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DESPACHO

1. Ouvido o Conselho Pedagogico, em sessao de 27 de Novembro de 2009,
aprovo as Normas dos Cursos Profissionais.

2. Este normativo entra em vigor, desde ja, produzindo os seus efeitos no ano
lectivo de 2009/2010 e seguintes.

IMPE, 11 de Fevereiro de 2010,

O DIRECTOR

ANTONIO FRANCISCO ALVES ROSA
MGEN
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CURSOS PROFISSIONAIS

Preambulo

1. Este documento é parte integrante do Regulamento Interno, sendo que a sua
abrangéncia devera ser observada de modo a nédo se dissociar do documento
enformador de toda a vida interna do Instituto Militar dos Pupilos do Exército
(IMPE).

2. Nele é definida a organizacdo, o desenvolvimento e 0 acompanhamento dos
Cursos Profissionais no IMPE.

3. Os Cursos Profissionais constituem uma modalidade de educacgdo de nivel
secundario, com uma forte ligacdo ao mundo do trabalho e destinam-se aos
alunos que concluiram o 9.° ano de escolaridade ou formacao equivalente,
sendo a sua admissédo efectuada nos termos da legislacdo em vigor que rege
as admissdes em Estabelecimentos Militares de Ensino e nos termos do n° 10
do Despacho 14758/2004 de 23 de Julho.

4. Estes cursos visam o desenvolvimento de competéncias para o exercicio de
uma profissédo, possibilitando o acesso a uma formacao pds-secundaria ou ao
ensino superior, e assumem uma estrutura curricular modular.

5. A organizacdo e a gestdo dos Cursos Profissionais no IMPE segue o0s
principios orientadores consubstanciados no Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de
Marco rectificado pela Declaracédo de Rectificacdo n.° 44/2004, de 25 de Maio
e pela Declaracdo de Rectificacdo 23/2006. Segue ainda a Portaria n.° 550-
C/2004, de 21 de Abril, o Despacho n.° 14758/2004, de 23 de Julho e a
Portaria n.° 797/2006, de 10 de Agosto.

6. A conclusao, com aproveitamento de um curso profissional, confere:

a. Um Diploma escolar de nivel secundéario que possibilita 0 prosseguimento
de estudos pos-secundarios ou ao ensino superior, de acordo com a
legislacdo em vigor;

b. Um Certificado de Qualificagdo Profissional que permite a inser¢cao no

mundo do trabalho.
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Capitulo |
Organizacao dos Cursos Profissionais

Artigo 1.°
Duragéao Curricular

Estes cursos tém uma estrutura curricular organizada por moddulos de
formagdo, com uma duragdo total de 3100 horas, repartidas por 3 anos
lectivos.

No IMPE é proporcionado um reforco do conteddo programatico nas
disciplinas especificas de acesso ao ensino superior, sujeitas a exame
nacional, com a finalidade de garantir a leccionacdo das matérias que nao

fazem parte dos curriculos dos cursos profissionais.

Artigo 2.°
Componentes de Formacao

O plano de estudos inclui trés componentes de formagéao:

a. Sociocultural;

b. Cientifica;

c. Técnica.

A componente técnica inclui, obrigatoriamente, a Formacdo em Contexto de
Trabalho (FCT) e uma Prova de Aptidao Profissional (PAP), na qual o aluno
demonstra as competéncias e os saberes que desenvolveu ao longo da
formacéo.

A FCT realiza-se em posto de trabalho, em Empresas ou noutras
Organizacgdes, e pode assumir parcialmente a forma de préatica simulada, nos
termos do ponto 3 do artigo 23.° da Portaria 550-C/2004.

A realizacdo da pratica simulada referida no ponto anterior, bem como, a sua
ponderacdo, deve ser decidida pela Direccdao do IMPE, sob proposta do
Coordenador dos Cursos Profissionais.

A pratica simulada pode ser realizada no IMPE, com base num plano que

defina as actividades relevantes para o perfil de saida do curso.
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Artigo 3.°
Estrutura Curricular

Os cursos profissionais estruturam-se segundo a seguinte matriz curricular:

Componentes de formagéo _Total et Horas~ %
(ciclo de Formacéo)

Componente de formacéo sociocultural

e Portugués 320
e Inglés (*) 220
e Area de Integragéo 220 32%
e Tecnologias de Informagéo e Comunicacéo 100
e Educacéo Fisica 140
Subtotal 1000

Componente de Formacdao Cientifica

L ; . . 500
e 2 a 3 disciplinas (variam conforme a tipologia do 16 %
curso)
Subtotal 500
Componente de Formagéo Técnica
L . . . 1180
e 3 a 4 disciplinas (variam conforme a tipologia do
420
curso) 52 %
e Formacdo em Contexto de Trabalho
Subtotal 1600
3100 100 %
Total de Horas/Curso (1000+500+1600)

(*) Deve ser dada continuidade a lingua estrangeira iniciada no ensino basico

Capitulo Il
Organizacao Escolar

Artigo 4°
Coordenacao dos Cursos Profissionais

A coordenacdo dos Cursos Profissionais compete a Direccao do IMPE, que pode
delegar parcialmente as suas competéncias no Coordenador dos Cursos

Profissionais.

Artigo 5°
Coordenador dos Cursos Profissionais

1. O Coordenador dos Cursos de Ensino Secundario — Cursos Profissional é

nomeado pela Direccdo do IMPE, sob proposta do Chefe do Servico Escolar,
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de entre os docentes que reinam competéncias ao nivel pedagogico e técnico

adequadas as funcbes a desempenhar.

2. Sdo competéncias do Coordenador do Ensino Secundario — Cursos

Profissionais:

a. Organizar e coordenar as actividades a desenvolver no ambito da
formacdo técnica;

b. Participar nas reunides do Conselho de Turma, no ambito das suas
funcoes;

c. Articular com as diferentes estruturas, no que respeita aos procedimentos
necessarios a realizagdo da Prova de Aptiddo Profissional (PAP) (Anexo
1);

d. Assegurar a articulagédo entre o Instituto e as entidades de acolhimento da
Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) (Anexo Il), identificando-as,
propondo a sua seleccdo e preparacdo de protocolos, participando na
elaboracao do plano da formagao em contexto de trabalho e dos contratos
de formacéo, procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas entidades
e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com
o Orientador e o Monitor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

e. Assegurar a articulagdo com 0s servigcos com competéncia em matéria de
apoio sécio-educativo;

f. Coordenar o acompanhamento e a avaliacado do curso;

g. Coordenar o funcionamento dos cursos;

h. Assegurar a articulagéo entre os diferentes Directores de Curso;

i. Marcar reunides de coordenacéo.

j. Cumprir o que estiver definido noutros regulamentos internos do IMPE

3. O Coordenador dos Cursos Profissionais podera ter, para o coadjuvar, um

Adjunto, o qual, sera nomeado pela Direccédo do IMPE, sob proposta do Chefe

do Servigo Escolar, ouvido o respectivo Coordenador.
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Artigo 6°
Director de Curso

1. O Director de Curso é designado pela Direccdo, sob proposta do Chefe do
Servigo Escolar sendo, preferencialmente um docente que leccione disciplinas
da componente de formacédo técnica ou tecnoldgica;

2. O mandato do Director de Curso é definido pela Direc¢ao.

3. Para a realizacdo das suas competéncias, o Director de Curso usufrui de uma
reducdo horaria da sua componente lectiva, atribuida de acordo com os
normativos em vigor.

Artigo 7.°
Competéncias do Director de Curso

1. S&o competéncias do Director de Curso:

a. Coordenar, acompanhar e avaliar as actividades decorrentes do processo
de ensino/aprendizagem do curso respectivo, através do Director de
Turma;

b. Elaborar um Plano de Trabalho de Direccdo de Curso, a apresentar ao
respectivo Coordenador, tomando como referéncia os Projectos Educativo
e Curricular do Instituto além do Plano Anual de Actividades;

c. Coordenar, com o Coordenador dos Cursos Profissionais, todo 0 processo
de realizacdo das Provas de Aptidao Profissional,

d. Presidir as reunides ordinarias do Conselho de Curso e convocar reunidoes
extraordindrias sempre que estas se revelem indispenséveis;

e. Apresentar superiormente todas as propostas elaboradas nas reunides do
Conselho de Curso;

f. Desenvolver ac¢gbes que promovam e facilitem a inser¢do dos alunos na
vida activa,

g. Realizar reunides regulares com os alunos do curso;

h. Manter uma inter-relacdo activa e actualizada com os sectores de
actividades econOmicas da area da sua coordenacdo no que se refere a
tendéncias, equipamentos, etc., de modo a manter uma perfeita sintonia

entre o Instituto e 0 mundo empresarial;
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i. Apresentar um relatério critico anual ao respectivo Coordenador, que o
apreciara apresentando uma sintese ao Conselho Pedagoégico que, apoés

apreciagdo, o encaminhara para a Direccao, até 31 de Agosto.

Artigo 8.°
Director de Turma

1. O Director de Turma € designado pela Direccdo, sob proposta do Chefe do

Servico Escolar.
Para a realizacdo das suas competéncias, o Director de Turma usufrui de uma
reducdo horaria da sua componente lectiva, atribuida de acordo com o0s

normativos em vigor.

Artigo 9.°
Competéncias do Director de Turma

Compete ao Director de Turma, em articulacdo como Director de Curso, com
as estruturas pedagogicas e, sempre que necessario, com o Servigo Escolar,
a programacdo e coordenacao das actividades previstas na legislacdo em
vigor.

Compete, ainda, ao director de Turma:

a. Presidir as reunides de conselho de turma de avaliagdo ou outras, no
ambito das suas funcoes;

b. Assegurar a articulagéo entre os professores/formadores da turma e com
os alunos, pais e encarregados de educacao;

c. Coordenar, em colaboracdo com os docentes da turma, a adequacédo de
actividades, conteudos, estratégias e meétodos de trabalho a situacdo
concreta do grupo e a especificidade de cada aluno;

d. Coordenar o processo de avaliacao dos alunos garantindo o seu caracter
globalizante e integrador;

e. Coordenar a articulacdo curricular entre as diferentes disciplinas com o
professor orientador da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) da
respectiva Turma,

f. Promover a comunicacdo e formas de trabalho cooperativo entre

professores e alunos, nomeadamente para a realizacdo da PAP;
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g. Propor, em articulacdo com os professores da area técnica, ao Director de
Curso, a matriz e os critérios de avaliagdo da PAP e da Formacdo em
Contexto de Trabalho;

h. Propor ao Director do Curso 0 or¢camento necessario para a
implementacdo dos projectos dos alunos — PAP, os procedimentos
necessarios a realizacdo da mesma, nomeadamente a calendarizacédo das
provas e a constituicdo dos juris de avaliagao;

i. Constituir e manter actualizado o Dossier do Director de Turma (Anexo Ill);

j. Organizar um dossier para cada aluno com os enunciados dos testes, das
avaliacbes modulares e demais documentacédo. O dossier fica arquivado
no Instituto.

k. Coordenar a substituicdo dos professores/formadores que faltarem, para
gue seja cumprido o horario previsto para a turma em questao;

I. Apresentar ao Director do Curso um relatério critico, anual, do trabalho

desenvolvido.

Artigo 10.°
Professores/Formadores

Ao professor/formador compete:

1.

Elaborar as planificacdes modulares anuais e médulo a médulo, tendo em
atencdo os programas publicados pela Agéncia Nacional de Qualificagbes
(ANQ), a estrutura curricular dos cursos, bem como todos os materiais
pedagogicos fornecidos aos alunos;

Elaborar todos os documentos auxiliares, a fornecer aos alunos (textos de
apoio, sebentas, fichas de trabalho);

As planificacbes poderdo sofrer reajustamentos ao longo do ano lectivo,
devendo tal facto ser dado conhecimento, por escrito, ao Director de Turma;
Esclarecer os alunos sobre os objectivos a alcancar na sua disciplina e em
cada modulo, assim como os critérios de avaliacao;

Organizar e proporcionar a avaliacdo sumativa de cada modulo;

Registar, sequencialmente, no livro de ponto, os sumarios e as faltas dadas

pelos alunos;
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7. Cumprir integralmente o numero de horas/tempos destinados a leccionacao
dos respectivos modulos no correspondente ano de formacao;

8. Comunicar antecipadamente, ao Director de Turma, a intencdo de faltar as
aulas (sempre que necessite de faltar, € permitido fazer uma permuta com um
membro do conselho de turma);

9. Repor a(s) aula(s) em falta, de preferéncia, com a maior brevidade possivel,

10. Contabilizar o ndmero de horas leccionadas em cada moédulo, de forma a
garantir que estao de acordo com a carga horéria anual estipulada;

11. Elaborar, em articulagdo com o Director de Turma, a pauta de cada modulo da
disciplina, logo que este esteja finalizado;

12. Preencher os Termos referentes a cada modulo realizado pelos alunos para
apresentar nos respectivos conselhos de turma de avaliacéo;

13. Elaborar Planos de Recuperacédo (para a realizacdo de novo exame de
afericdo de conteudo, concepcdo de um trabalho tedrico, préatico ou
tedrico/pratico) para os alunos cuja falta de assiduidade esteja devidamente
justificada e se revista de situacao excepcional;

14. Elaborar matrizes, critérios e instrumentos de avaliagdo para os alunos que
requerem avaliacdo aos modulos em atraso;

15. Requisitar o material necesséario ao bom funcionamento da disciplina.

Artigo 11.°
Dossier do Aluno

Para cada aluno sera organizado um dossier de acordo com o previsto no Anexo
V.

Capitulo Il
Regime de Funcionamento

Artigo 12.°
Conselho de Turma de Avaliacao

1. As reunides do conselho de turma de avaliagdo servem para proceder a uma
avaliacdo qualitativa do perfil de cada aluno e da turma, através de um

relatorio descritivo, a fornecer aos encarregados de educacao ou aos alunos
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maiores de idade; destinam-se ainda para produzir uma Pauta que capitaliza
0s médulos concluidos com aproveitamento e as classificacées trimestrais da
ICA e do Comportamento, disciplinas constantes do Curriculo Interno do
IMPE;

2. As reunides do conselho de turma séao presididas pelo Director de Turma;

3. O conselho de turma de avaliacdo reunird, pelo menos, trés vezes em cada
ano lectivo;

4. Cabe ao Chefe do Servigo Escolar, de acordo com o regime juridico aplicavel,
fixar as datas de realizacdo dos conselhos de turma de avaliacdo, bem como,
designar o respectivo secretario responsavel pela elaboracdo da acta,;

5. Para além das reunifes previstas no namero anterior, pode a equipa reunir,
sempre que necessario, para articulagéo e coordenacgéo pedagogica;

6. Estas reunides podem ser solicitadas pelo Chefe do Servigco Escolar, pelo

Director de Curso ou pelo Director de Turma.

Artigo 13.°
Avaliacao

1. A avaliacdo incide sobre as aprendizagens previstas no programa das
disciplinas de todas as componentes de formacédo e no plano da FCT. Integra,
ainda, no final do 3° ano, uma Prova de Aptidao Profissional (PAP) que incide
sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida de cada
Curso;

2. A avaliacdo assume caracter diagnostico, formativo e sumativo, de acordo
com a legislagcdo em vigor.

3. Os critérios de avaliacdo sdo aprovados pela Direc¢cdo sob proposta dos

Grupos Disciplinares/Departamentos Curriculares;

Artigo 14.°
Avaliacdo Formativa

A avaliacdo formativa é continua e sistematica e tem fungcdo diagnéstica,
permitindo ao professor/formador, ao aluno e ao encarregado de educacgao obter
informacdes sobre o desenvolvimento das aprendizagens, com vista a definicédo e

ao ajustamento de processos e estratégias;
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=

Artigo 15.°
Avaliacdo Sumativa

A avaliacdo sumativa tem como principais funcdes a classificagdo e a
certificacdo, traduzindo-se na formulacdo de um juizo globalizante sobre as
aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas pelos alunos em cada
moédulo, na FCT e na PAP;

A avaliagdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e, atendendo a
l6gica modular adoptada, a notagdo formal de cada modulo, a publicar em
pauta, sO tera lugar quando o aluno atingir a classificagdo minima de 10
valores.

A avaliacdo sumativa ocorre no final de cada médulo, com a intervencéo do
professor e do aluno, e apés a conclusdo do conjunto de médulos de cada
disciplina, em reunido do conselho de turma. Incide, ainda, sobre a Formacéo
em Contexto de Trabalho e integra no final do terceiro ano de ciclo de
formacgao a presentacao e a defesa da Prova de Aptidao Profissional,

Compete ao professor/formador organizar e proporcionar de forma
participativa a avaliagdo sumativa de cada modulo, de acordo com as
realizacdes e ritmos de aprendizagem dos alunos;

Atendendo a légica modular, a notacdo formal de cada modulo, a publicar em
pauta, num prazo maximo de 3 dias Uteis ap6s a data de conclusdo do
modulo, s6 tera lugar quando o aluno atingir a classificacdo minima de 10
valores. As classificacdes inferiores a 10 valores ndo sao publicitadas;
Independentemente do estipulado no ponto anterior, na pauta tem de constar
0 nome de todos os alunos da turma;

Nas reunibes de avaliacdo de cada periodo, as classificacdes dos modulos
realizados com aproveitamento serdo lancadas na pauta do periodo;

Os Pais ou Encarregados de Educacédo serdo informados, no final de cada
periodo, sobre o percurso escolar dos seus educandos, através de uma ficha
Informativa, criada para o efeito;

Nas reunides de avaliacdo do terceiro periodo serdo também lancadas as
classificagdes dos moédulos nos respectivos livros de termos, 0s quais, se

encontram organizados por curso e serdo ainda apuradas as classificagbes
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das disciplinas terminais do respectivo ano lectivo, obtidas pela média
aritmética simples, arredondada as unidades, das classificacfes obtidas em
cada moédulo.

10. Na ultima reunido de avaliagcdo do curso serd determinada a conclusao do

Curso e a respectiva classificacao final.

Artigo 16.°
Mecanismos de recuperacdo de modulos em atraso

1. No decurso do ano lectivo, a falta de aproveitamento na frequéncia de um
determinado modulo podera ser desde logo superada através da realizacao:

a. De uma avaliacéo extraordinaria, no prazo de 15 dias ap0s a data em que
o aluno toma conhecimento do resultado e sem prejuizo da actividade
lectiva normal, de acordo com as determinagfes do professor. A sua
aprovacao sera publicada em Pauta de Avaliacdo Modular Extraordinaria.

b. De um exame do (s) modulo (s) ndo concluido(s) no inicio do ano lectivo
seguinte, de acordo com as orientagbes fornecidas pelo professor do
Médulo através da divulgacdo de uma matriz da prova e segundo o
calendario a ser definido pelo Servi¢co Escolar. Os resultados obtidos serao
lancados nos respectivos livros de termos.

2. Aos alunos com modulos em atraso referentes a anos lectivos anteriores,
serdo proporcionados planos de estudo e de acompanhamento para que, no
final do ano lectivo em curso e caso ainda persista a ndo aprovac¢ao no inicio
do ano lectivo seguinte, sejam submetidos a realizacdo de um exame.

3. As provas de Exame poderao ter caracter de:

a. Prova escrita

b. Prova oral

c. Trabalho de pesquisa apresentado sob a forma de relatorio

d. Prova prética

4. Pela realizacdo de cada exame é exigido o pagamento de uma propina, cujo
valor sera definido anualmente pela Direccéo.
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Artigo 17.°
Transicao para o ano seguinte

Transitam para o ano lectivo seguinte todos os alunos, independentemente do
namero de modulos em atraso, excepto se o Conselho de Turma, apés analise
e parecer fundamentado, propuser ao Director procedimento diferente,
nomeadamente, quando o0 ndmero de mbédulos em atraso forem
manifestamente consideraveis que possam comprometer o prosseguimento
dos estudos.

Aos alunos que frequentem modulos com precedéncia que ndo foram
concluidos com aproveitamento, a divulgacdo dos resultados finais, ficara

condicionada até se verificar a aprovacdo dos modulos precedentes.

Artigo 18.°
Reposicao das aulas

Face a exigéncia de leccionacéo da totalidade das horas previstas para cada

disciplina/modulo e, de forma a assegurar a certificacdo, torna-se necessaria a

reposicao das aulas ndo leccionadas;

A gestdo da compensacéao das horas em falta, deve ser planeada em reuniéo

da equipa pedagdgica com o Coordenador dos Cursos Profissionais, sendo

posteriormente comunicada ao Chefe do Servigo Escolar, para aprovagao pela

Direccéo;

As aulas previstas e nao leccionadas séo recuperadas atraves de:

a. Prolongamento das actividades lectivas;

b. Permuta entre docentes;

c. Trabalho autonomo realizado pelos alunos sob orientacdo do respectivo
professor.

Se a reposicao for efectuada de acordo com o previsto na alinea a) do nimero

anterior, deverd ser comunicada ao Encarregado de Educa¢do do aluno,

guando este for menor,

Quando a reposicao é feita nos termos da alinea b) do nimero 3, ndo sao

marcadas faltas aos docentes envolvidos, desde que se verifique o

preenchimento do impresso da permuta de aulas.
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Artigo 19.°
Frequéncia e Assiduidade

1. O carécter profissional dos cursos e a dupla certificacdo a que esta sujeito,
obriga o aluno a frequentar um numero de horas que nunca podera ser
inferior:

a. A 90% da carga horaria total do conjunto dos modulos de cada disciplina;

b. A 95% da carga horéria total da Formacao em Contexto de Trabalho.

2. Para efeitos de contabilizacdo, registo ou justificacdo das faltas, sera
considerado o segmento lectivo de 45 minutos.

3. Em situacdes excepcionais, quando a falta do aluno for devidamente
justificada, o aluno tera direito:

a. A recuperacédo de horas, ou seja, ao prolongamento das actividades até ao
cumprimento do numero total de horas de formacao estabelecidas;

b. A elaboracdo de um Plano de Compensacdo, definido pelo(s)
professor(es) da disciplina(s), constituido por aulas suplementares ou
trabalhos, com vista a aquisicdo, por parte do aluno, dos conhecimentos e
competéncias visadas nas aulas a que este faltou, tendo em vista o
cumprimento dos objectivos da aprendizagem;

c. Ao prolongamento da Formagdo em Contexto de Trabalho a fim de
permitir o cumprimento das horas inicialmente estabelecidas.

4. No final do Plano de Compensacéo, o aluno sera sujeito a uma prova de
avaliacdo que pode consistir num trabalho pratico ou numa prova de escrita.

5. As faltas que néo tiverem sido justificadas, concorrem para os limites maximos
permitidos por lei.

6. Ultrapassado o limite estabelecido no numero anterior, o aluno continuara a
frequentar as aulas até que o Director do IMPE, ouvido o Conselho Disciplinar,

em sessdao extraordinaria, decida sobre o procedimento a adoptar.

Artigo 20.°
Regime de Equivaléncias

1. Os alunos do IMPE tém a possibilidade de requerer a reorientacdo do seu

percurso formativo.
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2. O aluno que tenha frequentado um curso profissional com aproveitamento em
alguns modulos numa outra escola e que pretenda a transferéncia para o
IMPE, deve requerer a concessao de equivaléncias através de requerimento
dirigido ao Director do IMPE. Este pedido deve ser apresentado pelo
encarregado de educacéo ou pelo aluno, quando maior, no acto de matricula

do ano lectivo a que se candidata.

Artigo 21.°
Visitas de Estudo

1. As visitas de estudo e os respectivos objectivos fazem parte do plano de
actividades.

2. As horas efectivas destas actividades convertem-se em tempos lectivos de
acordo com os blocos (de 90 minutos) previstos para o turno da manha e turno
da tarde. Assim:

Actividade desenvolvida s6 no turno da manha: 6 tempos (3 blocos);
Actividade desenvolvida s6 no turno da tarde: 4 tempos (2 blocos).

3. Para o acompanhamento dos alunos, tém prioridade os professores com aulas
no dia da actividade;

4. No final da visita sera elaborado, pelos professores envolvidos na mesma, um
relatorio, preferencialmente com algumas imagens, de forma a ser inserido no
site do Instituto.

Artigo 22.°
Plataforma Informatica de Suporte do Curso

1. Os cursos poderdo ser apoiados por uma plataforma informética de aplicacdo
progressiva, a fim de tornar mais acessivel e transparente 0 ensino
profissional no IMPE.

2. A plataforma s6 podera ser acedida por palavra-chave, havendo diferentes
niveis de acesso de acordo com 0s seguintes grupos de utilizadores:

a. Administrador da Aplicacdo (Coordenador dos Cursos Profissionais)
b. Administracdo intermédia (Directores de Curso/Directores de Turma)
c. Professores

d. Alunos e respectivos encarregados de educacao

e

. Secretariado
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3. Os professores deverao utilizar a plataforma para:
a. Colocar suméarios das aulas em paralelo com os do livro de ponto.
b. Colocar enunciados de trabalhos e de testes.
c. Colocar materiais de suporte para os alunos a utilizar para além dos
manuais de cada modulo.
d. Colocar as classificac6es dos alunos obtidas durante os médulos.
e. Utilizar as funcionalidades de testes online e de forum para cada médulo
f. Comunicar com os alunos através de correio electrénico.

4. Os alunos terdo acesso a todos os conteudos colocados pelos professores,
bem como aos sumarios e as classificacdes de cada modulo apresentadas de
acordo com os critérios de avaliacdo estabelecidos.

5. O coordenador dos Cursos Profissionais, apoiado pelos Directores de Curso e
de Turma devera monitorar a evolugcdo da utilizacdo da plataforma pelos

professores e alunos e enviar relatérios mensais para o Servico Escolar.

Artigo 23.°
Concluséao e Certificagcdo do Curso

1. Concluem o nivel secundario de educacéo os alunos que obtenham aprovacao
em todas as disciplinas e areas néo disciplinares do plano de estudos do
respectivo curso, bem como aprovacdo na Formacdo em Contexto de
Trabalho e na Prova de Aptidao Profissional.

2. No momento em que um aluno completa todos os modulos de uma disciplina,
€ calculada a média final da disciplina, que, depois, em conjunto com as outras
médias das disciplinas, as classificacdes da FCT e da PAP permitem calcular

a classificacao final do curso;
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3. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicacdo da seguinte

formula:

CF=[2MCD + (0,3FCT + 0,7PAP)]
3

Sendo:

CF - Classificacao final do curso, arredondada as unidades;

MCD - Média aritmética simples das classificagfes finais de todas as disciplinas que
integram o plano de estudos do curso, arredondada as unidades;

FCT - Classificagdo da Formacé@o em Contexto de Trabalho, arredondada as décimas;

PAP — Classificacdo da prova de aptidao profissional, arredondada as décimas.

4. A conclusédo do curso assegura ao aluno uma dupla certificagéo a ser passada

pelo Instituto em impresso préprio.

Artigo 24.°
Prosseguimento de Estudos Superiores

1. Para efeitos de prosseguimento de estudos superiores devera o aluno realizar
0S exames nacionais exigidos para o curso que pretenda frequentar, de
acordo com a legislacéo em vigor;

2. Estes exames servirdo apenas como prova de ingresso.

3. Tendo em vista a preparacdo dos alunos para estes exames, competira ao
IMPE facultar um reforco pedagdgico, através do leccionamento de mdédulos

de reforgo.

Artigo 25.°
Mdédulos de Reforgo
1. Em algumas disciplinas existem modulos de reforgco, nos quais sé&o
leccionados os contetudos programaticos sujeitos a exame nacional, que nao
constam nos modulos do programa oficial dos cursos profissionais.
2. No final de cada médulo de reforgo, os alunos realizam uma prova escrita, na
gual a tipologia de questbes deve, sempre que possivel, ser semelhante a dos

exames nacionais.
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4.

Nos médulos de reforco ndo sao atribuidas classificacdes finais. No entanto,
no final de cada um deles, o professor da disciplina da conhecimento ao
Director de Turma das classificacdes obtidas na prova referida no ponto
anterior.

A falta de empenho nos moédulos de reforco podera ter consequéncias no

ambito disciplinar.

Artigo 26.°
Disposigdes finais
O presente normativo aplica-se a partir do ano lectivo de 2009/2010, aos
Cursos Profissionais ministrados no Instituto.
A resolucédo de situacbes omissas no presente documento sdo objecto de
analise e decisdo pela Direccao do Instituto.
O acesso aos programas do Ministério da Educacédo deverd ser efectuado

através do seguinte endereco: http://www.ang.gov.pt

Anexos

Anexo | — Prova de Aptidao Profissional - PAP

Anexo Il — Formagédo em Contexto de Trabalho — FCT

Anexo lll — Dossier do Director de Turma

Anexo IV — Dossier do Aluno
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Anexo |
Prova de Aptidao Profissional

Artigo 1.°
Definicao

1. A Prova de Aptidao Profissional (PAP), faz parte integrante de todos 0s cursos
profissionais,

2. A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um jari, de um projecto,
consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa intervencao ou
numa actuacao, consoante a natureza dos cursos, bem como do respectivo
relatorio final de realizacdo e apreciacao critica, demonstrativo de saberes e
competéncias profissionais adquiridos ao longo da formacgéo e estruturante do
futuro profissional do jovem;

3. O projecto a que se refere 0 nUmero anterior centra-se em temas e problemas
perspectivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com os
contextos de trabalho ou de pratica simulada e realiza-se sob orientacéo e
acompanhamento de um ou mais professores;

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

5. O projecto deve:

a. Concretizar-se num produto tecnicamente relevante;

b. Demonstrar a vocacédo e preparagdo do aluno para o sector de actividade
em que iniciara a sua profissao;

c. Construir uma oportunidade de demonstrar aos potenciais empregadores
as capacidades do aluno para um desempenho de qualidade.

6. De acordo com o projecto e 0s meios materiais envolvidos, podera ser exigido

ao aluno uma verba para fazer face aos custos inerentes.
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Artigo 2.°

Concepcéao e concretizagao do projecto

1. A concretizacado do projecto compreende quatro momentos essenciais:

a.
b.
c.
d.

Concepcao do projecto;
Desenvolvimento do projecto devidamente faseado (com calendariza¢do);
Auto-avaliacdo, elaboracédo do relatério final;

Apresentacéo e defesa publica do projecto.

2. O projecto devera conter:

a.
b.

~ o o o

Q

Identificagdo do aluno e do curso;

Um relatério de auto-avaliacdo, no qual se especifique a situacdo (escolar)
do aluno no momento, e se apresente a sua opiniao acerca de estar ou nao
em condi¢des de iniciar a realizacdo do projecto;

Identificagdo do tema/problema e dos interesses do aluno;

Objectivos do projecto;

Descricao sumaria do produto final que se pretende obter;

Recursos materiais e orgcamento previsto para a concretizacao do projecto;
Faseamento do projecto: indicagdo das etapas a percorrer e do tempo de
duracéo de cada uma, com indicacao precisa da data de apresentagcédo de
relatério de cada fase;

Indicacdo do espaco (sala/laboratdrios/oficinas) onde decorre cada fase do
projecto, incluindo as horas previstas fora das actividades curriculares e
fora da escola;

Sugestdo do nome do Professor Orientador, que deve ser escolhido pelo

aluno em funcéo da especificidade do seu projecto.

3. O relatério final devera integrar:

a.
b.

C.

A fundamentacao da escolha do projecto;

As realizacOes e os documentos ilustrativos da concretizagéo do projecto;
A analise critica global da execucao do projecto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas de os

superar;
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d. Os anexos, designadamente os registos de auto-avaliacdo das diferentes
fases do projecto e das avaliagGes intermédias do professor ou professores
orientadores.

4. A apresentacédo e defesa publica deverao conter:

a. A fundamentacéo da escolha do projecto;

b. As realizacdes e os documentos ilustrativos da concretizacdo de todo o
processo de concepcgao do projecto;

c. A andlise critica global da execucao do projecto, considerando as principais
dificuldades e obstaculos encontrados e as formas encontradas de os
superar;

d. Outros aspectos considerados relevantes para o projecto.

5. Nos casos em que o0 projecto revista a forma de uma actuagcdo perante o juri,
0S momentos de concretizacdo previstos nos numeros anteriores poderao ser
adaptados em conformidade;

6. No inicio do 2.° ano de formacao, o aluno deve comecar a prepara-se para o
projecto da PAP, encarando-o como um momento fundamental da sua
avaliacdo e do sucesso de todo o processo de aprendizagem.

a. Deve comecar a esbhocar propostas possiveis com vista a apresentacdo do
projecto definitivo e discuti-los com os professores/formadores e com o
Director de Turma;

b. Nesta fase, os alunos deverao escolher o professor que os acompanhara e
orientara ao logo do projecto

c. Nesta fase, os alunos reunirdo, as vezes que forem necessarias, com o
professor orientador com o objectivo de proceder a um esclarecimento
geral sobre os objectivos e caracteristicas do projecto da PAP;

d. O projecto PAP devera desenvolver-se de forma autbnoma pelo aluno com
0 apoio atento do Professor Orientador;

e. Até ao final da primeira semana de Dezembro, os alunos apresentardo o
projecto ao Professor Orientador;

f. Até ao final de Janeiro, o Director de Turma reune com o Professor
Orientador e com os professores cujas disciplinas sédo indispensaveis para
0 desenvolvimento dos projectos, com 0 objectivo de os analisar e

planificar actividades curriculares que os sirvam;
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g. Na concepcéo dos projectos poderdo ser solicitados outros professores ou
técnicos que se considerem necessarios;

h. Seguidamente o Director de Turma e o Professor Orientador rednem com o
Director de Curso e com o Coordenador dos Cursos Profissionais, com o
objectivo de serem aprovados, pela Direccéo, os varios projectos;

i. Sao critérios relevantes na avaliacdo das propostas de projectos da PAP, o
interesse e a viabilidade;

j. No caso dos projectos que forem recusados por insuficiéncia ou falta de
elementos e ndo se considerarem capazes de responder aos objectivos da
PAP, poderdo os alunos revé-los e apresenta-los de novo, no prazo
méximo de duas semanas, apds a comunicacao da recusa,;

k. Cada Professor Orientador podera conduzir no maximo trés alunos;

|. O professor de Portugués acompanha obrigatoriamente todos os relatorios
dos projectos e apoia os alunos, na concepcdo e correccdo dos textos
produzidos;

m. Sempre que necessario, 0s alunos poderao recorrer ao apoio do professor
das Tecnologias de Informagéo e Comunicacéo (TIC);

n. ApoOs a aprovacdo dos projectos, que acontecera até final de Marco, os
alunos poderédo iniciar imediatamente a concretizagdo do projecto, de
acordo com as etapas que tiverem previsto.

0. Para a realizagédo da PAP o Instituto atribuira, no 3.° ano de formagao, um
crédito de 90 minutos semanais a acrescentar a carga horaria prevista nos
planos curriculares e que serdo monitorizados pelo Professor Orientador;

7. O Professor Orientador, trimestralmente, faz uma avaliagdo do processo e
reune com o aluno para recolher a sua auto-avaliacdo e fornecer-lhe a sua
avaliacao;

8. O Director de Turma e os Professores Orientadores fixardo os momentos

intermédios do desenvolvimento do projecto.
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Artigo 3°
Professor Orientador

1. O Director do Instituto nomeard, por proposta do Chefe do Servigo Escolar, o
Professor Orientador da PAP para cada aluno cujo projecto tenha sido
aprovado;

2. Pode ser orientador da PAP qualquer professor das areas técnicas e cientifica,
mesmo que nao seja professor do aluno, desde que o projecto implique
aprendizagens especificas da disciplina leccionada por esse professor;

3. O Professor Orientador orienta e avalia o aluno ao longo do projecto de acordo
com as seguintes fases:

a. Trabalhos previstos no plano para concretizagdo do projecto;
b. Relatério final;

c. Preparacéo para apresentacédo publica.

Artigo 4°
Director de Curso

1. Tendo concluido a concretizacdo do projecto, até ao final do més de Abril do
3.° ano do ciclo de formacado, os alunos entregardo ao Director de Curso o
relatorio e o produto final do projecto, de acordo com a especificidade de cada
Curso;

2. No momento de entrega do relatorio, este devera estar rubricado pelo
Professor Orientador e assinado pelo aluno, ao qual sera passado um
comprovativo da sua entrega;

3. O Director de Curso e o Professor Orientador de cada aluno apreciardo o
relatério/produto final e decidirdo se o(s) mesmo(s) tem/tém ou nao a
gualidade exigida para ser apresentado e defendido perante um Juri;

4. Os relatérios/produtos considerados sem qualidade para serem defendidos
publicamente serdo devolvidos aos alunos para serem melhorados, apos o
gue serdo de novo submetidos a apreciacdo prévia do Director de Curso e

Professor Orientador;
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5. O Director de Curso comunicara ao Coordenador dos Cursos Profissionais o
calendario de apresentacao publica, de forma a ser aprovado pela Direc¢ao do
Instituto;

6. Esta calendarizacdo de apresentacdo publica devera se efectuar no més de
Junho do 3.° ano de formacao;

7. Até 15 dias antes da sua apresentacdo publica, o aluno devera, entregar
gualquer outro tipo de material de natureza audiovisual (filmes, apresentagbes
em aplicagbes informaticas, fotos, diapositivos, acetatos, cartazes, ....) que
pretenda utilizar durante a apresentacéo e defesa do seu trabalho;

8. A duracdo da apresentacdo publica da PAP nao devera ultrapassar o periodo
maximo de 45 minutos; podendo a partir daqui ser penalizante para o aluno,
caso o juri assim o decida;

9. Os alunos que pretendam realizar exames nacionais de acesso ao Ensino

Superior tém prioridade na apresentacao e defesa da PAP;

Artigo 5.°
Juri da PAP

1. O jari de avaliagdo da PAP é designado pela Direccdo do Instituto, sob
proposta do Coordenador dos Cursos Profissionais.
2. O juri é constituido por diferentes actores do tecido econdémico, educativo e
social, e podera ter a seguinte composicao:
a. O Director do Instituto ou alguém por ele designado, que preside;
b. O Director de Curso;
c. O Director de Turma;
d. O Professor Orientador do projecto
e. Um Representante das associacbes empresariais ou das empresas e
instituicdes de sectores afins ao curso (eventual);
f. Uma personalidade de reconhecido meérito na area de formacao
profissional ou dos sectores de actividade afins ao curso (eventual).
3. O juri de avaliacdo para deliberar necessita da presenca de, pelo menos
quatro elementos, estando entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a
gue se referem as alineas a) a c) e um dos elementos a que se referem as

alineas d) a f) do numero anterior;
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4. A presenca do Professor Orientador € sempre obrigatoria;
O presidente do jari tem, em caso de empate, voto de qualidade;
Para o acto de avaliagdo podera ser nomeado um professor arguente que

contribuira, com o seu parecer, na consolidagédo da opiniao do juri.

Artigo 6.°
Critérios de Classificacdo a observar pelo jari da PAP

1. Sao critérios da avaliagdo da Prova de Aptidao Profissional
a. Demonstracdo de uma aprendizagem global com sucesso e relevante para
a insergéo do aluno no mundo do trabalho;
b. Demonstracdo do profissionalismo na concepcédo e concretizagdo do
projecto;
c. Qualidade das actividades e produtos realizados, para o sector de
actividade em causa;
d. Outros critérios especificos de cada curso.
2. Consideram-se aprovados na Prova de Aptiddo Profissional os alunos que
obtenham uma classificacédo igual ou superior a 10 valores, numa escala de 0
a 20.
3. A classificacdo obtida na Prova de Aptiddo Profissional é parte integrante da
classificacéo final do curso;
4. Esta classificacao final s6 sera lancada caso o aluno tenha concluido todos os
modulos das diferentes disciplinas, do curriculo total do seu curso;
5. Em caso de ndo conclusdo de alguns médulos o aluno solicitar4 avaliacdo
extraordinaria a esses modulos em falta ficando a classificagéo final da PAP

retida até a conclusao dos mesmos.

Artigo 7.°

Direitos e Deveres dos Intervenientes
1. Direitos e Deveres do Professor Orientador

a. Apoiar e orientar o aluno nas varias etapas do projecto, reunindo com ele

periodicamente;
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b. Colaborar com o Director de Curso no processo de desenvolvimento do
projecto da PAP;

c. Participar no processo de avaliagéo do aluno, fazendo trimestralmente uma
reunido com este de forma a recolher a sua auto-avaliagéo e fornecer-lhe a
avaliacao.

Direitos e Deveres do Aluno

a. O aluno tem o direito de ser apoiado e orientado pelos intervenientes
definidos neste normativo;

b. O aluno tem o direito de utilizar os recursos disponibilizados pela escola

para a concretizacdo do seu projecto;

o

O aluno tem direito a uma avaliagao justa e imparcial;

d. O aluno tem direito a recorrer da classificacao atribuida, devendo para o
efeito apresentar, ao Servico Escolar, o pedido de recurso, devidamente
fundamentado, no prazo de 48 horas apds a sua publicitacéo;

e. O aluno devera manter registos (escritos, fotograficos, ...) pormenorizados
de todas as tarefas realizadas e devera preencher todos os documentos
solicitados pelo seu Professor Orientador, nomeadamente a sua auto-
avaliacao;

f. S&o deveres do aluno os constantes no Regulamento de Disciplina do

Aluno, no Regulamento Interno e no Guia do Aluno.

Artigo 8.°

Calendarizagdo do processo

. Apresentacao do projecto — até ao fim da primeira semana de Dezembro, do
2.° ano de formacao;

. Aprovacédo do projecto — até finais de Janeiro (pelo Director de Curso). Na
primeira quinzena de Fevereiro (pela Direcgao);

Realizagdo do projecto — restante do 2.° ano de formagao e 3.° ano de
formacdo, até a primeira quinzena de Abril,

Entrega do projecto — primeira quinzena de Abril

Pré-avaliacdo para apresentacédo publica — pelo Director de Curso, Director
de Turma e Professor Orientador, segunda quinzena de Abril do 3.° ano de

formacéo;
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6. Preparacao e entrega da apresentacao preparacdo e defesa publica — até
guinze dias antes da apresentacao publica ao juri;
7. Apresentacdo publica do projecto — meses de Junho e de Julho do 3.° ano

de formagdo.

Artigo 9.°

Outras disposicoes

1. A ndo comparéncia por parte do aluno a apresentacao publica da PAP, tera
gue ser, obrigatoriamente, justificada, num prazo ndo superior a trés dias,
sendo a apresentacdo publica adiada para nova data, ap0s autorizada pela
Direcgéo;

2. A nova data sera marcada, dentro da disponibilidade dos elementos do juri;

3. A ndo aprovacdo da PAP, pela falta de qualidade na execucdo do projecto,
implica que o aluno tenha de o refazer ou elaborar um novo projecto (com os
custos inerentes a seu cargo);

4. A nova apresentacdo sera marcada para o més de Setembro, apos
autorizacdo da Direccao, desde que requerida pelo(s) aluno(s) até 31 de Julho
do ano de concepcgéo do projecto;

5. Fora desse prazo, uma nova apresentacdo serd da responsabilidade do aluno,
com uma requisicéo solicitada a Direccao do Instituto, em que todos os custos
serdo suportados pelo proprio aluno;

6. A certificacdo da PAP, sO sera atribuida apenas quando todos os mdédulos

ficarem concluidos.
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Anexo Il
Formacao em Contexto de Trabalho

Artigo 1.°
Ambito e Definicdo

. A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) é um conjunto de actividades

profissionais desenvolvidas sob coordenacdo e acompanhamento do Instituto,
gue visam a aquisicdo 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
organizagbes, sob a forma de experiéncias de trabalho por periodos de
duracao variavel ao longo da formacgéo ou sob a forma de estagio em etapas
intermédias ou na fase final do curso.

A organizacéo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano, elaborado
com a participacdo das partes envolvidas e assinado pela Direccdo do
Instituto, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo encarregado
de educacéo, caso o aluno seja menor de idade.

No plano da FCT deverao constar os seguintes itens:

Objectivos;

Conteudos;

Programacao das actividades;

Periodo em que decorrerdo as actividades;

Horario das actividades;

-~ ® a2 o0 T p

Formas de monitorizagédo e acompanhamento dos alunos;

Identificacdo dos responsaveis;

= Q@

Direitos e deveres dos diversos intervenientes, do Instituto e da entidade
onde se realiza a FCT;

I. Avaliagdo (moldes e instrumentos).

O plano a que se refere o numero anterior, depois de assinado pelas partes,
sera considerado como parte integrante do contrato de formacédo subscrito

entre o Instituto e o aluno.
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6. A concretizacdo da FCT sera antecedida e prevista em protocolo enquadrador
celebrado entre o Instituto e as entidades de acolhimento, as quais deverao
desenvolver actividades profissionais compativeis e adequadas ao perfil de
desempenho visado pelo curso frequentado pelo aluno.

7. Quando as actividades sdo desenvolvidas fora do Instituto, a orientacdo e o
acompanhamento do aluno sdo partilhados, sob coordenacédo do Instituto,
entre este e a entidade de acolhimento, cabendo a ultima designar um Monitor
para o efeito;

8. A partir das caracteristicas proprias do curso em questdo, das valéncias
existentes no Instituto, dos principios pedagdégicos que enformam este tipo de
formacgao, e das necessidades existentes no tecido empresarial, o Instituto
podera distribuir a carga horaria atribuida a FCT pelos trés anos do curso ou,
caso o entenda mais apropriado, pelos dois ultimos ou até mesmo apenas no
ualtimo ano;

9. Os contratos e protocolos referidos nos niumeros anteriores ndo geram nem
titulam relagcdes de trabalho subordinado e caducam com a conclusdo da

formacao para que foram celebrados.

Artigo 2.°
Protocolo de Colaboracéo

1. A FCT formaliza-se com a celebragdo de um protocolo entre o Instituto, a
entidade de estagio e o aluno;

2. No caso do aluno ser menor de idade, o protocolo € igualmente subscrito pelo
encarregado de educacao;

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

4. O protocolo celebrado obedecera as disposicfes estabelecidas no presente
normativo, sem prejuizo da sua diversificacédo, decorrente da especificidade do

curso e das caracteristicas préprias da entidade de acolhimento em causa.

Artigo 3.°

Planeamento
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A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado pelo
professor orientador, Monitor, aluno e entidade de acolhimento, e assinado
pela Direcgdo do Instituto, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda

pelo encarregado de educacéo, caso o aluno seja menor de idade;

2. A FCT tem a duracéo de 420 horas;

O plano de formacao devera ser homologado pelo Director do Instituto, sob
proposta do Chefe do Servico Escolar, mediante um parecer favoravel do
Director de Curso, antes do periodo da formacdo efectiva na entidade de
estagio;

Durante a formacdo o aluno deve realizar pelo menos um relatério intercalar
gue descreva as actividades desenvolvidas. Devera ser entregue depois de
cumpridas as 210 horas de formacao;

No final da formacéo o aluno deve realizar um relatério global discriminando

todas as actividades desenvolvidas e a sua auto-avaliacao.

Artigo 4.°
Responsabilidade do IMPE

Assegurar a realizacdo da FCT aos seus alunos;
Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelos lugares existentes

nas diferentes entidades de acolhimento;

3. Assegurar a elaboracéo do protocolo com a entidade de acolhimento;

4. Assegurar a elaboracdo e a assinatura dos contratos de formacdo com os

alunos e seus encarregados de educacao se aqueles forem menores;
Assegurar a elaboracao do plano da FCT, bem como a respectiva assinatura

por parte de todos os intervenientes;

6. Assegurar o acompanhamento da execucédo do plano de FCT;

Assegurar a avaliacdo do desempenho dos alunos, em colaboracdo com a
entidade de acolhimento;

Assegurar que o aluno se encontra a coberto de seguro em toda a actividade
da FCT;
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9. Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento, as condicbes

logisticas necesséarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT;

Artigo 5.°

Professor Orientador

1. O professor orientador é designado pela Direc¢do, sob proposta do Chefe do
Servico, ouvido o Coordenador dos Cursos Profissionais, de entre o0s
professores que leccionam as disciplinas da componente de formagéo técnica;

2. E da competéncia do Professor Orientador:

a. Elaborar o plano da FCT, em articulagdo com o Director de Curso, bem
como, quando for o caso, com o0s demais 0Orgdos ou estruturas de
coordenacao pedagogica, restantes professores e Monitor designado pela
entidade de acolhimento;

b. Submeter a aprovacdo do Director do Instituto o plano da FCT, sob
proposta do Chefe do Servico Escolar;

c. Informar atempadamente os alunos sobre:

1) A constituicdo dos grupos de trabalho;

2) Os locais de realizagao da FCT por grupo;

3) As tarefas propostas;

4) As formas de avaliagdo do trabalho a realizar (individual ou de
grupo)

d. Acompanhar, em articulagdo com o Monitor, a execu¢ao do plano de
formacgédo, desde o inicio, explicando tarefas e esclarecendo duvidas. Isto
implica deslocacgdes periddicas aos locais de realizacéo da FCT,;

e. Acompanhar o aluno na elaboracdo dos relatérios periddicos de auto-
avaliacdo da FCT;

f. Organizar o dossier da FCT, de forma a sistematizar e arquivar toda a
informagéao relevante ao desenrolar do processo;

g. Propor ao Conselho de Turma, ouvido o Monitor, a classificacdo do aluno
na FCT.
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Artigo 6.°

Responsabilidades da Entidade de Acolhimento

Designar o Monitor;

Colaborar na elaboracéo do protocolo e do plano da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno;
Assegurar 0 acesso a informagdo necesséaria ao desenvolvimento da FCT,
nomeadamente no que diz respeito a integracdo socioprofissional do aluno na
instituicao;

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execuc¢ao do plano de formacéo;

6. Controlar a assiduidade do aluno;

H w N

Assegurar em conjunto com o Instituto e o aluno as condi¢Bes logisticas

necessarias a realizacdo e ao acompanhamento da FCT.

Artigo 7.°
Responsabilidades do aluno

Colaborar na elaborac¢éo do plano da FCT,;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliagao da FCT;

Cumprir, no que Ihe compete, o plano de formacao;

Respeitar a organizacéo do trabalho na entidade de estagio e utilizar com zelo
os bens, equipamentos e instalacdes;

N&o utilizar, sem prévia autorizacdo a informacédo a que tiver acesso durante a
FCT,

6. Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relacdes de trabalho;

Respeitar o Monitor e demais funcionarios, integrando-se na organizacdo do
trabalho instituido na entidade de acolhimento;

Justificar as faltas perante o Director de Curso, o Professor Orientador e o
Monitor, de acordo com as normas internas do Instituto e da entidade de
acolhimento;

Elaborar os relatérios de auto-avaliacéo solicitados, intercalar e final.
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Artigo 8.°
Assiduidade na FCT

. A assiduidade do aluno é controlada pelo preenchimento da folha de ponto, a
gual deve ser assinada pelo aluno e pelo Monitor e entregue semanalmente ao
Professor Orientador;

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

. As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas perante o Monitor e o
Professor Orientador, de acordo com as normas internas do Instituto e da
entidade de estagio;

Em situacbes excepcionais, quando a falta de assiduidade do aluno for
devidamente justificada, o periodo de estagio podera ser prolongado, a fim de

permitir o cumprimento do numero de horas estabelecido.

Artigo 9.°
Avaliacédo da FCT

. A avaliacdo no processo da FCT assume caracter continuo e sistematico e
permite, numa perspectiva formativa, reunir informagdo sobre o
desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessario, o
reajustamento do plano de formacéao;

. A avaliacdo assume também um caracter sumativo, conduzindo a uma
classificacao final da FCT.

. A classificagao final da FCT processa-se de acordo com:

1) Avaliacao realizada pelo Professor Orientador — 45%

2) Avaliacéao realizada pelo Monitor — 45%

3) Relatorio elaborado pelo aluno — 10%.

. A avaliacdo final da FCT tem por base os respectivos relatérios que sao
elaborados pelo aluno e devem descrever as actividades desenvolvidas no
periodo de estagio, bem como a avaliacdo das mesmas, face ao definido no
plano de formacao;

. A avaliacdo da FCT devera responder aos seguintes itens, que se constituem

como elementos aferidores:
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a. Qualidade e rigor da expressdo escrita e dos suportes materiais que
enformam os relatorios, na perspectiva da sua boa inteligibilidade;
Qualidade do trabalho realizado na entidade de acolhimento;

Aplicagcédo das normas de seguranca e higiene do trabalho;

Assiduidade e pontualidade;

Integracao na entidade acolhedora,;

-~ o o o0 o

Capacidade de iniciativa;
g. Relacionamento social.

6. Na sequéncia da informacdo referida no numero anterior, o Professor
Orientador propde ao conselho de turma de avaliacdo, ouvido o Monitor, a
classificacao do aluno na FCT,;

7. A classificacdo é aferida numa escala qualitativa, directamente convertivel
numa classificagdo quantitativa, numa escala entre 0 e 20 valores;

8. Consideram-se aprovados na FCT os alunos que obtenham uma classificacdo
igual ou superior a 10 valores.

9. A classificacdo obtida na FCT é parte integrante da classificacdo final do
Curso;

10. Esta classificacéo final sé sera lancada, caso o aluno tenha concluido todos os
modulos das diferentes disciplinas, do curriculo total do seu curso;

11.Em caso de ndo conclusdo de alguns médulos o aluno solicitar4 avaliagao
extraordinaria a esses modulos em falta, ficando a classificacéo final da FCT
retida até a conclusdo dos mesmos.

12.No caso de reprovacdo do aluno, podera ser celebrado novo protocolo entre o
Instituto e entidade de estagio, a mesma ou outra a designar, a fim de
possibilitar a frequéncia de nova FCT, sendo todos os custos suportados pelo

aluno.
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Anexo |l
Dossier do Director de Turma

O dossier deve contemplar os seguintes aspectos:

1. Identificacdo do curso

a. Cronograma das disciplinas

b. - Elenco modular de cada disciplina

c. Planos anuais de cada disciplina

d. - Planificagdes por modulo

e. Conteudos programaticos

f. Conteudos programaticos extras de preparacdo para Exame Nacional

2. Turma
a. Relacédo de Alunos

S

Registo Biografico e Fotografico

Horario da Turma

a o

Horario dos Professores da Turma

3. Aproveitamento

a. Pautas dos Mdédulos
b. Pautas do periodo
c. Actas de avaliacao
4. Reunides
a. Convocatoérias
b. Actas de Coordenacéo de Curso
c. Documentos de suporte das reunides

5. Legislacao
6. Diversos
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Anexo IV
Dossier do Aluno

O dossier deve contemplar os seguintes aspectos:

1.

Aproveitamento

a. Pautas dos mdédulos

b. Testes realizados

Alunos — Formacao em Contexto de Trabalho

a. Contratos de Formacgao
b. Contratos de Estagio
c. Planos de Estagio

Prova de Aptidao Profissional

a. Tipologia do projecto
b. Calendarizacao

o

Orcamento

d. Planificacdo do projecto

Diversos
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