geral da ESEQ
N 7 i f
1(/:4. (/ t”z/ j// /'\ \U“)

José Carlos Henriques Silva

£
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Regulamento Interno Centro de Apoio a Aprendizagem

REGULAMENTO DE UTILIZACAO DAS INSTALAGOES
ESPECIFICAS

| - INSTALAGOES ADSTRITAS AO CENTRO de APOIO 4 APRENDIZAGEM

Constituem-se como instalagdes adstritas ao CAA, a Biblioteca Escolar, Dr. Luis Amaro de Oliveira, a Sala de Estudo

e 0s Gabinetes de apoio educativo. Sem prejuizo das atividades letivas, todos os restantes espagos escolares estdo a
disposicao do CAA.

BIBLIOTECA DR. LUiS AMARO DE OLIVEIRA (BLAO)

1.

10.

1.

12.
13.

14.

15.

16.

A BLAO esta ao servigo dos professores, alunos e funcionarios. Poderao ter acesso a Biblioteca outros elementos da
Comunidade Escolar, previamente autorizados pelo Diretor de Instalagdes /Diretor

O horario de funcionamento da biblioteca encontra-se afixado no local, podendo sofrer alteragdes de acordo com
necessidades de gestdo do servigo e/ou pessoal.

Poderao ser requisitados livros para a leitura domiciliaria, através do preenchimento do impresso respetivo.

O prazo de entrega das obras requisitadas é de oito dias, a ndo ser que se justifique a necessidade de alargar esse
prazo, para 0 que se renovard a requisicao, no caso de néo haver outro interessado na mesma obra.

O interessado numa obra n&o existente podera deixar registado o pedido de aquisicdo da mesma para a biblioteca, o
qual sera considerado dentro das disponibilidades financeiras e interesse da mesma.

Se houver lista de espera para a requisi¢do de determinada obra de consulta, esta ndo se deverd manter na posse do
leitor por mais de 24 horas.

Sera feita adverténcia ao utente da obra que néo deu entrada no prazo previsto.

A ndo observancia da adverténcia referida no nimero anterior pode ocasionar a perda do direito de leitura domiciliaria,
temporaria ou definitivamente.

Se o requisitante tiver deixado deteriorar ou extraviar a obra, tera de apresentar um novo exemplar ou, sendo isso
impossivel, pagar o seu valor.

Deve ser condicionada a requisi¢do de obras que, pelo seu valor ou dificuldades de substituicdo, sofram riscos de
deteriorac&o e, bem assim, das sujeitas a consulta permanente.

Todas as obras da biblioteca devem ser carimbadas e constar do inventério e, se o seu numero o justificar, ser
catalogadas por autores, titulos e assuntos.

A BLAO é competente pela gestdo do fundo dos manuais escolares para empréstimo aos alunos.

Os utilizadores deste espago podem utilizar os computadores pessoais € outros equipamentos audiovisuais que n&o
perturbem a tranquilidade do espago nem as atividades que nele se realizam.

A ESEQ n&o se responsabiliza pelo uso que os utilizadores deste espago possam fazer da rede interna de acesso a
internet disponibilizada.

Os alunos devem obedecer as instrugdes que Ihes forem fornecidas por professores ou funcionérios que se encontrem
no espago.

Os utentes deste espago devem registar-se no livro de presengas eletrénico (indicando o tipo de atividade que
desenvolvem).
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SALA DE ESTUDO (SE)

17. A SE é um espaco disponibilizado pela ESEQ para desenvolvimento de medidas de apoio & inclus&o, especificamente,
para prestar apoios educativos de carater pontual, individual ou em pequenos grupos de alunos.

18. O horério de funcionamento da SE encontra-se afixado no local, podendo sofrer alteragbes de acordo com necessidades
de gestao do servigo e/ou pessoal.

19. Podem ser impressos documentos A4, a preto e a cores, mediante requisi¢do e liquidagdo prévias junto do funcionario
da Reprografia.

20. Os professores alocados a este servico de apoio educativo permanecerdo na Sala durante o tempo definido nos
respetivos horarios e deveréo prestar o apoio solicitado pelos alunos, na sua area de docéncia ou intervengéo, bem
como executar as medidas preconizadas pela EMAEI.

21.  Os equipamentos disponibilizados, nomeadamente os informaticos poderao estar sujeitos a rateio, nos casos em que
procura exceder a oferta.

22. Os utilizadores deste espago podem utilizar os computadores pessoais e outros equipamentos audiovisuais que nao
perturbem o ambiente nem as atividades que nele se realizam.

23. A ESEQ nao se responsabiliza pelo uso que os utilizadores deste espago possam fazer da rede interna de acesso a
internet disponibilizada.

24. A ESEQ também n&o se responsabiliza por quaisquer danos, furto ou roubo de bens pessoais utilizados nas suas
instalagdes.

25. Os alunos devem obedecer as instrugdes que Ihes forem dadas por professores ou funcionarios que se encontrem no
espaco.

26. Os utentes deste espago devem registar-se no livro de presengas eletrénico (indicando o tipo de atividade que

desenvolvem).
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Il - REFEITORIO E BUFETE

1.

O Refeitdrio e o Bufete estdo ao servigo dos alunos, funcionarios e professores da ESEQ podendo, em casos pontuais,
ser utilizados por quem, de alguma forma, esteja relacionado com esta mediante autorizagéo do Diretor.

2. Os almogos sao servidos das 12h15 as 14h00.

3. O Bufete estarad em funcionamento, sempre que possivel e de acordo com as orientagdes do Diretor, das 08h15 as
17h30, ininterruptamente.

4.  Asenha para almogo devera ser adquirida até ao Ultimo dia Util que antecede o dia da refei¢do pretendida, através dos
meios eletronicos / plataformas informaticas, disponibilizados pela ESEQ.
§ A ESEQ podera utilizar outros meios de venda de senhas de refeigéo caso os meios anteriores ndo se encontrem nas
devidas condigdes de operacionalidade, avisando os alunos de tal facto.

5. Asenha podera ser adquirida no préprio dia a que se destina a sua utilizacao, até as 10 horas, acrescendo ao seu prego
uma taxa suplementar.

6. O atendimento aos utentes do refeitdrio e do bufete deve respeitar escrupulosamente a ordem de chegada, salvo casos
excecionais, devidamente autorizados pelo Diretor.

7. 0 né&o acatamento do estatuido no nimero anterior sujeita os seus autores a eventual procedimento disciplinar.

8. Apermanéncia no refeitorio esta condicionada a sua utilizagao efetiva, devendo os utentes abandona-la apds a refeigéo.

9. O pessoal adstrito a estes servigos, bem como os utentes, devem respeitar as normas de seguranga e higiene proprias
destes servigos, bem como as que constam do caderno de encargos da concesséao.

10. O pessoal adstrito a estes servigos é diretamente responsavel pela manutengéo e verificagdo da higiene, bem como
pela observancia das condi¢bes de consumo dos respetivos produtos, nos termos do respetivo caderno de encargos.

11.  Os utentes obrigam-se ao cumprimento dos deveres de urbanidade consignados no presente RI.

Il - SERVICOS DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR (SAE)
As fungdes e competéncias dos SAE estdo definidas na lei e no respetivo estatuto dos funcionarios que neles prestam

SErvico.

1. Aentrada e permanéncia de utentes nestes servigos, sé se justifica para tratamento de assuntos do seu ambito de agéo
e nao deve exceder o tempo estritamente necessario a sua resolugao.

2. O horario de funcionamento encontra-se afixado a entrada dos respetivos locais, podendo ser alterado por conveniéncia
de servigo por iniciativa do Diretor.

3. Os utentes destes servigos obrigam-se ao cumprimento dos deveres de urbanidade consignados no presente RI.

4. Existe nos SAE, a disposicédo dos utentes, um livro de reclamagdes.
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10.

1.
12.

13.
14.

INSTALAGOES DE EDUCAGAO FiSICA

Os alunos sd poderao utilizar as instalagdes de educagéo fisica mediante autorizagao do respetivo professor.

0 equipamento minimo indispensavel para a frequéncia das aulas praticas da disciplina de Educacao Fisica € o seguinte:
sapatilhas, calgdes e / ou fato de treino, meias e camisola apropriados a atividade fisica.

§ Unico: A ESEQ podera estabelecer e disponibilizar aos alunos, mediante aquisiéo, equipamento de Educagao Fisica
normalizado, de acordo com padrdes de cores e materiais pré-definidos.

Os alunos deverdo também apresentar-se de toalha, sabdo e chinelos para o duche no final da aula.

A falta de qualquer pega referenciada no nimero dois implica a marcagéo de falta de material nos termos do disposto
no presente RI, ndo podendo o aluno participar na parte pratica dessa aula.

Durante as aulas de Educacgéo Fisica, os alunos ndo podem utilizar objetos que possam pdr em perigo a integridade
fisica e/ou a seguranga, sua ou de qualquer outro elemento que participe na aula.

A utilizagao dos ginasios interiores para a pratica desportiva e de atividades no ambito da disciplina de Educagéo Fisica,
obriga a utilizagéo de sapatos de desporto. Na falta destes, a ESEQ disponibilizara aos alunos pantufas préprias para o
efeito, que serdo devolvidas no final da aula.

Todo o equipamento a utilizar nas aulas de Educagéo Fisica devera estar sempre nas melhores condigdes de higiene.

Os alunos ndo podem abandonar os balnearios antes do toque de saida nem entrar nos mesmos durante o decorrer da
aula.

Os alunos deverdo estar equipados 5 minutos apos o toque de entrada, (1.° toque) e disporao dos Ultimos 10 minutos
de aula para tomarem o respetivo duche, parte integrante da aula e norma de higiene do aluno.

Sempre que o aluno verifique quaisquer anomalias nas instalagdes desportivas, nomeadamente nos balnearios, devera
comunicar imediatamente este facto ao seu professor de Educagéo Fisica ou ao funcionario do setor.

Os balnearios devem merecer de todos os utentes os maiores cuidados de forma a manterem o asseio e limpeza.

E obrigagdo de cada utente, avisar o funcionério de servico sempre que o balneario ndo se encontre nas devidas
condi¢des de higiene e limpeza.

Os utentes devem respeitar as orientagées dos funcionarios do setor.

Os utentes dos balnearios devem guardar os seus bens nos cacifos disponibilizados para o efeito ou acondiciona-los de
forma a poderem ser entregues ao funcionério do setor ou, ndo sendo isto possivel, devem transporta-los para o local
onde se desenvolvem as atividades desportivas, sob pena de a ESEQ n&o se responsabilizar por quaisquer danos ou
furtos que venham a ocorrer.
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V-

1.

10.
1.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.
23.

LABORATORIOS DE CIENCIAS (Fisica e Quimica e de Ciéncias Naturais)
Compete aos professores das disciplinas que utilizam estas instalagdes dar a conhecer aos alunos, no inicio de cada
ano letivo, as presentes normas de utilizagdo dos Laboratérios de Ciéncias (LC).

Os professores ndo podem autorizar, seja qual for 0 motivo, a permanéncia de alunos dentro dos laboratérios sem a
presencga de um responsavel: funcionario ou professor.

E obrigatorio o uso de bata nas aulas praticas nos laboratérios de Ciéncias.

Junto aos LC sao disponibilizados cacifos para guardar as batas dos alunos, sendo a gestao da respetiva utilizagao da
responsabilidade dos professores.

Durante o trabalho, os alunos deveré&o respeitar escrupulosamente as regras de seguranca e de utilizagao do laboratério,
informando o professor de qualquer acidente ou anomalia detetados, mesmo que tal lhes parega insignificante.

Todo o material danificado, de forma dolosa ou por negligéncia, deve ser reposto no laboratério. Nestes casos, os
responsaveis devem assumir o respetivo custo, nos termos que vierem a ser definidos pelo Diretor.

No final da aula, os alunos devem lavar o material que utilizaram, deixando-o0 a secar no local préprio para o efeito.
No caso de residuos solidos de lavagem dificil, deverao deixar o material na solugo detergente existente para o efeito.

Os professores ndo devem terminar a aula sem verificar se o laboratério estd em ordem: bancas arrumadas e limpas;
material devidamente lavado e a secar; torneiras de gas fechadas.

As chaves dos laboratorios estdo a responsabilidade do funcionario do setor.

Os professores devem planificar em conjunto as varias unidades didaticas de forma a racionalizar a utilizagdo de
material.

Cada professor, ou grupo de professores, deve preencher uma requisicdo de onde conste o material
pretendido/necessario.

Essa requisi¢&o deve ser entregue ao funcionario do setor com, pelo menos, dois dias de antecedéncia em relagéo a
data de utilizag&o, exceto quando se trate da requisicdo de reagentes, a qual devera ser entregue com oito dias de
antecedéncia.

O levantamento ou reposi¢éo de material dos armarios é uma tarefa da exclusiva responsabilidade do professor.
No inicio de cada aula todo o material necesséario para a execugéo do trabalho devera ser distribuido aos alunos.

A utilizagdo do gas é da responsabilidade do professor. Apés a sua utilizagdo deve verificar se todas as torneiras estdo
fechadas, incluindo a torneira de corte geral.

Os reagentes deverao ser utilizados nas quantidades minimas necessarias e adequadas ao trabalho a realizar.

Os reagentes, depois de retirados da embalagem original, mesmo que ndo tenham sido utilizados, ndo podem ser
repostos, sob pena de contaminagéo.

Os reagentes s6 devem ser utilizados na forma pura ou pré-analise em casos excecionais, utilizando-se, sempre que
possivel, na forma comercial.

Cada grupo de professores deve entregar uma lista geral de reagentes no principio de cada periodo letivo, de modo a
que o respetivo Diretor de Instalacdes possa garantir a existéncia dos mesmos.

Os tabuleiros de reagentes s6 poderéo ser retirados do respetivo gabinete durante a realizagéo da aula.
Os reagentes “fumantes”, toxicos ou facilmente inflaméveis devem ser, obrigatoriamente, manuseados na hotte.

Sempre que os aparelhos sejam acompanhados por “folha de registo de utilizagio”, esta devera ser devidamente
preenchida pelos professores no final de cada utilizago.
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24.

25.
26.
27.

Sobre as bancadas, junto de cada aparelho, existe uma folha de utilizagédo que deve ser preenchida aquando da sua
utilizag&o.

Antes da ligagdo de qualquer aparelho elétrico, deve verificar-se a sua voltagem, bem como o tipo de corrente.
Os aparelhos nédo devem ser movidos imediatamente ap6s a sua utilizagao (ainda quentes).

Sempre que se detete qualquer dano ou anomalia no material e/ou aparelhos, antes, durante ou depois da sua utilizacéo,
o professor deve registar a ocorréncia em impresso proprio a ser entregue ao respetivo Diretor de Instalagdes.
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VI - UTILIZAGAO DOS COMPUTADORES - INTERNET

1.

o &

~

i

©

Toda a comunidade escolar pode aceder a Internet através dos computadores da Sala de Estudo, da BLAO ou de outros
locais da ESEQ.

As disposigdes constantes do Regulamento Interno da Escola aplicam-se nomeadamente quanto a responsabilidade
por qualquer dano ocorrido durante a utilizagdo do equipamento desde que se verifique que o utilizador atuou de forma
culposa ou manifestamente negligente.

O utilizador que pretenda utilizar os equipamentos que se encontrem em espagos comuns, deve inscrever-se junto do
funcionario do setor.

Os alunos devem ser portadores do respetivo Cartdo de Estudante e exibi-lo perante o funcionério.

A utilizagao do equipamento informatico € pessoal e decorrera por periodos de 30 minutos, no maximo. Este periodo
poder-se-a prolongar desde que para o periodo seguinte ndo haja inscrigoes.

E manifestamente proibido proceder a alteracées de configuragdo do sistema operativo do sistema, de aplicagdes de
software existentes bem como a instalagdo de quaisquer programas.

A utilizagdo de quaisquer drives pertencentes ao utilizador deve ser objeto de verificagdo prévia da existéncia de virus.
§ Unico: Em caso de divida dever-se-a solicitar a presenca de qualquer responsavel pela gestdo do sistema.

A utilizagao dos varios servigos da Internet deve reger-se por normas de corregdo e boa educagao. Qualquer situagdo
detetada sera alvo de procedimento de acordo com o Regulamento Interno.

A utilizagao ilicita de qualquer servigo podera incorrer em procedimento disciplinar e criminal de acordo com a legislagéo
em vigor.
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VIl - UTILIZAGAO DAS SALAS DE INFORMATICA

A utilizagao dos espagos e equipamentos obedece as disposi¢des gerais constantes do Capitulo IV do Regulamento

Interno da ESEQ e, especificamente, ao articulado seguinte:

1.

10.

1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Cada Sala esta apetrechada com diverso equipamento informatico e multimédia, constante de Folha de Carga afixada
no seu interior, para utilizagdo dos alunos e dos professores.

A Folha de Carga, a responsabilidade do Diretor de Instalagdes, sera atualizada sempre que se verifique aquisigao,
abate ou deslocacao de qualquer bem ou equipamento.

0 acesso as Salas de Informatica faz-se, apenas, de acordo com o horario de utilizagao atribuido.

A utilizacdo das Salas de Informatica, para além do horario de ocupagéo atribuido, carece de autorizagdo prévia do
Diretor.

E proibida a permanéncia de alunos em sala de aula, sem a presenga de um professor responsavel ou funcionario do
setor.

A responsabilidade da utilizagao destas Salas, cabe em primeiro lugar ao professor, que deve fazer cumprir as seguintes
regras de utilizagéo:

Verificar 0 estado do equipamento no inicio e fim da cada aula, anotando e comunicando qualquer anomalia, em
impresso proprio.

O professor deve atribuir, preferencialmente, 0 mesmo equipamento ao (s) mesmo (s) aluno (s), de forma a possibilitar
uma efetiva responsabilizagao.

E proibida a alteracéo da configuragdo do sistema operativo e programas instalados.

Em caso de necessidade de alteragdes das configuragdes existentes, em fungao dos contetidos a serem lecionados,
devem os professores, no final da aula, restaurar as configuragdes originais.

E proibida a instalag&o de software, sem a autorizagdo do Diretor de Instalagdes.

O professor deve em todas as aulas certificar-se que todos os computadores tém o programa de prote¢do antivirus
ativado.

A utilizac&o da Internet deve pautar-se por normas de boa educagio e bom senso, sendo de evitar a sua utilizagao fora
dos contetidos programaticos.

Esté vedada aos alunos a troca de componentes (periféricos) entre computadores, bem como qualquer modificagéo dos
mesmos.

No final de cada aula o professor deve certificar-se de que todos os equipamentos informaticos estdo devidamente
desligados e arrumados.

A utilizacdo das impressoras deve ser sempre supervisionada e autorizada pelo professor. As impressdes a preto e
branco ou rascunhos deverao ser efetuadas na impressora laser, as impressdes a cores s6 devem ser efetuadas para
documentos na versao final.

0O aluno deve comunicar, de imediato, qualquer anomalia detetada, sob pena de ser responsabilizado, posteriormente,
pela mesma.

Os impressos necessarios ao cumprimento dos procedimentos determinados por este regulamento encontram-se
disponiveis na Reprografia da escola.
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VIIl - REALIZAGAO DE ATIVIDADES NO EXTERIOR DA ESEQ

CONCEITOS

1.

Visita de Estudo - Toda e qualquer deslocag&o de um grupo de alunos, devidamente acompanhado por professores, a
qualquer local exterior a escola e com o objetivo de complementar os contelidos programaticos previamente definidos
na planificagéo da (s) disciplina (s).

Aula no Exterior - Atividade da iniciativa de um docente, realizada no exterior das instalagdes escolares, durante o tempo
previsto para a durac&o da aula da respetiva disciplina/area curricular, que ndo implique a utilizagao de quaisquer meios
de transporte ou quaisquer encargos financeiros para os alunos.

Atividade no Exterior — Atividade realizada no exterior das instalagdes escolares, em horério letivo ou ndo letivo, que
implique, ou n&o, perda de aulas numa ou varias disciplinas, autorizada pelo diretor.

ORGANIZAGAO

4.

10.

1.

12.

Ainiciativa de organizacéo de Visitas de Estudo parte:
a) Dos Orgéos de Administragao e Gestao da ESEQ.
b) Das Estruturas de Coordenagéo e Supervisdo e das Estruturas Técnico-Pedagégicas.
c) Do pessoal docente.
A organizacéo de Visitas de Estudo pode ter a colaborag&o de outras entidades da Comunidade Educativa.

A organizag&o de uma Aula no Exterior é da competéncia do professor da disciplina, de acordo com os objetivos
programaticos.

As aulas no exterior carecem de prévia autorizagdo do Diretor mediante apresentacdo escrita de proposta para
verificagdo de exequibilidade, relevancia pedagdgica e didatica.

As aulas no exterior sdo consideradas administrativamente como aulas normais n&o devendo da sua execug&o incorrer
quaisquer despesas a imputar aos alunos bem como alteragdo do horario normal.

Excecionalmente, o Diretor pode autorizar a realizagéo de Atividades no Exterior da ESEQ, com perda de aulas de
outras disciplinas.

Para cada Visita de Estudo sera organizado um dossié onde constem:
- Objetivos;
- Alunos, turmas e anos que participam;
- Professores responsaveis e Professores acompanhantes;
- Despesa a efetuar e montante a pagar por cada aluno;
- Autorizagéo do Encarregado de Educagao;
- Subsidios e fundos disponiveis;
- Local (ais) de pernoita;
- Outros parametros que se entendam Uteis;

O dossié referido no nimero anterior sera entregue ao Coordenador do Nucleo de Projetos e Atividades, cujo parecer
serd submetido & apreciagéo do Conselho Pedagdgico.

Os subsidios atribuidos a escola para a realizagdo da Visita de Estudo, serdo utilizados como abatimento aos custos
totais da visita.
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13.  Agestao das verbas envolvidas nas Visitas de Estudo sera efetuada pelo Conselho Administrativo, através dos Servigos
de Administragao Escolar, com base nos dados fornecidos pela organizagao.

PARTICIPACAO

14. O numero de professores acompanhantes & de um (1) para cada quinze (15) alunos, sendo necessario, no minimo, dois
(2) professores por cada Visita de Estudo que se realize.

§ Em casos excecionais e devidamente fundamentados, o Diretor podera autorizar que a relagéo entre o nimero de
alunos e de professores acompanhantes seja superior ou inferior ao valor indicado.

15. Nas Visitas de Estudo realizadas no &mbito dos nucleos de estagio, cujos destinatarios sejam os alunos das turmas de
regéncia, poderéo participar todos os estagiarios desse nucleo.

16. Os professores participantes devem ser, prioritariamente, professores da turma.

17. A participagéo dos alunos nas Visitas de Estudo é voluntaria.

18. A participagéo dos alunos nas Aulas e Atividades no Exterior é obrigatéria.

19.  Uma vez inscrito na visita de estudo e autorizado pelo encarregado de educagéo, fica o aluno sujeito as normas do
Regulamento Interno da escola e a restante legislagéo vigente.

20. Excecionalmente, a requerimento dos professores responsaveis pela respetiva organizagdo, os Encarregados de
Educacg&o podem participar em Visitas de Estudo e/ou Aulas e Atividades no Exterior, nos termos de despacho a proferir
pelo Diretor.

21. Caso se verifique a participacao de algum Encarregado de Educac&o nas atividades previstas no niumero anterior, todos
0s encargos inerentes a respetiva participagdo, nomeadamente custos de deslocagéo, seguro de viagem e despesas
inerentes a cada atividade a realizar, serdo assumidos pelos préprios.

EXECUCAO

22. As Visitas de Estudo devem, preferencialmente, ser realizadas na ultima semana de cada periodo.

23. As Visitas de Estudo devem ser realizadas, preferencialmente, no primeiro e segundo periodos de cada ano letivo.

24. As Aulas e as Atividades no Exterior carecem de autorizagdo do Diretor, solicitada com, pelo menos, dois dias de
antecedéncia da sua realizago.

25. A participagdo dos alunos em Atividades no Exterior que ultrapassem o horario letivo, previsto para o dia em que
ocorrem, carece de prévia autorizagao dos respetivos Encarregados de Educagéo.

26. As Visitas de Estudo carecem de prévia aprovagdo pelo Conselho Pedagdgico e autorizagao do Diretor e, no caso de
Visitas de Estudo ao Estrangeiro, das autorizagdes previstas na lei.

§ Em casos excecionais, nomeadamente por razdes de calendario, o Diretor podera autorizar Visitas de Estudo sem
que as mesmas tenham sido aprovadas pelo Conselho Pedagdgico, todavia, devera submeté-las a aprovagéo deste
6rgdo na primeira reunido que ocorra apés a realizagéo da Visita.

27. Consideram-se aprovadas, na generalidade, todas as Visitas que constem do Plano Anual de Atividades da ESEQ,
devendo os seus responsaveis apresentar ao Diretor, nos oito dias anteriores a sua realizagao, o dossié referido supra.

28. No final de cada Visita de Estudo, os professores responsaveis deverao elaborar um relatério sucinto, donde conste a
avaliagdo da mesma, a fim de ser incluido no dossié da Visita de Estudo e apreciado pelo Conselho Pedagégico.

29. A seguranga deve ser um fator a ter em conta na organizacdo e na execugdo de qualquer Visita de Estudo ou

Aula/Atividade no Exterior. Assim, compete aos responsaveis a verificagdo das normas de seguranga a que deve
obedecer toda a preparagéo e execugéo de qualquer deslocagéo dos alunos para fora da ESEQ.
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30.

31.

Nas visitas de estudo ao estrangeiro deve-se comunicar ao Gabinete de Emergéncia Consular do Ministério dos
Negdcios Estrangeiros, as informagdes relevantes que constam do Portal das Comunidades Portuguesas.

Os alunos que ndo participam na Visita de Estudo cumprem o horario escolar no Centro de Apoio a Aprendizagem, em
atividades preparadas pelos respetivos docentes, ou participando nas aulas de outras turmas.
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IX - REGULAMENTO DAS ATIVIDADES DE APOIO EDUCATIVO

De acordo com as disposicdes legais, os critérios e prioridades que regem o Apoio Educativo na ESEQ s&o os
seguintes:

MODALIDADES DE APOIO EDUCATIVO A SER OFERECIDO PELA ESEQ

Sem prejuizo das medidas de apoio & aprendizagem e inclus&o previstas na lei, 0 apoio educativo a ser oferecido pela
ESEQ privilegia as seguintes modalidades:

1. Aulas de Complemento Curricular

Apoio Pedagégico Acrescido (Apoio com Intervengéo de foco académico)
Sala de Estudo Orientado

Assessoria Pedagdgica / Coadjuvacdo

Tutoria

o o A~ w N

Mentoria

CONCEITOS
7. Aula de complemento curricular — Modalidade de apoio educativo dirigido a todos os alunos da turma, sob a forma de
aulas, destinada a assegurar o cumprimento dos programas curriculares.

8. Apoio pedagdgico acrescido — Modalidade de apoio educativo, sob a forma de aula ou de outra atividade adequada as
dificuldades diagnosticadas, que permita que ao (s) aluno (s) adquirir e desenvolver “os conhecimentos e as
competéncias; as capacidades, atitudes e valores consagrados nos curriculos em vigor”, individualmente ou em grupo.

9. Sala de Estudo — Modalidade de apoio educativo que visa “a resolugéo de problemas de aprendizagem e o apoio a
realizag&o dos trabalhos escolares”.

10. Assessoria Pedagdgica / Coadjuvagéo — Modalidade de apoio educativo prestado a toda a turma ou a um grupo de
alunos da turma, por um docente externo ao Conselho de Turma, em simultdneo com as aulas de uma ou mais das
disciplinas do plano curricular da turma e sob orientagéo de cada um dos respetivos docentes.

11.  Tutoria — Modalidade de apoio educativo personalizado e individual com vista a facilitar a integragéo harmoniosa, a nivel
comportamental, educativo, social e cultural, a alunos que apresentem um perfil de desenvolvimento pessoal que o
justifique.

12. Mentoria — Modalidade de apoio educativo baseada na entreajuda e cooperagdo entre alunos. Os alunos com
conhecimentos e aptiddes (mentores) disponibilizam, voluntariamente, parte do seu tempo livre para apoiar os pares
(mentorandos) no esclarecimento de dividas e no desenvolvimento e aprofundamento das aprendizagens.

DESTINATARIOS

13. O apoio educativo na modalidade de “Aula de complemento curricular” dirige-se a todos os alunos da turma, inscritos
na disciplina.

14. O apoio educativo na modalidade de Apoio Pedagdgico Acrescido dirige-se:

a. Aos alunos a quem, especificamente, foram detetadas lacunas efou dificuldades de aprendizagem,
previsivelmente superaveis através desta medida de apoio.

b.  Aos alunos que pretendem melhorar os seus resultados escolares.
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15.  Em qualquer dos casos, este apoio deve ser expressamente solicitado pelo Aluno maior ou pelo Encarregado de
Educagdo ao Diretor da ESEQ.

16. O apoio Educativo na modalidade de “Sala de Estudo” dirige-se aos alunos indicados pelos respetivos docentes bem
com aqueles que, a titulo individual ou em grupo, procurem apoio ao nivel das varias disciplinas curriculares. A Sala de
Estudo Orientado é, em todos os casos, uma modalidade de apoio de frequéncia facultativa.

17. O apoio educativo na modalidade de “Tutoria” tem carater individual e personalizado.

18. O apoio educativo na modalidade “Mentoria” tem como agentes fundamentais os préprios alunos que, por sua iniciativa,
se voluntariam para apoiar colegas nas aprendizagens relativas aos varios contetdos programaticos, em que detém
conhecimentos suficientes para ajudar os pares.

19. O apoio educativo na modalidade de “Apoio pedagdgico acrescido” deve ser facultado, prioritariamente, aos alunos que
se encontrem nas seguintes situagoes:

NO ENSINO BASICO

20. Para os alunos que, no momento da proposta, manifestem tais dificuldades que, sem o apoio pedagégico acrescido,
dificilmente terdo sucesso no final do ano letivo, nomeadamente os alunos que se encontram em situag&o de retengao
repetida ou de retengdo simples.

21. Para os alunos com dificuldades nas disciplinas de Portugués e de Matematica.

22. Para alunos vindos do estrangeiro com manifestas dificuldades na disciplina de Portugués.

NO ENSINO SECUNDARIO

23. Para os alunos inscritos em disciplinas terminais do 11.° e 12.° Anos, sujeitas a avaliagao externa, nas quais se presuma
nao ser possivel ministrar contetidos reconhecidamente significativos dos programas.

24. Para os alunos inscritos em disciplinas plurianuais dos 11.° e 12.° Anos, nas quais se presuma nao ser possivel ministrar
conteudos reconhecidamente significativos dos programas ou néo terem sido lecionados, no ano letivo transato, pelo
menos 2/3 do nimero de aulas curriculares previstas.

25. Para os alunos que, em qualquer momento, manifestem tais dificuldades que, sem o apoio pedagogico acrescido
dificiimente terdo sucesso no final do ano letivo.

26. Para os alunos que manifestem “caréncias de aprendizagem da lingua portuguesa que se repercutem no seu estudo e
no das outras disciplinas”, nomeadamente os alunos vindos do estrangeiro.

INSCRIGAO / FREQUENCIA

27. Ainscricdo dos alunos nas diversas modalidades de apoio pedagdgico, sempre que a ela houver lugar, é facultativa.

28. Porém, nas modalidades “Aula de Complemento Curricular”, “Apoio Pedagogico Acrescido” e “Tutoria” se 0 aluno ou o
Encarregado de Educagdo, no caso de aquele ser menor, autorizar a inscrigdo, a frequéncia passa a ser obrigatoria
sendo que, ultrapassado o limite de faltas injustificadas (3 vezes a carga semanal do apoio), 0 aluno pode ser excluido
da respetiva frequéncia.

29. As modalidades de apoio educativo “Apoio Pedagogico Acrescido” e de “Tutoria” podem cessar verificando-se uma ou

mais das condigdes a seguir enunciadas:
a. Poriniciativa do Encarregado de Educagao ou do Aluno maior.

b. Que as dificuldades diagnosticadas e que derem origem ao apoio ao aluno foram ultrapassadas e o aluno esta em
condigdes de obter sucesso educativo sem recurso a esta modalidade.

c. Que é mais adequada para o0 aluno uma medida de apoio diferente da que esta a ser disponibilizada.

d. Que o aluno ndo esta suficientemente empenhado, quer nas atividades propostas no ambito da disciplina, quer na
frequéncia e nas atividades propostas pelo professor de apoio.

76



Regulamento Interno Atividades de Apoio Educativo

30. A modalidade de apoio educativo “Assessoria Pedagdgica / Coadjuvagdo” ocorre durante o tempo letivo estabelecido
para cada disciplina, no todo ou em parte, pelo que tem carater obrigatério € nao carece de inscrigéo.

31. Embora a inscrigdo dos alunos nas aulas de complemento curricular, seja facultativa, ndo podem, em caso algum, ser
imputadas responsabilidades a ESEQ, relativas ao ndo cumprimento dos programas, pelos alunos que n&o se inscrevam
nessas aulas bem como por aqueles que ndo cumpram o dever de assiduidade.

32. A proposta de inscrigao dos alunos nas atividades de Apoio Educativo emana:

a) Da vontade manifestada pelo Encarregado de Educagao ou Aluno maior;

b) Do Professor da respetiva disciplina;

¢) Do Nucleo de Apoio Educativo / Equipa Multidisciplinar de apoio a Aprendizagem
d) Dos Servigos de Psicologia e Orientagao;

e) Dos Conselhos de Turma/Diretor de Turma;

33. O acesso a sala de Estudo / Centro de Apoio a Aprendizagem é livre, dentro do horario pré-definido.

PROCEDIMENTOS A ADOTAR

34. A proposta de inscrigdo dos alunos nas varias modalidades de apoio deve ser entregue pelo Diretor de Turma ao
Coordenador da Equipa Multidisciplinar de apoio a Aprendizagem, em impresso proprio. Nela devem constar o nome, o
numero, a turma do (s) aluno (s) assim como as dificuldades diagnosticadas.

35. As Aulas de Complemento Curricular e o Apoio Pedagdgico Acrescido devem ser assegurados, por norma, pelos
respetivos professores proponentes.

36. O numero de alunos inscritos em cada atividade de Apoio Pedagdgico Acrescido nao deve ser superior a dez.

37. O Professor proponente deve identificar as dificuldades e sugerir as medidas especificas a implementar, elaborando o
Plano de Apoio a desenvolver, do qual constaréo os alunos aos quais 0 mesmo se aplica.

38. Toda e qualquer proposta de apoio educativo carece de despacho de concordancia do respetivo Diretor de Turma e da
autorizagao do Diretor.

39. O Diretor providenciara no sentido de assegurar os meios necessarios ao funcionamento do apoio.

40. Por sua vez, o Diretor de Turma informara o Encarregado de Educago, a fim de que este decida requerer ou ndo o
apoio proposto, usando o impresso destinado para o efeito.

41. No momento de avaliagdo dos alunos, o professor responsavel pelo apoio elabora relatorio respeitante as prestagdes

do (s) aluno (s), nomeadamente assiduidade, progressos e a necessidade de continuar/terminar o apoio, que sera
entregue ao Diretor de Turma e apresentado ao respetivo Conselho, fazendo parte integrante da ata da reuniao.
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X -

REGULAMENTO DOS QUADROS DE VALOR E DE EXCELENCIA

Nos termos do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, os alunos tém o direito de ver reconhecidos e valorizados o mérito, a

dedicac&o e o0 esforgo no trabalho e no desempenho escolar, bem como o empenhamento em agdes meritdrias, em favor da
comunidade em que esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela e ser estimulado nesse sentido.

Para materializar estes direitos dos alunos, a ESEQ estabelece os Quadros de Valor e de Exceléncia, a seguir

designados por QV e QE, respetivamente, que se regulamentam:

QUADRO DE VALOR

1.

O Quadro de Valor (QV) destina-se a reconhecer e valorizar os alunos que desenvolvem, promovem ou se empenham
em agdes meritdrias em favor da comunidade ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela.

2. Também tém acesso ao QV os alunos que contribuiram com agbes educativas, culturais, desportivas ou outras com
relevo para a promogéo e projecao da ESEQ.

3. O acesso ao QV da ESEQ parte de uma proposta, devidamente fundamentada, apresentada por qualquer membro da
comunidade educativa junto do Diretor.

4. O Quadro de Valor da ESEQ é constituido no final de cada ano letivo e reconhece o valor dos alunos, considerados
individualmente ou em grupo, com base nos seguintes critérios.

a) Os alunos propostos promoveram, desenvolveram ou praticaram atos / agdes meritérias em favor da
comunidade ou da sociedade.

b) Os alunos propostos praticaram agao (des) de elevado relevo humanitario.

c) Os alunos propostos desenvolveram ou praticaram atos / agbes de assinalavel relevo desportivo, artistico,
cientifico ou outro de elevado significado humanistico / social.

5. As propostas referidas nos nimeros anteriores serdo analisadas casuisticamente por uma Comissdo constituida pelos
seguintes elementos: Diretor, que preside, Presidente do Conselho Geral; Presidente da Associagdo de Pais e
Encarregados de Educagao que secretaria e Presidente da Diregéo da Associagao de Estudantes.

6. Esta Comisséo analisara o mérito das propostas €, por deliberagéo fundamentada, decidira pela integragao ou ndo do
aluno, no Quadro de Valor.

7. A Comissao podera ainda recomendar outras formas de homenagear ou publicitar os atos ou agdes praticadas pelos
alunos que venham a integrar o QV.

QUADRO DE EXCELENCIA

8. O Quadro de Exceléncia (QE) destina-se a reconhecer e valorizar o mérito escolar dos alunos fruto da sua dedicagéo e
esfor¢o no desempenho escolar.

9. E criado um Quadro de Exceléncia por cada ano letivo.

10. Compete ao Conselho de Turma, no final da reunifo do terceiro periodo, indicar os alunos que reinem as condigdes
para integrarem o QE da ESEQ, nos termos dos numeros seguintes.

11. Os alunos do Ensino Bésico poderéo aceder ao QE da ESEQ desde que apresentem, no terceiro periodo, classificagéo
cinco (5) em todas as disciplinas obrigatérias, ou em todas menos em trés, nas quais nunca poderéo apresentar
classificagéo inferior a quatro (4).

12. Os alunos do Ensino Secundéario poderdo aceder ao QE da ESEQ desde que apresentem, no terceiro periodo,

classificagdo média de frequéncia igual ou superior a dezoito valores (18), sendo consideradas no calculo dessa média
as classificagdes obtidas pelo aluno, no terceiro periodo, em todas as disciplinas obrigatoérias do seu curriculo.
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13.

14.

Nenhum aluno poderéa aceder ao QE da ESEQ se, durante o ano a que disser respeito, vier a verificar-se qualquer das
seguintes situagdes: falta injustificada a qualquer disciplina obrigatéria, aplicagdo de medida disciplinar sancionatdria ou
existéncia de qualquer disciplina ndo concluida em ano curricular anterior.

No sentido de estimular os alunos a obtengao de excelentes resultados escolares, a ESEQ divulgara o seu Quadro de
Exceléncia e conferira um Diploma a cada aluno que o venha a integrar.
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Xl - REGULAMENTO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

O presente regulamento foi elaborado com base na legislagao de referéncia, nomeadamente o Decreto-Lei n.° 55/2018,

de 6 de julho e legislacdo complementar e o estatuto do Aluno e Etica Escolar.

FUNCIONAMENTO GERAL

1.
2.

Os Cursos Profissionais sdo uma oferta de nivel secundério de educagéo, de dupla certificagdo — escolar e profissional.

Os Cursos Profissionais destinam-se aos alunos que concluiram o 9.° Ano de escolaridade ou equivalente e que
procuram um ensino de carater mais pratico e voltado para 0 mundo do trabalho.

A conclus&o com aproveitamento de um Curso Profissional:

a. Confere um diploma que de conclusdo de nivel secundario de educagéo e um certificado de qualificagéo do
Quadro Nacional de Qualificagdes (QNQ) e correspondente nivel do Quadro Europeu de Qualificacbes (QEQ).
b) Possibilita 0 prosseguimento de estudos no ensino superior de acordo com a legislag&o em vigor na altura.

ORGANIZAGAO CURRICULAR

A ESEQ oferece o Curso Profissional Técnico de Multimédia (CPTM)

O CPTM da ESEQ tem uma estrutura curricular organizada por Disciplinas e Unidades de Formag&o de Curta Duragéo
(UFCD), que se desenvolvem ao longo de 3 anos letivos e culminam com a apresentagdo de um projeto - Prova de
Aptiddo Profissional (PAP) - no qual o aluno demonstra as competéncias e os saberes que desenvolveu ao longo da
formacéo.

Os referenciais de formag&o, os programas das disciplinas e as aprendizagens essenciais, aprovados pelo Ministério da
Educagao encontram-se publicitados nos seus sitios oficiais, nomeadamente na Agéncia Nacional para a Qualificacéo
e 0 Ensino Profissional (http://www.angep.gov.pt/default.aspx).

Considerando os recursos de que a ESEQ dispde, as UFCD da Componente de Formag&o Tecnoldgica a oferecer
durante os 3 anos de duragéo do Curso séo estabelecidas no inicio de cada ciclo de formag&o, podendo ser substituidas
por outras do mesmo referencial, sob proposta de qualquer docente da Formac&o Tecnoldgica e parecer positivo do
Diretor de Curso.

Os alunos que venham a ingressar no CPTM da ESEQ depois de iniciado um determinado ciclo de estudos,
nomeadamente através de transferéncia de Escola, podem substituir as UFCD oferecidas pela ESEQ por outras do
mesmo referencial de formagao, desde que com idéntico nimero de horas de formagéo, no termo legais.

Este procedimento inicia-se com requerimento do aluno, ou do encarregado de educag&o, caso o aluno seja menor,
apresentado ao Diretor, o qual decidira ap6s parecer do Diretor do Curso.

MATRICULAS E CONDIGOES DE PROGRESSAOQ

10.
1.

12.

13.

A matricula no CPTM rege-se pelo estipulado na lei e pelas seguintes regras.

O processo de matricula, no primeiro ano, deve ser acompanhado pelo Diretor de Curso e pelos Servigos de Psicologia
e Orientacéo (SPO).

Aos elementos referidos no ponto anterior compete:

a) Esclarecer os candidatos sobre o regime de funcionamento dos cursos; a matriz curricular; o regime de
assiduidade; o regime de avaliag&o e outros aspetos pedagdgicos considerados pertinentes.
b)  Proceder a seriagéo dos candidatos de acordo com a legislagéo e regulamentos em vigor.

A matricula serd sempre automatica nos médulos em que houve progresséo.
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14.  Os alunos com madulos ou UFCD em atraso e que estejam em condi¢des de progredir, podem requerer, no inicio de
cada ano letivo, inscrigdo em provas de avaliagdo extraordinaria desses médulos/UFCD em atraso.

15.  Né&o progridem ao ciclo de formagao seguinte os alunos com 25% ou mais de médulos/UFCD em atraso, em relagéo ao
total dos mddulos da carga horéria ja frequentada, salvo ocorra a situagdo prevista no nimero seguinte.

16. Podem transitar para o ciclo de formagao seguinte os alunos que, tendo modulos/UFCD nao concluidos os vierem a
concluir pela aprovagéo nas provas de avaliagdo extraordinaria, se 0 nimero de médulos/UFCD em atraso passar a ser
igual ou inferior a 25% do total dos médulos/UFCD da carga horéria ja frequentada.

17. Nao esta prevista a melhoria de classificagdo em nenhum médulo / disciplina /[UFCD do curso, exceto na situagdo
referida no niimero seguinte.

18.  No caso de o aluno repetir a totalidade do ano letivo, frequentando todas as disciplinas/méddulos/UFCF com assiduidade,
serdo consideradas as melhores classificagdes obtidas em cada médulo / disciplina / UFCD.

MANUAIS ESCOLARES E MATERIAIS/EQUIPAMENTO DE APOIO
19.  Os alunos do CPTM tém direito aos manuais escolares, indicados pelos docentes, nos mesmos termos e condigdes dos
restantes alunos.

20. Nos casos em que nado existam manuais escolares ou, existindo, ndo sejam indicados pelos docentes, seréo
disponibilizados aos alunos, sempre que se julgue pertinente, textos de apoio elaborados pelos professores das
disciplinas.

21.  Os custos dos materiais de apoio serdo suportados, ou pelas fontes de financiamento do curso ou pelos proprios alunos.

ORGANIZAGAO PEDAGOGICA

CONSELHO DO CURSO PROFISSIONAL
COMPOSICAO

22. 0 Conselho do Curso Profissional é constituido por todos os docentes que lecionam o curso e coordenado pelo Diretor
de Curso, também ele docente do curso.

23. 0 Conselho do Curso Profissional retine ordinariamente no inicio e no final de cada ano letivo, sob a presidéncia do
Diretor de Curso e extraordinariamente, por convocatéria do Diretor da Escola, sob sua iniciativa, sob proposta do Diretor
de Curso ou de um tergo dos seus membros.

COMPETENCIAS
24. Compete ao Conselho de Curso a organizagao, realizagéo e avaliagdo do curso, nomeadamente:

a) Aarticulag&o entre disciplinas e anos de formagao;

b) O apoio a agéo técnico-pedagdgica dos docentes que o integram.

c) O acompanhamento do percurso formativo dos alunos, promovendo o sucesso educativo e uma adequada
transi¢&o para o mundo do trabalho ou para percursos subsequentes.

d) A elaboragdo de propostas de regulamentos especificos, que deverdo ser homologados pelos 6rgdos
competentes da Escola e integrados no presente regulamento.

DIRETOR DE CURSO

O Diretor do Curso Profissional € o docente responsavel, pelo acompanhamento, articulagido e coordenagédo dos
docentes e das atividades do curso. As suas competéncias, atribuicbes, designacao e mandato constam do capitulo Il deste
Regulamento Interno

SERVICO DOCENTE NOS CURSOS PROFISSIONAIS
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DISTRIBUICAO DE SERVICO
25. O servigo docente relativo as turmas dos Cursos Profissionais respeita a legislacéo e regulamentos em vigor.

26. Adistribuicio e gestao do horario semanal dos professores dos Cursos Profissionais deverao ser feitas de forma flexivel,
nas suas componentes letiva e ndo letiva, de acordo com o estipulado na lei e regulamentos.

27. Para apoios aos alunos, aulas de recuperagdo, realizagdo de modulos em atraso e preparacdo de materiais
pedagdgicos, no caso de ndo adog¢do de manuais escolares, seréo utilizadas as horas da componente n&o letiva.

REPOSICAO DE AULAS

28. Face a exigéncia de lecionagdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a assegurar a
certificag@o, torna-se necessaria a reposi¢éo das aulas néo lecionadas.

29. As aulas previstas e néo lecionadas por colocagéo tardia dos professores ou por falta de assiduidade do professor ou
do aluno, devidamente justificadas, seréo repostas em horario adequado, nos seguintes termos:

a) Pelo prolongamento da atividade letiva diéria, desde que n&o ultrapasse as 7 horas;
b) Nos periodos de interrupcéo das atividades letivas;
c) Através da permuta entre docentes;

30. A contabilizagdo do numero de horas lecionadas pelo docente, em cada médulo, é responsabilidade do professor do
modulo e do Diretor de Turma.

VISITAS DE ESTUDO

31. As horas efetivas das Visitas de Estudo e das Atividades no Exterior, convertem-se em tempos letivos de acordo com
as aulas previstas para os turnos da manha e da tarde, sendo devidamente sumariadas.

32. Os professores envolvidos nas atividades mencionadas anteriormente, preenchem um pedido de alterag&o de horério
para que possam ser sumariadas no dia da visita de estudo, os tempos de aulas autorizados pelo diretor de curso, em
resultado da aplicagéo do disposto no nimero anterior.

33. Os tempos letivos resultantes da converséo referida no nimero anterior devem ser distribuidos, em cada curso/turma
participante na visita de estudo, pelas disciplinas envolvidas na visita, de acordo com o previamente estabelecido pelo
Diretor de Curso.

34. No caso de falta as aulas em outras turmas dos cursos profissionais ndo envolvidas na visita de estudo, devera o docente
proceder a respetiva compensagao, nos termos previstos no presente Regulamento.

ALUNOS
DIREITOS E DEVERES

35. Os direitos e deveres dos alunos séo os decorrentes da legislagdo em vigor, do Regulamento Interno da ESEQ e do
presente Regulamento.

36. O aluno pode beneficiar de material de suporte pedagégico a aprendizagem (livros, sebentas, fichas de trabalho...)
indicado pelos respetivos professores, bem como de materiais para desenvolvimento de trabalhos especificos do curso,
nos casos em que os respetivos custos sejam suportados pelo financiamento.

37. O aluno deve devolver a Escola todo o produto resultante de trabalho/material fornecido por esta.

ASSIDUIDADE - FALTAS DO ALUNO

38. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas e regem-se pelas disposigdes contidas no Estatuto do Aluno e Etica
Escolar e no Capitulo IV deste Regulamento, “Regime de Assiduidade dos Alunos”.

39. Todas as faltas injustificadas implicam a perda do subsidio de refeigdo relativo ao dia em que a falta ocorreu.
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40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

FALTAS DE MATERIAL

As faltas de material, aplicam-se as normas previstas no Capitulo IV deste Regulamento, “Regime de Assiduidade dos
Alunos.

LIMITE DE FALTAS

Para concluséo de curso e emissao do respetivo certificado, os alunos tém de cumprir, pelo menos, 90% da carga horaria
do conjunto dos modulos previstos para cada disciplina e/ou do conjunto das UFCD e 95% da carga horaria prevista
paraa FCT.

Logo que constatada a impossibilidade de cumprimento das cargas horarias minimas, referidas no nimero anterior, 0
aluno sera excluido da frequéncia por excesso de faltas, sendo maior de idade, ou encaminhado para outro percurso
formativo, no caso de ser menor de idade.

Para efeitos de contabilizag&o, registo e justificagdo das faltas sera considerado o tempo letivo de 50 minutos.

RECUPERAGAQ DAS FALTAS

O Conselho de Turma, na reuni&o em que toma conhecimento das faltas do(s) aluno(s), de acordo com o(s) professores
da(s) disciplina(s), devera assegurar:

a) O desenvolvimento e aplicagdo dos mecanismos de recuperagéo que considerem necessarios, tendo em vista o
cumprimento dos objetivos de aprendizagem e o numero de horas de formag&o para cada disciplina;

b) No caso da recuperacéo de faltas injustificadas, os mecanismos de recuperagéo obrigam a presenca do aluno nas
instalagdes escolares, pelo nimero de horas equivalentes as faltas injustificadas, as quis ndo podem ultrapassar o
dobro do numero de horas semanais das disciplinas em que ocorram.

c) O prolongamento da FCT a fim de cumprir o nimero de horas estabelecido.

No final de cada periodo letivo, na reunifo de avaliagdo, seréo registadas as faltas justificadas/injustificadas e as que
foram objeto de mecanismos de recuperagdo, sendo dado conhecimento ao Encarregado de Educacéo ou ao aluno,
quando maior de idade.

CRITERIOS DE AVALIACAO

Os critérios de avaliag&o para cada disciplina serdo os que se encontram em vigor na ESEQ, depois de aprovados pelos
orgéos competentes.

AVALIAGAO SUMATIVA

A avaliagdo sumativa consubstancia um juizo globalizante sobre as aprendizagens desenvolvidas pelos alunos e tem
como principais fun¢des a tomada de deciséo sobre o percurso escolar do aluno e a informagéo aos pais e alunos sobre
0 respetivo desenvolvimento.

A avaliagdo sumativa ocorre no final de cada mddulo e, posteriormente, é formalizada em reunido do Conselho de
Turma, obedecendo ao estipulado nos critérios de avaliagdo da ESEQ e nos diplomas legais.

A avaliagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho, também formalizada e decida em Conselho de Turma, é da
responsabilidade conjunta do tutor da entidade de acolhimento e do professor orientador.

Os alunos do Curso Profissional s&o sujeitos @ avaliagdo externa, no final do 3.° ano do ciclo de formagéo,
consubstanciada numa Prova de Aptiddo Profissional (PAP), nos termos legais e do presente RI.

Os momentos de realizagdo da avaliagdo sumativa no final de cada médulo resultam do acordo entre cada aluno ou
grupo de alunos e o professor, sendo a este Ultimo que compete a decisdo definitiva.

Expressa-se na escala de 0 a 20 valores e, atendendo a légica modular, a notagéo formal de cada médulo, a publicar
em pauta, s6 terd lugar quando o aluno atingir a classificagdo minima de 10 valores, isto é, a classificagdo negativa ndo
é publicitada em pauta.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

64.

65.

66.

67.

Independentemente do estipulado no ponto anterior, na pauta tem de constar o0 nome de todos os alunos inscritos, nesse
momento, na turma.

A pauta é entregue, pelo professor da disciplina, nos servigos administrativos, apos a realizagdo da avaliagao final de
cada mddulo. A esta pauta deve ser anexada fotocdpia do instrumento de avaliagéo utilizado.

Ao Diretor de Turma devera ser entregue uma outra pauta com os resultados obtidos pelos alunos na avaliagao final do
modulo, da qual constem as faltas e todas as classificagdes (mesmo as negativas) que hdo de permitir ao Diretor de
Turma acompanhar a evolugédo dos alunos e prestar as necessarias informagdes aos Encarregados de Educagao.

Na reunido de avaliagdo do 3.° Periodo, as classificagdes dos mddulos realizados com aproveitamento terdo de ficar
registadas nos respetivos livros de termos, 0s quais se encontram organizados por cursos.

AVALIACAO EXTRAORDINARIA

Os alunos que n&o obtiverem aprovagdo em determinados médulos, tém a possibilidade de requerer a avaliagdo dos
mesmos através de uma prova de avaliagao extraordinaria a realizar:

a) No final do ano letivo, para os alunos do 3.° ano que estejam em condigbes de apresentar o relatério da PAP em
julho.

b) No inicio do ano letivo seguinte para todos os restantes alunos.

MODALIDADES ESPECIAIS DE PROGRESSAO MODULAR

Fora dos momentos de avaliagdo mencionados no artigo anterior, os alunos tém a possibilidade de requerer junto do
professor, uma nova data para realizar prova de qualquer médulo/UFCD em atraso, durante o periodo de aulas desse
ano letivo.

Esta avaliagdo extraordinaria ocorrera fora do tempo normal letivo, por recurso a horas da componente néo letiva do
docente, em substitui¢ao de outras tarefas/fungdes assinaladas nesta componente.

Quando os modulos néo realizados reportarem ao ano de escolaridade anterior, o discente pode realizar testes para
aproveitamento dos mesmos numa turma posicionada nesse ano, caso exista.

O processo descrito no ponto anterior realiza-se da seguinte forma: o Diretor de Turma do aluno informa-se sobre as
datas de realizag&o dos referidos testes, nas varias disciplinas/médulos e comunica-se aos alunos interessados.

Esses testes tém um peso de 100% na avaliagéo final dos mddulos e a inscrigdo nos mesmos esta condicionada ao
pagamento de montante idéntico ao que for fixado para inscrigho em exame nacional dos alunos externos e
autopropostos.

MELHORIA DE CLASSIFICAGAO

Né&o esta prevista a realizagdo de melhoria de classificagao.

CONDIGOES DE PROGRESSAO

A progressao nas disciplinas depende da obtengdo em cada um dos respetivos mddulos de uma classificagao igual ou
superior a 10 valores.

Os alunos que se matricularam no 1.° ano do curso sé avangam para o ano seguinte se tiverem realizado 75% do nimero
total dos médulos previstos para esse ano letivo.

Os alunos s6 se matricular@o no 3.° ano se tiverem concluido 75% dos médulos estabelecidos para os dois primeiros
anos.

Caso o curso ndo abra no ano letivo seguinte, a Escola nao se compromete a dar continuidade a lecionagao dos modulos
em atraso.
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68.

69.

70.

1.

72.

73.

EQUIVALENCIAS ENTRE DISCIPLINAS E ENTRE CURSOS

Nos termos da legislagdo em vigor, os alunos tém a possibilidade de requerer a reorientagao do seu percurso formativo,
através da mudanga de curso, recorrendo ao regime de equivaléncia entre disciplinas.

CONCLUSAO E CERTIFICAGAO DO CURSO

A obteng&o do diploma de qualificacdo profissional e académica concretiza-se apds aprovacdo em todas as disciplinas
/ UFCD do curso, na FCT e na PAP.

A classificagdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades, das
classificagdes obtidas em cada médulo.

A aprovagdo em cada disciplina ou UFCD verifica-se quando a respetiva classificacéo final é igual ou superior a dez (10)
valores.

A classificagéo final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da formula constante do art.° 35.° da Portaria n.° 235-
A/2018, de 23 de agosto, na redagéo atual.

RECURSOS E RECLAMACOES

As reclamacdes e recursos relativos a avaliagdo sumativa interna serdo resolvidos de acordo com as mesmas normas
legais aplicadas aos alunos dos cursos Cientifico-Humanisticos, sem prejuizo das normas especificas relativas a esta
matéria, constantes do presente regulamento.
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XIl - REGULAMENTO PROVAS DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)

DISPOSICOES GERAIS

1. A PAP consiste na apresentacéo e defesa, perante um juri, de um projeto consubstanciado num produto material ou
intelectual, numa interveng&o ou numa atuag&o, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final
de realizag&o e apreciagéo critica, demonstrativo de conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias profissionais
adquiridos ao longo da formag&o, com especial enfoque no Perfil dos alunos & Saida da Escolaridade Obrigatéria e no
perfil profissional associado qualificag&o do Curso Profissional Técnico de Multimédia.

2. O projeto a que se refere 0 nimero anterior centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno
em estreita ligagdo com os contextos de trabalho ou de prética simulada, e realiza-se no ultimo ano de formagéo, sob
orientacéo e acompanhamento de um ou mais professores.

3. Tendo em conta a natureza do projeto, podera o0 mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em todas as suas
fases e momentos de concretizagéo, seja visivel e avalidvel a contribui¢éo individual especifica de cada um dos membros
da equipa.

COMPETENCIAS

4. Compete ao Diretor da escola, ou a quem as suas vezes fizer, em colaboragdo com os 6rgdos pedagdgicos da escola,
0 planeamento necessério a realizagéo da PAP.

5. Ao diretor de curso compete:

a) Propor para aprovagdo do Conselho Pedagogico os critérios de avaliagdo da PAP depois de ouvidos os
professores das disciplinas tecnoldgicas do curso e respetivos Departamentos Curriculares;

b) Garantir que os critérios referidos na alinea anterior estdo de acordo com os principios gerais e os critérios de
avaliagao adotados pela escola;

c) Assegurar, em articulagdo com o Diretor da escola, os procedimentos necessarios a realizagdo da PAP,
nomeadamente a calendarizacéo das provas, e a constitui¢do do juri de avaliagéo;

6. Ao professor orientador e acompanhantes compete:

a) Orientar o aluno na escolha do produto a desenvolver, na sua realizag&o e na redagéo do respetivo relatorio;

=3

Informar os alunos sobre os critérios de avaliagéo;

(2]

o

) Decidir se o produto e o relatério estdo em condigdes de serem presentes ao juri;
) Orientar o aluno na preparacéo da apresentacao a realizar;

e) Registar em pauta e nos diversos suportes, a classificagéo da PAP.

CONCEGAO E CONCRETIZAGAO DO PROJETO

7. O projeto deve:
a) Concretizar-se num produto tecnicamente relevante na area de especificagdo dos cursos;
b) Demonstrar a vocag&o e preparagao do aluno para o setor de atividade em que iniciara a sua profisséo;

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

8. A concretizagdo do projeto compreende trés momentos essenciais:

a) Concegéo do projeto;
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9.

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

b) Desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
¢) Autoavaliagdo e elaboragéo do relatorio final.

O projeto devera conter:
a) Identificagdo do aluno e Curso;

b) Um relatério de autoavaliagdo, quanto ao nivel de competéncias adquiridas e adquirir a no qual manifeste o seu
nivel de preparagao para iniciar a realizagéo do projeto;

¢) ldentificagdo do projeto (titulo);

d) Objetivos do projeto;

e) Descrigdo sumaria do produto final que se pretende obter;

f)  Recursos materiais e orgamento previsto para a concretizagao do projeto;

g) Faseamento do projeto: indicagéo das etapas a percorrer e do tempo de duragdo de cada uma, com indicagao
precisa da data de apresentag&o de relatério de cada fase;

O relatorio final integra, nomeadamente:
a) Afundamentagéo da escolha do projeto;
b) As realizagdes e os documentos ilustrativos da concretizagao do projeto;

c) Aandlise critica global da execug&o do projeto, considerando as principais dificuldades e obstaculos encontrados
e as formas encontradas para os superar;

d) Os anexos, designadamente os registos de autoavaliagdo das diferentes fases do projeto e das avaliagbes
intermédias do professor ou professores orientadores.

S6 podem conceber e realizar o projeto os alunos que, na data-limite de entrega, tiverem concluido todo o Plano
Curricular referente ao 1.° e 2.° anos. No inicio do 3.° Ano do Curso, o aluno deve comegar a preparar-se para o projeto
e PAP, encarando-o como momento fundamental da sua avaliagao e do sucesso de todo o processo de aprendizagem.
Deve, nomeadamente, comegar a esbogar propostas possiveis com vista a apresentagéo do projeto definitivo e discuti-
los com os professores e com o Diretor do Curso.

Nesta fase, os alunos reuniréo com o Diretor de Curso com o objetivo de proceder a um esclarecimento geral sobre os
objetivos e caracteristicas do projeto da PAP.

Até final da primeira semana de dezembro, os alunos apresentardo o projeto ao Diretor de Curso num documento escrito.

Até final de dezembro, o Diretor de Curso reline com os professores cujas disciplinas s&o indispensaveis para o
desenvolvimento dos projetos, com o objetivo de os analisar e planificar atividades curriculares que os sirvam.

Na aprovagdo dos projetos poderdo ser ouvidos igualmente outros professores ou técnicos que se considerem
necessarios.

No caso dos projetos que forem recusados por insuficiéncia ou falta de elementos e ndo se considerarem capazes de
responder aos objetivos da PAP, poderdo os alunos revé-los e apresenté-los de novo, no prazo maximo de duas
semanas ap6s a comunicagao da recusa.

Diretor de Curso submete a aprovag&o do conselho pedagégico os critérios de avaliagdo da PAP, depois de ouvidos os
professores das disciplinas tecnoldgicas do curso e respetivos departamentos curriculares;

O Diretor da Escola nomeara, com carater definitivo, o professor acompanhante da PAP para cada aluno cujo projeto
tenha sido aprovado.

Pode ser acompanhante da PAP qualquer professor das Areas Tecnolégica e Cientifica, mesmo que n&o seja professor
do aluno, desde que o projeto implique aprendizagens especificas da disciplina lecionada por esse professor.

O professor de Portugués devera acompanhar todos os relatérios dos projetos e apoiar os alunos, na concegéo e
corregéo dos textos produzidos.
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21.
22.
23.

Sempre que necessario e houver disponibilidade para tal, os alunos poderao recorrer ao apoio de um professor de TIC.
Apo6s a aprovagao do projeto, os alunos poder&o iniciar imediatamente o seu desenvolvimento.

O Diretor de Curso e os professores acompanhantes fixardo os momentos intermédios de avaliagdo do desenvolvimento
do projeto.

REALIZAGAO DA PAP

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

Tendo concluido o projeto, os alunos entregardo ao Diretor de Curso o relatdrio e o produto final do projeto, de acordo
com a especificidade do curso.

O relatorio devera ser entregue com uma antecedéncia minima de 5 dias Uteis, da data prevista para a realizagéo da
PAP.

O Diretor de Curso e o professor acompanhante de cada aluno apreciarao o relatério/produto final e decidirdo se o(s)
mesmo(s) tem/tém ou ndo a qualidade exigida para ser apresentado e defendido perante o Juri;

Os relatorios/produtos considerados sem qualidade para serem defendidos publicamente serdo devolvidos aos alunos
para serem melhorados, apds 0 que serdo de novo submetidos a apreciagao prévia do Diretor de Curso e professor
acompanhante.

O Diretor de Curso mobilizara os diversos elementos do jiri de PAP e estabelecera o respetivo calendario, que sera
afixado até ao final de junho.

A PAP tem a duragdo maxima de quarenta e cinco minutos e realizam-se, de acordo com calendario a definir pela escola,
preferencialmente no periodo definido para a realizagdo dos exames finais nacionais, ap6s a realizagdo do estagio.

Composigao do jri

O jari de avaliagdo da PAP é designado pelo Diretor da escola e tem a seguinte composigao:

QO

O Diretor da Escola, ou quem o represente, que preside;

(=

O Diretor do Curso;

O Diretor de Turma;

o

O professor orientador do projeto;

D

o
—_ = == =

Um representante das associagdes empresariais ou empresas de setores afins do curso

=

Um representante das associagdes sindicais dos setores de atividades afins ao curso;

g) Uma personalidade de reconhecido mérito na area de formag&o profissional do curso ou dos setores de atividade
afins ao curso.

Deliberagdes do juri

a) O juri de avaliagdo, para deliberar, necessita da presenca de quatro elementos, estando entre eles
obrigatoriamente o elemento a que se refere a alinea a) e dois elementos a que se referem as alineas e) a g) do
numero anterior.

b) O presidente do juri tem voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

c) O juri reline para avaliagdo da PAP, devendo dessa reunido ser lavrada ata que, depois de assinada por todos os
elementos do juri, é remetida ao Diretor da Escola.

Critérios de classificagdo a observar pelo juri da PAP
Sao critérios de avaliagdo da Prova de Aptidao Profissional

a) Demonstragdo de uma aprendizagem global com sucesso e relevante para a insergdo do aluno no mundo do
trabalho;

b) Demonstragéo de profissionalismo na concegao e concretizagdo do projeto;

c) Qualidade das atividades e produtos realizados, para o setor de atividade em causa;
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33.

34.

Consideram-se aprovados na Prova de Aptidao Profissional os alunos que obtenham uma classificagéo igual ou superior
a 10 valores, na escala de 0 a 20.

A classificagdo obtida na Prova de Aptiddo Profissional é parte integrante da classificagdo final do curso, nos termos
legais.

DISPOSICOES FINAIS

35.

36.

37.

38.

39.
40.
41.

0 aluno que, por razdo justificada, ndo comparega a prova, deve apresentar, no prazo de dois dias Uteis a contar da
data da realizagdo da prova, a respetiva justificacdo Diretor da Escola, podendo aquela ser entregue através do
encarregado de educagéo.

No caso de ser aceite a justificagdo, o presidente do juri marca a data de realizagdo da nova prova.

A ndo justificagdo ou a injustificagdo da falta a primeira prova, bem como a falta a nova prova, determina sempre a
impossibilidade de realizar a mesma nesse ano escolar.

0 aluno que, tendo comparecido a prova, ndo tenha sido considerado aprovado pelo jiri podera realizar nova prova, no
mesmo ano escolar, em data a definir pelo Diretor da Escola, em articulagdo com o presidente do juri.

A falta de aproveitamento na nova prova determina sempre a impossibilidade de a realizar nesse ano escolar.
A classificagdo da prova nao pode ser objeto de pedido de reapreciagao.

O aluno que nao entregar o relatério da PAP e todos os documentos e materiais a ele anexos, no prazo previsto
anteriormente nao podera realizar a prova nesse ano escolar.

89



Regulamento Interno Formagao em Contexto de Trabalho (FCT)

XIll - REGULAMENTO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO DOS CURSOS
PROFISSIONAIS

AMBITO E DEFINIGAO

O presente documento regula a Formagdo em Contexto de Trabalho - adiante designada por FCT - dos Cursos

Profissionais em funcionamento na ESEQ.

1.

A FCT é um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob a coordenagdo e acompanhamento da escola, que
visam a aquisi¢&o ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil
de desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.

2. AFCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organizagdes, sob a forma de experiéncias de trabalho
por periodos de duragdo varidvel ao longo da formagao, ou sob a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase
final do curso.

3. AFCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulagdo de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o
perfil de saida do curso, a desenvolver em condigdes similares & do contexto real de trabalho.

4. Aclassificagdo da FCT é auténoma e integra o célculo da média final do curso, nos termos previstos na legislagdo em
vigor.

DISPOSIGOES GERAIS

5. Entende-se por FCT o desenvolvimento supervisionado, em contexto real de trabalho, de praticas profissionais
relevantes para o perfil de saida do curso profissional visado.

6. AFCT visa:

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 socio — profissional que facilitem a futura integragéo dos jovens no mundo
do trabalho;

c) Desenvolver aprendizagens no ambito da saude, higiene e seguranga no trabalho.

7. A FCT realiza-se numa entidade publica ou privada, adiante designada por entidade de FCT, na qual se desenvolvam
atividades profissionais relacionadas com a componente de formag&o técnica.

8. A FCT é supervisionada pelo professor orientador, em representacdo da escola, e pelo monitor, em representagéo da
entidade de FCT.

9. AFCT devera orientar-se para as saidas profissionais correspondentes ao curso visado.

INTERVENIENTES

10.

Intervém na organizagéo da FCT:

a) O Diretor da Escola;

(=)

O Diretor de Curso;

)
)
) O Professor Orientador da FCT;
)
)

(2]

o

O Monitor na entidade da FCT;

e) O Aluno Formando;
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f) O Encarregado de Educagéo do aluno formando menor de idade;

g) O Professor ou Professores Orientador(es) e Acompanhante(s) do projeto conducente a PAP.

COMPETENCIAS E ATRIBUIGOES

11. Sem prejuizo das competéncias e atribuigdes previstas na lei e definidas no regulamento interno compete:
12. Ao Diretor da Escola:

a) Designar o professor orientador da FCT, ouvido o diretor de curso, de entre os professores que lecionam as
disciplinas da componente de Formagéo Tecnoldgica;

b)  Assinar o protocolo e o plano de trabalho/formagéo com a entidade da FCT;
13. Aescola, através do Diretor, Orgéos, Estruturas e Servigos competentes, compete:
c) Assegurar arealizagdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;

d) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos formandos pelas diferentes entidades da FCT ou outros
locais em que deva realizar-se a referida formagao;

D

) Assegurar a elaboragédo dos protocolos com as entidades da FCT;

f)  Assegurar a elaboragéo e a assinatura dos contratos de formagao com os alunos e seus encarregados de
educacdo, se aqueles forem menores;

g) Assegurar a elaboragao do plano da FCT, bem como respetiva assinatura por parte de todos os intervenientes;
h)  Assegurar o acompanhamento da execugdo do plano da FCT;

i) Assegurar a avaliagdo do desempenho do aluno formando, em colaboragao com a entidade da FCT;

i) Assegurar que o aluno formando se encontra coberto por seguro em todas as atividades da FCT;

k) Assegurar, em conjunto com a entidade da FCT e o aluno formando, as condigdes logisticas necessarias a
realizagdo e ao acompanhamento da FCT.

14. Ao Diretor de Curso:

a) Articular com as estruturas intermédias de supervisdo e coordenagdo pedagogica, no que respeita aos
procedimentos necessarios a realizagao da FCT;

b) Organizar e supervisionar as diferentes agdes, articulando-se com os professores acompanhantes, monitores
e alunos formandos;

c) Manter o Diretor da Escola, bem como o Conselho Pedagégico, ao corrente das agdes desenvolvidas;

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

e) Servir de elo de ligagdo entre os varios intervenientes.
15. Ao professor orientador da FCT:

a) Elaborar o plano da FCT, em articulag&o com o diretor de curso bem como, quando for o caso, com os demais
érgdos ou estruturas de coordenagdo pedagdgica, restantes professores e monitor designado pela entidade
da FCT;

b) Acompanhar a execu¢do do plano de formag&o, nomeadamente através de deslocagdes periddicas,
previamente definidas no plano da FCT, aos locais da sua realizag&o;

c) Avaliar, em conjunto com o monitor designado pela entidade da FCT, o desempenho do aluno formando;
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Orientar o aluno formando na elaboragéo dos relatérios da FCT;
Colaborar com o professor orientador e acompanhante do Projeto conducente a PAP
Propor ao conselho de turma, ouvido o monitor, a classificagdo do aluno formando na FCT;

Avaliar as entidades da FCT.

16. A entidade acolhedora da FCT:

a

(=)

(2]

)
)
)
d)
e)

f)
9)

Designar o monitor;
Colaborar na elaboragéo do protocolo e do plano da FCT;
Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno formando;

Assegurar 0 acesso a informagao necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz respeito
a integragao sdcio — profissional do aluno formando na instituigdo;

Atribuir ao aluno formando tarefas que permitam a execugéo do plano de formac&o;
Controlar a assiduidade do aluno formando;

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno formando, as condigdes logisticas necessarias a realizagdo e
ao acompanhamento da FCT.

17. Ao monitor da entidade acolhedora da FCT:

a

(=3

o

)
)
)
)

d

Colaborar com o professor orientador da FCT;
Colaborar na elaboragéo do plano da FCT;
Ser agente transmissor de saberes;

Avaliar qualitativamente o aluno formando em conjunto com o professor acompanhante da FCT.

18. Ao aluno formando:

a) Colaborar na elaboragéo do plano da FCT;

b) Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagéo da FCT;

c) Respeitar a organizagdo do trabalho na entidade da FCT e utilizar com zelo os bens, equipamentos e
instalagdes;

d) N&o utilizar, sem prévia autorizago da entidade da FCT, a informag&o a que tiver acesso;

e) Serassiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relagdes de trabalho;

f)  Justificar as faltas perante o monitor e o professor orientador, que as comunicara ao diretor de turma que, agira
de acordo com as normas internas da escola e da entidade da FCT;

g) Elaborar relatorios semanais e o relatorio final da FCT, de acordo com o estabelecido no presente regulamento;

h) Conhecer e agir em conformidade com todas as regras de seguranga no trabalho, em vigor na
empresa/instituicdo de acolhimento da FCT.

ORGANIZAGAO

19.  AFCT inclui-se na componente de formagéo tecnoldgica dos cursos profissionais, e articula-se, em cada um dos cursos,
com as disciplinas da componente de formagao referida.

20. AFCT tem a durag&o de, no minimo, seiscentas horas.

21. Sempre que a FCT se realize no final da formag&o, o aluno formando poderé realiza-la se tiver a frequéncia nas horas
previstas, em todos os mddulos, embora podendo ter no maximo 1 médulo em atraso em 2 disciplinas diferentes. Em
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qualquer dos casos a decisdo de permitir que o aluno formando aceda a FCT, € da responsabilidade do Conselho de
Turma, no qual deve estar presente o diretor de curso.

PROTOCOLO DE COLABORAGAO

22.
23.
24.
25.

A FCT formaliza-se com a celebragdo de um protocolo entre a escola, a entidade da FCT e o aluno formando.

No caso de o0 aluno formando ser menor de idade, o protocolo € igualmente subscrito pelo encarregado de educagao.

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

O protocolo celebrado obedecera as disposicdes estabelecidas no presente Regulamento, sem prejuizo da sua
diversificagdo, decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas préprias da entidade da FCT em causa.

PLANIFICAGAO

26.

27.
28.

A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado, que fara parte integrante do protocolo referido nos
ndmeros anteriores.

O plano da FCT é elaborado pelo professor orientador, pelo monitor e pelo aluno formando.

O plano da FCT identifica:

9)

Os objetivos enunciados anteriormente nas disposicdes gerais e 0s objetivos especificos decorrentes da saida
profissional visada e das caracteristicas da entidade da FCT;

Os conteudos a abordar;

A programacao das atividades;

O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;
O horario a cumprir pelo aluno formando;

O local ou locais de realizagao;

As formas de acompanhamento e de avaliagéo.

29. Oplano da FCT devera ser homologado pelo Diretor da Escola, mediante parecer favoravel do Diretor de Curso, durante
a primeira quinzena do periodo de formagéo efetiva na entidade da FCT.

30. Etapas do Desenvolvimento da FCT

a)

b)
0

1.2 Etapa - Sensibiliza¢&o, pelo diretor de curso, do aluno formando para a diferenga na aprendizagem dentro
da sala de aula e para a situag&o vivida no local de trabalho.

2.2 Etapa - Desenvolvimento do plano da FCT.

3.2 Etapa - Apresentagdo do relatério final, com a seguinte estruturagao: Introdugéo, Resumo; Finalidades;
Metodologia; Cronograma; Enquadramento tedrico; Requisitos; Desenvolvimento — opgles estratégicas,
problemas e solugdes encontrados; Desenvolvimento futuro; Autoavaliagdo; Reflexdo final; Bibliografia e
Anexos.
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ASSIDUIDADE

31.

A assiduidade do aluno formando é controlada pelo preenchimento da folha de ponto, a qual deve ser assinada pelo
aluno e pelo monitor e entregue semanalmente ao professor orientador.

32. Para efeitos de concluséo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno formando, a qual ndo pode ser inferior
a 95% da carga horaria global da FCT.

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

34. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno formando for devidamente justificada junto do Diretor
da Escola, este podera autorizar:

a) O prolongamento das atividades até ao cumprimento do nimero total de horas de formagao estabelecidas; ou

b) O desenvolvimento de mecanismos de recuperagdo tendo em vista 0 cumprimento dos objetivos de
aprendizagem;

c) O prolongamento da FCT a fim de permitir o cumprimento do nimero de horas estabelecido.

AVALIAGAO

35. A avaliagdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa perspetiva formativa, reunir
informagéo sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessério, o reajustamento do plano da
FCT.

36. A avaliagdo assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificagéo final da FCT.

37. S&o considerados instrumentos de avaliagéo:

a) Relatérios semanais do aluno formando, em modelo fornecido pela ESEQ;

b) Ficha de acompanhamento do professor orientador da FCT;

c) Ficha de avaliagao qualitativa final do monitor;

d) Ficha de avaliagéo qualitativa final do professor orientador da FCT;

e) Relatorio final do aluno formando, de acordo com estrutura e modelo fornecido pela ESEQ.

f)  Autoavaliagdo do aluno formando.

g) Heteroavaliagdo no caso de a FCT ser realizada em equipa, por grupo de alunos formandos na mesma
empresalinstitui¢éo.

38. Orelatério da FCT ¢ apreciado e discutido com o aluno formando pelo professor orientador e pelo monitor, que elaboram
uma informagao conjunta sobre o aproveitamento do aluno formando, com base no referido relatorio, na discusséo
subsequente e nos elementos recolhidos durante o acompanhamento da FCT.

39. Na sequéncia da informac&o referida no nimero anterior, o professor orientador propde ao conselho de turma, ouvido o
monitor, a classificagéo do aluno formando, na FCT, na escala de 0 a 20 valores.

40. No caso da FCT se prolongar por mais de um ano letivo, no horério do aluno formando, a classificagéo final serd a média
das avaliagdes intercalares arredondada as décimas.

41. O Diretor de Curso fara chegar ao Conselho Pedagdgico, depois de aprovados em Departamento Curricular, os critérios
de avaliagdo da FCT que serdo sujeitos a aprovagao e deverdo respeitar a ponderagéo referida no ponto anterior bem
como explicitar os pardmetros de avaliagéo e as respetivas ponderagdes.

42. No caso de reprovagéo do aluno formando, podera ser celebrado novo protocolo entre escola, entidade da FCT e aluno,
a fim de possibilitar a obtengéo de aproveitamento na FCT, no ano letivo subsequente.

43. No final do curso a classificagdo da FCT é tornada publica.
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INCUMPRIMENTO

44. Incumprimento por parte do aluno formando:

O incumprimento, do protocolo da FCT assinado pelo aluno formando, implica a anulagdo desta formagé&o.

O aluno formando que se encontre na situagéo prevista na alinea anterior, tera de sujeitar-se a outro periodo da
FCT em tempo a definir pelo Diretor, caso pretenda terminar a sua formagao.

Em caso de incumprimento por parte da entidade da FCT a escola compromete-se a:

Protocolar com uma nova entidade da FCT, preferencialmente com atividades semelhantes as da entidade
incumpridora;

Dar conhecimento a nova entidade da FCT da situagao do aluno formando, através do professor orientador da FCT,
bem como toda a documentagéo produzida;

A abrir um novo ciclo de formag&o durante o periodo de tempo necessario até perfazer o tempo legal de formagao.
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XIV - REGULAMENTO DE CIRCULAGAO E PARQUEAMENTO DE VEICULOS NO
ESPACO ESCOLAR

A ESEQ oferece o servigo de estacionamento de veiculos gratuito dentro das suas instalagdes a toda a comunidade
escolar, pelo tempo de permanéncia nesta e enquanto na qualidade de alunos, professores e funcionarios.

Para além destes, todos os fornecedores de servicos a prestar a ESEQ podem utilizar os locais de estacionamento pelo
tempo estritamente necessario a prestagéo do servigo.

Ocasionalmente e em situagdes de excegdo pode o publico em geral usufruir de estacionamento na ESEQ por periodos
em que decorram atividades de diversa indole para a qual haja sido convidado.

A utilizagdo de estacionamento no interior da escola deve ser sempre entendida como uma concessdo da
organizagao/instituicdo e nunca como um direito a qualquer titulo assumido.

DISPOSICOES GERAIS
1. Aos alunos, professores e funcionarios da ESEQ é permitido estacionarem os seus veiculos nas zonas indicadas no
seguinte ponto 4., enquanto no gozo desse estatuto e em servigo.

2. Aos prestadores de servigos na ESEQ é permitida a circulagdo e estacionamento nos locais necessarios para o exercicio
da sua atividade pelo tempo estritamente necessario a sua execug&o.

3. O acesso e parqueamento ao publico em geral poderdo ser franqueados em ocasides excecionais determinadas pelo
Diretor.

4. Aszonas de estacionamento da ESEQ distribuem-se pelo espago Sul, Nascente e espago adjacente a ala Nascente do
edificio, sendo que aos alunos apenas é permitido o estacionamento de veiculos de duas rodas.

5. Em caso algum sera permitida a circulagdo de veiculos em outras zonas da escola excetuando motivos estritamente
ligados a servigos (distribui¢do de géneros, socorro clinico, bombeiros, etc.).

6. Aocupagéo de qualquer espago, em qualquer momento, ndo se constitui como um direito pelo que o utente se obriga a
retirar a sua viatura sempre que receba instrugdes para tal do pessoal ao servigo da escola.

7. O estacionamento em qualquer dos espagos referidos sempre obriga a que as zonas de circulagdo se encontrem
desobstruidas quer para acesso a todas as zonas da escola quer para permitir manobras de parqueamento de outros
veiculos.

8.  Os danos eventuais, de qualquer natureza (Danos, Furto ou Roubo), que as viaturas possam sofrer durante o periodo
de estacionamento ou periodo de circulagdo ndo poder&o ser imputados a ESEQ.

9. O estacionamento s sera concedido aos utentes pelo tempo diario de funcionamento das atividades escolares pelo
que, em caso algum, a ESEQ serd responsabilizada pela guarda ou obrigatoriedade de comunicagdo ao
proprietario/utilizador da viatura(s) a partir do momento em que as atividades sejam encerradas.

10. O acesso ao interior da escola, mesmo para os utentes autorizados, podera ser condicionado pelo funcionario de servigo
no posto de controle da Portaria.

11.  Durante os percursos no interior das instalagdes os veiculos devem cumprir as habituais normas de circulagéo viaria
assumindo, consequentemente, as inerentes responsabilidades pelo seu ndo cumprimento.

12.  As regras de prioridade a observar pelos condutores de veiculos serdo as seguintes:
a) Todo o veiculo deve dar prioridade a um outro que manobre para estacionar;

b)  Um veiculo que pretenda sair de um lugar de estacionamento deve dar prioridade aos veiculos que se deslocam
nas vias de circulagao;

c)  Os veiculos vindos da direita tém prioridade, salvo indicagédo em contrario.
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13.  Os condutores nas zonas de estacionamento devem ainda seguir as seguintes disposigdes:

a) A velocidade maxima de circulagao é de 15 km/h;

(=)

As ultrapassagens sao proibidas;

(2]

o

0 uso de sinais sonoros é proibido;

)
)
) A marcha atras apenas é autorizada na manobra para entrada ou saida de um lugar;
)
e)

O funcionamento do motor em ponto morto deve ser limitado ao tempo estritamente necessario.
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XV - REGULAMENTO DOS SERVIGOS DE SEGURANCA

1.

Os servigos de seguranga da ESEQ s&o assegurados por uma equipa de apoio a seguranca coordenada pelo Diretor e
constituida por docentes e ndo docentes, por ele designados.

O Diretor podera delegar as suas competéncias nesta matéria no Delegado de Seguranga.

A equipa de apoio a seguranga ¢ responsavel por elaborar um plano de agao, no qual sejam definidas as fungdes de
cada um dos seus elementos e os procedimentos que devem observar em caso de situagbes de emergéncia,
designadamente incéndio, ameaga de bomba, fuga de gés, e catastrofes naturais.

A equipa de apoio a seguranga deve elaborar e divulgar as normas de seguranga que devem incidir em varios campos
designadamente nos de seguranca de pessoas e de instalacdes e de evacuagéo do estabelecimento escolar.

A planta de emergéncia e as instrugdes de evacuagao devem estar afixadas na ESEQ, em local visivel.

Toda a comunidade educativa fica obrigada ao cumprimento das normas de seguranga.

COMPETENCIAS DO DELEGADO DE SEGURANGA

7. O Diretor ou Delegado de Seguranga, no caso de ter sido designado, é o coordenador da equipa de apoio a seguranga.
8. S&o competéncias do Delegado de Seguranga:

a) Zelar pela manutengdo e seguranca do edificio e respetivas instalagdes e equipamentos, promovendo agdes
regulares de manutengéo e conservagao, de acordo com as disposigdes aplicaveis e regulamentagao em vigor, e
com as instrugdes dos respetivos fabricantes, construtores ou instaladores.

b)  Promover e acompanhar as vistorias a realizar pela ANPC (Autoridade Nacional de Protegao Civil) e pelo Servigo
Nacional de Bombeiros ao edificio, sempre que o entendam necessario.

c)  Solicitar, em situagao de emergéncia, a intervengado dos servigos de socorro.

d)  Desencadear, no caso de ocorréncia de uma situagao perigosa, as agdes previstas nos planos de seguranga.

e)  Promover a realizagdo dos exercicios para treino e das agdes a tomar em situagdo de emergéncia.

f)  Estabelecer as condices a que deve obedecer a cedéncia do edificio a terceiros, nomeadamente em matéria de
seguranga contra incéndio.

g) Manter atualizado o Caderno de Registo da Seguranca.

NORMAS DE EVACUACAO

As instrugdes de evacuacao contemplam, entre outras, as seguintes normas:

a)  Cada docente é responsavel pela turma ou grupo de alunos que, no momento, esta a acompanhar;

b)  Os alunos deverao sair da sala, 0 mais rapidamente possivel, em fila indiana;

c) O professordeve ser o Ultimo a sair da sala e acompanhar os alunos no local de concentragao, onde deve aguardar
por instrugbes dos elementos da equipa de apoio a seguranca;

d)  Os docentes, ndo docentes e discentes que se encontram fora das salas de aula, ao sinal de alarme, deverdo
dirigir-se ordeiramente para os locais pré-determinados e ai aguardar as instru¢des dos elementos da equipa de
apoio a seguranga;
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XVI - REGULAMENTO DA BOLSA DE MANUAIS ESCOLARES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

De acordo com as disposigdes legais, foi criada a Bolsa de Manuais Escolares (BME) da ESEQ, destinada a garantir a
todos os alunos os manuais escolares adotados pela ESEQ.

A entrega de manuais escolares aos alunos € sempre feita a titulo de empréstimo, quer por recurso aos manuais usados
disponiveis na BME, quer por recurso a aquisi¢do de novos manuais.

A constituigdo e gestao da Bolsa de Manuais Escolares serdo realizadas pelo SASE em colaboragao com a Biblioteca
Escolar.

A BME é constituida por manuais adquiridos pela escola, pelos manuais devolvidos pelos alunos que deles foram
beneficiarios, bem como pelos manuais doados a escola por outros alunos ou entidades.

Anualmente serdo emprestados os manuais escolares adotados para o ano letivo a frequentar pelo aluno.

O aluno, bem como o encarregado de educagdo do aluno menor, obrigam-se a conservar os manuais em bom estado,
responsabilizando-se pelo seu extravio ou deterioracao.

Em caso de extravio ou deterioracdo, no decorrer do ano letivo, estd vedada a possibilidade de recurso a BME ou a
qualquer comparticipagdo, com vista a substituigio dos manuais extraviados ou danificados.

O empréstimo de manuais escolares faz-se pelo periodo de um ano escolar.

A devolugao deve ser feita, anualmente, nos oito dias Uteis subsequentes a afixagdo das pautas de avaliagdo final, no
caso das disciplinas ndo sujeitas a exame final; no caso das disciplinas com exame final, nos trés dias Uteis apés a
afixagdo das pautas de exame.

Em todos os casos o dever de restituicdo dos manuais escolares em condi¢des aceitaveis de reutilizagdo recai sobre o
encarregado de educagao ou o aluno, quando maior.

A néo restituicdo dos manuais escolares ou a sua devolu¢do em estado de conservagéo que, por causa imputavel ao
aluno, inviabilize a sua reutilizagao, implicam a impossibilidade de atribuigdo deste tipo de apoio no ano letivo seguinte.

Sempre que se verifique a retengaol/reprovagéo do aluno, mantém-se o direito & conservagéo na sua posse dos manuais
escolares relativos ao ciclo ou disciplinas em causa até a respetiva conclus&o.

O estado de conservagao dos manuais que integram a BME, é avaliado pela escola numa escala de 1 a 5 pontos, sendo
que 1 - corresponde a um Manual Novo, 2 — Manual em Bom Estado de reutilizagéo, 3 — Manual em condigdes aceitaveis
de reutilizago, 4 — Inutilizavel por desgaste proveniente de uso normal, 5 - Inutilizavel por causa imputavel ao aluno.

A BME mantém um registo dos manuais entregues ao aluno, onde consta a avaliagdo do estado de conservagéo dos
respetivos manuais, por referéncia & escala definida no nimero anterior, respeitante ao ato de entrega e de devolug&o.

No ato da recegdo dos manuais escolares & emitido pela escola o correspondente recibo de quitagdo, com o
averbamento do estado de conservagdo dos mesmos.

A gestéo e operacionalizagao da distribui¢do gratuita, recolha e reutilizagédo de manuais escolares é efetuada sobre
plataforma informatica disponibilizada pelo Ministério da Educag&o.
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XVII - REGIME DE COADJUVAGAO / ASSESSORIA PEDAGOGICA

1.

10.

1.
12.

13.

14.

A Coadjuvagéo — Assessoria Pedagogica € uma modalidade de apoio e colaborag&o entre docentes com vista a inclusao,
a melhoria dos resultados escolares e das praticas de ensino e aprendizagem.

A coadjuvagao/assessoria pode ocorrer em contexto letivo ou nao letivo.
O professor coadjuvante/assessor, enquanto tal, ndo tem assento no Conselho de Turma.

A nomeagéo de um professor adjuvante decorre sempre de despacho do Diretor da ESEQ para o efeito, do qual constara
o horario, forma e periodo pelo qual decorrera a atividade que para o efeito, se o entender, deve recolher o parecer do
Coordenador do Departamento do Professor coadjuvante e coadjuvado.

O docente coadjuvante podera nao integrar o Departamento do professor Coadjuvado.
A coadjuvagao/assessoria podera revestir as seguintes formas:

a) Em aula: o professor coadjuvante acompanha presencialmente o desenvolvimento da atividade letiva junto da
turmalprofessor para a qual foi designado.

b) Extra-aula: o professor desenvolve atividades de apoio (planificagéo, produgdo e cooperagao de documentagéo
materiais didatico-pedagdgicos).

A coadjuvagao/assessoria visa:

a) A atuagdo pedagogica diferenciada relativamente a aluno(s) com dificuldades de acesso ao curriculo /
aprendizagem;

b) O apoio para compensag&o na aquisicdo de competéncias da disciplina ndo adquiridas anteriormente e essenciais
para o0 acompanhamento do(s) aluno(s) das matérias a lecionar.

¢) Oapoio na manutengdo de ordem e disciplina junto da turma, quando comprovadamente se verifique a recorréncia
de comportamentos disciplinares que prejudiquem o normal funcionamento das aulas.

d) A melhoria de praticas pedagégicas e didaticas.
e) O desenvolvimento projetos/atividades no ambito dos departamentos curriculares.

A coadjuvagéo / assessoria pode ter lugar na sequéncia de proposta fundamentada, apresentada pelo professor da
disciplina ou pelo Conselho de Turma, pelo Coordenador de Departamento e/ou por decisdo do Diretor.

A responsabilidade pelo funcionamento das atividades coadjuvadas em sala de aula incumbe ao professor titular da
turma em todas as suas vertentes: cientifica, pedagégica e disciplinar.

O docente coadjuvante cumprira as instrugdes combinadas previamente ou acertadas durante a atividade com o
professor coadjuvado.

O docente coadjuvado reportara no sumério de cada aula a presenga/auséncia do docente coadjuvante.

O docente coadjuvante registara a sua atividade em registo proprio nos mesmos termos das restantes atividades ndo
letivas.

Sempre que o professor coadjuvado preveja faltar a aula ou a atividade com a turma, devera informar o professor
coadjuvante das tarefas que o0 mesmo devera executar com a turma.

Se a falta for imprevista, o coadjuvante desenvolvera as tarefas que entender adequadas a turma e/ou aos contelidos
programaticos que estiverem a ser lecionados/desenvolvidos.
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XVIIl - MEDIDAS DE RECUPERAGAO E DE INTEGRAGAO

Nos termos do art.° 20.° da Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro, conforme aprovado pelo Conselho Pedagégico da

ESEQ, a realizagdo das Medidas de Recuperagao e Integragéo obedecera a seguinte tramitagéo:

1.

10.

1.
12.
13.

14.

15.

O diretor de turma comunica ao professor quando o aluno ultrapassou o limite de faltas injustificadas na respetiva
disciplina.

O professor da disciplina deve, no prazo de 5 dias Uteis, indicar a medida de recuperagao a aplicar e elaborar a proposta
de atividade a que o aluno seré sujeito, em modelo préprio.

A atividade a desenvolver incidira sobre contetdos / atividades lecionadas no periodo de auséncia do aluno
(investigacao, leitura e resumos de textos, trabalho escrito, pesquisa, produgao/interagéo oral, etc...).

A atividade serd calendarizada pelo professor da disciplina, ndo podendo o periodo de aplicagéo ultrapassar duas
semanas.

O diretor de turma convoca por escrito e informa o aluno sobre a atividade, dando-lhe cdpia integral do documento.
0O aluno toma conhecimento apondo a sua assinatura na convocatéria entregue pelo diretor de turma.

Quando o aluno for menor de idade, o encarregado de educagéo sera informado pelo meio mais expedito (telefone,
INOVAR).

A atividade sera realizada em periodo suplementar ao horario letivo, ndo estando o aluno isento de cumprir o horario
letivo da turma em que se encontra inserido.

A atividade sera avaliada pelo professor da disciplina em modelo préprio.

A avaliagdo da atividade sera efetuada pelo professor da disciplina, relativamente ao seu cumprimento e grau de
consecucao.

A atividade é alvo de uma autoavaliagdo do aluno, em que este fara uma reflexdo sobre o trabalho desenvolvido.
Todo o processo ficara ao cuidado do diretor de turma e arquivado no dossié da dire¢do de turma.

Quando cesse o incumprimento do dever da assiduidade por parte do aluno, na sequéncia da realizagdo da atividade
de recuperacao, as faltas em excesso sao desconsideradas.

Caso o aluno ndo cumpra a medida e/ou a mesma seja ineficaz (0 aluno continue a faltar), procede-se ao
encaminhamento do aluno para o Servigo de Psicologia e Orientagao.

As medidas de recuperac&o e integragao aplicam-se uma Unica vez no ano letivo, na primeira disciplina em que ocorrer
0 excesso de faltas.
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XIX - CRITERIOS PARA A CONSTITUIGAO DE TURMAS

Nos termos da legislagdo em vigor, os docentes da ESEQ devem respeitar os seguintes critérios de constituigdo de

turmas:

1.
2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Manter, sempre que possivel, o nlcleo turma.

O ndmero de alunos por turma né&o deve ser inferior ao limite minimo previsto na lei, nem superior a 28 no 3.° Ciclo e no
Ensino Secundério.

O ndmero de alunos por turma ndo deve ser inferior ao limite minimo previsto na lei, nem superior a 28 no Ensino
Profissional.

As vagas existentes em cada curso/turma sdo preenchidas no respeito pelas prioridades e critérios previstos na
legislagéo em vigor.

Esgotados estes critérios, a ESEQ dara prioridade aos alunos com melhores classificagbes/niveis obtidos na frequéncia
do 3.° periodo, no ano anterior, em todas as disciplinas obrigatorias (Ensino Basico) ou ainda, no ensino secundario;

a. Em Portugués, Matematica, Historia e Geografia para o curso de Ciéncias Socioeconémicas;

b. Em Portugués, Matematica, Fisico-Quimica e Ciéncias da Natureza para o curso de Ciéncias e Tecnologias;
c. Em Portugués, Inglés, Francés/Espanhol e Historia para o curso de Linguas e Humanidades;

d. Em Portugués, Matematica, Historia e Educagéo Visual para o curso de Artes Visuais.

Deve-se evitar a0 maximo concentrar na mesma turma um numero elevado de alunos retidos. Estes devem ser
distribuidos uniformemente pelas turmas.

No 10.° Ano, deve-se tentar formar turmas, dentro do mesmo curso, homogéneas no que se refere as Linguas
Estrangeiras e as disciplinas de opgéo, de forma a evitar ao méaximo os desdobramentos e as jun¢des de turmas. Se
possivel, ndo dispersar os alunos de EMR.

No Ensino Secundario, as turmas devem ser formadas de modo a que o nimero de opgdes diferentes seja minimo.

A abertura de disciplinas de opcao esté condicionada & existéncia de um nimero minimo de 20 alunos. O funcionamento
de turmas/disciplinas com nimero inferior apenas podera ocorrer se as mesmas forem Unicas e tiver sido assegurada
prévia autorizag&o.

O (A) Coordenador (a) da EMAEI comunicara aos professores responsaveis pela constituicdo das turmas a lista de
alunos cujo relatério técnico-pedagdgico identifique a integragdo em turma reduzida como medida de suporte a
aprendizagem.

Estas turmas néo poderé&o incluir mais de 2 alunos com este tipo de medida e serdo constituidas pelo nimero de alunos
que, a data, for estabelecido por lei.

Os alunos provenientes de paises estrangeiros que revelem especiais dificuldades ao nivel da Lingua Portuguesa
dever&o, quando tal for possivel, ser integrados na mesma turma a fim de facilitar a prestagéo do apoio pedagégico
previsto.

Quaisquer indicagdes escritas dos Encarregados de Educag&o poder&o entrar em consideracgdo para a constituicdo de
turmas, desde que ndo contrariem a legislagao e regulamentos em vigor.

0 Encarregado de Educagéo podera, pelo prazo de cinco dias Uteis e ap6s afixagao das listas provisérias das turmas,
reclamar e/ou apresentar requerimento escrito relativo a transferéncia de turma do seu educando, fundamentando a
razéo desse pedido.

A constituicdo / continuidade de turmas / disciplinas com numero de alunos inferior ao previsto carece de autorizagdo
dos servigos da DGEstE, mediante proposta do Diretor.

Cabe ao Conselho Pedagdgico autorizar a constituigdo excecional de turmas com um nimero de alunos superior ao
previsto, mediante proposta do Diretor.
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XX - REGULAMENTO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ESCOLAR (SIGE)

Ambito de Aplicacdo

O Sistema Integrado de Gestédo Escolar (SIGE) é um sistema assente em plataforma informatica funcionando em rede,

que disponibiliza funcionalidades & comunidade escolar, no que concerne a varios tipos de operacdes a realizar junto dos
seguintes servigos: Servigos Administrativos, SASE; Refeitorio, Bufete; Reprografia e Papelaria.

O sistema funciona através de rede, acessivel através de postos de prestagdo de servicos @ comunidade escolar

instalados no interior da ESEQ e, para algumas funcionalidades, através da rede Internet.

As compras ou outro tipo de transages efetuadas ao nivel destes servigos, realizam-se, exclusivamente, através da

utilizagdo de um cartdo, evitando-se o uso de numerario e facilitando a integracéo de servigos e gestdo dos mesmos a diversos
niveis.

10.

1.
12.
13.

14.

Funcionalidades do SIGE
Os mddulos e funcionalidades do SIGE s&o os seguintes:

Pagamentos e acessos a varios servigos através de cartao multiusos.

Postos de venda (POS) para os varios servigos da escola: Bufete, Papelaria, Reprografia, Servigos Administrativos,
Caixa, e outros que a todo 0 momento posam via a ser implementados.

Controlo interno de consumos e utilizagéo de equipamento.
Venda de senhas e controlo de acesso ao refeitorio, incluindo a gestéo de alunos subsidiados.

Maédulo de consulta online (Internet com acesso condicionado por password individual) - disponivel para toda a
comunidade escolar, disponibilizando: informagdes, saldos, extrato de movimentos, mensagens, convocatérias, entre
outras funcionalidades.

Utilizadores

Séo utilizadores do SIGE, todos os elementos da comunidade escolar, nomeadamente os alunos, funcionarios da Escola
(docentes e nao docentes) e demais colaboradores.

Poderéo ser considerados também, como utilizadores do SIGE, outros elementos que possam permanecer de forma
temporaria na escola e que necessitem de aceder aos servigos.

Cartdo de utilizador

O cartéo de utilizador é um cartdo de banda magnética, pessoal e intransmissivel, que identifica o utilizador na escola e
perante o SIGE.

O cartéo de utilizador pode ser de dois tipos:

a. Cartdo definitivo, a disponibilizar aos utilizadores alunos, funcionarios e colaboradores, de tipo personalizado,
contendo no rosto, de forma impressa, a identificagdo da ESEQ, respetivo logétipo, numero/codigo do utilizador,
nome do utilizador e foto.

b. Cartéo de visitante, de tipo ndo personalizado, a disponibilizar aos utilizadores ocasionais que necessitem de utilizar
0s servigos da escola, pontualmente e por um curto periodo de tempo.

Poder&o ainda ser definidos outros tipos de cartées, nomeadamente para os diversos servigos, sempre que tal se
justifique.

O primeiro cartdo a atribuir aos alunos e os restantes agentes educativos € gratuito.

A segunda via de qualquer cartao tera um prego de cinco euros a pagar pelo utilizador.

O cartéo de visitante tera afeta uma caugéo de cinco euros que serd devolvida ao utilizador no ato da devolugéo do
mesmo.

Né&o é obrigatoria a atribuigdo de cartéo de utilizador temporério a elementos que venham a escola por periodos de curta
duracéo e que néo utilizem os servigos.
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28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.

Normas de utilizagdo do cartao

O cartéo definitivo é pessoal e intransmissivel e tem impressa a foto do seu titular/proprietario e servira igualmente de
cartdo de identificagdo para uso na ESEQ.

A utilizagdo do cartdo para efeitos de transagdes ocorre mediante interagdo com equipamento proprio, sendo que tal
originara sempre o aparecimento da fotografia do seu titular/proprietario no monitor do equipamento, permitindo dessa
forma comprovar a titularidade do mesmo.

O operador do equipamento devera reter o cartdo sempre que a fotografia ndo corresponder ao utilizador e participar
superiormente a ocorréncia.

O uso do cartéo é obrigatério e imprescindivel sempre que o utilizador se encontre nas instalagdes da ESEQ ou em
qualquer atividade exterior em que, de qualquer modo, a represente ou esteja sob a sua responsabilidade.

O cartdo deve ser guardado e transportado em local apropriado e seguro, de forma a assegurar a sua conservagéo,
impedindo, simultaneamente, a sua utilizagao por terceiros.

Em caso de perda ou extravio do cartdo o seu titular/proprietario deve dar conta da situagdo junto dos Servigos
Administrativos, solicitando um cartdo temporario de substituicdo até recuperagéo do original ou, caso tal ndo seja
possivel, até emissao de segunda via do mesmo.

Todos os movimentos efetuados pelos alunos que configurem dedugdo no IRS, devem ser solicitados nos Servigos
Administrativos.

O utente deve utilizar de forma correta todo 0 equipamento do sistema de uso do cartao.
Qualquer dano verificado por vandalismo ou mau uso do cartdo sera liquidado pelo seu responsavel.

Carregamento de cartoes

Os carregamentos de crédito no cartdo serdo sempre efetuados na caixa que funciona na papelaria, nos servigos
administrativos, ou no(s) quiosque(s) existente(s) na sala de convivio ou outro(s) locais a designar.

Os carregamentos apenas serdo consumados com a entrega imediata do montante correspondente, em dinheiro;
Apds cada carregamento, é sempre impresso um taldo comprovativo do valor carregado no carto.

O cartdo pode também ser carregado através de multibanco ndo sendo, neste caso, imputaveis & ESEQ quaisquer
custos ou taxas inerentes & operagao.

Devolugao de saldos

A qualquer momento, ou quando cesse o estatuto de utilizador da ESEQ (elemento da comunidade escolar), os
detentores de cartdo individual poderé&o solicitar a devolugéo do saldo existente junto dos servigos administrativos.

Se 0 saldo existente no cartdo nao for reclamado nos 365 dias apos a cessagéo de vinculo a ESEQ, 0 mesmo revertera
em favor desta.

Cartdo de substituicdo

No caso de esquecimento do cartao, o seu titular deve dirigir-se aos servigos administrativos e solicitar um cartéo de
substituicdo ao qual serdo associados todos os dados do utilizador identificado.

Na cedéncia do cartdo de substituicio os servigos debitam ou cobram uma caugéo no valor de cinco euros que sera
ressarcido aquando da devolugéo do cartdo de substitui¢&o.

Perda, extravio ou cartdo danificado

Quando o utilizador perde, extravia ou danifica o seu cartdo, deve solicitar um novo nos servicos administrativos.
A requisicao de segunda via, ou mais, do cartdo tera um custo de cinco euros por cada uma.
O titular de cartdo extraviado deve solicitar um cartdo de substituicdo enquanto aguarda o seu novo cartdo.
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40.
41.
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45.
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51.

Avaria do cartao

Sempre que o utilizador detete alguma avaria ou disfun¢&o no cartdo deve dirigir-se aos servigos administrativos para
comunicar a ocorréncia, verificar da possibilidade de reparagdo do mesmo e requisitar um novo cartdo aplicando-se a
cobranga prevista no anterior n.° 30.
Se a avaria no for imputavel ao utilizador a substituicdo do cartdo é gratuita, sendo restituido o valor cobrado ap6s a
devolucéo do cartéo de substituigéo.

Quando o utilizador recebe um novo cartdo deverd testa-lo nas 48 horas seguintes de forma a detetar possiveis
anomalias.

Papelaria

Na papelaria sdo permitidas compras de material de uso corrente e carregamentos.

Bufete

Os utilizadores do sistema devem fazer os pedidos de produtos de bufete diretamente no servigo, fazendo uso do seu
cartgo.

Refeicoes

As refeigbes séo marcadas através da internet, no quiosque ou na papelaria da ESEQ;

O SIGE permite fazer a aquisi¢éo de refei¢des por alunos, professores e funcionarios.

Cada cartdo apenas permite a aquisi¢do de uma refeigéo (almogo) para cada dia permitindo que este ato se efetue por
antecipacéo para varios dias;

A hora limite para aquisi¢éo de refei¢&o ocorre as 23h59 do dia anterior ao dia pretendido para a mesma;

E ainda permitida a aquisicdo das refeicées até as 10h30 do dia pretendido, mediante um acréscimo de taxa adicional
de acordo com 0s normativos em vigor.

Anulacao de refeigoes

E possivel desmarcar uma refeigdo sem qualquer custo até as 10h30 do dia agendado para a mesma.
A desmarcagéo de uma refeigéo implica que o valor da mesma seja creditado na conta do utilizador.

Quiosque

O quiosque é o equipamento e o local privilegiado dos utilizadores para acesso ao SIGE, permitindo:
a. Efetuar carregamentos de dinheiro de cartdo utilizando numerério consistente em notas e moedas.
b. Comprar refeigdes.

c. Conhecer o valor do saldo do cartao.
d. Conhecer os movimentos do cartao.

SASE
Em articulagdo com os Servigos Administrativos, o SASE é responsavel por:

Preparar o SIGE para a insergao e anulagéo de produtos e respetivo pregario.

Atribuir aos alunos subsidiados o valor do plafond de material a requisitar na papelaria.
Em colaboragdo com os outros servigos, preparar o layout dos servigos.

Imprimir os mapas diarios e de controlo do stock.

105



Regulamento Interno Organograma

52.

53.

54.
55.
56.

57.

58.

59.

60.

61.

Servicos Administrativos

Estes servigos s&o responsaveis por efetuar carregamentos de cartdes, vendas de impressos e cobranga de taxas e
emolumentos e ainda a venda de alguns artigos, definidos pontualmente, sempre que tal se imponha.

Sao também responsaveis por:

a. Proceder a preparagdo de todo o sistema, inserindo, anulando e atualizando todas as fichas de produtos e
utilizadores.

Imprimir cartdes.

Validar cartées.

Atribuir cartdes a visitantes ou colaboradores, com respetiva cobranga de caugéo.

Substituir cartdes, com a respetiva cobranga de caugao.

Dar resposta a requisi¢do de segunda e mais vias de cartdo, com a respetiva cobranga.

Atribuir controlo extraordinario de proibicdo de saida da escola aos alunos, com pedido expresso do Encarregado
de Educacéo.

h. Entregar aos Encarregados de Educagéo o documento para IRS dos valores despendidos na ESEQ, caso tal seja
solicitado.

@ ™o 2 o T

i. Desativar os cartes nos casos previstos.

Reprografia

Todo o material do qual haja saida da reprografia tem que ser debitado em carto.
Os alunos, sempre que utilizarem este servigo, liquidam os servigos/materiais com o respetivo cartdo.
Os professores da ESEQ tém o seu cartdo com duas contas para utilizagao:

a. Conta de material de apoio para requisi¢cdo de servigo de reprografia inerente a preparagéo das atividades letivas
(fotocdpias), ou desempenho dos cargos atribuidos (diretores de turma ou de curso, coordenadores, etc.).

b. Conta normal para uso individual.

Alunos com suplemento alimentar

Os alunos que usufruam de suplemento alimentar atribuido podem solicita-lo usando o respetivo cartdo, o qual ja contém
a informagao necessaria para tal.

Os alunos nestas condi¢des podem, apenas, usufruir de um suplemento alimentar por dia.

Anomalias circunstanciais

Sempre que houver alguma anomalia que impossibilite a utilizagdo do cartdo ou a finalizagdo da compra, deve o
funcionario do servigo recolher o cartéo para proceder a sua validagdo manual.

No caso de anomalia do sistema que impega o apuramento rigoroso e atualizado da posicao da conta corrente de
qualquer utente SIGE, num determinado momento, a ESEQ compromete-se a repor o saldo médio da referida conta,
apurado com base na Ultima copia de seguranga que seja possivel recuperar, nunca ultrapassando, em qualquer caso,
cinco euros.

Omissoes

Qualquer situagdo omissa neste regulamento sera resolvida pelo Diretor em articulagéo com os servigos administradores
e operadores do sistema SIGE.
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XI - ORGANOGRAMA

CONSELHO GERAL
A
CONSELHO PEDAGOGICO DIRETOR
A—— A T
AREA PEDAGOGICA

ESTRUTURAS DE COORDENAGAO E

SUPERVISAO

DEPARTAMENTOS
CURRICULARES

CONSELHOS DE TURMA

CoNsELHo DE DT po E. SEC.

CONSELHO DE DT DO E.
BAsico

SECGAO DE AVALIAGAO DO
DESEMPENHO DOCENTE

CONSELHO COORDENADOR DA
AVALIAGAO — PESSOAL NAO
DOCENTE

CONSELHO ADMINISTRATIVO

AREA TECNICA E SERVIGOS

ESTRUTURAS TECNICO-PEDAGOGICAS

SERVIGO DE PSICOLOGIA E
ORIENTAGAO

NUCLEO DE PROJETOS E
ATIVIDADES

NUCLEO DE APOIO
EDUCATIVO

EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DE APOIO
A EDUCACAO INLUSIVA (EMAEN

CENTRO DE APOIO A APRENDIZAGEM
AA)

|o

EQuIPA DA EDUCAGAO
PARA A SAUDE

DIRETOR DO CURSO
PROFISSIONAL

EQuiPA DA FORMAGAO
CONTINUA

EQUIPA DE AVALIAGAO
INTERNA

EQUIPA EQAVET
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SERVIGOS TECNICO-ADMINISTRATIVAS

SETOR ALUNOS

SERV. AGAO SOCIAL
ESCOLAR

CONTABILIDADE /
TESOURARIA

EXPEDIENTE

SETOR PESSOAL

SERVIGOS TECNICO-OPERACIONAIS

REPROGRAFIA /
PAPELARIA

REFEITORIO / BUFETE

PORTARIA / RECEGAO

APOIO A SALAS/LAB.

MANUTENGAO E JARDINS



