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Regulamento Interno dos Cursos Profissionais

Os cursos profissionais regem-se pela seguinte legislacao:

» Portaria n°165-B/2015, de 3 de junho;

» Portaria n® 59-C/2014, de 7 de margo;

» Decreto-Lei n®91/2013, de 10 de julho de 2013;
» Portaria n® 74-A/2013, de 15 de fevereiro;

» Lein®51/2012, de 5 de setembro;

» Decreto-Lei n® 139/2012, de 5 de julho;

» Decreto-Lei n.° 396/2007, de 31 de dezembro;

» Portaria n.° 256/2005, de 16 de marco.

Assim, este regulamento interno clarifica, define e esclarece alguns aspetos que
necessitam de regulamentacdo.

=

I — Coordenacdo Pedagogica

A equipa pedagdgica é constituida pelo diretor de curso, diretor de turma,
professores das diferentes disciplinas, outros elementos que possam intervir na
preparacdo e concretizacdo do curso e 0s servi¢os de psicologia e orientacgéo.

A equipa pedagdgica reunird no inicio do ano letivo, antes das atividades letivas se
iniciarem, com o objetivo de tomar conhecimento do funcionamento dos cursos e
planificar o ano de formacao.

2.1. Compete a direcdo ou ao diretor de curso, por delegacdo, proceder a
convocacdo dessa reunido.

Por conveniéncia de servico, o horario dos docentes pode ser gerido de forma
flexivel ao longo do ano letivo.

A articulagdo entre as aprendizagens nas diferentes disciplinas e componentes de
formagéo é assegurada pelo diretor de curso, designado pela direcdo, depois de
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ouvido o conselho pedagdgico preferencialmente de entre os professores
profissionalizados que lecionam as disciplinas da componente de formacéo técnica.

As competéncias do diretor de curso estdo definidas no ponto 2 do artigo 8 da
Portaria n° 74-A/2013, de 15 de fevereiro.

As competéncias do diretor de turma estdo definidas no ponto 3 do artigo 8 da
Portaria n° 74-A/2013, de 15 de fevereiro.

Il — Organizacéo e Gestdo do Curriculo

1. Os programas das disciplinas assentam numa estrutura modular dos contetddos da
formagéo.

2. A gestdo do numero de aulas das diferentes disciplinas nos diferentes anos ¢é da
responsabilidade do diretor de curso tendo 0 mesmo de apresentar para aprovagédo
da direcdo as alteracBes necessarias aos horarios, seguindo os critérios gerais
legalmente definidos para a construcdo de horarios.

111 — Condicdes de Frequéncia e Regime de Assiduidade

1. O regime de assiduidade esta definido no ponto 1 do artigo 9 da Portaria n® 74-
AJ2013, de 15 de fevereiro.

2. Os alunos s6 poderdo realizar recuperacbes de faltas injustificadas se estas nédo
ultrapassarem vinte por cento do nimero total de horas do médulo. Ultrapassado
esse limite as faltas injustificadas ndo poderdo ser recuperadas no ano letivo em
curso.

3. Quando o aluno atinge
3.1. 10% das faltas injustificadas do total de horas do modulo devera o respetivo
professor da disciplina alertar o diretor de turma.
3.1.1 O diretor de turma deverd comunicar ao encarregado de educacdo que o
aluno atingiu o limite de faltas injustificadas permitido.
3.2. 20% das faltas injustificadas do total de horas do médulo deverd o respetivo
professor da disciplina alertar o diretor de turma.
3.2.1 O diretor de turma deverd comunicar ao encarregado de educagdo que o
aluno atingiu o limite de faltas injustificadas desse modulo, que pode
recuperar no ano letivo em curso.

4. As atividades de recuperacdo de faltas justificadas, a realizar pelos alunos, tém de
ser registadas em documento préprio, onde devem constar o numero de horas a
recuperar, 0s conteidos a recuperar, a data de inicio e de fim da recuperagéo.

Aprovado em Conselho Geral no dia 03-02-2016 Pagina 3



Escola Secundaria Rainha Dona Leonor

Regulamento Interno dos Cursos Profissionais

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS
RAINHA DONA LEONOR

5. As faltas injustificadas deverdo ser recuperadas de forma presencial, tendo de ser
registadas em documento proprio, onde devem constar 0 numero de horas a
recuperar, 0s contetidos a recuperar, a data de inicio e de fim da recuperacdo. As
faltas injustificadas sdo consideradas recuperadas quando o professor da disciplina
considerar as tarefas realizadas.

6. A(s) tarefa(s) a desempenhar para a recuperacdo das faltas injustificadas sao
definidas, pelo respetivo professor, de forma a que o aluno as possa executar de
forma autonoma.

7. Todas as atividades de visitas de estudo serdo contabilizadas como aulas
correspondendo unicamente ao nimero de horas de aula dos dias/tempos em que se
realizam. Sendo divididas as horas pelos professores acompanhantes, com objetivos
definidos para a visita.

8. As horas referidas no ponto anterior tém de ser definidas até 48 horas anteriormente
a realizacdo da visita de estudo. Sendo da competéncia do diretor de curso a
divulgacdo desta informacdo a direcdo, aos professores e aos responsaveis pela
gestdo de sumarios.

IV — Regime de Avaliacéo e Progressao

1. A progressdo concretiza-se em cada disciplina, médulo a mddulo, e decorre da
obtencdo por parte do aluno, de uma classificacdo superior ou igual a 10 valores.

1.1. A notacdo formal de cada mddulo é publicitada em pauta, devendo o érgdo
competente da Escola ratificar e afixar, em local publico, as classificacdes
obtidas pelos alunos nos médulos de cada disciplina.

1.2. As reclamacdes ou recursos podem ser interpostos modulo a modulo, durante o0s
trés dias Uteis seguintes a afixacdo das pautas. Nestes casos aplica-se a
regulamentacdo congénere dos cursos de nivel secundario de educacéo.

2. Para transicdo de ano deve o aluno ter concluido 50% dos mddulos lecionados da
componente técnica e 50% das restantes componentes. Os alunos que nao se
encontrem nestas condi¢fes deverdo matricular-se no mesmo ano/nivel, podendo
assistir aos médulos concluidos mediante autorizagdo superior.

3. O aluno que nao conclua, por falta de aproveitamento, um modulo no tempo para ele
estipulado pode, em conjunto com o professor, estabelecer outra/outras data/datas
para a realizacdo da prova referente ao modulo ndo concluido.

4. Quando os modulos néo realizados se reportarem ao ano de escolaridade anterior, 0
discente pode acordar com o professor titular da disciplina, do corrente ano letivo, a
realizacdo de momentos de avaliagdo para o seu aproveitamento.
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5. Os alunos que ndo concluirem, ao longo do ano letivo, médulos de algumas
disciplinas, podem requerer a sua conclusdo, no méximo de oito provas em cada
época, em avaliacao extraordinaria a realizar em:

5.1. julho para todos os alunos — o requerimento deve dar entrada nos servigos
administrativos até ao final do més de junho.

5.2. setembro para alunos do 3%no — o requerimento deve dar entrada nos servigos
administrativos até ao final do més de julho.

6. O requerimento de inscricdo para exames € acompanhado do depdsito de uma
caucdo (por exame) que serd devolvida quando o aluno compareca ao exame, ou se
a falta ao mesmo for justificada por declaragdo médica.
6.1. O valor da caucdo sera estabelecido anualmente pelo Conselho Administrativo.
6.2. No final de cada periodo de exames sera entregue aos Servicos administrativos
a lista de presencas, mediante a qual sera feita a devolucéo do valor de caucéo a
gue o aluno tenha direito.

7. O diretor de curso por delegacdo de competéncias da direcdo elaborara o calendario
dos exames a realizar apresentando-o para aprovacgéo pela direcdo com pelo menos
semana e meia de antecedéncia em relacédo a data de realizacdo do primeiro exame.

8. Serdo tornadas publicas informacGes sobre a avaliacdo extraordinaria a realizar em
cada modulo/disciplina na semana anterior a data da prova.

9. Os modulos opcionais a lecionar a cada disciplina, tém de ser definidos pelo grupo
disciplinar no inicio do ciclo de formacdo, sendo registados em ata. Deve o diretor
de curso ser informado desta decisdo e deve 0 mesmo comunica-la a direcao.

10. Os grupos disciplinares tém de criar matrizes de conteudos para cada um dos
modulos de cada disciplina até ao fim do 2° periodo.

V — Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT)
1. A FCT decorrerd, preferencialmente, durante os 2° e/ou 3° anos do curso.

2. Dependendo do numero de alunos e do nimero de entidades de acolhimento, a FCT
podera decorrer parcialmente em pratica simulada. Decorre em horario néo
coincidente com as atividades letivas.

3. Os oOrgados de acompanhamento e avaliagdo do estagio sdo a equipa de
acompanhamento técnico-pedagdgica e a instituicdo / empresa representada pelo
monitor de estagio.

4. A equipa de acompanhamento técnico-pedagdgica é composta pelo diretor de curso,
que preside, e por todos os professores acompanhantes. As competéncias dos
elementos desta equipa estdo definidas no artigo 4 da Portaria n.° 74-A/2013, de 15
de fevereiro.
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5. A escolha do(s) professor(es) orientador(es) responsavel/responsaveis pelo
acompanhamento dos alunos devera incidir, preferencialmente, pelos professores da
componente técnica que lecionam os respetivos anos.

6. S&o instrumentos de avaliagéo:
6.1. Ficha de registo de assiduidade;
6.2. Ficha de registo de comportamentos, atitudes e formas de relacionamento
interpessoal verificados no decurso do estagio.

7. A classificacdo final do estdgio resultard do acordo entre a avaliacdo proposta pela
instituicdo / empresa e a avaliacdo proposta pela equipa de acompanhamento
técnico-pedagogica.

De acordo com 0s seguintes critérios

Avaliacdo do monitor da institui¢do / empresa com
. - 1 80%
equipa de acompanhamento técnico-pedagogica
Avaliacdo do Relatério 20%

8. Para além das responsabilidades especificas do professor orientador da FCT
definidas no artigo 4 da Portaria n.° 74-A/2013, de 15 de fevereiro, compete-lhe
ainda:

8.1. Apoiar a insercdo dos alunos no estagio, através de contactos que permitam o
conhecimento prévio da instituicio / empresa e seus responsaveis pela
orientacdo e acompanhamento;

8.2. Apoiar o aluno na resolucdo de problemas surgidos no decorrer do estagio,
contribuindo para a consolidacdo de saberes e amadurecimento das suas
atitudes sociais e profissionais;

8.3. Realizar, no decorrer do estagio e se necessario, reunides na instituicdo /
empresa de acolhimento de estdgio, com os alunos e com o monitor da
instituicdo / empresa;

9. Com a entidade de acolhimento / empresa € estabelecido um protocolo no qual deve
constar:
9.1. A identificacdo da escola e da entidade de estagio;
9.2. O objetivo do estagio e a data do seu inicio e fim;
9.3. As obrigacdes da entidade de acolhimento / empresa;

! No inicio de cada ano letivo sera definida a equipa de acompanhamento técnico-pedagdgica
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9.4. As obrigacdes do representante da entidade de acolhimento / empresa
(monitor);

9.5. As obrigacgdes do aluno estagiario e encarregado de educacdo, caso o aluno seja
menor;

9.6. As obrigacdes do diretor de curso e professor(es) acompanhante(s);

10. Para ter acesso a FCT, até ao final do primeiro periodo do ano em que esta se inicia,
deve o aluno ter concluido 60% dos médulos lecionados da componente técnica e
50% nas restantes componentes.

11. O conselho de turma dos alunos que tém a possibilidade de realizar a FCT tem de
decidir por votagdo nominal, sem direito a abstengdo, em reunido a convocar pelo
diretor de curso, se cada um dos alunos tem condicdes de acesso a FCT, devendo
levar em atencdo a maturidade do aluno, as competéncias do aluno e o nimero de
maodulos por concluir nas diferentes componente do curso.

12. S8o responsabilidades especificas do aluno em FCT as definidas no artigo 4 da
Portaria n.° 74-A/2013, de 15 de fevereiro.
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VI - Prova de Aptidao Profissional (PAP)
Ambito e definicéo

1. A PAP consiste na apresentagdo e defesa, perante um juri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa interven¢do ou numa
atuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respetivo relatorio final de
realizacdo e apreciacdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias
profissionais adquiridos ao longo da formacdo e estruturante do futuro profissional
do jovem.

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

3. Tendo em conta a natureza do projeto, poderd 0 mesmo ser desenvolvido em equipa,
desde que, em todas as suas fases e momentos de concretizacdo, seja visivel e
avaliavel a contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da equipa.

4. Durante o processo da concecdo, desenvolvimento e avaliacdo da PAP intervém os
seguintes Orgaos.

4.1. O diretor ou seu representante;

4.2. O diretor do curso;

4.3. O professor de portugués;

4.4. Os professores orientadores da PAP, a designar de entre os professores que
lecionam disciplinas da componente de formacéo técnica;

Sendo um projeto técnico e pratico, deve ser perspetivado de modo a integrar saberes e
competéncias adquiridas ao longo do curso, pelo que deveré ser realizada no 3° ano.

Concecao e concretizacao do projeto

1. A realizagdo do projeto compreende trés momentos essenciais a saber: concecao,
desenvolvimento e avaliacéo.
1.1. Compete ao aluno:
1.2. A concecdo do projeto;
1.3. O desenvolvimento do projeto devidamente faseado;
1.4. A autoavaliacdo do trabalho desenvolvido, registada em documento a anexar ao
relatorio final;

2. O processo da PAP tem inicio com a elaboracdo do esbo¢o do projeto, em que o
aluno deve fazer referéncia aos seguintes elementos:
2.1. Tema ou assunto a desenvolver;
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2.2. Objetivos gerais que se propde atingir;
2.3. Meios humanos e materiais a utilizar;

O esboco deve ser entregue ao diretor de curso em data a definir pelo mesmo, mas
nunca ultrapassando o dia 15 de Outubro do 3° ano do curso.

3. Apreciacao do esboco da PAP
3.1. O diretor de curso e o professor orientador da PAP devem analisar o esboco do
projeto, no prazo de quinze dias, verificando a sua viabilidade e tomando uma
das seguintes decisdes:
3.1.1. Sugerir ao aluno a reformulacdo da sua proposta, dando-lhe o prazo
maximo de 15 dias.
3.1.2. Dar parecer favoravel.

3.2. O diretor de curso e o professor orientador da PAP, em qualquer das situacfes
previstas anteriormente, devem providenciar para que o aluno dela tome
conhecimento o mais brevemente possivel.

3.3. Apo6s a aprovacao do esbocgo do projeto o aluno, em conjunto com o orientador
da respetiva PAP, criard o plano de implementacdo desta, o qual sera
comunicado ao diretor de curso no prazo maximo de um més, sendo o limite
méaximo o fim do 1° periodo.

4. Sdo competéncias do professor da disciplina de portugués, na orientacdo e
acompanhamento dos alunos envolvidos na PAP:

4.1. Desenvolver a competéncia linguistica dos alunos, dando relevo ao tipo de
textos escritos a que mais frequentemente os alunos terdo de recorrer para a
realizacdo da PAP e no decurso da sua vida profissional.

4.2. Proceder a orientacdo e acompanhamento da PAP, na sua componente escrita,
desde a fase de concecdo, a avaliacao formativa e sumativa.

5. Sdo competéncias do professor da componente de formacgdo técnica, no
acompanhamento dos alunos envolvidos na PAP:
5.1. Orientar os alunos do ponto de vista técnico-cientifico, assegurando-se que a
PAP ndo contém erros.

6. Realizacdo do projeto:

6.1. O acompanhamento da PAP é realizado durante os tempos letivos, destinados
para esse efeito pelos professores a quem foi atribuida essa funcéo.

6.2. Em cada turma é designado um ou mais professor(es) orientador(es), com a
tarefa de orientar diretamente o aluno no seu desenvolvimento, supervisionado
pelo diretor de curso.

6.3. O aluno e os professores envolvidos no processo devem estabelecer um
calendario, para que de modo regular e continuo, estudem e analisem as
estratégias, recursos e atividades necessarias ou recomendaveis ao bom
desenvolvimento do projeto.

7. Conclusdo do projeto:
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7.1. O projeto conclui-se com a organizacao de um relatorio a entregar ao professor
orientador até 15 dias antes da defesa do trabalho da PAP.
7.2. O relatorio deve incluir:

7.2.1. Uma introducdo onde se faz a apresentacdo geral enunciando os objetivos
do projeto

7.2.2. A articulagdo com o contexto de trabalho, nomeadamente as suas
aplicacdes praticas.

7.2.3. Documentacdo técnica.

7.2.4. Os anexos, designadamente os registos de autoavaliacdo das diferentes
fases do projeto e das avalia¢fes intermédias do professor ou professores
orientadores.

7.2.5. A anélise critica do Projeto, na qual se refiram as dificuldades /

obstaculos encontrados, os sucessos alcancados e autoavaliagéo.
8. Requisitos formais
8.1. Todos os elementos escritos devem ter tratamento informéatico, em folhas de
formato A4, exceto esquemas / diagramas concetuais que podem ter formato
A3.

9. Defesa da PAP

9.1. A defesa da PAP é feita pelo aluno em sesséo publica perante o jari.

9.2. A dissertacdo da PAP deve comecar pela apresentacdo sumaria do projeto pelo
aluno, que seguidamente deve responder as questdes que os elementos do jari
entenderem pertinentes.

9.3. A defesa da PAP deve ter uma dura¢do méaxima de 30 minutos.

10. Formas de avaliacdo. A avaliacdo processa-se das seguintes formas:
10.1. Autoavaliacdo a realizar pelo aluno;
10.2. Avaliacdo final quantitativa é realizada pelo professor orientador, pelo
professor de portugués, pelo jari de defesa da PAP de acordo com o previsto no
ponto 12.

11. Critérios de avaliacdo
11.1. A apreciacdo do projeto realiza-se analisando 0s seguintes parametros:

11.1.1. A planificagdo e organizacao do projeto

11.1.2. O cumprimento dos prazos previstos;

11.1.3. A sua relevancia para a futura integracéo profissional;

11.1.4. A criatividade e capacidade de concretizacdo do projeto;

11.1.5.A evolucdo demonstrada em termos de competéncias, atitudes,
comportamentos, relacionamento interpessoal e novas aprendizagens;

11.1.6. O grau de empenho e responsabilidade ao longo de todo o processo.

11.1.7. A qualidade cientifica e técnica;

11.1.8. A qualidade da expressdo formal do relatorio do projeto e dos
documentos complementares que o integram;

12. Avaliacdo final quantitativa
12.1. A avaliagdo sumativa traduz-se numa escala de 0 a 20 valores e realizar-
se-a apos a execucdo do projeto no momento da defesa da PAP.
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12.2. Consideram-se aprovados na PAP os alunos que obtenham uma
classificacdo igual ou superior a dez valores.
12.3. O célculo da classificacdo final da PAP, tendo em consideracdo a

ponderacdo reservada a cada componente, obtém-se pela seguinte formula,
arredondada as décimas:

CF = (Componente A x 50%) + (Componente B x 25%) + (Componente C x 25%)

CF - Classificacéo final da PAP, arredondada as décimas
Componente A: Elaboracao/Execucéo

Componente B: Relatorio PAP

Componente C: Defesa PAP

Jari

13. O juri de apreciagdo da PAP é designado pela direcéo e terd a seguinte constituicao:

a) diretor ou quem o represente, que preside;

b) coordenador(es) de departamento(s) das disciplinas da componente de
formacéo técnica;

c) diretor de curso;

d) diretor de turma;

e) professor orientador do projeto;

f) um representante das associagdes empresariais ou das empresas de
sectores afins do curso;

g) um representante das associacdes sindicais ou profissionais dos sectores
de atividade afins ao curso;

h) uma personalidade de reconhecido mérito na éarea de formacao
profissional ou sectores das atividades afins do curso.

14. O juri, para deliberar, necessita da presenca de, pelo menos, quatro elementos,
estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas
a) a d) e dois elementos a que se referem as alineas f) a h) do nimero anterior, tendo
o0 presidente do juri voto de qualidade em caso de empate nas votacdes.
No caso de ndo ser possivel assegurar a presenca de dois elementos a que se refere
as alineas f) a h), o0 mesmo sera substituido por um elemento a que se referem as
alineas a) a d).

15. Compete ao juri da PAP:

15.1. Tomar conhecimento da avaliacdo expressa nas componentes A e B,
apresentada pelo orientador do projeto e pelo diretor do curso.
15.2. Questionar, em matéria que permita evidenciar a cultura técnica e

cientifica do aluno, a sua capacidade de analise critica do projeto e algumas
qualidades humanas;
15.3. Proceder ao calculo da classificagéo final.
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16. Decisao do juri:
O presidente do jari, imediatamente apds a assinatura da ata de cada reunido,
promove a afixacdo, em local publico, da pauta com as classificacfes obtidas.

17. Recurso:

17.1. Poderdo os alunos recorrer da classificacdo atribuida nas componentes A
e B, no prazo maximo de 3 dias Uteis, contados a partir da data da afixacdo dos
resultados, em requerimento dirigido ao presidente do jdri, no qual
especificardo obrigatoriamente todos 0s motivos que originaram a reclamacao.

17.2. Os requerimentos que ndo respeitem o0s requisitos mencionados no
namero anterior serdo liminarmente indeferidos.

17.3. O presidente do jari, num prazo de 5 dias Uteis, decidird pela convocagéo
do jari, ou pelo indeferimento.

17.4. Do que for decidido no ponto anterior sera comunicada informagdo ao
aluno no prazo maximo de 30 dias, ndo cabendo recurso dessa decisao.

18. Falta a prova de defesa da PAP:
Aos alunos que faltarem justificadamente a defesa da PAP, sera marcada nova data,
pela direcdo.

19. Os alunos que ndo concluam a PAP até final do altimo ano letivo do seu triénio de
formagdo, s6 a poderdo voltar a realizar no ano letivo subsequente ou no periodo de
avaliacdo especial, que decorrera no més de dezembro, obrigando a inscri¢do prévia
durante a primeira semana do més de novembro.

ClassificacOes

1. A classificagdo das disciplinas, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20
valores.

2. A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples,
arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada médulo.

3. A classificagdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte férmula:

CF =[2MCD + (0,3FCT+0,7PAP)]/3
Sendo:
FC = classificacdo final de curso arredondada as unidades
MCD = média aritmética simples das classificacGes finais de todas as disciplinas
que integram o plano de estudos do curso, arredondada as décimas;
FCT = classificagdo da formagcdo em contexto de trabalho, arredondada as
décimas;
PAP = classificacdo da prova de aptiddo profissional arredondada as décimas.
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VII - Certificacéo

1. A certificacdo encontra-se definida no artigo 27 da Portaria n.° 74-A/2013, de 15 de
fevereiro.

V111 - Prosseguimento de estudos

1. A definicdo da classificacdo para efeitos de prosseguimento de estudos encontra-se
definida na legislagéo em vigor.

2. Os alunos que pretendam prosseguir estudos no ensino superior deverdo cumprir 0s
requisitos que forem estabelecidos na legislacdo em vigor na altura da candidatura,
devendo para tal consultar a CNAES e a Diregdo-geral do Ensino Superior
(http://www.dges.mctes.pt e http://www.acessosensinosuperior.pt).

IX — Normas Transitorias
1. A entrada em vigor deste regulamento ndo pode afetar os alunos que ja iniciaram o
curso. Assim, qualquer caso que suscite duvidas na sua aplicacdo, sera analisada,
ponderada e decidida com a direcdo por forma a ndo afetar o sucesso dos alunos.

2. Os casos omissos serdo objeto de analise e decisdo pelos 6rgdos competentes do
AERDL.

X — Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor ap6s a sua aprovacao e divulgacdao nos meios
apropriados existentes no Agrupamento.

A Diretora - Herminia Silva

A Presidente - Liliana Dimingues
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