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EPDRBM

PREAMBULO

O presente Regulamento Interno tem por objetivo proporcionar um eficaz, regular e
harmonioso funcionamento da Escola Profissional e de Desenvolvimento Rural do Baixo
Mondego (EPDRBM), propriedade da Associacdo Diogo de Azambuja (ADA).

E subsidiario das leis gerais do pais, nomeadamente da Constituicdo da Republica Portuguesa,
da Lei de Bases do Sistema Educativo e do Estatuto do Aluno, que sobre ele prevalecem em
tudo o que as contrarie ou nele seja omisso.

Tem subjacente os principios enunciados no modelo EQAVET - Quadro de Referéncia Europeu
de Garantia da Qualidade para a Educacdo e Formacdo Profissionais, bem como praticas e
procedimentos determinados pelos érgdos de administracdo e gestdo da escola em
conformidade com os estatutos da entidade proprietaria.

Em linhas gerais define o regime de funcionamento da escola, desde os seus érgdos de
administracdo e gestdo, as estruturas de coordenagdo e orientagdao educativa, aos servigos
administrativos, técnicos e técnico-pedagdgicos, bem como estabelece direitos e deveres a
observar por todos os membros da comunidade educativa - professores, alunos,
colaboradores, encarregados de educacdo - para que esta atinja os objetivos dentro dos
principios educativos que a norteiam, enquadrados na sua missdo e visao.

A observancia das normas e procedimentos por parte de todos os membros da comunidade
educativa é condicdo fundamental para assegurar o bom clima organizacional e vivencial da
escola com beneficios para todos.

O Regulamento Interno afirma-se, desta forma, como um instrumento fundamental para o
bom funcionamento da EPDRBM, contribuindo para o desenvolvimento eficaz do seu
projeto educativo, assumindo-se como um regulador da vida interna de forma a que todos os
elementos da comunidade educativa concorram responsavelmente para um funcionamento
harmonioso no exercicio das suas fungdes, direitos e deveres.

—_— XX —_—
O presente documento resulta da revisdao dos Regulamentos Internos da Escola Profissional de
Montemor-o-Velho e da Escola Profissional Agricola Afonso Duarte, adequando-os a nova

realidade resultante da fusdao das duas escolas e consequente criacao da Escola Profissional e
de Desenvolvimento Rural do Baixo Mondego.
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CAPITULO | - NORMAS GERAIS / FUNCIONAMENTO

Artigo 12 - Identificagdo, Missao e Natureza Juridica

1 - A EPDRBM foi criada em 01 de outubro de 2020 e resulta do processo de fusdao das duas
escolas previamente existentes em Montemor-o-Velho, a Escola Profissional de Montemor-o-
Velho e da Escola Profissional Agricola Afonso Duarte.

2 - A EPDRBM é propriedade da Associacdo Diogo de Azambuja (ADA), fundada em 7 de
setembro de 1999, ao abrigo do Decreto-Lei n® 4/98. Esta sedeada na Rua de Cérizay n219 em
Montemor-o-Velho.

3 - De acordo com a legislacdo em vigor - Decreto-Lei n2 92/2014 de 20 de junho, a ADA é uma
pessoa coletiva, sem fins lucrativos, gozando de prerrogativas de pessoa coletiva de utilidade
publica. Presta um servico publico de educacdo e integra a rede de entidades formadoras do
Sistema Nacional de Qualificagdes.

4 - A missdo da EPDRBM é “Criar condi¢Bes para que na regido onde nos inserimos exista uma
oferta de formagao e ensino profissionais que va ao encontro das necessidades dos jovens e
adultos que nela residem e/ou trabalham, potenciando a sua individualidade e consolidando a
sua participacdo efetiva na sociedade, através de um ensino personalizado em que se trabalha
o saber, o saber-fazer e o saber-estar.”

5 - A atividade da EPDRBM esta sujeita a tutela cientifica, pedagdgica e funcional do Ministério
da Educacdo, tendo autonomia para desenvolver as suas atividades de natureza pedagdgica,
cultural e tecnoldgica.

Artigo 22 - Organizagdo e Disciplina

1 - E garantida a liberdade de expressdo, reunido e informagdo, com respeito pelas normas
democraticas expressas na Constituicdo da Republica Portuguesa.

2 - Todos os alunos, professores, pessoal administrativo e auxiliar devem contribuir para um
bom ambiente da escola. Devem também colaborar com todos os drgdos da escola, tendo em
vista o seu bom funcionamento.

3 - Alunos, professores, pessoal administrativo e auxiliar deverdo participar a direcdo qualquer
situacdo anormal da vida escolar que ponha direta ou indiretamente em causa o
funcionamento, clima relacional e imagem da escola.

4 - De acordo com a legislacdo em vigor, é expressamente proibido fumar na escola.

Artigo 32 - Definicdao do ano escolar

1 - O ano escolar corresponde ao periodo compreendido entre o dia 1 de setembro de cada
ano e o dia 31 de agosto do ano seguinte.

2 - O calendario e cronograma escolares sao definidos pela Dire¢ao Pedagdgica, com base no
calendario do Ministério da Educacao.

Artigo 42 - Funcionamento das atividades letivas

1 - A escola abre as 8.30 horas e encerra as 19.00 horas.

2 - As atividades letivas funcionam de segunda a sexta-feira, entre as 9h00 e as 17h00.

3 - O hordrio do Servigo de Psicologia e Orientagao é determinado anualmente pela Direcdo
Pedagdgica, sendo dado a conhecer a toda a comunidade educativa.

4 - O hordrio de funcionamento dos restantes servigos é definido anualmente e afixado em
local visivel.

Artigo 52 - Espacos Escolares
1 - A escola dispde das seguintes instalagdes:
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Edificio principal — Rua de Cerizay

10 salas de aula para formacao tedrica; 4 salas de informatica; 1 estudio de fotografia e video;
biblioteca; 1 auditdrio; instalagdes sanitdrias; reprografia; bar; sala de atendimento dos
encarregados de educacdo; sala de professores; secretaria; 8 gabinetes de trabalho e 3
arquivos/arrumos.

Pélo Agricola — Largo da Feira

Laboratério de Fisico-quimica; Laboratdrio de Microbiologia; Sala de apoio a exploracdo
agricola; 3 arrumos; Mdaquinas e Equipamentos Agricolas diversos.

Campos Agricolas

Uma estufa com 80m2 e 20 hectares de terrenos agricolas.

2 - Toda a comunidade escolar deve zelar pela preservacdo, conservacao e asseio das
instalagdes, material didatico, mobilidrio e outros espacos da escola, fazendo uso correto dos
mesmos.

3 - Apds a utilizagdo das instalagdes, dos materiais e equipamentos educativos, os utilizadores
devem deixa-los nas melhores condigdes.

4 - Quem, por culpa ou negligéncia, danificar instalacbes e equipamentos, pertencentes a
escola, fica obrigado a cobrir os respetivos prejuizos. A ocorrer tal situagdo, devera ser dado
conhecimento do facto a Dire¢do Pedagogica.

Artigo 62 - Acesso as instalagdes e Servigos

1 - Tém acesso livre as instalagOes da escola os elementos da direcdo, alunos, professores e
funcionarios. Todo o pessoal discente, docente, administrativo e auxiliar deve identificar-se
sempre que necessario.

2 - Tém acesso condicionado as instalagdes da escola os pais e encarregados de educagdo dos
alunos que a frequentam, ou qualquer outra pessoa que, por motivo justificado, tenha
assuntos de interesse a tratar. Neste caso, solicitar-se-a aos visitantes a sua identificagdo bem
como a indica¢cdo do assunto a tratar. De igual modo, a identificacdo podera ser exigida a
qualquer pessoa que se encontre dentro do recinto da escola.

3 - A saida dos alunos das instalagGes da escola, durante o seu hordrio, ndo carece de
autoriza¢do do encarregado de educacao.

4 - E proibido o acesso e permanéncia nos diferentes espacos escolares a todas as pessoas
estranhas a comunidade escolar que ndo tenham previamente solicitado autoriza¢do para tal.
Todos os membros da comunidade escolar devem alertar os responsaveis para a presenca de
pessoas estranhas.

Artigo 72 - Utilizagdo das Salas de Aula / Laboratério / Estudio

1 - Todo e qualquer aluno deve respeitar o horario reservado para aulas, ndo devendo, em
caso algum, entrar na sala, mesmo que esta se encontre vazia.

2 - Todos os alunos devem colaborar com o professor responsavel, acatando as indicacoes
relativamente ao bom uso dos recursos a que tém acesso.

3 - O professor responsavel deverd ser informado sobre qualquer anomalia detetada nos
equipamentos.

4 - N3do é permitida a utilizacdo de telemovel, tablets ou outros dispositivos eletronicos em sala
de aula exceto quando os conteudos programaticos o justifiquem e o professor o autorize.

5 - Nas salas de informatica, laboratério, estidio e nas aulas praticas dos cursos da area agricola,
devem ser respeitadas as regras de seguranca dos equipamentos ai instalados/utilizados.

6 - No fim da aula os alunos devem deixar o espa¢o devidamente arrumado.

7 - O professor é o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala, devendo deixar a porta fechada.
8 - O acesso as chaves das salas de aula / laboratério / estudio estd vedado aos alunos,
excetuando os casos devidamente autorizados.
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Artigo 82 - Utilizagao de materiais e equipamentos

1 - Equipamentos informaticos:

a) Os meios informaticos das salas de informatica servem exclusivamente para a realizacdo de
trabalhos escolares. Estes meios ndo podem ser requisitados para outros fins a ndo ser que
devidamente autorizados pela Dire¢do Geral;

b) Cada utilizador deve estar consciente dos seus deveres e responsabilidades quando utiliza
um computador com ligacdo a Internet, bem como das consequéncias a que ficard sujeito,
caso seja autor de alguma infracdo (Decreto-lei 109/91);

¢) Os utilizadores sdo responsabilizados e responsaveis pelos danos causados no equipamento
(hardware), nos programas (software) ou nos dispositivos de armazenamento amovivel por si
utilizados e ndo podem deliberadamente prejudicar ou incomodar outros utilizadores;

d) E da responsabilidade de cada utilizador a prote¢do dos seus ficheiros em relac3o a leitura e
escrita por outros, devendo para tal usar os recursos do sistema operativo;

e) E expressamente proibido trocar ou tentar arranjar qualquer peca de hardware. Qualquer
anomalia constatada, deve ser dada informacado ao professor;

f) Todos os computadores e restantes equipamentos devem ser desligados no final de cada aula;
g) O desrespeito por estas normas podera dar origem a uma proibicdo de usar meios
informaticos por tempo a determinar pela Diregdo Pedagdgica da escola, bem como outro tipo
de san¢des que se justifiquem.

2 - Equipamentos audiovisuais:

a) Os equipamentos de fotografia, video, som e iluminagdo existentes no estudio servem
exclusivamente para a realizacdo de trabalhos escolares e a¢des de divulgacao da escola;

b) Estes meios podem ser requisitados para a realizacdo de projetos escolares fora das
instalagdes da escola e fora do horario letivo, mediante a autorizacdo do Coordenador do
Curso de Multimédia e o preenchimento de requisi¢do;

¢) Os utilizadores sdo responsabilizados e responsaveis pelos danos causados no equipamento
durante o periodo em que estiverem a sua guarda;

3 - Equipamentos agricolas:

a) Os equipamentos agricolas existentes no pélo agricola da EPDRBM servem exclusivamente
uso da exploragdo agricola e para a realizacdo de aulas praticas dos cursos da area agricola.
Estes meios ndo podem ser requisitados para outros fins a ndo ser que devidamente
autorizados pela Dire¢do Geral.

Artigo 92 - Utilizagao das Instala¢gGes Desportivas

1 - A EPDRBM ndo possui instalacdes desportivas proprias. Para o desenvolvimento de
atividades desportivas e para a lecionacdo das aulas praticas da disciplina de Educacdo Fisica
sdo utilizadas a instalacdes desportivas do municipio, nomeadamente o Pavilhdo, as Piscinas e
o Centro de Alto Rendimento.

2 - Cabe aos professores de educacdo fisica e a outros professores responsaveis por
atividades ai desenvolvidas assegurar e zelar pelo uso destas instala¢gdes de acordo com os
regulamentos de utilizacdo de cada um destes equipamentos desportivos.

Artigo 102 - Utilizagdo dos Veiculos Automoveis

1 - A ADA dispGe de uma frota de veiculos automoveis destinada a utilizacdo da EPDRBM.

2 - A utilizacdo e condugdo dos mesmos, tera que ser efetuada pelo(s) funcionario(s)
autorizado(s) e credenciado(s) para o efeito.

3 - Arequisicdao de um destes veiculos devera ser feita junto dos Servigos de Apoio Pedagdgico,
em impresso préprio, com a devida antecedéncia.
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Artigo 112 - Reprografia / Centro de Impressoes

1 - A reprografia destina-se a satisfazer as necessidades da comunidade escolar no ambito da

reproducdo de documentos, garantindo o cumprimento da lei.

2 - Para se assegurar o seu bom funcionamento dever-se-a ter em conta as seguintes normas:
a) A Direcdao Administrativa e Financeira define o colaborador responsavel pela reprografia;
b) O horario de funcionamento é estabelecido pela Dire¢ao Administrativa e Financeira de

acordo com as necessidades da escola e afixado em local visivel;

c¢) Os servigos prestados sdo pagos no ato da entrega, mediante o pregario afixado.

Artigo 122 - Bar

1 - Este servico é providenciado por um fornecedor externo.

2 - Tem acesso ao bar toda a comunidade escolar e visitas devidamente autorizadas.
3 - O bar tem horario de funcionamento das 9.30h as 13.30h

Artigo 132 - Execug¢do das Atividades Letivas

1 - A aula decorre na sala assinalada no horario semanal dos alunos, podendo, no entanto, ter
lugar noutros espacgos, interiores ou exteriores, desde que previamente autorizadas pela
Direcdo Pedagogica.

2 - Sempre que possivel, cada turma deve ter a sua propria sala e os alunos um lugar definido
para que estes possam ser responsabilizados por qualquer dano que se venha a verificar.

3 - A aula a lecionar fora da sala, desde que dentro do recinto escolar, ndo necessita de
autorizacdo dos encarregados de educacao.

4 - A aula a lecionar fora do recinto escolar implica, para além da autorizacdo da Direcdo
Pedagdgica, a concordancia escrita dos encarregados de educac¢do, excetuando as aulas de
Educacdo Fisica e das disciplinas da componente técnica que decorrem em espacos especificos
para o efeito.

Artigo 142 - Aulas de Substituicao e Permutas

1 - As aulas de substituicdao destinam-se a suprir as auséncias de docentes e funcionam como
se de uma aula calendarizada se tratasse.

2 - As permutas de aulas sdo requeridas com antecedéncia, pelos professores envolvidos,
indicando obrigatoriamente os dias e horas da permuta.

Artigo 152 - Registo de Sumarios

1 - O registo de sumarios das componentes, letiva e nado letiva far-se-a no programa dbGEP-E
de acesso restrito a docentes e Dire¢do Pedagdgica.

2 - A calendarizagdo diaria das atividades no dbGEP-E é da competéncia dos Servicos de Apoio
Pedagégico.

3 - Qualquer anomalia verificada no programa de registo dos sumarios deve ser comunicada a
Direcdo Pedagdgica e/ou ao responsavel do Servigo de Informatica.

4 - S6 a Diregdo Pedagdgica pode anular sumarios ou faltas, marcadas por engano, a docentes.

5 - Os sumarios tém de ser obrigatoriamente preenchidos até ao final da aula.

6 - Excecionalmente, quando as atividades decorram fora da escola, o sumario pode ser
registado até ao final do dia em que decorre essa atividade.

Artigo 162 - Atividades Pedagdgicas dirigidas aos Alunos e/ou Comunidade Escolar e Local
1 - As atividades pedagdgicas dirigidas aos alunos e/ou comunidade escolar e local devem ser
planificadas e articuladas com as diferentes disciplinas ou areas de conhecimento, no inicio de
cada ano letivo e deverdo estar contempladas no Plano de Atividades Anual. Estdo divididas
em trés grandes grupos:
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a) Atividades diretamente relacionadas com os cursos;

b) Atividades dos Plano de Educacdo par a Cidadania;

c) Atividades transversais envolvendo toda a comunidade escolar e local.
Execionalmente e com autorizacdo da Direcdo Pedagdgica poderdo ainda ser propostas e
realizadas atividades ndo previstas no Plano de Atividades Anual.

2 - As atividades referidas no nimero anterior poderao ser: Comemoragdes de Efemérides,
Atividades Culturais, A¢des de Sensibilizacdo, Visitas de Estudo, Workshops, participacdo em
Coldquios/Palestras/Congressos, Acdes de Divulgacdo da Escola, Atividades Desportivas, etc.

3 - Independentemente da atividade constar ou ndo no Plano de Atividades devera
previamente ser elaborada uma proposta a ser entregue a Direcdo Pedagdgica.

4 - Sempre que a realiza¢do da atividade tenha custos associados (nomeadamente transportes)
a realizacdao da mesma carece ainda de aprovacdo pela Direcdo Administrativa e Financeira.

5 - Na realizacdo de atividades fora do espaco escolar dever-se-a ter em conta:

a) Os encarregados de educacdo, informados previamente pelos professores, tém de
autorizar os seus educandos a participacdo nas atividades em questao;

b) As atividades devem ser organizadas pelos professores das disciplinas que devem,
também, acompanhar os alunos;

c) As atividades devem ser realizadas, preferencialmente, no horario das respetivas
disciplinas. No entanto, ha atividades que podem prolongar-se ao longo de um periodo
do dia, todo dia ou mais que um dia;

d) O professor que coordena a visita de estudo, de acordo com a proposta, e sob orientacdo
da dire¢do pedagdgica, procedera a definicdo das horas e das disciplinas a sumariar.

6 - Para todas as atividades, para além da proposta inicial, deve ser elaborado e entregue no
final, o respetivo relatdrio, a lista dos participantes e ainda evidéncias da realizagdo da mesma
(fotos, videos, etc).

7 - Nas atividades realizadas dentro do horario letivo, a participacdo dos alunos é obrigatéria,
dado serem consideradas como parte integrante das horas de formacdo dos respetivos cursos.
Os alunos envolvidos estdo portanto sujeitos a aplicacdo do regime normal de assiduidade.

8 - Exceptua-se a participacdo em atividades de divulgac¢do realizadas durante o horario letivo
cuja participacdo é voluntaria. Os responsaveis pela atividade devem dar prévio conhecimento
a todos os professores da turma da realizagdo da mesma, bem como da lista dos alunos
envolvidos na visita, aos quais ndao deve ser marcada falta.

9 - Nas atividades realizadas fora do horario letivo, a participacdo dos alunos é voluntaria,
sendo a sua participacdo registada para efeitos de recuperacdo de assiduidade e/ou
aprendizagens.

Artigo 172 - Assiduidade e Pontualidade

1 - Alunos, professores, pessoal administrativo e auxiliar tém de ser assiduos e pontuais,
prestando os servigos que lhes sdo atribuidos.

2 - As faltas de assiduidade dos professores, do pessoal administrativo e auxiliar serao
descontadas ou no tempo de férias ou no vencimento.

3 - As faltas dos alunos serdo contabilizadas para efeitos de atribuicio de subsidios e
aproveitamento escolar.

Artigo 189 - Higiene e Seguranca na Escola

1 - Todos os elementos da escola devem contribuir para um ambiente de bem-estar e ordem
nas instalacGes, nomeadamente, na conservacdo e limpeza do mobilidrio, material e espaco
escolar.

2 - A escola dispde de um Plano de Emergéncia Interno (PEI) elaborado de acordo com a legislagdo
em vigor (Decreto-Lei n2 220/2008 de 12 novembro e portaria n21532/2008 de 29 dezembro).
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3 - O PEl devera prever exercicios e simulacdes que permitam preparar a comunidade
educativa para as situacGes de emergéncia.

4 - O plano de evacuagao deve ser do conhecimento de toda a comunidade educativa.

5 - Todos os colaboradores com fungdes atribuidas no PEl devem desempenhar as suas
fungdes de forma responsavel.

Artigo 199 - Parcerias

1 - Para garantir o bom funcionamento dos cursos e da escola é imprescindivel o
estabelecimento de parcerias e de protocolos de colaboragdo com entidades dos setores
empresarial, econémico, cultural e artistico.

2 - Constituem parceiros privilegiados as empresas e instituicdes dos setores afins aos cursos
lecionados, camaras municipais, juntas de freguesia e outros estabelecimentos de ensino.

3 - O ambito e duragdo das parcerias/protocolos é definido caso a caso e tem em conta as
areas de atividade e objetivos a atingir.

CAPITULO Il - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Artigo 202 - Organograma

Associagao Diogo de Azambuja

ORGANOGRAMA

Direcao Geral

Conse‘ho Consu"ivo

Servico Qualidade

Direcdo Ad D‘ir.e;ﬁc . Diregao
Pedagégica ministrativa Desenvolvimento
e Financeira

Servicos Administrativos

Conselho Pedagogico  [— jr ap—

Exploragdo Agricola |

Coordenacio

Servigo Informatica [
Cursos

Orientacao Educativa
das Turmas

Servigo Comunicagao
elmagem

Projetos Internacionais  |—

Servigo de Psicologia

! : Formacao Adultos
e Orientagao

(Modular e & Medida)

Formacao Adultos
(cursos EFA)

|
I
1
1
1
1
|
|
|
|
I
|
|
|
I
|
|
|
|
|
|
I
: Professores
1
1
1
1
|
1
|
|
|
|
|
: Escola Profissional e de
1 Desenvolvimento Rural
| do Baixo Mondego
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Artigo 212 - Orgdos
1 - Sdo 6rgdos de diregcdo, administracdo e gestdo da ADA:
- Direcao da Associacdao Diogo de Azambuja;
- Direcao Geral da ADA,;
- Diregao Administrativa e Financeira;
- Diregdo de Desenvolvimento
2 - Sado 6rgdos Consultivos da ADA:
- Conselho Consultivo;
3 - Sdo 6rgdos de diregao, administracdo e gestdo da EPDRBM:
- Diregdo da Associacdo Diogo de Azambuja;
- Diregdo Geral da ADA;
- Diregdao Pedagdgica;
4 - S30 6rgaos Consultivos da EPDRBM:
- Conselho Consultivo;
- Conselho Pedagdgico.

Artigo 2292 - Dire¢ao da Associacdao Diogo de Azambuja
1 - Orgdo coletivo, composto por trés elementos eleitos entre os associados da ADA.
Atualmente a Direcdo é constituida pelo representante da Camara Municipal de Montemor-o-
Velho, que preside, por um representante da Associacdo Ferndo Mendes Pinto e um
representante da Lacticoop, CRL.
2 - A Diregdo reune pontualmente sem periodicidade definida.
3 - Sdo competéncias deste 6rgdo no que diz respeito a direcdo, administracdo e gestdo da
EPDRBM:
a) Aprovar a Oferta formativa da EPDRBM;
b) Aprovar todos os documentos estratégicos (Projeto Educativo, Planos e Relatérios de
Atividades, Regulamentos internos, etc.);
¢) Nomeacdo dos detentores dos cargos da gestao de topo;
d) Aprovar a aquisicdo de equipamentos e bens essenciais adequados ao funcionamento da
escola;
e) Adotar metodologias de avaliagdo dos processos de funcionamento;
f) Exercer as demais fungGes ndo compreendidas nas competéncias dos outros érgdos e
praticar os atos necessdrios a afirmacao e defesa dos interesses profissionais, morais e
patrimoniais da Escola.

Artigo 232 - Direc¢do Geral da Associacdo Diogo de Azambuja

1 - Orgdo unipessoal, nomeado pela direcdo da ADA, com competéncias ao nivel da decisdo e
coordenacao de todos os processos da ADA e da EPDRBM.

2 - Sdo competéncias da Direcdo Geral:

a) Garantir a qualidade dos processos de funcionamento da ADA e da EPDRBM, adotando
metodologias de avaliacdo dos mesmos;

b) Gerir os recursos financeiros, respondendo pela correta aplicagdo dos apoios financeiros
concedidos;

¢) Gerir os recursos patrimoniais (instalagdes, espacos e equipamentos, bem como os
outros recursos educativos), propondo a Dire¢do da ADA a aquisi¢do de equipamentos e
bens essenciais e adequados ao funcionamento da ADA e da EPDRBM,;

d) Administrar os recursos humanos: Proceder a sele¢do e recrutamento do pessoal
docente, nos termos dos regimes legais aplicaveis; Distribuir o servico docente e nao
docente; Designar os coordenadores de curso, os Orientadores Educativos de Turma e
os responsaveis pelos diferentes servicos; Preparar os planos de carreiras profissionais,
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de recursos humanos bem como os niveis de remuneracgdo; Assegurar as condicGes
necessarias a realizagdo da avaliagdo do desempenho do pessoal docente e ndo
docente, nos termos da legislagdo aplicavel;

e) Exercer o poder hierarquico em relacdo ao pessoal docente e ndo docente;

f) Assinar os contratos necessarios para a execu¢dao dos seus deveres, no ambito da sua
competéncia;

g) Desenvolver iniciativas que integrem a ADA e a EPDRBM no meio social, cultural e
empresarial, estabelecendo protocolos e acordos de cooperagdo ou de associagdo com
empresas, escolas, instituicdes de formacao, autarquias, coletividades, etc.;

h) Representar a ADA e a EPDRBM junto de todas as pessoas e entidades que possam
ajudar a consolidar os objetivos estratégicos da ADA e da EPDRBM,;

i) Representar a EPDRBM junto de todas as entidades competentes, nomeadamente o
Ministério da Educagdo, em todos os assuntos de natureza administrativa e financeira;

j) Acompanhar e verificar a legalidade da gestdo administrativa da escola;

k) Elaborar proposta de Oferta Formativa da EPDRBM, que apds discussdo por todos os
stakeholders, devera ser submetida a aprovacdo da Diregcdo da ADA;

[) Aprovar as propostas apresentadas pelos outros 6rgdos e/ou servicos da escola;

m) Delegar poderes no ambito da sua competéncia;

3 - Na dependéncia da Dire¢do Geral funcionam os seguintes servigcos de apoio:
- Servico da Qualidade.

Artigo 242 - Direcao Pedagdgica

1 - A direcdo pedagdgica é o 6rgdo de apoio a direcdo geral com competéncias ao nivel da
decisdo e coordenacdo de todos os processos pedagdgicos da EPDRBM. E constituida por um
diretor, nomeado pela Dire¢ao da ADA.

2 - Compete a Dire¢do Pedagdgica:

a) Organizar os cursos e demais atividades de formacdo e certificar os conhecimentos
adquiridos;

b) Elaborar a proposta de Projeto Educativo da EPDRBM, que apds discussdao por todos os
stakeholders, devera ser submetida a aprovacdao da Direcdo da ADA, adotando as
medidas necessdrias a sua concretizagdao, promovendo e assegurando um ensino de
qualidade;

¢) Colaborar com o Servico da Qualidade na elaboragdo da proposta dos Planos Anuais de
Atividades da EPDRBM;

d) Colaborar com o Servico da Qualidade na elaboracdo da proposta ds Relatérios Finais do

ano letivo;

e) Colaborar com o diretor-geral na elaboracdo da proposta anual de Oferta Formativa da
EPDRBM;

f) Representar a escola junto da respetiva tutela em todos os assuntos de natureza
pedagdgica;

g) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos e a realizacdo dos estagios
curriculares;

h) Garantir a qualidade de ensino;

i) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da escola;

j) Produzir relatdrios pareceres e informacgGes sobre questdes técnicas;

k) Exercer a a¢do disciplinar em relagcdo aos alunos, nos termos da legislagdo aplicavel;

I) Promover a integracdo e a realizagdo pessoal e profissional dos alunos;

m) Responder, perante a direcao-geral, pelo conjunto destas atribuicées.
2 - Na dependéncia da direcdo pedagodgica funcionam os seguintes Orgdos e servigos/
estruturas de apoio:
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- Conselho Pedagdgico

- Orientadores Educativos de Turma (OET)
- Conselhos de Turma

- Coordenagdes de Curso

- Servicos de Psicologia e Orientagao

Artigo 252 - Conselho Pedagodgico
1 - O Conselho Pedagdgico é um drgao consultivo da Diregdo Pedagdgica e é constituido pelos
seguintes elementos:
- O Diretor Pedagdgico, que preside ao conselho;
- Todos os Coordenadores de Curso;
- Um representante dos Orientadores Educativos de Turma;
- Dois representantes dos professores da area sociocultural e cientifica;
- Dois representantes dos professores da area técnica;
- Psicéloga;
- Um representante dos Pais/Encarregados de Educacdo;
- Um representante dos alunos delegados de turma;
- Diretor Geral da ADA (s/voto);
- Um representante do pessoal ndo docente;
- Responsavel do Servico da Qualidade.
Podem ainda participar, a titulo de convite, outros elementos da escola, quando a sua
presenca se mostrar pertinente para o decorrer da ordem de trabalhos.
2 - Sempre que as matérias constitutivas da ordem de trabalhos se apresentem de carater
sigiloso, dizendo respeito apenas e sé a alguns elementos que compdem o Conselho
Pedagdgico, o Presidente dispensara da convocatdria ou da reunido aqueles elementos que
julgar por conveniente.
3 - Compete ao Conselho Pedagdgico:
a) Analisar e discutir anualmente o Relatério Final do ano letivo anterior, propondo a¢des
de melhoria a incluir no Plano de Melhorias;
b) Dar parecer sobre a proposta do Plano de Atividades Anual;
c) Dar parecer sobre o Projeto Educativo e Regulamento Interno;
d) Dar parecer sobre a Oferta Formativa anual;
e) Propor a Dire¢cdo Geral e Direcdao Pedagdgica a criagdo de melhores condi¢bes de
funcionamento organizativo e pedagogico;
f) Apresentar a Direcdo Geral e Direcdo Pedagdgica estudos e propostas tendentes a
melhorar a qualidade da formacdo, promovendo praticas de inovagdo pedagdgica;
g) Dar parecer sobre os mecanismos de avaliacdo de desempenho do pessoal docente e ndo
docente, bem como das aprendizagens dos alunos.
4 - O Conselho Pedagdgico reune-se ordinariamente com a maioria dos seus membros em
efetividade de fungdes, com uma periodicidade trimestral.
5 - As decis6es do CP sdo tomadas por maioria simples de votos, dispondo o presidente de
voto de qualidade.
6 - Das reunides do Conselho Pedagdgico sdo lavradas atas.

Artigo 262 - Coordenacgodes de Curso (CC)

1 - A Coordenagdo técnico-pedagdgica dos cursos é proposta pela Direcdo Pedagogica e
aprovada pela Direcdo da ADA. Sdo usualmente professores da area técnica do respetivo
curso, desempenhando esta funcdo em acumulagdo com a de professor. Sdo responsaveis por
todo o processo de coordenac¢do da equipa pedagodgica, assim como pela articulacdo entre as
diferentes componentes de formacao, entre as diversas disciplinas, bem como tudo o que se
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relaciona com a preparacdao, acompanhamento e avaliacgdo da Formacdo em Contexto de
Trabalho e das Provas de Aptidao Profissional.
2 - Compete ao Coordenador de Curso:

a) Participar nas reunides do Conselho Pedagdgico;

b) Participar em redes de cooperagao dos cursos, promovendo o intercambio pedagdgico
com professores de outras escolas;

¢) Participar na analise dos resultados do ano letivo anterior (Relatdrio final do ano letivo) e
na elaboracdo do Plano de Melhorias e Plano de Atividades anual;

d) Coordenar e planificar os conteudos programaticos para cada ano letivo apresentando a
Direcdo Pedagodgica, no inicio de cada ano letivo, uma proposta de referencial de
formacgado para as novas turmas, assim como uma proposta de afetacdo dos professores
da area técnica;

e) Propor atividades para o plano anual de atividades da escola, acolhendo projetos e ideias
dos alunos e professores do curso, promovendo atividades interdisciplinares e
transdisciplinares que consubstanciem uma vivéncia adequada do desenvolvimento do
curriculo;

f) Promover, em articulagdo com a Direcdo Geral e a Direcdo Pedagdgica da EPDRBM, a
organizacao de parcerias e protocolos de cooperagdo, com entidades publicas e privadas
que se considerem pertinentes e relevantes para as ofertas formativas existentes na
escola, de forma a fomentar a interacgao;

g) Assegurar a articulagdo pedagodgica entre as diferentes componentes de formacao,
disciplinas e médulos/UFCD;

h) Assegurar o cumprimento do plano curricular de cada curso;

i) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de
formacao tecnoldgica;

j) Efetuar com regularidade a monitorizagao educativa, fazendo a analise e a reflexao sobre
processos e resultados escolares, procurando assegurar as condi¢des para o sucesso
escolar dos alunos;

k) Colaborar com o Servico de Qualidade na realizagdo dos inquéritos de satisfacdo e do
inquérito a situacdo dos ex-alunos (anualmente em janeiro);

I) Gerir todo o processo inerente a realizacdo das Provas de Aptiddo Profissional e da
Formacao em Contexto de Trabalho e organizar toda a documentacado relativa a estes
processos, arquivando-a nos Dossiés Técnico-Pedagdgicos (DTP);

m) Supervisionar e zelar pelo bom funcionamento dos espacos de formacgdo e elaborar
anualmente uma listagem das necessidades dos equipamentos a adquirir, com a
respetiva fundamentacao;

n) Assegurar a troca de experiéncias e materiais entre os professores;

o) Inventariar necessidades de formacgdo e participar na elaboracdo da proposta de Oferta
Formativa;

p) Fomentar novas experiéncias;

g) Dar sequéncia as orientagdes oriundas da Direcdo Pedagdgica;

r) Participar na reunido com os encarregados de educagdo, sempre que solicitados
pela Direcdo Pedagdgica;

s) Participar, quando solicitado pelo diretor pedagdgico, na sele¢do de alunos;

t) Colaborar com a Direcdo Pedagogica na elaboracdo/discussdo de todos os documentos
estratégicos (Projeto Educativo, Planos e Relatdrios de Atividades, Regulamentos
internos, etc.) e na avaliagdo dos resultados globais de cada turma.
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Artigo 279 - Orientagdes Educativas de Turma (OET)

1 - A Orientacdo Educativa de cada turma é atribuida a professores internos da Escola
acompanhando preferencialmente todo o ciclo formativo do aluno. Para além de coordenarem
o processo de avaliacdo do desempenho escolar dos alunos, sdo uma peca fundamental no
combate aos principais problemas detetados na andlise dos indicadores, nomeadamente a
desisténcia e abandono escolares e nas questdes disciplinares. Presidem os Conselhos de
Turma.

2 - Os orientadores educativos sdo nomeados, anualmente, pela direcao geral, sob proposta
da Diretor Pedagdgica.

3 - Compete ao Orientador Educativo de Turma (OET):

a) Desenvolver a¢bes que promovam a integracdo dos alunos na vida escolar;

b) Criar condi¢cOes para a existéncia de um didlogo permanente com os alunos, pais e
encarregados de educacdo;

¢) Garantir uma informacdo atualizada no que respeita a faltas, atividades escolares e
avaliacao do rendimento escolar fornecendo aos alunos, Encarregados de Educacgao, e
outras entidades (Tribunais, CPCJ, etc.), informacdo atempada sobre o percurso
formativo do aluno;

d) Convocar os encarregados de educacdo para entrega da informacdo da situacdo escolar
de cada aluno resultante dos Conselhos de Turma;

e) Elaborar propostas de Planos de Recuperacdo de Aprendizagens, em colaboragdo com os
professores da turma, submetendo essas propostas a Dire¢cdo Pedagdgica;

f) Dirigir as reunides do Conselho de Turma coordenando o processo de tomada de decisdo
relativa a avaliacdo sumativa, garantindo a sua natureza globalizante e o respeito pelos
critérios de avaliacdo definidos;

g) Informar a Direcdo Pedagdgica de situa¢des de incumprimento das disposi¢des previstas
no Regulamento Interno da Escola (questdes disciplinares);

h) Colaborar com os Coordenadores de Curso na organizag¢ao dos estagios e das PAP's;

i) Colaborar com o Servico de Psicologia e Orientacdo na sinalizagdo de alunos;

j) Manter atualizado o DTP da turma, em formato fisico e digital, verificando o que esta em
falta no inicio de cada periodo letivo comunicando aos professores a documentagdo em
falta;

k) Realizar a eleicdo do Delegado e Sub-delegado de turma elaborando a ata da eleigdo.
Comunicar o resultado a Diregdo Pedagégica e arquivar no DTP;

[) Participar na andlise dos resultados do ano letivo anterior (Relatério final do ano letivo) e
na elaboracao do Plano de Melhorias e Plano de Atividades anual;

m) Participar nas reuniées do Conselho Pedagadgico.

Artigo 282 - Conselhos de Turma
1 - Os Conselhos de Turma sdo 6rgdos de gestdo pedagdgica intermédia e sdo compostos por:
a) Orientador Educativo de Turma, que preside ao Conselho;
b) Coordenador de Curso;
c¢) Professores e formadores da turma;
d) Delegado de turma, que participa com estatuto de observador, transmitindo nas
reunides assuntos considerados pertinentes pela turma;
e) Representante do Servigo de Psicologia e Orientagao.
2 - Nos Conselhos de Turma disciplinares, pode ser convidado um representante dos
Encarregados de Educacdo/Pais.
3 - O Conselho de Turma reunir-se-d4 ordinariamente no final de cada periodo letivo,
convocado pelo diretor pedagdgico, e sempre que haja pertinéncia para tratar dos assuntos
relacionados com a turma.

Regulamento Interno da EPDRBM Pagina 15 de 29



EPDRBM

4 - De todas as reunides serd lavrada ata pelo secretario nomeado pelo Diretor Pedagdgico. Na
auséncia do secretario compete ao OET designar o professor que secretariarad a reunido.

5 - Quando o conselho de turma reunir por questdes de natureza disciplinar é presidido pelo
diretor pedagdgico, ou por quem o represente.

6 - Quando o conselho de turma se reunir para tratar de assuntos relacionados com a
avaliacdo, o delegado dos alunos ndo participa.

7 - Compete ao Conselho de Turma:

a) Analisar e acompanhar a integracdo escolar de todos os alunos, tendo em conta o perfil
individual e do grupo/turma;

b) Debater problemas pedagdgicos relacionados com os alunos da turma, nomeadamente,
aproveitamento, assiduidade, disciplina, medidas de recuperagdo e casos de
inadaptacao escolar;

c) Dar parecer sobre questdes de natureza pedagdgica e disciplinar;

d) Articular as atividades dos formadores e professores promotoras da interdisciplina-
ridade, conducentes a construcdo de Projetos Curriculares de Turma/Curso;

e) Aprovar as propostas de avaliacdo do rendimento escolar apresentadas por cada
professor em mddulos/UFCD, FCT e PAP, ja concluidos pelos alunos, apresentando os
resultados sob a forma de pautas de avaliacdo no final de cada periodo letivo;

f) Proceder a uma avaliacdo qualitativa e quantitativa do perfil de progressdo de cada
aluno, no final de cada periodo letivo;

g) Aprovar estratégias de diferenciacdo pedagdgica que favorecam as aprendizagens dos
alunos com dificuldades de aprendizagem;

h) Propor a adogdao de mecanismos de compensac¢do ou substituicdo de atividades letivas,
com vista ao cumprimento integral das horas de formagdo, contempladas nos planos de
formacao do Curso;

i) Propor e implementar estratégias conducentes a um bom clima de ensino e
aprendizagem;

j) Preparar informacdo adequada, a disponibilizar aos encarregados de educagdo, relativa
ao processo de aprendizagem e avaliagao dos alunos;

k) Assegurar que as diretivas pedagdgicas emanadas pela Direcdo Pedagdgica sejam
implementadas por todos os professores/formadores;

[) Definir estratégias conducentes ao cumprimento integral do planeamento curricular da
Turma/Curso;

m) Exercer as suas competéncias disciplinares sobre os alunos da turma, de acordo com o
Regulamento dos Procedimentos Disciplinares;

n) Analisar os indicadores de desempenho individual dos alunos durante o ciclo formativo e
elaborar de propostas de medidas de melhoria de combate aos principais problemas
detetados na andlise dos indicadores, nomeadamente a desisténcia e abandono
escolares.

Artigo 292 - Servigo de Psicologia e Orientagao

1 - O servico de psicologia e orientagdao é constituido por duas psicélogas a tempo parcial

e a sua atividade estd orientada em torno de trés grandes eixos: Apoio Psicopedagdgico;

Orientac¢do Escolar e Profissional; Apoio ao Sistema da Relagdo Familia - Comunidade Escolar e

transversais a estes eixos de atuacdo, dois grandes objetivos: Promover a saude mental e

Contribuir para o sucesso do processo de aprendizagem e académico.

2 - Compete a este servigo:

a) Atender e acompanhar os alunos da escola a quem presta apoio psicolégico e

psicopedagdgicos necessarios a sua integracao e progressdo escolar e ao desenvolvi-
mento pessoal;
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b) Colaborar com os orientadores educativos (OET) na referencia¢do e elaboracgdo do plano
educativo individual (PEl) de alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE)
ao abrigo da legislagdo em vigor;

c¢) Colaborar e articular com os OET’s e com a Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens
(CPC)J) e referenciar os alunos em risco;

d) Colaborar com os OET e restantes professores no diagndstico, intervencdo e resolugao
das situagBes problematicas de indole comportamental e emocional dos alunos;

e) Atender os pais/encarregados de educagdo proporcionando-lhes informacdo e
esclarecimentos necessarios para que estes saibam lidar mais eficazmente com
problemas de relacionamento familiar, dificuldades de aprendizagem, problemas de
indisciplina, dificuldades ao nivel da tomada de decisdo acerca dos projetos escolares e
profissionais dos seus filhos;

f) Proceder a orientacdo escolar e profissional de forma a apoiar os alunos na construcao de
um projeto de carreira, bem como informar os alunos sobre a oferta de formacao
escolar e profissional;

g) Colaborar na inserg¢do socioprofissional dos alunos e diplomados;

h) Participar em programas/projetos com organismos externos a escola;

i) Promover a¢ées de sensibilizacdo/formacgao;

Nota: Os seguintes drgdos e servigcos pertencem a Associagdo Diogo de Azambuja e embora ndo estejam
na direta dependéncia da Dire¢Go Pedagdgica da EPDRBM tém uma aglo preponderante no
funcionamento da escola, pelo que se considerou relevante que constem neste Regulamento referindo-se
apenas as competéncias diretamente relacionadas com a sua ligagdo a EPDRBM.

Artigo 302 - Conselho Consultivo
1 - O conselho consultivo é constituido por:
a) Diretor Geral da ADA, Diretor Administrativo e Financeiro da ADA, Diretor Pedagdgico da
EPDRBM;
¢) Um representante de cada entidade associada da ADA,;
d) Trés a cinco representantes de reconhecido mérito, externos a escola, de instituicdes e
organismos locais representativos do sector econdmico, social e de empresas parceiras;
f) Trés representantes do corpo docente da Escola, eleitos entre eles;
g) Um representante dos funcionarios ndo docentes da ADA, eleito entre eles;
h) Um representante da Associacdo de Pais, ou um representante dos pais e encarregados
de educacdo, eleito entre eles;
i) Presidente da Associacdo de Estudantes, ou um representante dos alunos, eleito entre
eles para o efeito;
2 - O conselho consultivo é presidido por um presidente (a eleger entre os membros) e reunir-
se-a ordinariamente uma vez por ano e extraordinariamente sempre que se justifique.
3 - Compete ao conselho consultivo:
Dar parecer sobre o Projeto Educativo da EPDRBM;
Dar parecer sobre a oferta de cursos de ensino e formagdo profissional e outras ofertas
educativas e formativas.

Artigo 312 - Servigo da Qualidade

1 - O Servico da Qualidade é a unidade de apoio a Direcdo Geral da ADA responsavel pelas
questdes da gestdo da qualidade na EPDRBM. E constituido por um técnico, nomeado pela
pela Direcdo Geral da ADA.
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2 - A missdo do Servico da qualidade é coordenar os processos necessarios referentes ao
sistema de garantia da qualidade (Norma EQAVET), assegurando que estes estdo
estabelecidos, implementados e mantidos; promover a consciencializacdo sobre os requisitos
do sistema em toda a organizagdo e manter a Direcdo Geral informada sobre a adequabilidade
e eficacia do sistema de garantia da qualidade, de modo a incrementar a qualidade do ensino
e formagdo ministrada e o sucesso educativo.

3 - Compete ao Servico da Qualidade:

a) Monitorizar o cumprimento da politica da qualidade;

b) Monitorizar o cumprimento dos objetivos da qualidade;

¢) Monitorizar o desempenho dos indicadores EQAVET, coordenando o processo de recolha
de dados, tratamento da informacao e calculo dos indicadores;

d) Divulgar os resultados;

e) Gerir a informacéo referente aos documentos dos sistemas de gestdo da qualidade;

f) Gerir as reclamacgdes, nomeadamente as constantes no livro de reclamacgdes, de acordo
com a legislacdao em vigor;

g) Proceder ao acompanhamento de auditorias internas e externas, nomeadamente
as auditorias de concessdo/renovacio da certifica¢do;

h) Assessorar a Direcdo Geral nas decisOes relativas aos procedimentos definidos e nos
assuntos relativos ao sistema de gestao da qualidade;

i) Elaborar anualmente o Relatdrio Final do ano letivo e o Plano de Melhorias para o ano
letivo seguinte;

j) Elaborar as propostas de Plano Anual de Atividades da EPDRBM, tendo como base o
Plano de Melhorias e reunindo os contributos dos Coordenadores de Curso
(Planificages Curriculares, Atividades e Metas a atingir propostas por curso), do Servico
de Qualidade (Plano de Formacgdo para Colaboradores, Plano de A¢do SGQ) e dos
restantes Servicos, que apds discussdo por todos os stakeholders, deverdo ser
submetidas a aprovacdo da Diregao da ADA.

Artigo 322 - Diregdo Administrativa e Financeira

1 - A Diregdo Administrativa e Financeira é o 6rgao de apoio a Dire¢ao Geral responsavel pelas
questdes administrativas e financeiras da escola. E constituida por um diretor, nomeado pela
Direcdo da ADA.

2 - Compete a Dire¢do Administrativa e Financeira:

a) Gerir os recursos humanos afetos a Direcdo Administrativa e Financeira (Servicos
Administrativos e Financeiros), tendo em consideragdo as necessidades existentes;

b) Assegurar a gestdo administrativa da escola, nomeadamente conservando o registo de
atos de matricula e inscricdo dos alunos, garantindo a conservacdo dos documentos de
registo, de atas de avaliacdo, promovendo e controlando a emissdo de certificados e
diplomas de aproveitamento e habilitacdes e ainda a qualidade dos processos e
respetivos resultados;

c¢) Propor a realizacdo de despesas e o respetivo pagamento assegurando os recursos fisicos
indispensaveis ao funcionamento da EPDRBM;

d) Assegurar a legalidade da gestdo administrativa da EPDRBM;

e) Elaborar a componente financeira das candidaturas de apoio a novos cursos/turmas/
projetos;

f) Assegurar o cumprimento das obrigacGes fiscais e as obriga¢des perante as entidades
financiadoras inerentes aos projetos aprovados;

g) Apresentar a Direcdo Geral propostas fundamentadas para a contratacdo de colabora-
dores e/ou aquisi¢cdo de equipamentos e instalac¢des;
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Artigo 332 - Dire¢ao de Desenvolvimento

1 - A Dire¢do de Desenvolvimento é o 6rgdo de apoio a Direcdo Geral responsavel pela
Exploracdo Agricola, Servico de Informatica, Servico de Comunicacdo e Imagem, Projetos
Internacionais e Formacdo de Adultos. E constituida por um diretor, nomeado pela Dire¢do da
ADA.

2 - Compete a Dire¢do de Desenvolvimento:

a) Supervisionar os servigos afetos a esta direcao;

b) Articular a relagdo dos servigos de desenvolvimento com a restante estrutura;

¢) Acompanhar o desenvolvimento dos diversos projetos em curso;

d) Reforgar a participacdo em redes, coldquios, congressos e outros féruns que abordem
tematicas relacionadas com o ensino e formacao profissional;

e) Estabelecer protocolos plurianuais com empresas que permitam criar uma relagdo de
maior proximidade com as mesmas e que permitam na divulgacdo da oferta formativa
mostrar quais as empresas associadas a cada curso;

f) Efetuar visitas regulares a empresas para apresentacdo da escola e conhecimento das
suas necessidades de formacao.

3 - Na dependéncia da Dire¢do de Desenvolvimento funcionam os seguintes drgaos e servicos
de apoio:

- Exploragdo Agricola;

- Servico de Informatica;

- Servico de Comunicacgdo e Imagem;

- Projetos Internacionais;

- Formacgao Adultos.

Artigo 342 - Servigo de Informatica
1 - Este servico esta sob a dependéncia da Dire¢ao de Desenvolvimento.
2 - O responsavel por este servico é nomeado pela Dire¢cdo Geral. Para além do responsavel
este servico é constituido por um técnico a tempo inteiro.
3 - O Servico de Informatica é a unidade de apoio a Dire¢do de Desenvolvimento responsavel
pela manutencdo do sistema informatico da ADA.
4 - A missdao do Servico de Informatica é gerir e manter em funcionamento os sistemas
informaticos da ADA, nomeadamente e em particular aqueles que estado afetos a EPDRBM.
5 - Compete ao Servigo de Informatica:
a) Proceder ao levantamento das necessidades em meios de informatica e propor as
solugGes a adotar para a satisfacdo dessas necessidades;
b) Instalar, manter e gerir, os meios informaticos existentes, promovendo a sua
acessibilidade por meio de uma rede estruturada;
¢) Garantir o normal funcionamento da infraestrutura geral de comunicacdes da ADA e da
EPDRBM e garantir a comunicagdo informatica da mesma com o exterior;
d) Apoiar tecnicamente os utilizadores da ADA e da EPDRBM em questGes informaticas e de
comunicagoes;
e) Organizar a informacdo em formato digital existente nos servidores.

Artigo 352 - Servico de Comunicagdao e Imagem

1 - Este gabinete esta sob a dependéncia da Direcdo de Desenvolvimento.

2 - O responsavel por este servigo é nomeado pela Direcdo Geral.

3 - Este servico tem como principal objetivo coordenar a comunicagao interna e externa de
forma a tornar a comunica¢do mais transparente, fluida e eficaz tendo como responsabilidade
a coordenacdo e promogao das a¢des de comunicagao institucionais da ADA e da EPDRBM.
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4 - O Servico de Comunicacdo e Imagem exerce as suas atribuicbes nos dominios da
comunicacado e informacao, da divulgacao e da imagem da EPDRBM e da ADA.
5 - Cabe ao Servico cooperar com a Direcdo Geral e Direcdo Pedagodgica na definicdo de
politicas e estratégias de comunica¢do e imagem.
6 - Sdo competéncias do Servico de comunicagao e Imagem:
a) Cooperar com a Direcdo Geral e Direcdao Pedagdgica na definicdo de politicas e
estratégias de comunicac¢do e imagem;
b) Gerir os conteldos da pdagina e redes sociais institucionais nomeadamente a insergao de
noticias e outras informacgdes Uteis;
¢) Promover a participacdo em feiras educativas e outros eventos para divulgacdo dos
cursos ministrados na EPDRBM junto dos potenciais candidatos;
d) Criar materiais informativos e promocionais da Oferta Formativa;
e) Preparar e enviar informacdo relevante para drgdos de comunicagdo social;
f) Promover a avaliacdo/balanco das atividades desenvolvidas no ambito das atribuicdes do
Servigo através da recolha, tratamento e andlise de dados relevantes.

Artigo 362 - Servico de Projetos Internacionais

1 - Este gabinete esta sob a dependéncia da Direcdao de Desenvolvimento.
2 - O responsavel por este servigo é nomeado pela Direcdo Geral.

3 - Compete ao Servico de Projetos Internacionais:

a) Promover a dimensao internacional da formacdo desenvolvida na EPDRBM através do
desenvolvimento e participacdo em projetos de parceria com outros paises da Unido
Europeia e do mundo.

b) Criar oportunidades de aprendizagem e partilha de experiéncias para alunos, professores
e colaboradores da instituicdo, com vista a melhoria do desempenho escolar,
profissional e pessoal de todos os envolvidos.

c) Conceber, gerir e participar em projetos ao abrigo de parcerias europeias e
internacionais, que envolvam a mobilidade transnacional de alunos, professores e
colaboradores da escola.

d) Contribuir para a afirmac¢do da escola enquanto espaco de formagao reconhecido a nivel
europeu, com uma estratégia consolidada de internacionalizagdo, perante as
autoridades locais, regionais e nacionais.

CAPITULO Il - PESSOAL DOCENTE

Artigo 372 - Corpo Docente
1 - O corpo docente da escola é constituido por todos os professores e formadores que nela
exercam funcdes.
2 - Compete aos professores e formadores:
a) Lecionar os conteudos programaticos, segundo as orientagdes estabelecidas, cumprindo
o0 numero de horas estipulado pelo plano curricular;
b) Apresentar planificacdes dos médulos/UFCD a lecionar;
c) Apresentar os critérios de avaliagdo modular;
d) Cumprir os procedimentos e normas emanadas da Dire¢do geral da ADA e da Direcdo
Pedagdgica;
e) Participar nas reuniGes para as quais forem convocados;
f) Proceder ao registo dos sumarios, faltas e avaliagdes dos alunos no sistema informatico,
cumprindo os prazos estabelecidos;
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g) Comunicar ao Orientador Educativo de Turma as ocorréncias disciplinares;

h) Participar em todas as atividades desenvolvidas pela escola;

i) Promover medidas de caracter pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educagdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na
sala de aula e na escola;

j) Rubricar os sumdrios depois de impressos.

Artigo 382 - Autoridade dos professores e formadores

1 - Os professores tém autoridade nos dominios pedagdgico, cientifico, organizacional,
disciplinar e de formacao civica.

2 - A autoridade dos professores exerce-se dentro e fora da sala de aula, no ambito das
instalagdes escolares ou fora delas, no exercicio das suas fungdes.

3 - Consideram-se suficientemente fundamentadas, as propostas ou as decisbes dos
professores relativas a avaliacdo dos alunos quando oralmente apresentadas e justificadas
perante o Conselho de Turma e sumariamente registadas na ata, as quais se consideram
ratificadas pelo referido conselho com a respetiva aprovacdo, exceto se o contrdrio daquela
expressamente constar.

4 - Os professores, enquanto principais responsaveis pela conducdo do processo de ensino,
devem promover medidas de carater pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educacdo, em ambiente de ordem e disciplina nas atividades na sala de
aula e na escola.

Artigo 392 - Duragao e organiza¢ao do trabalho dos professores e formadores (a
tempo inteiro)

1 - O periodo normal de trabalho dos professores é de 35 horas semanais. Integra uma
componente letiva e uma componente nao letiva, na qual se incluem as reunides.

2 - A componente letiva corresponde a uma média anual de 22 horas semanais x 40 semanas.

3 - A componente ndo letiva corresponde a diferenca entre as 35h semanais e a duragao da
componente letiva.

4 - O trabalho a desenvolver na componente nao letiva pode incluir, entre outras, a realizagdo
das seguintes atividades: desempenho de fung¢des (Coordenagdo de Curso, Orientagdo
Educativa de Turma, Responsavel de Servico, etc), acompanhamento de FCT e/ou PAP, aulas
de apoio, recuperagdo de mddulos, acompanhamento de atividades decorrentes de medidas
corretivas, etc...

5 - A organizagdo e estruturacdo da componente letiva e ndo letiva, salvo o trabalho a nivel
individual, s3o da responsabilidade da Dire¢do Geral.

Artigo 402 - Direitos dos professores e formadores
1 - Sem prejuizo dos direitos consignados na Lei Geral, sdo também direitos do professor:
a) Ser respeitado por toda a comunidade educativa, pelos alunos e pelas suas familias, em
termos pessoais e profissionais;
b) Utilizar as instalacbes e materiais da escola para a sua formacdo permanente e a
preparacao e aperfeicoamento profissionais;
¢) Solicitar os servigos do pessoal administrativo e auxiliar sempre e quando sejam da sua
competéncia e ndo contrariem o normal funcionamento geral da escola;
d) Ser informado de toda a legislacdo inerente a sua funcéo;
e) Conhecer previamente toda a documentac¢do submetida a discussdo pelo corpo docente;
f) Conhecer as deliberacGes dos o6rgdos de administracdo e gestdo e do conselho
pedagégico, em tempo util;
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g) Conhecer, com a devida antecipacdo, alteracbes ao seu hordrio habitual (reuniGes,
interrupgdes das aulas, etc.);
h) Ser avaliado e contribuir para a avaliagdao do seu desempenho;

Artigo 419 - Deveres dos professores e formadores
1- S3o deveres dos professores e formadores:

a) Desempenhar com profissionalismo todas as fun¢des inerentes a sua atividade letiva, aos
cargos e grupos de trabalho para os quais foi eleito ou designado;

b) Colaborar ativamente na constru¢do da comunidade educativa, promovendo a
socializacdo de forma civica, cientifica e cultural dos alunos, desenvolvendo neles o
sentido de responsabilidade, de autonomia e de espirito critico;

¢) Cumprir os programas curriculares, planificando e utilizando os métodos mais
adequados, tendo em vista atingir as metas estabelecidas para cada disciplina, de
maneira a promover o sucesso escolar;

d) Diferenciar estratégias tendo em conta as aprendizagens anteriores e os ritmos de
aprendizagem dos alunos;

e) Desenvolver atividades interdisciplinares e transdisciplinares que consubstanciem a
vivéncia adequada do desenvolvimento do curriculo, integrado no Projeto Educativo;

f) Cumprir os procedimentos estabelecidos no ambito do sistema de garantia da qualidade;

g) Participar nas auditorias internas e externas realizadas, respeitando os critérios
estabelecidos pelas entidades auditoras;

h) Aceitar o(s) cargo(s) para o(s) qual(ais) tenha sido eleito ou nomeado, sé podendo
recusa-los mediante fundamentacéo;

i) Orientar o exercicio das suas fun¢des pelos principios do rigor, da isen¢do, da justica e da
equidade;

j) Ouvir os alunos, contribuindo para a criagdo de um clima de abertura e didlogo, dentro e
fora da sala de aula;

k) Comunicar aos alunos, no inicio do ano letivo, os objetivos curriculares e respetivos
critérios e instrumentos utilizados na avaliagdo do seu trabalho;

[) Proporcionar aos alunos oportunidades de autoavaliagao;

m) Atualizar e aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias;

n) Utilizar adequadamente as instalagbes e equipamentos e propor medidas de
melhoramento e renovagao;

o) No decurso da aula, ndo deve abandonar a sala a ndo ser em casos excecionais;

p) Comparecer as atividades escolares de carater educativo, as festas, comemoracgdes,
solenidades e demais eventos;

g) Conhecer o projeto educativo, o plano anual de atividades e o regulamento interno;

r) Comunicar, obrigatoriamente, aos Servicos Administrativos a impossibilidade de lecionar
com a maxima antecedéncia possivel de forma a serem efetuadas as necessarias
alteragOes no horario da turma e do professor;

s) Disponibilizar-se para permutas/substituicbes com os demais professores/formadores;

t) Justificar as faltas as aulas e as reuniGes de avaliagdo nos termos da lei;

u) No final de cada ano letivo elaborar o Relatério Final da Disciplina e arquivar todos os
elementos de avaliagcdo e os materiais didaticos utilizados nas aulas no DTP da turma;

v) Participar na reunido de Conselho de Curso no inicio de cada ano letivo;

x) Participar nas reunides de Conselho de Turma sempre que convocadas pela Dire¢do
Pedagdgica ou OET’S;

y) Responder aos inquéritos de satisfacdo e de necessidades de formagao;

z) Participar na analise dos resultados do ano letivo anterior (Relatdrio final do ano letivo) e
na elaboracdo do Plano de Melhorias e Plano de Atividades anual.
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Artigo 422 - Avaliagao de desempenho do pessoal docente

1 - A avaliacdo do desempenho visa a melhoria da qualidade do servico educativo e da
aprendizagem dos alunos, bem como a valorizacao e o desenvolvimento pessoal e profissional
dos professores.

2 - Os procedimentos de avaliacdo do desempenho encontram-se descritos em regulamentos
proprios

CAPITULO IV - ALUNOS

Artigo 432 - Direitos dos Alunos
1- S3o direitos do aluno:

a) Ser tratado com respeito e corregdo por qualquer membro da comunidade educativa,
ndo podendo em caso algum, ser discriminado em razao da origem étnica, saude,
género, orientagdo sexual, idade, condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgées
politicas, ideoldgicas ou religiosas;

b) Usufruir do ensino e de uma educacgdo de qualidade de acordo com o previsto na lei, em
condicdes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso, de forma a propiciar a
realizacdo de aprendizagens bem-sucedidas;

¢) Escolher e usufruir, nos termos estabelecidos no quadro aplicavel, por si ou, quando
menor, através dos encarregados de educacdo, do plano de estudos que lhe
proporcione as condi¢Ges para o seu pleno desenvolvimento fisico, intelectual, moral,
cultural e civico, para a formacdo da sua personalidade e capacidade de
autoaprendizagem e de critica consciente sobre os valores, o conhecimento e a ética;

d) Ver salvaguardada a sua seguranc¢a na escola e respeitada a sua integridade fisica e
moral, beneficiando, designadamente, de especial protecdao consagrada na lei penal
para os membros da comunidade escolar;

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

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

g) Ver reconhecido o empenhamento em ag¢des meritérias, designadamente o voluntariado
em favor da comunidade em que esta inserido ou da sociedade em geral, praticadas na
escola ou fora dela, e ser estimulado nesse sentido;

h) Usufruir de um horario escolar adequado o ano frequentado, bem como de uma
planificagcdo equilibrada das atividades curriculares e extracurriculares, nomeadamente
as que contribuem para o desenvolvimento cultural da comunidade;

i) Beneficiar de um sistema de apoios concretos que lhe permitam superar ou compensar as
caréncias do tipo sociofamiliar, econémico ou cultural que dificultem o acesso a escola
ou o processo de aprendizagem;

j) Beneficiar de outros apoios especificos, adequados as suas necessidades escolares ou as
suas aprendizagens, através dos servicos de psicologia e orientacdo ou de outros
servicos especializados de apoio educativo;

k) Beneficiar de medidas, a definir pela escola, adequadas a recuperac¢do da aprendizagem,
nas situacdes de auséncia devidamente justificadas as atividades escolares;

[) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagGes constantes do seu
processo individual e de natureza pessoal ou familiar;
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m) Participar, através dos seus representantes, nos termos do presente regulamento, nos
orgdos de gestdo da escola;

n) Eleger os seus representantes para os 6rgdos, cargos e demais funcdes de representagao
no ambito da escola, bem como ser eleito, nos termos da lei e do presente regulamento
interno;

0) Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola e ser ouvido pelos
professores, Orientadores Educativos de Turma e drgdos de gestdao e administragao da
escola em todos os assuntos que justificadamente forem do seu interesse;

p) Participar no processo de avaliacdo, através dos mecanismos de auto e heteroavaliagao;

g) Ser informado sobre o regulamento interno da escola e, por meios a definir por esta, e
em termos adequados a sua idade e ao ano frequentado, sobre todos os assuntos que
justificadamente sejam do seu interesse, nomeadamente sobre o modo de organizagao
do plano de estudos ou curso, o programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou
area disciplinar e os processos e critérios de avaliacdo, bem como sobre matricula e
apoios socioeducativos, as normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e
equipamentos e das instalacdes, incluindo o plano de emergéncia, e, em geral, sobre
todas as atividades e iniciativas relativas ao projeto educativo da escola;

r) Participar nas demais atividades da escola, nos termos da lei e do presente regulamento
interno;

s) O aluno terd direito aos seguintes apoios atribuidos pelo Estado Portugués, POCH e
Unido Europeia - Fundo Social Europeu, respeitando a legislacdo em vigor:

- Receber subsidio de alimentacdo ao valor didrio definido para os funciondrios
publicos, atribuido nos dias em que o periodo de formacdo seja igual ou superior a 3
horas;

- A ser reembolsado do montante equivalente ao custo das viagens realizadas em
transporte coletivo publico, por motivos de frequéncia da formacao;

- A uma bolsa para material de estudo, dependendo do grau de caréncia econdmica
demonstrado pela apresentacdo do escaldo de abono de familia e da legislagdo em
vigor;

- A uma bolsa de profissionalizacdo aquando da realizagcdo da forma¢dao em contexto
de trabalho de montante definido na legislagao;

- Os subsidios estdo sujeitos a atualizacdes e/ou alteracées de acordo com a legislacdo.

2 - Ndo podem ser eleitos ou continuar a representar os alunos nos drgdos ou estruturas da
escola aqueles a quem seja ou tenha sido aplicado, nos ultimos 2 anos escolares, medida
disciplinar sancionatdria superior a de repreensdo registada.

Artigo 442 - Deveres dos Alunos
1 - Sao deveres dos alunos:

a) Estudar, empenhando-se na sua educacdo formacao integral;

b) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento de todos os seus deveres, no ambito
das atividades escolares;

c) Seguir as orientacdes dos professores relativas ao seu processo de ensino e
aprendizagem;

d) Tratar com respeito e correcdao qualquer membro da comunidade educativa, nao
podendo, em caso algum, discriminar em razdo da origem étnica, saude, sexo,
orientacdo sexual, idade, identidade de género, condigao econdmica, cultural ou social
ou convicgBes politicas, ideoldgicas, filosoficas ou religiosas;

e) Guardar lealdade para com todos os membros da comunidade educativa;

f) Respeitar a autoridade e as instrugbes dos professores e do pessoal ndo docente;
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g) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo na escola de
todos os alunos;

h) Participar nas atividades educativas ou formativas desenvolvidas na escola, bem como
nas demais atividades organizativas que requeiram a participagdo dos alunos
nomeadamente as organizadas pela associa¢do de estudantes;

i) Respeitar a integridade fisica e psicoldgica de todos os membros da comunidade
educativa, ndo praticando quaisquer atos que atentem contra a integridade fisica, moral
ou patrimonial dos professores, pessoal ndo docentes e alunos;

j) Prestar auxilio e assisténcia aos restantes membros da comunidade educativa, de acordo
com as circunstancias de perigo para a integridade fisica e psicoldgica dos mesmos;

k) Considerar a escola como o seu local de trabalho participando ativamente nas sessdes
tedricas, praticas, nos estagios, PAP, com respeito, responsabilidade, espirito critico e
solidariedade;

[) Zelar pela preservacdo, conservagdo e asseio das instalages, material didatico, mobiliario
fazendo uso correto dos mesmos;

m) Respeitar a propriedade dos bens de todos os membros da comunidade educativa;

n) Respeitar o toque de entrada e cumprir o hordrio das atividades, permanecendo na
escola durante o seu horario;

o) Conhecer e cumprir o estatuto do aluno e ética escolar, as normas de funcionamento dos
servicos da escola e o regulamento interno da mesma, subscrevendo a declaracao de
aceitacdao do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral;

p) N&o utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, telemdveis,
equipamentos, programas ou aplicagGes informaticas, nos locais onde decorram aulas
ou outras atividades formativas, ou reunides de érgdos ou estruturas da escola, exceto
quando a utilizacdo dos meios acima referidos esteja diretamente relacionada com as
atividades a desenvolver e seja expressamente autorizada pelo docente ou responsavel
pela direcdo ou supervisado dos trabalhos ou atividades em curso;

g) Nao captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e nao letivas, sem
autorizacdo prévia, dos responsaveis pela dire¢do da escola ou supervisao dos trabalhos
ou atividades em curso, bem como, quando for o caso, de qualquer membro da
comunidade escolar ou educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar
registada;

r) Ndo difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente, via internet ou através de outros
meios de comunicagao, sons ou imagens captados nos momentos letivos e nao letivos,
sem autorizagao;

s) Ndo transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos, passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das
atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos, ou psicolégicos aos alunos ou a
terceiros;

t) Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em
equipamentos ou instalagbes da escola ou outras onde decorram quaisquer
atividades decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a reparacao,
indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos causados.

u) Comportar-se de forma digna, quer na escola quer fora dela, e ndo tomar atitudes que
possam pOr em causa as atividades letivas e o bom-nome da escola;

v) Entregar na secretaria qualquer objeto/equipamento encontrado que nio lhes pertenca;

w) Participar na elei¢do dos seus representantes e prestar-lhes toda a colaboragdo;

x) Ndo possuir e ndo consumir substancias aditivas, em especial drogas, tabacos e bebidas
alcodlicas, nem promover quaisquer formas de tréfico, facilitagdo e consumo das
mesmas;

y) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;
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z) Apresentar-se com vestuario que se revele adequado, em func¢do da idade, a dignidade
do espaco e a especificidade das atividades escolares, no respeito pelas regras
estabelecidas na escola.

aa) Participar nos inquéritos de satisfacdo anualmente realizados pelo Servico de
Qualidade.

Artigo 4592 - Delegado de turma e Subdelegado de turma

1 - O delegado e subdelegado de turma sdo eleitos pelos alunos da turma, através de um
processo eleitoral, coordenados pelo OET no inicio do ano letivo.

2 - Compete-lhes representar a turma no Conselho de Turma.

3 - O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar a realiza¢cdo de reunides da
turma, sem prejuizo do cumprimento das atividades letivas.

4 - O delegado de turma procurara um didlogo permanente com o OET com vista a resolugdo
dos problemas de aproveitamento, comportamento, assiduidade e integracao.

Artigo 462 - Representante dos Delegados de turma

1 - O representante dos delegados de turma é eleito pelos delegados de turma, através de um
processo eleitoral, coordenado pela Direcdo Pedagdgica no inicio do ano letivo.

2 - O representante dos delegados de turma tem assento no Conselho Pedagdgico e no
Conselho Consultivo.

3 - Apds consulta a Direcdo Pedagdgica, pode reunir-se com todos os delegados, a fim de
tratarem de assuntos relacionados com a vida escolar.

Artigo 472 - Associacao de Estudantes

1 - A associacdo de estudantes é a organizacdo representativa dos alunos da EPDRBM (art. 42
da Lei n223/2006).

2 - A associacdo de estudantes rege-se por estatutos proprios, constituindo-se como estrutura
privilegiada de promocgao e apoio a atividades culturais, cientificas, pedagdgicas, recreativas e
desportivas a realizar.

3 - A associa¢do de estudantes da escola terd direito a dispor de instalagdes prdprias, cedidas
pela escola.

4 - Competira aos seus membros a responsabilidade de zelar pelo seu patrimdnio e instalagées
cedidas (art. 162 da Lei n2 23/2006).

5 - Os demais 6rgdos da escola apoiardo, na medida do possivel, as suas realiza¢Ges e ausculta-
la-do sempre que o julguem necessario, ou tal procedimento derive de imperativo legal.

6 - Os dirigentes associativos, no periodo de duragdo do seu mandato, gozam dos seguintes
direitos:

a) Solicitar a Direcdo Pedagodgica a realizacdo de reuniGes para apreciacdo de matérias
relacionadas com o funcionamento da escola;

b) Obter informacdo regular sobre a legislacdo publicada referente ao Ensino Profissional;

c) Justificacdo de faltas as aulas motivadas pela comparéncia em reunides dos 6rgdos a que
pertengcam, no caso de estas coincidirem com o horario letivo e ndo seja possivel marca-
las noutro horario;

d) Justificacdo de faltas as aulas motivadas pela comparéncia em atos de manifesto
interesse associativo;

e) A justificacdo de faltas depende da apresentacdo, a dire¢do pedagdgica, de documento
comprovativo da comparéncia as atividades nas alineas c) e d).
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Artigo 489 - Pais/ Encarregados de Educagio

1 - Aos pais e encarregados de educacgdo incumbe, para além das suas obrigacGes legais, uma
especial responsabilidade, inerente ao seu poder/dever de dirigirem a educac¢do dos seus
filhos e educandos, no interesse destes, e de promoverem ativamente o desenvolvimento
fisico, intelectual e moral dos mesmos.

Nos termos da responsabilidade referida devem:

a) Acompanhar ativamente a vida escolar do seu educando;

b) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade;

c) Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que lhe incumbem, com destaque para os deveres de
assiduidade, de correto comportamento e de empenho no processo de aprendizagem;

d) Contribuir para a preservagado da disciplina na escola e para a harmonia da comunidade
educativa, em especial quando para tal forem solicitados;

e) Contribuir para o correto apuramento dos factos em procedimento de indole disciplinar
instaurado ao seu educando e, sendo aplicada a este medida corretiva ou medida
disciplinar sancionatdria, diligenciar para que a mesma prossiga os objetivos de
reforco da sua formacao civica, do desenvolvimento equilibrado da sua personalidade,
da sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracdo na
comunidade educativa e do seu sentido de responsabilidade;

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

g) Conhecer o estatuto do aluno, o regulamento interno e o projeto educativo da escola e
subscrever, fazendo subscrever igualmente aos seus filhos e educandos, declaracao
anual de aceitacdo do mesmo e de compromisso ativo quanto ao seu cumprimento
integral;

h) Participar nos inquéritos de satisfagao anualmente realizados pelo Servigo de Qualidade;

i) Participar nas atividades dirigidas a comunidade escolar realizadas pela escola;

j) Escolher os seus representantes no Conselho Pedagégico e Conselho Consultivo.

CAPITULO V - PESSOAL NAO DOCENTE

Artigo 499 - Pessoal nao docente

1 - O pessoal ndo docente integra o conjunto de funcionarios e agentes que, no ambito das
respetivas fungdes, contribuem para apoiar a organizacdo e a gestdo, bem como a atividade
socioeducativa da escola, incluindo os servicos especializados de apoio socioeducativo.

2 - O pessoal ndo docente integra-se nos grupos de pessoal técnico e operacional, nos termos
da lei.

Artigo 502 - Direitos do pessoal nao docente
1 - S3o direitos do pessoal ndo docente:
a) Ser respeitado por toda a comunidade educativa;
b) Participar ativamente na vida da escola, apresentando propostas e sugestdes para o bom
funcionamento da mesma;
c¢) Participar em acbes de formacdo no ambito das fungGes que exerce para atualizar e
aperfeicoar os seus conhecimentos, capacidades e competéncias, numa perspetiva de
desenvolvimento pessoal e profissional;
d) Ter acesso a toda a informacdo e legislagcdo do seu interesse;
e) Ter condi¢Ges de trabalho indispensaveis ao bom desempenho das suas fungdes;
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f) Ver respeitado o seu horario de trabalho, conhecendo com a devida antecipagdo todas as
alteracodes;

g) Conhecer previamente toda a documentacdao submetida a discussdo pelo corpo do
pessoal ndo docente;

h) Conhecer as deliberages da Direcdo Geral e da Dire¢ao Pedagdgica em tempo util;

i) Dispor de sala prépria.

j) Utilizar um periodo de 15 minutos da parte da manh& e/ou da tarde para um pequeno
lanche, devendo, no entanto, certificar-se que o servico para o qual foi designado
fica assegurado e que ndo coincide com os intervalos entre os blocos de aulas.

k) Realizar reunides, quando necessario, com a Diregdao Geral para discussdo de assuntos
de interesse.

[) Ser avaliado e contribuir para a avaliagdo do seu desempenho.

m) Direito a resolver, sectorialmente, as questdes que possam surgir no seu trabalho
quotidiano;

n) Direito a negociacdo coletiva e ao exercicio de atividade sindical.

o) Eleger e ser eleito para érgdos, cargos e demais fungdes de representagdo no ambito da
escola, nos termos da legislacao em vigor.

Artigo 512 - Deveres do pessoal nao docente
1- O pessoal ndo docente da escola deve colaborar no acompanhamento e integracao 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 e de
aprendizagem.
2 - Aos técnicos de servicos de psicologia e orientagdo incumbe ainda o papel especial de
colaborar na identificacdo e prevencao de situagdes problematicas de alunos e na elaboragao
de planos de acompanhamento para estes, envolvendo a comunidade educativa.
3 - Sdo deveres do pessoal ndo docente:
a) Assegurar, de acordo com as suas responsabilidades e categorias, o bom funcionamento
dos servicos, setores e atividades que |he forem entregues;
b) Garantir a continuidade das suas fun¢Ges e proporcionar a sua facil localizacdo se tiver
de se ausentar, por motivos de for¢a maior;
¢) Cumprir os horarios atribuidos, conforme as normas legais, nunca se ausentando sem
disso dar o devido conhecimento ao seu superior hierarquico direto;
d) Colaborar e estabelecer relagdes cordiais com professores, alunos e encarregados de
educacao, tendo por objetivo o bom funcionamento da Escola;
e) Tratar o publico e todos os elementos do corpo escolar com respeito, dentro de um
espirito de unido que deve existir numa escola;
f) Resolver com bom senso e com espirito de tolerdncia os problemas que surjam no
contacto com os alunos ou com os outros membros da comunidade educativa;
g) Empenhar-se em informar os elementos da escola de todos os assuntos de interesse e
comunicar as resolucdes e informacgdes que |lhe forem indicadas;
h) Ndo interromper as aulas. Apenas em circunstancias especiais, e quando devidamente
mandatado, o podera fazer;
i) Dar sugestdes no sentido de melhorar o funcionamento da escola;
j) Manter as instalacGes e equipamentos em perfeito estado de higiene e funcionalidade
corresponsabilizando-se pela sua preservacdo e uso adequados;
k) Comunicar ao Diretor Pedagdgico e/ou Diretor Geral qualquer situagdo verificada na
escola que infrinja a lei ou este Regulamento Interno bem como as anomalias ou
estragos verificados no edificio, mobilidrio, material ou veiculos;
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[) Propor e participar em grupos de trabalho ou outras atividades em que tenha interesse a
sua participagao;

m) Conhecer e cumprir o Regulamento Interno da escola;

n) Cooperar com os restantes intervenientes no processo educativo na deteg¢do de
situagbes que exijam corregcdo ou intervencgdo urgente, identificadas no ambito do
exercicio continuado das respetivas fungdes;

o) Respeitar, no ambito do dever de sigilo profissional, a natureza confidencial da
informacao relativa aos alunos e respetivos familiares e encarregados de educacao;

p) Demonstrar competéncia e brio profissionais, contribuindo para o bom funcionamento
da escola e dos seus servigos;

q) Ter presente, na relagdo com os alunos, a vertente educativa da sua fungao;

r) Participar nos inquéritos de satisfagdao anualmente realizados pelo Servigco de Qualidade.

Artigo 522 - Avaliagao de desempenho do pessoal ndo docente

1 - A avaliacdo do desempenho visa contribuir para a melhoria do desempenho e da qualidade
do servico prestado, bem como para a motivacdo e desenvolvimento profissional de todos os
envolvidos.

2 - Os procedimentos de avaliacdo do desempenho encontram-se descritos em regulamentos
préprios.

CAPITULO VI - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Artigo 532 - Emolumentos
1 - Anualmente, serd aprovada a tabela de taxas, relativamente a:

a) Certidoes;

b) Mdédulos / UFCDs em atraso;

c¢) Outras.
2 - Os alunos externos que pretendam recuperar modulos / UFCDs em atraso através da
realizacdo de exame, deverdo proceder ao preenchimento do respetivo requerimento e
efetuar o pagamento definido.

Artigo 542 - Regimes de exce¢ao e Casos Omissos

1 - Sempre que se justifique, poderd a Direcao Geral da ADA autorizar situages de exce¢do ao
presente regulamento, que nao colidam com normas de hierarquia superior.

2 - Aos casos omissos nos presentes regulamento, aplicar-se-a o disposto na legislacdo em
vigor, sempre levando em conta as necessarias e adequadas adaptacdes.

Artigo 552 - Regulamentos complementares
A escola, no exercicio da sua autonomia pedagdgica, pode aprovar regulamentos
complementares ao presente Regulamento Interno.

Artigo 562 - Vigéncia do regulamento

1 - Este regulamento pode ser alterado pela EPDRBM, sem qualquer aviso prévio, de acordo
com as necessidades, dando conhecimento das alteragGes a todos os interessados através dos
canais de comunica¢dao em uso na escola.

2 - O presente regulamento foi aprovado em reunido de Direcao da ADA, realizada em xx de
xxxxx de 2023 e entra imediatamente em vigor.
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