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CAPITULO |

DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12
Objeto
O Presente regulamento fixa e estabelece as competéncias:
1. Dos érgdos de administracdo e gestdo da EPVR;
2. Das Estruturas de Orienta¢do Educativa;
3. De outras estruturas de servigos.

Estabelece ainda os direitos e deveres de todos os membros da comunidade escolar.

Artigo 22
Ambito de aplicacdo:

O Regulamento interno aplica-se a todos os que, direta ou indiretamente, intervenham no processo
educativo, ou por qualquer razdo justificada, se encontrem no espaco fisico da escola, nomeadamente:

a) Professores

b) Aluno(a)s

c) Pessoal Ndo Docente

d) Pais

e) Encarregados de Educagdo

f) Os outros utentes da Escola, autorizados ao uso das suas instalagoes

A atos praticados no exterior da Escola se os seus agentes estiverem no exercicio das suas fungées

Artigo 32
Denominacao, localiza¢do, Dia da Escola
A Escola denomina-se “ Escola Profissional Val do Rio”
A Escola encontra-se localizada, em Oeiras, Rua da Juncdo do Bem, n? 3, e Estoril, Rua do Douro n2 3.

A Escola adota como “ Dia da Escola” o dia 11 de Maio, data da sua fundacdo.
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A comemoracao do dia Escola, reveste-se de particular importancia, sempre que possivel, nesta data
ocorre a cerimdnia de entrega dos Diplomas, uma exposicdo de trabalhos dos Aluno(a)s e outros eventos

relacionados com a atividade da Escola.

Artigo 4.2
Objetivo Anual
No inicio de cada Ano Letivo a Administra¢cdo Executiva apresenta um Objetivo Anual para toda a Escola,
acompanhado por um documento justificativo e explicativo, dando pistas para a sua concretiza¢gdo nos

diversos ambitos da vida escolar.

Artigo 52
Oferta educativa

1. A EPVR ministra Cursos Profissionais, tutelados pelo Ministério da Educacdo e Ciéncia, com a duragdo
de trés anos, conferindo um diploma que é simultaneamente certificado de qualificagcdo profissional
nivel IV (Unido Europeia) e habilitacdo académica equivalente ao 122 ano de escolaridade, que
possibilita o acesso ao ensino superior universitdrio ou politécnico.

2. Os planos curriculares dos diversos cursos desenvolvem-se segundo o Catalogo Nacional de
Quialificagdes(CNQ), seguindo uma estrutura modular e compreendem trés componentes de formagao:
sociocultural, cientifica e técnica. Compreendem ainda uma prova de aptiddo profissional (PAP),
Formagdo em Contexto de Trabalho(FCT), também podendo ser designado por estagio mais adiante.

3. A EPVR ministra cursos de acordo com as necessidades detetadas na regido em que esta inserida e a
nivel nacional, nas seguintes familias profissionais:

a. Comunicagao, imagem e som;
b. Informatica;

c. Eletricidade e eletrdnica;

d. Servicos de apoio social;

e. Tecnologias da Saude.

4. Para além dos cursos de nivel IV e das areas consideradas no ponto 3, poderd a EPVR, com base na
legislagdao em vigor, organizar por si ou em parceria com outras entidades idéneas, outras atividades de

educacdo e formagao, designadamente:
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a. Cursos de nivel V;
b. Cursos de formacgdo de ativos;
c. Cursos aprendizagem nivel IV, tutelados pelo Instituto do Emprego e Formagao Profissional, sendo

regulamentado em documento auténomo, identificado como anexo VI do Regulamento Interno.

Artigo 62
Agentes do processo educativo
1. AEscolareconhece:

a. Os Aluno(a)s como protagonistas do processo ensino/aprendizagem, esperando que assumam a
correspondente atitude responsavel;

b. Os Pais como primeiros educadores dos seus Filhos, pelo que os convida, bem como os Encarregados
de Educacdo, a uma colaboragdo ativa no processo formativo dos respetivos Educandos.

2. A Escola espera:

a. Dos Professores: eficiéncia, rigor e responsabilidade no desempenho das diversas tarefas que
anualmente |Ihes sdo atribuidas, preocupando-se com a atualizagao dos seus conhecimentos para um
pleno exercicio da atividade docente;

b. Do Pessoal Nao Docente - que contribua para o éxito da agdo educativa através de exemplar

profissionalismo no desempenho das suas tarefas.

CAPITULO I

ESTRUTURA ORGANIZATIVA

|. ORGAOS DE ADMINISTRACAO E GESTAO
Seccao |

Administracao Executiva
Artigo 72

Administracao e gestao
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A Administragdo e Gestdo da Escola Profissional Val do Rio, é assegurada pela Administracdo Executiva da

FORPRO-Formacao Profissional CRL, entidade titular da Escola, em conformidade com os seus estatutos e

demais legislacdo aplicavel.

Artigo 82

Competéncia

Compete a Administracdo Executiva:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)

k)
1)

Contratualizar com o Ministério da Educacdo as atividades da EPVR e representar esta em todos os
assuntos de natureza administrativa e financeira;

Assegurar, acompanhar e verificar a legalidade da gestdo administrativa da Escola;

Estabelecer os emolumentos e demais pregos dos servigos a prestar pela Escola e, assim, assegurar
os recursos indispensaveis ao seu funcionamento e proceder a sua gestdo econdmica e financeira;
Responder pela correta aplicacdo dos apoios financeiros concedidos;

Prestar ao Ministério da Educacdo as informacgdes que este solicitar;

Criar e assegurar as condi¢des necessarias ao normal funcionamento da Escola;

Contratar o Pessoal Docente e Ndo Docente;

Representar a EPVR em juizo e fora dele;

Elaborar o Regulamento Interno da Escola;

Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagdo com outras instituicdes, escolas,
autarquias, etc.

Exercer as demais competéncias atribuidas por lei a entidade proprietaria;

Orientar a construcdo do Projeto Educativo da Escola.

m) Criar e assegurar as condi¢Oes necessdrias para o funcionamento na Escola de Cursos de Formacao

ou outras atividades que entenda e se enquadrem nos Objetivos da Escola.

Secgao Il
Dire¢do Pedagdgica
Artigo 92

Nomeacgao, constitui¢ao, funcionamento

1. A Dire¢do Pedagdgica é nomeada pela Administragdo Executiva.
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2. A Diregdo Pedagdgica é constituida pelos seguintes elementos: Diretor(a) Pedagdgico(a) da Sede Oeiras,
que preside, e Diretor(a) Pedagdgico(a) do Polo do Estoril.

3. O Diretor Operacional da Sede Oeiras, por ineréncia, faz parte da Dire¢cdo Pedagdgica, mas sem direito
a voto.

4. A Direcdo Pedagdgica retine sempre que um dos seus membros entenda necessario.

5. Em caso de empate numa votagédo, o Diretor(a) Pedagdgico(a) da Sede Oeiras tem voto de qualidade.

6. Os elementos da Administracdo Executiva, por direito préprio, participam nas reuniées da Direcdo
Pedagdgica.

7. A convite do Diretor(a) pedagdgico(a) pode participar nas reunides de Direcdo qualquer outro membro

da Comunidade Educativa sem direito de voto.

Subseccdo |
Diretor(a) Pedagodgico(a)
Artigo 102
Competéncia
Compete ao Diretor(a) Pedagdgico(a):
a) Organizar, disponibilizar e promover cursos e demais atividades de formagao previamente aprovadas
pela Administragdo Executiva;
b) Garantir a qualidade de ensino;
¢) Elaborar o Plano Anual de Atividades da Escola tendo em conta as propostas dos Coordenadores de
Curso e, no caso da Sede Oeiras, do Diretor(a) Operacional;
d) Realizar relatdrios periddicos e final da execu¢do do Plano Anual de Atividades;
e) Divulgar e fazer cumprir o Regulamento Interno da Escola;
f) Proporcionar formas organizativas e pedagdgicas que facilitem o sucesso Pedagdgico(a) da Escola;
g) Promover a integragdo e realizagdo pessoal e profissional dos Aluno(a)s;
h) Garantir a correta gestdo de curriculos, programas e atividades de complemento curricular;
i) Promover a formacdo profissional dos Professores, quer por propostas destes, quer por iniciativa da
Escola;
j) Selecionar o Pessoal Docente da Escola: o Diretor(a) Pedagdgico(a) seleciona e entrevista e propde a

sua contratacdo a Direcdo Executiva;
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k) Atribuir o servico docente;

[) Exercer o poder hierdrquico, designadamente em matéria disciplinar, em relacdo ao Pessoal Docente
(em articulagdo com a Administragdo Executiva);

m) Exercer o poder hierdrquico, desighadamente em matéria disciplinar, em relagdo aos Aluno(a)s

n) Gerir, em colaboragdo com o Diretor(a) Técnico, as instalagBes, espacos e equipamentos, bem como
0s outros recursos educativos;

o) Organizar o servico de matriculas, assegurar a gestdo e conservagdo do registo de atos de matricula
e inscricdo dos Aluno(a)s, garantir a conservacdo dos documentos de registo dos atos de avaliagdo,
promovendo e controlando a emissdo de certificados e diplomas de aproveitamento e habilitacbes e
ainda a qualidade dos processos e respetivos resultados;

p) Manter os dossiers técnicos Pedagdgico(a)s corretamente constituidos e atualizados;

g) Colaborar com a Administracdo Executiva na elaborac¢do do Projeto Educativo da Escola;

r) Assegurar e controlar a avaliagdo de conhecimentos dos Aluno(a)s e realizar praticas de inovacdo
pedagdgica;

s) Velar pela saude moral e fisica dos Aluno(a)s, procurando eliminar os fatores que a prejudiquem;

t) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos Professores e Aluno(a)s da Escola;

u) Representar a Escola, junto do Ministério da Educacdo e demais entidades, em todos os assuntos de
natureza pedagdgica;

v) Promover e apoiar as relages da Escola com o meio cultural, profissional e econémico em que esta
inserida;

w) Organizar as turmas e elaborar os horarios de Aluno(a)s e Professores;

x) Acompanhar e zelar pela concretizagdo do Projeto Educativo da Escola.

Subseccdo Il
Diretor(a) Operacional da Sede Oeiras
Artigo 112
Competéncia
Exerce, por delegacdo da Administracdo Executiva e do Diretor(a) Pedagdgico(a), as competéncias
indispensaveis ao funcionamento da Sede Oeiras, nomeadamente as previstas nas alineas b), d), e), f), g),

h), k), m), n), r), s), t), v), w) e x) do Artigo 109, assim como quaisquer outras que a Administracdo Executiva




REGULAMENTO INTERNO — ESCOLA PROFISSIONAL VAL DO RIO

e Diretor(a) Pedagdgico(a) entendam, relevantes para a consecugdo dos objetivos definidos.
A Administragdo Executiva, pode, quando devidamente justificado, autorizar o Diretor(a) Operacional da
Sede Oeiras a nomear um colaborador, preferencialmente, professor profissionalizado ou formador

certificado, com competéncia pedagdgica para o assessorar no desempenho das suas fungoes.

Subseccao lll
Assessor Pedagdgico(a)
Artigo 112 A
Competéncia
O Assessor(a) Pedagdgico(a), colabora em todos os ambitos necessarios para o normal funcionamento da
Escola. A sua atividade tem especial repercussdo na gestdo da informagdo e dos processos inerentes a

atividade pedagdgica.

Subsecgao lll
Diretor Técnico
Artigo 1292
Competéncia
Compete ao Diretor Técnico:
a) Gerir, de acordo com os membros da Dire¢do Pedagdgica, os espacgos escolares e os equipamentos
disponiveis, estabelecendo regras e critérios de utilizacdo dos espacos e instalagGes;
b) Gerir os servigos eletrdnicos e as redes de informatica de Oeiras e Cascais;
c) Colaborar com a Administragcdo Executiva na definicdo de cuidados materiais necessarios para a
manutencdo e cuidado, dos edificios;
d) Zelar pela operacionalidade e estado de conservacdo dos equipamentos e instalacGes;
e) Propor a Administracdo Executiva em colaboracdo com o Diretor(a) Pedagdgico(a), a aquisicdo de
equipamento e material didatico;
f) Zelar pela operacionalidade das salas técnicas e fazer cumprir os respetivos regulamentos de
funcionamento;

g) Assegurar a atualizagdo do inventario da Escola;
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h) Assegurar, com a colabora¢do dos Coordenadores de Curso e demais Professores, a disponibilidade

i)

de todos os equipamentos assim como a sua permanéncia nos locais devidos;
Zelar pelo cumprimento das normas dos planos de seguranca aprovados pelas autoridades

competentes.

Secgao Il
Conselho Pedagdgico
Artigo 132

Constituicdo e funcionamento

1. O Conselho Pedagdgico é constituido pelos seguintes membros:

j

k.

. Diretor(a) Pedagogico(a) da Sede Oeiras, que preside;

Representante da Administra¢do Executiva;

Diretor Técnico;

. Diretor(a) Operacional da Sede Oeiras;

Diretor(a) Pedagogico do Polo de Cascais;
Coordenadores de Curso;

Coordenador de Tutorias do Polo de Oeiras;

. Coordenador de Tutorias do Polo de Estoril;

Coordenador de Diretores de turma;
Representantes dos diferentes departamentos Disciplinares;

Representantes do Grupo de Etica dos Polos de Oeiras e Estoril.

2. Poderdo integrar o Conselho Pedagdgico, embora sem direito de voto, personalidades de reconhecida

competéncia.

3. O Conselho Pedagdgico retne ordinariamente uma vez por periodo, e extraordinariamente sempre que

0 seu presidente o convocar ou mediante requerimento, devidamente fundamentado, subscrito por

pelo menos dois tergos dos seus membros.

4. As deliberagdes sdao tomadas por maioria de votos expressos tendo o presidente voto de qualidade.

5. As reunides de conselho Pedagdgico sdo realizadas por escola, ocorrem na Sede e no Pélo do Estoril,

Sendo realizadas em momentos diferentes de forma a permitir a presenca dos elementos com assento
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permanente, nomeadamente Diretor(a) Pedagdgico(a) da Sede Oeiras, representante da Administragdo

Executiva e Diretor Técnico.

Artigo 142

Competéncia

Compete ao Conselho Pedagdgico:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)

)

k)

Colaborar na organizagao dos cursos da Escola, apresentando os respetivos planos de estudo tendo
em atencdo os critérios da legislacdo em vigor;

Dar parecer sobre novos cursos, propostos pela Administragdo Executiva, e garantir o seu
funcionamento na Escola depois de devidamente aprovados;

Aprovar o Plano Anual de Atividades;

Elaborar propostas e emitir pareceres sobre programas e atividades de complemento curricular;
Elaborar propostas e emitir pareceres sobre o acompanhamento e avaliacdo dos Aluno(a)s, tendo
em conta a unificagdo de critérios;

Elaborar, propor e acompanhar a execugao do plano de formagao e atualizagdo do Pessoal Docente;
Aprovar os inquéritos destinados a avaliagdo do funcionamento da Escola;

Dinamizar a¢des que garantam o desenvolvimento de atividades de indole pedagdgica e cultural;
Decidir sobre os manuais escolares e outro material didatico a adotar na Escola, com base nas
propostas apresentadas pelos diferentes Grupos Disciplinares;

Colaborar no processo de avaliagdao do desempenho dos Docentes, cumprindo e fazendo cumprir as
disposicGes legais definidas para o efeito;

Colaborar de forma leal e empenhada com os outros 6rgdos de administracdo e gestdo e com as
estruturas de orientacdo educativa, com vista a realizacdo dos Objetivos da Escola, do respeito pelo
seu Projeto Educativo e ldedrio, assim como da concretizagdo dos legitimos anseios e expectativas
de todos os que desenvolvem a sua atividade na Escola ou que estdo envolvidos na sua acdo

educativa.

Il. ORGAO CONSULTIVO

Secgdo |

Conselho Consultivo

11
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Artigo 152
Constituicao e funcionamento
1. O Conselho Consultivo é constituido pelos seguintes membros:
a. Administrador(a) Executivo, que preside;
b. Diretor(a) Pedagdgico(a);
c. Diretor(a) Técnico;
d. Diretor(a) Operacional da Sede Oeiras;
e. Representante da Camara Municipal de Oeiras;
f. Representante da Camara Municipal de Cascais:
g. Representante das empresas relativas aos cursos ministrados na EPVR;
h. Coordenadores de Curso;
i. Representante dos pais;
j. Representante dos Aluno(a)s.
2. O Administrador(a) Executivo podera convidar, para integrar o Conselho Consultivo, outras entidades
gue se relacionem com a atividade da Escola.
3. Os representantes das empresas da regido serdo convidados pela Administracdo Executiva, podendo
delegar essa fungdo nos coordenares de Curso.
4. O mandato dos membros do Conselho Consultivo tem a duragdo de um ano, renovado
automaticamente, até comunicagao escrita em contrario
5. O Conselho Consultivo reune, ordinariamente, uma vez por ano e, extraordinariamente quando for
convocado pelo seu presidente.
6. As reunides de conselho consultivo sdo realizadas por escola, ocorrem na Sede e no Pélo do Estoril,
sendo realizadas em momentos diferentes de forma a permitir a presenga dos elementos com assento

permanente, nomeadamente Administrador(a) Executivo, Diretor(a) Pedagdgico(a) e Diretor(a) Técnico.

Artigo 162
Competéncia
Compete ao Conselho Consultivo:
a) Avaliar as necessidades de formacdo na regido;

b) Dar parecer sobre novos cursos;

12
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c) Emitir pareceres sobre os planos curriculares;
d) Analisar a metodologia da realiza¢do dos estagios dos Aluno(a)s;

e) Dar parecer sobre o Projeto Educativo.

I1l. AUDITORIA E CONTROLO DA QUALIDADE

Seccgado |
Gestdo da qualidade
Artigo 172
Constituicao e funcionamento
1. Aequipa de gestdo da qualidade é nomeada pela Administragdo Executiva.
2. Compete a equipa da gestdo da qualidade:
a) Assegurar a implementacdo e manutencdo das praticas decorrentes do sistema de gestdo da
Qualidade na Escola;
b) Analisar o funcionamento do Sistema de gestdo da qualidade, elaborar relatérios de apreciacéo,
propor medidas de correcao consideradas adequadas ao bom desempenho e imagem da instituicao;
¢) Promover o desenvolvimento de uma cultura institucional de garantia da qualidade.

d) Coordenar os processos de gestdo e avaliacdo da qualidade.

IV. COMUNICAGAO E IMAGEM

Seccgao |
Gabinete de Comunicacdo
Artigo 182
Constituicao e funcionamento

1. Aequipa que compde o Gabinete de Comunicacdo e Imagem é nomeada pela Administracdo

Executiva.
2. Compete ao Gabinete de Comunicagdo e imagem:
a) Assegurar o processo de comunicagdo interna e externa da Escola Profissional Val do Rio;

b) Assegurar uma eficaz divulgacdo da toda a atividade formativa da Escola Profissional Val do

Rio.

13
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CAPITULO 1l

ESTRUTURAS DE ORIENTAGAO EDUCATIVA

Seccgao |
Orgdos Coletivos
Subseccao |
Conselho de Curso
Artigo 192
Constituicdo e funcionamento

1. O Conselho de Curso é constituido por todos os Professores do respetivo curso.
2. O Conselho de Curso é presidido pelo Coordenador de Curso.
3. O Conselho reune, ordinariamente, no inicio de cada periodo letivo ou sempre que para tal seja

convocado.

Artigo 202
Competéncia
Compete ao Conselho de Curso:
a) Analisar e debater alteragGes aos planos curriculares, ao conteddo dos mddulos ou a alteracdo da
distribuicdo da carga hordria;
b) Elaborar, anualmente, uma proposta de atividades do respetivo curso para integrar no Plano Anual
de Atividades da Escola;
¢) Promover a interdisciplinaridade;
d) Promover e acompanhar o contacto constante da Escola com o meio em que esta inserida,
nomeadamente no meio profissional;
e) Assegurar que as orientacdes do Conselho Pedagdgico e da Dire¢do Pedagdgica sejam seguidas;
f) Elaborar as planificacbes dos workshops a realizar ao longo do ano letivo e propor a Diregdo
Pedagdgica, a sua aprovagao.
Subsecgao Il

Conselho de Turma

14
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Artigo 212

Constituicao e funcionamento

1. O Conselho de Turma é constituido por todos os Professores da turma, pelo Delegado ou Subdelegado

da turma e por um representante dos Pais e Encarregados de Educacao.

2. O Conselho de Turma é presidido pelo Diretor(a) de Turma.

3. O Delegado de Turma e o representante dos Pais e Encarregados de Educac¢do nao poderdo participar

nas reunides relacionadas com avaliagao.

4. O Conselho de Turma reulne, ordinariamente, quando convocado pelo Diretor(a) de Sede/Polo e,

extraordinariamente, sempre que razées especiais imponham ao Diretor(a) de Turma a necessidade da

sua convocacgao.

Artigo 222

Competéncia

Compete ao Conselho de Turma:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

Articular as atividades dos Professores da turma, designadamente, no que se refere ao planeamento
e coordenacdo de atividades interdisciplinares a nivel de turma;
Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos Aluno(a)s a ter em conta no

processo de ensino aprendizagem;

Identificar os diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais dos Aluno(a)s,
promovendo a articulagdo com os servi¢os especializados de apoio educativo, em ordem a sua
superagao;

Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica e disciplinar que a turma digam
respeito;

Resolver problemas de integracdo dos Aluno(a)s, de relacionamento entre eles e entre estes e os
demais elementos da Comunidade Educativa;

Colaborar em ac¢Ges que favorecam a inter-relagdo da Escola com a Comunidade;

Avaliar o rendimento escolar e a assiduidade dos Aluno(a)s, no final de cada periodo letivo, de acordo

com os critérios estabelecidos;
Preparar informagdo adequada, a disponibilizar aos Pais e Encarregados de Educacdo, relativa ao

processo de aprendizagem e avaliacdo dos seus Educandos.
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Subseccao lll
Conselho de turma disciplinar
Artigo 232
Constituicdo e funcionamento

1. O Conselho de Turma Disciplinar é constituido pelo Diretor(a) Pedagdgico(a), podendo delegar no
Diretor(a) Operacional, que preside, pelos Professores da turma, por um representante dos Pais e
Encarregados de Educacdo dos Aluno(a)s da turma e pelo Delegado ou Subdelegado da turma.

2. O Conselho de Turma Disciplinar reline sempre que seja convocado pelo Diretor(a) Pedagdgico(a),
podendo delegar no Diretor(a) Operacional.

3. Aspessoas que, de forma direta ou indireta, detenham uma posicao interessada no objeto de aprecia¢do
do Conselho de Turma Disciplinar ndo podem nele participar, aplicando-se, com devidas adaptacdes, o
gue se dispde no Cédigo do Procedimento Administrativo sobre garantias de imparcialidade.

4. A ndo comparéncia dos representantes dos Pais e Encarregados de Educagdo ou dos Aluno(a)s, quando

devidamente notificados, ndo impede o Conselho de Turma Disciplinar de reunir e deliberar.

Subseccdo IV
Conselho de grupo disciplinar
Artigo 242
Constituicao e funcionamento

1. Os Docentes organizam-se por grupos Disciplinares, por Sede e Polo:
2. Em cada grupo disciplinar é nomeado, pela Direcdo Pedagdgica, um elemento que o representa e dirige

as respetivas reunides.
3. S6 podem ser nomeados representantes do grupo disciplinar das disciplinas sdcio culturais e cientificas,

professores que possuam habilitacdes para a docéncia de acordo com a legislacdo em vigor.

4. Cada grupo disciplinar é representado no Conselho Pedagdgico pelo seu representante.

Artigo 252
Competéncia

Ao Conselho de Grupo Disciplinar compete:
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a) Colaborar com o Conselho Pedagdgico na escolha dos manuais e outro material a adotar em cada
ano letivo;

b) Apresentar sugestdes para o Projeto Educativo da Escola;

c) Apresentar sugestGes para o Plano Anual de Atividades;

d) Inventariar os recursos existentes no Grupo ou da necessidade da sua aquisi¢ao;

e) Planificar as atividades letivas e ndo letivas respeitantes a especificidade da sua area disciplinar.

Subseccao V
Conselho de Diretores de Turma
Artigo 262
Constituicao e funcionamento
1. O Conselho de Diretores de Turma é composto pelos Diretores de Turma de todas as turmas da Escola.
2. O Conselho é presidido pelos Diretores de Sede e Polo, ou pelo Coordenador de Diretores de Turma,
caso exista esta fungao.
3. O Conselho reune, ordinariamente, uma vez por periodo e extraordinariamente sempre que a Direcao
Pedagdgica ou o Coordenador de Diretores de Turma entendam.
4. As reunides do Conselho de Diretores de turma sdo realizadas por escola, em conformidade com os

objetivos estabelecidos pelas Dire¢des de Sede e de Pdlo.

Artigo 272
Competéncia
Compete ao Conselho de Diretores de Turma:
a) Planificar as atividades e Projetos a desenvolver anualmente, de acordo com as orientagdes do
Conselho Pedagégico e da Diregao Pedagdgica;
b) Uniformizar critérios e procedimentos;
¢) Informar o Conselho Pedagdgico e a Dire¢do Pedagdgica do funcionamento das diversas turmas;

d) Dar apoio aos Diretores de Turma para que possam desempenhar com eficacia as suas fungdes.
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Secgado I
Org3os Singulares
Subsecgao |
Coordenador de Curso
Artigo 282

Nomeagao

Os Coordenadores de Curso sdo nomeados pela Administragdo Executiva ouvida a Dire¢cdo Pedagdgica.

Artigo 292

Competéncia

Compete ao Coordenador de Curso:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

)
k)

1)

Coordenar as atividades decorrentes do processo de ensino/aprendizagem do curso que coordena;
Presidir as reunides ordinarias do Conselho de Curso e convocar reunides extraordinarias sempre que
estas se revelem indispensaveis;

Garantir a realizacdo dos workshops/atividades efetuando as diligéncias necessarias para a sua
concretizac¢ao;

Desenvolver a¢des que promovam e facilitem a inser¢do dos Aluno(a)s na vida ativa;

Realizar reunides regulares com os Aluno(a)s do curso;

Informar a Direcdo Pedagdgica de todas as propostas elaboradas nas reuniées do Conselho de Curso;
Manter uma inter-relacdo ativa e atualizada com os sectores de atividades econdmicas da drea da
sua coordenacgdo no que se refere a tendéncias, equipamentos, etc. de modo a manter uma perfeita
sintonia entre a Escola e mundo empresarial;

Apresentar a Direcao Pedagdgica as atividades que constarao no Plano Anual de Atividades;
Coordenar o processo de realizagdo das Provas de Aptidao Profissional;

Organizar o plano de formagao, a desenvolver durante o periodo de estagio;

Com base nos contactos mantidos com as empresas, informar a Escola das necessidades do setor, de
eventuais lacunas detetadas pelas empresas na formacgado dos Aluno(a)s;

Manter atualizados os processos de FCT no dossier Técnico - Pedagdgico;

m) Acompanhar o processo de estabelecimento de protocolos com as empresas;

n)

Coordenar a equipa de Professores Orientadores de FCT e/ou Acompanhantes de Estagiarios.
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0) Manter atualizada a base de dados das empresas com as quais a Escola tem protocolos de FCT em
suporte digital;

p) Manter com as empresas um didlogo permanente que permita uma constante troca de informacgoes;

g) Entregar na secretaria pedagdgica a documentacdo da avaliagdo da FCT e restantes documentos

comprovativos.

Subsecgao Il
Coordenador de Diretores de Turma
Artigo 302
Designacdo e competéncia

1. O Coordenador de Diretores de Turma é um Docente nomeado pela Dire¢cdo Pedagdgica, apds parecer
da Administracdo Executiva. Esta nomeagdo sé sera ponderada quando o Diretor(a) Pedagdgico(a) ou
Diretor(a) Operacional da Sede Oeiras manifestarem essa necessidade.

2. Ao Coordenador de Diretores de Turma compete dar a conhecer aos membros do Conselho de Diretores
de Turma as disposices do Conselho Pedagdgico e da Diregdo Pedagdgica, coordenar a agao do
Conselho de Diretores de Turma, articulando estratégias e procedimentos e submeter a Direcdo
Pedagdgica as propostas do Conselho que coordena;

3. Quando ndo exista Coordenador de Diretores de turma cabe ao(a) Diretor(a) Pedagdgico(a) coordenar
a acdo do Conselho de Diretores e Turma;

4. O Coordenador de Diretores de Turma toma parte nas reunides do Conselho Pedagdgico.

Subseccdo lll
Coordenador de Tutorias
Artigo 312
Designagao
Os coordenadores de tutorias, da Sede e Polo, sio nomeados pela Administracao Executiva, ouvida a

Direcdo Pedagogica.
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Artigo 322

Competéncia

Compete ao Coordenador de Tutorias:

a)
b)

c)

d)

e)

Coordenar a atividade dos Tutores;

Promover acdes de formacgdo para Tutores;

Disponibilizar, mensalmente, a Dire¢cdo Pedagdgica e a Administracdo Executiva o mapa das tutorias
realizadas;

Levar a Dire¢do Pedagdgica problemas que entenda relevantes;

Promover encontros com Pais e Encarregados de Educacdo para a sensibilizacdo da importancia da

relagdo Familia/Escola.

Subseccdo IV
Diretor(a) de Turma
Artigo 332

Designacdo e competéncia

. Os Diretores de Turma sdo nomeados pela Direcdo Pedagdgica, por periodos de um ano letivo.

. Caso o Diretor(a) de Turma se encontre temporariamente impedido de exercer as suas fungdes por

periodo superior a duas semanas, deve ser designado pela Direcdo Pedagdgica outro Professor da

turma para o substituir.

. Sempre que tiver conhecimento da possivel desisténcia de um Aluno(a), o Diretor(a) de Turma, deve

tentar evitar por todos os meios a desisténcia do Aluno(a).
O Diretor(a) de Turma, sempre que tiver conhecimento da desisténcia de um Aluno(a), deve

informar, por escrito, o Diretor(a) de Sede/Polo.

. O Diretor(a) de Turma deve entregar ao Diretor(a) de Sede/Polo as fotocdpias dos relatérios que,

obrigatoriamente, os Professores e Alunos tém de fazer sempre que haja lugar a uma falta disciplinar.
O Diretor(a) de Turma preside ao Conselho de Turma.
O Diretor(a) de Turma deve manter informados os Tutores dos Alunos da sua turma sobre o

aproveitamento, assiduidade, comportamento ou qualquer outra informacao relevante.

20



REGULAMENTO INTERNO — ESCOLA PROFISSIONAL VAL DO RIO

Artigo 342

Competéncia face aos Alunos

Em relagdo aos Alunos, o Diretor(a) de Turma devera:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

)

k)

Colaborar nos Projetos de orienta¢do educativa elaborados pelo Conselho Pedagégico;

Promover a educagdo civica, moral e a sociabilizacdo dos Alunos através da sensibilizacdo a
participacdo nas atividades de complemento curricular, nomeadamente visitas de estudo,
semindrios, coldquios, comemoracdo do Dia da Escola e outras;

Desenvolver agdes que promovam e facilitem a correta integragdo dos Alunos na vida escolar;
Fomentar o companheirismo entre todos os Alunos;

Criar e desenvolver um didlogo aberto com a turma, rentabilizando as aulas semanais de direcdo de
turma;

Acompanhar o desempenho escolar dos Alunos da turma, nomeadamente no que diz respeito a
realizacdo e recuperacdo de moddulos, com o objetivo de assegurar a evolu¢do adequada dos
Aluno(a)s dentro do sistema de avaliagdo em vigor;

Controlar a assiduidade dos Alunos tendo em conta o regime de assiduidade em vigor e o Sistema de
Comunicacdo Escola/Pais;

Apreciar e decidir sobre as justificacdes de faltas apresentadas pelos Alunos, tendo em consideracado
as normas em vigor;

Fazer o acompanhamento da aplicagdo das medidas de natureza disciplinar;

Orientar e promover, no inicio do ano letivo, a eleicdo dos Delegado e Subdelegado de turma e lavrar
a respetiva ata;

Esclarecer os Alunos acerca das funcdes de Diretor(a) de turma e informar, bem como aos Pais/Enc.
de educacdo, do seu horario semanal de atendimento;

Divulgar o Regulamento Interno da Escola.

Artigo 352

Competéncia face aos Professores

Em relagdo aos Professores da turma, o Diretor(a) de Turma devera:

a)

Promover a cooperagao e o trabalho de equipa entre todos os Professores da turma;
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b) Discutir e definir com os Professores estratégias de ensino/aprendizagem, tendo em conta as

caracteristicas da turma;

¢) Promover a calendarizagdo dos testes e outras atividades da turma, procurando evitar a sobreposicdo

e acumulacdo de atividades que possam prejudicar o rendimento escolar dos Alunos;

d) Estimular e colaborar em atividades que promovam a relacdo Escola/Meio;

e) Assegurar a articulacdo e partilha de informagdo com os tutores da turma;

f) Prestar esclarecimentos sobre a assiduidade, comportamento e/ou desempenho dos Alunos, sempre

que solicitado pela direcdo pedagdgica ou pela coordenagdo de Diretores de turma.

Artigo 362

Competéncia face aos Pais e Encarregados de Educacdo

Em relagdo aos Pais e Encarregados de Educacdo, o Diretor(a) de Turma devera:

a) Comunicar aos Pais e Encarregados de Educacdo o dia e hora de atendimento semanal;

b) Informar os Pais e Encarregados de Educacdo das regras de funcionamento da Escola, R.l. e todos os

assuntos respeitantes aos seus Educandos;

¢) Promover em conjunto com os Pais e Encarregados de Educacdo formas de atuacdo que permitam

uma relagdo mais estreita entre Familia e Escola;

d) Garantir uma informacdo atualizada junto dos Pais e Encarregados de Educacdo, acerca de:

a.
b.
C.
d.

e.

Integracdo dos Alunos na Comunidade Escolar;

Da avaliagdao modular;

Regras de assiduidade, de acordo com legislagdo em vigor;
Pontualidade;

Comportamento.

e) Reunir com os Pais e Encarregados de Educacdo, ordinariamente, uma vez por periodo.
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CAPITULO IV

COMUNIDADE EDUCATIVA

Secgao |
Corpo Docente
Artigo 372
Principios fundamentais
A atividade docente deve respeitar as orientagdes e principios basicos constantes neste Regulamento e no
Projeto Educativo por forma a garantir o sucesso educativo, através da sélida formacdo técnica e humana
dos Alunos, e do desenvolvimento de um clima relacional favoravel a todos os elementos da Comunidade

Educativa.

Artigo 382
Parte integrante do presente regulamento (Anexo I)
Os direitos e deveres do corpo docente encontram-se regulamentados em documento auténomo,
identificado como Anexo |, do Regulamento interno.

Anexo | — Regulamento da atividade docente

Seccao Il
Tutor
Artigo 392
Professor Tutor - Missdo
1. O Tutor é um Professor, convidado pela Direcdo Pedagdgica sob proposta do Coordenador de Tutorias,
ao qual é atribuida serd atribuido um grupo de Alunos, designados por “Tutorandos”.
2. O Professor Tutor é responsavel pelo acompanhamento, de forma individualizada, do processo
educativo dos “Tutorandos” que lhe sdo atribuidos.
3. A Tutoria desenvolve-se, principalmente, através de entrevistas pessoais.
4. As entrevistas deverao ocorrer sempre que o Professor Tutor considere necessario ou sempre que seja
solicitada pelo Tutorando, sendo que deve ocorrer, no minimo, uma entrevista mensalmente.

5. Os Tutores devem estar presentes nas reunides de Pais e Encarregados de Educagdo.
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6. O Tutor sempre que entenda necessario pode convocar os Pais e Encarregados de Educacdo.

Artigo 402
Competéncia
Compete ao Professor Tutor:
a) Contribuir para a formagédo pessoal do Aluno(a) propondo e apoiando atividades que concorram para
o desenvolvimento de capacidades, sensibilidade e reflexao sobre ele e 0 meio que o circunda;
b) Estar disponivel para qualquer didlogo solicitado pelo Aluno(a);
¢) Fazer o acompanhamento pessoal do Aluno(a), mantendo o sigilo sempre que a situagdo o exigir;
d) Acompanhar a evolugdo do Tutorando no que respeita a integracdo, aproveitamento, assiduidade e
comportamento;
e) Propor estratégias para a superacdo de dificuldades manifestadas ao nivel do aproveitamento;

f) Manter com os Pais e Encarregados de Educagdo um didlogo permanente.

Secgao Il
Alunos
Artigo 412 A
Parte integrante do presente Regulamento (Anexo Il)
Os direitos e deveres dos Alunos encontram-se regulamentados em documento auténomo, identificado
como Anexo Il, do Regulamento interno.

Anexo Il — Estatuto do Aluno(a)

Artigo 412 B

Destinatarios
Para efeito de aplicagdo das regras constantes no Estatuto do Aluno(a) considera-se Aluno(a) da Escola
Profissional Val do Rio todo aquele que, se encontre matriculado em qualquer dos cursos, tutelados pelo
Ministério da Educacdo e Ciéncia.
O Estatuto do Aluno(a) aplica-se dentro e fora da Escola, desde que a relagdo Professor-Aluno(a) se

enquadre em atividade de natureza pedagégica.
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Secgao IV
Avaliagdo Escolar
Artigo 422
Parte integrante do presente Regulamento (Anexo Ill)
A Avaliacdo escolar encontra-se regulamentada em documento auténomo, identificado como Anexo lll, do
Regulamento interno.

Anexo Ill — Regulamento da avaliagdo escolar

Seccao V
Pessoal ndao Docente
Artigo 432
Regras Gerais
1. O Pessoal ndo docente das areas de gestdo de recursos humanos, financeira e gestdo de fornecedores,
depende hierarquicamente da Administracao Executiva.
2. O Pessoal ndo docente, das areas de atendimento ao publico e secretaria pedagdgica, depende
hierarquicamente da Dire¢do Pedagdgica.
3. O Pessoal Assistente Operacional e Auxiliar de Acdo Educativa do Polo do Estoril depende
hierarquicamente do Diretor(a) do Polo. O Pessoal Assistente Operacional e Auxiliar de A¢do Educativa
da Sede dependem do Diretor Técnico e do Diretor(a) da Sede respetivamente. Constituem direitos e
deveres do Pessoal Ndao Docente os decorrentes da legislagio em vigor, aplicavel aos contratos

individuais de trabalho, e as diretivas especificas da Administragdo Executiva.

Artigo 442
Direitos gerais
Ao Pessoal Ndo Docente sdo reconhecidos os direitos seguintes:
a) Ser respeitado nos planos pessoal e profissional;
b) Ser informado da legislacdo relevante para o exercicio das suas fungdes, bem como do Regulamento
Interno da Escola;
c) Serinformado das iniciativas e das atividades da Escola que de algum modo |hes diga respeito;

d) Receber apoio e colaboracdo na resolugdo de assuntos de interesse para a comunidade escolar;
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e) Participar em acBes de formagdo que contribuam para o aperfeicoamento profissional e,

consequentemente, para a melhoria do servico.

Artigo 452
Deveres gerais

Consideram-se deveres gerais do Pessoal Ndo Docente:

a) Respeitar e tratar com correcdo os Alunos, Professores, Colegas, Pais e Encarregados de Educacdo e
todas as pessoas que de alguma forma se relacionem com a Escola;

b) Cumprir dentro dos prazos fixados as tarefas e acGes que Ihes forem atribuidas;

¢) Contribuir em todas as situacdes para o bom funcionamento da organizagdo escolar, bem como para a
sua boa imagem;

d) Acatar e cumprir as ordens dos seus superiores hierarquicos;

e) Comparecer ao servigo dentro das horas que lhes foram designadas e nele permanecer sem se ausentar,
salvo nos termos e pelo tempo autorizado pelo respetivo superior hierarquico;

f) Guardar segredo profissional relativamente aos factos de que tenha conhecimento em virtude do
exercicio das suas func¢des e que se ndo destinem a ser do dominio publico;

g) Conhecer as normas legais regulamentares e as instrugdes dos seus superiores hierarquicos;

h) Participar no processo educativo dos Alunos;

i) Conhecer o Regulamento Interno da Escola.

Artigo 462
Competéncias especificas do pessoal dos Servicos Administrativos
Para além das competéncias estabelecidas pela Administracdo Executiva e que sdo objeto de normativo
proprio, sdo ainda competéncias dos Servigos Administrativos:
a) Atender o Pessoal Docente, Ndo Docente e Discente, bem como os Pais e Encarregados de Educacdo, e
prestar - lhes os adequados esclarecimentos;
b) Apoiar o funcionamento da Dire¢cdo Pedagdgica;
c) Cumprir atempadamente os compromissos assumidos com o publico com que se relaciona;

d) Contactar novos candidatos para a oferta formativa disponibilizada pela Escola.
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Artigo 472

Competéncias especificas do pessoal de Apoio Educativo

Para além das competéncias estabelecidas pela Direcdao Executiva e que sdo objeto de normativo prdprio,

sdo ainda competéncias do Pessoal de Apoio Educativo:

a)

b)

c)

d)

e)

2.

2.

Zelar para que nas instalagdes da Escola sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e serenidade
indispensaveis ao trabalho educativo em curso;

Afixar e divulgar convocatoérias, avisos, pautas, horarios e demais documentos informativos, sempre que
para tal seja solicitado;

Zelar para que os Alunos ndo permanecam nas salas de aula na auséncia do Professor;

Dar conhecimento de qualquer avaria, dano ou mau funcionamento dos equipamentos ou instalacdes
da Escola;

Ajudar ao cumprimento do Regulamento Interno por parte dos Aluno(a)s particularmente no que se

refere ao seu comportamento fora das salas de aula.

Secgao VI
Associacdo de Pais e Encarregados de Educagdo
Artigo 482
Funcionamento
A Associacdo de Pais e Encarregados de Educac¢do, quando legalmente constituida, rege-se por
estatuto proprio.
A Associacdo de Pais e Encarregados de Educacdo deve divulgar, no inicio de cada ano letivo, o seu

Projeto e Plano Anual de Atividades.

Artigo 492
Principios Orientadores
O direito e o dever de educag¢do dos Filhos implicam a responsabilizacdo dos Pais e Encarregados de
Educacgao no exercicio dos direitos e no cumprimento dos deveres dos seus Educandos na Escola e para
com a Comunidade Educativa, consagrados na lei e no presente Regulamento Interno.
A matricula de qualquer Aluno(a) na EPVR é sempre precedida de uma entrevista com os Pais dos

Candidatos.
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Na referida entrevista é explicitada a importancia que a Escola reconhece o papel dos Pais e
Encarregados de educacdo, na educacao dos seus Filhos, quais as suas responsabilidades previstas no
regulamento e estatuto do Aluno(a) em vigor, e a necessidade de manter um didlogo permanente
Escola/Pais.

Assim, a Escola tem o dever de informar os Pais, independentemente da idade dos Filhos, sobre o
aproveitamento, assiduidade, comportamento ou qualquer outro assunto que seja relevante no

processo educativo do Aluno(a).

Artigo 502

Direitos

Sao direitos dos Pais e Encarregados de Educagao:

1.

Participar na vida da Escola, diretamente ou através dos seus representantes ou associacbes

legitimamente constituidas.

. Ser mantido ao corrente de todos os factos significativos da vida escolar do seu Filho/Educando

nomeadamente: aproveitamento, faltas e procedimentos disciplinares.

. Ser recebido e atendido pelo Diretor(a) de Turma, Tutor, Direcdo Pedagdgica e Administracdo Executiva.

Artigo 512

Deveres

Constituem deveres dos Pais e Encarregados de Educacao:

1.
2.
3.

Contribuir de forma empenhada e ativa na integragao escolar do seu Educando.

Comparecer na Escola quando para tal for solicitado.

Colaborar com os Professores no ambito do processo ensino - aprendizagem dos seus Educandos de
acordo com o previsto na lei 51/2012 de 5 de setembro de 2012, nomeadamente no art? 43 e 44 do

diploma referido.

4. Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade dos seus Educandos.

5. Conhecer o Regulamento Interno da Escola.
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CAPITULO V

REGRAS ADMINISTRATIVAS /ADMISSAO E MATRICULA/EMOLUMENTOS

Artigo 522

Parte integrante do presente regulamento (Anexo V)
As regras administrativas referentes a admissdo e matricula dos Aluno(a)s encontram-se regulamentados
em documento auténomo, identificado como Anexo IV, do Regulamento interno.

Anexo IV — Regulamento Administrativo

CAPITULO VI

DISPOSICOES COMUNS

Secgdo |
Convocatorias e Informacgdes
Artigo 532
Normas Gerais
1. S3do normas gerais de funcionamento em relacgdo a circulacdo de informacéao na Escola:
a) Asconvocatoérias para qualquer reunido devem ser feitas com uma antecedéncia minima de 48 horas;
b) Todas as convocatérias, informagdes e correspondéncia destinadas aos Professores serdo colocadas
nas gavetas dos Docentes nas salas de professores;
¢) A Escola dispGe de vitrinas e placares para afixagdo de documentos e assim facilitar a comunicagdo
entre os varios membros da Comunidade Educativa;
d) Todas as informacgdes de caracter Pedagodgico - didatico e Pedagogico - administrativo, destinadas a
Alunos e Pais e Encarregados de Educacgdo sdo afixadas em vitrinas prdéprias;
e) Todas as informagBes de interesse dos Professores serdo afixadas nos placares das salas de
professores;
f) Todaainformacéao a afixar tem de ser do conhecimento da Direcdo Pedagdgica, que rubricara, datara

e mandara afixar.
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. Sdo normas gerais em relacdo a presenca, entradas e saidas da Escola:

a) As entradas e saidas da Escola, quer em Oeiras quer no Estoril, sdo sempre feitas pelas entradas
principais dos respetivos edificios;

b) E expressamente proibida a permanéncia no recinto escolar de pessoas estranhas a Escola sem
autorizagado superior;

c) Os visitantes devem ser identificados e conduzidos aos servigos que desejam contactar.

. Sdo normas gerais de funcionamento em relagao ao acesso telefénico:

Aos colaboradores, cuja funcdo implique o uso frequente do telefone, sera fornecido um telemével;

. Durante as aulas, os telemoveis devem permanecer desligados e fora das mesas de trabalho. A ndo

@brvéncia desta norma da origem a sangao disciplinar.

. O material didatico s6 devera ser utilizado nas instalacdes da Escola. Em casos especiais, devidamente

justificados, a Direcdo Pedagdgica podera autorizar a sua utilizacdo fora das instalacGes da Escola para

a realizacao de atividades ou iniciativas ligadas ao processo de aprendizagem.

. Os intervalos dos tempos letivos sdo assinalados por toque de campainha.

Secgado
Visitas de Estudo
Artigo 542
Organizac¢do Pedagdgica
. As visitas de estudo sdo, reconhecidamente, incentivos para a formacdo integral dos Alunos pelo que
devem ser apoiadas e estimuladas pela Escola.
. As visitas de estudo devem ser explicitas relativamente aos conteldos programaticos dos
mddulos/UFCD envolvidas ou aos Projetos Pedagdgicos de que fazem parte.
. Sempre que possivel, as visitas de estudo devem realizar-se em horario nao letivo.
. As visitas de estudo devem constar do Plano Anual de Atividades, aprovado em Conselho Pedagdgico,
no inicio de cada ano letivo.
. As visitas de estudo ndo incluidas no plano referido no ponto anterior tém de ter justificacdo clara do
seu interesse e tém de ser aprovadas pela Diregao Pedagdgica.
. Avisita de estudo tem sempre caracter obrigatério, dando origem a marcacdo de faltas em caso de ndo

comparéncia.
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O registo do numero de faltas, por dia de visita de estudo, tem um limite maximo de quatro horas no
periodo da manha e quatro horas no periodo da tarde.
O Professor devera, no préprio dia ou no dia seguinte, registar no livro de ponto o sumario e o nimero

de horas despendidas na visita de estudo realizada.

Artigo 552

Organiza¢do administrativa
A concretizagdo da visita de estudo deve ser formalizada através do preenchimento de impresso
adequado, devendo este ser entregue, pelo Professor Proponente, nos seguintes prazos: visitas dentro
do concelho, com oito dias de antecedéncia; visitas fora do concelho quinze dias de antecedéncia.
Até trés dias Uteis antes da visita, os Servicos Administrativos, uma vez informados pelos Professores
Proponentes, devem acionar o seguro escolar, quando devido, para a referida saida.
Os Servicos Administrativos devem passar as credenciais, solicitadas pelo Professor Proponente,
necessarias para a visita, assim como tratar, caso seja necessario, do transporte.
Até trés dias Uteis, apds a visita, devem os Professores Proponentes entregar, nos Servicos
Administrativos, os comprovativos das despesas feitas e que sejam passiveis de reembolso segundo as

normas em vigor.

Artigo 562

Competéncia

Compete ao Professor Proponente:

1.

Promover e orientar os contactos a estabelecer com as entidades a visitar, identificando-se
nominalmente em toda a correspondéncia trocada.

Entregar a Direcdo Pedagdgica a relagdo de Professores intervenientes na visita, bem como da turma ou
turmas envolvidas, calendarizacdo e plano da visita.

Dar cumprimento ao Artigo 559.

Comunicar ao Diretor(a) de Turma o nome e nimero dos Alunos que faltaram a visita.

Apds a visita, pedir a todos os Alunos que nela participaram um trabalho, relatério, etc., que apds

avaliado faga parte integrante da avaliagdao da disciplina no ambito da qual foi organizada a visita.
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6. Participar aos restantes Professores da turma e ao Diretor(a) de Turma a realiza¢do da visita e as

alteracGes que a mesma provocara no funcionamento normal dos trabalhos escolares.

Secgao Il

Horarios

Artigo 572
Principios Orientadores

1. As atividades letivas, sempre que possivel, devem decorrer entre as oito horas e trinta minutos e as
dezassete horas e trinta minutos.

2. Cada turma nao pode ter mais de cinco tempos letivos consecutivos.

3. Sempre que possivel, a distribuicdo da carga horaria semanal ndo deve ultrapassar sete tempos letivos
didrios. Se tal ndo for possivel, poderdo ser distribuidos oito tempos letivos desde que trés sejam
ocupados por disciplinas de caracter pratico.

4. Dada a especificidade da estrutura modular, os horarios de Professores e Alunos podem sofrer

alteragOes ao longo do ano letivo.

Seccgao IV
Calendario Escolar
Artigo 582
Calendario Escolar
1. A abertura e encerramento do ano letivo, tendo como referéncia o calendario definido pelo Ministério
da Educacgdo, sdo ajustados anualmente em Conselho Pedagdgico, em funcdao dos condicionalismos
proprios dos cursos profissionais, nomeadamente das avaliagGes extraordindrias, das recuperagdes de
modulos, da realizacdo de workshops, dos estagios, das Provas de Aptiddo Profissional e do
cumprimento integral do nimero de horas de formacdo superiormente fixados para cada curso.
2. O calendario escolar é anualmente aprovado em reunido do Conselho Pedagodgico.

3. O calendario escolar serd distribuido a todos os Professores e Alunos da Escola no inicio do ano letivo.
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SecgaoV
Livros de Ponto, Pautas e Atas

Artigo 592

Livros de Ponto

. Em cada aula o Professor deve preencher o sumario no Livro de Ponto Eletrdnico, e, caso o sistema
informatico de presencas esteja inoperativo, devera solicitar o registo fisico proprio para o fazer.
. Os sumarios devem descrever de forma explicita o contetddo das aulas.
. Sempre que houver necessidade de fazer alguma correcdo no livro de ponto, esta deve ser feita pela

Direcdo Pedagogica.

Artigo 602

Pautas
. As pautas dos diversos modulos, sdo preenchidas pelos respetivos Professores em suporte informatico
disponivel para o efeito.
. As pautas finais sdo preenchidas pelo Professor do mddulo em suporte informatico disponivel para o
efeito.
. Depois de revistas e assinadas devem as pautas devem ser arquivadas nos respetivos dossiers técnico -
Pedagdgicos.

. As pautas n3o podem ter qualquer rasura.

Artigo 612

Atas
. De qualquer reunido realizada na Escola deve ser elaborada ata, pelo que deve ser sempre nomeado um
secretario para a elaborar.

. As Atas das diversas reunidoes devem ser registadas em suportes préprios e posteriormente arquivadas.

Secgao VI
Requisicao de Material
Artigo 622

Normas Gerais
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1. Existe um equipamento audiovisual completo em cada sala de aula, sendo da responsabilidade do
Professor a sua correta utilizagdo.

2. Os Alunos e Professores deverdao ter o maior cuidado na utilizagdo dos equipamentos, seguindo as
instrucdes e pedindo informagdes aos responsaveis, quando ndo souberem trabalhar
convenientemente com eles.

3. Caso seja necessario utilizar outro material didatico, ndo especificado no ponto n? 1, este deve ser
requisitado, pelo Professor, em documento prdéprio, ao Diretor Técnico com uma antecedéncia de pelo
menos vinte e quatro horas.

4. Sempre que se verificar alguma anomalia, deverd ser comunicada por escrito ao Diretor Técnico.

CAPITULO VII

ESTRUTURAS DE SERVICOS

Secgdo |
Instalagdes de Apoio a docéncia
Subseccao |
Salas de Aula
Artigo 632
Regras gerais de utilizacao
1. O Professor deve ser sempre o primeiro a entrar na sala de aula e o ultimo a sair, devendo deixar a porta
fechada a chave.
2. O Professor deve, ao sair da sala, certificar-se que esta fica em ordem: sem papéis no chdo, quadro
apagado, cadeiras arrumadas e mesas limpas.
3. Caso seja necessario, o Professor deve levar os Alunos a colaborar no arrumo da sala.
4. Na porta de cada sala de aula sera afixado um horario com o registo de todas as aulas que ai decorrem

ao longo da semana.

Subsecgao Il

Salas de Informatica
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Artigo 642
Regras Gerais de utilizagdo
. No inicio de cada ano letivo é atribuido a cada Aluno(a) uma conta de utilizador da rede informatica.
. As salas e equipamentos informaticos sé podem ser utilizados pelos Alunos no ambito da sua formagao

ou Projetos extra curriculares devidamente autorizados.

Artigo 652
Acesso e utilizagdo das salas
. SO é permitida a permanéncia de Aluno(a)s nas salas com a presenca de um Professor.
. Os Utilizadores sdo responsdveis por manter o bom estado de funcionamento, limpeza, e arrumacao de
todos os equipamentos e mobilidrio. Em caso de constatarem uma situagdo anormal devem contactar

um dos responsaveis pela informatica.

Artigo 662
Utilizagao dos equipamentos
. SO é permitida a passagem ou permanéncia, nos discos dos computadores e servidores da Escola, de
ficheiros diretamente relacionados com os trabalhos em curso.
. Os Utilizadores ndao podem instalar software nem alterar a configuragdo dos computadores, do sistema
operativo ou do software.
. SO é permitida a utilizagdo do software que consta da lista afixada nas salas.

. Nao é permitida a deslocagdo de equipamentos ou a alteragdo de ligag0es.

Artigo 672
Recomendacgdes operativas
. Os Alunos ocupardo sempre os mesmos lugares, de acordo com uma planta determinada pelo Professor.
. No fim de cada aula os Utilizadores deixam ligados os computadores e periféricos.
. No final da aula do ultimo tempo do dia, desligam-se todos os equipamentos incluindo os aparelhos de
ar condicionado.
. No final de cada mdédulo serdo apagados todos os ficheiros dos Alunos, excetuando-se aqueles que

facam parte de PAP’s .
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. Os Alunos podem guardar os seus trabalhos em pens, embora seja fomentado o uso de alojamento em

“Cloud” (OneDrive, GDrive e Dropbox, etc.).

Artigo 682
Apoio e gestdo da informatica
. Acesso a rede informatica e servicos eletrénicos conexos:
a) Alunos: as passwords da rede informatica e email dos Alunos sdo atribuidas no inicio da frequéncia
das aulas, no primeiro ano do curso.
b) Professores: as passwords da rede informatica e email dos professores sdo atribuidas quando da
entrada ao servigo.
. Sistemas de impressao: as impressoras e fotocopiadoras multifuncGes da escola s6 podem ser utilizadas
para fins escolares. Estd expressamente vedado o seu uso para fins pessoais. Estd implementado um
sistema de controlo e identificacdo de trabalhos e cdpias. A escola podera debitar ao funciondrio ou
Aluno(a) o consumo indevido de cépias.
A reposicdo de consumiveis (papel ou toners) é da exclusiva responsabilidade da Diregdo técnica.
. Comunicagdo de problemas (help desk). Os problemas e pedidos devem ser transmitidos ao Diretor
Técnico preferencialmente por email. Os problemas ocorridos em sala de aula podem ser transmitidos

oralmente aos funciondrios de apoio.

Subsecgao lll
Laboratorios
Artigo 692

Regras Gerais de utilizacdo
. Os laboratodrios s6 podem ser utilizados com a presenca do Professor do respetivo Modulo |UFCD.
. Todos os Alunos, que tenham aulas praticas em qualquer dos laboratdrios, devem ser informados das
regras gerais de seguranca indispensaveis a integridade fisica de quem o frequenta, assim como devem
ser igualmente informados de regras especificas no inicio de cada novo trabalho pratico.
. Depois da aula pratica terminar, os Alunos e Professores devem deixar o laboratdério arrumado de modo

a poder ser utilizado novamente.
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Quando, em qualquer dos laboratérios, se verifigue uma anomalia esta deve ser imediatamente
participada ao Diretor Técnico que deve providenciar a imediata reparagao.

. A porta do laboratério devem estar afixadas as regras de seguranca que devem ser tomadas em
consideragao pelos Alunos.

Os Alunos utilizadores dos laboratérios sdo responsaveis pela conservagao do material que utilizarem.
Os Professores que utilizam os laboratdrios devem verificar no final de cada aula se os instrumentos,

aparelhos e outro material didatico ficam em condicdes.

Subseccao IV
Estudios e Salas de Pds — Producdo
Artigo 702
Regras gerais de utilizacdo
. O material e instalagGes da area de video s6 poderdo ser usados pelos Alunos no ambito da sua formacao
ou em projetos previamente autorizados pela Dire¢do Pedagdgica e Direcdo Técnica, estando vedado o
acesso para outro fim.
Ndo é permitido deslocar nenhum equipamento permanente destas instalagdes nem reconfigurar
ligagcdes ou equipamentos sem autorizagado prévia do Diretor Técnico.
. O material com deficiéncias devera ser identificado claramente como avariado e colocado nas caixas
previstas para esse efeito.
No fim das aulas e salvo indicagdes em contrario, o material de estudio (cenarios, tripés, camaras,
refletores, Projetores portateis, etc.) deve ser sempre arrumado. Os equipamentos de iluminagdo

suspensos mantém-se em posigao.

Artigo 712
Acesso as instalacGes e respetivos equipamentos
. O acesso as instalagdes faz-se exclusivamente durante os periodos letivos e na presengca de um
Professor.
. Os Alunos poderdo excecionalmente ter acesso as referidas instalagdes e equipamentos, fora destes

periodos e para trabalhos relacionados com as disciplinas técnicas, mediante autorizacdo da
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Coordenacdo do Curso e apds confirmacdo da sua disponibilidade junto do Diretor Técnico. Esta

autorizacdo deve ser requerida com um minimo de quarenta e oito horas de antecedéncia.

Artigo 722
Levantamento e devolugdo de equipamentos
. A entrega e rececao de material sera feita pelo Responsdvel do armazém, mediante requisicdao
discriminada e autorizada pelo Professor da aula em curso, ou pelo Coordenador do Curso se ocorrer
num periodo nao letivo.
. No momento da entrega do equipamento o Requisitante deve assegurar-se do seu bom funcionamento,
pois sera responsabilizado pelo seu estado quando da devolucéo.
. O Requisitante tem de devolver o equipamento dentro do prazo previsto.

. A devolugao do equipamento compreende o seu acondicionamento e arrumagao nos devidos locais.

Subsecg¢do VI
Campo de jogos
Artigo 732
Principios gerais de utilizagdo
. O campo esta disponivel para utilizacdo dos Alunos, Professores e Funcionarios da Escola durante os
dias e horas de funcionamento das atividades escolares (das oito horas e trinta minutos as dezassete
horas e trinta minutos).
. Fora deste horario, é necessario requisitar o campo com uma antecedéncia minima de quarenta e oito
horas.
. Antes da utilizacdo do campo de jogos, o Funcionario responsavel deve certificar-se que tudo estd em
ordem, nomeadamente a fixagcdo das balizas.
. Sempre que o campo nao estiver a ser utilizado este deve permanecer fechado.
. Sempre que os Alunos pretendam utilizar o campo devem requisitar bolas e equipamentos que, no final
da utilizacdo, entregardo ao Responsavel do campo de jogos.
. O Funcionario da Escola que receber o material dispensado, apds a sua utilizacao, deve certificar-se que
estes se encontram em perfeitas condicoes.

. Nao é permitida a utilizagdo do campo aos Alunos que estejam no seu periodo de aulas.
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Secgado
Outras estruturas e servigos
Subseccao |
Secretaria
Artigo 742
Funcionamento
Sé é permitida a permanéncia na secretaria, dos membros da Administracdo Executiva e Pedagdgica e de

outros funciondrios da escola, a quem tenha sido dada autorizagdo expressa pelo chefe de secretaria.

Artigo 752
Atendimento
O atendimento dos servigcos da secretaria da Sede em Oeiras e da Secretaria do Polo do Estoril, funciona
entre as nove e as dezassete horas, com intervalo para almogo entre as doze e trinta e as catorze horas.

Este horario pode ser sujeito a alteracGes pontuais.

Artigo 762
RequisicOes
1. Sendo possivel e o chefe de secretaria assim o entenda, a reproducdo de documentos podera ser
realizada no préprio momento.
2. Para trabalhos de maior volume - testes, fichas de trabalho, sebentas, etc.- é necessario requisitar, em
impresso proprio, com uma antecedéncia minima de quarenta e oito horas.

3. Nao sdo aceites trabalhos de reproducdo de material que viole a legislagao sobre direitos de autor.

Subsecgao Il
Bar
Artigo 772
Funcionamento

O Bar é para uso exclusivo dos Professores, Alunos e Funcionarios da Escola.
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Subsecgao lll
Portaria
Artigo 782
Portaria
1. A portaria é o servi¢co de acolhimento, identificacdo e controlo de todos os elementos da Comunidade
Escolar e extra- escolar.
2. O auxiliar da a¢do educativa afeto a Portaria, deve proceder a identificagdo de pessoas estranhas a
Escola, indicando-lhes os servigcos que desejam contactar.

3. O horario de funcionamento é o horario das atividades letivas da Escola.

Artigo 792
Auxiliar da Acdo Educativa afeto (AAE) a Portaria
Sdo competéncias do AAE:
1. Controlar a circulagdo dos Alunos na Escola, exigindo, em caso de duvida, a apresentac¢do do cartdo de
Aluno(a) e de identificacdo;
2. Averiguar das razdes dos Alunos que, no decorrer das aulas, se encontrem fora das salas comunicando,
caso estejam a faltar, ao Diretor(a) de Turma ou a Dire¢do Pedagodgica;

3. Controlar as instalagdes da Escola, evitando a permanéncia de pessoas ndo autorizadas.

Subsecgdo IV
Centro de Recursos
Artigo 802
Parte integrante do presente regulamento (Anexo V)
As regras referentes a utilizacdo do centro de recursos e Biblioteca encontram-se regulamentados em
documento auténomo, identificado como Anexo V, do Regulamento interno.

Anexo V — Regulamento do Centro de Recursos e Biblioteca

CAPITULO VIII

SERVICO DE APOIO EDUCATIVO
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Secgao |
Gabinete Saude +
Artigo 812

Constituicao e Funcionamento

O Gabinete de Saude + é constituido por uma equipa pluridisciplinar integrando um profissional de

enfermagem, um de psicologia e um de servigo social.

O responsavel do Gabinete de Salude + é nomeado pelo Diretor(a) de Sede/Polo, com o prévio acordo da

Administragdo Executiva.

Esta equipa devera contribuir para o correto diagndstico e avaliagcdo social, clinica e educativa dos Alunos

com necessidades especiais e participar no planeamento das medidas de intervengao mais adequadas.

Devera reunir-se mensalmente para informar os seus elementos acerca das sinaliza¢Ges recebidas durante
0 més anterior, discussdo de casos e preparacdo de atividades dirigidas a comunidade escolar, de modo a

garantir a exequibilidade do projeto educativo da Escola Profissional Val do Rio.

Secgado I
Apoio Pedagogico acrescido
Artigo 822
Objetivos
Entende-se por apoio Pedagdgico acrescido o conjunto de estratégias e atividades concebidas e realizadas
na Sede em Oeiras e no Polo do Estoril, no ambito curricular e extracurricular, incluindo aquelas as que sdo

realizadas no exterior.

Artigo 832

Procedimento
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1. O apoio Pedagdgico acrescido desencadear-se-a por iniciativa do Professor do modulo/UFCD em
articulagdo com o Diretor(a) de Turma mediante a apresentagdo de uma proposta, que identifica as
areas a aperfeicoar.

2. A proposta serd remetida a apreciacdo da Dire¢do Pedagdgica, para efeitos de aprovagao e designacao
do Professor Responsavel, pelo acompanhamento/ recuperacio ou desenvolvimento das capacidades
do Aluno(a)

3. Aprovado o plano de recuperagdo, este fara parte integrante das obrigacGes escolares do Aluno(a).

Seccao lll
Gabinete de Inserg¢do Profissional
Artigo 842
Constituicao e Funcionamento

1. Constitui uma prioridade da Escola a inser¢ao dos Jovens na vida ativa.

2. O Gabinete tem como missdao manter atualizada uma base de dados com informacao disponivel de todos
os Alunos diplomados pela Escola, nomeadamente sobre a sua situagdo profissional e perfil, mediante
autorizagdo do Aluno(a), que serd facultada em forma de e - mail, aos empresarios da regido, podendo
ser consultada na Internet. Igualmente, sempre que solicitadas, dara informacGes aos empresarios que
entrem em contato com a Escola oferecendo trabalho.

3. Os Responsaveis do Gabinete devem ainda:

a) Dar uma nocgdo objetiva da area vocacional a que o Formando devera dirigir a procura de emprego;
b) Sensibilizar os Diplomados para a procura de emprego;
c) Colaborar na elaboragdo do curriculum vitae, bem como da carta de apresentacao;

d) Preparar os Diplomados para entrevistas e concursos de admissao.

CAPITULO IX

ASSOCIACAO DE ESTUDANTES

Artigo 852

Funcionamento
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1. A Associa¢do de Estudantes, quando legalmente constituida, rege-se por estatuto préprio.

2. O Estatuto de membro da Associacdo de Estudantes ndo pode ser invocado para justificar a
auséncia as aulas

3. Excetuam-se do numero anterior as auséncias de elementos da Direcdo, para representacgao oficial
da Associagdo, no exterior da Escola.

4. A Associa¢do deve divulgar, no inicio de cada ano letivo, o seu Projeto e Plano Anual de Atividades.

5. A Associacdo deve, no final de cada ano letivo, apresentar a Direcao Pedagdgica um relatério de

contas do respetivo ano.

CAPITULO X

ASSOCIAGCAO DE ANTIGOS ALUNOS

Artigo 862
Associacao de Antigos Alunos
O ldeario da EPVR, o Projeto Educativo da Escola, o facto de o Aluno(a) ser o elemento fundamental do
processo educativo e o tipo de relacionamento que sempre se verificou na Escola entre Alunos, Professores,
Dire¢do e demais intervenientes da Comunidade Escolar, tornam a existéncia de uma Associa¢do de Antigos

Alunos como uma organizagdo da maior importancia.

Artigo 872
Funcionamento
1. Podem fazer parte da Associacdo de Antigos Alunos da Escola Profissional Val do Rio, todos os Alunos
que desde o inicio do funcionamento da Escola a frequentaram e ja a abandonaram, quer tenham ou
ndo terminado, os seus cursos.

2. A Associagao de Antigos Alunos, quando legalmente constituida, rege-se por estatuto proéprio.

CAPITULO XI

PARCERIAS E PROTOCOLOS DE COOPERAGAO
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Artigo 882
Ambito e Objetivos

1. Para garantir o bom funcionamento dos cursos e da Escola é importante o estabelecimento de parcerias
e protocolos de colaboragdao com instituicdes do Poder Local e entidades dos sectores empresarial,
laboral, econdmico, cultural e artistico.

2. Sdo parceiros privilegiados as empresas dos sectores das industrias graficas, dudio e video, multimédia,
telecomunicacgGes, unidades hospitalares, lares de terceira idade, Infantdrios, Camaras Municipais,
Juntas de Freguesia, Associacdes Profissionais e outras Escolas.

3. O ambito e duracdo das parcerias e protocolos sdo definidos caso a caso tendo em conta as areas de

atividade e os Objetivos a atingir.

CAPITULO XII

PROGRAMA INFORMATICO

Artigo 892
Programa Informatico de Gestdo Escolar
E adotado um programa informatico de gestdo escolar, cujo objetivo é a informatiza¢cdo dos processos
burocréticos associados a Sede de Oeiras e ao Polo do Estoril.

A garantia de funcionamento do software de gestdo escolar, é atribuida a um técnico informatico.

CAPITULO Xl

DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 902
Regime de excec¢ao
Sempre que se justifique, podera a Administracdao Executiva autorizar situaces de excecdao ao presente

regulamento, que nao colidam com normas de hierarquia superior.
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Artigo 912
Especificidades
As estruturas de apoio a docéncia previstas no Capitulo VII, sdo varidveis em fungao das infraestruturas de
cada Polo.
Artigo 92°
Regulamentos complementares
Fazem parte integrante deste regulamento:
Anexo | — Regulamento da Atividade Docente;
Anexo Il — Regulamento do Aluno(a) / Estatuto do Aluno(a)
Anexo Il — Regulamento da Avaliagdo Escolar
Anexo IV — Regulamento Administrativo;
Anexos V — Regulamento da Biblioteca Escolar e Centro de Recursos;

Anexo VI — Regulamento do formando

Artigo 93¢
Casos omissos
Aos casos omissos no presente regulamento, aplicar-se-a o disposto no Decreto-Lei n2 92/2014 de 29 de

Junho, e demais legislacdo aplicavel.

Artigo 942
Norma transitdria
O regulamento interno, aprovado nos termos do artigo 82 i), pode ser revisto ordinariamente de trés em
trés anos, e extraordinariamente a todo tempo, por via de alteracdo legislativa ou por deliberacdo da

Administracao Executiva.
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