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Artigo 12
Regulamentacgdo Geral

1. O presente regulamento é um documento orientador que define as normas de
organizagao, funcionamento e acompanhamento dos Cursos Profissionais, que pretende
regulamentar as situagdes omissas ou ndo expressamente contempladas na legislagdo
publicada até a data.

2. O disposto no presente regulamento aplica-se aos alunos matriculados nos cursos
profissionais, bem como aos docentes/formadores e demais profissionais a lecionar e a
orientar os referidos cursos.

3. No ambito do estipulado nos artigos 182 e 329 da Portaria n.2 235-A/2018, de 06 de
julho, s@o definidos, no presente documento, o regulamento da Formagdao em Contexto
de Trabalho e o regulamento da Prova de Aptiddo Profissional dos Cursos Profissionais,
que constituem os anexos 1 e 2.

4. Este Regulamento é parte integrante do Regulamento Interno da Escola.

Defini¢do e destinatarios

1. Os cursos profissionais de nivel secundario constituem uma modalidade de
educagdo com forte ligagdo ao mundo do trabalho. Visam o desenvolvimento de
competéncias para o exercicio de uma profissao ou oficio, constituindo uma
alternativa de formagdo ao ensino secundario regular.

2. A conclusao com aproveitamento de um curso profissional:

e Confere uma certificagdo profissional de nivel IV do Quadro Nacional de
Qualificagbes e um diploma de nivel secundario de educagao;
e Possibilita o prosseguimento de estudos pds-secundarios ou no ensino superior.

3. S3o destinatérios dos cursos profissionais os jovens que tenham concluido o 92 ano
de escolaridade ou que possuam formagao equivalente e que procurem um ensino
mais pratico e voltado para o ingresso no mundo do trabalho.

Objetivos

1. Esta oferta educativa visa contribuir para que o estudante desenvolva competéncias
pessoais e profissionais para o exercicio de uma profissao, privilegiando a escola as
opcoes formativas que correspondam as necessidades de trabalho locais e
regionais, sem descurar a prepara¢do do aluno para aceder a formagdes pos-
secundarias ou ao ensino superior, se for essa a sua vontade.
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Referenciais de formagao

i

Os cursos profissionais estdo organizados em harmonia com os referenciais de
formacdo aprovados.

Os referenciais de formagdo, os programas das disciplinas e as Unidades de
Formacdo de Curta Duragdo (UFCDs) dos cursos profissionais, aprovados pelo
Ministério da Educagdo e Ciéncia, encontram-se publicitados nos sites oficiais,
nomeadamente da Agéncia Nacional para a Qualificagdo (http://www.anq.gov.pt)

Nos referenciais de formacgdo constam as qualificagdes associadas as respetivas
safdas profissionais / perfis de desempenho, a matriz curricular, as metodologias de
formacdo e o desenvolvimento da formagao.

Artigo 29
Organizagdo

Os docentes/formadores que lecionam as disciplinas do curso organizam-se em
equipa pedagégica que pode funcionar a nivel de curso ou de turma.

A equipa pedagdgica compete a orientagdo pedagdgica do curso e/ou da turma.

A Equipa Pedagdgica dos Cursos Profissionais, se for possivel, retine pelo menos trés
vezes por ano letivo, em Conselho de Turma, segundo um calendario estabelecido
pelo Diretor Pedagdgico, sugerido pelo Departamento de Cursos.

Os hordarios semanais da turma obedecem as regras da Escola.
Os alunos ndo podem ter tempos livres. Por isso:

e em situagdo de auséncia do docente/formador, serdo desencadeados os
mecanismos de substituicdo dos docentes/formadores em falta, estabelecidos
na Escola, com prioridade a permuta de aulas e a substituicdo por um
docente/formador da turma;

e em situacdes excecionais em que as aulas terminem antes do fim do ano, os
horérios serdo reestruturados pelo Departamento de Cursos, sendo esses
tempos ocupados por outros docentes/formadores e comunicados ao Diretor
Pedagdgico; ou, caso tal ndo seja possivel, o docente/formador mantém-se com
a turma, desenvolvendo aulas de apoio para recuperagdes modulares ou para

outras atividades programadas.

Em relagdo aos sumdrios, sempre que se inicia a lecionagdo de um médulo ou UFCD,
deve figurar, no sumario, o nimero e o nome do referido médulo ou UFCD. Para
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cada novo mddulo ou UFCD, reinicia-se a numeragao dos sumarios. Para cada aula
de 90 minutos, numeram-se 2 li¢cdes, escrevem-se dois sumdrios; para cada
segmento de 45 minutos, numera-se uma ligdo. As faltas sdo marcadas em funcio
de cada segmento de 45 minutos. Os sumdrios devem ser claros quanto aos
assuntos tratados na aula.

7. Em todos os documentos, materiais fornecidos aos alunos, materiais
administrativos e outros devem, obrigatoriamente, constar os logétipos da Escola e
da DRQP, e nos cursos subsidiados deve constar o logotipo do programa do FSE
(rodapé).

8. O material didatico produzido pelo docente/formador e fornecido aos alunos
através da plataforma moodle ou em fotocépias e deve ser policopiado na
reprografia mediante requisicdo do docente/formador ou email a solicitar. Este é
responsavel por todo o tipo de material a utilizar pelos alunos. Do material
produzido, serd entregue um exemplar ao Diretor de Curso e outro no
Departamento de Cursos, podendo este ser entregue em formato digital.

Artigo 3¢
Cumprimento do plano de Estudos

1. Alunos

1.1 Assiduidade

* A assiduidade do aluno ndo pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada
modulo ou UFCD, na FCT, ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista.

e O controlo da assiduidade sera sempre feito por médulo ou UFCD.

e Os motivos que os alunos podem indicar para justificar as suas faltas s3o os
descritos no estatuto do aluno.

e O docente/formador da disciplina é responsavel pelo controlo da assiduidade
na sua disciplina, devendo desenvolver todos os esforgos para evitar que os
alunos faltem. Assim, sempre que o aluno falta, seja qual for o motivo, dever3
ser sujeito a uma chamada de atengdo.

e O Orientador Educativo de Turma deverd elaborar o mapa da assiduidade
mensal a entregar no Departamento de Cursos nos primeiros 5 dias do més
seguinte e obedecendo a modelo definido.

e O Orientador Educativo de Turma é responsavel pelo controle da assiduidade e
das medidas de compensagdo a seguir descritas, devendo entregar na dire¢do a
respetiva calendarizagao.

e Os alunos tém direito ao valor didrio do subsidio de alimentagdo, calculado com
base no valor do subsidio de alimentagdo da Administragao Pablica, nos dias em
que frequente a totalidade do periodo de formagdo, caso o curso seja
cofinanciado pelo FSE.
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1.2 Publicagdo de pautas

e Quando, no final de um mddulo ou UFCD, o aluno nao ultrapassou o limite de
faltas, mas ndo tem aproveitamento, a classificacdo negativa sera publicada e o
aluno tera de realizar exame, que permita a recuperagao do moédulo ou UFCD.

e Quando o aluno no final de um maédulo ou UFCD, ultrapassou o limite de faltas
permitido por lei (10% das horas do médulo ou UFCD), deve observar-se o
seguinte procedimento:

- Caso tenha aproveitamento no mddulo ou UFCD a classificacao ficara
suspensa (ndo sera publicada nem dada a conhecer ao aluno por qualquer
meio) até que compense as horas das faltas dadas a mais.

- Se ndo tiver aproveitamento a classificagdo negativa sera publicada com a
indicagdo de que o aluno devera compensar as faltas e recuperar o médulo
ou UFCD.

1.3 Recuperagdo de mdédulo ou UFCD

e Os alunos sem aproveitamento nos médulos ou UFCDs, com ou sem faltas em
excesso, poderdo recuperar a classificagdo de acordo com o disposto no artigo
6.2 deste regulamento.

e (Os alunos com excesso de faltas deverdo, cumulativamente, compensar essas
faltas.

e Os alunos matriculados apds o inicio do ano terdo de cumprir um programa de
recuperagao das competéncias ndao adquiridas durante o tempo em que nao
estiveram matriculados.

1.4 Compensacdo de faltas justificadas

e Se as faltas em que o aluno ultrapassa o limite do moédulo ou UFCD forem
justificadas, poderd compensa-las desenvolvendo atividades no ambito. do
programa da disciplina, quer tenha ou nao aproveitamento no maédulo ou UFCD.
- Caso tenha aproveitamento no modulo ou UFCD a classificacdo serd de

imediato publicada.
- Se ndo tiver aproveitamento aguardara até recuperar o modulo ou UFCD.

e Se estas situacGes se verificarem no ultimo moddulo ou UFCD do ano a
compensacao deverd ser feita de imediato, ainda que para isso seja prolongado
o periodo letivo.

1.5 Compensacgdo de faltas injustificadas
e O aluno com faltas injustificadas que ultrapasse, em cada mdédulo ou UFCD, o

limite de faltas permitido por lei, em periodo fora do seu horario normal, um
plano de recuperacdo correspondente ao total dessas faltas.
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e A medida estabelecida no ponto anterior, aplica-se uma unica vez em cada
modulo ou UFCD, verificando-se que:
- O aluno ndo apresenta um historial de faltas sistematicas.
- O aluno tem aproveitamento no conjunto dos modulos ou UFCDs ja
realizados, que Ihe permite concluir o ano/curso.

e Nao é permitida a compensagdo de faltas injustificadas de caracter disciplinar.

e Nas faltas injustificadas aplica-se o procedimento descrito no ponto 1.4.

e As atividades/planos previstos nos pontos 1.3, 1.4 e 1.5, tém de estar
arquivadas no dossier técnico-pedagogico e no processo individual do aluno,
como prova de que compensou as faltas.

e A compensacdo/recuperacdo sera feita fora do horario semanal e/ou nos
periodos de interrupcdo das atividades letivas, (Natal, Pascoa, final do ano).

1.6 Exclusdo por faltas

e (Caso o aluno ndo cumpra o estabelecido nos pontos anteriores, relativamente a
excesso de faltas, sera excluido por faltas nos modulos ou UFCD’s em que
excedeu o limite.

e Na situacdo de exclusdo o aluno podera recuperar faltas, desenvolvendo
atividades apds o final do ano letivo, ou matricular-se no ano seguinte nos
modulos ou UFCD’s em falta desde que os horarios o permitam e haja vaga.

e Os casos excecionais devem ser analisados em conselho de turma

Docentes/Formadores

e Para efeitos de contabilizagdo, registo ou justificacdo de faltas, considera-se o
segmento letivo de 45 minutos.

e Os registos de faltas, bem como a respetiva justificagdo, obrigatoriamente
apresentada nos termos e prazos legalmente previstos, sdo provisorios, s6 se
tornando definitivos se os tempos ou segmentos letivos em falta ndo forem
compensados, no maximo, até ao 32 dia letivo imediatamente subsequente.

e Quando o docente/formador deixa plano de aula a ser cumprido por outro
docente/formador a aula sera contabilizada para a turma sendo marcada falta
ao docente/formador.

e Quando o Departamento de Cursos tiver conhecimento, em tempo util, da
auséncia do docente/formador, podera determinar que o0s tempos
correspondentes possam, no proprio dia, ser ocupados com aula diferente da
prevista.

e Em caso de auséncia prolongada do docente/formador, deverd o mesmo ser
temporariamente substituido por outro docente/formador da mesma
disciplina, nos termos da legislagdo em vigor. O docente/formador substituto
assegurarda, também, as compensagdes eventualmente em falta.

e A gestdo da compensacdo das aulas/horas em falta é planeada em reunido de
Conselho de Turma e comunicada pelo Orientador Educativo de Turma ao
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Diretor Pedagdgico depois de transmitida ao Departamento de Cursos.

e Quando o docente/formador conclui as horas letivas previstas para a sua
disciplina no ano letivo, passam essas horas a ser horas de componente ndo
letiva, ocupadas, preferencialmente, ao servigo da turma (ver o definido no
ponto 5 do art? 29). Deve, ainda, assistir as reunides para que for convocado.

e N3o se aplica o referido na 12 parte do ponto anterior aos docentes/formadores
que terminem as atividades letivas mais cedo, por terem lecionado, fora do seu
horario letivo ou ndo letivo, mais aulas por semana do que as previstas para a
disciplina, ocupando as horas dos docentes ainda por colocar ou com falta de
assiduidade, salvo se se aplicar o definido no ponto 5 do art? 22).

Artigo 42
Contrato de formagdo

1. O contrato de formacgdo é o instrumento que estabelece a organizagao e regras
inerentes a frequéncia do curso, assinado no inicio de cada ano letivo pelo Diretor-
geral da Escola e pelo aluno e, ainda, pelos pais ou encarregados de educagdo, caso
o aluno seja menor de idade.

2. O contrato de formacgdo pode ser rescindindo pela Escola da APEL por falta de
assiduidade do aluno, quando este se encontre numa das seguintes situagées:

a) As faltas injustificadas do aluno forem superiores a 10% da carga horaria de cada
disciplina nas componentes de formagdo sociocultural e cientifica e depois de
aplicados todos os mecanismos de recuperagao de faltas;

b) As faltas injustificadas do aluno forem superiores a 10% da carga horaria do
conjunto das Unidades de Formagdo de Curta Duragdo — UFCD - da componente
de formacdo técnica e depois de aplicados todos os mecanismos de recuperagao
de faltas;

c) As faltas injustificadas do aluno na FCT forem superiores a 5% da carga horaria
prevista;

3. O contrato de formacio pode ainda ser rescindindo pela Escola da APEL quando o
aluno, maior de idade, infringir de forma grave os seus deveres, devidamente
apurado em procedimento disciplinar.

4. O contrato de formac3o de cada aluno deve prever a respetiva rescisao, implicando
a cessacdo imediata de todos os direitos emergentes do contrato.

5. O contrato de formacgdo deve constar do processo individual do aluno.
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Artigo 52
Organizagao pedagdgica

Dadas as carateristicas dos cursos, devera privilegiar-se a fungio instrumental do
conhecimento, procurando sempre que as aprendizagens sejam feitas em contexto
de aplicagdo a situagdes reais e concretas, de forma a desenvolver, nos alunos, a
capacidade de aplicar o conhecimento na resolucdo de problemas e a capacidade
de transferir conhecimentos para novas situagdes.

Cada docente/formador assume o caracter permanente de tutor, ajudando os
alunos a valorizar-se e a orientar o seu percurso.

A gestdo dos programas deve ter como critério o maximo de desenvolvimento das
capacidades de cada aluno, tendo em conta a sua situacdo inicial e as condi¢des em
que desenvolve as suas aprendizagens.

Nas aprendizagens realizadas, deve valorizar-se o desenvolvimento de
competéncias para o exercicio de uma profissao.

Para cada disciplina, devera ser feita uma planificagdo anual e planifica¢des
modulares, onde constem os objetivos, os contelidos, as estratégias e as atividades
a desenvolver, os recursos e a avaliagdo.

Artigo 62
Avaliacdo

A avaliagdo incide sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de
todas as componentes de formagdo e no plano da FCT e sobre as competéncias
identificadas no perfil de desempenho a saida do curso.

E indispensével uma avaliagao de diagndstico para definir estratégias.

A avaliagdo das aprendizagens assenta numa estrutura modular e assume 2
modalidades: formativa e sumativa. A avaliagdo formativa esta presente em todos
os momentos ao longo do processo ensino-aprendizagem. A avaliacdo sumativa
formaliza-se ao fim de cada médulo ou UFCD, da FCT e da PAP, numa escala de 0 a
20 valores.

Devem ser dados a conhecer aos alunos os contetidos e objetivos de cada médulo
ou UFCD e os critérios de avaliagdo especificos da disciplina, bem como os gerais
definidos em Conselho Pedagdgico.

Deve garantir-se que a avaliagcdo seja continua e integrada no processo ensino
aprendizagem utilizando instrumentos diversificados.
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13.

14.

15;

A avaliagdo devera ter em conta os objetivos da disciplina e do curso, as condi¢cdes
de aprendizagem e o perfil do aluno.

O sucesso dos alunos, em cada um dos médulos ou UFCDs, deve ser controlado pelo
respetivo docente/formador. A recuperacdao modular deverd ser devidamente
preparada e o docente/formador deve assegurar-se de que o aluno cumpriu o plano
de recuperacdo de forma a evitar recuperagdes malsucedidas. Sem deixar de
responsabilizar o aluno chamando-o ao trabalho, o docente/formador devera dar-
lhe sempre uma segunda oportunidade.

A recuperac¢do modular é o momento em que o aluno demonstra ja ter adquirido
as competéncias que, anteriormente, ndo havia sido capaz de demonstrar, através
de desempenhos observéveis. Esta recuperagdo ndo tem de assumir a forma de
avaliacdo final, sendo mais um elemento a ter em conta na atribuigdo da
classificacdo final do madulo ou UFCD.

A avaliagdo de cada mddulo ou UFCD deve ser concluida dentro das aulas atribuidas
a esse modulo ou UFCD.

No final de cada mdédulo ou UFCD, o docente/formador langa as classificagdes e a
assiduidade na pauta (positivas e negativas) de avaliagdo modular (tendo sempre
em atencdo o definido no ponto 1.5 do art? 32), que, depois de ser assinada pelo
Diretor Pedagdgico, é entregue no Departamento de Cursos. Cabe ao Diretor
Pedagdgico conferir a pauta, assim como verificar as classificagdes langadas pelo
docente/formador. A fotocdpia da pauta sera afixada e posteriormente arquivada
no Dossier Técnico-Pedagogico pelo Diretor de Curso.

O Conselho de Turma reunira pelo menos trés vezes durante o ano letivo.

No final de cada semestre, havera lugar a uma avaliacdo quantitativa, através da
elaboracdo de um relatério descritivo, obedecendo aos parametros estabelecidos
por lei, bem como a uma sintese das dificuldades de cada aluno, com indicacdo de
estratégias de remediacdo e/ou enriquecimento e um perfil da evolugao dos alunos
fundamentado na avalia¢do de cada mdédulo ou UFCD e na progressao registada em
cada disciplina.

A ficha de avaliacdo quantitativa referida no nimero anterior bem como o quadro
descritivo dos médulos ou UFCDs realizados e faltas dadas serdo enviados ao
Encarregado de Educacéo.

O Orientador Educativo de Turma, quando enviar os documentos que constam do
ponto anterior, devera informar o Encarregado de Educacdo das datas da inscrigao
e avaliagdo da recuperagdo modular.

Aos alunos que ndo consigam realizar os médulos ou UFCDs, esgotadas todas as
possibilidades dadas pelo docente/formador, o conselho de turma, tendo em conta

9
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17

18.

19.

o perfil do aluno, pode dar-lhe a oportunidade de fazer a recuperagdo modular. Esta
recuperagdo modular integra-se no processo ensino aprendizagem e, como tal, é
um elemento da avaliagdo das competéncias ndo atingidas.

Os alunos que transitem de ano com mddulos ou UFCDs em atraso podem fazer a

avaliacao desses modulos ou UFCDs nas duas épocas de exames (no fim de cada

semestre), de acordo com o calendario a definir pelo Departamento de Cursos em

articulagdo com o 6rgdo de gestao.

- Esta avaliagdo é uma avaliagdo dos contetidos do médulo ou UFCD e, como tal,
corresponde a avaliagdo final do médulo ou UFCD.

- O aluno pode requerer a avaliagdo médulo ou UFCD a médulo ou UFCD ou do
conjunto dos modulos ou UFCDs em atraso da disciplina.

- O aluno/encarregado de educagdo requer, ao Diretor Pedagdgico, apds a rececio
da ficha de avaliagdo, a avaliagdo dos modulos ou UFCDs em atraso.

As matrizes, as provas e os critérios de corregdo, serdo realizados pelos
docentes/formadores que lecionam as disciplinas/mdédulos ou UFCDs, no ano letivo
em que se verificou o insucesso e entregues no Departamento de Cursos.

Cabe ao Departamento de Cursos coordenar a realizacdo da avaliagdo dos atrasos
modulares.

Sao permitidas melhorias das classificagdes nas seguintes situagdes:

- Aos alunos transferidos de outra Escola, do mesmo curso, e que ingressem na
nossa Escola numa altura em que se estd a lecionar um médulo ou UFCD que ja
realizaram. Deverao, pois, frequenta-lo, para cumprir as horas da disciplina, sendo
a classificagdo obtida considerada para melhoria;

- Alunos transferidos de outros cursos, apds o processo de equivaléncias, poderao
frequentar as disciplinas as quais foi dada equivaléncia para melhoria de
classificagao;

Artigo 72
Conclusao e Certificacdao

A conclusao com aproveitamento de um Curso Profissional obtém-se pela
aprovagao em todas as disciplinas do curso, na FCT e na PAP.

A classificacao final de cada disciplina das componentes de formacao sociocultural

e cientifica obtém-se pela média aritmética simples, arredondada as unidades, das
classificagoes obtidas em cada mddulo.

10
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3. Aclassificacdo final da componente de formac&o tecnoldgica obtém-se pela média
aritmética simples, arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada
UFCD, ou mdédulo quando aplicével.

4. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte formula:
CFC =0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

Sendo:

CFC = Classificagdo Final do Curso, arredondada as unidades;

FSC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de Formagdo Sociocultural,
arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classificagbes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos na componente de Formagdo Cientifica, arredondada
as décimas;

FT = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as UFCD que
integram o plano de estudos na componente de Formagdo Tecnoldgica,
arredondada as unidades;

FCT = classificagdo da Formagdo em Contexto de Trabalho, arredondada as
unidades;

PAP = classificagdo da Prova de Aptiddo Profissional, arredondada as unidades.

5. Os alunos que pretendam prosseguir estudos no Ensino Superior deverao cumprir
os requisitos que forem estabelecidos na legislagdo em vigor no momento da
candidatura.

6. No final do curso os alunos com médulos ou UFCDs por concluir ou com notas
retidas por falta de assiduidade, se ndo repuserem as faltas e ndo concluirem os
maédulos ou UFCDs até ao tltimo Conselho de Turma ficam com o curso por concluir.
S6 poderdo repor os médulos ou UFCDs em falta na época especial ou no ano
seguinte.

Artigo 82
Normas para as visitas de estudo

1. Para que sejam aprovadas as visitas de estudo que ocupem mais do que o tempo
da aula das disciplinas envolvidas, tém de estar programadas no projeto da turma
com indicac3o clara de quais as disciplinas envolvidas, quais os contetidos em que
se integram e quais as medidas de compensagdo para as disciplinas com aulas nesse
periodo, ndo envolvidas na visita.

11
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2. A atividade ou visita de estudo deve estar integrada nos contetidos de um maddulo
ou UFCD devendo tal ser indicado na planificacdo da atividade /visita a entregar
previamente no Departamento de Cursos.

3. Compensagao das aulas
* Visitas no tempo de uma aula - Ainda que a visita seja acompanhada por mais do
que um docente/formador, como ocupa o tempo de uma aula sé pode ser
compensada por um docente/formador.
e Docente/formador com aulas no dia e/ou hora da visita e que acompanha os
alunos:

- A visita cumpre os objetivos da disciplina, a aula é sumariada

- Dependendo do tempo de duragdo da visita esta podera cobrir mais um bloco de

90 minutos se os locais a visitar ocuparem um dia inteiro

¢ Docente/formador com aulas no dia e /ou hora da visita e que nio acompanha os
alunos:

- A visita cobre os objetivos da sua disciplina e os alunos tém tarefas a cumprir - O
docente/formador sumaria a aula e mantém-se na escola no cumprimento do
seu horario.

- A visita ndo cobre os objetivos da disciplina - O docente/formador tera de dar a
aula noutro dia e no dia da visita ndo tera de cumprir o horario da aula.

e Tem sempre de ser observado o seguinte:

- Em relagdo ao aluno/ turma: ndo pode ser contabilizado mais tempo do que
aquele que corresponde ao tempo de duragdo da atividade, independentemente
do nimero de disciplinas envolvidas.

- Em relagdo ao docente/formador: tendo em conta o horario semanal a que é
obrigado também n3do podera contabilizar mais horas do que as que usa na
atividade, independentemente do nimero de turmas que acompanha.

¢ Aos alunos que ndo participarem nas visitas de estudo ou outras atividades fora da
escola é-lhes marcada falta que tém de compensar.

Artigo 99
Formagdo em contexto de trabalho

1. A organizagdo e o desenvolvimento da FCT tem por base um protocolo celebrado
entre a Escola e as entidades de acolhimento.

2. AFCT realiza-se no segundo e terceiro ano, em posto de trabalho e tem a duragdo
de 600 horas.

3. AFCT obedece a um plano elaborado com a participacdo das entidades envolvidas

e assinado pelo érgdo competente da Escola, pela entidade de acolhimento, pelo
aluno e pelo Encarregado de Educacgdo, no caso de o aluno ser menor.
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4,

Os alunos tém direito a um seguro que garanta a cobertura dos riscos das
deslocac¢des a que estiverem obrigados, bem como das atividades a desenvolver.

A FCT reger-se-d por um Regulamento especifico, que devera integrar este
regulamento (anexo 1).

Independentemente da sua situacdo ao nivel da avaliagdo modular e salvo casos
muito excecionais a analisar pela Escola, o aluno integrara sempre a FCT desde que
tenha menos de oito médulos ou UFCDs em atraso.

O(s) Professor(es) orientador(es) da FCT te(é)m hordrio de modo a permitir o
acompanhamento dos alunos e as deslocagbes as entidades de acolhimento
durante o periodo da formacdo.

Artigo 109
Prova de Aptidao Profissional

A PAP é um projeto de realizagdo obrigatdria para a conclusdo dos cursos
profissionais.

A PAP reger-se-a por um Regulamento especifico que deverd integrar este
Regulamento (anexo 2).

Os professores orientadores e acompanhantes do projeto conducente a PAP sdo
designados pelo Departamento de Cursos de entre os professores que lecionam as
disciplinas da componente de formagdo técnica.

O juri de avaliagdo da PAP é designado pelo Departamento de Cursos.
Artigo112?
Competéncias do Orientador Educativo de Turma
Ser dinamizador de contactos permanentes entre os docentes/formadores,
aglutinando e partilhando informagdo relevante, para uma melhor articulacdo entre
todos, tendo em vista o sucesso dos alunos.

Acompanhar de forma personalizada todos os alunos da turma.

Proceder aos contactos com os pais e encarregados de educagao, convocando-os e
remetendo-lhes informac&o, envolvendo-os no sucesso dos seus educandos.
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4.

Organizar e manter atualizado o Dossier da Dire¢ao de Turma.
Presidir aos Conselhos de Turma.

Manter atualizados, semanalmente, os dados relativos a faltas dos alunos e horas a
recuperar. Dar conhecimento ao Departamento de Cursos dos casos problema a
nivel de assiduidade e respetivas compensacdes.

Fazer o levantamento dos médulos ou UFCDs em atraso e elaborar um plano de
recuperacao com os respetivos docentes/formadores, o que deve ficar registado
em ata e ser comunicado aos alunos.

Elaborar o plano de substituigbes/ permutas de docentes/formadores e dar
conhecimento ao Departamento de Cursos.

Artigo 122
Competéncias do Departamento de Cursos

Promover reunides regulares de cada curso e turma, de forma a fazer um
acompanhamento de formagdo e a corrigir, permanentemente, os percursos e
insuficiéncias detetadas. Esclarecer ddvidas, nomeadamente no tocante ao
ingresso no mercado de trabalho e ao ensino superior.

Coordenar a equipa pedagdgica, através da realizagdo, a qualquer momento, de
reunides individuais, parciais ou gerais, com os docentes/formadores ou Orientador
Educativo de Turma.

Convocar o Conselho de turma ou docentes/formadores do curso para reformular
estratégias, esclarecer procedimentos, ou definir coletivamente linhas de agéo -
articulagdo das atividades de ensino-aprendizagem das diferentes disciplinas.

Organizar e manter atualizado o dossier técnico-pedagdgico, do qual devem constar
0s seguintes itens:
- Identificagdo da Diregdo Técnico-Pedagdgica;
- Fichas de inscricao e identificagdo dos alunos;
- Identificagdo dos docentes/formadores que intervém no curso, sua situagdo
profissional e curricular;
- Cronograma do Curso — Calendarizagdo para o ano letivo — distribuicdo da carga
horaria pelos trés anos;
- Planificagdes — Critérios de Avaliagdo — Recursos didaticos utilizados por
disciplina — Instrumentos de avaliacao;
- Pautas e outros registos de aproveitamento ou classificagdo dos alunos —
assiduidade;
- Sumarios das aulas — Relatdrios das atividades formativas — Atas de reunides;
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-
de acordo com os recursos existentes para possibilitar a conclusao do curso (a definir
anualmente), devendo o aluno concretizar a realizagao dos modulos ou UFCDs em

- Avaliacdo de desempenho dos docentes/formadores;
- Documentagdo sobre principais ocorréncias no decurso da formagao;
- Originais de toda a publicidade e informagdo produzida para a divulgagdo do
Curso;
- Parcerias ou protocolos de colaboragdo com outras entidades.
Verificar as pautas modulares e garantir a sua afixagdo. Conferir o langamento das
classificages no livro de termos.

Articular, com o orientador da FCT e os monitores, no sentido de garantir as
melhores condicbes para a sua realizagdo (contactos Escola-Empresas, sele¢do de
empresas, elaborac¢do de protocolos, distribuigdo dos alunos ou grupos, elaboragao
do Plano da FCT).

Coordenar todas as atividades relativas a PAP (preparagdo dos projetos, definicao
de orientadores, desenvolvimento dos projetos, materiais necessarios, contactos
necessarios, preparagao dos juris de avaliagdo, registo das avaliagdes).

Presidir as reunides do Conselho de Curso.
Proceder ao controlo das horas de formacdo ministradas, por disciplina e FCT.

Artigo 132
Condig¢des De Progressao

A progressdo depende da obtencdo em cada um dos respetivos médulo ou UFCDs
de uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.

Os alunos que se matricularam no 12 ano de qualquer curso s6 avangam para o0 ano
seguinte se tiverem realizado 75% do nimero total dos médulos ou UFCDs previstos
para esse ano letivo.

Os alunos s6 se matriculardo no 32 ano se tiverem concluido 75% dos modulos ou
UFCDs estabelecidos para os dois primeiros anos.

Nestas situacdes, em que o aluno é considerado com um atraso grave no curso,
devem os Encarregado de Educagdo requerer junto do Departamento de Cursos a
permanéncia dos alunos no mesmo ano, a fim de realizar os médulos ou UFCDs em

falta.

Caso o curso ndo abra no ano letivo seguinte, a Escola criara as condi¢des possiveis

atraso através das épocas especiais de exame ou reorientar o seu percurso formativo.

15



ESCOLA
Regulamento dos Cursos Profissionais RELATEL

Artigo 142
Situagdes omissas

1. Qualquer situacdo omissa no presente Regulamento sera objeto de anélise e
resolugdo, a luz dos normativos aplicéveis e da lei geral.

2. O presente regulamento podera ser revisto sempre que se justifique de forma a
garantir a uniformizagao legal e a sua adequacdo a realidade da Escola.
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ANEXO |
REGULAMENTACAO DA FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO - FCT

Artigo 12
AMBITO E DEFINICAO

. A FCT é um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob coordenagao e
acompanhamento da escola, que visam a aquisigdo ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de
desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.

. A FCT realiza-se em posto de trabalho em empresas ou noutras organizagdes, sob a
forma de experiéncias de trabalho por periodos de duragdo variavel ao longo da
formacgdo, ou sob a forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do curso.

. A FCT pode assumir, parcialmente, a forma de simulagdo de um conjunto de atividades
profissionais relevantes para o perfil de saida do curso a desenvolver em condigbes

similares a do contexto real de trabalho.

. Aclassificagdo da FCT é auténoma e integra o calculo da média final do curso, nos termos

previstos no presente diploma.

. Os contratos e protocolos celebrados com as entidades de acolhimento ndo geram nem
titulam relacdes de trabalho subordinado e caducam com a conclusdo da formacgao para

que foram celebrados.

Artigo 22
ALUNO NAO ADMITIDO NA FCT

. Aluno com mais de 5 (cinco) médulos/UFCDs em atraso nas disciplinas da componente
de formacdo técnica ou mais de 8 (oito) mdédulos/UFCDs em atraso nas disciplinas em
geral, ndo serdo admitidos na formagdo em contexto de trabalho. Excecionalmente, o
conselho de turma poderd criar um momento de avaliacdo extraordinaria, de forma a
permitir a conclusdo desses modulos/UFCDs.

. O aluno que se encontre na situagdo descrita no ponto anterior e persista na nao
realizagdo dos médulos/UFCDs, devera cumprir no tempo correspondente a duragdo da
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FCT, um plano individual de trabalho, na escola, de forma a recuperar os respetivos
modulos/UFCDs.

Artigo 32
PROTOCOLO DE COLABORACAO

. A FCT formaliza-se com a celebragdo de um protocolo entre a escola, a entidade de
acolhimento e o aluno.

. No caso de o aluno ser menor de idade, o protocolo é igualmente subscrito pelo
encarregado de educacao.

. O protocolo inclui o plano de FCT, as responsabilidades das partes envolvidas e as
normas de funcionamento da FCT.

. O protocolo celebrado obedecerd as disposi¢cdes estabelecidas no presente
Regulamento, sem prejuizo da sua diversificagdo, decorrente da especificidade do curso
e das caracteristicas proprias da entidade de acolhimento em causa.

Artigo 42
PLANIFICACAO DA FCT

. A FCT desenvolve-se segundo um plano de formagdo previamente elaborado pelo
professor orientador, tutor, aluno e entidade de acolhimento, e assinado pelo érgdo
competente da escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo
encarregado de educacgdo, caso o aluno seja menor de idade.

. AFCT tem a duracdo de seiscentas horas, que sera realizada em duas fases:
a) A primeira no 22 ano, com a duragédo de entre 150 e 250 horas.

b) A segunda no 32 ano, com a duracdo entre 350 e 450 horas.

. O plano de formagdo da FCT devera identificar:

a) Os objetivos.

b) Os conteudos a abordar.

c) A programagdo das atividades.
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d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario.
e) O horaério a cumprir pelo aluno;

f) O local ou locais de realizagdo;

g) Asformas de acompanhamento e de avaliagdo.

4. O plano de formagdo devera ser homologado pelo érgao de diregdo executiva da escola,
mediante parecer favoravel do diretor de curso, antes do periodo de formagdo efetiva
na entidade de acolhimento.

5. Durante a formacdo o aluno deve realizar pelo menos dois relatérios intercalares que
descrevam as atividades desenvolvidas:

a) O 12 relatério serd entregue no final da primeira formagdo que ocorre no segundo

ano do curso.

b) O 22 relatério sera entregue depois de cumpridas 100 horas de formacgdo, no

terceiro ano do curso.

6. No final da formac&o o aluno deve realizar um relatdrio global discriminando todas as
atividades desenvolvidas e a sua autoavaliagdo.

Artigo 52
RESPONSABILIDADES DA ESCOLA

1. Assegurar a realizagdo da FCT aos seus alunos, nos termos definidos na lei e nos
regulamentos aplicaveis.

2. Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos e distribui-los pelas diferentes
entidades de acolhimento ou outros locais em que deva realizar-se a referida formacgao.

3. Assegurar a elaboragdo do protocolo com a entidade de acolhimento.

4. Assegurar a elaboragdo do plano de formagao da FCT, bem como a respetiva assinatura
por parte de todos os intervenientes.

5. Assegurar o acompanhamento da execugdo do plano de formagao da FCT.

6. Assegurar a avaliagdo do desempenho dos alunos, em colaboragao com a entidade de

acolhimento.
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7. Assegurar que o aluno se encontra a coberto de seguro em toda a atividade da FCT.

8.

Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condigdes
logisticas necessadrias a realiza¢do e ao acompanhamento da FCT.

Designar o professor orientador da FCT, ouvido a coordenagdo pedagdgica, de entre
os professores que lecionam as disciplinas da componente da formagao técnica.

Artigo 62
RESPONSABILIDADE DO PROFESSOR ORIENTADOR

Elaborar o plano de formagdo da FCT, em articulagdo com a direcdo executiva, a
coordenagao pedagogica e o tutor designado pela entidade de acolhimento.

Acompanhar a execu¢do do plano de formacdo, nomeadamente através de
deslocagdes periddicas aos locais de realizagao da FCT.

Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o
desempenho do aluno.

Acompanhar o aluno na elaboragdo dos relatérios da FCT.

Propor ao conselho de turma, ouvido o tutor, a classificagdo do aluno na FCT.

Artigo 72
RESPONSABILIDADE DA ENTIDADE DE ACOLHIMENTO
Designar e manter disponivel para o acompanhamento da FCT, um tutor;
Colaborar na elaboragdo do protocolo e do plano de formagdo da FCT.

Atribuir ao aluno tarefas que permitam que permitam a execucdo do plano de
formacao.

Assegurar o acesso a informacdo necessdria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno na
instituigao.

Assegurar, em conjunto com a escola e o aluno, as condigBes logisticas necessarias a
realizagdo e ao acompanhamento da FCT.
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6. Ainformar a escola de eventuais problemas surgidos no decorrer da FCT.

Artigo 82
RESPONSABILIDADE DO TUTOR

1. Colaborar no acompanhamento e orientagdo, dos pontos de vista técnico e pratico as
atividades do estagiario.

2. Colaborar no acompanhamento e na avaliagdo do desempenho do aluno.

3. Controlar a assiduidade do aluno.

4. Elaborar e entregar ao Primeiro Contraente, um relatério final da FCT, de que conste a
evolucdo de aprendizagem do aluno.

Artigo 92
RESPONSABILIDADES DO ALUNO

1. Colaborar na elaboragéo do protocolo e do plano de formagao da FCT.
2. Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacao da FCT.
3. Cumprir, no que lhe compete, o plano de formacao.

4. Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os

bens, equipamentos e instalagdes.
5. Nao utilizar sem prévia autorizagdo a informagdo a que tiver acesso durante a FCT.
6. Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagdes de trabalho.

7. lustificar as faltas perante o Orientador Educativo de Turma, o Professor Orientador e
o Tutor, de acordo com as normas internas da escola e da entidade de acolhimento.

8. Elaborar os relatdrios intercalares e o relatério final da FCT, de acordo com o modelo

em anexo a este regulamento.

9. Obriga-se a manter sigilo profissional relativo a todas as informagdes/conhecimentos
que obtiver no decurso da FCT, ndo as divulgando por qualquer meio, sob pena de

incorrer em responsabilidade criminal
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Artigo 102
ASSIDUIDADE NA FCT

1. A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento da ficha de assiduidade, a
qual deve ser assinada pelo aluno e pelo tutor e comunicado semanalmente ao
professor orientador.

2. Para efeitos de conclusao da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual
ndo pode ser inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

3. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas perante o tutor e o professor
orientador, de acordo com as normas internas da entidade de acolhimento e da escola.

4. Em situagdes excecionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente
justificada, o periodo da FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento
do nimero de horas estabelecido.

Artigo 119
AVALIACAO DA FCT

1. A avaliagdo no processo da FCT assume cardcter continuo e sistematico e permite,
numa perspetiva formativa, reunir informacdo sobre o desenvolvimento das
aprendizagens, possibilitando se necessario, o reajustamento do plano de formac3o.

2. A avaliagdo assume também um cardcter sumativo, conduzindo a uma classificacao
final expressa de 0 a 20 valores.

3. A avaliagdo final tem por base as atividades desenvolvidas pelos formandos que
constam no plano e no relatério da FCT.

4. O relatério da FCT é apreciado e discutido entre o aluno, o professor orientador e o
tutor. O professor orientador e o tutor elaboram em conjunto uma informag&o sobre
o0 aproveitamento do aluno, com base no relatério da FCT, na discussdo subsequente
a este e nos elementos recolhidos durante o acompanhamento.

5. Na sequéncia da informacdo referida no niumero anterior, o professor orientador
propde ao conselho de turma, ouvido o tutor, a classificagao do aluno na FCT.

6. No caso de reprovacgdo, podera ser celebrado novo protocolo entre escola, entidade
de acolhimento e aluno, a fim de possibilitar a obten¢do de aprovagdo na FCT.
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Artigo 12°
OMISSOES

1. Os casos omissos no presente regulamento serdo analisados pela Dire¢dao que os
analisard em colaboragdo com os 6rgaos pedagégicos da escola.

ANEXOS

Anexo | — Protocolo da FCT
Anexo Il — Plano de Formagdo da FCT
Anexo Il — Registo de Orientacdo da FCT

Anexo IV — Relatdrio da FCT do Formando
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ANEXO II
REGULAMENTACAO DA PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL — PAP

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 12

Enquadramento e objeto

A Prova de Aptidao Profissional, adiante designada por PAP, faz parte integrante dos
Cursos Profissionais, nos termos das disposicdes legais apliciveis ao regime de
avaliacdo.

A classificagao final da PAP contribuira para a classificagdo final do Curso.

. A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um juri, de um projeto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencdo ou numa
atuagdo de acordo coma a natureza deste curso, bem como do respetivo relatério final
de realizagdo e apreciagdo critica, demonstrativo de saberes e competéncias
profissionais adquiridos ao longo da formagao e estruturante do futuro profissional do
jovem.

. O projeto a que se refere o nimero anterior centra-se em temas e problemas
perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligagcdo com os contextos de
trabalho e realiza-se sob orientagdo e acompanhamento de um ou mais professores.

Artigo 22

Concretizacdo da PAP

A concretizagdo do projeto de PAP ocorre preferencialmente apos a realizacdo de dois

tergos do Plano Curricular do Curso.
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CAPITULO Il
ESTRUTURAS DE APOIO E DE AVALIACAO

Artigo 32

Direcdo da Prova

1. A Diregdo da Prova é constituida pelo Diretor Pedagégico, pelo Orientador Educativo
de Turma e pelos professores orientadores e acompanhantes que orientam o projeto

de trabalho.

2. Sdo competéncia da Diregdo da Prova a andlise dos anteprojetos da PAP apresentados,
procedendo a aprovagdo dos que forem considerados vidveis, bem como o
acompanhamento das diferentes fases do desenvolvimento da PAP, até a sua conclusao
e a disponibilizagdo dos apoios que forem solicitados pelos alunos.

3. Cabera ainda a Direcdo da Prova apreciar e homologar as propostas de desclassificagao
do trabalho escrito, de acordo com o estabelecido neste regulamento.

4, Para além do regulamento, a Dire¢io da Prova devera ainda disponibilizar aos alunos
um documento que englobe um conjunto de indicagbes consideradas uteis para um

correto desenvolvimento do seu trabalho.

5. O Diretor Pedagdgico poderd nomear substituto, sempre que tal se revele

indispensavel.

Artigo 42
Reunides de acompanhamento
1. Para além do acompanhamento continuo da prova, assegurado pelos professores

orientadores e acompanhantes, a Dire¢do da Prova reunira com os alunos sempre que
tal se revele necessario, nomeadamente nos seguintes momentos:

a) Na entrega do regulamento da PAP, com o objetivo de esclarecer o seu contetido;

b) Apés a andlise do projeto da PAP, para que possa ser planificado o
acompanhamento para a sua elaboragao;

c) No decurso daquele acompanhamento para se efetuar o ponto da situacdo e
recolher a autoavaliagdo do cumprimento dos objetivos e prazos estabelecidos;

d) No final do acompanhamento para preparar os alunos para a apresentacéo e defesa

da sua prova.
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2. A Direcao da Prova deverd promover reunides sempre que tal se revele necessario.

Artigo 52

Orientagdo e Acompanhamento da PAP

A Diregao da Prova promovera a existéncia, se necessario, de um apoio individualizado
aos alunos, com vista a um correto acompanhamento técnico na elaboracio dos
trabalhos.

S6 poderdo ser designados professores orientadores e acompanhantes, os professores
das areas técnicas ou de outras desde que desempenhem funcbes técnicas nos
respetivos setores de atividade ou possuam as habilitagdes técnicas necessarias,
devendo para o efeito considerar-se a afinidade da sua formagdo ao projeto de cada
aluno, rentabilizando a sua especializacao.

Sem prejuizo do disposto no numero seguinte, o apoio referido no n2 1 devera ser
assegurado pelos professores orientadores e acompanhantes, podendo ser solicitada a
intervengdo, sempre que necessario, de outros professores.

. Tendo em conta a natureza do projeto, podera o mesmo ser desenvolvido em equipa,
desde que, em todas as suas fases e momentos de concretizagao, seja visivel e avalidvel
a contribuicdo individual especifica de cada um dos membros da equipa.

Compete exclusivamente aos professores orientadores e acompanhantes as
orientacbes necessarias ao desenvolvimento técnico do projeto, embora deva ser
concedida ao aluno uma margem de liberdade significativa.

De acordo com os meios técnicos envolvidos, podera ser organizado um horario fixo de
acompanhamento.

A existéncia de um horario fixo ndo prejudica a existéncia de outras formas de
acompanhamento, desde que a Dire¢do da Prova entenda que aquelas ndo prejudicam
o desenvolvimento da prova nem desvirtuam os seus objetivos.
Artigo 62
Juri de Avaliagdo
Nos termos das disposi¢des legais aplicaveis ao regime de avaliagdo nas escolas

profissionais, o Juri de Avaliagdo é designado pela Direc3o Pedagdgica da APEL, sendo
constituido pelos seguintes elementos:

a) O Diretor Pedagdgico da Escola, ou quem o representar, que preside;
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b) O Diretor ou Coordenador do departamento ou estrutura pedagogica intermédia

competente;
c) O Diretor de Curso, ou quem o representar;
d) O Orientador Educativo de Turma;

e) Um professor orientador da PAP, podendo ainda ser convidado a integrar o Juri, um
técnico das atividades especificas exterior a APEL, caso tenha a responsabilidade de

orientacao do projeto;
f) Um representante das associagdes empresariais ou das empresas do setor;
g) Um representante das associagées sindicais ou profissionais do setor;

h) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formagao profissional ou dos
setores de atividade afins ao curso.

2. 0 Juri de Avaliagdo desenvolve o seu trabalho no respeito pelos critérios de avaliagao
da PAP e tem por finalidade proceder a avaliagdo final, ponderando para o efeito o
dossier do aluno e o relatério do professor orientador e acompanhante previsto no Art®
182,

3. Para deliberar, o Jari de Avaliagdo necessita da presenca de, pelo menos, quatro
elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem
a alinea a) a alinea d) e dois dos elementos a que se referem a alinea f) a alinea h) do
n2 1.

4. Nas suas faltas ou impedimentos o presidente é substituido pelo seu substituto legal
previsto nos termos do Regulamento Interno, ou, na omissdo destes ou na
impossibilidade daquele, e pela ordem enunciada, por um dos professores a que se
referem a alinea b) a alinea d) do n2 1, ou, ainda, no impedimentos destes, por
professor a designar de acordo com o previsto no Regulamento Interno.

5. Em caso de empate o Diretor Pedagdgico, ou quem o representa, tem voto de
qualidade.
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CAPITULO Il
TRABALHOS ESCRITOS

Artigo 72

Escolha dos temas

1. A PAP abordara um tema relativo a atividade especifica, de acordo com o curso em
causa e com a lista indicativa de temas propostos, que figura em Anexo 3 a este
regulamento.

2. A Diregdo da Prova devera evitar, na medida do possivel, que no seio de cada turma, o
mesmo tema seja escolhido por mais de um aluno.

3. Os alunos poderdo abordar temas diferentes dos sugeridos desde que os mesmos
tenham merecido a aprovagao prévia da Diregdo da Prova quanto a sua viabilidade e a
existéncia de documentagao suficiente para o efeito.

Artigo 82

Projeto de PAP

1. O trabalho de elaboragdo da PAP deve ser precedido de um projeto no qual o aluno
planifica e calendariza o seu percurso.

2. Tanto quanto possivel, o aluno deve procurar conceber o seu projeto pessoal de forma
autéonoma, devendo a sua proposta resultar de um trabalho de elaboracio individual
que reflita a maturidade alcangada.

3. Do projeto de PAP deverdao constar os objetivos e as estratégias para os atingir, os
recursos técnicos e humanos e as fontes de consulta disponiveis, de acordo com a
grelha que figura em Anexo 5 a este regulamento.

4. Quaisquer outros recursos que posteriormente venham a ser considerados necessarios
deverdo ser oportunamente solicitados pelo aluno a Direcio da Prova.

5. Do projeto da PAP deve constar ainda a calendarizacdo (anexo 1) de cada uma das
etapas a seguir indicadas, a qual devera ser cumprida:

a) Data prevista para a conclusdo da recolha da informagdo necessaria a elaboracdo
do trabalho e a concretizagao do produto a ser produzido;

b) Data para a realizagdo do ponto da situagdo, com o objetivo de se encontrarem
novas pistas de trabalho a seguir;
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c) Data de conclusdo do tratamento da informagao recolhida;
d) Data de entrega das sucessivas versdes do trabalho/produto desenvolvido.

6. O projeto de PAP deve ser submetido a aprovagdo da Dire¢do da Prova, dentro do prazo '
estipulado para o efeito.

7. Sempre que a Dire¢cdo da Prova considere que um projeto da PAP ndo apresenta
viabilidade serd produzido, no prazo estabelecido para o efeito, um relatério
aconselhando o dmbito das correcdes a fazer de acordo com o modelo que figura no
Anexo 4 a este regulamento.

Artigo 9

Dossier de apoio a elaboragdo da PAP

Cada aluno organizara um dossier de onde conste o projeto da PAP (relatério escrito e,
quando aplicével, um DVD com o produto realizado).

Deve também conter a documentacio produzida, o registo das consultas e da bibliografia
utilizada, bem como o registo de todos os aspetos relevantes relacionados com a
elaboragdo da prova, nomeadamente a autoavaliagdo das diferentes fases do projeto e os
registos das avaliagdes intermédias do professor orientador.

Artigo 102
Contelido da PAP

1. A concretizacio do projeto da PAP consiste na realizagdo de um produto, um evento,
uma intervencdo ou uma atuagdo de acordo com a natureza do Curso Profissional, bem
como do respetivo relatério final de realizagdo e apreciacdo critica, demonstrativo de
saberes e competéncias profissionais adquiridos ao longo da formagao e estruturante
do futuro profissional do jovem.

2. O Relatério final da prova devera ser sintético e objetivo, sendo fundamental que o seu
conteudo transmita as ideias chave que resultam do trabalho realizado.

3. Do trabalho escrito devem constar os seguintes elementos:

a) Justificacdo e fundamentagdo da escolha do tema, método de trabalho a aplicar, as
técnicas de recolha de dados e as metodologias de concretizagdo do
produto/evento a realizar, bem como as dificuldades encontradas ao longo da
elaboracdo da prova, as quais deverdo constar de uma introducao;
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b) Desenvolvimento e tratamento do tema, de acordo com as op¢des enunciadas na
alinea anterior, através da analise critica dos processos e das reflexdes realizadas,
as quais deverdo constar do corpo do trabalho;

c) Conclusdes, das quais podem constar, nomeadamente, as solug¢des encontradas, a
indicagao de novas questdes a resolver, se as houver, e as a¢des desenvolvidas para
a realizagao do produto/evento final;

d) Indicagdo das pessoas e das instituigdes contactadas, se for esse o caso;
e) Bibliografia, corretamente indicada;

f) Os Anexos (quadros, tabelas...), quando pelas suas caracteristicas ndo devam estar
incluidas no corpo do relatério final;

g) Planificagdo da PAP, que permite avaliar o grau de cumprimento dos objetivos a que
o aluno se propés, bem como a indicagdo das técnicas de comunicagdo a utilizar na
defesa do trabalho perante o Juri de Avaliagdo, as quais devem figurar como anexo.

O produto/evento a realizar deve ser demonstrativo da utilizagio dos saberes e
competéncias profissionais adquiridas ao longo do Curso. Deve ser concretizado de
acordo com o perfil de desempenho especifico visado pelo curso frequentado.

Artigo 112

Forma do Relatério Final escrito

A elaboragdo do relatdrio final escrito que constitui a PAP deve observar as seguintes

caracteristicas:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

Devem ser preferencialmente utilizadas folhas de formato A4, escrevendo apenas de
um lado das folhas;

Devem ser indicados na primeira folha a identificagdo do aluno, nome, ano, curso,
turma e nimero, os temas escolhidos, o nome da escola, os professores orientadores
e acompanhantes e a data de entrega do trabalho;

Deve ser apresentado um indice na segunda pagina;

Devem ser utilizados titulos e subtitulos devidamente numerados, indicando a
estrutura e a organizagao hierarquica do trabalho;

Devem ser salientadas as palavras ou expressdes mais significativas;
Devem ser abertos espacgos entre os varios paragrafos;
A configurac@o do documento deve contemplar margens que permitam as anotagdes

dos elementos do Juri de Avaliagdo e o arquivo ou encadernacio do trabalho;

30



Regulamento dos Cursos Profissionais

ESCOLA
DA APEL

h) Deve ser utilizado um processador de texto, apresentado um documento datilografado,

i)

31

cuidando sempre das emendas eventualmente feitas;
As paginas devem ser devidamente numeradas;

0 trabalho escrito deve ser assinado pelo aluno.

Artigo 129

Entrega da PAP

Os alunos deverdo entregar um exemplar da primeira versao dos trabalhos, de acordo

com a calendarizagdo prevista neste regulamento.

Os alunos deverdo entregar 2 (dois) exemplares do documento que constitui a versdo
final da PAP em formato fisico e em formato digital na plataforma definida pela Dire¢ao
de Prova, nos prazos previstos neste regulamento, sendo os custos da sua

responsabilidade.

Quando aplicavel, conjuntamente com o relatdrio final escrito, os alunos deverdo
entregar também o produto realizado sob a forma de suporte magnético, observando

0 seguinte:

a) Devem ser utilizados suportes magnéticos devidamente identificados com o nome

do aluno e o nimero de unidades entregues;

b) Os ficheiros apresentados devem conter a versdo integral e final da prova

apresentada.

CAPITULO IV
CALENDARIZACAO

Artigo 139

Calendarizagdo

As atividades a levar a cabo no processo de elaboragdo e de apresentagdo da PAP
observardo a calendarizagdo prevista no Anexo 1.
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Artigo 142
Falta de entrega dos trabalhos
1. E equiparada a ndo admissdo do trabalho 4 defesa publica, aplicando-se o disposto no

n? 2 do Art? 209, a falta da entrega do trabalho escrito nos prazos definidos neste
regulamento.

2. Todos os custos relacionados com um novo processo de elabora¢io da Prova e com a
sua defesa publica sdo da responsabilidade do aluno, com excegio das situacdes em
que a ndo entrega do trabalho decorra de situagdes que a Dire¢do do APEL considere
justificadas.

CAPITULO V
AVALIAGAO

Artigo 159

Avaliagcao

1. As avaliagdes produzidas ao longo do processo de elaboragédo e apds a conclusdo da
PAP terdo carater qualitativo e quantitativo, apresentando as seguintes finalidades:

a) Verificar a capacidade de concegdo e de execuc¢io das diferentes fases de cada
projeto da PAP;

b) Contribuir para a certificagdo dos conhecimentos e das capacidades adquiridas,
tendo em vista a estruturagao do futuro profissional do aluno.

2. O processo de avaliagdo deverd ter presente que para o desenvolvimento da PAP
contribuem a natureza transdisciplinar integradora dos saberes e as competéncias e as
capacidades desenvolvidas ao longo da formacgdo por cada aluno, considerando, entre
outros, os seguintes aspetos:

a) Caracteristicas técnicas da PAP, tendo em conta a sua complexidade e o grau de
desenvolvimento do tema;

b) Rigor na previsio e cumprimento dos prazos das diferentes fases de
desenvolvimento da prova;

c) Capacidade demonstrada pelo aluno na gestdo dos recursos postos a sua
disposi¢ao, tendo em conta a variedade dos processos utilizados e a sua adequacio;

d) Apresentagdo e qualidade dos documentos e materiais produzidos, tendo presente
a complexidade do tema;
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e) Criatividade revelada, nomeadamente ao nivel da defesa ptblica da PAP, bem como
a autonomia e as capacidades de autoavaliagdo manifestadas pelo aluno.

Artigo 162

Niveis de avaliacdo

1. Os niveis de consecugdo considerados tanto na avaliagdo quantitativa como na
avaliacdo qualitativa deverdo garantir ao aluno uma avaliagdo criteriosa.

2. Serdo considerados 5 (cinco) niveis de consecugdo, tendo em conta a maior ou menor
facilidade demonstrada pelos alunos na execugdo das tarefas, na elaboragdo do
relatério final, na realizagdo do produto/evento e no cumprimento dos objetivos que

previamente fixaram:

a) Nivel 1, quando se verifique grande dificuldade, situado até 6 (seis) valores,

inclusive;

b) Nivel 2, correspondendo a escala de 7 (sete) a 9 (nove) valores, quando se verifique

alguma dificuldade;

c) Nivel 3, correspondendo a escala de 10 (dez) a 13 (treze) valores, quando se
verifique alguma facilidade;

d) Nivel 4, correspondendo a escala de 14 (catorze) a 17 (dezassete) valores, quando

se verifique facilidade;

e) Nivel 5, quando se verifique grande facilidade, situado a partir de 18 (dezoito)

valores, inclusive.

Artigo 179
Autoavaliacao
1. A Direcdo da Prova devera criar condigdes para que os alunos procedam a momentos
de autoavaliacdo ao longo da elaboragdo da PAP.

2. Aautoavaliacdo tera cardcter formativo, devendo ser utilizados os modelos constantes
do Anexo 6 a este regulamento.
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Artigo 182

Relatdrio de avaliagao do trabalho

1. Sem prejuizo do disposto no n2 5, compete ao professor orientador e acompanhante a
elaboracdo de um relatério sobre o desempenho do aluno ao longo da prova, tendo
presente a sua autoavaliacdo, o percurso educativo e o seu grau de realizacdo pessoal,
bem como as condi¢gdes em que decorreu a concretizagdo do projeto de PAP.

2. Orelatério deverad incluir uma proposta de classificagdo relativa ao trabalho escrito, de
acordo com o nimero seguinte, sendo a classificagdo final a atribuir fixada numa escala
de 0 (zero) a 20 (vinte) valores e arredondada as décimas.

3. O processo de determinacao da classificagdo deve basear-se nas grelhas de avaliacio,
constantes do Anexo 6 a este regulamento, utilizando-se os critérios e ponderadores
uniformes para cada um dos itens ai definidos.

4. As propostas de classificagdao do trabalho escrito sdo confidenciais.

5. Os alunos que apresentem mais de 8 (oito) modulos por concluir no conjunto das
disciplinas que integram o Plano Curricular do Curso (maximo de 5 (cinco) na Area
Técnica, Tecnoldgica e Prética), até a data prevista para a defesa publica da prova,
apenas poderdo apresentd-la numa época posterior, a definir pelo Diretor Pedagdgico.

6. Os alunos deverdo requerer a Diregao da Prova a avaliagao do trabalho quando deixem
de se encontrar na situagdo prevista no niimero anterior, cabendo aquela definir o
momento e o local em que decorrera a defesa publica, no termos dos Art2s 212 e 229,
caso estejam reunidas as condigbes para o efeito.

Artigo 192
Desclassificagdao do trabalho
1. Orelatdrio do professor orientador e acompanhante referido no n2 1 do artigo anterior
devera propor a Dire¢do da Prova a desclassificagdo do trabalho quando este tiver sido

construido com base na apropriagdo indevida de materiais e/ou publicacbes ja
existentes.

2. A desclassificagdo do trabalho é equiparada a ndo admissdo do trabalho a defesa
publica, aplicando-se o disposto no n2 2 do artigo seguinte.

3. Todos os custos relacionados com um novo processo de elaboracdo da Prova e com a
sua defesa publica sdo da exclusiva responsabilidade do aluno.
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Artigo 202
Admissao a defesa publica
Apenas serdo admitidas a defesa publica da PAP as provas que apresentem uma

proposta final de classificacdo do trabalho, arredondada as décimas, igual ou superior
a 8,0 (oito virgula zero) valores.

O aluno que n3o tenha sido admitido a defesa publica podera propor a apresentagao
da sua prova no prazo maximo de um ano a partir da data de entrega do trabalho escrito
final, desde que a avalia¢do do trabalho, devidamente reformulado, o permita.

Artigo 212
Defesa publica da PAP
A definicio da ordem de apresentagdo dos temas por cada um dos alunos envolvidos
na PAP é da responsabilidade da Dire¢ao da Prova.

Cabe ao aluno a escolha do método e dos meios técnicos utilizados na sua
apresentacdo, de acordo com a orientagdo dos professores orientadores e

acompanhantes envolvidos no projeto.
A apresentacdo da PAP ndo deverd exceder 20 (vinte) minutos.

A interpelacdo dos alunos por parte do Juri de Avaliagdo devera limitar-se ao tema que
integra a PAP, ndo devendo a sua duragdo exceder 20 (vinte) minutos.

Artigo 229
Classificacgao final
A classificagdo final sera atribuida pelo Juri de Avaliagdo, tendo em atencé@o o relatorio

dos professores orientadores e acompanhantes e a defesa publica da prova levada a
cabo pelo aluno, de acordo com os seguintes ponderadores:

a) Classificagdo final do trabalho, nos termos do Art2 182: 70%;

b) Classificacio que decorre exclusivamente da defesa publica da Prova, de acordo
com os critérios fixados no Anexo 8 a este regulamento: 30%.

Sem prejuizo do disposto no nimero seguinte, a classificagdo final a atribuir sera fixada
numa escala de 0 (zero) a 20 (vinte) valores, arredondada as unidades, obtendo
aprovacdo na PAP os alunos que obtenham, pelo menos, 10 (dez) valores.
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3. Independentemente da classificagdo que resultar da aplicagdo do n2 1, n3o serdo
aprovadas as provas que obtenham na defesa publica uma classificacdo inferior a 8
(oito) valores.

4. 0O aluno que ndo tenha sido aprovado pode repetir a defesa publica 2 (duas) vezes, no
prazo maximo de 2 (dois) anos a partir da data da sua primeira apresentacdo da PAP.

Artigo 232
Recurso
1. Em caso de discordancia do aluno com a classificagdo final atribuida poderd ser
interposto recurso, devidamente fundamentado, a Dire¢do da Prova.

2. O recurso deverd ser apresentado no prazo de 3 (trés) dias Uteis a contar da data de
afixacdo das classificagdes finais relativas a PAP.

CAPITULO V
DISPOSICOES DIVERSAS

Arte 242

Despesas com a elaboragdo e defesa da PAP

Com excegao dos custos explicitamente imputados neste regulamento, quaisquer outras
despesas decorrentes da PAP, tais como as relativas ao funcionamento das estruturas de
apoio, serao suportadas pela APEL de acordo com normativos préprios definidos pela sua
Direcdo.

Arte 252

Casos omissos

As disposicbes referentes ao desenvolvimento da PAP que ndo constem do presente
regulamento serdo definidas pela Direcdo da APEL.
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ANEXOS:

1 — Calendarizagdo da PAP

2 — Propostas de Projetos pelos alunos

3 - Lista indicativa de projetos propostos
4 - Avaliacdo do projeto de PAP

5 - Planificagdo do projeto de PAP

6 - Fichas de autoavaliacao

7 - Grelhas de Avaliagdo
A - Competéncias, Atitudes e Comportamentos

B — Cumprimento dos objetivos especificos
C — Apreciagdo do Relatério Final
D — Apreciagao do Produto/Evento Final

8 - Grelha de Avaliacdo da Defesa Publica
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