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Capitulo |

Disposicdes Gerais

Artigo 1°

Ambito
O presente regulamento define as normas de
funcionamento da Escola Profissional Magestil,
abreviadamente, designada por EPM.

Artigo 2°
Misséo e Natureza Juridica

1. A EPM é um estabelecimento de ensino
profissional, de natureza privada, tutelada pelo
Ministério da Educacéao.

2. A EPM goza, nos termos da Lei, de
autonomia cultural, cientifica, tecnoldgica,
administrativa e financeira, prosseguindo o0s
objetivos de educacdo e valorizagdo dos
recursos humanos.

Capitulo Il

Estrutura da Comunidade Escolar

Artigo 3°

Comunidade Escolar
A Comunidade escolar da EPM apresenta a
seguinte estrutura:
a) Corpo Docente
b) Alunos
c¢) Corpo Nao Docente
d) Encarregados de Educacédo

Secéo |
Direitos e Deveres do Corpo Docente

Artigo 4°

Direitos do Corpo Docente
S&o Direitos do Docente
a) Ser ouvido e respeitado por todos o0s
membros da comunidade escolar;
b) Apresentar & Direcdo Pedagogica as
propostas/sugestdes que julgar convenientes
para o bom funcionamento da Escola;
c) Participar em acbes de formacéo,
aperfeicoamento e atualizacéo de
conhecimentos, de acordo com o0s
Regulamentos Internos e legislagcdo em vigor;
d) Exigir o respeito e participagdo ativa dos
alunos no processo de ensino/aprendizagem;
e) Utilizar todo o material escolar disponivel,
necessario ao desempenho das suas funcoes.
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Artigo 5°

Deveres do Corpo Docente
S&o Deveres do Docente:
a) Conhecer, cumprir e fazer cumprir as
normas do Regulamento Interno;
b) Pautar sempre a sua acdo pelos
parametros do respeito, justica, atencao,
compreensao e responsabilidade;
c) Sensibilizar os alunos para os principios e
valores, tais como a liberdade, tolerancia,
autonomia, civismo, respeito e
responsabilidade;
d) Planificar as atividades letivas e apresentar
no prazo definido anualmente pela EPM;
e) Promover medidas de carater pedagdgico
gue estimulem o harmonioso desenvolvimento
da educacdo, em ambiente de ordem e
disciplina, nas atividades em sala de aula e
demais atividades da escola;
f) Ser assiduo e pontual, nas atividades
letivas e de avaliacdo da escola;
g) Ser sempre o primeiro a entrar na sala de
aula e o Ultimo a sair, assegurando que aquela
fica arrumada, limpa e fechada;
h) Sumariar e registar as faltas dos alunos no
sistema de registo adotado pela Escola;
i) Comunicar, por escrito, aos 06rgaos
competentes todas as ocorréncias, e anomalias
suscetiveis de causar prejuizo ao regular
funcionamento da escola e ao aproveitamento
escolar dos alunos;
j) Promover, organizar e participar em todas
as atividades complementares, curriculares ou
extracurriculares, incluidas no plano de
atividades ou no Projeto Educativo da Escola,
dentro e fora do recinto escolar, com
observancia das normas previstas para a
realizacdo das mesmas;
k) Comunicar ao funcionario responsavel
gualquer anomalia detetada no material
escolar;
) Entregar na Reprografia, com uma
antecedéncia minima de 24 horas, o material
de apoio a fotocopiar;
m) Guardar sigilo profissional em todas as
situacdes que é devido.

Secéo Il
Direitos e Deveres do Aluno

Artigo 6°
Direitos do Aluno
Sao Direitos do Aluno:
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a) Ser tratado com respeito e correcdo por
gualquer elemento da Comunidade Educativa,
b) Usufruir do ambiente e de um Projeto
Educativo que proporcionem as condi¢des para
o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual,
moral, cultural e civico e para a formacao da
sua personalidade;

c) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, a
dedicacdo, a assiduidade e o esforco no
trabalho e no desempenho escolar e ser
estimulado nesse sentido;

d) Ver salvaguardada a sua seguranca na
escola e respeitada a sua integridade fisica e
moral;

e) Ver garantida a confidencialidade dos
elementos e informagbes constantes do seu
processo individual, de natureza pessoal ou
familiar;

f) Ser assistido, de forma pronta e adequada,
em caso de acidente ou doenga subita, ocorrida
ou manifestada no decorrer das atividades
escolares;

g) Beneficiar nos termos da Lei e das Normas
Internas da Escola dos servi¢os de agéo social
escolar, e de outros apoios especificos,
necessario as suas necessidades escolares ou
as suas aprendizagens, através dos servigos
de psicologia ou outros;

h) Eleger os seus representantes para 0S
orgdos, cargos e demais funcdes de
representacdo no ambito da escola, bem como
ser eleito, nos termos da Lei e do Regulamento
Interno da Escola;

i) Apresentar  sugestfes relativas  ao
funcionamento da Escola e ser ouvido pelos
Professores, Orientadores de Turma, e Org&os
de Administragéo e Gestdo da Escola em todos
0s assuntos que justificadamente forem do seu
interesse;

j) Participar nas demais atividades da escola,
nos termos da Lei e do respetivo Regulamento
Interno.

Artigo 7°

Deveres do Aluno
O Aluno tem o dever, sem prejuizo do disposto
na Lei, de:
a) Conhecer e cumprir as normas de
funcionamento dos servicos da escola e o seu
Regulamento Interno, subscrevendo a
declaracdo anual de aceitacdo do mesmo;
b) Ser assiduo, pontual e empenhado no
cumprimento de todos 0s seus deveres no
ambito das atividades escolares;
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c) Seguir as orientagbes dos professores
relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) Tratar com respeito e correcdo qualquer
membro da comunidade educativa,

e) Respeitar as instru¢des dos professores e do
pessoal ndo docente;

f) Zelar pela preservacgédo, conservacgéo e asseio
das instalacbes, material didatico, mobiliario e
espacos verdes, fazendo uso correto dos
mesmos;

g) Respeitar a propriedade dos bens de todos
0s membros da comunidade educativa;

h) Permanecer na escola durante o seu horario,
salvo autorizagdo escrita do seu Encarregado
de Educacao ou da Direcao da Escola;

i) Nao possuir e ndo consumir substancias
aditivas, designadamente drogas e bebidas
alcodlicas, nem promover qualquer forma de
trafico, facilitagdo e consumo das mesmas;

j) N&o transportar quaisquer materiais,
equipamentos, instrumentos ou engenhos,
passiveis de  perturbarem o  normal
funcionamento das atividades letivas ou
poderem causar danos fisicos ou psicologicos a
terceiros.

Secéo Il
Pessoal Nao Docente

Artigo 8°
Papel do Pessoal Ndo Docente

1. O Pessoal Ndo Docente deve colaborar no
acompanhamento e integragdo dos alunos na
comunidade educativa, incentivando o respeito
pelas regras de convivéncia, promovendo um
bom ambiente educativo e contribuindo, em
articulacdo com os Docentes, os Pais e
Encarregados de Educacdo, para prevenir e
resolver problemas comportamentais.

2. Ao técnico de servico de psicologia, incumbe
ainda o papel especial de colaborar na
identificacdo e prevencdo de situacOes
problematicas de alunos, na elaboragdo de
planos de acompanhamento para estes,
envolvendo a comunidade educativa.

Secéo IV
Pais e Encarregados de Educacao

Artigo 9°
Direitos dos Pais e Encarregados de
Educacao
S&o Direitos dos Pais e Encarregados de
Educacéo:
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a) Serem tratados com respeito e correcéo por
toda a comunidade escolar;

b) Serem informados sobre todas as matérias
relevantes no processo educativo do seu
educando;

c) Participarem na vida da Escola;

d) Conhecerem o Projeto Educativo e o
Regulamento Interno da Escola;

e) Serem informados do aproveitamento e
assiduidade do seu educando.

Artigo 10°

Deveres dos Pais e Encarregados de

Educacéo

1. Cada um dos Pais e Encarregados de

Educacdo devem, em especial:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do
seu educando;

b) Promover a articulagéo entre a educacao na
familia e o ensino na escola;

c) Cooperar com o0s Professores no
desempenho da sua missdo pedagdgica,
em especial quando para tal forem
solicitados, colaborando no processo de
ensino aprendizagem dos seus educandos;

d) Integrar ativamente a  comunidade
educativa no desempenho das demais
responsabilidades desta, designadamente,
informando-se e informando sobre todas as
matérias relevantes no processo educativo
dos seus educandos;

e) Comparecer na escola sempre que julgue
necessario e quando para tal for solicitado;

f) Identificar-se na Receg¢do da Escola, para
posterior encaminhamento de acordo com o
pretendido;

g) Conhecer o Regulamento Interno da Escola
e subscrever a declaragdo anual de
aceitacdo do mesmo e de compromisso
ativo quanto ao seu cumprimento integral.

2. Os Pais e Encarregados de Educacédo sédo
responsaveis pelos Deveres de Assiduidade
e Disciplina dos seus filhos e educandos.

Capitulo 11l

Regime de Ingresso e de Frequéncia

Artigo 11°

Matriculas
1. E condicdo do reconhecimento de Aluno da
EPM a realizacdo da matricula anual, no valor
fixado anualmente pela Escola.

PORTUGAL
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2. A matricula implica a aceitagdo das
condicbes de frequéncia definidas pela EPM
para o respetivo ano letivo.

3. A anulacdo da matricula, qualquer que seja o
motivo que a determine, deverd ser
apresentada por escrito, dirigida a Direcdo da
Escola, e implica o pagamento dos valores
totais em divida calculados em cada més até a
data de anulacao.

Artigo 12°
CondicOes de Frequéncia

1. Cabe a EPM fixar anualmente as condi¢des
de frequéncia para o respetivo ano letivo.

2. E condicao de frequéncia em qualquer Curso
ministrado pela EPM a adeséo, por parte do
Aluno, ao Centro de Atividades e Recursos
(CAR), definido nos termos deste Regulamento,
e em Regulamento Especifico.

Secéo |
Frequéncia

Artigo 13°
Aulas

1. A duragdo de um tempo letivo €, em regra de
uma hora, podendo, por conveniéncia
pedagdgica, ou imposicao legal, ter outra
duracéo.
2. O inicio de cada aula obedece ao horario de
cada turma.
3. No caso de auséncia do Professor, os Alunos
s6 devem abandonar o local depois do
Delegado ou Subdelegado de Turma confirmar
a auséncia do Professor ou do Professor
substituto junto da Rececao da Escola.
4. Em cada aula o Professor deve sumariar e
registar as faltas de presenca nos meios
utilizados pela Escola para o efeito.
5. Os Alunos ficam obrigados a levar para a
aula todo o material e equipamento necessario
e/ou solicitado pelo professor.
6. As fichas e testes de avaliacdo sé&o
obrigatoriamente  realizados em  folhas
timbradas adotadas pela EPM.

Artigo 14°
Aulas de Substituicéo

1. Sempre que se verificar a falta de um
Professor, este sera, por principio, substituido
por um colega disponivel, o qual assegurard o
periodo em falta.
2. As aulas do Professor substituto sédo de
frequéncia obrigatoria, pelo que o0 mesmo deve
proceder ao registo das faltas.
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3. Compete a Direcdo Pedagdgica a
designacdo do Professor substituto, assim
como a informacao a este.

4. Para efeitos do numero anterior, o Professor
devera comunicar a sua falta com a maxima
antecedéncia possivel junto da Direcdo
Pedagdgica.

Artigo 15°

Visitas de Estudo
1. S&o consideradas Visitas de Estudo as
atividades realizadas no exterior da Escola.
2. As Visitas de Estudo fazem parte do Plano
de Atividades da Escola, cabendo a Direcao
Pedagdgica, ap6s analise do Coordenador de
Curso, a aprovagéao da visita.
3. As Visitas de Estudo sdo de caréter
obrigatério para todos os Alunos que
frequentam a disciplina a que a mesma diga
respeito, salvo em situagbes excecionais de
carater superior e devidamente justificadas.
4. A participagao dos Alunos numa Visita de
Estudo implica sempre a autorizacdo e/ou
informagdo escrita do/ao Encarregado de
Educacéo.
5. O Professor responsavel pela Visita de
Estudo deve antecipadamente entregar:
a) O programa da visita, acompanhado da lista
de professores acompanhantes e de alunos
participantes, a Direcdo Pedagogica, com
conhecimento ao Coordenador de Curso.
b) A lista de alunos participantes ao Orientador
de Turma para efeitos de informagédo e
autorizacdo dos Encarregados de Educacéo.
6. Ap6s cada Visita de Estudo, compete aos
Professores das disciplinas responsaveis pela
visita, orientar os Alunos na elaboracdo de um
relatorio da visita.
7. Os Alunos que por motivos imperiosos nao
possam participar na visita deverdo proceder a
realizacdo de um trabalho relacionado com o
tema solicitado pelo professor.

Artigo 16°
Assiduidade

1. Para além do dever de frequéncia da
escolaridade obrigatoéria, nos termos da Lei, 0s
Alunos sédo responsaveis pelo cumprimento do
Dever de Assiduidade.

2. Os Pais e Encarregados de Educacéo dos
Alunos menores de idade sdo responsaveis
conjuntamente com estes pelo cumprimento
dos deveres referidos no nimero anterior.

3. A Assiduidade além de ser um dos fatores
mais importantes para uma formacdo com

9

PORTUGAL

Lisb@20*° #2020

qualidade e sucesso dos alunos, é elemento
integrador do processo de avaliagdo de cada
aluno.

Artigo 17°
Faltas

1. Considera-se Falta:
a) A auséncia do Aluno a uma aula/atividade do
plano curricular,
b) O atraso do Aluno a uma aula/atividade do
plano curricular (exceto no primeiro tempo letivo
do dia em que existe uma tolerancia de dez
minutos).
c) A ordem de saida da sala de aula, ou de
medidas disciplinares sancionatorias.
2. Decorrendo as aulas em tempos
consecutivos, ha tantas faltas quantos os
tempos de auséncia do aluno.
3. As Faltas séo registadas pelo Professor
titular da disciplina/moédulo, em suporte
administrativo adequado.

Artigo 18°
Natureza das Faltas
As Faltas podem assumir a forma de
justificadas ou injustificadas

Artigo 19°

Justificacdo das Faltas
1. Sao consideradas justificadas as Faltas
dadas pelos seguintes motivos:
a) Doenca do aluno, devendo esta ser
declarada por médico se determinar
impedimento superior a 5 dias Uteis;
b) Acidente, consulta, tratamento do aluno
devidamente comprovado;
b) Falecimento de familiares durante o periodo
legal de luto;
c) Casamento e maternidade/paternidade, nas
condicOes estabelecidas pela Lei;
d) Deslocacdo ao Tribunal por convocatoéria
expressa ou cumprimento de outras obrigacdes
legais;
e) Nascimento de um irm&o, durante o dia do
nascimento e o dia imediatamente posterior;
f) Outro fato impeditivo da presenca na Escola
desde que seja, justificadamente, considerado
atendivel pelo Orientador de Turma.
2. O pedido de justificacdo das faltas €
apresentado por escrito pelos Pais ou
Encarregado de Educacdo ou, quando o Aluno
for maior de idade, pelo proprio, ao Orientador
de Turma, em impresso proprio da Escola,
acompanhado de documento comprovativo, se
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for caso disso, até ao prazo maximo de cinco
dias.

3. O Orientador de Turma pode, sempre que a
Escola considere essencial ao processo
evolutivo do Aluno, solicitar aos Pais do aluno
maior de idade, o justificativo.

4. Deve ser entregue um impresso de
justificacéo por cada dia de falta.

Artigo 20°

Faltas Injustificadas
As Faltas sao injustificadas quando:
a) Nao tenha sido apresentada justificacdo, nos
termos do Artigo 14°;
b) A justificacdo tenha sido apresentada fora do
prazo;
c) A justificagdo ndo tenha sido aceite pelo
Orientador de Turma;
d) A marcacédo de falta resulte da aplicacédo da
ordem de saida da sala de aula ou de medida
disciplinar sancionatoria.

Artigo 21°

Limite das Faltas
1. As Faltas injustificadas nédo podem exceder
10% da carga horaria anual prevista em cada
modulo, correspondendo cada tempo letivo a
uma falta.
2. Na componente de Formagédo em Contexto
de Trabalho o limite de faltas é de 5%, devendo
ser cumprida 95% da carga horéaria prevista
para este dominio.
3. Quando atingido metade do limite de faltas
injustificadas, os Pais ou Encarregados de
Educacdo ou, quando for maior de idade, o
Aluno, sao convocados, pelo meio mais
expedito, pelo Orientador de Turma, para um
encontro na Escola com a finalidade da
resolucdo da situacdo, garantindo o
cumprimento do Dever de Assiduidade.
4. A notificacdo referida no numero anterior
deve alertar para as consequéncias da violacao
do limite de faltas injustificadas.
5. Os Alunos poderdo consultar o Mapa de
Assiduidade online, através de uma Senha de
acesso individual disponibilizada na Secretaria
da Escola.

Artigo 22°
Efeitos das Faltas
1. A violagédo do limite de faltas injustificadas
previstas no artigo anterior implica a excluséo
da avaliagdo a disciplina e/ou ao médulo a
partir do momento em que ultrapassou o limite
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das faltas, sem prejuizo da frequéncia da
mesma disciplina.

2. A frequéncia voluntaria podera cessar, caso
o aluno apresente um comportamento
perturbador ao aproveitamento da turma.

3. Os modulos que ndo possam ser objeto de
avaliacdo s6 poderdo ser realizados nas
épocas especiais de recuperacdo, previstas
pela Escola.

4. O incumprimento da carga horaria total
prevista para a Formagdo em Contexto de
Trabalho, determina a reposicdo das horas em
falta.

5. O Aluno beneficiario de qualquer isencéo
concedida pela Escola, perde o direito a
isengéo caso atinja vinte faltas injustificadas em
cada trimestre.

Capitulo IV
Avaliacéo

Secéo |
Principios Gerais

Artigo 23°

Objeto e Finalidades
1. A Avaliagéo incide:
a) Sobre as aprendizagens previstas no
programa das disciplinas de todas as
componentes de formagéo e no plano de FCT;
b) Sobre as competéncias identificadas no perfil
de desempenho a saida do curso.
2. A avaliagdo assume caréater diagnostico,
formativo e sumativo.
3. A avaliagdo formativa é continua e
sistematica e tem fungdo diagndstica,
permitindo ao  Professor, ao  Aluno,
Encarregado de Educacdo ou outras pessoas
ou entidades legalmente autorizadas obter
informacdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, com vista a definicdo e ao
ajustamento de processos e estratégias.
4. A avaliacdo sumativa tem como principais
funcdes a classificacdo e a certificacdo das
aprendizagens realizadas e as competéncias
adquiridas pelos alunos.
5. A avaliagdo sumativa expressa-se na escala
de 0 a 20 valores.

Secéo Il
Avaliacdo Sumativa
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Artigo 24°
Momentos de Avaliagcdo Sumativa

1. A avaliacdo sumativa ocorre no final de cada
moédulo, com a intervencdo de Professor e do
Aluno, e, apés a conclusdo do conjunto de
modulos de cada disciplina, em reunido de
conselho de turma.

2. Compete ao Professor organizar e
proporcionar a avaliagdo sumativa de cada
modulo, de acordo com as realizacBes e 0s
ritmos de aprendizagem dos alunos.

3. A avaliagdo de cada modulo néo influencia a
avaliacdo dos restantes, e exprime a
conjugacéo da auto e da heteroavaliagdo dos
Alunos e da avaliagéo realizada pelo Professor.
4. A avaliagdo sumativa incide ainda sobre a
Formagdo em Contexto de Trabalho e integra,
no final do 3° ano, uma Prova de Aptidao
Profissional (PAP).

Artigo 25°
Resultados da Avaliacdo

Os resultados da avaliagdo sumativa podem
traduzir-se em:
a) Realizagdo do modulo com sucesso,
guando obtida a classificacdo igual ou superior
a 10 valores.
b) Necessidade de novo processo e tempo
para avaliacdo do modulo, quando néao obtida a
classificagcéo de dez valores.
c) Realizacdo de avaliagdo extraordinaria ao
médulo, em sede de Epocas Especiais de
Recuperacdo se, apos a estratégia referida no
namero anterior, persistir a dificuldade em obter
uma avaliacdo minima de dez valores.

Artigo 26°

Conselho de Turma de Avaliacao
1. As reunides do Conselho de Turma de
Avaliacdo sdo presididas pelo Orientador de
Turma.
2. O Conselho de Turma de Avaliacdo
reunir, pelo menos trés vezes em cada ano
letivo, nas datas definidas anualmente pela
EPM, previstas no Calendério Escolar.
3. A Avaliagdo realizada pelo Conselho de
Turma é submetida a validagdo do
Coordenador de Curso e a ratificacdo da
Direcdo Pedagdgica.

Artigo 27°
Orientador Educativo
Compete ao Orientador Educativo de Turma,
em articulacdo com o Coordenador de Curso e
Direcao Pedagdgica, a programacéo,
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coordenagdo e execugdo, designadamente das
seguintes atividades:

a) Fornecer aos Alunos e aos seus
Encarregados de Educacdo, pelo menos trés
vezes em cada ano letivo, informacdo global
sobre o percurso formativo do aluno.

b) Proceder a uma avaliacdo qualitativa do
perfil do aluno, através da elaboragdo de um
relatério sucinto, que contenha referéncia
explicita a parametros como a capacidade de
aquisicdo e aplicacdo de conhecimentos,
iniciativa, comunicacéao, de trabalho em equipa,
de articulacdo com o meio envolvente e
concretizacao de projetos.

c) Anexar ao relatorio descritivo uma sintese
das principais dificuldades evidenciadas por
cada aluno, com indicagdo relativas a
atividades de remediacao e enriquecimento.

d) Anexar ao relatorio descritivo o perfil da
evolugdo dos alunos, fundamentado na
avaliacdo de cada modulo e na progresséo
registada em cada disciplina.

Artigo 28°

Registo e Publicitacdo da Avaliagdo
1. Ap6s reunido do Conselho de Turma de
Avaliagdo, a Escola publicara a pauta das
classificacbes obtidas pelos Alunos nos
moédulos de cada disciplina.
2. Quando né&o obtida a classificacdo minima de
dez valores, considera-se o Modulo Nao
Realizado, e é assinalado na pauta NR.
3. A nédo conclusdao do modulo por parte do
Professor, sera assinalada na pauta com a
indicacdo de NC, mddulo Nao Concluido.
4. No final de cada ano do ciclo de formacgéo
sdo tornadas publicas as classificacdes das
disciplinas concluidas.
5. No final do Curso as classificacbes da FCT e
da PAP séo tornadas publicas.

Artigo 29°
Epocas Especiais de Recuperacio

1. Para os alunos que ndo obtiveram sucesso
escolar, apés esgotadas as possibilidades de
remediagdo, ou que ficaram excluidos da
frequéncia, a EPM realiza Epocas Especiais de
Recuperacao de Médulos.

2. Anualmente sdo fixadas as datas para as
Epocas Especiais de Recuperacédo de Mddulos,
a ter lugar durante os meses de setembro,
novembro e marco.
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Artigo 30°
Condicbes das Epocas de Recuperagdo
Especial
1. Sdo condicbes para a realizagdo dos
modulos nas Epocas Especiais de
Recuperacao:
a) Inscricdo na Secretaria dentro do prazo
fixado anualmente para o efeito;
b) Pagamento do valor definido anualmente
para a realizacdo de cada mddulo.
2. O incumprimento das condic¢des de inscricdo
impede a realizacdo do mdédulo na época em
causa.
3. Os horéarios das Epocas Especiais de
Recuperacao séo fixados e publicados no Site
Oficial da Escola.
4. A consulta do Registo Biografico do Aluno
pode ser feita online, através de uma Senha
gue deverd ser solicitada na Secretaria da
Escola.

Secéo Il
Prova de Aptid&o Profissional

Artigo 31°
Ambito e Definicdo

1. A PAP consiste na apresentacdo e defesa,
perante  um  jUri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou
intelectual, bem como do respetivo relatério
final de realizacdo e apresentacdo critica,
demonstrativo de saberes e competéncias
profissionais adquiridos ao longo da formacéo.
2. A PAP obedece a um regulamento proprio,
elaborado de acordo com a legislagdo em vigor,
e gue faz parte integrante do presente diploma.
3. A EPM, através do Coordenador de Curso,
esclarecera pormenorizadamente a cada Aluno
Finalista o Regulamento Especifico da PAP.

Artigo 32°
Concecéo e Concretizacdo do Projeto

A Concretizacdo do Projeto compreende trés
momentos esséncias:

a) Concecéo do Projeto;

b) Desenvolvimento do Projeto devidamente
faseado;

c) Auto-avaliacdo e elaboracao do Relatorio
Final.

Artigo 33°
Apresentacao
Os Alunos que ndo cumpram o0 prazo de
entrega do Projeto de PAP, definido
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anualmente em Regulamento Especifico, ndo
poderdo apresentar nem defender o mesmo.

Artigo 34°
Defesa

1. A data de Defesa da PAP é definida
anualmente pela EPM, apés deliberacdo em
Conselho Pedagogico.
2. Podem apresentar-se a defesa da PAP os
Alunos que apresentem realizados todos os
moédulos do plano curricular até oito (8) dias
antes da data definida para a Defesa.
3. Apesar do disposto no numero anterior, a
Direcdo podera decidir a Defesa da PAP por
um Aluno que apresente no maximo dois
modulos em atraso, depois de analisado o seu
percurso escolar, bem como a natureza dos
moédulos, que ndo poderdo pertencer a(s)
disciplina(s) nuclear(es) do Curso.
4. Os Alunos que ndo se apresentaram a
Defesa da PAP dentro das horas previstas no
plano curricular, sé poderdo fazé-lo em data
definida para a defesa do préximo ciclo de
formacéo, transitando para o regime de Auto-
Financiamento, nas condi¢des previstas na Lei.
5. Os Alunos na situagdo descrita no numero
anterior terdo de repetir todo o processo de
elaboracéo da PAP.
6. Execionalmente, em casos devidamente com
provados de doenca grave ou acidente, pode,
mediante parecer favoravel do Conselho
Pedagogico, a Direcdo decidir da possibilidade
do Aluno apresentar e/ou defender a PAP em
data extraordinaria.

Secéo IV
Formacgdo em Contexto de Trabalho

Artigo 35°
Ambito e Definicdo

1. A FCT é um conjunto de atividades
profissionais desenvolvidas sob a coordenacéo
e acompanhamento da escola, que visam a
aquisicio ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e
organizacionais relevantes para o perfil de
desempenho a saida do curso frequentado pelo
aluno.
2. A FCT realiza-se em empresas ou outras
organizacdes, ou pode assumir a forma de
simulacdo de um conjunto de atividades
profissionais relevantes para o perfil de saida
do curso a desenvolver em condicdes similares
a do contexto real de trabalho.
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3. A classificagdo da FCT é autbnoma e integra
o célculo da média final do curso.

4. A FCT reger-se-a por Regulamento
Especifico, aprovado pela Dire¢do da Escola, e
faz parte integrante do Regulamento Interno.

Secéo V
Reclamacbes e Recursos

Artigo 36°
Reclamacfes ou Recursos em matéria de
Avaliacédo
1. As ReclamagBes ou Recursos interpostos
sobre matéria de avaliacdo dos Alunos serao
apresentados, por escrito, a Dire¢do da Escola
no prazo maximo de cinco dias Uteis.
2. As Reclamagbes ou Recursos serdo
analisados  pelo  Professor,  Orientador
Educativo de Turma, Coordenador de Curso e
Diretor Pedagdégico, podendo este ultimo, se
assim entender, convocar um Conselho de
Turma Extraordinério, para se pronunciar sobre
0 recurso.

Capitulo V
Concluséo e Certificacédo

Artigo 37°

Concluséo
1. A Conclusdo com aproveitamento de um
Curso Profissional obtém-se pela aprovacao
em todas as disciplinas do curso, na FCT e na
PAP.
2. A classificacdo final do curso obtém-se nos
termos previstos da lei em vigor.

Artigo 38°

Diploma e Certificado de Habilitagbes
1. Apo6s a conclusdo do curso o aluno pode
solicitar o Certificado de Habilitacbes e o
respetivo Diploma, junto da Secretaria da
Escola.
2. S6 é emitido Certificado de Habilitagbes e
Diploma apés a conclusdo com aproveitamento
de todas as disciplinas que integram o Plano de
Estudos, da FCT e da PAP.
3. Os Certificados e Diplomas deverdo ser
requeridos com uma antecedéncia minima de
oito (8) dias, mediante o pagamento do valor
fixado na tabela em vigor.
4. Para a emisséo do Diploma e Certificados de
Habilitacdes o Aluno ndo pode apresentar qual
valor em divida a Escola.
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Capitulo VI
Regime de Auto-Financiamento

Artigo 39°

Ambito e Modalidades
1. A ndo conclusdo do Curso nos trés anos
letivos previstos em cada Ciclo de Formacao
implica um regime de frequéncia em Auto-
Financiamento.
2. O Regime de Auto-Financiamento pode ser
Simples, para o Aluno que apds os trés anos
letivos apresente um numero de modulos em
atraso inferior ou igual a dois, ou Agravado,
caso apés o0s trés anos letivos o Aluno
apresente em atraso um numero de modulos
superior a dois, ou nado tenha defendido a sua
PAP.
3. O regime de Auto-Financiamento Agravado
ndo se aplica aos ciclos de formagéo a partir de
2015/2016.

Artigo 40°

Efeitos do Regime de Auto-Financiamento
1. O Regime de Auto-Financiamento, Simples
ou Agravado, implica o pagamento de uma
mensalidade, fixada anualmente pela EPM, e a
perda de qualquer apoio ou isen¢do concedida
pela Escola.
2. O pagamento da mensalidade é efetuado na
Secretaria, até ao dia oito (8) de cada més, e
esta condicionado a regularizacao de eventuais
valores em atraso.
3. Sempre gue a data definida no ponto anterior
ocorra a um sabado, domingo ou feriado, o
pagamento € transferido para o dia (util
imediatamente a seguir.
4. Nos periodos de interrup¢do escolar
mantém-se o prazo de pagamento.
5. O incumprimento no prazo implica o
pagamento de uma multa fixada anualmente e
constante da tabela de valores da escola.
6. A existéncia de valores em divida a Escola
poderad determinar a omissdo das avaliagfes
nas publicacdes trimestrais e, mediante parecer
do conselho pedagdgico, a anulacdo da
matricula.

Capitulo VII
Estagios
Artigo 41°

Requisitos

1. Ap6s a conclusdo do Curso Profissional a
EPM podera propor aos Alunos com uma
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classificacdo final superior a 14 valores a
realizacdo de um Estagio numa empresa ou
numa organizagao.

2. O Estéagio obedece as normas constantes do
Regulamento Especifico de Estégio, que faz
parte integrante do presente diploma.

Capitulo VI

Servicos, Recursos e Equipamentos

Artigo 42°
Servigos Administrativos

Consideram-se Servigcos Administrativos 0s
Servicos de Secretaria.

Artigo 43°

Servigos Financeiros e de Contabilidade

Consideram-se  aqui 0s  servicos de
Contabilidade e de Tesouraria.

Artigo 44°

Centro de Documentacédo e Biblioteca
1. O Centro de Documentacdo dispbe de
bibliografia nas mais diversas areas e assegura
a conservacdo de todo o material documental
da EPM.
2. O Centro de Documentacgéo disponibiliza os
seguintes servigos:
a) Consulta e leitura de livros e publicacbes
periddicas;
b) Orientacéo bibliogréfica;
c) Consulta netgréfica e pesquisas na internet;
d) Acesso a bibliotecas e livrarias online;
e) Fo6runs de discussdo e chats de
conversacao;
f) Impressdo de trabalhos e scanner de
documentos.
3. O acesso ao Centro de Documentacdo da
Escola e Biblioteca € facultado mediante o
cumprimento do horéario de funcionamento, do
regulamento afixado e na presenca do
Professor responsavel.
4. Ndo é permitida a requisicdo de livros,
revistas ou quaisquer outros documentos do
centro de documentacdo para o exterior do
centro.
5. A requisicdo de obras, enciclopédias, ou
outras publicacdes sO6 pode ser feita pelos
Docentes, e para consulta no espago da
escola.
6. O funcionamento do Centro de
Documentacdo e Biblioteca esta previsto em
Regulamento proprio, e é parte integrante do
presente diploma.
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Artigo 45°

Papelaria e Reprografia
1. Os Alunos poderdo adquirir o material
escolar necessario ao seu Curso no Servi¢co de
Papelaria.
2. Os Alunos tém a sua disposicao meios para
a reproducdo dos documentos necessarios as
atividades pedagogicas.
3. A Papelaria e Reprografia obedecem a um
horario de funcionamento afixado no local.
4. Os trabalhos a executar de Reprografia
devem ser requisitados com, pelo menos, uma
antecedéncia minima de 48 horas, por meio de
impresso proprio.
5. A entrega dos trabalhos executados é feita
pelo funcionario ao requisitante, o qual
confirmara, por meio de assinatura, o
recebimento do trabalho.

Artigo 46°

Centro de Atividades e Recursos
1. O Centro de Atvidades e Recursos
disponibiliza aos Alunos, designadamente, os
seguintes servicos:
a) Apoio a aprendizagem dos alunos, na area
das disciplinas curriculares;
b) Impressdes gratuitas, no limite de 50 por
trimestre em cada ano letivo;
c) Utilizacédo do parque informatico do CAR.
2. O valor referente ao CAR é fixado
anualmente pela Escola, e 0 seu pagamento
deve ser efetuado na Secretaria até ao dia oito
(8) de cada més.
3. O pagamento da mensalidade esta
condicionado a regularizagcdo de eventuais
valores em atraso.
4. Sempre que a data definida no ponto anterior
ocorra a um sabado, domingo ou feriado, o
pagamento € transferido para o dia (util
imediatamente a seguir.
5. Nos periodos de interrupcdo escolar
mantém-se o prazo de pagamento.
6. O incumprimento no prazo implica o
pagamento de uma multa fixada anualmente e
a constante da tabela de valores da Escola.
7. A existéncia de valores em divida a Escola
poderad determinar a omissdo das avaliagfes
nas publicacdes trimestrais e, mediante parecer
do conselho pedagodgico, a anulacdo da
matricula.
8. A Direcdo da Escola pode conceder,
anualmente e apo6s analise da situacdo
financeira do agregado familiar, isencdo do
pagamento do valor da mensalidade, mediante
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a entrega de documentagdo comprovativa da
situacdo econdmica desfavorecida.

9. A Secretaria procederd a informacdo dos
elementos necessérios para a entrega do
pedido de isengao.

10. A isencdo de mensalidade deixa de ter
lugar caso o Aluno, em cada trimestre, atinja
vinte faltas injustificadas no total das disciplinas
ou apresente mais de cinco médulos em atraso.
11. O Centro de Atividades e Recursos (CAR)
esta previsto em Regulamento Especifico e faz
parte integrante do presente diploma.

Artigo 47°

Gabinete de Apoio ao Aluno
O Gabinete de Apoio ao Aluno da EPM tem,
entre outras, as seguintes fungoes:
1. Promover a empregabilidade:
a) Orientar os Alunos na elaboracdo de
curricula vitae e de outros elementos de
apresentacao (cartas de motivacdo, portfolios,
entre outros).
b) Organizar sessbes de esclarecimento e de
gestado de expetativas.
c) Promover sessdes de preparacdo para
integragdo em estagio/emprego, apresentando
aos alunos briefings sobre as empresas.
d) Organizar e manter atualizada a base de
dados dos Alunos e ex-Alunos.
2. Organizar Estagios Internacionais:
a) Informar e esclarecer os Alunos sobre os
procedimentos de candidatura e sobre a
mobilidade.
b) Apoiar os Alunos no preenchimento de
formularios e apresentacdo de candidaturas.
c) Receber e acompanhar as candidaturas dos
Alunos.
d) Colaborar na preparacdo dos participantes
para a mobilidade (documentagdo necessaria,
reformulacdo do CV, carta de motivacdo e
portfolio).
e)Acompanhar as mobilidades e apoiar na
integrac&o dos Alunos.
f) Incentivar a reflexdo dos Alunos sobre a
mobilidade e o impacto da mesma no seu
percurso pessoal e profissional.

Artigo 48°
Unidade de Insercéo na Vida Ativa
A UNIVA — Unidade de Insercdo na Vida Ativa
tem, entre outras, as seguintes fungoes:
1. Na promocgé&o da Empregabilidade:
a) Divulgar anuncios de oferta de emprego,
concursos ou projetos de interesse.
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b) Proceder ao processo de selecdo dos Alunos
finalistas para colocacdo em estagio e/ou
primeiro emprego, de acordo com o perfil de
cada jovem e de acordo com 0s requisitos que
as funcdes nas empresas exigirem.

c) Apoiar no estabelecimento de contactos e
protocolos com empresas no ambito dos
estagios curriculares/FCT.

d) Proceder ao acompanhamento dos Alunos
em estéagio.

e) Assegurar o acompanhamento dos Alunos
gue participem em iniciativas curriculares ou
gue contribuam para o0 enriquecimento
curricular.

2. Na monitorizacdo do percurso de antigos
Alunos:

a) Aplicar questionarios sobre a situagéo
profissional dos Alunos findo o ciclo de
formacéo.

b) Orientar na participacdo em projetos que
promovam ou que visem reforgar as
gualificacdes dos ex-Alunos.

3. Em Estagios Pds-Curriculares:

a) Planificar integracdo de estagiarios, através
de envio de propostas.

b) Assegurar o acesso a informagéo necessaria
ao desenvolvimento do estagio pelos Alunos
diplomados.

c¢) Organizar e manter atualizado o histérico dos
estagios realizados pelos Alunos Diplomados.

Artigo 49°
Gabinete de Comunicacéo e Relac¢fes
Externas
1. O Gabinete de Comunicacdo e Relacbes
Externas da EPM tem, entre outras, as
seguintes fungdes:
a) Articular entre as Empresas e a Escola, com
0 oObjetivo de integracdo dos Alunos
Diplomados no mercado de trabalho, através de
estagios ou primeiro emprego.
b) Elaborar e estabelecer Protocolos com
Empresas e Organizacoes.
c¢) Divulgar a oferta formativa da Escola junto de
estabelecimentos de educacdo/formacdo e
gabinetes de orientacéo vocacional.
d) Organizar eventos e comunicagdo
institucional de promocéo da oferta formativa da
Escola.
e) Atualizar informacdo para anuarios de
educacao.
f) Colaborar em projetos internacionais que
promovam a mobilidade dos Diplomados, ou
gue visem promover e reforcar as qualificacdes
dos Alunos.
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2. As demais funcbes do Gabinete de
Comunicacdo e Relagbes Externas estao
previstas em Regulamento Proéprio, que se
considera parte integrante do presente
documento.

Artigo 50°

Gabinete de Estudos, Projetos e Formacéao
1. O Gabinete de Estudos, Projetos e
Formacdo da EPM tem, entre outras, as
seguintes fungoes:

a) Planear, organizar, promover, acompanhar e
avaliar as atividades de educacéo e formacao
em cada ciclo formativo.

b) Garantir a implementacdo do Sistema de
Garantia de Qualidade na Educacdo e
Formagé&o Profissional.

c) Elaborar candidaturas técnico-pedagodgicas

de ac¢bes de educacao e formacdao.

Artigo 51°
Bar
1. O Bar da Escola é concessionado a uma
Empresa externa a Escola.
2. Tém acesso ao Bar a comunidade escolar ou
outras pessoas em servi¢o na escola.

Capitulo IX

Instalagdes

Artigo 52°
Regras Gerais

1. E obrigacdo de toda a comunidade escolar o
asseio e 0 bom estado de conservacdo das
instalagcbes e equipamentos.
2. Todos os elementos da comunidade escolar
devem aguardar, com civismo, a sua vez para
serem atendidos nos diversos Servicos
existentes na escola.
3. Quem, voluntariamente ou por negligéncia,
danificar ou destruir qualquer tipo de material,
fica responsavel pela sua reparacdo ou
reposicao e suportara os seus custos.
4. Os objetos perdidos ou esquecidos, quando
encontrados, devem ser entregues na
Secretaria da Escola.

Artigo 53°
Entradas e Saidas da Escola
1. Os Alunos deveréo ser portadores do Cartédo
Escolar, e identificarem-se sempre que tal Ihes
seja solicitado por Funcionarios ou Professores
da Escola.
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2. Nao é permitida a entrada nas instalagfes da
escola de pessoas estranhas ao seu
funcionamento.

3. Os Encarregados de Educacdo ou pessoas
legalmente responsaveis pelo aluno devem
dirigir-se a Rececdo da Escola, e identificarem-
se.

Artigo 54°
Edificio

1. Nao é permitido fumar, comer, beber e jogar
no interior do edificio.
2. N&o é autorizado o uso do telemével dentro
do edificio, devendo ser desligado em sala de
aula.
3. O ndo cumprimento do ponto anterior implica
a impossibilidade de permanéncia na sala de
aula, respetiva falta e retencdo do
equipamento.

Artigo 55°

Sala de Aula
1. O Professor é o primeiro a entrar na sala de
aula e o ultimo a sair, de forma a certificar que
a deixa limpa, arrumada, e com o quadro e
luzes apagadas, tendo o cuidado de fechar a
porta.
2. Os Alunos nédo poderdo permanecer na sala
de aula sem a presenca do Professor.
3. O Professor é responsavel pela sala de aula
que utilize, e pelo material ou equipamento nela
existente ou por ele requisitado.

Artigo 56°
Espaco de Educacéo Fisica

1. Os Alunos devem apresentar-se no espaco
para a educacdo fisica com equipamento
proprio para a pratica do exercicio fisico,
definido previamente pelo Professor
responsavel.
2. O espaco destinado a Educacao Fisica
dispbe de Regulamento Préprio, que é parte
integrante deste documento.

Artigo 57°

Espaco Exterior
1. As zonas verdes do espago exterior devem
ser respeitadas.
2. Toda a comunidade educativa deve
colaborar na manutencdo da limpeza deste
espaco, depositando o lixo nos recipientes
adequados.
3. N&o sdo permitidos jogos, nem a utilizacao
de bolas pelos alunos neste espaco.
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Capitulo X
Disposicdes Finais

Artigo 58°
Duvidas de Interpretacdo
As duvidas de interpretacdo e aplicagdo do
presente Regulamento serdo resolvidas por
deliberacdo da Direcdo da EPM, que podera
ouvir os respetivos Orgéos da Escola.

Lisboa, 17 de setembro de 2018

A Direcao

(Maria Celeste Lé de Matos)
(Presidente do Conselho de Administracédo)
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