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CAPITULOI

1. INTRODUCAO E DISPOSICOES GERAIS

1.1. INTRODUGCAO

Neste regulamento explicitam-se os objetivos primordiais da educagdo no Instituto Nun’ Alvres (INA), as
regras de convivéncia, a harmonia das relagdes interpessoais e a integragdo social, o pleno desenvolvimento
fisico, intelectual e civico dos alunos, a preservagdo da seguranca destes e do patrimoénio da escola e dos

restantes membros da comunidade educativa.

Fazem parte ainda do Regulamento Interno do Instituto Nun“Alvres, o Regulamento Administrativo e
Financeiro e o Regulamento do Programa de Bolsas P. Amadeu Pinto,sj , publicados na pagina da internet

da escola.

Faz parte integrante do Projeto Educativo do INA, inspirado no Ideario dos Colégios da Companhia de
Jesus, facilitar o processo de crescimento dos Alunos, responsabilizando-os como pessoas e como

estudantes.

A formulacdo destas normas resulta do propoésito de dar cumprimento ao disposto da Lei n° 51/2012 de 5
de Setembro, consagrando os principios que enformam o Estatuto do Aluno e Etica Escolar dos Ensinos
Bisico e Secunddrio, previstos no seu art.2 1.2, quais sejam, os principios gerais e organizativos do sistema
educativo portugués, estatuidos nos artigos 2. e 3.2 da Lei de Bases do Sistema Educativo, em especial, a
promogio da assiduidade, o mérito, a disciplina e a integra¢do dos alunos na comunidade educativa e na
escola, o cumprimento da escolaridade obrigatéria, a sua formagéo civica, o sucesso escolar e educativo e a
efetiva aquisi¢do de saberes e competéncias.

Tem também por base dar cumprimento ao disposto da Lei n° 55/2018 de 6 de Julho, bem como ao
Despacho n.2 6478/2017, 26 de julho, do Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria.

A formulagio destas normas resultam ainda do propdsito de dar cumprimento ao disposto do Decreto-Lei
n° 152/2013, de 4 de novembro, consagrando os principios que enformam o Estatuto do Ensino Particular
e Cooperativo de nivel ndo superior, previstos nos artigos do do Titulo I, capitulo I, e artigo 369, da secgdo
V, do capitulo I, do Titulo II.

Espera-se de toda a Comunidade Educativa, Alunos, Pais, Colaboradores Docentes e Ndo Docentes,

Associagdes de Alunos, de Pais e de Antigos Alunos, que apoiem com generosidade a realizagdo e

11
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cumprimento destes principios, direitos e deveres e a observancia das normas. Assim, serd possivel criar
um clima de convivéncia e de relagdes humanas facilitador dos processos de aprendizagem e a assimilacdo

de valores humanos e habitos, em consonincia com a filosofia educativa cristi e com a identidade inaciana

do INA.

O objetivo dltimo e a razdo de ser do INA e da sua agdo educativa, é o crescimento pessoal e global dos
alunos, segundo o modelo cristio de vida, expresso no IDEARIO. Pretendemos formar “Homens e
Mulheres PARA E COM os outros”, “lideres no servi¢o e na imitacdo a Cristo, Homens e Mulheres

competentes, conscientes e comprometidos na compaixdo” (KOLVENBACH, 1993).

1.2. AMBITO DE APLICACAO

Os principios e normas constantes do presente regulamento sdo aplicdveis aos alunos e aos restantes

membros da comunidade educativa do INA.

CAPITULO II

1. AUTONOMIA E RESPONSABILIDADE

1.1. Comunidade educativa

a) A comunidade educativa integra os alunos, os pais e Encarregados de Educacdo, os educadores
docentes e ndo docente, os servicos administrativos e os antigos alunos, nos termos das respetivas

responsabilidades e competéncias;

b) A escola é o espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito a educagdo, devendo o seu

funcionamento garantir plenamente aquele direito.

1.2. Educador Docente/ Professor

a) A autoridade do professor exerce-se dentro e fora da sala de aula, no 4mbito das instala¢Ges
escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungdes pedagdgicas, cientificas, organizacionais,

disciplinares e de formacéao civica (Lei n® ¢ 39/2010, de 2 de setembro, Artigo n° 49, ponto 17);

12
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b) Nos termos da lei, as agressdes praticadas sobre os/as professores/as, no exercicio das suas fungées
ou por causa delas, determinam, o agravamento das penas aplicadas (Lei n° ¢ 39/2010, de 2 de

setembro, Artigo n° 49, ponto 19).

c¢) O professor, enquanto principal responsdvel pela conducdo do processo de ensino, deve
promover medidas de carater pedagdgico que estimulem o harmonioso desenvolvimento da

educacdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de aula e na escola.

d) O professor deve tomar as medidas indispensaveis a manutencdo, nas aulas, de um ambiente

propicio ao desenvolvimento das tarefas escolares.

e) O professor deve corrigir e entregar, no mais curto prazo, todos os trabalhos de avaliagdo

sumativa e formativa, realizados pelos alunos.

f) O professor deve incorporar no dossier digital do grupo disciplinar um exemplar de cada um dos

instrumentos de avaliacdo sumativa realizados.

1.3.  Pais/Encarregados de Educagio

1.3.1. Direitos

a) Ser informado sobre o desenvolvimento do processo de ensino-aprendizagem do seu educando;
b) Ver respeitado pela escola, de acordo com a sua natureza, o cardter sigiloso, das informagdes relativas
ao seu educando e a ele préprio;

¢) Intervir na vida escolar e pertencer a Associagdo de Pais e Encarregados de Educagéo, de acordo com a

lei que define os seus direitos e deveres;

d) Ser tratado com respeito, correcdo e cordialidade por qualquer elemento da comunidade educativa.

1.3.2. Deveres

Aos pais e Encarregados de Educacdo dos alunos do INA incumbe uma especial responsabilidade,
inerente ao seu poder/dever de dirigirem a educacdo dos seus filhos e educandos. Cada um dos pais e

Encarregados de Educacgdo deve:
a) Diligenciar para que o seu educando cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem;
b) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

¢) Promover a articulagdo entre a educagdo na familia e o ensino na escola;
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Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente, dos seus direitos e cumpra rigorosamente
os deveres que lhe incumbem, procedendo com correcdo no seu comportamento e empenho no

processo de ensino;
Contribuir para a execucdo do Projeto Educativo do INA e do Regulamento Interno da escola;

Cooperar com os professores no desempenho da sua missdo pedagdgica, num clima de confianga,

colaborando no processo de ensino dos seus educandos;
Contribuir para a preservacio da disciplina na escola;
Contribuir para a aplicacdo do referido no Capitulo VII, 1.8 “Procedimento Disciplinar™,

Integrar ativamente a comunidade educativa no desempenho das demais responsabilidades desta, em
especial informando-a e informando-se sobre todas as matérias relevantes no processo educativo dos

seus educandos;

Ser responsaveis pelos deveres dos seus filhos e educandos, em especial quanto a assiduidade,

pontualidade e disciplina;

Dialogar com o seu educando sobre os seus progressos e dificuldades;

Incentivar o seu educando ao estudo diario;

Trabalhar com o seu educando o sentido da responsabilidade;

Estabelecer contacto frequente com o/a Diretor/a de turma e colaborar com o Conselho de Turma;

Contribuir para a preservagdo da seguranca e integridade fisica e psicoldgica de todos os que participam

na vida da escola;

Conhecer o regulamento interno da escola e subscrever a declaragdo anual de aceitagdo do mesmo e

de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral, no momento da matricula;

Indemnizar a escola, e/ou os lesados, relativamente a danos patrimoniais/prejuizos causados pelo seu

educando;

Manter constantemente atualizados os seus contactos telefénicos, endereco postal e eletrénico, bem

como os do seu educando, quando diferentes, informando a escola em caso de alteragéo.
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1.3.3. Incumprimento dos deveres por parte dos pais/Encarregados de Educagéo

O incumprimento pelos pais ou Encarregados de Educagio, relativamente aos seus filhos ou

educandos, dos deveres previstos em 1.3.2, de forma consciente e reiterada, implica a respetiva

responsabilizacdo nos termos da lei e das presentes normas.

Constitui incumprimento especialmente censurdvel dos deveres dos pais ou Encarregados de

Educacio:

a)

b)

c)

e)

O incumprimento dos deveres de matricula, frequéncia, assiduidade e pontualidade pelos filhos ou
educandos, bem como a auséncia de justificagdo para tal incumprimento (Capitulo VI, 1.3. Justificacdo

das faltas);

A nao comparéncia na escola sempre que os seus filhos e/ou educandos atinjam metade do limite de
faltas injustificadas, nos termos do Capitulo VI, 1.9. Excesso de faltas injustificadas, ou a sua nio
comparéncia, nos casos em que é obrigatoria, no &mbito de procedimento disciplinar instaurado ao seu
filho ou educando, nos termos previstos no ponto 1.8 Tramitacdo do procedimento disciplinar,

Capitulo VII;

A nao realizagdo, pelos seus filhos e/ou educandos, das medidas de recuperagdo definidas pela escola,
das atividades de integracdo na escola e na comunidade decorrentes da aplicacio de medidas
disciplinares corretivas e/ou sancionatdrias, bem como a ndo comparéncia destes em consultas ou

terapias prescritas por técnicos especializados.

O incumprimento reiterado, por parte dos pais ou Encarregados de Educagdo, dos deveres a que se
refere o numero anterior, determina a obrigacdo, por parte da escola, de comunica¢do do facto a

competente Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens (CPC]J) ou ao Ministério Publico.

O incumprimento consciente e reiterado pelos pais ou Encarregados de Educacdo dos deveres
estabelecidos no n¢ 1.3.2. Deveres, pode ainda determinar por decisio da CPCJ] ou do Ministério
Publico, na sequéncia da analise efetuada apds a comunicacio prevista no numero anterior, a
frequéncia em sessoes de capacitagdo parental, a promover pela equipa multidisciplinar, existente na

escola para o efeito.

Tratando-se de familia beneficiaria de apoios sociofamiliares concedidos pelo Estado, o facto é também
comunicado aos servigos competentes, para efeito de reavaliacdo, nos termos da legislagdo aplicavel,
dos apoios sociais que se relacionam com a frequéncia escolar dos seus educandos e nio incluidos no

ambito da acdo social escolar ou do transporte escolar recebidos pela familia.
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g) O incumprimento por parte dos pais ou Encarregados de Educagdo do disposto na parte final do ponto
1.3.3. da alinea b), da presente norma, presume a sua concordincia com as medidas aplicadas ao seu

filho ou educando, exceto se provar nao ter sido contactado, por parte da escola.

1.3.4. Representagio

Os representantes dos pais e Encarregados de Educagdo sdo os interlocutores privilegiados entre o/a
Diretor/a de turma e os pais/EE dos alunos da turma para tratar de questdes de dmbito geral relativas a

turma.
A Associagdo de Pais do INA (INAAP) propde-se a:
1) Promover encontros de formagdo em parceria, ou ndo, com organizagdes e a propria escola;

2) Realizar encontros com Pais e EE de alunos do INA para auscultagdo de sensibilidades sobre a vida

da escola;
3) Participar em encontros de caricter institucional em representacdo e/ou a pedido da escola;

4) Desenvolver procedimentos ou tomada de atitudes junto de entidades publicas ou privadas para

resolucio de situacGes de interesse da escola;

5) Promover encontros de AP dos Colégios Jesuitas, para desenvolvimento de agdes que vao de

encontro aos interesses dos alunos e ajudem a impulsionar o projeto educativo;

Os representantes de pais/EE perdem todos os direitos de representacdo que lhes estdo consignados

nessa qualidade sempre que os filhos/educandos percam direito a frequéncia, por qualquer motivo.

1.4. Educador nio docente

O educadornio docente do INA, nomeadamente os prefeitos e os auxiliares de educagio, deve:
a) Colaborar no acompanhamento e integra¢do dos alunos na comunidade educativa;
b) Incentivar/vigiar o cumprimento das regras de convivéncia;
c¢) Fazer o acompanhamento dos alunos nas salas de aula por auséncia do professor;

d) Vigiar os alunos nos corredores, recreios e refeitdrios ou outros espagos onde decorram atividades

extracurriculares;
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e) Nao permitir o acesso e/ou a permanéncia de pessoas ndo autorizadas no recinto escolar;
f) Tomar nota de ocorréncias e comunica-las ao Diretor de Turma e Coordenador de Ciclo;

h) Zelar pela preservacdo e conservacio das instalagdes, do material didatico e do mobiliario da divisdo

onde estd destacado;

i) Registar, no sistema informatico, no prazo de vinte e quatro horas, as faltas dos professores;
j) Abrir e fechar as portas do corredor e das salas de aula;

k) Acender e apagar as luzes do corredor e das salas de aula;

1) Estar disponivel para executar as tarefas que, dentro das suas competéncias e fung¢des, lhe sejam

atribuidas pela Dire¢do Pedagégica e Coordenagio respetiva.

CAPITULO III

ALUNOS

Para desenvolver livremente as atitudes e capacidades formuladas, no contexto de uma comunidade

educativa, o INA reconhece e promove nos alunos o exercicio dos seus direitos e deveres, como pessoas,

cidaddos e estudantes, de acordo com a Legislacdo aplicavel, o presente Regulamento Interno e

Regulamento do Complexo Educativo do Colégio das Caldinhas, em que o INA se integra.

1.1.

Direitos do aluno

O aluno do INA tem direito a:

1)

2)

3)

Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade educativa;

Usufruir do ensino e de uma educagdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em condi¢des de
efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a realizacdo de aprendizagens bem

sucedidas;

Usufruir do ambiente e do projeto educativo que proporcionem as condi¢des para o seu pleno

desenvolvimento fisico, intelectual, moral, cultural e civico, para a formacéo da sua personalidade e da
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sua capacidade de autoaprendizagem e de critica consciente sobre os valores, o conhecimento e a

estética para a formacio da sua personalidade;

Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o esfor¢o no trabalho e no

desempenho escolar e ser estimulado nesse sentido;
Poder usufruir de prémios que distingam o mérito;

Ver reconhecido o empenhamento em agdes meritérias, em favor da comunidade em que estd inserido

ou da sociedade em geral, praticadas na escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

Usufruir de um horario escolar adequado ao ano frequentado, bem como de uma planificacdo
equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente as que contribuem para o

desenvolvimento cultural da comunidade;

Beneficiar, no d&mbito dos servicos de acdo social escolar, de um sistema de apoios concretos que lhe
permitam superar ou compensar as caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou cultural que

dificultem o acesso a escola ou o processo de aprendizagem;

Beneficiar de outros apoios especificos, necessarios as suas necessidades escolares ou as suas
aprendizagens, através dos servigos de psicologia e orienta¢do ou de outros servigos especializados de

apoio educativo;

10) Ser respeitado na sua liberdade de consciéncia, convicgdes religiosas, morais ou ideoldgicas, e na sua

intimidade em relagéo a tais crencas ou convicgoes;

11) Ser respeitado na sua liberdade de expressdo e de manifestacdo da diferenca, em relacido as decisdes

educativas que o afetem, sem prejuizo dos direitos dos demais membros da Comunidade Educativa e

das Institui¢des. Para isso serd informado, antes de formalizacdo da matricula, sobre o Idedrio do INA;

12) Ver salvaguardada a sua seguranga e higiene na escola e respeitada a sua integridade fisica e moral e a

sua dignidade pessoal;

13) Ser assistido, de forma pronta e adequada, em caso de acidente ou doenca subita, ocorrido ou

manifestada no decorrer das atividades escolares;

14) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagoes constantes do seu processo individual,

de natureza pessoal ou familiar;
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15) Associar-se, criando associacGes, federaces e confederacdes de alunos, assim como associagcdes de

antigos alunos apds saida do INA;

16) Eleger os seus representantes para os 6rgaos, cargos e demais funcoes de representacdo no ambito da

escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do regulamento interno do INA;

17) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos professores,
Diretores de Turma e drgidos de administragdo e gestdo da escola em todos os assuntos que

justificadamente forem do seu interesse;
18) Organizar e participar em iniciativas que promovam formagdo e ocupagdo de tempos livres;

19) Ser informado, em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que
justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organizacdo do plano de
estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou drea disciplinar, e os processos
e critérios de avaliagdo, bem como sobre matricula, abono de familia e apoios socioeducativos, normas
de utilizagdo e de seguranca dos materiais e equipamentos e das instalagdes, incluindo o plano de

emergéncia, e, em geral, sobre todas as atividades e iniciativas relativas ao Projeto Educativo do INA;
20) Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do regulamento interno;

21) Reunir-se na Escola para realizar atividades que fagam parte do seu projeto educativo ou com outra
finalidade educativa ou formativa, com as limitagdes da programacdo das atividades da Escola e da

seguranca das pessoas, instalagdes e recursos;
22) Participar na qualidade de voluntario nas atividades da Escola;
23) Utilizar as instalagdes da Escola de acordo com as respetivas normas de utiliza¢do;
24) Entrar e sair livremente do colégio se for aluno do 12¢ ano ou do 3¢ ano do curso profissional;
25) Conhecer o Ideario e o Regulamento Interno do INA e todos os seus direitos e deveres;
26) Participar no processo de avaliacdo, nomeadamente através dos mecanismos de auto e heteroavaliagio;
27) Ser avaliado com a maxima objetividade e transparéncia;

28) Beneficiar de medidas adequadas a recuperacio da aprendizagem nas situagdes de auséncia

devidamente justificada as atividades escolares;

29) Solicitar a anulagdo de matricula (alunos do ensino secunddrio), através de requerimento préprio, que

deverd ser assinado pelo Encarregado de Educagio.
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1.1.1.

LimitagGes

A fruicdo dos direitos consagrados em pontos anteriores pode ser, no todo ou em parte, temporariamente

vedada em consequéncia de medida disciplinar corretiva ou sancionatdria aplicada ao aluno, nos termos

pI'EViStOS das presentes normas.

1.2.

Deveres gerais do aluno

O aluno do INA tem o dever de:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Entrar e sair do colégio pelas entradas do campo de S. Jodo, da portaria principal ou pelas termas,

de acordo com o regulamento de acessos em vigor;
Aguardar, na sala de aula, a chegada dos professores em siléncio, sentado no seu lugar;

Permanecer na sala de aula quando o professor falta, aguardando instrugdes do prefeito ou de um

professor;
Participar na oragdo no inicio da primeira aula da manha;

Nao circular nos corredores do colégio a gritar, correr, ou ter outras atitudes que perturbem o bom

funcionamento das atividades escolares;
Estudar, empenhando-se na sua educagio e formagao integral;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres no dmbito das

atividades escolares;
Seguir as orientagdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e aprendizagem;

Tratar com respeito e corre¢do qualquer membro da comunidade educativa;

10) Respeitar o exercicio do direito ao estudo dos demais alunos da Escola;

11) Usar de linguagem adequada ao sdo convivio com os demais elementos da comunidade escolar, de

acordo com as elementares regras da boa educagdo, abstendo-se, nomeadamente, de usar

expressdes grosseiras, ofensivas ou injurias;

12) Apresentar-se trajado e asseado de acordo com as regras de decéncia e do decoro para se conviver

dentro dos espagos do Colégio;

20



Vi BB usTe
REGULAMENTO INTERNO pim

13) Evitar o uso de roupas extravagantes e de vestudrio inapropriado, respeitando as regras de decéncia

e do decoro para se conviver dentro dos espagos do Colégio;

14) Respeitar a liberdade de consciéncia, convicgdes religiosas e morais, dentro dos principios
estabelecidos no Idedrio do INA, assim como a dignidade, integridade e intimidade de todos os

membros da Comunidade Educativa;

15) Nao discriminar nenhum membro da Comunidade Educativa por razdo de nascimento, raca, sexo

ou por qualquer outra circunstincia pessoal ou social;
16) Respeitar as ideias, simbolos e atos relacionados com os objetivos e o idedrio do INA;
17) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

18) Respeitar as instrug¢des dos Coordenadores de Ciclo, dos Diretores de Turma, dos professores e do

pessoal ndo docente;

19) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integragio na escola de todos os

alunos;

20) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como nas demais

atividades organizativas que requeiram a participa¢do dos alunos;
21) Respeitar a integridade fisica, moral e psicoldgica de todos os membros da comunidade educativa;

22) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo com as

circunstincias de perigo para a integridade fisica, moral e psicolégica dos mesmos;

23) Zelar pela preservacdo, conservagdo e asseio das instalagdes, material didatico, mobilidrio e espagos

verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;
24) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;
25) Respeitar os locais privados;
26) Apresentar autorizagdo escrita do EE para almocar fora da escola, se for aluno do basico II ou III;

27) Permanecer na escola durante o seu horario, salvo autorizagio escrita do Encarregado de Educagao

ou da direcgdo da escola, apresentada ao DT na véspera de saida (exceto aluno do 12¢ ano);

28) Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em

equipamentos ou instalagdo da escola ou outras onde decorra quaisquer atividades decorrentes da
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vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente, indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos

causados;
29) Participar na elei¢do dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboragio;
30) Respeitar as orienta¢des do delegado ou subdelegado de turma;

31) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno, as normas de funcionamento dos servigos da escola e o
regulamento interno da mesma, subscrevendo declaragdo anual de aceitacdo do mesmo e de

compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral, no momento da matricula;
32) Nao mascar/mastigar pastilhas elasticas ou outra qualquer guloseima durante as atividades letivas;

33) Nao possuir e ndo consumir substincias aditivas, em especial drogas, tabaco e bebidas alcodlicas,

nem promover qualquer forma de trafico, facilitagdo e consumo das mesmas;

34) Naio transportar, nem utilizar quaisquer materiais, equipamentos tecnolégicos, instrumentos ou
engenhos, passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das atividades

letivas, ou poderem causar danos fisicos, morais e psicoldgicos aos alunos ou a terceiros;
35) Nio captar imagens, filmar ou fazer gravagoes de som, sem prévia autorizagdo da Direcdo;

36) Nio usar durante as aulas e a realizagdo de outras atividades letivas o telemével ou qualquer outro
equipamento eletrénico seja para que finalidade for, devendo tais aparelhos ser desligados e
guardados na mochila antes do inicio das aulas ou outras atividades, salvo nas situagdes em que tais
equipamentos sejam considerados, pelo professor, como instrumento de trabalho durante a aula. A
violagdo desta proibicdo implica, além da correspondente infracdo disciplinar por desobediéncia a
proibicdo do seu uso durante a aula, a obrigacdo de o professor proceder a imediata apreensdo do
aparelho em causa e a sua entrega, em mao, ao Encarregado de Educagéo pelo/a Diretor/a de turma,
mediante recibo ou termo de entrega, na primeira oportunidade. A recusa do aluno em entregar o

aparelho ao professor, quando este o exigir, é considerada infracdo disciplinar muito grave e

determina, além do mais, a imediata ordem de saida do aluno desobediente da sala de aula.

37) Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros meios de
comunicagdo, sons ou imagens captados nos momentos letivos e ndo letivos, sem autorizagdo da

direcdo da escola;

38) Manifestar um comportamento externo correto no uso dos transportes escolares respeitando o

material e cumprindo as normas de educagéo;
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39) Revelar uma atitude de civismo na utilizacio de qualquer servico facultado pelo colégio

(biblioteca, servicos administrativos, bar, refeitorio...);

40) Revelar uma atitude de civismo nos locais onde decorrem as atividades de enriquecimento

curricular, respeitando pessoas e bens;

41) Devolver todas as comunicag¢des da escola destinadas ao EE assinadas por este;

42) Marcar antecipadamente as refei¢oes, se almoca no colégio;

43) Respeitar a autoridade do professor.

1.3.

1.3.1.

Representagdo dos alunos

Delegado e subdelegado de turma

O delegado de turma é um aluno da turma eleito anualmente. Este aluno devera ser dotado de

responsabilidade e de sentido de justica, de capacidade de didlogo e de espirito de solidariedade. O delegado

de turma é coadjuvado pelo subdelegado, também ele eleito anualmente pela turma, que o substitui em

todos os seus impedimentos. O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realizagdo

de reunides da turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

1.3.2.
1)

2)

3)

4)

Associagio de estudantes.

Os alunos sdo representados pela associagdo de estudantes, pelo delegado ou subdelegado de turma

e pela assembleia/conselho de delegados de turma;

A associagdo de estudantes tem o direito de solicitar a Diregdo Pedagogica a realizagdo de reunides

para apreciagdo de matérias relacionadas com o funcionamento da escola;

Por iniciativa dos alunos ou por sua propria iniciativa, o/a Diretor/a de turma ou o professor/a
titular de turma pode solicitar a participagdo dos representantes dos pais ou Encarregados de

Educacio dos alunos da turma na reunido referida no item anterior;

Nao podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos drgios ou estruturas da escola
aqueles a quem seja ou tenha sido aplicada, nos tltimos dois anos escolares, medida disciplinar
sancionatdria superior a de repreensao registada ou sejam, ou tenham sido nos tltimos dois anos
escolares, excluidos da frequéncia de qualquer disciplina ou retidos em qualquer ano de

escolaridade por excesso grave de faltas, nos termos da presente norma.
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1.4. Prémios de mérito (ver Regulamento em anexo)
Os prémios de mérito sdo destinados a distinguir os alunos do INA, do 5° ao 12¢ ano de escolaridade,
do ensino regular e do ensino profissional, que estejam isentos, durante o ano letivo em curso, de uma

medida disciplinar corretiva superior a adverténcia oral, e preencham um ou mais dos seguintes

requisitos:
1) Revelem atitudes exemplares de superagdo das suas dificuldades;
2) Alcancem excelentes resultados escolares;

3) Produzam trabalhos académicos de exceléncia ou realizem atividades curriculares ou de

complemento curricular de relevancia;

4) Desenvolvam iniciativas ou agdes de reconhecida relevincia social e que se distinguem pelo sentido

de ajuda aos seus colegas.

CAPITULO IV
1. REGIME DE AVALIACAO

1.1. AVALIACAO DOS PROFESSORES

A avaliagdo do desempenho dos professores é da responsabilidade da Direcdo Pedagdgica tendo em
consideracdo o Contrato Coletivo de Trabalho/Convencdo do Trabalho e as orienta¢des da Companhia de

Jesus para os colégios.

1.2. AVALIACAO DO PESSOAL NAO DOCENTE

E da competéncia da Direcio Pedagégica proceder a avaliagio do pessoal nio docente nos termos do
Contrato Coletivo de Trabalho/ Convengdo do Trabalho e as orientagdes da Companhia de Jesus para os

colégios.
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2.1.

2.2.

2. AVALIACAO DOS ALUNOS

Avaliagio Sumativa Interna

a)

b)

g)
h)

O aluno deve ser avisado com cinco dias uteis de antecedéncia da realizagdo de provas de
avalia¢do sumativa interna;

Os trabalhos de avaliagdo tém de ser realizados em folha de teste, disponibilizada pelo
professor;

O aluno deve receber todos os trabalhos com fins de avaliagdo sumativa devidamente
corrigidos, antes da realizagdo de outro trabalho da mesma natureza e num prazo que nio
ultrapasse os quinze dias;

O aluno é sujeito normalmente, a pelo menos, cinco momentos de avaliagdo sumativa, em cada
disciplina e por ano letivo, exceto nas disciplinas de cardcter semestral;

O aluno nio deve realizar mais que um teste de avaliagdo no mesmo dia;

Os alunos ndo devem realizar mais que dois testes por semana;

O aluno nio deve realizar testes na tultima semana letiva de cada periodo;

O aluno, em situa¢do de auséncia a um momento de avaliagdo, devidamente justificada, com
Declaracdo Médica, e aceite pelo/a Diretor/a de Turma, tera direito a um momento de avaliagdo

previamente calendarizado, a realizar a quarta-feira, a tarde, salvo indica¢do em contrario.

Avaliagdo Diagnéstica e Avaliagdo Formativa

A avaliagdo diagndstica realiza-se no inicio de cada ano de escolaridade, devendo articular -se com

estratégias de diferenciacdo pedagdgica, de superagio de eventuais dificuldades dos alunos, de facilitagdo

da sua integracdo escolar e de apoio a orientagdo escolar e vocacional.

A avaliagdo formativa assume um carater continuo e sistematico tendo como objetivo regular o

processo de ensino /aprendizagem e de um permanente feedback aos alunos.
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CAPITULO V

1. PROCESSO INDIVIDUAL DO ALUNO E OUTROS INSTRUMENTOS DE
REGISTO

1.1.

Processo individual do aluno

a)

d)

g

O Processo Individual do Aluno (PIA) acompanha-o ao longo de todo o seu percurso escolar,

sendo devolvido aos pais ou Encarregado de Educagdo, no termo da escolaridade obrigatoria;

Sdo registadas no processo individual do aluno as informacgdes relevantes do seu percurso
educativo, designadamente as relativas a comportamentos meritorios e a medidas disciplinares

sancionatdrias aplicadas e seus efeitos;
O processo individual do aluno constitui-se como registo exclusivo em termos disciplinares;

Tém acesso ao processo individual do aluno, além do préprio, o Encarregado de Educagio, o/a
professor/a titular de turma ou o/a Diretor/a de turma, os titulares dos érgdos de gestdo e

administra¢do da escola e os funciondrios afetos aos servigos de gestdo de alunos e da agdo social;

Podem ainda ter acesso ao processo individual do aluno, mediante autoriza¢do da Diregdo
Pedagdgica e no ambito do estrito cumprimento das respetivas fungdes, outros professores da
escola, os psicdlogos e médicos escolares ou outros profissionais que trabalhem sob a sua égide
e os servicos do Ministério da Educagido e Ciéncia com competéncias reguladoras do sistema

educativo, neste caso ap6s comunicagdo a Dire¢do Pedagdgica;

O horario e o local onde o processo pode ser consultado, devem ser combinados, previamente,
com o/a Diretor/a de turma, ndo podendo a escola criar obstaculos ao aluno ou ao Encarregado

de Educacio;

As informacgdes contidas no processo individual do aluno referentes a matéria disciplinar e de
natureza pessoal e familiar sdo estritamente confidenciais, encontrando-se vinculados ao dever

de sigilo todos os membros da comunidade educativa que a elas tenham acesso.
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1.2.  Outros instrumentos de registo

a) O registo biografico que contém os elementos relativos a assiduidade e aproveitamento do aluno,

cabendo a escola a sua organizagdo, conservagio, através do programa informatico de gestdo;

b) As fichas de registo da avaliagio que contém, de forma sumdria, os elementos relativos ao
desenvolvimento do aluno sdo entregues no final de cada momento de avaliagdo, designadamente, no
final de cada periodo escolar, aos pais ou ao Encarregado de Educacido pelo/a professor/a titular da
turma, no 1° CEB. Nos restantes anos de escolaridade, as fichas de registo de avaliacdo sdo enviadas ao
Encarregado de Educacdo por correio eletrénico e disponibilizadas no INOVAR consulta, ou no caso
de este meio de comunicag¢do ndo estar disponivel, entregues na Secretaria ou local assinalado para o

efeito.

CAPITULO VI

1. FREQUENCIA, ASSIDUIDADE E REGIME DE FALTAS DOS ALUNOS

1.1. Dever de assiduidade

a) Para além do dever de frequéncia da escolaridade obrigatdria, nos termos da lei, os alunos sao
responsaveis pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade as atividades escolares
obrigatorias, constantes do respetivo curriculo e horario, ou facultativas, caso tenha havido

lugar a inscrigao;

b) Os pais e Encarregados de Educacgio dos alunos sdo responsaveis conjuntamente com estes pelo

cumprimento dos deveres de frequéncia, assiduidade e pontualidade atras referidos;

c) O dever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno quer a presenca e a pontualidade
na sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, munido do material
didatico ou equipamento necessarios, de acordo com as orientagdes dos professores, bem como
uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequadas, de acordo com a sua idade,

ao processo de ensino e aprendizagem;

d) A assiduidade é um elemento importante no processo educativo e avaliativo do aluno;
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Compete a escola verificar o cumprimento do dever de frequéncia:

o adotando e promovendo medidas que se mostrem necessarias a sua efetivagio;

o informando e comunicando aos Encarregados de Educacdo a assiduidade dos respetivos

educandos.

Faltas e sua natureza

a)

d)

A falta é a auséncia do aluno a uma aula ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria ou
facultativa, caso tenha havido lugar a inscri¢do. Existem, assim, faltas pontualidade, faltas de

material, faltas de trabalho de casa, com registo no programa informatico;

No ensino bésico e no ensino profissional, decorrendo as aulas em tempos consecutivos, ha
tantas faltas quantos os tempos de auséncia do aluno. Nos cursos cientifico-humanisticos, cada

unidade letiva equivale a uma falta, quer seja uma aula de 60, 90, 120 ou 135 minutos;

As faltas sdo obrigatoriamente registadas pelo professor responsavel pela aula ou atividade ou

pelo/a Diretor/a de turma no INOVAR;

A ordem de saida do local onde decorre uma atividade escolar de frequéncia obrigatdria,
imposta ao aluno pelo professor, implica a marcagdo de uma falta de presenga, a comunicagido
ao Diretor/a de Turma e o apuramento dos factos e responsabilidade para eventual aplicagdo de

medida disciplinar. Estas faltas sdo consideradas faltas injustificadas;

No final de cada periodo letivo as faltas serdo registadas nos documentos oficiais de avaliagdo

que assim o exijam;

Para efeitos de identificagdo, controlo e contagem das faltas, o/a Diretor/a de Turma utilizard,

nos registos que fizer, a seguinte nomenclatura:
o faltas justificadas;

o faltas injustificadas.

Justificagdo das faltas

E obrigatéria a justificacio das faltas dadas pelos alunos. E obrigatério entregar ao/a Diretor/a de turma,

até ao 3¢ dia util subsequente a verificacdo da falta, a justificacdo enviada através do INOVAR Consulta.
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Faltas justificadas

Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a)

g)

j)

k)

Doenga do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo Encarregado de Educagido quando
determinar um periodo inferior ou igual a trés dias uteis, ou por médico, se determinar
impedimento superior a trés dias tteis, podendo, quando se trate de doenca de carater crénico
ou recorrente, uma Unica declaragio ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo

da condigdo que a determinou;

Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite com o

aluno, comprovada através de declaragdo da autoridade sanitaria competente;

Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por falecimento de

familiar;
Nascimento de irmdo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

Realizagdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou deficiéncia, que ndo possa

efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

Assisténcia na doencga a membro do agregado familiar, nos casos em que, comprovadamente, tal

assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra pessoa;

Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo néo possa efetuar-se fora
do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente reconhecida como

propria dessa religido;

Preparacdo ou participagdo em provas desportivas ou eventos culturais, nos termos da legislagdo

em vigor;
Participagdo em atividades associativas, nos termos da lei;

Cumprimento de obriga¢des legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das atividades

letivas;

Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacdo, nos termos da legislacdo

em vigor;

As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no dmbito de procedimento disciplinar, no

caso de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatdria, lhe ser
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aplicada medida ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida

efetivamente aplicada;

Participagdo em visitas de estudo previstas no Plano de Atividades da escola, relativamente as

disciplinas ou dreas disciplinares ndo envolvidas na referida visita;

Também sdo consideradas justificadas as faltas decorrentes de outros factos impeditivos da
presenca na escola, desde que, comprovadamente, ndo sejam imputdveis ao aluno, ou seja,
justificadamente considerado atendivel pelo/a Diretor/a de turma ou pelo professor/a titular da

turma;

O pedido de justificacdo das faltas de presenca é apresentado através da plataforma INOVAR
Consulta pelos pais ou Encarregado de Educagio ao Diretor/a de Turma, com indicagao do dia,

hora e da atividade em que a falta ocorreu, referenciando-se os motivos justificativos da mesma;

Os pais ou Encarregado de Educagdo devem anexar os comprovativos adicionais que entendam

necessarios a justificacdo da falta;

A justificagdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos

restantes casos, até ao 3.2 dia util subsequente a verificacio da mesma;

Nas situagdes de auséncia justificada as atividades escolares, o aluno tem o direito a beneficiar
de medidas, a definir pelos professores responsdveis e/ou pela escola, nos termos estabelecidos

no regulamento interno, adequadas a recuperagdo da aprendizagem em falta.

1.4.  Faltas injustificadas

Sdo consideradas faltas injustificadas quando:

a)
b)
c)

d)

Nao tenha sido apresentada justificagdo;
A justificacdo tenha sido apresentada fora de prazo;
A justificagdo nio tenha sido aceite;

A marcacdo da falta resulte da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida

disciplinar sancionatdria.

As faltas injustificadas sio comunicadas aos pais ou Encarregados de Educacgao pelo/a Diretor/a de turma

ou professor/a titular de turma no prazo maximo de trés dias tteis, pelo meio mais expedito.

30



ITUTO
NUN'ALVRES

b )\(‘_F;!‘\ B s
REGULAMENTO INTERNO j’lt s @

1.5. Faltas a educagdo fisica

Dispensa da atividade fisica
a) A dispensa da componente pratica da aula de Educagdo Fisica por periodo prolongado, s6 é
possivel mediante a apresentacdo, ao/a Diretor/a de Turma, de atestado médico e desde que este,
explicite de forma clara a limitagdo que impossibilita ou condiciona o aluno a pratica de
atividades fisicas desportivas. Os alunos abrangidos por estas medidas serdo alvo da aplicagdo de

critérios de avaliacdo diferenciados, aprovados em Departamento Disciplinar;

b) Nos casos de dispensa da componente pratica da aula de Educacio Fisica por curtos periodos de
tempo, esta pode ser solicitada pelo Encarregado de Educagdo ao Diretor/a de turma ou
professor/a titular da turma, desde que devidamente fundamentada, cabendo sempre ao

professor da disciplina a aceitagdo ou ndo da mesma;

c) A dispensa da componente pratica da aula de Educacéo Fisica, tal como descrito anteriormente,
obriga o aluno a sua presenca junto da turma e disponivel para colaborar nas tarefas que o
professor entender adequadas. Porém, se esta situacio ocorrer repetidamente tera efeitos

negativos na avaliagdo do aluno.

Em qualquer dos casos (dispensa ocasional ou prolongada) o aluno deve utilizar sapatilhas, sem as quais

ndo podera apresentar-se no local da aula.

1.6.  Excesso e efeitos das faltas a Educagio Fisica

Aplica-se as faltas injustificadas a disciplina de Educagéo Fisica o regime adiante previsto para o excesso e

efeitos das faltas.

1.7.  Faltas a Educagdo Moral Religiosa e Catdlica

Aplica-se as faltas a disciplina de Educagdo Moral Religiosa e Catodlica, o regime adiante previsto para o

excesso e efeitos das faltas.

1.8.  Faltas a aulas de D.T. (Diretor/a de Turma)

a) A frequéncia as atividades letivas de D.T. é obrigatdria, sendo marcada falta de presenca sempre

que o aluno néo esteja presente nestas atividades;
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b) Sempre que o aluno falte duas vezes seguidas, ou trés alternadas, a estas atividades, deve o/a
Diretor/a de Turma convocar o Encarregado de Educagdo a fim de lhe dar conhecimento da

situacdo e, em conjunto, procurarem solucionar o problema;

¢) Nao surtindo efeito as diligéncias indicadas na alinea anterior o/a Diretor/a de Turma informa do
facto o Coordenador de Ciclo que o apresentard, para andlise e decisdo, o Diretor/a Pedagdgico/a
do INA que poderd ordenar a aplicacio das medidas corretivas ou disciplinares adequadas,

mediante a instauracdo de procedimento disciplinar.

1.9. Excesso de faltas injustificadas

Limite de faltas

a) No 1.2 ciclo do ensino bdsico o aluno nio pode dar mais de 10 faltas injustificadas;

b) Nos restantes ciclos as faltas injustificadas ndo podem exceder o dobro do nimero dos tempos
letivos semanais, por disciplina, exceto nos cursos profissionais do ensino profissionalizante onde

se aplica regulamento préprio.

Procedimentos

a) Quando for atingido metade do limite de faltas injustificadas, os pais ou Encarregados de Educagdo
sdo convocados a escola, pelo meio mais expedito pelo/a Diretor/a de turma ou pelo/a professor/a
titular de turma, com o objetivo de os alertar para as consequéncias do excesso de faltas e de se
encontrar uma solugdo que permita garantir o cuamprimento efetivo do dever de frequéncia, bem

como o necessario aproveitamento escolar;

b) Caso se revele impraticavel o referido no niimero anterior, por motivos ndo imputdveis a escola,
a Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens, devera ser informada do excesso de faltas do aluno,
sempre que a gravidade especial da situagdo o justifique, assim como dos procedimentos e
diligéncias até entdo adotados pela escola e pelos Encarregados de Educagdo, procurando em

conjunto soluc¢des para ultrapassar a sua falta de assiduidade.

1.10. Efeitos da ultrapassagem do limite de faltas injustificadas

1) A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas previstos no ponto 1.9, Limite de faltas,
constitui uma violacdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno faltoso ao

cumprimento de medidas de recuperagio e/ou corretivas especificas, de acordo com o estabelecido
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nos artigos seguintes, podendo ainda conduzir a aplicagdo de medidas disciplinares sancionatdrias,

nos termos do presente regulamento;

A ultrapassagem dos limites de faltas injustificadas previstos no ponto 1.9, Procedimentos, nas
ofertas profissionalizantes constitui uma violagdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e tem
para o aluno as consequéncias estabelecidas na regulamentacgio especifica da oferta educativa em

causa, sem prejuizo de outras medidas expressamente previstas no presente regulamento;

O previsto nas alineas anteriores ndo exclui a responsabilizacdo dos pais ou Encarregados de

Educagio do aluno.

Todas as situagdes, atividades, medidas ou suas consequéncias previstas no presente artigo sdo
obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, aos pais ou ao Encarregado de Educagio,

pelo/a Diretor/a de Turma e registadas no processo individual do aluno;

A ultrapassagem do limite de faltas estabelecido no regulamento, relativamente as atividades de
apoio ou complementares de inscricdo ou de frequéncia facultativa, implica a imediata exclusdo do

aluno das atividades em causa.

Medidas de recuperacio e de integracéo

A violagdo dos limites de faltas pode obrigar ao cumprimento de atividades, a definir pela escola,
que permitam recuperar atrasos na aprendizagem e/ou a integragdo escolar e comunitdria do aluno

e pelas quais os alunos e os seus Encarregados de Educagédo sdo corresponsaveis;

O disposto na alinea anterior é aplicado em funcdo da idade, da regulamentagdo especifica do

percurso formativo e da situagdo concreta do aluno;

As atividades de recuperagio da aprendizagem, quando a elas houver lugar, sdo decididas pelo/a
Diretor/a de turma ou professor/a titular da turma ou pelos professores das disciplinas em que foi
ultrapassado o limite de faltas, de acordo com as regras aprovadas pelo Conselho Pedagégico-
Didatico;

Quando um aluno ultrapassa o limite de faltas injustificadas a uma ou mais disciplinas, o professor

titular da turma ou o/a DT d4 inicio a elaboragdo do plano de recuperagdo nos seguintes moldes:

1) O professor titular de turma, apds a elaboragdo do plano de recuperacio de faltas, comunica ao

EE e ao aluno as medidas e a sua calendarizacio.
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2) Nos 2¢ e 3¢ ciclos e no secundario o/a Diretor/a de Turma comunica com o/os professor/es da/s
disciplina/s da forma mais célere, solicitando o preenchimento do documento j4 existente para esse

efeito.
3) O DT e o(s) professor(es), em comum, definem a data de inicio e de fim da aplicacdo das medidas.

4) O Diretor de Turma comunica ao Encarregado de Educagio e ao aluno as medidas e a sua

calendarizacdo.

5) Em todos os anos de escolaridade, caso o Encarregado de Educagido ndo compareca, da-se inicio

ao cumprimento das medidas.

6) Todo o processo devera estar concluido no prazo maximo de 3 semanas.

As medidas corretivas a que se refere o presente artigo sdo definidas nos termos do ponto 1.5,

Capitulo VII.

As atividades de recuperagdo de atrasos na aprendizagem, que podem revestir forma oral, bem
como as medidas corretivas previstas no presente artigo, ocorrem apds a verificagdo do excesso de

faltas e apenas podem ser aplicadas uma unica vez no decurso de cada ano letivo;

7

O disposto no numero anterior é aplicado independentemente do ano de escolaridade ou do
numero de disciplinas em que se verifique a ultrapassagem do limite de faltas, sobre as matérias

tratadas nas aulas cuja auséncia originou a situagdo de excesso de faltas;

Sempre que cesse o incumprimento do dever de assiduidade por parte do aluno sdao desconsideradas

as faltas em excesso;

Cessa o dever de cumprimento das atividades e medidas a que se refere o presente artigo, com as
consequéncias dai decorrentes para o aluno, de acordo com a sua concreta situagdo, sempre que
para o computo do nimero e limites de faltas nele previstos tenham sido determinantes as faltas
registadas na sequéncia da aplica¢do de medida corretiva de ordem de saida da sala de aula ou

disciplinar sancionatéria de suspensao;

10) O cumprimento das atividades de recuperagdo por parte do aluno ocorrerdo em casa ou na sala de

estudo, sem prejuizo das atividades letivas, e obedecem a um plano elaborado e avaliado pelo

professor titular.
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11) A violagédo dos limites de faltas pode dar lugar a aplicacdo de medidas que se revelem adequadas,

1.12.

1)

2)

3)

4)

tendo em vista os objetivos formativos, preventivos e integradores a alcancar, em funcdo da idade,

do percurso formativo e sua regulamentacio especifica e da situagdo concreta do aluno.

Incumprimento ou ineficicia das medidas

O incumprimento das medidas previstas no nimero anterior e a sua ineficacia ou impossibilidade
de atuagdo determinam, a comunicagdo obrigatdria do facto a respetiva CPC]J de forma a procurar
encontrar, com a colaboracio da escola e, sempre que possivel, com a autorizacdo e
corresponsabilizacdo dos pais ou Encarregados de Educagido, uma solucdo adequada ao processo
formativo do aluno e a sua insercdo social e socioprofissional, considerando, de imediato, a

possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso formativo;

A opcdo a que se refere a alinea anterior tem por base as medidas definidas na lei sobre a
escolaridade obrigatéria, podendo, na iminéncia de abandono escolar, ser aplicada a todo o tempo,

sem necessidade de aguardar pelo final do ano escolar;

Tratando-se de aluno com idade superior a 12 anos que ja frequentou, no ano letivo anterior, o
mesmo ano de escolaridade, podera haver lugar, até ao final do ano letivo em causa, e por decisdo

da Direcdo Pedagogica, a prorrogacao da medida corretiva aplicada nos termos do nimero anterior;

Quando a medida a que se refere as alineas a) e b), ndo for possivel ou o aluno for encaminhado
para a oferta formativa diferente da que frequenta, e o encaminhamento ocorra apds 31 de Janeiro,
o ndo cumprimento das atividades e/ou medidas previstas na alinea anterior ou a sua ineficdcia por
causa ndo imputavel a escola determinam ainda, logo que definido pelo professor/a titular ou pelo

conselho de turma:

1) Para os alunos a frequentar o 1° ciclo do ensino basico, a retencdo no ano de escolaridade

respetivo, com a obrigagdo de frequéncia das atividades escolares até final do ano letivo;

2) Para os restantes alunos, a retencdo no ano de escolaridade em curso, no caso de frequentarem
o ensino bdsico, ou a exclusdo na disciplina ou disciplinas em que se verifique o excesso de faltas,
tratando-se de alunos do ensino secundario, sem prejuizo da obrigacdo de frequéncia da escola até
final do ano letivo e até perfazerem os 18 anos de idade, ou até ao encaminhamento para o novo

percurso formativo, se ocorrer antes;
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5) Nas ofertas formativas profissionalmente qualificantes, designadamente nos cursos
profissionais 1) O incumprimento ou a ineficicia das medidas previstas, implica,
independentemente da idade do aluno, a exclusio dos mddulos ou unidades de formagdo das
disciplinas ou componentes de formag¢do em curso no momento em que se verifica o excesso de

faltas, com as consequéncias previstas na regulamentacio especifica e definidas neste regulamento;

As atividades a desenvolver pelo aluno decorrentes do dever de frequéncia no horario da turma ou
das disciplinas de que foi retido ou excluido sdo definidas pelo Conselho Pedagdgico-Didético apds
analise da proposta emitida pelo conselho de turma e/ou pelo/a professor/a titular da disciplina;

O incumprimento ou a ineficicia das medidas e atividades referidas no presente artigo implica
também restricdes a realizacdo de provas de equivaléncia a frequéncia ou de exames finais

nacionais, sempre que tal se encontre previsto em regulamentacio especifica de qualquer

modalidade de ensino ou oferta formativa, de acordo com o previsto na lei.

O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e/ou das atividades a que se refere a alinea
anterior, pode dar ainda lugar a aplicagdo de medidas disciplinares sancionatérias previstas neste

regulamento.

CAPITULO VII

DISCIPLINA

Infragido disciplinar - qualificacio

A responsabilidade disciplinar dos alunos do INA implica o respeito integral do presente
regulamento, do patriménio da escola, dos demais alunos, funciondrios e em especial dos

professores;

A violagdo pelo aluno de algum dos seus deveres gerais previstos no presente regulamento, em
termos que se revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades da escola ou das
relagdes no dmbito da comunidade educativa, constitui infracdo disciplinar, passivel da aplicagdo

de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, nos termos adiante previstos.
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1.2.

1.3.

b)

Participa¢do de ocorréncia

O professor ou membro do pessoal ndo docente que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar, nos termos do ponto anterior, deve
participa-los, por escrito, imediatamente ao respetivo/a Diretor/a de Turma, para efeitos da

posterior comunicagdo ao Coordenador de Ciclo;

O aluno que presencie comportamentos referidos no numero anterior deve comunicd-los
imediatamente ao/a professor/a titular de turma ou ao/a Diretor/a de turma, o qual, no caso de os

considerar graves ou muito graves, os participa, no prazo de um dia 1til, ao Coordenador de ciclo.

Medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatdrias

Finalidades

1.4.

a)

b)

Todas as medidas corretivas e medidas disciplinares sancionatérias prosseguem finalidades
pedagdgicas, preventivas, dissuasoras e de integragdo, visando, de forma sustentada, o
cumprimento dos deveres do aluno, a preservagdo do reconhecimento da autoridade e seguranca
dos professores no exercicio da sua atividade profissional e, de acordo com as suas fungdes, dos
demais funciondrios, visando ainda o normal prosseguimento das atividades da escola, a corre¢do
do comportamento perturbador e o reforco da formagdo civica do aluno, com vista ao
desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da sua capacidade de se relacionar com os
outros, da sua plena integracdo na comunidade educativa, do seu sentido de responsabilidade e das

suas aprendizagens;

As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevincia do dever violado e a
gravidade da infragdo praticada, prosseguem igualmente, para além das identificadas no nimero

anterior, finalidades punitivas.

As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatérias devem ser aplicadas em coeréncia
com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacgio e formacéo, no &mbito

do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo da escola.

Determinagdo da medida disciplinar

Na determinacio da medida disciplinar sancionatdria aplicavel ter-se-4 em consideracdo a

gravidade do incumprimento do dever violado, a idade do aluno, o grau de culpa, o seu
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aproveitamento escolar anterior, o meio familiar e social em que o mesmo se insere, os seus
antecedentes disciplinares e todas as demais circunstdncias em que a infracdo foi praticada que

militem contra ou a seu favor;

b) Sdo circunstincias atenuantes o bom comportamento anterior do aluno, o seu aproveitamento

escolar e o seu reconhecimento com arrependimento, da natureza ilicita da sua conduta;

¢) Sao circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio, a gravidade
do dano provocado a terceiros, bem como a acumulacdo de infra¢des disciplinares e a reincidéncia,

em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

1.5. Medidas corretivas

Finalidades

As medidas corretivas prosseguem as finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integragdo, assumindo uma
natureza eminentemente preventiva. A sua aplicagdo é comunicada aos pais ou aos Encarregados de

Educacgdo e averbada ao processo individual do aluno.

Sdo medidas corretivas, sem prejuizo de outras que, obedecendo ao disposto no nimero anterior, venham

a ser contempladas em ordem de servigo da Direcdo Pedagdgica do INA:

a) A adverténcia:

Consiste numa chamada verbal de atengdo ao aluno, perante um comportamento perturbador do
funcionamento normal das atividades escolares, com vista a alertd-lo para que deva evitar condutas
inadequadas e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno. Esta medida devera ser
comunicada, por escrito, ao/a Diretor/a de turma ou professor/a titular da turma, no prazo maximo de 2

dias tteis, para que este reforce a responsabilizacdo do aluno no cumprimento dos seus deveres.

b) A ordem de saida da sala de aula, e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar:

E da exclusiva competéncia do professor respetivo e implica a marcacio de falta injustificada ao aluno e a
permanéncia do aluno na escola. O professor que der ordem de saida de sala de aula a um aluno determina
as atividades que este deve desenvolver no decurso desse periodo de tempo. O professor deve entregar ao/a
DT, no prazo de 24 horas, uma participacio escrita, descrevendo pormenorizadamente os factos ocorridos.
A aplicac¢do no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo aluno da medida corretiva de ordem de saida da

sala de aula pela segunda vez, por parte do mesmo professor, ou pela terceira vez, independentemente do
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professor que a aplicou, implica a analise por parte do/a Diretor/a de Turma e a aplicagdo de uma medida
disciplinar.

A ordem de saida da sala de aula, quando aplicada como medida corretiva decorrente de comportamentos
suscetiveis de constituir infracdo disciplinar, deve ser seguida de um periodo de reflexdo por parte do aluno,
que se pode estender até ao final das atividades letivas desse dia. Durante este periodo o aluno ndo podera
ter junto de si quaisquer sistemas de comunicagcdo modvel. Dentro do possivel, essa reflexdo devera ser
orientada pelo Diretor de Turma e/ou pelo Coordenador de Ciclo, sendo acompanhada por um registo

escrito.

¢) A realizacio de tarefas e atividades de integracio escolar:

1. Para este efeito pode ser aumentado o periodo de permanéncia obrigatéria, didria ou semanal, do aluno
na escola, sendo que, neste caso, o Encarregado de Educacio deve assegurar o transporte para casa, no

final das atividades;

2. A Diregdo Pedagdgica do INA, ou em quem ele delegar, identificara as atividades, local e periodo de

tempo durante o qual as mesmas ocorrem e definira as competéncias e procedimentos a observar;

3. O cumprimento das medidas corretivas realiza-se em periodo suplementar ao horario letivo, no espago
escolar ou fora dele, neste caso com acompanhamento dos pais ou Encarregados de Educagdo ou de
entidade local idonea e que assuma coresponsabilizar-se, nos termos a definir em protocolo escrito

celebrado nos termos previstos neste regulamento;

4. O cumprimento das medidas corretivas realiza-se sempre sob supervisio da escola, designadamente,

através do/a Diretor/a de Turma, do professor/a titular de turma e/ou pessoas designadas para o efeito;

5. O cumprimento das medidas ndo isenta o aluno de permanecer na escola durante o horario letivo da

turma;

6. As tarefas e atividades de integracao escolar devem ter uma natureza e uma duracdo adequadas ao ato
praticado, sendo definidas conjuntamente pelo/a Diretor/a de Turma/ professor titular de turma e

pelo/a Coordenador/a de Ciclo, podendo ser:

- Reparacdo do dano causado (sempre que possivel);
- Pequenos arranjos;

- Limpeza e embelezamento da escola;

- Jardinagem e tratamento dos espagos verdes;

- Colaboragdo em tarefas com os prefeitos;
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- Outra a propor pelo/a professor/a.

d) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares, ou na utilizagdo de certos materiais e equipamentos, sem

prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas:

Nao pode ultrapassar o periodo de tempo correspondente a um ano letivo. A aplicagio e posterior execucdo

desta medida corretiva obedece igualmente ao disposto no numero anterior com as devidas adaptagdes.

€)O condicionamento na participagdo nas atividades extracurriculares
f) A mudanga de turma:

E da competéncia da Direcio Pedagdgica do INA, que, para o efeito, pode ouvir o Coordenador de ciclo,

o/a Diretor/a de Turma ou o/a professor/a titular da turma a que o aluno pertenga.

A aplicagdo das medidas corretivas referidas serd averbada no PIA do aluno.

1.6.Medidas disciplinares sancionatdrias

Finalidades

As medidas disciplinares sancionatorias traduzem uma sang¢do disciplinar do comportamento praticado
pelo aluno, devendo a ocorréncia dos factos, em que tal comportamento se traduz ser, participada pelo
professor ou funcionario que a presenciou ou dela teve conhecimento, de imediato, ao/a respetivo/a
Diretor/a de Turma, para efeitos da posterior comunicagdo ao Coordenador de Ciclo e a Diregcao Pedagdgica

do INA.

Sdo medidas disciplinares sancionatdrias:

a) A repreensdo registada:

A aplicacdo da medida disciplinar sancionatoria de repreensdo registada é da competéncia do/a professor/a
titular ou Diretor/a de Turma, Coordenador de Ciclo e da Direcdo Pedagdgica do INA, averbando-se no
respetivo processo individual do aluno a identificagdo do autor do ato decisdrio, data em que o mesmo foi

proferido e a fundamentacéo de facto e de direito que norteou tal decisao.

b) A suspensdo até 3 dias iiteis:

Enquanto medida dissuasora, pode ser aplicada pela Direcdo Pedagégica do INA ou pelo Coordenador de
Ciclo em quem foi delegada tal funcdo, garantidos que estejam os direitos de audiéncia e defesa do visado
e sempre fundamentada nos factos que a suportam.

Compete a Direcao Pedagdgica, ouvidos os pais ou o Encarregado de Educacdo do aluno, fixar os termos e
condicdes em que a aplicagdo desta medida disciplinar sancionatéria é executada, garantindo ao aluno um

plano de atividades pedagogicas a realizar, com corresponsabilizacdo daqueles e podendo igualmente, se

40



Vi BRI
REGULAMENTO INTERNO Wi @

assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades publicas

ou privadas.

¢) A suspensio da escola entre 4 e 12 dias titeis

A aplicagdo desta medida é da competéncia da Direcao Pedagdgica do INA ap6s a realizagdo do processo
disciplinar, podendo previamente ouvir o Conselho de Turma. O ndo cumprimento do plano de atividades
pedagdgicas a que se refere a alinea anterior pode dar lugar a instauragdo de novo procedimento disciplinar,
considerando-se a recusa circunstdncia agravante nos termos do ponto 4.4, alinea c).

As faltas dadas pelo aluno no decurso do periodo de aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de

suspensao das atividades escolares sdo consideradas injustificadas.

d) A expulsio da escola
e A aplicacdo da medida disciplinar sancionatdria de expulsio da escola compete a Direcdo
Pedagdgica do INA precedendo conclusdo do processo disciplinar e consiste na retengdo do aluno
no ano de escolaridade que frequenta, quando a medida é aplicada, e na proibicdo de acesso ao
espago escolar até ao final daquele ano escolar e nos dois anos escolares imediatamente seguintes.
Esta medida é aplicada ao aluno quando, de modo notdrio se constate nido haver outra medida ou
modo de responsabilizac¢do no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.
Complementarmente as “Medidas Disciplinares Sancionatdrias” referidas compete a Dire¢do Pedagdgica
do INA decidir sobre a reparacdo dos danos provocados pelo aluno no patrimoénio escolar.
Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo de atividades letivas, no

que respeita a avaliagdo das aprendizagens, sio determinados pela Dire¢do Pedagdgica do INA.

e) A ndo participagcio em atividades extracurriculares da escola.

1.7.  Cumulagdo de medidas corretivas e disciplinares

a) A aplicacdo das medidas corretivas de adverténcia e de mudanca de turma é cumulavel entre si.

b) A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumuldvel apenas com a aplicacdo de uma

medida disciplinar sancionatoria.

¢) Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infragdo apenas pode ser aplicada uma

medida disciplinar sancionatdria, mas podem ser aplicadas varias medidas corretivas.
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1.8.

1.8.1.

b)

c)

8)

h)

j)

Procedimento Disciplinar

Tramitagdo do procedimento disciplinar

A competéncia para a instauragdo de procedimento disciplinar é da Dire¢do Pedagdgica do INA;

A Direcdo Pedagdgica no prazo de trés dias uteis, apds o conhecimento da situagdo, emite o

despacho instaurador e de nomeagdo do instrutor, devendo este ser um professor da escola;

A nomeacido do instrutor que, regra geral, serd o/a Diretor/a de Turma deve ser feita por notificagdo

no mesmo dia em que é proferido o despacho de instauracgdo de procedimento disciplinar;

No mesmo prazo, o instrutor notifica os pais ou Encarregados de Educagdo do/a aluno/a pelo meio

mais expedito;

A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de dez dias uteis, contados
da data de notificagdo ao instrutor, sendo obrigatoriamente realizada a audiéncia oral dos

interessados, em particular do aluno e do respetivo encarregado de educacio;

O instrutor do processo solicita ao (s) aluno(s) implicado(s) e/ou outros elementos da comunidade
educativa que tenham presenciado os factos, o preenchimento do documento “Registo de

Ocorréncia”;

Os interessados sdo convocados com a antecedéncia de um dia 1til para a audiéncia oral, nio
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, embora, se for apresentada

justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, esta possa ser adiada.

No caso de o respetivo Encarregado de Educagio ndo comparecer, o aluno sera ouvido na presenga

do Coordenador de ciclo;

Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegacgdes feitas pelos interessados e sdo

anexados os documentos “Registo de Ocorréncia” que tenham sido solicitados.

Finda a instrugdo, o instrutor elabora, no prazo de trés dias tteis, e remete a Direcdo Pedagdgica

do INA um relatério do qual constam, obrigatoriamente, em termos concretos e precisos:

e Os factos cuja pratica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao

tempo, modo e lugar;

e Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas legais ou

regulamentares;
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e Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstincias atenuantes ou

agravantes;

e A proposta de medida disciplinar sancionatdria aplicavel ou de arquivamento do

procedimento.

Celeridade do procedimento disciplinar

A instrugdo do procedimento disciplinar pode ser substituida pelo reconhecimento individual,
consciente e livre dos factos, por parte do aluno e a seu pedido, em audiéncia a promover pelo
instrutor, nos dois dias tteis subsequentes a sua nomeacio, mas nunca antes de decorridas vinte e

quatro horas sobre o momento previsivel da pratica dos factos, imputados ao aluno.

Na audiéncia referida no numero anterior, estio presentes, além do instrutor, o aluno, o
Encarregado de Educacdo e ainda o Coordenador de Ciclo ou, em caso de impedimento e em sua

substitui¢do, um professor da turma designado pela Direcao Pedagdgica;

A nao comparéncia do Encarregado de Educacgdo, quando devidamente convocado, nio obsta a

realizacdo da audiéncia.

Os participantes da alinea b) tém como missdo exclusiva assegurar e testemunhar, através da
assinatura do auto a que se referem os numeros seguintes, a total consciéncia do aluno quanto aos
factos que lhe sdo imputados e as suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento

da respetiva declaragdo de reconhecimento.

Na audiéncia é elaborado um auto, no qual constam, entre outros, os elementos previstos na alinea
J) do niimero 4.8., o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz alta e explicado ao
aluno pelo instrutor, com a informagao clara e expressa de que néo estd obrigado a assina-lo. assina-

lo.

O facto ou factos imputados ao aluno sé sio considerados validamente reconhecidos com a
assinatura do auto por parte de todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz antes
de qualquer outro elemento presente. No caso de o aluno ou Encarregado de Educacdo se
recusarem a assinar o auto que relata os factos pelo aluno, na presenca do Encarregado de Educacio,

o Procedimento Disciplinar continua, cumprindo os tramites indicados neste regulamento.

O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstincia atenuante,

encerrando a fase da instrugéo.
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h) A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizagdo da instrugao,

1.8.3.

b)

1.8.4.

podendo o instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realiza¢do da audiéncia oral.

Suspensdo preventiva

No momento da instauragdo do procedimento disciplinar, mediante decisdo da Dire¢do Pedagdgica
do INA, ou no decurso da sua instauragdo, por proposta do instrutor, o aluno pode ser suspenso
preventivamente da frequéncia da escola, mediante despacho fundamentado a proferir pela

Direcdo Pedagdgica do INA, se:
a. A sua presenca na escola prejudicar o funcionamento normal das atividades escolares;
b. A sua presenca na escola prejudicar a instrucdo do procedimento disciplinar.

A suspensdo preventiva tem a duragdo que a Direcdo Pedagdgica considerar adequada na situagdo
em concreto, ndo podendo ser superior a dez dias uteis, nem continuar para além da data da decisdo

do procedimento disciplinar.

Os efeitos decorrentes da auséncia do aluno no decurso do periodo de suspensdo preventiva, no
que respeita a avaliacdo das aprendizagens sdo determinadas pela Dire¢do Pedagégica, em funcdo

da decisdo que vier a ser proferida no procedimento disciplinar.

Os dias de suspensao preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no cumprimento da medida
disciplinar sancionatdria da suspensdo da escola até doze dias uteis a que o aluno venha a ser

condenado.

O Encarregado de Educagdo é imediatamente informado da suspensdo preventiva aplicada ao seu
educando e se a Direcdo Pedagdgica assim o considerar, também devera ser feita participagdo da

ocorréncia a CPC]J.

Ao aluno suspenso preventivamente é também fixado, durante o periodo de auséncia do INA, um

plano de atividades pedagdgicas nos termos a definir caso a caso.

Decisdo final do procedimento disciplinar

A decisio final do procedimento disciplinar, pela Direcao Pedagdgica devidamente fundamentada,
é proferida no prazo maximo de dois dias uteis, a contar do momento da recegdo do relatério do
instrutor. A decisdo final fixa o momento a partir do qual se inicia a execu¢do da medida disciplinar
sancionatdria sem prejuizo da possibilidade de suspensdo da execucdo da medida, nos termos do

numero seguinte.
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A execucdo da medida disciplinar sancionatoria, com excecdo de expulsdo da escola, pode ficar
suspensa pelo periodo de tempo e nos termos e condi¢des em que a Direcdo Pedagdgica do INA
considerar justo, adequado e razoavel, cessando logo que ao aluno seja aplicada outra medida

disciplinar sancionatéria no decurso dessa suspensao.

A decisao final do processo disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno e aos pais ou Encarregado

de Educagdo nos dois dias uteis seguintes aquele em que foi proferida.

Sempre que a notificagdo prevista no nimero anterior nio seja possivel, é realizada através de carta
registada com aviso de rececdo, considerando-se, neste caso, a notificacdo efetuada na data da

assinatura do aviso de recegéo.

Tratando-se de alunos menores, a aplicagdo de medida disciplinar sancionatdria igual ou superior
a de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias uteis, e cuja execucdo ndo tenha sido
suspensa nos termos previstos em b) anteriores, é obrigatoriamente comunicada pela Direcdo

Pedagdgica a respetiva Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens.

Execugdo das medidas corretivas ou disciplinares sancionatérias

Compete ao/a Diretor/a de turma ou professor/a titular de turma, ou outro elemento da
comunidade educativa nomeado pela Direcdo Pedagdgica, o acompanhamento do aluno na
execucdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatdria a que foi sujeito, devendo aquele
articular a sua atuagdo com os pais e Encarregados de Educagio e com os professores da turma, em
funcdo das necessidades educativas identificadas, e de forma a assegurar a corresponsabilizacdo de

todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da execucdo da
medida corretiva de atividades de integracdo na escola ou no momento do regresso a escola do

aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria de suspensdo da escola.

O disposto do ntimero anterior aplica-se também aquando da integracdo do aluno na nova escola

para que foi transferido na sequéncia da aplicacio dessa medida disciplinar sancionatoria.

Na prossecucgdo das finalidades referidas em a), os Diretores de turma ou professores titulares de
turma ou outros (ex.: Prefeito / auxiliar de educacdo) contam com a colaboragdo do Gabinete

Psicopedagégico do INA.
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Salvaguarda da convivéncia escolar

a)

b)

Qualquer professor ou aluno da turma contra quem outro aluno tenha praticado ato de agressao
moral ou fisica, do qual tenha resultado a aplicagio efetiva de medida disciplinar sancionatdria de
suspensdo da escola por periodo superior a 8 dias uteis, pode requerer ao/a Diretor/a a transferéncia
do aluno em causa para turma a qual ndo lecione ou ndo pertenca, quando o regresso daquele a
turma de origem possa provocar grave constrangimento aos ofendidos e perturbagido da

convivéncia escolar.

A Diregdo Pedagdgica do INA decidird sobre o pedido, no prazo méaximo de 5 dias tteis,

fundamentando a sua decisdo.

O indeferimento da Direcdo Pedagdgica s6 pode ser fundamentado na inexisténcia na escola de
outra turma na qual o aluno possa ser integrado, para efeitos da frequéncia da disciplina ou
disciplinas em causa ou na impossibilidade de corresponder ao pedido sem grave prejuizo para o

percurso formativo do aluno agressor.

Equipas multidisciplinares

1)

2)

3)

Esta equipa multidisciplinar destina-se a acompanhar em permanéncia os alunos, designadamente
aqueles que revelem maiores dificuldades de aprendizagem, risco de abandono escolar,
comportamentos de risco ou gravemente violadores dos deveres do aluno ou se encontrem na

eminéncia de ultrapassar os limites de faltas previstas.

As equipas a que se refere o presente artigo tém uma constituicao diversificada, na qual participam
docentes e técnicos detentores de formacdo especializada e ou de experiéncia e vocagdo para o
exercicio da funcdo, integrando, sempre que possivel ou a situagdo o justifique, os diretores de
turma, psic6logos e ou outros técnicos e servigos especializados, médicos escolares ou que prestem
apoio a escola, os servicos de ac¢do social escolar, os responsaveis pelas diferentes dreas e projetos
de natureza extracurricular, equipas ou gabinetes escolares de promogdo da_saude, bem como

voluntarios cujo contributo seja relevante face aos objetivos a prosseguir.

As equipas multidisciplinares referidas no nimero anterior devem pautar as suas intervengdes nos
ambitos da capacitagdo do aluno e da capacitagdo parental, tendo como referéncia boas praticas

nacional e internacionalmente reconhecidas.
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4) As equipas sdo constituidas por membros escolhidos em fungdo do seu perfil, competéncia técnica,

sentido de lideranca e motivagdo para o exercicio da missio e coordenadas por um dos seus

elementos designado pela Direcdo Pedagégica do INA, em condi¢cdes de assegurar a referida

coordenacdo com cardter de permanéncia e continuidade, preferencialmente, o Coordenador de

Ciclo ou um psicdlogo.

5) A atuagdo das equipas multidisciplinares segue, especialmente, os seguintes objetivos:

a.

Inventariar as situagdes problematicas com origem na comunidade envolvente, alertando

e motivando os agentes locais para a sua intervencao, designadamente preventiva;

b.

Promover medidas de integracdo e inclusio do aluno na escola tendo em conta a sua

envolvéncia familiar e social;

0

Atuar preventivamente relativamente aos alunos que se encontrem nas situagdes

referentes na alinea a);

Acompanhar os alunos nos planos de integracio na escola e na aquisicio e
desenvolvimento de métodos de estudo, de trabalho escolar e medidas de recuperagdo da

aprendizagem;

Supervisionar a aplicagdo de medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias, sempre que

essa missdo lhe seja atribuida;

Aconselhar e propor percursos alternativos aos alunos em risco, em articulagdo com outras

equipas ou servicos com atribui¢Ges nessa area;

Propor o estabelecimento de parcerias com 6rgaos e instituigdes, publicas ou privadas, da
comunidade local, designadamente com o tecido socioecondmico e empresarial, de apoio
social na comunidade, com a rede social municipal, de modo a participarem na proposta
ou execucdo das diferentes medidas de integragdo escolar, social ou profissional dos jovens

em risco.

Estabelecer ligacdo com as Comissdes de Protecdo de Criangas e Jovens em risco,
designadamente, para os efeitos e medidas previstas neste regulamento, relativas ao aluno

e/ou as suas familias;
Promover as sessdes de capacita¢do parental;

Promover a formagido em gestdo comportamental;
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k. Assegurar a mediagdo social, procurando, supletivamente, outros agentes para a mediagdo
na comunidade educativa e no meio envolvente, nomeadamente pais e encarregados de

educacio.

1. Nos termos da alinea a), as equipas multidisciplinares oferecem, sempre que possivel, um
servico que cubra em permanéncia a totalidade do periodo letivo diurno, recorrendo para
o efeito, designadamente a docentes com horas da componente ndo letiva do
estabelecimento, sem prejuizo do incentivo ao trabalho voluntdrio de membros da

comunidade educativa.

CAPITULO VIII

ORGAOS DE GESTAO

1.1. DIRECAO PEDAGOGICA

A Direcdo Pedagdgica do INA é nomeada pelo Diretor do Instituto Educativo Padre Afonso Luisier
(IEPAL), perante o qual é responsavel. O Diretor do IEPAL é, por sua vez, designado pelo Diretor Geral
do "Complexo Educativo do Colégio das Caldinhas” quando, ele préprio, ndo assumir pessoalmente tais
funcgoes.
Sao fungdes da Diregdo Pedagdgica do INA:

1) Promover os objetivos das entidades educativas criadas pela Companhia de Jesus, expresso na

Identidade, Ideario e Objetivos contidos neste Projeto Educativo, e a consequente qualidade

da agdo educativa.
2) Reunir periodicamente com o Diretor do IEPAL, pondo-o ao corrente dos trabalhos do INA.

3) Coordenar toda a atividade do INA, nomeadamente planificando as atividades curriculares
e de complemento curricular e promovendo o cumprimento dos planos e programas de

estudo.

4) Propor ao Diretor do IEPAL, a contratagdo de pessoal docente e ndo docente e respetiva rescisao

contratual, quando for o caso.
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5) Propor ao Diretor do IEPAL, a nomeacdo das pessoas para os diferentes 6rgaos de apoio pedagdgico

da Escola, bem como a sua substituicéo.

6) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos alunos, professores e outro pessoal afeto a

escola.

7) Promover e zelar pelo cumprimento, por todos os agentes educativos, das Leis e Regulamentos

aplicaveis ao INA.

8) Proceder a gestdao pedagdgica das instalagoes, equipamentos e outras infraestruturas que estejam

afetas ao INA.
9) Convocar ou participar, por ineréncia de cargo, em qualquer Conselho.

10) Dar parecer sobre os Orcamentos, Relatérios e Contas e propor reestruturagdes ou
investimentos, plano de atividades e regulamentos a submeter a aprovacido do Diretor do

IEPAL.

11) Ratificar as propostas de decisdo e as deliberacdes dos Conselhos de Turma, quer em matéria de
aproveitamento escolar, quer em matéria disciplinar, ou, se for o caso, proceder, nos termos legais,

a sua revisdo, alteracdo ou retificagio.
12) Presidir ao Conselho de Coordenadores e ao Conselho Pedagdgico-Didatico.
13) Reunir periodicamente com os varios responsaveis pedagdgicos do INA.
14) Convocar Reunides Gerais de Professores, Diretores de Turma e Pessoal nio Docente.

15) Participar, por ineréncia de cargo, nas reunides do Conselho de Direcdo do Colégio das

Caldinhas.
16) Promover a avaliagdo anual da acdo educativa.
17) Propor ao Diretor do IEPAL, a avaliagdo do desempenho de todo pessoal ao servigo.

18) Representar o Instituto Nun'Alvres, junto do Ministério da Educagdo, em todos assuntos de

natureza pedagdgica.

19) Decidir em todas as demais questdes da sua competéncia, nomeadamente, reclamagdes ou recursos.
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1.2. CONSELHO DE COORDENADORES

O Conselho de coordenadores é um érgao de consulta da Diregdo Pedagégica do INA para a gestdo

corrente da escola, composto pelos Coordenadores dos diferentes Ciclos de Ensino do INA.
FUNGOES:

1) Dar parecer sobre qualquer das matérias para as quais tenha sido convocado.

2) Propor a Dire¢do Pedagdgica a adogdo das medidas adequadas ao melhor funcionamento da Escola,

quer em termos de regulamentacdo, quer de praticas pedagdgicas a adotar.

3) Auxiliar a Diregdo Pedagdgica na gestdo corrente da organizagdo escolar, assegurando uniformidade

nos procedimentos.

4) Refletir sobre questdes relativas a organizagdo escolar, promovendo as medidas pedagdgicas

necessarias.
5) Coordenar as atividades dos diferentes Ciclos de Ensino.

6) Analisar, desenvolver e dar parecer sobre iniciativas e sugestoes dos Departamentos que se revelem

oportunas e de interesse, no processo de ensino/aprendizagem.

7) Assegurar a mais estreita cooperagdo entre os diferentes Diretores de Turma dos diferentes Ciclos e

os respetivos Coordenadores de Ciclo.
8) Pronunciar-se sobre matéria disciplinar da sua competéncia.
9) Propor agdes para integrarem o Plano Anual de Atividades da Escola.

10) Avaliar a atividade educativa desenvolvida.

1.3. CONSELHO PEDAGOGICO-DIDATICO

O Conselho Pedagdgico-Didatico (CPD) é um érgao de consulta da Direcdo Pedagdgica para as vertentes
pedagdgica e diddtica e é composto pelos Coordenadores de Ciclo, Coordenadores dos Departamentos
Curriculares, Coordenador da Pastoral, Representantes da Educacgdo Especial, do Gabienete de Apoio do

Aluno e a familia e do Gabinete Psicopedagogico, de entre os quais o presidente nomeia um coordenador.

FUNCOES:

1) Dar parecer sobre qualquer das matérias para as quais tenha sido convocado.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

ﬁh ML Res

Propor a Direcdo Pedagégica a adogdo das medidas adequadas ao melhor funcionamento da Escola,
quer em termos de regulamentacdo, quer de praticas pedagdgicas a adotar.

Coordenar as atividades dos Departamentos Curriculares.

Promover, com cuidado e rigor, a realizacdo das programacdes disciplinares, nas vertentes horizontal,

vertical e de interdisciplinaridade.

Fomentar, pelas formas mais expeditas e eficazes, junto dos Professores, a investigacdo

cientifico-didatica, em ordem a exceléncia profissional.

Analisar, desenvolver e dar parecer sobre iniciativas e sugestdes dos Departamentos que se

revelem oportunas e de interesse, no processo de ensino/aprendizagem.

Assegurar a mais estreita cooperagdo entre os membros de cada Departamento, bem como

a mais eficiente ligacdo interdepartamental.
Pronunciar-se sobre matéria disciplinar da sua competéncia.

Propor agdes para integrarem o Plano Anual de Atividades da Escola.

10) Avaliar a atividade educativa desenvolvida.

11) Uniformizar modos de proceder a nivel pedagdgico, didatico e da pastoral.

FUNCIONAMENTO:

O CPD retine mensalmente, em dia a fixar pela Direcao Pedagdgica e extraordinariamente sempre que

1)

2)

3)

4)

5)

seja convocado pelo respetivo presidente, por sua iniciativa, ou a requerimento de um terco dos

seus membros em efetividade de funcgdes.
O CPD elabora o regulamento interno devendo garantir o caracter colegial do seu funcionamento;

O CPD constituira grupos de trabalho para questdes especificas, com processos, funcionamento e

duracio flexiveis, de acordo com os objetivos com que se constituam;

Sempre que se justifique, o CPD pode chamar a participar nas suas reunides plendrias, a titulo

excecional, pessoas que ndo integrem a sua composigao;

Das reunides do CPD, o secretdrio devera elaborar uma memdria sintese dos pontos mais

importantes ai tratados e das decisdes tomadas.

As agendas das reunides sdo preparadas pelo presidente e pelo/a coordenador/a, tendo este tltimo

o encargo de dirigir a reunido.
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CAPITULO IX

ESTRUTURAS E SERVICOS EDUCATIVOS

1.

DEPARTAMENTOS CURRICULARES

E o conjunto de todos os professores da disciplina ou area que, sob a orientagdo do respetivo

Coordenador, promovem e asseguram o desenvolvimento do processo de ensino/ aprendizagem das

disciplinas que lecionam, quer consideradas em si mesmas, quer nas relagcdes com as demais que integram

o sistema.

FUNCOES:

1.1.

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

Elaborar as planificagoes das disciplinas respetivas, adequando-as aos objetivos gerais da Escola,

do Ciclo, do Curso, do Ano e da Turma;
Realizar a conexdo interdisciplinar, tanto no préprio como entre os demais Departamentos;

Estabelecer normas de acompanhamento e controlo periédico da programacdo, ao longo

do ano;

Colaborar e participar nas atividades que contribuam para a formagéo continua dos professores;
Desenvolver iniciativas e experiéncias pedagdgicas e diddticas;

Realizar pesquisa bibliografica;

Contribuir, por todos os meios ao seu alcance, para a maior exceléncia do processo de

ensino/aprendizagem.

Coordenador de Departamento:

Professor profissionalizado, nomeado pela Dire¢dao Pedagdgica, com mandato anual, que se responsabiliza

pela coordenacdo e desenvolvimento dos aspetos de programacdo, metodologia de ensino e avaliagdo

das disciplinas de um Departamento.
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FUNGCOES:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

Coordenar e promover o desempenho de todas as fungbes atribuidas aos Departamentos

Curriculares, em relagdo ao processo de ensino/aprendizagem;

Incentivar os professores do Departamento, na permanente atualizagdo cientifica, didatica e

pedagdgica, designadamente no dmbito da investigacéo;

Dar apoio efetivo aos professores, designadamente aos mais novos, confirmando-os no labor

didrio de ensinar;

Sugerir metodologias adequadas;

Conceber estratégias diferenciadas;

Criar instrumentos e materiais de trabalho adequados;

Desenvolver inovacdes didaticas;

Idealizar processos alternativos de motivacdo de alunos e de professores;

Controlar todo o processo de avaliagdo, ajudando a adequar, a ajustar, a apropriar, quer os

elementos que se referem aos alunos, quer os que dizem respeito aos professores;

10) Presidir as reunides do Departamento e coordena-las, promovendo o trabalho de equipa, a

consecugao dos objetivos do Departamento e a ligagdo a outros Departamentos;

11) Representar o Departamento no Conselho Pedagégico-Didatico;

12) Assegurar a organizacdo de um dossier digital que recolha todo o trabalho realizado pelo

Departamento, incluindo as atas das reunides, testes e outros documentos considerados

relevantes ou que venham oportunamente a ser solicitados;

13) Promover a avaliagdo da atividade desenvolvida;

14) Dar parecer na avaliagdo do desempenho profissional dos professores do seu Departamento.

1.2.

Grupo Disciplinar

E o conjunto de todos os professores da disciplina que, sob a orientacio do respetivo representante de

disciplina, promovem e asseguram o desenvolvimento do processo de ensino/ aprendizagem das disciplinas

que lecionam, quer consideradas em si mesmas, quer nas relagées com as demais que integram o sistema.
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2. COORDENADOR DE CICLO

Professor/a Profissionalizado/a nomeado/a pela Direcao Pedagdgica para coordenar e dirigir um Ciclo de

Ensino e uma equipa de diretores de turma, exercendo as suas fungdes na dependéncia do mesmo, sendo

a nomeacao feita por mandatos anuais, renovavel por um ano.

FUNCOES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Dirigir o Ciclo de Ensino que lhe é confiado, de acordo com o Projeto Educativo do INA e as

orientagdes da Direcdo Pedagdgica.

Zelar pela coeréncia da dimensido pedagdgica do processo académico de ensino/aprendizagem, no
respetivo Ciclo de Ensino e em estreita colaboragdo com os outros Ciclos e demais setores do

colégio, dando particular atengdo aos aspetos educativos, académicos e disciplinares.

Representar a Direcdo Pedagdgica nos Conselhos de docentes e nos Conselhos de Turma, no intuito
de assegurar a unidade dos critérios estabelecidos para o INA, bem como para assuntos referentes
a Divisao.

Integrar o Conselho de Coordenadores e o Conselho Pedagdgico-Didatico do INA.

Dinamizar o Conselho de Diretores de Turma do Ciclo de Ensino que a coordena, reunindo-o

periodicamente, em ordem a que se fomente o mais correto funcionamento do Ciclo e do INA e se

assegure a necessaria persisténcia e suficiente firmeza no trabalho, na ordem e na disciplina.

Articular as diferentes atividades planificadas no Calendario do INA para o seu Ciclo, envolvendo

todos os setores e educadores.

Criar e manter o Dossier de Ciclo digital atualizado, no qual deverao ser incluidos, nomeadamente,

Atas de Reunides com Diretores de Turma, Planificacdo de Atividades e Relatérios.

Propor ao/a Diretor/a, para nomeagdo, os nomes dos Diretores de Turma do respetivo Ciclo de

Ensino.

Informar regularmente a Direcdo Pedagdgica, do funcionamento do respetivo Ciclo.

10) Acompanhar o processo de admissio de alunos para o Ciclo de Ensino que coordena, em

conformidade com os critérios em vigor e em estreita colaboragdo com a Dire¢do Pedagégica.
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11) Constituir as turmas do Ciclo que coordena, também de acordo com os critérios previamente

estabelecidos.

12) Convocar os Pais ou Encarregados de Educacgdo para reunides e tratamento de outros assuntos

relativos ao Ciclo.

13) Zelar pelo bom estado de conservagido das salas e outros espagos do Ciclo, solicitando as reparag¢des

e a aquisicdo de materiais e equipamentos que se revelem necessarios.

14) Dar parecer na avaliagdo do desempenho profissional dos Diretores de Turma.

15) Outras fung¢des que a Diregdo Pedagdgica do INA lhe vier a confiar.

3. CONSELHOS DE TURMA

O Conselho de Turma é um 6rgao composto pela totalidade dos Professores da Turma e que retine sob a

presidéncia do/a Diretor/a de Turma respetivo/a.

FUNCOES:

1)

2)

Proceder a avaliagdo dos alunos, em reunido ordindria, no final de cada periodo letivo, tendo em
conta os objetivos curriculares definidos a nivel nacional, os critérios gerais estabelecidos pelo
Conselho Pedagégico-Didético e os critérios definidos por cada departamento, assim como a

especificidade de cada aluno.

Pronunciar-se, em reunido extraordindria e sempre que convocado pelo/a Diretor/a de Turma,
Coordenador de Ciclo ou Diregdo Pedagdgica do INA, sobre matéria disciplinar e problemas no
processo de ensino/aprendizagem, andlise dos pedidos de reapreciagdo das classificagdes finais

atribuidas, ou outras situagdes com relevancia para a Turma.

No caso de uma reunido de Conselho de Turma para apreciar um recurso, sobre as classificagoes
finais atribuidas a um aluno, participardo, com direito a voto, apenas os professores que

compdem o respetivo Conselho.

Das decisdes tomadas em Conselho de Turma, cabe reclamacdo e recurso, nos termos da

legislacdo em vigor.
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4. DIRETOR/A DE TURMA

A direcdo de turma é exercida por um professor da turma, nomeado pela Direcdo Pedagdgica, sob proposta

do Coordenador de Ciclo, na dependéncia deste, com mandatos anuais.

FUNCOES:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

Acompanhar de forma continua e pessoal os alunos da turma.

Fomentar o espirito de grupo na turma e, simultaneamente, a capacidade da sua integragdo

comunitdria no todo do Colégio.

Apoiar os alunos em todas as iniciativas escolares e paraescolares, de carater cultural, religioso

e ludico, discernindo com eles da sua oportunidade.

Desenvolver nos alunos o sentido de responsabilidade e de participacdo, bem como o espirito

de servigo e criatividade.

Controlar as faltas dos alunos, ajuizando acerca das justificagcGes apresentadas e, se for o caso,

consequente relevagao.

Atender pessoalmente os alunos e Encarregados de Educacao.

Realizar entrevistas individuais com os Encarregados de Educacio.
Estabelecer a planta da sala de aula, alterando-a sempre que necessario.

Promover a escolha do Delegado e Subdelegado de Turma, acompanhando-os no desempenho

das suas funcgdes.

10) Organizar um dossier com os elementos necessarios ao melhor acompanhamento pessoal

dos alunos, mantendo-o atualizado e disponivel no gabinete do Coordenador de Ciclo.

11) Presidir as reunides de Pais e Encarregados de Educagdo, convocando-os sempre que necessario.

12) Presidir as reunides do Conselho de Turma, assegurando a elaboragdo da documentagio

oficialmente requerida e de outras informagées consideradas relevantes.

13) Transmitir aos Pais e Encarregados de Educacdo as avaliagées dos seus educandos, depois de

homologadas pela Direcao Pedagdgica.
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14) Convocar Conselhos Extraordinarios de Turma, quer para aprecia¢do de matéria disciplinar, quer
para se pronunciar sobre o processo de ensino/ aprendizagem ou outras situagdes relacionadas

com a Turma.

15) Instruir, nos termos da legislacdo em vigor, os processos disciplinares decorrentes da marcagao

de faltas disciplinares, ou participa¢cdes da mesma natureza, a alunos da turma.

16) Propor ao coordenador de ciclo, depois de ouvido o Conselho de Turma, san¢des de carater
disciplinar, comunicando-as, depois de decididas por aquele, aos respetivos Encarregados de

Educacéo, Professores e Alunos da Turma.

17) Promover, sobretudo no final do ano letivo, a avalia¢do, em conjunto com os professores e alunos,

do andamento da Turma e do Colégio em geral.
18) Assegurar a matricula dos alunos para o ano seguinte e colaborar na elaboragdo das Turmas.

19) Comunicar ao coordenador de ciclo ou, caso se justifique, a Direcdo Pedagdgica, situagdes

relevantes referentes ao andamento da Turma.

20) Participar nas reunides convocadas pelo Coordenador de Ciclo ou pela Direcdo Pedagdgica do INA.

5. COORDENADOR DE CURSO (ENSINO PROFISSIONAL)

Professor/a profissionalizado/a, nomeado pela Direcdao Pedagdgica do INA, com mandato anual, que se
responsabiliza pela coordenacdo e desenvolvimento dos aspetos de programacdo de um dos Cursos do

Ensino Profissional.

FUNCOES:

1) propor regras de funcionamento dos respetivos Cursos ao Coordenador dos Cursos Profissionais (CCP);
2) assegurar a articulacdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas;
3) organizar e coordenar as atividades a desenvolver no &mbito da formacéo técnica;

4) participar nas reunidoes do Conselho de Turma sempre que a sua presenca for necessaria no &mbito das

suas fungoes;

5) propor para aprovagdo do Conselho Pedagdgico-Didatico os critérios de avaliacdo da PAP;
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6) identificar, selecionar e contactar as entidades responsaveis pela Formagdo em Contexto de Trabalho;
7) distribuir e acompanhar os alunos/formandos pelas entidades formadoras;
8) elaborar, em conjunto com as entidades responsaveis pela formagdo, o Plano de FCT/Estagio dos alunos;

9) assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades responsaveis pela Formacgdo em Contexto de

Trabalho;
10) acompanhar a execugdo do Plano de FCT/Estagio dos alunos;
11) avaliar, em conjunto com as entidades responsaveis pela formacdo, o desempenho do aluno/formando;

12) propor ao Conselho de Turma a classificagdo do aluno/formando na FCT/Estagio.

6. COORDENADOR ECO-ESCOLAS

Professor/a nomeado/a pela Diregdao Pedagégica do INA, com mandato anual que, sob a sua dependéncia,
coordena o Projeto de Eco-Escolas do INA, no que se refere as suas obriga¢des estatutdrias, a programacao
de atividades e a promogdo de uma consciéncia ambiental, com vista ao cuidado pela casa comum,
presidindo ao Conselho Eco-Escolas. Esta coordenacéo é feita sob a orienta¢do da Dire¢do Pedagégica e do
Conselho Pedagdgico-Didatico, em estreita colaboragdo com os Coordenadores de Ciclo e os

Departamentos Curriculares.

7. RESPONSAVEL PELA FORMACAO

Professor/a nomeado pela Direcdo Pedagdgica, com mandato anual que, sob a sua dependéncia, tem por
principais func¢des organizar, propor e dinamizar as ofertas de formacdo continua para a comunidade

educativa em geral, ou seja, para docentes, ndo docentes, alunos e Encarregados de Educagéo.

8. RESPONSAVEL PELOS MUSEUS E PELOS LABORATORIOS

Professor/a nomeado pela Dire¢do Pedagdgica, com mandato anual que, sob a sua dependéncia, tem por
principais fungdes zelar pela preservacio do espdlio dos Museus do INA, no que se refere as suas colecdes,
e coordenar a utilizagdo adequada dos Laboratdrios, coordenando a sua manutencdo e reposicdo de

material.
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9. SERVICOS TECNICO-PEDAGOGICOS

Constituem servigos técnico-pedagdgicos o gabinete psicopegdgico, a educagio especial, o servigo de agdo
social, de satde escolar, a biblioteca escolar e a pastoral.
Estes servigos destinam-se a promover condi¢des que assegurem a plena integracdo escolar dos alunos,

conjugando a sua agdo com as estruturas de coordenacdo da escola.

10. SERVICOS DE APOIO EDUCATIVO

e Salas de Estudo

E de frequéncia facultativa, mediante inscricdo, e sob condi¢des definidas pelo Regulamento

Administrativo e Financeiro.

e Aulas de Preparacio para Exames Nacionais (APEN)

Estas aulas sdo de frequéncia facultativa e destinam-se aos alunos do 92, 112 e 12¢ anos que realizam
exames nacionais, decorrendo entre o periodo do término das aulas e a data fixada para a prova de exame
nacional na 1.2 fase. Os alunos que desejem frequentar estas aulas estdo obrigados a alguns deveres
nomeadamente: assiduidade, pontualidade, comportamento correto, atitude positiva, interesse e

participacao.

e Apoio a Matemdtica A e B, MACS, Fisica e Quimica A, Biologia e Geologia

No ensino secundario, as aulas de apoio sdo proporcionadas, de forma gratuita, a todos os alunos as
disciplinas de Matematica A e B, MACS, Fisica e Quimica A, Biologia e Geologia, no 102 e 11¢ anos, sendo

de frequéncia facultativa.
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11.SERVICOS DE PROMOGCAO DA SAUDE

Constituem servigos de promocao da saude o servigo de educagdo para a saude, educagdo para a sexualidade

e o servico de primeiros socorros.

O servigo de educagdo para a saide e para a sexualidade destinam-se a promover a formacao integral da
pessoa, do aluno, nas componentes: bioldgica, psicoemocional, cultural, ética e religiosa. As varias
atividades sdo levadas a cabo em parceria com o Centro de Satide das Caldas da Satide, com a enfermeira
do servigo de primeiros socorros, com o gabinete psicopedagdgico, com a associagdo de pais do INA e outras

instituicdes.

O servigo de primeiros socorros é um espaco de atendimento permanente que assegura atividades de
primeiros socorros a comunidade educativa que tem como objetivos: diagnosticar problemas, aconselhar

procedimentos, acompanhar situagdes ocorridas e encaminhar para os servigos de satde, se necessario.

O regulamento do funcionamento deste tltimo servigo encontra-se disponivel na pdgina do INA.

12. SERVICOS CULTURAIS

Existe ainda um conjunto de atividades desportivas e culturais promovidas pela ADCCA (Associagdo
Desportiva do Colégio das Caldinhas) que estdo disponiveis para os alunos do INA e que se regem por

regulamento proprio.

13. OUTROS SERVICOS

Para desenvolvimento da sua atividade educativa, o Instituto Nun’Alvres, inclui ainda os seguintes servicos
de apoio e instalagdes: laboratdrios de fisica, quimica, biologia, geologia, matemadtica, informatica,
eletricidade, instalagdes desportivas e oficina de frio. Os responsdveis destas instalagdes sio nomeados,
anualmente pela Direcdo Pedagoégica. Compete-lhes organizar o inventario e zelar pela conservagio das
instalagdes a eles confiadas. O regulamento do funcionamento da utilizagdo e gestdo dos espagos esta

afixado em cada um deles e é divulgado aos educadores utentes.

Os servigos administrativos, refeitério, bar, portaria, transportes e agdo social estdo regulamentados

localmente.
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CAPITULO X

OUTRAS ESTRUTURAS

1. DELEGADO E SUBDELEGADO DE TURMA

O delegado de turma é um aluno da turma eleito anualmente. Este aluno deverd ser dotado de

responsabilidade e de sentido de justica, de capacidade de didlogo e de espirito de solidariedade.

O delegado de turma é coadjuvado pelo subdelegado, também ele eleito anualmente pela turma, que o

substitui em todos os seus impedimentos.

ELEICAO

1) A eleigdo realiza-se por voto direto e uninominal;
2) Dispdem de direito a voto todos os alunos que constituem a turma;

3) A eleicdo sera assegurada pelo/a D.T. que, no final, registara os resultados. Sera eleito delegado o

aluno mais votado e subdelegado o que se lhe seguir;
4) Em caso de empate serd feito novo escrutinio entre os dois alunos mais votados;

5) No final do processo sera elaborada uma ata sumdria, em impresso préprio, a qual ficard no dossier

do D.T;

6) No caso de o delegado ndo demonstrar as qualidades necessdrias ou ndo cumprir desejavelmente as
fungoes para que foi investido, pode ser exonerado por decisdo do D.T., apds ter auscultado o C.T,

havendo posteriormente lugar a nova eleigdo.

FUNGCOES:

1) Ser porta-voz do sentir coletivo da Turma junto dos 6rgaos da Escola;

2) Procurar, com a colaboragdo dos restantes colegas, resolver os problemas de disciplina interna da
Turma, podendo recorrer, sempre que julgue necessdrio, ao/a Diretor/a de Turma,

Coordenador/a de ciclo ou Direcdo Pedagdgica do INA;

3) Zelar pela boa ordem na sala de aula, chamando a atengdo de todos os alunos que descurem este

aspeto;
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4) Manter o/a Diretor/a de Turma ao corrente dos problemas existentes e procurar colaborar na sua

resolucgdo;

5) Consultar a Turma sobre qualquer assunto, transmitindo a opinido do coletivo a respetiva Direcdo

Pedagogica;

6) Apresentar ao Diretor/a de turma a proposta de atividades sugeridas pelos seus colegas,

colaborando com ele na sua organizagdo e dinamizagao;
7) Elaborar atas das reunides;

8) Confirmar junto do Prefeito (auxiliar de educagio) e passados dez minutos apds a hora marcada para

o inicio da aula, a auséncia de algum professor, solicitando instrugdes;

9) Fomentar, sob sua orientagdo, a colaboragdo e bom relacionamento com o Subdelegado de Turma no

exercicio das funcdes referidas, o qual o substituira nas suas auséncias e impedimentos.

2. CONSELHO/ASSEMBLEIA DE DELEGADOS

1) Eum plenario constituido por todos os delegados de turma.

2) Asreunides do Conselho/Assembleia de Delegados de turma sdo convocadas pelo Coordenador

de Ciclo, ou pelos alunos que o constituem.

3) O Conselho tem fungdes consultivas e é chamado a pronunciar-se acerca da organizagdo das

atividades do corredor.

3. ASSOCIACAO DE ESTUDANTES

A Associagdo de Estudantes do INA é a organizagdo representativa dos alunos e tem como objetivos:
1) Representar os estudantes e promover os seus direitos e deveres;
2) Promover a formagcdo integral dos alunos;
3) Estabelecer parcerias com outras associagdes e institui¢des locais e nacionais;

4) Desenvolver atividades no 4mbito desportivo, musical, cultural, solidariedade e participar

em propostas da Equipa da Pastoral.
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CAPITULO XI

ACESSO E CIRCULACAO

1.  UTILIZACAO DE ZONAS DE ACESSO E CIRCULAGCAO

a)

Por razdes de seguranca o direito de acesso ao espago da escola é condicionado a pessoas
estranhas ao colégio;

O pessoal auxiliar, em servigo nas portarias, deve solicitar aos visitantes a sua identificacio,
bem como questionar sobre o assunto a tratar;

Os membros da associagdo de pais/EE tém acesso aos locais destinados as reunides;

Os pais/EE tém acesso aos servigos administrativos e as salas de atendimento;

Nio é permitida a circulagdo de veiculos no recinto escolar, durante o periodo letivo, exceto
em situa¢des devidamente autorizadas.

O acesso ao parque de estacionamento é exclusivo do pessoal docente e ndo docente nos termos
de regulamentado préprio;

No decorrer das atividades pedagdgicas deve evitar-se a circulagdo nos corredores;

O acesso ao interior da escola é da exclusiva utilizacdo da populagio escolar;

A permanéncia nos acessos as entradas principais (Campo de S. Jodo e Termas) é reservada aos

alunos quando acompanhados por educadores a saidas para visitas de estudo.

2. PLANO DE EVACUAGAO

O Plano de Evacuagdo tem por objetivo a organizacdo e a preparacdo dos meios humanos para uma eventual

evacuacdo do edificio em caso de emergéncia, de forma que esta se processe da forma rapida, segura e

ordenada, tentando acima de tudo evitar situagdes de panico.

a) As instrugdes sobre a evacuagdo dos locais em caso de sinistro ou de perigo estdo afixadas em todos os

corredores, nos acessos aos edificios e em locais estratégicos;

b) Um exercicio de simulacro em situa¢des de emergéncia contra incéndio com exercicio de evacuagio é

realizado com uma periodicidade no minimo anual;
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¢) A organizacdo da emergéncia visa ainda a preparagdo interna para a atuagdo na emergéncia, de forma a

garantir a salvaguarda de pessoas e bens.

O Plano de Evacuagdo que integra o Plano de Emergéncia encontra-se disponivel na pagina do INA.

3.  CIRCULACAO DE INFORMACAO

a) Qualquer comunicacéo é dada nas aulas semanais de DT ou afixada depois de devidamente autorizada
pela Direcao Pedagdgica;

b) Qualquer que seja o assunto a tratar, deve ser canalizado através dos escaldes hierarquicos estabelecidos;
c) Todas as convocatdrias para servigo dos professores e/ou do pessoal ndo docente devem ser afixadas em
local apropriado, independentemente da sua divulgacdo eletrdénica;

d) O correio eletrénico institucional s6 deve ser utilizado para a transmissdo de informacgéo e troca de

correspondéncia profissional.

4. PUBLICITACAO DO REGIME DE SERVICOS E DE PREGOS

Consideram-se servicos de utilizagdo obrigatdria, a matricula, o seguro escolar e a frequéncia, avaliagdo e

certificacdo das atividades curriculares obrigatérias do curso ou grau de ensino frequentados.

Consideram-se ainda servicos de utilizagdo facultativa, a utilizacdo dos transportes coletivos publicos e
despesas inerentes a sua utilizacgdo, atividades complementares, Aulas de apoio educativo e pedagdgico,
Atividades de enriquecimento ou complemento curricular, Visitas de Estudo, Servigos extra de refei¢des
ou transportes, outras atividades da pastoral, atividades de carater extracurricular, servico de

papelaria/reprografia, bar.

A informacdo quanto ao regime de servigos e tabela de precos dos servigos acima mencionados sdo dadas a
conhecer aos alunos e aos pais/Encarregados de Educagao através da publicagdo anual de um Regulamento
Administrativo e Financeiro, na pagina de internet da escola, sendo também objeto de comunicagdo

especifica, por email.
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CAPITULO XII

DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

a) O regulamento interno da INA é divulgado na escola, em local visivel e adequado, assim como na

pagina eletrénica da escola.

b) O Regulamento Interno pode ser revisto, ordinariamente, de trés em trés anos, ou sempre que

necessario.

¢) Ao Regulamento Interno podem ser introduzidas alteragdes ou deliberagdes que sdo da competéncia

da Direcdo Pedagégica do INA.

CAPITULO XIII

RESPONSABILIDADE CIVIL E CRIMINAL

a)

<)

A aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria, ndo isenta o aluno e o respetivo
representante legal da responsabilidade civil a que, nos termos gerais de direito, haja lugar, sem

prejuizo do apuramento da eventual responsabilidade criminal daf decorrente.

Sempre que se verifiquem situagdes de perigo para a seguranga, saude ou educagdo dos alunos,
designadamente por ameaca a sua integridade fisica ou psicolégica, ou outros comportamentos
especialmente graves que sejam passiveis de constituir crime, deve a Direcdo Pedagégica do INA

comunica-los ao Ministério Publico, junto do tribunal competente em matéria de familia e menores

ou as entidades policiais.

Quando o comportamento do aluno, menor de 16 anos, que for suscetivel de desencadear a aplicacdo
de medida disciplinar sancionatéria, se puder constituir, simultaneamente, como facto qualificavel
de crime, pode a Direcao Pedagoégica do INA comunicar tal facto 8 Comissao de Protecdo de Criangas
e Jovens ou ao representante do Ministério Publico competente em matéria de menores, conforme
o aluno tenha, a data da pratica do facto, menos de 12 anos ou entre 12 e 16 anos, sem prejuizo do

recurso, quando necessdrio e por razdes de urgéncia, as autoridades policiais.
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d) Quando o procedimento criminal pelos factos a que alude o nimero anterior depender de queixa ou
de acusacdo particular, competindo este direito a propria direcdo da escola, deve o seu exercicio
fundamentar-se em razdes que ponderem, em concreto, o interesse da comunidade educativa no
desenvolvimento do procedimento criminal perante os interesses relativos a formacio do aluno em

questdo.

e) O disposto no nimero anterior nao prejudica o exercicio do direito de queixa por parte dos membros

da comunidade que sejam lesados nos seus direitos e interesses legalmente protegidos.

ENTRADA EM VIGOR

O presente Regulamento Interno, depois de aprovado pelos 6rgaos competentes, entrou em vigor no dia 1

de setembro de 2022.

CAPITULO XIV
ANEXOS
ANEXO 1 - ORGANIZACAO E COORDENACAO DOS CURSOS PROFISSIONAIS

NOTA INTRODUTORIA

O presente Regulamento define a organizagdo, desenvolvimento e acompanhamento dos Cursos
Profissionais de nivel 4 e faz parte integrante do Projeto Educativo do INA.
Os Cursos Profissionais de Nivel Secundario constituem uma modalidade de educacgio de nivel secundario,

com uma forte ligacdo ao mundo do trabalho. Visam o desenvolvimento de competéncias para o exercicio
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de uma profissdo, possibilitam o acesso a formagdo pds-secunddria, ou ao ensino superior, e assumem uma

estrutura curricular modular.

A formulagdo destas normas resulta do propésito de dar cumprimento a legislagdo em vigor.

1.  ORGANIZACAO

Os Cursos Profissionais:
1) Sdouma modalidade do nivel secundario de educagio que conferem equivaléncia ao ensino
secunddrio regular e que se caracterizam por promoverem uma aprendizagem de

competéncias viradas para o exercicio de uma profissao.

2) Destinam-se aos alunos que concluiram o 92 ano de escolaridade ou que tém formacédo

equivalente.
3) Conferem um nivel de qualificacio e a respetiva certificacdo profissional de nivel 4.

4) Permitem, seguindo os requisitos exigidos, a reorientagdo do percurso formativo no ensino

secundario.

5) Possibilitam o prosseguimento estudos no ensino superior, nos termos legais do Decreto-

Lei 139/2012, de 5 de julho.

2. ESTRUTURA CURRICULAR

Estes cursos tém uma estrutura curricular organizada por mddulos de formagao, com uma duragio total de

3 anos.

3. COMPONENTES DE FORMAGCAO

O plano de estudos inclui trés componentes de formacao:
1) Sociocultural;
2) Cientifica;

3) Técnica, que inclui obrigatoriamente uma Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT).
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4. PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL (PAP)
Estes cursos culminam com a apresentagdo de um projeto, designado por Prova de Aptidao Profissional

(PAP), no qual o aluno demonstra as competéncias e os saberes que desenvolveu ao longo da formagao (ver

anexo n° 4).
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5. MATRIZ CURRICULAR

Total de Horas
Componentes de Formacao
(Ciclo de Formacio)

Componente de Formagado Sociocultural

Portugués 320
Lingua Estrangeira 220
Area de Integracio 220
Tecnologias da Informagdo e Comunicagdo 100
Educacéo Fisica 140
Subtotal 1000

Componente de Formagao Cientifica

2 a 3 disciplinas 500

Subtotal 500

Componente de Formagdo Técnica

3 a 4 disciplinas 1180
Formagdo em Contexto de Trabalho Entre 600 e 800
Subtotal Entre 1780 e 1980
Total de Horas/Curso Entre 3280 e 3480

6. CERTIFICAGCAO

No final da formacéo, o aluno tem direito a receber:

a) Um diploma de conclusio do ensino secunddrio de educacgio que indique o Curso concluido;
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Um certificado de qualificagdo profissional de nivel 4, que indique a média final do curso e as
disciplinas do plano de estudos e respetivas classificagdes, a designacdo do projeto e a classificagdo
obtida na respetiva PAP (Prova de Aptiddo Profissional), bem como a duracéo e a classificacdo da

FCT (Formagdo em Contexto de Trabalho).

7. COORDENACAO

1)

2)

g

h)

j)

D

O/a Coordenador/a dos Cursos Profissionais (CCP) serd nomeado pela Direcdo Pedagégica do INA

e tera assento no Conselho Pedagégico.

Sdo fungées do/a Coordenador/a CCP:

Fornecer informagdo sobre os cursos;

Coordenar o funcionamento dos cursos em estreita colabora¢do com os Diretores de Curso;

Promover a integracdo dos novos professores das areas técnicas, dando-lhes a conhecer o Projeto

Educativo da escola e todas as suas normas de funcionamento;

Convocar os Diretores de Curso para reunides periddicas, pelo menos uma vez por trimestre, com

o objetivo de ser informado acerca do andamento dos diversos cursos em funcionamento na Escola;
Informar o Conselho Pedagdgico do andamento dos diversos cursos em funcionamento na Escola.

Promover a elaboragdo dos contratos de formacdo entre o Aluno, o seu Encarregado de Educacéo

e a Escola;

Representar a Direcdo Pedagdgica nos Conselhos de Turma, no intuito de assegurar a unidade dos

critérios estabelecidos para o INA, bem como para assuntos referentes a Divisio;

Coadjuvar o/a Diretor/a de Turma enquanto instrutor dos processos disciplinares que possam

ocorrer na sua turma;

Propor a Direcdo Pedagdgica, em articulagdo com os Diretores de Curso, os orcamentos para

implementacdo dos projetos dos alunos;

Comunicar a Diregdo Pedagdgica do INA as propostas apresentadas pelos Diretores de Curso
relativas aos procedimentos necessarios a realizagdo da FCT/PAP, nomeadamente a calendarizagdo

das provas e a constitui¢do dos juris de avalia¢do;
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m) Validar, até ao 2.2 dia 1til de cada més, os mapas de horas mensais por ano/curso, ap6s verificagcdo

dos mesmos pelos respetivos Diretores de Curso, coadjuvados pelo Prefeito (auxiliar de educagao);

\ \

n) Fazer propostas a Direcdo Pedagdgica do INA sobre eventuais alteragdes a planificagdo dos

programas, a organizagdo da FCT e PAP.

8. NORMAS GERAIS E FUNCIONAMENTO

8.1.  Organizagio

1)

2)

3)

4)

5)

A afixacdo da informacdo devera ser feita em locais préprios existentes no recinto escolar

(placares exteriores), corredor e/ou salas de aula, laboratérios, oficinas, etc.

Toda a informacao a afixar tem de ser do conhecimento da Direcdo Pedagédgica do INA,

que a rubricara, datara e mandarad afixar.

Todos os elementos da comunidade escolar devem consultar o email, os placares e todos os
meios usuais de comunicagdo, em utilizagdo na Escola, com regularidade, a fim de tomarem

conhecimento de avisos, informacdes, convocatorias, etc.
Ao fim de oito dias, a informacdo podera ser retirada e arquivada em pastas proprias.

Todo o material deve ser requisitado junto dos responsdveis pelos servicos e utilizado
apenas nas instalagdes da escola. Em casos especiais, devidamente justificados, a Dire¢do
poderd autorizar a sua utilizacdo fora das instalagcbes da escola para a realizacdo de
atividades e iniciativas ligadas ao processo de aprendizagem ou agdes de promogdo e/ou
divulgacdo dos Cursos e/ou da Escola. A requisi¢do de material para as aulas deve ser feita
atempadamente, por cada professor ou através do/a Coordenador/a de Departamento, de

forma a ndo prejudicar o inicio e o decurso das aulas.

8.2. Dossier de Curso

O Dossier de Curso, encontra-se no gabinete do CCP, tem um formato digital e contempla os seguintes

aspetos:
Curso
1)

2)

Cronograma das Disciplinas

Planificacio Modular Anual
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8.3. Dossier do/a Diretor/a de turma

O Dossier de Turma encontra-se no gabinete do CCP e deve contemplar os seguintes aspetos:

Turma
1)
2)
3)

4)

Lista de Alunos
Ficha Individual do Aluno
Contratos de Formacéo

Contratos/Planos de Estagio

Aproveitamento (todos os documentos sdo gerados pelo sistema informdtico em funcionamento na escola

e os originais, resultantes dos Conselhos de Turma, encontram-se arquivados na Dire¢do Pedagégica do

INA):

1)

2)

3)

4)
ReuniGes

1)

2)

3)

Pautas Modulares por Disciplina (1.2 e 2.2 avaliacio ordindria e avaliagGes

extraordindrias)
Pauta Turma (relativa a cada Conselho de Avaliagio)
Pauta Aluno (relativa a cada Conselho de Avaliagdo)

Pauta de avaliacdo Qualitativa (relativa a cada Conselho de Avaliacédo)

Convocatdrias
Atas dos Conselhos de Turma

Documentos de suporte as reunides

9. PROFESSORES/FORMADORES

Ao professor/formador compete:

1) Dispor de um Dossier Pedagdgico por disciplina e curso, em formato digital, onde devera colocar

a seguinte documentagao:

a. Planifica¢do anual de cada disciplina
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

b. Critérios de avaliacdo

c. Fichas/Propostas de Trabalho

d. Enunciados de Fichas de Avaliacdo

e. Grelhas de Classificagdo por Instrumento de Avaliagdo

f.  AutoavaliacGes dos Alunos (relativas a conclusio de cada médulo) — sio feitas num
formulario do Google Docs, ficando, automaticamente associadas a cada disciplina, na

Classroom

g. Material de Apoio fornecido aos Alunos - todo o material que ndo for possivel

arquivar digitalmente, ficard no Dossié da Disciplina
h. Indicagdo do Manual Adotado (caso exista)
i. Indicacdo do n.2 de aulas de Pratica Simulada (previstas por periodo)

Elaborar as planificagdes tendo em atengdo os programas publicados pela Agéncia Nacional para a
Qualificagdo (www.anq.gov.pt), a estrutura curricular dos cursos e o perfil de saida dos cursos. As
planificagdes poderdo sofrer reajustamentos ao longo do ano letivo. Estas deverdo ser aprovadas

em reunido de Conselho Pedagégico-Didético sob proposta do Departamento;

Esclarecer os alunos sobre os objetivos a alcangar na sua disciplina e em cada mddulo, assim como

os critérios de avaliacdo;

Elaborar todos os documentos, a fornecer aos alunos (textos de apoio, testes, fichas de trabalho,

etc.) com o cabecalho/rodapé normalizado da Escola;

Requisitar o material necessdrio a disciplina através do/a Coordenador/a de Departamento ou do/a

Diretor/a de Curso;
Organizar e proporcionar a avaliagdo sumativa de cada médulo;

Registar, sequencialmente, no sistema informdtico os sumadrios e as faltas dadas pelos alunos, bem

como a restante informacdo que nele conste;

Cumprir integralmente o nimero de horas/tempos destinados a lecionagao dos respetivos médulos

no correspondente ano de formacao;

Comunicar antecipadamente (dentro do possivel), ao/a Diretor/a de turma, a intencédo de faltar as

aulas e providenciar substituto;
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10) Elaborar material didético, a arquivar em formato digital na Classroom, para o caso de ndo ser
possivel efetivar o procedimento do nimero anterior e ser necessario que os alunos facam trabalho

auténomo, sob supervisdo do Prefeito do corredor;

11) Repor a(s) aula(s) em falta, de preferéncia no periodo (trimestre) a que corresponde essa mesma
falta, com a maior brevidade possivel. No final de cada trimestre, e no caso de o n.c de aulas
efetivamente lecionadas ser inferior ao inicialmente previsto, a situagdo devera ser analisada pelo/a
Diretor/a de turma que, juntamente com o CCP, decidird da necessidade de reposi¢do das horas em

falta ainda durante a interrupgdo letiva desse trimestre;

12) Informar o CCP no inicio do ano letivo, via mail e com o conhecimento do/a Diretor/a de turma,
sobre os conteudos/avaliagbes modulares, assim como a data da sua finalizagdo, para que essa

informacio seja registada no programa informatico;

13) Registar informaticamente, em pauta propria, a avaliagdo qualitativa/quantitativa a atribuir a cada

aluno, pelo menos 24 horas antes do Conselho de Turma;

14) Elaborar Planos de Recuperagdo para os alunos cuja falta de assiduidade esteja devidamente

justificada e se revista de situagdo excecional;

15) Elaborar os instrumentos de avaliagdo para os alunos que requerem avaliacdo aos mdodulos em

atraso e informar os mesmos acerca do tipo de prova a realizar;
16) Participar nas reunides de Conselho de Turma;

17) Elaborar material de trabalho para a capitalizagdo de horas dos alunos a(s) sua(s) disciplina(s).

10. VISITAS DE ESTUDO E ATIVIDADES DE ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

Procedimentos Geraisl

a) As propostas de Visitas de Estudo (VE) e Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) devem ser

apresentadas a Direcao Pedagdgica do INA até a data estipulada em cada ano letivo.

b) Apds aprovacido das propostas apresentadas sera elaborado o Plano Anual de Atividades;

! Estes procedimentos e regras ndo substituem a observéncia daquelas previstas no Regulamento Interno do

Instituto Nun'Alvres.
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0) Qualquer outra proposta, apresentada posteriormente a data previamente estabelecida, carece de

p)

Q)

aprovacao da Direcdo Pedagdgica do INA;

Sado consideradas Visitas de Estudo as atividades a realizar no exterior da escola;

As AEC pretendem ser um contributo para o desenvolvimento dos alunos, alargando o seu

horizonte cultural e promovendo a sua integra¢do na sociedade, decorrendo na prépria escola;

As VE e AEC sdo de cardter obrigatorio para todos os alunos, salvaguardando situagdes excecionais,

superior e devidamente justificadas;

A participacdo dos alunos implica sempre a informagdo e autorizagdo (através de circular elaborada

para o efeito) ao/do encarregado de educagio;

As VE e AEC devem ser:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Orientadas, fundamentalmente, para proporcionar aos alunos experiéncias praticas que

complementem matérias lecionadas ou a lecionar;

Planificadas através de roteiro pormenorizado, destinado aos alunos e professores

acompanhantes;

Formalizadas através de documento préprio “Proposta/Formalizagio de Visita de Estudo”, pelo
responsavel da atividade, que deve ser do conhecimento do/a Diretor/a de turma e do CCP que

o devolvera apds ser verificado e assinado por ele e pela Diregiao Pedagégica do INA;

Os pormenores da Visita de Estudo — marcagdo dos lugares a visitar e respetiva autorizagao,
meios a envolver e sua marcagdo, etc. — sdo da responsabilidade do(s) professor(es)
organizador(es) e devem ser comunicados ao/a Diretor/a de turma e ao CCP com a devida
antecedéncia. Ao/a Diretor/a de turma e ao CCP cabe o direito de questionar algum dos itens

relativos a Visita de Estudo, bem como o de solicitar informacéo adicional;

O(s) responsavel(eis) pela Visita de Estudo devem respeitar as indicacdes constantes do

documento “IEPAL - Visitas Estudo e similares — Procedimentos” em vigor;

A formalizacdo do pedido de transportes sera feita pelo responsavel da atividade que deve

anexar a requisicdo informatica o documento de Formalizagao;

Goza de estatuto de professor acompanhante qualquer professor, que seja diretamente ligado

ao objetivo da Visita, ndo devendo o seu nimero ser inferior a 1 professor por cada 15 alunos,
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no caso de a visita decorrer em territdrio nacional ou de 1 professor por cada 10 alunos, no caso

de a visita decorrer no estrangeiro;

7) Os organizadores da visita de estudo ou AEC devem criar a atividade no sistema informatico e
anexar (digitalizando) os documentos abaixo elencados de forma a permitir que toda a

informacao fique disponivel para a Dire¢do Pedagdgica;

8) Depois de realizada a atividade, o(s) responsavel(eis) deve(m) fazer a avaliacdo da mesma no

sistema informatico;

9) Os organizadores da visita de estudo ou AEC devem entregar ao/a Diretor/a de Turma (DT) os

seguintes documentos:

e Proposta/Formalizacdo de Visita de Estudo (assinada pelo Responsavel da Atividade,
pelo CCP e pela Diregao Pedagdgica);

e Lista de alunos participantes;

e Informagdo/Autorizagdo para os EE (cdpia do documento enviado);

e O plano/programa da visita.

10) Os documentos atras mencionados devem ser arquivados pelo/a Diretor/a de Turma em local

proprio;

11) Sempre que a visita afete, de qualquer modo, outras turmas que nela ndo participam, os
organizadores deverdo informar antecipadamente o(s) Diretor(es) da(s) respetiva(s) Turma(s),

assim como os professores das mesmas;

12) Os professores implicados no acompanhamento dos alunos em visita de estudo que, por esse
motivo, ndo possam dar aulas, deverdo preparar trabalho e/ou tarefas destinados aos alunos a
quem estdo a faltar, no caso de ndo poderem ser substituidos por professores do Conselho de
Turma (CT). O material preparado devera ser colocado na Classroom, para os alunos fazerem

trabalho auténomo sob supervisdao do Prefeito (auxiliar de educagio);

13) O trabalho e/ou tarefas referidos no ponto anterior serdo geridos e, depois, enviados para o(s)

respetivo(s) professor(es), através da Classroom e alvo de avaliagdo formativa;

14) Para o acompanhamento dos alunos, tém prioridade os professores com aulas no dia da

atividade.
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15) Apds cada visita de estudo, compete aos professores acompanhantes orientar os alunos na
elaboracdo do relatorio da visita, relatando os factos relevantes da mesma. Este relatorio devera

ser arquivado no Dossié da Disciplina.

11. CONTAGEM DE AULAS

11.1. Livro de ponto eletrénico

Nio existe livro de ponto fisico, pelo que o professor devera registar o sumadrio e as faltas dos alunos na
plataforma INOVAR, no computador existente, em cada sala, para o efeito. O sumdrio deve ser esclarecedor
das atividades desenvolvidas/contetudos lecionados e, caso existam duas aulas seguidas (90 min.) da mesma
disciplina, no sumario da segunda aula nunca deverd escrever-se “idem” ou colocar aspas. No caso de se
desenvolverem os mesmos conteudos que na primeira aula, poderda colocar-se “continuacido dos
contetidos/atividades sumariados(as) na aula anterior”. No entanto, este tipo de sumdrio ndo podera ser

escrito em aulas que decorram em dias diferentes.

11.2. Visitas de Estudo
Sendo as Visitas de Estudo consideradas como atividades letivas, para efeitos de contagem das aulas
dadas, devem ser tomados os seguintes procedimentos:

1. Os professores acompanhantes devem numerar e sumariar, no livro de ponto/sistema informatico, as
aulas da(s) turma(s) envolvidas na Visita, de acordo com as indica¢des da Diregcdo Pedagdgica e do grau
de envolvimento de cada disciplina na atividade;

2. Os tempos letivos devem ser divididos pelos formadores que acompanham as visitas de estudo, sendo
considerados por turma/dia um méximo de 9 tempos. Os tempos a sumariar por cada um dos
professores acompanhantes deve ser alvo de andlise do/a Coordenador/a, sob proposta do responsavel
pela atividade.

3. Os tempos letivos das visitas de estudo devem ser registados, no livro de ponto eletrénico, até as 24h
desse dia. Caso se trate de visitas que impliquem saida da escola por mais de 24h, os sumadrios devem
ser enviados, por correio eletrénico para a Coordenadora, antes do inicio da visita e esta (apds
aprovacao dos mesmos) enviard para o Prefeito, que procedera, em cada um dos dias, ao seu registo no
INOVAR.

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

5. Os professores que ndo acompanhem a visita podem/devem permutar as aulas que lecionam nesse dia.
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6. As visitas de estudo fazem parte do plano de formagdo e como tal é obrigatéria a presenca do aluno.
No caso de o aluno ndo poder comparecer a visita, por razdes fundamentadas, devera ser encaminhado
para a sala de aula com a indicagdo de uma tarefa, proposta pelo/a organizador/a da atividade, para

realizar durante o periodo que estaria a ter aulas.

11.3. Dias de Formagio/Reflexdo

O Dia de Formagao/Reflexdo é uma atividade da responsabilidade do Conselho Pastoral, de carater

obrigatdrio para todos os alunos visando a sua formagao integral.

Deste modo, para efeitos de contagem das aulas dadas, devem ser tomados os seguintes procedimentos: o/a
Diretor/a de Turma que acompanha os alunos deve numerar e sumariar, no sistema informdtico, como
aula(s) da(s) disciplina(s) que lecionaria nesse dia na turma e/ou como aulas de DT, caso ndo tenha nesse

dia a sua turma.

11.4. Outras atividades de complemento curricular

De acordo com as linhas orientadoras do Projeto Educativo, a Escola cria atividades extracurriculares, tais

como: desportivas, culturais, pastorais, recreativas e de solidariedade.

Estas atividades (nomeadamente Dia de S. Nuno, Dia de Santo Indcio, Festa das Familias, Feira das
Profissoes, ...) sdo de cardter obrigatério para todos os alunos. Sendo assim, para efeitos de contagem das

aulas dadas, devem ser tomados os seguintes procedimentos:

O professor que acompanha os alunos deve numerar e sumariar, no sistema informatico, da respetiva turma
e no horario da sua disciplina, indicando o nome da atividade que esta a decorrer ou registando — “atividade

de complemento curricular”;

Sempre que a duragido da atividade ultrapasse o tempo previsto em horario letivo do professor que
inicialmente acompanhou os alunos, os professores seguintes procederdao do mesmo modo referido em

Visitas de Estudo, ponto 4.

12. EFEITOS DAS FALTAS
a) Nao devem ser registadas faltas a atividades letivas a alunos que na mesma data e hora estejam a
participar em atividade inscrita no Plano Anual de Atividades da escola.

b) Quando se verificar que o aluno néo se faz acompanhar de material considerado fundamental para o

bom funcionamento da aula, deverd ser registada no INOVAR a respetiva falta de material (trés faltas
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de material serdo convertidas na necessidade de capitalizacdo de 45 min). Caso a falta de material
inviabilize a presenca do aluno na aula (por se tratar de material de seguranga, ou porque sem o dito
material o aluno ndo pode, de todo, efetuar as atividades previstas) deve o aluno fazer uma tarefa de

substituicdo da aula — dentro da propria sala ou noutro local a designar pelo professor;

Sempre que um aluno falte, a escola desenvolvera mecanismos de recuperagio adequados a cada tipo
de situacgdo — capitalizacdo de horas feita através dos mecanismos que os professores das disciplinas a
que o aluno faltou, considerem mais adequados. Os alunos poderdo ainda ficar impedidos de participar

em visitas de estudo. Para tal devera o CT pronunciar-se a esse respeito;
Trés faltas de atraso equivalem a uma falta de presenca, que deverd ser posteriormente capitalizada;

Se um aluno ultrapassar o limite de faltas previsto a uma disciplina, com faltas injustificadas (10% da
carga horaria global anual da disciplina), incorre na perda de beneficios sociais — subsidio de transporte

e alimentacgéo;

Quando um aluno ultrapasse o limite de faltas previsto (10% da carga hordria global anual da
disciplina), sendo elas justificadas, a escola desenvolverd mecanismos de recuperagdo adequados a cada

tipo de situagao.

Os planos de recuperacdo poderdo ser cumpridos com tarefas a executar sob o formato de trabalhos
para casa ou em local na escola, a designar para o efeito. Neste caso, serdo cumpridos, com controlo

horario de inicio e fim do periodo de trabalho, através da plataforma Classroom.

Os planos de recuperagio devem ser controlados e avaliados pelo(s) professor(es) envolvidos, de acordo

com as orienta¢des do(s) Departamento(s).

Nos casos em que o aluno falte sem justificacdo legalmente vélida, as faltas relativas ao plano de

recuperacdo serdo consideradas faltas injustificadas.

Quando se trata do periodo relativo a FCT e apenas em situa¢des excecionais (devidamente autorizadas
pelo/a Diretor/a de Turma), quando a falta de assiduidade do aluno/formando for devidamente
justificada, o periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do numero de

horas estabelecido.

Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento devem estar reunidos, cumulativamente, os

seguintes requisitos:
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- A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga hordria de cada médulo de cada
disciplina;

- A assiduidade do aluno na FCT ndo pode ser inferior a 95% da carga hordria prevista.

13. CONTROLO E ACOMPANHAMENTO DAS FALTAS

a) Cabe ao Diretor de Turma, nas aulas de DT, observar os motivos que levam as faltas dos alunos.

b) Nas reunides do Conselho de Turma, os professores tomardo conhecimento da assiduidade de cada um
dos alunos e encontrardo as estratégias que lhes parecerem adequadas para melhorar o nivel de

assiduidade.

c¢) Quando o Aluno atingir ou exceder metade do limite de faltas justificadas/injustificadas permitido
(10% da carga horaria de cada m6dulo/UFCD), deve o/a Diretor/a de Turma informar o Encarregado
de Educacio, pelo meio mais expedito, com o objetivo de este ser alertado para as consequéncias da
situacdo e de se encontrar uma solu¢do que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de
frequéncia. As faltas ocorridas durante os periodos de estagio sdo objeto do Regulamento de Estagio

(em anexo a este documento).

d) Os casos omissos no presente Regulamento sdo objeto de tratamento por parte da Direcdo Pedagdgica

do INA.

14. REPOSICAO DE AULAS

a) Face a exigéncia de lecionagdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina, de forma a
assegurar a certificacdo, torna-se necessdria a reposicdo das aulas nao lecionadas.

b) As aulas previstas e nio lecionadas sdo recuperadas através de:
e diminuicdo do tempo de interrupgdo das atividades letivas relativas ao Natal e a Pascoa;

e permuta entre docentes, combinada com a antecedéncia minima de 2 dias tteis, sempre que

possivel, dando conhecimento aos alunos.
¢) A compensacdo das horas ndo lecionadas e a permuta entre docentes sdo registadas informatico.

d) Este processo de reposicdo de aulas devera ser do conhecimento do/a Diretor/a de Turma.
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e) No

final do primeiro e segundo periodos, o Conselho de Turma procederd ao balango das horas de

formacdo ja ministradas e cada professor dara conhecimento ao/a Diretor/a de Turma da data de

conclusdo das atividades letivas, com a maior precisdo possivel, ficando esta informacao registada em

ata.

15.

AVALIACAO

15.1. Classificagées

1.

A ordem de lecionagdo dos médulos pode ser alterada, em fungdo de uma melhor articulagdo com
outras disciplinas, ou da gestdo de partilha de espagos e de equipamentos com outras turmas.

A avaliacdo de cada mddulo deve ser concluida dentro das aulas atribuidas a esse médulo.

A realizagdo da recuperacio ordindria do médulo deve ocorrer dentro do tempo normal letivo, de
acordo com o professor da disciplina e de acordo como o niimero anterior. Neste caso, e de acordo
com os critérios de avaliagdo adotados pela Escola, a classificagdo obtida nesta prova devera juntar-
se aos restantes elementos de avaliagdo, bem como aos restantes pardmetros, de modo a verificar
se 0 aluno j4 atingiu o minimo exigido para aprovacdo — dez (10) valores, ou mais. Neste caso, a
nota deste aluno vai ser lancada em simultdneo e na mesma pauta dos restantes alunos.

A avaliacdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e é atribuida a cada um dos médulos
de cada disciplina, a FCT e a PAP.

Atendendo a légica modular, a notagdo formal de cada médulo, a publicar em pauta, s6 terd lugar
quando o aluno atingir a classificagio minima de 10 valores. Caso algum moédulo fique para
recuperacdo ordindria — fora do ne de aulas previsto para lecionagdo/avaliagdo do mddulo — devera
o professor colocar a nota real (inferior a dez) obtida pelo aluno. Deste modo, o sistema ira
interpretar como estando esse mddulo para Recuperagiao Extraordinaria.

A classificacdo final de cada disciplina obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as

unidades, das classificagdes obtidas em cada médulo.

15.2. Avalia¢do Sumativa Interna

1.

A avaliagdo sumativa interna ocorre no final de cada médulo, com a intervengao do professor e do
aluno e, ap6s a conclusio do conjunto de médulos de cada disciplina, em reunido do Conselho de
Turma de final de curso.

Compete ao professor organizar e proporcionar de forma participada a avaliagdo sumativa de cada

modulo, de acordo com as realizagdes e os ritmos de aprendizagem dos alunos.
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Os momentos de realizagdo da avaliacdo sumativa de cada médulo resultam do acordo entre cada
aluno ou grupo de alunos e o professor.

A avaliagdo de cada moédulo exprime a conjugacdo da auto e heteroavaliagdo dos alunos e da
avaliacdo realizada pelo professor, em funcdo da qual este e os alunos ajustam as estratégias de
ensino-aprendizagem e acordam novos processos e tempos para a avaliacdo do mddulo.

No final de cada periodo, tendo o professor lancado previamente as classificacdes no sistema
informatico (até 24 horas antes da data do Conselho de Turma) e ter comunicado as mesmas aos
alunos, serd afixada uma pauta com as classificagdes referentes aos médulos concluidos até a data.
A avaliacdo sumativa interna incide ainda sobre a formacdo em contexto de trabalho (FCT) e

integra, no final do 3¢ ano do ciclo de formagdo, uma Prova de Aptiddo Profissional (PAP).

PROGRESSAO NO CURSO

a) Atendendo a légica modular dos cursos profissionais, ndo se fala em transi¢do de ano, mas sim em

progressdo para o médulo seguinte.

b) Terminado um ano do ciclo de formagao o aluno deve continuar a formagdo no ano seguinte de forma

a dar seguimento aos médulos ja concluidos.

c¢) A Diregdo Pedagdgica reserva-se o direito de, em qualquer altura, apds ouvidos os érgdos e estruturas

16.1.

competentes da Escola, convidar os alunos que manifestamente demonstrem uma total falta de
interesse, empenho e formagdo no seu percurso escolar, a procurar outro tipo de formagdo mais

adequado ao seu projeto de vida.

Avaliacio de Mé6dulos em Atraso

Durante os trés anos que compdem os cursos profissionais, havera lugar a épocas de recuperagdo de

moédulos em nimero a fixar anualmente pela Direcdo Pedagdgica.

No decurso do ano letivo, quando o aluno nédo conseguir a aprovagdo num determinado mdédulo pode, em

consonancia com o professor, efetuar a repeticdo da avaliagdo desse mesmo médulo nos seguintes moldes:

a) Caso oaluno ndo consiga concluir o(s) médulo(s), mesmo apés a recuperagdo ordinaria, devera requerer

junto do respetivo DT a avaliacdo do(s) mesmo(s) através de uma prova de avaliagdo extraordindria a

realizar em data a fixar anualmente.
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b)

Nas situacgoes indicadas no ponto anterior, a inscri¢do para a prova extraordinaria é condicionada ao
pagamento de um montante fixado anualmente e a um determinado prazo previamente fixado e

publicitado a seu tempo.

Ao longo ano sdo marcadas provas de recuperagdes extraordindria, de acordo com calenddrio a fixar

anualmente.

A nota da prova de recuperagio extraordinaria do médulo tem um peso de 100% na avaliacdo final do
mesmo. Caso o aluno obtenha uma classifica¢do igual ou superior a doze (12) valores devera submeter-
se a uma prova oral (em data a hora que sera dada a conhecer ao aluno, pelo meio mais expedito). Nessa
prova podera manter, baixar ou subir a nota, consoante a sua prestacdo, no entanto, caso ndo pretenda

fazer a prova oral, obtera a classificacdo de doze (12) valores.

Caso o curso nao abra no ano letivo seguinte, a escola ndo se pode comprometer a dar continuidade a

lecionagdo dos médulos em atraso, tendo os alunos de realizar os mesmos na situagio de autopropostos.

16.2. Regime de Permeabilidade e Equivaléncia entre Disciplinas

a)

b)

Os alunos que reorientaram o seu percurso formativo mudando dos Cursos Cientifico-Humanisticos
para os Cursos Profissionais podem requerer a equivaléncia de algumas das disciplinas ja concluidas
dos cursos anteriores e algumas das que se encontram no plano de formagdo do curso em que
atualmente estdo inscritos. O regime de equivaléncia previsto abrange as disciplinas de Portugués,
Inglés, Ed. Fisica, Fisica e Quimica, Matemadtica, Biologia e Tecnologias da Informacgdo. O
reconhecimento da equivaléncia entre disciplinas é feito através de uma andlise curricular do percurso

do aluno e é feito de acordo com a legislagdo em vigor.

O aluno que tenha frequentado um curso profissional com aproveitamento em alguns médulos numa
outra escola e que pretenda a transferéncia para o Instituto Nun’Alvres, deve requerer a concessio de

equivaléncias através de requerimento dirigido a Dire¢do Pedagdgica do INA.
Este pedido deve ser apresentado pelo Encarregado de Educacao.

No requerimento deve constar, de forma clara, a identificacdo completa do interessado e as habilita¢des

académicas de que é detentor.
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e) As habilitagdes académicas declaradas devem ser acompanhadas por documentos comprovativos dos
moédulos realizados, tais como plano(s) curricular(es) da(s) disciplina(s) ou descri¢do sumadria dos

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

f) Ao aluno a quem foi concedida equivaléncia, é-lhe dada a possibilidade de fazer melhoria de nota aos
modulos ja realizados (sendo possivel por frequéncia ou nas épocas extraordindrias), fazendo para tal

um pedido a Diregdo Pedagégica.

g) Para cilculo da classificagdo final das disciplinas, a que forem dadas as equivaléncias, aplicar-se-4 o

disposto na legislacdo e regulamentagdo respetiva.

16.3. Melhoria de Classificacido
A realizagdo de melhoria de classificagdo aos moédulos ja concluidos carece de inscri¢do, nos Servigos
Administrativos, e decorrera nas épocas de Julho e Setembro e funciona em moldes semelhantes aos

descritos na alinea f) do ponto 16.1.

16.4. Conclusdo do Curso
a) Concluem o nivel secunddrio de educagio os alunos que obtenham aprovacdo em todas as disciplinas
e dreas ndo disciplinares do plano de estudos do respetivo curso, bem como aprovacdo na Formagdo em

Contexto de Trabalho (FCT) e na Prova de Aptiddo Profissional (PAP).

b) A classificagdo final do curso obtém-se mediante a aplica¢do da seguinte férmula:

CF=[2xMCD+(0,3xFCT-+0,7xPAP)]/3

sendo:
CF = classificacdo final do curso, arredondada as unidades;

MCD = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o

plano de estudos do curso, arredondada as décimas;
FCT = classificacdo da Formacdo em Contexto de Trabalho, arredondada as décimas;

PAP = classificagdo da Prova de Aptidao Profissional, arredondada as décimas.
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c) A certificacdo para conclusio do curso ndo necessita, em caso algum, da realizacdo de Exames

Nacionais.

d) Os alunos que pretendam prosseguir estudos no Ensino Superior deverdo cumprir os requisitos que

forem estabelecidos na legislagdo em vigor na altura da candidatura.

16.5. Prova de Aptidio Profissional (PAP)

A PAP consiste na apresentacio e defesa, perante um juri, de um projeto, consubstanciado num produto,
material ou intelectual, numa interven¢do ou numa atuagdo, consoante a natureza dos cursos, bem como
do respetivo relatdrio final de realizacdo e apreciagdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias
estruturantes do futuro profissional do aluno. O projeto centra-se em temas e problemas perspetivados e
desenvolvidos pelo aluno em estreita ligagdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientagdo e

acompanhamento de um ou mais professores (regulamento em anexo).

16.6. Formagio em Contexto de Trabalho (FCT)2

A FCT é um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordena¢do e acompanhamento da
escola, que visam a aquisi¢do ou o desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais
relevantes para o perfil de desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno. A FCT realiza-se em posto
de trabalho, em empresas ou noutras organizagdes, sob a forma de experiéncias de trabalho por periodos
de duragéo varidvel ao longo da formagao ou sob a forma de estigio em etapas intermédias ou na fase final
do curso. Considerando que a FCT é um dominio de formagdo onde o aluno ird aplicar, adquirir e
desenvolver competéncias relevantes para o perfil de desempenho a saida do curso, o Conselho de Turma
deverd refletir e pronunciar-se, em data a definir anualmente, sobre os procedimentos abaixo descritos e

considerados relevantes para a admissdo dos alunos a FCT.
Assim, consideram-se como minimas, serem satisfeitas as seguintes condi¢des de admissao a FCT:
1. Nao ter faltas por capitalizar.

2. Ter bom comportamento na Escola e restantes atividades de enriquecimento curricular. No caso

de o aluno ter processo (s) disciplinar(es) anexo(s) ao seu registo, o Conselho de Turma avaliard o

2 Regulamento préprio em anexo ao presente documento.
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percurso escolar do aluno e terd em consideragdo a sua atitude e comportamento até a data,
emitindo um parecer que sera apreciado pela Direcdo Pedagégica.

Nao ter médulos em atraso, no conjunto de disciplinas da componente técnica. Em situagdes
excecionais, o CT e a Direcdo Pedagdgica podem considerar importante permitir a ida para FCT
mesmo que este requisito nao esteja cumprido. Este facto devera ficar registado em ata do CT, com
a justificacdo respetiva.

Ter adquirido as competéncias e caracteristicas necessdrias para o desempenho dos diferentes
referenciais de emprego em cada curso. Esta avaliacdo deve ser efetuada pelos professores do
Conselho de Turma que se pronunciardo, atempadamente, no sentido de emitir uma proposta
elencando as competéncias em falta e que devem ser atingidas pelo aluno, até um més antes da data

estipulada, anualmente, para inicio do estagio desse ano/curso.

E necessario ter ainda em conta os seguintes aspetos:

1.

O Conselho de Turma podera propor momentos de avaliagdo extraordinarios, ao longo do ano
letivo e fora das épocas normais, para permitir que os alunos tentem concluir os médulos em atraso.
Em data a determinar deve ser convocado um Conselho de Turma para analisar a situagdo de cada
aluno relativamente a aquisi¢do ou ndo das competéncias minimas para a admissdo a FCT.

Cada situagdo sera analisada pela Direcdo Pedagdgica que, apds audi¢do dos Diretores de Curso,

emitird um parecer.

No caso de se verificar que existem situagdes de alunos que, até um més antes do inicio da FCT, ndo reinam

as condi¢des minimas de acesso a mesma, a Direcdo Pedagogica, depois de ouvidos o Diretor de Curso e

o/a Diretor/a de Turma, emitird as diretrizes a ter em conta nesses casos.

17.

UTILIZAGAO DAS SALAS DE AULA

Todas as salas estdo disponiveis para utilizacdo nas aulas devendo, para o efeito, serem requisitadas, com

antecedéncia, junto do Prefeito do corredor, uma vez que, por vezes, os alunos dessa sala/turma deixam os

seus pertences na sala e, caso isso aconteca, a sala ndo deve ser utilizada por outra turma.

As salas de aula sdo limpas diariamente e encontram-se dotadas do material necessario para a lecionagio

das matérias. No entanto, caso necessite de um niimero suplementar de marcadores, deve levanta-los junto

do Prefeito. £ de extrema importancia a manutengio da limpeza das salas, pelo que, o Professor/Formador

deve limpar o quadro no final de cada aula e responsabilizar os alunos quanto a arrumacao das cadeiras ndo
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permitindo que seja deixado lixo, quer no chdo, quer nas mesas. No final de cada aula deverd o
Professor/Formador:
e desligar o videoprojector, caso o tenha utilizado durante a aula, colocando o comando junto ao
monitor;
e terminar sessdo, no computador — ndo deve fazer “Encerrar”, uma vez que isso ird demorar o acesso
do professor seguinte, ao equipamento informatico;
e verificar o estado das cadeiras e mesas. Caso se verifiquem estragos devem ser responsabilizados os
alunos que os deterioraram;
e mandar sair os alunos da sala e fechar a chave a porta (no caso de aulas de 90 min, no caso da aula
ser de 45 min, o professor ndo deve abandonar a sala antes da chegada do colega. Caso se verifique

que o colega vai faltar, deve comunicar ao Prefeito e s6 depois podera abandonar a sala).

18.  UTILIZAGCAO DOS LABORATORIOS DE INFORMATICA

Todos os laboratérios estdo disponiveis para serem utilizados nas aulas devendo, para o efeito, ser
requisitados com antecedéncia. Para os professores/formadores a quem esteja sempre atribuida no horario
um Laboratorio de Informadtica, ndo é necessario que procedam a reserva antecipada. Nos restantes casos,
antes da aula, a chave do Laboratdrio deve ser solicitada junto do Prefeito e, no final da aula, deve solicitar
ao Prefeito que feche a porta — nunca deve ausentar-se deixando a porta aberta. Nesse periodo, o
equipamento do laboratdrio fica sob inteira responsabilidade do Professor/Formador. Assim, é importante
nio deixar os alunos sozinhos no Laboratério ou na sala de aula em circunstdncia alguma. No caso
especifico do videoprojetor, e dada a fragilidade deste tipo de equipamento, este apenas deverd ser
manuseado — ligado/desligado — pelo professor ou pelo Prefeito. Sempre que surgirem duvidas quanto ao

funcionamento do equipamento podera solicitar o apoio do Técnico de Informatica.

19.  DISCIPLINA

A disciplina dentro das instalagdes escolares é da maxima importéncia.

A formacdo dos alunos do INA pressupde um processo educativo integral, envolvendo a aquisicdo de
competéncias académicas e profissionais e o desenvolvimento de valores civicos, morais, sociais e afetivos.
Assim, é fundamental a colaboragdo dos professores/formadores no sentido de promover a disciplina dentro
das instalagdes escolares, incentivando os varios membros da comunidade escolar a cria¢cdo de um ambiente

tranquilo, seguro e motivador.
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Sempre que se verificarem situa¢des de indisciplina deverdo acionar-se os mecanismos que se encontram

previstos neste Regulamento.
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ANEXO 2 - QUADRO DE HONRA

Preimbulo:

O Instituto Nun'Alvres é um estabelecimento de ensino particular do Instituto Educativo Padre
Afonso Luisier S.J., pessoa coletiva religiosa instituida sob a égide da Provincia Portuguesa da
Companbhia de Jesus e escola integrante do Complexo Educativo e Escolar do Colégio da Caldinhas,

cujo Projeto Fducativo observa.

De acordo com a pedagogia inaciana que segue, o objetivo central da educagdo, que o INA procura
proporcionar aos seus alunos, consiste em contribuir para o desenvolvimento o mais completo possivel de

todos os talentos do aluno enquanto pessoa e como membro da comunidade humana.

A pedagogia inaciana, que “tende para uma formagdo que inclui a proficiéncia académica”, cultivada ao
mais alto nivel da qualidade e da exceléncia, “pretende ir muito mais além”: aponta, com clara
determinacdo, para o crescimento coerente dos alunos, mediante o equilibrio integrado pela conjugacéo
de trés dimensdes — pessoal, social e religiosa — e convida-os, sem hesitagdes, ao esforco da vontade
assumida de quererem tornar-se “pessoas para e com os outros’, até ao limite ideal da solidariedade e

servigo gratuitos.

Nesta orientagdo, o ato da avaliar os comportamentos e desempenhos refletira, sempre, na sua complexa
delicadeza e exigente seriedade, por um lado, o grau de consecugdo dos alunos, relativamente aos objetivos
definidos, as competéncias estabelecidas, as capacidades demonstradas e ao trabalho efetivamente realizado
— que tudo concorre para o seu crescimento como pessoas — €, por outro, pora em evidéncia a qualidade e
a competéncia dos professores, que se hdo-de mover, com humildade e transparéncia e em atitude
permanente de objetivo e rigoroso “exame de consciéncia”, pelo critério base e fundamental do “maior
bem do aluno”.

Durante décadas, o INA manteve a tradi¢do de distinguir os alunos que mais se notabilizaram no mérito
escolar, incluindo-os no “Quadro de Honra”.

Por diversas razdes e vicissitudes histdricas essa tradi¢do de assinalar aqueles que, com denodo cultivavam,
entre outros valores, a proficiéncia académica ao mais alto nivel da qualidade e da exceléncia, foi suspensa

nos anos setenta.
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Volvidas trés décadas, importa retomar, embora em novos e mais abrangentes moldes, tdo estimulante
tradicdo de reconhecer e homenagear os que pelo trabalho, dedicagdo e cuidadosa atitude, constituem
exemplo a seguir.

Institui-se, para o efeito, o “Quadro de Honra e Mérito Nun’Alvres”, destinado a constituir um simbolo
para incentivar o aperfeicoamento de valores como o Companheirismo, o Mérito Desportivo, a
Participagdo e Iniciativa, a Aplicagdo e Esforco, a Criatividade Artistica e o Aproveitamento Escolar que,
através da atribuicdo de diplomas e insignias, visa distinguir.

O presente regulamento estabelece a orgédnica e regras de atribui¢do das distingdes do Quadro de Honra e

Mérito Nun’Alvres.
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REGULAMENTO DO QUADRO DE HONRA E MERITO
NUN’ALVRES

NATUREZA E FINS

Artigo 1°

O Quadro de Honra e Mérito Nun’Alvres tem caracter simboélico e destina-se a distinguir os

alunos do INA, do 52 ao 12° ano de escolaridade, que se notabilizarem por méritos pessoais no

ambito dos diversos valores que se pretendem cultivados.

MERITOS E VALORES A PREMIAR

Artigo 2°

O Quadro de Honra e Mérito Nun’Alvres comporta e distingue os seguintes valores a premiar:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

1)

2)

Mérito/Valor de Companheirismo;
Mérito/valor da Aplicagdo e Esforco;
Mérito/Valor de Participacio e Iniciativa;
Mérito/Valor de Aproveitamento Escolar;
Mérito/Valor de Criatividade Artistica;
Mérito/Valor de Mérito Desportivo;

Artigo 3°

A atribuigdo de cada distingdo dos méritos e valores a premiar é da competéncia dos

respetivos conselhos de turma.

O conselho de mérito/valor é constituido por um presidente, um presidente-adjunto
e por vogais, sendo a Direcdo Pedagdgica do INA, por ineréncia do cargo, o presidente
de todos os conselhos e, nessa qualidade atribui todos os graus e superintende na sua
organizacgdo, orientagdo e disciplina, com a colaboragdo dos presidentes-adjuntos em

quem pode delegar competéncias.
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Artigo 4°

No final de cada ano letivo, sera passado o diploma pela Dire¢do do INA, assinado pela Dire¢ao

Pedagoégica, constando todas do respetivo Quadro de Honra afixado em lugar de destaque e

acesso publico. Este diploma, juntamente com a respetiva medalha, serd entregue aos alunos

premiados no inicio do ano letivo seguinte, em cerimdnia prépria.

MERITO/VALOR DE COMPANHEIRISMO

1)

2)

3)

4)

5)

Artigo 5°

Esta categoria destina-se a distinguir os alunos que demonstraram maior dedicacdo e

empenho na procura do bem dos demais companheiros.

Sao critérios de atribuicdo da distingdo a atitude constante de ajuda dos companheiros
no estudo, nos recreios, nas atividades da turma, e a alunos de outras turmas, bem

como a contribuicdo empenhada para o bom ambiente na turma.

No final do primeiro periodo letivo serdao nomeados para a distingdo desta categoria
trés alunos por cada turma, do 5° ao 12¢ ano de escolaridade, sendo a nomeagdo
repetida no segundo e terceiro periodos, altura em que a nomeagdo pode recair nos

mesmos nomeados ou em diferentes alunos.

No final do ano o conselho atribui a um dos alunos nomeados durante todo o ano

letivo a distingdo no grau que lhe corresponder.

O conselho é constituido pelo presidente (diretor de turma) e pelos alunos de cada

turma.

MERITO/VALOR DE APLICACAO E ESFORCO

1)

Artigo 6°

Esta categoria destina-se a distinguir os alunos que demonstraram maior aplicagdo e

esforco na execucdo das tarefas escolares.
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Sao critérios de atribuicdo da distingdo a assiduidade, a realiza¢do diligente das tarefas
escolares, a aplicagdo no estudo, a determinacdo e a forca de vontade para superar as

dificuldades.

No final do primeiro periodo letivo serdo nomeados para esta categoria trés alunos por
cada turma, do 5° ao 12° ano de escolaridade, sendo a nomeacao repetida no segundo
e terceiro periodos, altura em que a nomeagdo pode recair nos mesmos nomeados ou

em diferentes alunos.

No final do ano o conselho atribui a um dos alunos nomeados durante todo o ano

letivo a distingdo no grau que lhe corresponder.

O conselho é constituido pelo presidente (Diretor de turma), o presidente-adjunto (o

professor coordenador de ciclo) e os professores de cada turma.

MERITO/VALOR DE PARTICIPACAO E INICIATIVA

1)

2)

3)

4)

5)

Artigo 7°

Esta categoria destina-se a distinguir os alunos que mais se notabilizaram pela sua
participacdo nas atividades organizadas pelo INA e na promocdo espontdnea de

atividades culturais ou recreativas.

Sao critérios de atribuicdo da disting¢do a colaboracdo ativa nas atividades do INA e a

presenca assidua nos momentos extraescolares da vida colegial.

No final do primeiro periodo letivo serdao nomeados para esta categoria um por cada
turma, do 5° ao 12¢ ano de escolaridade, sendo a nomeagdo repetida no segundo e
terceiro periodos, altura em que a nomeagdo pode recair nos mesmos nomeados ou em

diferentes alunos, se assim vier a ser entendido.

No final do ano o conselho atribui a um dos alunos nomeados durante todo o ano

letivo a distingdo no grau que lhe corresponder

O conselho é constituido pelo presidente (Diretor de turma) e pelos alunos de cada

turma.
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MERITO/VALOR DE APROVEITAMENTO ESCOLAR

1)

2)

Artigo 8°
Esta categoria destina-se a distinguir os alunos que mais se notabilizaram nos

resultados escolares e no conjunto das disciplinas.

Sao critérios de atribuicdo de distingdo a obten¢do de média igual ou superior a 18,00
valores, no ensino secunddrio, e 4,50, no ensino basico, na avalia¢do final do conjunto

das disciplinas, em cada periodo letivo.

MERITO/VALOR DE CRIATIVIDADE ARTISTICA

1)

2)

3)

4)

5)

Artigo 9°

Esta categoria destina-se a distinguir os alunos que mais se notabilizaram pela

criatividade nos trabalhos que apresentaram.
Sdo critérios de atribuigdo da distingdo a execugdo dos trabalhos com originalidade.

No final do primeiro periodo letivo serdo nomeados para a distingdo desta categoria,
um aluno por turma, do 5 ao 92 ano, sendo a nomeacéo repetida no segundo e terceiro
periodos, altura em que a nomeagdo pode recair nos mesmos nomeados ou em

diferentes alunos, se assim vier a ser entendido pelo conselho.

No final do ano o conselho atribui a um dos alunos nomeados da Ordem de
Criatividade Artistica durante todo o ano letivo, e por ano de escolaridade, a distingdo

no grau que lhe corresponder.

O conselho da Ordem da Criatividade Artistica, além do presidente, tem como
presidente-adjunto o professor Coordenador de Ciclo e como vogais os coordenadores

dos departamentos e os professores das areas artisticas.
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MERITO/VALOR DE MERITO DESPORTIVO

1)

2)

Artigo 10°

O Prémio - “Mérito Desportivo” — procura o reconhecimento pelo desempenho
daqueles que, no decorrer do periodo ou do ano letivo, mais se destacaram em cada

modalidade/atividade desportiva da atividade interna ou externa do colégio.

E um prémio atribuido a alunos praticantes, juizes, arbitros, ou alunos que participem
na coordenacdo ou apoio logistico a atividade desportiva e que reunam as seguintes

condigdes:

- Participem em atividades supervisionadas pelo Grupo de Educacio Fisica (EF), ou pela

ADCCA;

- Obtenham os melhores resultados desportivos;

- Representem o colégio com dignidade de acordo com os valores educativos que o

identificam;

- Sejam um exemplo de humildade, de persisténcia no trabalho e de respeito por colegas

e treinadores.

3)

4)

5)

6)

Os prémios de Mérito Desportivo por Periodo serdo atribuidos, por proposta do Grupo
de EF e dos treinadores das diferentes equipas, a todos os alunos a que se reconheca o
mérito dentro do mesmo nivel de ensino (ano/curso), em cada periodo letivo.

Para o prémio de Mérito Desportivo Final de Ano serdo considerados todos os alunos
nomeados ao longo dos 3 periodos.

O Grupo de EF reunira para o efeito no final de cada periodo letivo e no final do ano
escolar.

Havera sempre lugar a atribuicdo de um prémio por cada modalidade/nivel (ou
atividade?®)/ escaldo/ sexo exceto se o Grupo considerar ndo o atribuir por nio

reconhecer a nenhum aluno suficiente mérito para o efeito.

3 Podem incluir-se atividades esporadicas, como por exemplo: corta-mato, provas de orientacdo, campo de

inverno etc...
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DOS MEMBROS DAS ORDENS, SUA INVESTIDURA, DIREITOS,
DEVERES E DISCIPLINA

Artigo 11¢

Sao deveres dos alunos distinguidos com qualquer das Categorias do Quadro de Honra e Mérito

Nun’Alvres:

1) Regular o seu comportamento pelos principios do projeto educativo do INA;

2) Acatar as determinagdes e instru¢des dimanadas dos conselhos de valores com que
tenham sido distinguidos;

3) Procurar dignificar as categorias de valores com que tenham sido distinguidos, por
todos os meios e em todas as circunstdncias;

4) Prestigiar o INA e o Colégio das Caldinhas em todas as circunstdncias.

Artigo 12

1) Sempre que haja conhecimento da violagdo de qualquer dos deveres enunciados no
artigo anterior, devera ser instaurado processo disciplinar, mediante despacho da
Diregao Pedagégica do INA.

2) Parainstrutor do processo sera designado no mesmo despacho, preferencialmente, um
membro do conselho em causa.

3) No processo disciplinar é diligéncia impreterivel a audiéncia do arguido, ao qual
deverd ser entregue nota de culpa e facultada a apresentacdo de defesa.

4) Concluida a instrucdo, serd o processo presente ao respetivo conselho e nele relatado
pelo instrutor, que assistira a reunido, sem voto.

5) Se a acusacgdo for julgada procedente, serd imposta ao arguido, conforme a gravidade
da falta e do desprestigio causado a ordem de valores e ao INA, a sua admoestagio ou
irradiacgdo.

6) A admoestagdo é da competéncia da Direcdo Pedagdgica do INA e consiste na

repreensdo do infrator, pessoalmente ou por escrito.
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7) A irradiagdo, que consiste na expulsio do arguido do Quadro de Honra e Mérito
Nun’Alvres, é da competéncia da Direcdo Pedagdgica do INA, e serd feita por

despacho.

Disposigdes finais

O presente regulamento podera ser alterado sempre que a Dire¢do do INA o julgue necessario,
devendo os alunos e Encarregados de Educacdo ser informados do facto com a mdxima
antecedéncia possivel relativamente a sua entrada em vigor.

As insignias e diplomas do Quadro de Honra e Mérito Nun'Alvres sio as seguintes:

- Diploma. Sempre que um aluno/a for nomeado/a para um prémio de mérito terd direito ao

respetivo diploma assinado pela Direcao Pedagdgica.
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ANEXO 3 - PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

REGULAMENTO

1)

2)

3)

4)

Definicao

A Prova de Aptidao Profissional, habitualmente designada por PAP, de acordo com a
Portaria n.2 550-C/2004, de 21 de Maio, integra-se na avaliagdo curricular e consiste
na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto consubstanciado num
produto, material ou intelectual, numa apresentagdo ou numa atuagdo, consoante a
natureza dos cursos, bem como do respetivo relatério final de realizacio e apreciagio
critica, demonstrativos de saberes e competéncias profissionais adquiridas ao longo da

formacao e estruturamento do futuro profissional do jovem.

A PAP sera concebida para que se possa avaliar a transdisciplinaridade adquirida no
quadro da formagao e ajustar-se-4 ao perfil profissional exigido para cada um dos niveis

de formacio.

A PAP revestird a forma de um projeto de concegao pessoal, de preferéncia assente em
situagdes concretas, podendo ser um prolongamento enriquecido das agdes ja

desenvolvidas na formacido em contexto de trabalho.

Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa,
desde que em todas as suas fases e momentos de concretizagdo seja visivel e avaliavel

a contribui¢do individual de cada elemento do grupo.

TIMING DA PAP

A PAP concretizar-se-a no decurso do 3¢ ano do ciclo de formagao podendo, excecionalmente,

iniciar-se mais cedo, desde que devidamente fundamentado pelo/a(s) aluno/a(s) e autorizado

pela coordenacio
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TEMATICA

1)

2)

O projeto da PAP centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo
aluno/a em estreita ligagdo com os contextos de trabalho/saberes adquiridos e realiza-

se sob a orientagdo e acompanhamento de um ou mais professor(es/as).

Compete ao aluno/a escolher o(s) tema(s) sobre os quais pretende realizar a PAP,
necessitando o(s) mesmo(s) de ser(em) aceite(s) e aprovado(s) pela direcdo pedagdgica

da escola.

LOCAL DE REALIZACAO

A PAP pode ser realizada nas instalagdes da Escola, ou fora dela, em locais que constem da

“Carteira de Empresas” reconhecidos como iddneos pela Escola, quer sob o ponto de vista

técnico, quer sob o ponto de vista econémico e social, que permitam o acompanhamento do

aluno.

No caso do aluno indicar outro local ou locais onde pretenda realizar a PAP, compete a Escola,

de acordo com os principios definidos anteriormente, a aceitagdo ou ndo do(s) mesmo(s).

INSCRICAO E PROCEDIMENTOS

1)

2)

3)

A inscricdo na PAP é obrigatdria, formaliza-se mediante o preenchimento de um
boletim especifico (Anteprojeto), fornecido pela Escola, e deverda ocorrer
preferencialmente apés o cumprimento de 2/3 do plano curricular do respetivo nivel.
No entanto, poderd iniciar-se mais cedo, caso se justifique pela natureza ou

oportunidade do projeto e mediante aprovagao da coordenagao.

A execucgio e gestdo do tempo dedicado a PAP ficardo ao critério dos/as alunos/as,
devendo estes/as aferir a dimenséo e riqueza dos trabalhos a apresentar, ndo podendo,

em qualquer caso, haver prejuizo das atividades letivas curriculares.

Dentro do prazo, calendarizado em cada ano, os/as alunos/as deverdo fazer entrega via

Classroom do Relatdrio de PAP.
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Ao/A diretor/a de turma competira a organizacdo e supervisdo das diferentes agdes,

articulando-se com os/as professores/as orientadores/as e com os/as alunos/as.

O/A diretor/a de turma manterd a coordenacio/direcio ao corrente das acles
desenvolvidas, apresentando-lhe os problemas que surgirem e que necessitem de

resolugdo pontual.

Os relatérios que, pelo seu conteudo, forem julgados de interesse para a escola,
poderdo ser publicamente elogiados e merecedores de louvor especial, reservando-se

a Escola o direito da sua publicagéo.

De acordo com o calenddrio definido anualmente, a Coordenagéo, em articulagdo com
os/as diretores/as de turma e os/as professores/as da drea técnica, indicard os/as
orientadores/as de cada aluno para a realizagdo da PAP e estabelecerda um cronograma

onde sera fixado o calendario da sua elaboracéo, apresentacéo e avaliagdo.Objetivos

Sao objetivos da PAP:

1)
2)
3)

4)

5)

Desenvolver as capacidades de iniciativa e autoconfianca de formando;
Permitir o confronto e a complementaridade entre o saber e o saber-fazer;
Enriquecer os conhecimentos técnicos e praticos;

Ter uma perspetiva, uma insercdo e um enquadramento pessoal no mundo do

trabalho;

Dar a possibilidade ao formando de mostrar o seu valor ao elaborar um projeto que

seja pessoal, inovador e criativo.

FASES DA PAP

CONCEGAO - Fase em que o formando escolhe o tema do projeto que vai realizar, define os

objetivos que se propde atingir, contacta o Formador Orientador e o Diretor de Curso

designados para acompanhamento do seu projeto, executa a sua pré-planificacdo e faz a

pesquisa bibliografica e a investigacéao.
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DESENVOLVIMENTO - O formando executa o seu projeto, em colabora¢do com o Formador

Orientador e com o Diretor de Curso. Pode recorrer a Escola e as empresas para recolha de

elementos que considerar convenientes para a execugdo do trabalho.

AVALIACAO - A avaliacio compreende trés vertentes: a auto-avaliacio realizada pelo

formando no decurso do processo da PAP, as avaliagGes intermédias* feita pelo Conselho

Técnico da PAP e a avaliagdo final feita pelo Juri, de acordo com a legislagdo vigente (Portaria

n.2 550-C/2004, de 21 de Maio).

ORIENTACAO E ACOMPANHAMENTO DA PAP

a)

b)

d)

O/a coordenador/a, os/as coordenadores/as de curso, os/as diretores/as de turma e os/as
professores/as da drea técnica, depois de lhes terem sido apresentados os anteprojetos da
PAP pelos formandos, fardo uma primeira avaliagdo. Caso vejam que hd necessidade de
alguma alteracdo informarao os formandos para apresentarem uma nova versao ou que

podem avangcar para a formalizacdo do Plano de PAP.

Os Coordenadores de Curso nomeiam os formadores orientadores da PAP — um da drea

sociocultural/cientifica e outro da drea técnica - por sugestdo dos DT e do/a coordenador/a.

Os formadores orientadores terdo como func¢do o acompanhamento dos formandos
durante o periodo de duracdo da agdo, do processo e do desenvolvimento das atividades e
prestardo apoio e orientardo o formando na organizacdo do relatério. As informacdes

recolhidas serdo comunicadas ao formando e registadas nas fichas respetivas.

O formando pode recorrer a ajuda de outros formadores ou técnicos fora do dmbito da
Escola, enquanto consultores especializados em determinadas areas, devendo sempre dar
conhecimento disso ao orientador que ird aferir da oportunidade das informacodes

recolhidas e da sua aplicabilidade ao projeto.

Para uma melhor articulacdo, e apds a designacéo referida, competira sempre ao formando

recorrer aos conselhos, ajudas e correcoes do formador orientador. Para melhor trabalhar,

4 0 n° de avaliagGes intermédias (uma ou duas) é decidido de acordo com o calendario escolar e o periodo

de FCT, que é definido anualmente, e é dado a conhecer aos intervenientes, no inicio do ano letivo.
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é pertinente que em cada encontro fique agendado o préximo. O formando ndo deve
inibir-se em pedir ajuda; o orientador ndo pode apresentar desculpas para ndo acompanhar
devidamente o formando. Mas, muito importante, tudo deve ser programado

atempadamente e de acordo com as possibilidades de ambas as partes.

Todos os formadores estdo disponiveis para ajudar, na medida das suas possibilidades, e de
acordo com as suas competéncias. Mas para isso é necessario o interesse do formando. Por
exemplo, quem quer ver o seu trabalho corrigido ao nivel da expressdo escrita deve
solicitar a ajuda dos Formadores de Portugués. O mesmo acontece com as outras areas.
Mas o formando deve fazé-lo com tempo, deixando ao Formador a possibilidade de atender
ao seu pedido. Por outro lado, ndo é preciso entregar tudo de uma vez; a correcdo pode ser

feita por fases.

Em data oportuna, os alunos de todas as turmas, serdo sensibilizados para a importéncia da
PAP, a sua metodologia de realizagdo, a documentagdo associada, a calendarizagéo e é
distribuido um documento com os principais aspetos a realcar dessa sensibilizacdo, sendo
os alunos informados da existéncia deste regulamento e do local onde o mesmo se encontra
disponivel, para consulta. Todos os documentos necessdrios e obrigatdrias para a
formalizacdo da PAP e/ou sua avaliagdo, serdo entregues aos alunos, em formato digital

pelo/a Diretor /a de Turma.

Tal como os formadores orientadores, também o/a Coordenador/a estd a disposicdo dos

formandos para os ajudar e avaliar durante as varias fases da PAP.

AVALIACAO

a)

b)

O projeto de PAP é avaliado ao longo da sua elaboragio e na sua apresentagio final. A
avaliacdo que acontece ao longo do ano chamamos "Avaliagdo Intercalar" e concretiza-se
em dois momentos diferentes, discriminados na calendarizacdo atrds referida. A
“Avaliacdo Final” serd o resultado conjunto das avaliagdes intercalares e da avaliagdo feita

pelo Juri na apresentacio e defesa do trabalho.

A avaliacdo intermédia consiste na avaliacdo do percurso do projeto nas suas diferentes

fases e momentos, de acordo com o conhecimento e andlise dos relatérios de autoavaliagdo
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dos formandos e com o cronograma previamente estabelecido, e é feita pelo Conselho
Técnico. E uma avaliagdo formativa de carater qualitativo, com expressdo quantitativa e

deve ter em conta os seguintes critérios:
- O grau de desenvolvimento do processo em termos técnico-cientificos;
- Envolvimento e evolucdo do formando ao longo da producao da PAP;
- A capacidade de organizacdo do trabalho proposto;
- O desempenho e aplicagdo das capacidades e competéncias;
- A inovacido e enquadramento no perfil do curso;
- Respeito pelas orientagdes e pelo cumprimento de prazos.

¢) Tal como referido na calendarizacdo, a avaliacdo intercalar acontece duas vezes e
recorre a uma apresentagio do trabalho desenvolvido, até esse momento. Decorre durante
uma aula, em contexto de turma, perante o Diretor de turma, o professor orientador e
outro professor. No fundo, pretende-se que o formando tenha oportunidade de

caracterizar e classificar o esforgo feito e o caminho percorrido.

d) Os relatérios da auto e heteroavaliagdo das diferentes fases do projeto devem integrar o

dossié de PAP do/a aluno/a.

e) A classificagio atribuida em cada uma destas avaliacdes intercalares é proposta,
debatida e assumida pelo Conselho Técnico da Prova de Aptiddo Profissional. Essa
classificagdo serd sempre registada nas atas correspondentes, afixada publicamente, em
pauta propria, e integrard a férmula que ajudara a fixar a nota final, tal como descrito mais

adiante.

f) Apds a entrega da PAP, esta serd apresentada e defendida perante um juri de avaliagdo

que deve ter presente:

- Todos os elementos apresentados pelos formandos de acordo com a Portaria 550-

C/2004, de 21 de Maio para os novos cursos;
- O trabalho pratico de execucdo do projeto;

- A qualidade do relatério escrito e apresentado, tendo como base os pardmetros:
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- Aplicacdo de conhecimentos;

- Rigor Técnico-cientifico;

- Interdisciplinaridade;

- Valorizagdo pessoal;

- Empenho;

- Referéncias e contactos com as empresas;
- Inovacdo e criatividade;

- Articulagdo dos temas;

- Correcdo linguistica;

- Enriquecimento do trabalho com imagens, fotografias, graficos, esquemas...
- Bibliografia apresentada.

- A defesa do projeto, com base na qualidade e coeréncia da apresentacio e da

argumentacao;
- A importéncia técnica e cientifica das conclusdes obtidas.

g) A avaliagdo da PAP resultard da classificacdo obtida nas avaliagdes intermédias, na

defesa da PAP e no relatério da PAP. Esta média sera conseguida, atribuindo:

Com uma avaliac¢do intermédia

Com duas avaliacdes intermédias

e 20% a avalia¢do intermédia
o 30% a avaliagdo do relatdrio final
e 50% a defesa final da PAP

10% a 12 avaliagdo intermédia
10% a 22 avaliacdo intermédia
30% a avaliagdo do relatorio final
50% a defesa final da PAP

A classificagdo atribuida em cada uma das avaliagdes intermédias apenas diz respeito

ao segmento de tempo que decorre entre a avaliagdo anterior e a atual, ou seja, ndo é

uma avaliagﬁo continua.

h) A avaliagdo final da PAP efetuar-se-d4 a partir de uma apresentagdo por parte do

formando, com a dura¢do minima de 10 minutos e maxima de 20 minutos, seguida de um
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debate oral com o Juri, ndo devendo todo o processo exceder os 45 minutos, salvo raras

excecOes devidamente comprovadas pelo formador orientador.

i) Sempre que a natureza dos trabalhos apresentados exija uma avaliagdo que pressuponha
o desempenho concreto de uma tarefa, compete ao Juri a definicdo da metodologia a
aplicar para a referida avaliagdo. Esta metodologia deve ser do conhecimento do formando

até a data da entrega do relatorio final.

j) Os formandos poderdo enriquecer a apresentagdo dos seus trabalhos, a partir de
exposi¢des orais, podendo ilustrar as mesmas com meios audiovisuais, informaticos ou

outros julgados oportunos.

1) A avaliagdo final da PAP sera resultante da apreciacdo da qualidade do trabalho, da sua
inovacdo e da defesa do mesmo por parte do formando. Do juri saird uma nota quantitativa

final, referenciada na escala de 0 a 20.

PAP DOS FORMANDOS EXTERNOS

b)

Os formandos que ja ndo estdao matriculados e que lhes falta a PAP terdo que se inscrever
na mesma, junto do/a Coordenador/a, mediante o pagamento (na tesouraria) de uma

quantia estabelecida pela Direcao Pedagdgica.

Depois disto, serdo nomeados orientadores para os acompanharem e serdo acordados
contactos, bem como o prazo de entrega dos documentos necessarios, ao longo do

processo.

No demais, o processo é como o dos formandos internos.

CONSELHO TECNICO DA PAP

a)

O Conselho Técnico da PAP (para cada curso) é constituido pelo:
a) Direcao Pedagdgica, ou em quem ela delegar;
b) Coordenador/a / Diretor/a de Curso;

¢) Diretores de turma;
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d) Formadores orientadores.
b) Este 6rgao:

a) Acompanha todo o processo da PAP, desde o seu esbogo, passando pelas fases

intermédias, até a sua concretizagdo, com apresentacdo e defesa final;
b) Preenche os documentos necessarios, incluindo pautas e atas;

c¢) Pronuncia-se sobre pedidos de revisdo de classificacdo da PAP.

CONSTITUIGCAO DO JURI DE AVALIACAO DA PAP

a) O Juri de Avaliagdo da PAP serd constituido pelos seguintes elementos:
a) A Direcdo Pedagdgica da Escola (ou em quem ele delegar), que preside;
b) O/A Diretor/a de Turma;
¢) O Coordenador / Diretor do Curso;
d) O Formador Orientador;
e) Um outro formador orientador de projeto;
f) Representante das Associagdes Empresariais ou Empresas de setores afins ao curso;
g) Representante das Associa¢des Sindicais dos setores de atividade afins do curso;

h) Uma personalidade de reconhecido mérito na area de formagéo profissional ou dos

setores de atividade afins ao curso.

b) O Juri de avaliagdo da PAP, para deliberar, necessita da presenga de pelo menos quatro
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as

alineas a) a d) e dois dos elementos a que se referem as alineas f) a h) do n° anterior, tendo

o presidente voto de qualidade em caso de empate nas votagdes.

c) Nas suas faltas ou impedimentos, o presidente é substituido por um dos formadores da
alinea b) a d), conforme a ordem enunciada. Esgotadas estas possibilidades, a Dire¢do da

Escola designara um substituto adequado.
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No caso de impossibilidade da presenca de representantes das associa¢des referidas de f) a
h), a escola nomeia uma pessoa iddnea, que os represente, mediante documento

explicativo, devidamente assinado, pela Direcdao Pedagdgica.

DIREITOS E DEVERES DOS VARIOS INTERVENIENTES NA PAP

Deveres da escola:

a)

b)

g

h)

j)

Indicar os Formadores Orientadores dos formandos que vao fazer a PAP e estabelecer um

cronograma;
Constituir o juri de avaliagdo da PAP;

Negociar os projetos nos contextos da escola e do trabalho;

Orientar os formandos durante a concegéo e realizagdo do projeto;

Dar a conhecer as regras da PAP e a forma e critérios de avaliacdo da mesma;

Fornecer documentagdo e outro material necessdrio, caso a aquisicdio do mesmo seja

aprovada pela Direcdo Pedagdgica;
Apoiar os formandos durante todo o processo da PAP;
Autorizar os formandos a pesquisar junto de entidades, institui¢des ou empresas para a

realizacdo do projeto, durante os tempos letivos, desde que esta necessidade esteja

devidamente comprovada;
Avaliar o desempenho dos formandos ao longo da PAP;

Aceitar o pedido de revisdo de classificacdo da PAP, se for bem fundamentado e no prazo
estabelecido (3 dias tteis ap6s a afixacdo da nota); entdo para o efeito, serd novamente
reunido o juri da PAP que, juntamente com a Direcdo Pedagdgica deliberara sobre o

assunto.

Direitos da escola

a)

Aceitar ou nao os locais extraescola sugeridos pelos formandos para a realizagdo da PAP;
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b) Publicar alguns projetos mais bem conseguidos;
c) Exigir o respeito pelas normas estabelecidas.

d) Nao fornecer material considerado demasiado oneroso e/ou desnecessario para a

concretizacdo do projeto, no caso de este poder ser realizado com materiais mais baratos.

e) Reservar os direitos de autor das provas para a Escola, no caso de os projetos serem ai
desenvolvidos e com material financiado por ele, ou para a Empresa para a qual (e na qual)
o(s) alunos desenvolvam os projetos, desde que os materiais sejam também fornecidos

pela(s) empresa(s).

Deveres dos formandos

- Inscreverem-se na PAP;

- Definir o seu Projeto de PAP;

- Calendarizar as fases do projeto;

- Definir prioridades elaborando um cronograma;

- Distribuir tarefas pelos elementos do grupo (sempre que se justificar);
- Indicar necessidades materiais para o desenvolvimento da PAP;

- Investigar sobre o tema escolhido;

- Elaborar o relatério de PAP;

- Dialogar frequentemente com o Orientador dando conta do desenrolar do projeto e

recolhendo opinides;

- Respeitar os prazos definidos pelo Orientador;

- Respeitarem os Formadores Orientadores e o Diretor de Curso;

- Cumprirem regras estabelecidas;

- Registarem tudo o que se julgue importante para a auto e heteroavaliagio;

- Fazerem a auto e heteroavaliacdo, fundamentando-a.
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Direitos dos formandos

- Conhecerem a regulamentacgio da PAP;

- Escolherem o tema sobre o qual véo realizar a PAP, de entre aqueles que possam vir
a ser sugeridos pela equipa de orientadores ou sugerirem um outro, desde que

devidamente fundamentado e aprovado pela comissio de acompanhamento;
- Terem acesso a meios para a planificacdo, concretizacio e defesa da PAP;

- Terem orientacdo da escola durante todo o processo da PAP;

- Serem avaliados de forma justa, mediante os critérios definidos;

- Pedirem revisdo da avaliagdo da PAP, no prazo de trés dias uteis apds a afixacdo da
pauta, fundamentando devidamente o seu pedido e enderecando-o a Direcio

Pedagdgica.

ANEXO 4- REGULAMENTO DA FORMACAO EM CONTEXTO DE
TRABALHO

Ficheiro anexo.

ANEXO 5- REGULAMENTO DE MOBILIDADE ERASMUS+

Ficheiro anexo.

ANEXO 6- MANUAL SPC

O Manual SPC, em ficheiro anexo, é um Manual elaborado pela Companhia de Jesus, entidade

proprietaria do Instituto Nun’Alvres, como Sistema de Protecio e Cuidado de Menores e
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Adultos Vulnerdveis, para ser aplicado em Portugal em todas as institui¢des, movimentos e

grupos informais da Provincia Portuguesa da Companhia de Jesus.

O objetivo do Sistema SPC é, por um lado, avaliar e reforcar as boas praticas de protegdo e
cuidado nos espacgos e atividades das obras, identificando e tratando também o que seja
desadequado ou possa configurar situacdo de maus tratos; e, por outro, detetar e dar resposta
a outras situagdes de maus tratos que ocorram nos demais contextos de vida (nomeadamente

o contexto familiar) dos menores e adultos vulneraveis que as obras acompanham.
Sdo os seguintes os contetdos de cada capitulo:

1) Compromisso institucional, objetivos e alcance do Manual;

2) Enquadramento juridico e candnico do tema;

3) Tipos de “maus tratos”, fatores de risco e protegdo, acOes possiveis de prevencdo, e

“mitos e realidades” sobre os diversos maus tratos;

4) Metodologia para a elaboracio de um “mapa de riscos” da obra, com as

correspondentes medidas de protecdo;

5) Coédigo de Conduta SPC, com um conjunto de “comportamentos a promover’, “a
evitar” e “proibidos”;
6) Estrutura de recursos humanos responsavel pelo Sistema SPC em cada obra, e cuidados

a ter com as visitas pontuais e o recrutamento de novos colaboradores e voluntarios;

7) Regras e procedimentos para o tratamento e registo de pedidos de informacdo,
suspeitas e dentncias, ocorrendo eles dentro ou fora dos espacos e atividades

institucionais;

8) Contetdos a incluir na formacdo inicial para o Sistema SPC, e bases para a formagdo

continua;

9) Divulgacdo interna e externa relativa a implementacdo do sistema em cada uma das

obras e na Provincia;

10) Metodologia de avaliagdo, acompanhamento e melhoria continua do Sistema SPC.
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ANEXO 7- ORGANIGRAMA

Ficheiro anexo.
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