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ﬁ Escola Profissional
de Hotelaria e Turismo
de Lisboa

PREAMBULO

O Regulamento Interno constitui, nos termos do n.” 1 do artigo 9° do Decreto-Lei n.°
75/2008, de 22 de abril, com as altera¢oes do Decreto-Lei n.° 137/2012, de 2 de julho, um
dos instrumentos de suporte ao funcionamento da Escola Profissional de Hotelaria e
Turismo de Lisboa, contribuindo para a afirmacdo e valorizacio da identidade desta
institui¢ao escolar. Simultaneamente, pretende reforgar a participagao das familias e da
comunidade envolvente na promog¢ao do sucesso educativo e na integracao social dos
discentes.

O espaco escolar ¢, por exceléncia, o local privilegiado para a partilha de experiéncias e
saberes. . um espaco de maturacio, aprendizagem, descoberta e afirmacio perante nés e
0s outros.

Assumindo-se a escola como um palco aberto, dinamico, onde se cruzam e interagem
diversos intervenientes, devem estar as suas regras de funcionamento bem definidas, de
forma a regular e ajudar o normal funcionamento desta pequena comunidade.

E necessario estabelecer algumas regras fundamentais para uma saudavel convivéncia
escolar, clarificando o papel que cada um de nds deve assumir, com os correspondentes
direitos e deveres que sugere o presente Regulamento Interno, pautado por valores como a
liberdade, democracia, dialogo, compreensio e tolerancia.

E importante salientar que este documento deve ser encarado de forma positiva, e nio
como um fator limitador das agoes e criatividade dos diversos intervenientes do processo
educativo. Nesse sentido, o regulamento sera passivel de revisio e poderio ser introduzidas

alteragoes sempre que tal se justifique, pelos 6rgaos competentes.

Sio objetivos especificos do Regulamento Interno:

e Estabelecer regras de funcionamento para todos os 6rgaos que integram a Escola
Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa, uniformizando procedimentos,
delimitando competéncias e estabelecendo objetivos;

e Contribuir para a incrementagio de uma verdadeira “cultura de empresa”,
contribuindo para o desenvolvimento de um espirito de grupo, ajudando
especialmente os novos elementos da comunidade escolar (professores, alunos,
funcionarios e encarregados de educag¢do) a interiorizarem o modo de

funcionamento do Projeto Educativo da EPHTL;

o
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de Lishoa

Estabelecer regras de convivéncia baseadas no civismo e respeito mutuo, definindo

claramente os direitos e os deveres de cada um;

e Responsabilizar a comunidade escolar, sensibilizando-a para a necessidade de

preservar as instalagoes e equipamentos e zelar pelo seu bom funcionamento.

e Contribuir para o desenvolvimento das competéncias expressas no Perfil dos

Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatoria.

e Contribuir para o bom funcionamento do sistema de gestao da qualidade.
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Escola Profissional
de Hotelaria e Turismo
de Lisboa

INTRODUCAO

Nos termos da legislagao que regula o funcionamento das escolas profissionais devem estas

contribuir positivamente para o desenvolvimento do tecido empresarial e dar resposta aos

desafios impostos pelo progresso e desenvolvimento das novas tecnologias.

As atribui¢oes da escola nos termos do Contrato-Programa sao as seguintes:

2)

b)

d)

Contribuir para a formacdo integral dos jovens, proporcionando-lhes,
designadamente, a preparacao adequada para o exercicio profissional qualificado;
Desenvolver mecanismos de aproximagao entre a escola e as instituigoes
econdmicas, profissionais, associativas, sociais e culturais do respetivo tecido social;
Facultar, aos alunos, contactos com o mundo do trabalho e experiéncia
profissional, preparando-os para uma adequada inser¢ao socioprofissional;
Promover, conjuntamente com outros agentes e institui¢des locais, a concretizagao
de um projeto de formagdo de recursos humanos qualificados que responda as
necessidades de desenvolvimento integrado do pais, particularmente nos ambitos
regional e local;

Facultar, aos alunos, uma sélida formagao geral, cientifica e tecnoldgica, capaz de

os preparar para a vida ativa e, eventualmente, para o prosseguimento de estudos.

rrrrrrrrr PORTUGUESA | "

Eslabtietimentos Estatares 6

ANQEP =:DGEStE ?KEPUBL!CA

SELO DE
CONFORMIDADE
EQAVET



Escola Profissional SELO DE
D ia ' CONFORMIDADE
de Hotelaria e Turismo

de Lisboa EQAVET
CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

ARTIGO 1.°
(Regulamento Interno)
O presente REGULAMENTO INTERNO regula a cooperagdo entre os varios setores da
Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa, a utilizacio das suas instalagoes e
define a interacao entre esta e a comunidade envolvente. A Escola Profissional de Hotelaria
e Turismo de Lisboa é composta pela sede, em Lisboa e por uma delega¢iao, na Pévoa de
Santa Iria, ambas as escolas sio designadas de agora em diante, por Escola Profissional de
Hotelaria e Turismo de Lisboa, exceto em situacOes especificas que seja necessario

diferenciar cada uma das escolas.

ARTIGO 2.°

(Propriedade)
A Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa, abreviadamente designada por
EPHTL, ¢é propriedade da Convergéncia — Formadores Associados, L.da., com sede na Rua
Virgilio do Amaral, n® 4, 2100-202, Coruche e localiza-se na Rua Paio Peres Correia, n° 8 e
8 A, 1900-364, Lisboa e na Avenida Professor Doutor Egas Moniz n° 13, Bloco F Loja 4,
2625-018 P6voa de Santa Iria.

ARTIGO 3.
(Natureza e Autonomia)
A EPHTL ¢ de natureza privada e goza de autonomia pedagdgica, administrativa e

financeira, sujeita a tutela cientifica, pedagdgica e funcional do Ministério da Educagao.

ARTIGO 4.°
(Competéncias da EPHTL)

Sao objetivos da Escola fazer vigorar os cursos técnicos de:
o Informatica de Gestao;
e Organizac¢io de Eventos;
e Restauracio, variantes Cozinha/Pastelaria e Restaurante/Bar;
e Rececio;

e Secretariado;
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e Turismo;

e Cozinha/Pastelaria;

e Restaurante/Bar;

e E outros que forem considerados necessarios.
A EPHTL, para além das atividades atras enunciadas, podera promover a realizacio de
cursos, seminarios, conferéncias, palestras, atividades desportivas ou outras de interesse

para a Escola ou para a comunidade onde se insere.

ARTIGO 5.°
(Equivaléncia)
Os cursos referidos no numero um do artigo anterior correspondem ao nivel IV de

qualificacao profissional e ao 12° ano de Escolaridade.

ARTIGO 6.°

(Frequéncia)
1. A frequéncia dos cursos da EPHTL ¢ facultada a alunos com o 9° ano de escolaridade,
mediante um processo de selecao e matricula definido, anualmente, pela Escola, de
acordo com os regulamentos emanados pelo Ministério da Educagio. A EPHTL

promove a igualdade de oportunidades, a inclusdo e a equidade.

ARTIGO 7.°
(Documentagio e Matricula)
A pré-inscricao ¢é efetuada através do preenchimento de um modelo proprio da escola
(Mod.PF.1 — Ficha de Pré-inscricdo; Mod.PF.2 — Ficha de Pré-inscricdo especifica para

eventos).

A matricula é efetuada apds selecio do candidato pela escola, segundo as diretrizes do

Ministério da Educa¢ao e o conhecimento das condi¢bes de frequéncia, através do

preenchimento dos modelos definidos pelo mesmo Ministério.

ARTIGO 8.°
(Pagamentos a efetuar)
A EPHTL reserva-se o direito de exigir o pagamento da inscri¢ao, propina e seguro escolar
cujos valores sdo fixados, anualmente, pela Diregdo e que sdo similares aos praticados nas

escolas publicas.
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CAPITULO II
ESTRUTURA ORGANICA

ARTIGO 9.°
(Composicao)

A Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa ¢ constituida por varios 6rgaos,

cujas atribui¢bes e competéncias sao definidas pela Legislacio que regulamenta o Ensino

Profissional, pelos Estatutos e pelo Projeto Educativo da Escola.

ARTIGO 10.°
(Diregao)

1. Compete a Direcao Geral:

)
b)

A gestao ordinaria da Escola;

A aquisicio de equipamentos e de bens essenciais e adequados ao
funcionamento da Escola até ao limite que a entidade proprietaria definir;
Garantir a qualidade dos processos de funcionamentos da Escola;

Desenvolver iniciativas que integrem a Escola Profissional no meio social,
cultural e empresarial;

Garantir a realizagdao de estagios curriculares;

Promover a integracao e a realizagao pessoal e profissional do aluno;

Aprovar o relatério de atividades;

Adotar metodologias de avaliagao dos processos de funcionamento;

Analisar propostas aprovadas pelos 6rgaos da escola;

Informar quaisquer entidades sobre assuntos relacionados com a Escola;

Exercicio da agdo disciplinar.

ARTIGO 11.°
(Assembleia Geral)

Conforme o Pacto Social da Convergéncia - Formadores Associados, Lda.
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ARTIGO 12.°
(Diregdo Pedagogica)
A Direcao Pedagogica ¢ nomeada pela Direcao da EPHTL.
Competéncias:
a) Representar a EPHTL junto do Ministério da Educacdo em todas as situagoes de
natureza técnico-pedagogica;
b) Coordenar e planificar as atividades inerentes as competéncias proprias da Direcao
Pedagdgica;
¢) Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da escola;
d) Conceber e formular, sob orientacio da Entidade Proprietaria, o Projeto Educativo
da Escola;
e) Garantir a qualidade de ensino;
f) Aprovar todos os regulamentos internos inerentes ao funcionamento de alguns

servicos e laboratorios de aulas.

ARTIGO 13.°
(Conselho Pedagdgico)

O Conselho Pedagégico é o 6rgaio de coordenagdo e orientagao educativa da Escola,
nomeadamente nos dominios pedagogico-didatico, da orientagao e acompanhamento dos
alunos e da formagao continua do pessoal docente.
Constituicao Preferencial:

e Representante da Direcao Pedagdgica;

e Orientadores Educativos;

e DPsicologa.
Poderao estar no Conselho Pedagdgico, outros elementos convidados pela Direcao
Pedagégica.

1. Nas reunides, todos os assuntos tratados sao sigilosos.

2. Competencias:
Ao Conselho Pedagdgico compete:

a) Apresentar propostas para a elabora¢ao do Projeto Educativo, do Plano Anual de

Atividades e do Regulamento Interno;
b) Definir critérios gerais no que diz respeito a orientagdo escolar e vocacional, do

acompanhamento pedagdgico e da avaliagao dos alunos;
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Propor o desenvolvimento de experiéncias de inova¢ao pedagogica e de formacao,
no ambito da EPHTL, em articulacio com o tecido empresarial, instituicdes ou
estabelecimentos de ensino supetior;

Incentivar e apoiar iniciativas de indole formativa e cultural;

Proceder ao acompanhamento e avaliagio da execu¢do das suas deliberacoes e
recomendacoes;

Proceder ao acompanhamento e avaliagao do Projeto Educativo e do Regulamento
Interno, com vista a futuras alteracdes e aprovagoes;

Analisar e providenciar dados para as reunides dos grupos da qualidade;

Emitir pareceres e propostas para as reunides dos grupos da qualidade;

Para cada reunido o secretario é responsavel pela elabora¢io da Ata (Mod.PF.3 —

Ata de Reunido de Conselho de Pedagdgico), em suporte informatico, a qual devera
ser entregue na Direcdo Pedagoégica 72 horas apos a realizagdo da reunido. A ata

sera posteriormente arquivada numa pasta destinada a tal efeito.

ARTIGO 14.°

(Conselho Consultivo)
Constituicao:
O Conselho Consultivo, previsto nos estatutos da EPHTL, deve ser constituido
pela Dire¢ao da Escola, Direcio Pedagdgica, Gestor da Qualidade, bem como
representantes de instituigdes locais representativas do tecido econémico e social.
Funcionamento:
O Conselho Consultivo preferencialmente redne, anualmente, segundo um
calendario apresentado pela Dire¢ao da escola e, extraordinariamente, sempre que
seja convocado pela referida Direcao.
Competéncias:
Compete ao Conselho Consultivo dar parecer sobre o Projeto Educativo da Escola,
sobre os Cursos Profissionais a serem adotados e outras atividades de formacio,
assim como, participar nas a¢Oes requeridas no ambito do sistema de gestao da
qualidade da EPHTL, alinhado com o quadro EQAVET.
Para cada reunido o secretario ¢ responsavel pela elaboracio da Ata (Mod.PF.4 —

Ata de Reunido de Conselho de Consultivo), em suporte informatico, a qual devera

ser entregue na Direcao Pedagdgica 72 horas apos a realizagao da reunidao. A ata

sera posteriormente arquivada numa pasta destinada a tal efeito;
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ARTIGO 15.°
(Conselho de Turma)

Constituicao:

O Conselho de Turma ¢ formado por todos os professores da turma.

2.

b)

d)

Funcionamento:

Conselho de Turma retne periodicamente, segundo calendario definido pela
Direcao Pedagdgica, em reunido presidida pelo Orientador Educativo;

Para cada reuniao o Orientador Educativo em conjunto com o secretario siao
responsaveis pela elaboracao da Ata (Mod.PF.5 — Ata de Reunido de Conselho de
Turma), em suporte informatico, a qual devera ser entregue na Dire¢ao Pedagdgica
72 horas apds a realizacdo do Conselho de Turma. A ata sera posteriormente
arquivada numa pasta destinada a tal efeito;

A Reuniao de Conselho de Turma sé6 se podera realizar com a presenga de todos os
professores, a menos que tenham, com a devida antecedéncia, apresentado
justificacdo valida para auséncia, aceite pela Dire¢ao Pedagogica;

A Direcao Pedagdgica pode, a qualquer momento, convocar o Conselho de Turma

extraordinatio por sua iniciativa, e/ou por proposta do Orientador Educativo.

3. Compete ao Conselho de Turma:

a)

b)

5

g

Analisar a situacdo da turma, identificar caracteristicas e ritmos de aprendizagem
especificos dos alunos, a ter em conta no processo ensino/aprendizagem;

Planificar o desenvolvimento das atividades a realizar com os alunos em contexto
de sala de aula e adotar estratégias de diferencia¢ao pedagogica;

Identificar necessidades educativas especiais dos alunos, promovendo a articulagao
com os respetivos servicos especializados de apoio educativo, em ordem a sua
superacao;

Assegurar a adequagao do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos,
estabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas,
delineando atividades de enriquecimento do curriculo proposto;

Avaliar os alunos, tendo em conta os objetivos/metas curticulares definidos a nivel
nacional e os critérios de avaliagao aprovados em conselho pedagégico;
Disponibilizar aos pais e encarregados de educagao informagao relativa a situagao
escolar dos seus educandos;

Promover o bom relacionamento entre os alunos e entre estes € 0s outros agentes

da comunidade educativa;
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h)
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Promover ag¢des que estimulem o envolvimento dos pais e encarregados de
educagdo no percurso escolar do aluno;

Colaborar nas a¢oes que favoregam a inter-relaciao da escola com a comunidade;
Elaborar e avaliar o plano de turma;

Exercer as demais competéncias que lhe forem atribuidas na lei e neste

regulamento.

ARTIGO 16.°

(Orientadores Educativos)

Cada turma da EPHTL tera um docente que assumira a func¢ao de Orientador Educativo.

Esse professor sera nomeado pela Direcao Técnico-Pedagdgica. Compete ao Orientador

Educativo (em articulagdgo com a Direcao Técnico-Pedagdgica) a programacio,

coordenagio e execugao, designadamente, das seguintes atividades:

)

b)

g

h)

Fornecer aos Encarregados de Educacdo, pelo menos trés vezes em cada ano
letivo, informagao global sobre o percurso formativo do aluno.
Registar a presenca do Encarregado de Educacdo nas reunides de atendimento em

impresso proprio (Mod.PF.6 - Registo de Presencas de Encarregados de

Educacao);

Avaliar qualitativamente o perfil de progressao de cada aluno, transmitindo as suas
conclusdes, de forma periddica, a alunos e Encarregados de Educacio;
Desenvolver, junto do Conselho de Turma, agdes que levem a aplicagao do Projeto
Educativo da EPHTL;

Coordenar e supervisionar a adogao de estratégias para assegurar a
interdisciplinaridade, bem como todos os procedimentos relativos a implementacao
do Plano de Compensac¢ao de Horas;

Realizar um acompanhamento individualizado aos alunos, divulgando junto dos
professores da turma a informacao necessaria a adequada orientagdo educativa;
Fomentar a participagdo dos Encarregados de Educaciao na concretizagao de acdes
que visem o sucesso escolar dos seus educandos, informando-os regularmente
sobre a situacao escolar do aluno;

Acompanhar ocorréncias de insucesso disciplinar procurando, em conjunto com o
Conselho de Turma ou com o professor da disciplina, encontrar estratégias de

apoio e recuperacao para os alunos com maiores dificuldades;
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k)
)

p)

Escola Profissional
de Hotelaria e Turismo
de Lisboa

Detetar e encaminhar casos de alunos que requeiram acompanhamento especial
nos dominios académico e psicol6gico;

Elaborar o Plano de Recuperacio de Médulos/UFCD em Atraso dos alunos,
mantendo informada a Direcao Técnico-Pedagdgica e os Encarregados de
Educacio;

Presidir as reunides de Conselho de Turma;

Matricular os alunos da sua turma, nos prazos e datas definidos pela Direcao
Pedagégica;

Manter devidamente organizado e atualizado o dossi¢ de orientagio educativa

(Mod.PF.7 — Ficha Biografica do Aluno; Mod.PF.8 — Plano Formacao - Mddulos;

Mod.PF.9 — Plano Formaciao - UFCD; Mod.PF.10 — Cronograma da Turma;
Mod.PF.11 — Calendario Escolar; Mod.PF.12 — Contatos de Encarregados de

Educacao; Mod.PF.13 — Contatos dos Alunos; Mod.PF.14 - Registo de Contatos

Com Encarregados de Educacio);

Controlar as faltas dadas pelos alunos, registando-as e afixando-as mensalmente.
Comunicar pelo meio mais expedito aos Encarregados de Educacao as faltas do seu
educando sempre que estas atinjam metade do nimero maximo estabelecido para
cada médulo e/ou quando for atingido o limiar de assiduidade (nestes casos, devera
ser o Encarregado de Educacido, também, informado das medidas corretivas que a
Escola podera vir a aplicar caso o aluno ultrapasse o limiar de assiduidade a um ou
mais médulos/UFCD);

Realizar todos os registos respeitantes as avaliages periddicas dos alunos;
Monitorizar com particular atengdo o processo de evolu¢io do aluno com
dificuldades de progressio, baseando-se na avaliagio de cada moédulo e nos
progressos registados em cada disciplina.

Apresentar, no final do ano letivo, ao Conselho Pedagdgico, o balango do ano
letivo no que respeita a turma orientada (numero faltas, taxa de conclusao,
constrangimentos, solugdes encontradas, nimero moédulos em atraso, principais
causas, estratégias futuras);

Assegurar o registo das horas de formacio realizadas pelos professores/formadores
e alunos/formandos, de acordo com os procedimentos estabelecidos (execugao
fisica);

Assegurar o cumprimento do plano de formacao do curso;
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Em colaboragao com a Dire¢do Pedagogica e o professor coordenador de curso,
assegurar a articulagao entre os professores das varias disciplinas, de modo a que
sejam cumpridos, de acordo com a calendarizagio estabelecida, todos os
procedimentos necessarios a realizagio da PAP;

Apoiar a FCT em estreita colaboragao com o professor coordenador de curso e o
professor orientador responsavel pelo acompanhamento dos alunos;

Utilizar a hora destinada a Orientacdo Educativa integrada no seu horario laboral

para realizar todo o tipo de tarefas inerentes a atividade de Orientador Educativo.

ARTIGO 17.°
(Coordenador de Curso)

O Coordenador de Curso é um interveniente que funciona como elemento

dinamizador do curso e que devera congregar todas as sinergias necessarias para o

sucesso do mesmo.

O Coordenador de Curso devera:

a) Coordenar as atividades a desenvolver no ambito da formacao técnica do curso;

b) Promover a gestdio integrada das trés componentes curriculares
(interdisciplinaridade);

¢) Intervir no ambito da orientagdo e acompanhamento da PAP, articulando, com
a Dire¢ao Pedagodgica da Escola e os Orientadores Educativos das turmas, no
que respeita aos procedimentos necessarios a realizagdo da Prova de Aptidao
Profissional;

d) Transmitir uma identidade clara e objetiva do curso de que ¢ Coordenador;

e) Coordenar o acompanhamento e a avaliagao do curso.

f) Requisitar a Direcdo Administrativa materiais, equipamentos e bibliografia
especifica para a area Técnica do Curso em modelo;

@) Manter atualizado o inventario dos equipamentos afetos ao curso em modelo

proprio (Mod.GR.12 — Identificagdio do Imobilizado), a arquivar em formato

digital em pasta especifica para o efeito.

h) Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da
Formacao em Contexto de Trabalho (FCT). O coordenador de curso devera
em estreita colaboracaio com a Direcao Pedagdgica, Gabinete de Orientagao
Vocacional, professor Orientador e Tutor responsaveis pelo acompanhamento

dos alunos, participar na atribuicdo dos locais de estagio. Devera preparar a
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documentagiao de FCT juntamente com os alunos, participar na elabora¢ao do
plano de trabalho, acompanhar os alunos as entidades atribuidas e coordenar o
acompanhamento e decorrer dos estagios.

1) Presidir as reunides de Coordenagao de Curso. Para cada reunido em conjunto

com o sectretario elaborar a Ata (Mod.PF.15 — Ata de Reuniao de Coordenacio

de Curso), em suporte informatico, a qual devera ser entregue na Diregao
Pedagogica 72 horas apés a realizagao da reunido. A ata sera posteriormente
arquivada numa pasta destinada a tal efeito;

j) Apresentar no final do ano letivo o balan¢o do trabalho desenvolvido pela area

técnica, a Dire¢ao Pedagogica.

3. A funcio de Coordenador de Curso sera assegurada, sempre que possivel, por um
professor da area técnica do curso.
4. O mandato do Coordenador de Curso ¢ de um ano, sendo que podera ocorrer

substitui¢ao por conveniéncia de servigo.

ARTIGO 18.°
(Grupos Disciplinares)
Na escola, sempre que para a mesma disciplina exista mais do que um docente, estes serdo
integrados num grupo disciplinar.
Sempre que se verifique a necessidade de agrupar disciplinas similares, estas integrardo o

mesmo grupo disciplinar.
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ARTIGO 19.°

(Competéncias dos Grupos Disciplinares)

Sao competéncias do grupo disciplinar:

)

b)

5

g

h)

k)

)

Planificar e adequar a realidade da escola a aplicagio dos planos de estudo
estabelecidos a nivel nacional,

Assegurar a articulagdo curricular, entre os diferentes anos, ciclos e areas
curriculares disciplinares e ndo disciplinares, na aplicagao dos planos de estudo;
Planificar e organizar outras atividades educativas a desenvolver, tendo em vista a
concretizagao do Projeto Educativo;

Assegurar a coordenagdao de procedimentos e formas de atuagao nos dominios da
aplicacdo de estratégias de diferenciagio pedagdgica e de avaliagio das
aprendizagens;

Elaborar e aplicar medidas de refor¢o no dominio das didaticas especificas das
disciplinas;

Elaborar propostas curriculares diversificadas, em funcdo da especificidade de
grupos de alunos;

Analisar a oportunidade de ado¢dao de medidas de gestao flexivel dos curriculos e
de outras medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a exclusao e
abandono escolares;

Colaborar na elaboragao do Projeto Educativo e do Regulamento Interno da
escola;

Analisar e debater questdes relativas a adogao de modelos pedagdgicos, de métodos
de ensino e de avaliagdo, de materiais de ensino-aprendizagem e de manuais
escolares;

Analisar e refletir sobre os resultados das avaliagdes finais de periodo e de ano
letivo, as praticas educativas e o seu contexto;

Produzir materiais pedagogicos com recurso a suportes diversificados e, em
particular, as Tecnologias da Informagao e Comunicagao;

Promover a integragao das Tecnologias da Informagao e Comunicag¢ao no processo
de ensino-aprendizagem e o desenvolvimento de experiéncias de inovagao
pedagdgica;

Promover e colaborar em atividades e projetos de carater interdisciplinar e

multidisciplinar;
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p)
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Elaborar o inventario de materiais ou equipamentos adstritos ao grupo

(Mod.GR.12 — Identificacio do Imobilizado) e colaborar na inventariacio das

necessidades em equipamento e material didatico.

Colaborar na elaboragao e avaliagdo do Plano Anual de Atividades, que integra
atividades do grupo, tendo em vista a concretizagao do Projeto Educativo da
escola.

Elaborar os critérios de avalia¢ao da disciplina (Mod.PF.16 — Critérios Especificos

de Avaliacio).

ARTIGO 20.°
(Funcionamento dos Grupos Disciplinares)
Os grupos disciplinares reanem pelo menos trés vezes por ano.
As reunides do grupo disciplinar sao presididas pelo respetivo coordenador;
A convocatéria deverd ocorrer com a antecedéncia minima de 48 horas, com
indicagdo obrigatéria da ordem de trabalhos;

Das reunides serao lavradas atas em suporte informatico (Mod.PF.17 — Ata de

Reunido de Grupo Disciplinar) que serdo arquivadas na pasta destinada a tal efeito,

num prazo maximo de 72 horas apds a sua aprovagao.

ARTIGO 21.°

(Coordenador de Grupo Disciplinar)
O mandato dos Coordenadores de Grupo Disciplinar tem a dura¢io de um ano e
cessa com o inicio do ano letivo seguinte.
Caso o Coordenador esteja impedido de exercer fungoes pelo periodo de um més
ou mais, sera substituido enquanto durar o seu impedimento, por professor
designado pela Dire¢ao Pedagogica.
O Coordenador de Grupo pode ser exonerado a todo o momento por despacho
fundamentado da Direcio.
Sao competéncias do Coordenador de Grupo Disciplinar:
a) A articulacdo curricular na aplicagao do curriculo nacional e dos programas e

orientagdes curriculares e programaticas definidas a nivel nacional e de escola;

b) Promover a troca de experiéncias e a cooperagao entre todos os docentes que

integram o grupo;
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¢) Promover a articulagdio com outras estruturas ou servicos da escola, com vista

ao desenvolvimento de estratégias de diferenciagao pedagogica;

d) Cooperar na elaboragio, desenvolvimento e avaliagdio dos instrumentos de
autonomia do grupo;

e) Presidir as reunides do grupo;

f) Elaborar em conjunto com o secretario as atas de todas as reunides e arquiva-
las na pasta destinada para o efeito, em suporte informatico, no prazo maximo
de 72 horas apds a sua aprovagao;

g Apresentar no final do ano letivo o balanco do trabalho desenvolvido pelo

grupo a Direcdo Pedagdgica.
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CAPITULO III
INSTALACOES E SERVICOS

ARTIGO 22.°

(Regras Gerais)
E proibido afixar qualquer tipo de prospeto, folheto ou cartaz de atividades
externas a EPHTL que ndo esteja autorizado e assinado pela Diregao
Administrativa.
Nos termos da Lei Geral, é proibido fumar nas instalagdes da Escola Profissional
de Hotelaria e Turismo de Lisboa.
O presente Regulamento Interno e demais regulamentos relativa ao funcionamento
da escola devem estar disponiveis, em formato papel na Secretaria da escola. Os
referidos documentos deverdo ainda existir, em formato digital, online, na pagina
da escola.
A utilizacdo de qualquer instalagio ou equipamento da escola por elementos
estranhos deve ser devidamente autorizada pela Dire¢ao Técnico-Pedagogica.
Nio é permitida a permanéncia de alunos na sala de aulas, durante os intervalos.
O plano de emergéncia deve ser divulgado entre todos os elementos da
comunidade escolar.
E expressamente proibida a entrada no espaco escolar de alunos portadores de
objetos que nido sejam os estritamente necessarios ao desenvolvimento das
atividades de ensino-aprendizagem e que ponham em causa a integridade fisica dos

membros da comunidade educativa.

ARTIGO 23.°
(Departamento de Psicologia e Orientagao)
Departamento de Psicologia e Orientagao, que passara a ser abreviado por DPO, ¢é
um servigo especializado de apoio educativo, coordenado por uma psicéloga, que
funciona na EPHTL.
No desenvolvimento das competéncias que lhes estao atribuidas pela lei, o DPO
rege-se pelas normas éticas, nomeadamente no que se refere aos principios

humanistas, que norteiam a sua pratica e confidencialidade.
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3. No DPO ¢ desenvolvido todo um trabalho que leve ao desenvolvimento
psicologico dos alunos, orientagdo escolar e profissional; apoio psicopedagogico a
alunos e professores e colabora¢io no desenvolvimento de rela¢cdes da comunidade
escolar.

4. DPO intervém, igualmente, no processo de avaliagio de alunos com necessidades

educativas especiais.

ARTIGO 24.°
(Direitos e Deveres do DPO)

1. A EPHTL atribui ao DPO direitos e deveres.
2. Sao direitos atribuidos ao DPO:

a) Autonomia técnico-cientifica;

b) Estar presente nos Conselhos Pedagogicos;

c) Ter acesso a informagao para a orientagdao de cada aluno;

d) Em consonancia com a Dire¢ao Pedagogica convocar alunos, encarregados de
educagio e outros elementos da comunidade educativa sempre que o
“equilibrio” psicossocial do aluno assim o justifique.

3. Sio deveres atribuidos ao DPO:

a) Fazer e apresentar um plano anual de atividades, tendo em linha de conta o
projeto educativo da EPHTL;

b) Ter responsabilidades éticas para com os utentes, respeitando principios de
confidencialidade e privacidade em todos os assuntos tratados;

¢) Colaborar com os Orientadores Educativos das turmas e outros professores no
levantamento e acompanhamento de situagdes problematicas;

d) Estar disponivel para atendimento individual (em horirio a combinar) de
alunos, encarregados de educagdo, professores e outros elementos da

comunidade educativa.
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ARTIGO 25.°
(Departamento de Apoio ao Emprego)

Departamento de Apoio ao Emprego, que passara a ser abreviado por DAE, ¢ um

servico de apoio a alunos, jovens finalistas e diplomados, coordenado pela

psicologa, que funciona nas instalagdes da EPHTL.

Sio objetivos do DAE:

a) Acolher, informar e orientar profissionalmente os jovens estudantes, visando a
sua integracdo na vida ativa e apoiando-os na definicio do seu percurso
formativo e profissional e na sua inser¢ao no mercado de trabalho;

b) Promover contatos regulares com as empresas da regido e outras entidades
envolvidas no mundo empresarial;

¢) Organizar bases de dados de candidatos e potenciais empregadores;

d) Preparar os alunos para uma procura ativa de emprego, ajudando-as ao
desenvolvimento das competéncias necessarias;

e) Apoiar os procedimentos relativos a FCT , nomeadamente planeamento,
desenvolvimento, conclusio e avaliacao.

f) Promover o contato com o mercado de trabalho;

2) Receber e divulgar as ofertas de emprego que chegam aos servicos do DAE;

h) Promover contatos entre alunos e ex-alunos que se encontrem no mundo do

trabalho.

ARTIGO 26.°
(Centro de Recursos e Biblioteca)

A Biblioteca Escolar e o Centro de Recursos desempenham um papel fundamental
na vida da EPHTL, podendo ser utilizados por alunos e professores, dentro do seu
horario de funcionamento.

O funcionamento do Centro de Recursos e da Biblioteca é regulado por um
Regulamento de Utilizagaio (vide Anexo 1), que deve ser do conhecimento e
rigorosamente cumprido por toda a Comunidade Educativa.

O funcionario de servico no Centro de Recursos é responsavel pelo cumprimento

do Regulamento. Qualquer anomalia devera ser reportada a Dire¢ao Pedagogica.
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ARTIGO 27.°
(Centro de Apoio Informatico)
Centro de Apoio Informatico (CAI) desempenha um papel predominante na vida
da EPHTL.
O estado de conservagao do material informatico é da responsabilidade do técnico

responsavel para o efeito.

ARTIGO 28.°
(Laboratérios e Pavilhao Desportivo)

Em todos os Laboratérios da EPHTL, no Pavilhio Desportivo Vitor Varandas
(sede)/Pavilhio Centro Popular de Cultura e Desporto (delegacio) existe um
regulamento de utilizacdo que devera ser dado a conhecer, a todos os alunos, no
inicio do ano letivo, de forma a ser integralmente cumprido (vide Anexo 2 e Anexo
3).

A conservacio de todos os materiais e equipamentos existentes nos
laboratérios/pavilhio é da responsabilidade de todos os professores que lecionam
aulas nessas mesmas salas.

Qualquer anomalia devera ser reportada a Direcao Pedagdgica e ao DGAR.
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ARTIGO 29.°
(Servigos Administrativos)
Os Servicos Administrativos da EPHTL funcionam na Secretaria da mesma e procedem

aos atos administrativos tendentes a proporcionar o normal funcionamento da Escola.

ARTIGO 30.°
(Reprografia)

1. O servico de Reprografia pretende responder as solicitagdes de toda a comunidade
educativa, no que diz respeito a obten¢ao de instrumentos de trabalho e recursos
educativos (vide Anexo 4).

2. Compete ao funcionario responsavel por este servigo:

a) Proceder as reprodugoes solicitadas pela comunidade escolar num prazo
maximo de 48 horas;
b) Proceder as operagoes de manuteng¢io e limpeza dos equipamentos que estejam

sob a sua competéncia.

ARTIGO 31.°
(Sala de Refeigoes)
A sala de refei¢oes é um espago destinado aos alunos que trazem refeigoes de casa;
Mediante a lei em vigor, nesse espago, nao é permitido o consumo de bebidas alcodlicas e
de tabaco;

Este espaco rege-se por um regulamento proprio (vide Anexo 5).

ARTIGO 32.°
(Bar)

O bar da EPHTL encontra-se ao servico de toda a comunidade escolar. Estid aberto nos
dias uteis e, para além do servico de bar, serve também refeicoes confecionadas. O bar
rege-se pelas seguintes normas:

a) Mediante a lei em vigor, nesse espago, nio ¢ permitido a venda e consumo de

bebidas alcodlicas e de tabaco;
b) Servico de bar encontra-se adjudicado pela Direcao a uma empresa privada,

responsavel pela sua exploragao.
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ARTIGO 33.°

(Restaurante Pedagdégico e Cozinha Pedagogica)
O Restaurante Pedagdgico e Cozinha Pedagégica da EPHTL tém como finalidade
ministrarem as aulas praticas de Restaurante/Bar e Cozinha/Pastelaria. Ambos os espacos
sao regidos por um regulamento de utilizagao, que devera ser dado a conhecer a todos os
alunos no inicio do ano letivo, de forma a ser integralmente cumprido (vide Anexo 6 e
Anexo 7).

a) Nos dias de aulas praticas, o restaurante esta aberto, ndo s6 a comunidade escolar,
mas também ao publico em geral, que poderao usufruir deste servico, mediante
marcagao prévia e pagamento de um determinado valor que serd estabelecido,
anualmente, pela Direcao;

b) Neste local, os alunos nao estao autorizados a consumir bebidas alcodlicas.
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CAPITULO IV
FUNCIONAMENTO DA EPHTL

ARTIGO 34.°

(Critérios para Distribui¢do dos Alunos por Turma)

Quando existe para 0 mesmo ano mais que uma turma do mesmo curso, a constituicao

desta rege-se pelos seguintes critérios:

Grau de parentesco dos alunos;
Escola anterior;

Residéncia;

Idade;

Igualdade de Género;

Solicitacbes efetuadas na matricula.

A distribuicao dos alunos por turma ¢ feita pela psicéloga da escola sob supervisio da

Direcao Pedagodgica.

ARTIGO 35.°
(Horarios)

As atividades letivas da EPHTL decorrem em horario a propor pela Direcao
Técnica-Pedagdgica no inicio de cada ano letivo.
A duragao de um tempo letivo é, em regra de sessenta minutos, podendo, por
conveniéncia pedagodgica, ou imposicao legal, ter outra duragao.
Existe uma tolerancia de 10 minutos no primeiro tempo letivo da manha (9hOOm),
devendo os horarios ser escrupulosamente cumpridos por todos os professores e
alunos nas restantes horas.
Os horarios das turmas e dos professores poderio ser alterados ao longo do ano, se
as circunstancias assim o exigirem e por decisao da Direcao Pedagdgica.
Os horarios das turmas sao elaborados com base nos critérios gerais para

elaboragao de horarios de alunos, de acordo com a legislacio em vigor.
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ARTIGO 36.°
(Substituicdes)
Os professores devem avisar, com antecedéncia de 48 horas, a Dire¢io Pedagogica

da necessidade de faltarem a um ou mais tempos letivos, sendo que a mesma deve

comunicar a situagao aos servicos administrativos (Mod.GR.7 — Comunicaciao de
Faltas).

As substitui¢oes de professores deverdo ser comunicadas, preferencialmente, com
um minimo de 48h de antecedéncia e mediante autoriza¢do prévia da Dire¢ao
Pedagogica; no entanto, podem ser realizadas no préprio dia, desde que seja do

interesse da formagao dos alunos e a escola reina condi¢bes para tal.

ARTIGO 37.°
(Requisi¢do de Material)
A requisi¢do de material (retroprojetor, televisio, video, videoprojetor, computador
portatil) deve ser efetuada, junto do funcionario da rece¢ao, com 48 horas de
antecedéncia, através do preenchimento de um impresso proprio (Mod.GR.10 —

Registo de Requisicdo de equipamentos e materiais em processo).

A requisi¢ao de fotocopias deve ser efetuada, junto do funcionario da reprografia,

com 48 horas de antecedéncia, através do preenchimento de um impresso proprio.

ARTIGO 38.°

(Adogio de Livros, Manuais Escolares e Outros Materiais Pedagogicos)

No final de cada ano letivo os professores e/ou grupos disciplinates deverao
apresentat a Direcao Técnico-Pedagogica, uma proposta de adocio de livros e/ou
manuais escolares para as diferentes disciplinas, para o ano letivo seguinte, que
considerem de grande pertinéncia para o desenvolvimento das atividades
curriculares. Esta devera ser analisada e aprovada pela mesma. Todas estas
propostas deverao ser apresentadas a Direcio Pedagdgica e devidamente
justificadas.

A EPHTL possui uma bolsa de manuais escolares que se rege pela legislagio em
vigor, cuja gestdo ¢ da responsabilidade do Departamento de Gestio

Administrativa e de Recursos.
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ARTIGO 39.°
(Apoios Econdémicos e Sociais)
Os apoios econémicos e sociais sao geridos anualmente pelo DGAR conforme a legislacao

em vigor. Deve ser consultado o Regulamento Complementar de Assiduidade, Artigo 8°.

ARTIGO 40.°
(Higiene, Conservagao e Seguranga)

1. Alunos, pessoal docente e ndo docente deve contribuir para manutencao de um
ambiente de asseio e de ordem na escola, zelando, nomeadamente, pela
conservagao e limpeza dos espagos escolares.

2. Niao ¢ permitido, nomeadamente, escrever ou riscar as mesas, cadeiras, portas e
paredes da escola.

3. Durante as aulas, a utilizagdo das instalagdes e do equipamento escolar é da
responsabilidade do professor e dos alunos, devendo ficar garantida a possibilidade
da sua posterior utilizagdao, em condig¢des, por outra turma.

4. Os recipientes de lixo, distribuidos por toda a escola, devem ser utilizados para
deitar objetos inuteis.

5. Todos os que, por sua culpa ou negligéncia, danificarem o material e o
equipamento pertencente a escola, sio obrigados a suportar os prejuizos causados,

sendo maiores, ou os encarregados de educagao, no caso dos alunos menores.

ARTIGO 41.°
(Seguro Escolar)
Considera-se acidente escolar o evento ocorrido no local e tempo de atividade escolar que
provoque ao aluno lesdo, doeng¢a ou morte, o acidente que resulte de atividade
desenvolvida com o consentimento ou sob a responsabilidade dos 6rgaos de gestao da
escola ou ainda o acidente em trajeto nos termos do artigo 21.° e seguintes da Portaria n.°
413/99, de 8 de junho.
a) Os alunos estao cobertos pelo seguro escolar desde que o acidente ocorra dentro
do recinto escolar, durante as atividades letivas ou outras equiparadas;
b) Consideram-se, ainda, segurados durante o trajeto casa - escola, escola - casa,
imediatamente antes e apos as atividades escolares, dentro do limite de tempo

considerado necessario para percorrer o referido trajeto;
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¢) Em caso de acidente na escola, o aluno devera dirigir-se ao funcionario responsavel

pelos Primeiros Socorros, a fim de receber o atendimento necessario;

d) O acompanhamento do aluno ao hospital sera feito, de imediato, por um
funcionario, sendo o encarregado de educag¢io contactado, com a maior brevidade
possivel;

e) O seguro escolar ndo cobre danos que resultem de atos praticados voluntariamente

pelo aluno no decurso de tumulto ou desordem.
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CAPITULOV
COMUNIDADE EDUCATIVA

ARTIGO 42.°

(Comunidade Educativa)

A comunidade educativa integra os alunos, os pais e encarregados de educacao, pessoal

docente e nao docente, as autarquias locais, os servicos de administragao central e regional,

com interven¢ao na area da educagdo, nos termos das respetivas responsabilidades e

competéncias.

1.

ARTIGO 43.°
(Responsabilidade dos Membros da Comunidade Educativa)

A autonomia de administragdo e gestao das escolas é uma salvaguarda efetiva do
direito a educagao e a igualdade de oportunidades no acesso e no sucesso escolares,
pela prossecucio integral dos objetivos dos referidos projetos educativos, incluindo
os de integracao sociocultural, e pelo desenvolvimento de uma cultura de cidadania
capaz de fomentar os valores da pessoa humana, da democracia e do exercicio
responsavel da liberdade individual.

Enquanto espaco coletivo de salvaguarda efetiva do direito a educagao, a escola é
insuscetivel de transformacdo em objeto de pressio para a prossecucio de

interesses particulares, devendo o seu funcionamento ter carater de prioridade.

ARTIGO 44.°

(Direitos Gerais dos Membros da Comunidade Educativa)

Nos termos do presente Regulamento, cada membro da comunidade escolar, para além de

outros consagrados na lei, tém os seguintes direitos:

)
b)

Conhecer o presente Regulamento;

Participar no processo de elaboracio dos documentos estruturantes da escola e
acompanhar o respetivo desenvolvimento, nos termos da lei;

Apresentar sugestOes e criticas relativas ao funcionamento de qualquer setor da
escola;

Ser ouvido, individualmente ou através dos seus 6rgaos representativos, em todos
os assuntos que lhe digam respeito;

Ser tratado com respeito e corre¢ao por qualquer elemento da escola;

Ser informado sobre os assuntos relativos ao funcionamento da escola;
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Ver salvaguardada a sua segurancga e respeitada a sua integridade fisica e moral;

Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes de natureza pessoal.

ARTIGO 45.°

(Deveres Gerais dos Membros da Comunidade Educativa)

Nos termos do presente Regulamento, os membros da comunidade escolar, para além de

outros consagrados na lei, tém os seguintes deveres gerais:

a)

b)
9

d)

)
h)

Conhecer, cumprir e fazer cumprir o presente Regulamento e demais documentos
orientadores do funcionamento da escola;

Respeitar os outros membros da comunidade educativa e o publico em geral;

Ser recetivo a criticas relativas ao seu trabalho ou a sua conduta, aceitando
sugestoes que visem melhorar os mesmos;

Zelar pela defesa, conservagao e asseio da escola, nomeadamente no que diz
respeito as instalagcdes, material didatico, mobiliario e espagos verdes;

Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos seus horatios e/ou tarefas
que lhe forem atribuidos;

Alertar a Direcao para a presenca de pessoas estranhas a comunidade educativa;
Combater processos de exclusio e/ou disctiminacio;

Nio transportar ou usar quaisquer materiais ou equipamentos que perturbem o
normal funcionamento das atividades letivas, ou possam causar danos fisicos ou
morais;

Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa;

Contribuir para a harmonia das relagdes interpessoais e a integra¢ao social.
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ALUNOS

SECCAO I - DIREITOS E DEVERES

Os Alunos formam o corpo discente e, como tal, deverdo assumir uma atitude dinamica,

participativa, construtiva e responsavel.

ARTIGO 46.°
(Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario)

A EPHTL reconhece o Estatuto do Aluno e Etica Escolar (¥) como documento
orientador do funcionamento interno da Escola, norteando a sua pratica pelas
diretrizes nele preconizadas.

(* consagrado na Lei n°51/2012 de 5 de setembro que promoveu alteracoes as Leis
n.° 3/2008 de 18 de janeiro e n.° 30/2002, de 20 de dezembro, suportes iniciais do
Estatuto do Aluno dos Ensinos Basico e Secundario).

A referida lei encontra-se publicada em Diario da Republica, para consulta por
todos os agentes da comunidade educativa, podendo ser disponibilizada em versao

digital pela Diregao Técnico-Pedagogica da EPHTL.

ARTIGO 47.°
(Alunos Externos)

Sao designados de alunos externos aqueles que, nao tendo concluido o ciclo de

formacdo nos trés anos previstos, venham a formalizar a sua matricula no(s) ano(s)

letivo(s) seguinte(s), aplicando-se o principio da Autonomia Pedagdgica das Escolas
na gestdo e adaptacao dos curriculos, em fun¢ao das necessidades especificas de
cada aluno.

A frequéncia do curso esta sujeita a0 pagamento de uma inscricdo cujo valor é

definido anualmente pela dire¢ao.

Alunos externos com Plano de Compensa¢ao de Horas (PCH):

a) A matricula dos antigos alunos com PCH fica sujeita a aprovagdao do Conselho
Pedagogico, depois de verificada a existéncia de vagas nas turmas. Cabe a
Diregao Pedagégica da EPHTL a sele¢ao dos alunos quando o ndimero de
vagas nao for suficiente;

b) E obrigatéria a frequéncia das aulas;
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c) Os alunos externos em PCH cuja assiduidade seja inferior a 90% da carga
horaria do(s) médulo(s) que frequentam, ficardo sujeitos a uma avaliagdo do seu
desempenho, podendo a escola suspender a sua matricula, desde que encontre
fundamentagao para tal.

A EPHTL atribui aos alunos externos o mesmo estatuto de que gozam os alunos

internos, sendo-lhes reconhecidos direitos e deveres analogos.

De acordo com a legislagio em vigor, nio siao atribuidos apoios de natureza

financeira aos alunos externos.

ARTIGO 48.°

(Direitos dos Alunos)
Receber apoios atribuidos pela escola, por deliberagdo anual da Diregao,
contemplados na legislagao em vigor.
Ser tratado corretamente por colegas, professores ¢/ou funcionarios.
Ver garantida a sua integridade fisica e seguranca nas instalacdes da EPHTL.
Receber a formacao adequada a atividade profissional inerente ao Curso
frequentado.
Usufruir de todas as condigdes necessarias ao seu pleno desenvolvimento (fisico,
intelectual, moral, cultural e civico), no contexto de um projeto educativo
sustentado e coerente.
Receber aulas e agbes previstas no seu curriculo escolar de acordo com horarios
elaborados, segundo os normativos regulamentares.

Beneficiar de um seguro escolar.

Receber auxilios socioeconémicos conforme o previsto no Regulamento Completar
de Assiduidade, artigo 8°. Ser informado no inicio de cada ano letivo sobre os

auxilios socioeconémicos que pode receber, no corrente ano letivo.

Ser assistido de modo adequado em caso de acidente ou doenga subita ocorrido no
ambito das atividades Escolares.

Usufruir de confidencialidade nos elementos constantes do seu processo individual.
Utilizar as instalacGes destinadas aos alunos ou outras com a devida autorizacio.
Ser acompanhado pelo DPO, sempre que exista justificacao.

Ser ouvido, em todos os assuntos que lhe digam respeito, pelos professores,

orientador educativo da sua turma e direcao.
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Ser informado e esclarecido pelo seu orientador educativo sobre tudo o que diga
respeito a sua vida escolar.

Poder eleger e ser eleito para 6rgaos, cargos e demais fungoes de representagao no
ambito da EPHTL, nos termos da legislacio em vigor. No entanto, os alunos a
quem tenha sido aplicada alguma sancao disciplinar, igual ou superior, a suspensao,
nao podem ser eleitos ou designados para os Orgaos e estruturas previstas no
presente Regulamento Interno, durante a frequéncia do Curso.

Poder realizar, ap6s aprovagao da Direcao Técnico-Pedagdgica, festas e reunides de
natureza civica, cultural, artistica ou recreativa.

Conhecer o regulamento interno e o projeto educativo da escola.

Beneficiar de medidas que visem a recuperagao das aprendizagens (a definir pela
escola) sempre que se verifiquem casos de absentismo elevado e/ou nio
aproveitamento na avaliagao dos moédulos, a luz da legislagio em vigor.

Receber um certificado e um diploma comprovativo de frequéncia e

aproveitamento obtidos, no final da formagao escolar.

ARTIGO 49.°

(Deveres dos Alunos)
Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios e das tarefas que
lhe forem atribuidas, dirigindo-se para as salas de aula, ou para qualquer outro local
de trabalho.
Permanecer na escola durante o seu horario.
Respeitar as diretivas da EPHTL e usar de corregdo no trato com toda a
comunidade escolar.
Utilizar cuidadosamente e zelar pela boa conservacao dos bens materiais que lhe
sejam disponibilizados.
Cumprir com a proibicdo de deixar material escolar ou objetos pessoais na sala de
aula em horario letivo ou nao letivo. A escola nao se responsabilizara por qualquer
desaparecimento, furto ou dano.
Responder e suportar os prejuizos e encargos causados na reparacio ou
substituicdo de equipamentos, materiais e instalagoes danificados por dolo ou
negligéncia manifesta, independentemente do procedimento disciplinar que tal

comportamento suscitar.
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Aceitar e respeitar compromissos financeiros, nomeadamente os montantes
referentes a frequéncia estabelecidos para cada ano, sob pena de ser penalizado
com o pagamento de um acréscimo nesses valores, a fixar anualmente pela direcao
da EPHTL.

Respeitar a proibi¢ao de introduzir ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes
ou drogas equiparadas, nas instalagoes escolares, em atividades escolares e visitas de
estudo.

Respeitar a proibicao de apresentar-se em estado de embriaguez ou sob o efeito de
qualquer droga nas instalagoes escolares, em atividades escolares e visitas de estudo.
Respeitar a proibi¢iao da pratica de jogos de azar dentro das instalagdes da escola,
em atividades escolares e visitas de estudo.

Nao praticar atos lesivos, nomeadamente violéncia fisica e psicolégica, roubo,
fraude, insultos, entre outros, nas instalacdes da escola, na formacio em contexto
de trabalho, atividades escolares e visitas de estudo.

Acatar com respeito as instru¢des do pessoal docente e nao docente.

E rigorosamente vedada ao aluno, dentro da sala de aula: a utilizaciao de teleméveis,
auscultadores e todos os aparelhos suscetiveis de provocar ruido; o uso de
indumentaria inadequada (boné, chapéu, calgcoes, bermudas, chinelos de praia...);
comer, beber (a excecao de agua) ou fumar e mascar pastilhas elasticas.
Apresentar-se, nas aulas, munido do material didatico exigido por cada professor.
Participar nas atividades curriculares e extracurriculares organizadas pela EPHTL.
Respeitar a proibicao de entrar ou permanecer em locais da escola em que a sua
presenca nao se justifique ou que nao seja autorizada: nomeadamente na sala de
professores (a ndo ser por razoes justificadas); nas salas de aula ou laboratoérios
(apos a saida do professor), junto as salas de aula (nos tempos letivos).

Ser diariamente portador do cartio de estudante.

Conhecer e respeitar as normas e horarios de funcionamento de todos os servigos
da EPHTL.

Conhecer e cumprir os principios e normas constantes dos documentos que
sustentam a estrutura funcional da Escola.

Participar na elei¢ao dos seus representantes e prestar-lhes colaboragao.
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Respeitar a proibi¢io de captagao de som e imagem sem autorizag¢do prévia da
Direcao Pedagogica, no contexto das atividades letivas e nao letivas, assim como a
proibi¢ao da difusio (na escola ou fora dela) de som e imagem ilicitamente
captados.

Assumir a responsabilidade dos seus atos, reparando os danos por si causados a
qualquer membro da comunidade educativa, equipamentos ou instalagdes da escola
(ou outras onde decorram atividades letivas). Sempre que tal ndo seja possivel ou
suficiente, o aluno (ou adulto responsavel) devera indemnizar os lesados

relativamente aos prejuizos causados.

SECCAO II - REGIME DISCIPLINAR

ARTIGO 50.°
(Incumprimento dos Deveres pelos Alunos)

Qualquer comportamento dos alunos que contrarie as normas de conduta e de
convivencia definidas no presente regulamento, e que perturbe o normal
funcionamento das atividades letivas ou das relacbes na comunidade educativa
exige a aplica¢ao de medidas disciplinares.

O aluno ¢ disciplinarmente responsavel perante a dire¢io da EPHTL pelas
infracGes cometidas.

Todas as medidas corretivas e sancionatérias que possam vir a ser aplicadas
contemplam, na sua génese, objetivos pedagogicos e de integraciao inequivocos, de
natureza essencialmente preventiva e dissuasora, visando o rigoroso cumprimento
dos deveres do aluno assim como o devido reconhecimento da autoridade do
pessoal docente e niao-docente e procurando, ainda, contribuir para a formagao
civica do aluno, desighadamente através da corre¢io de comportamentos
perturbadores e/ou considerados inadequados e da promocio do sentido de
(co)responsabilizagao de cada aluno no seu préprio processo de aprendizagem,

num contexto de plena integracao na Comunidade Educativa.
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ARTIGO 51.°
(Circunstincias Atenuantes e Agravantes)

Na determinagao da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve
ter-se em consideracdo a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias
atenuantes e agravantes apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau
de culpa do aluno, a sua maturidade e demais condigdes pessoais, sociais e
familiares.

Sao circunstancias atenuantes dos atos praticados pelo aluno o seu bom
comportamento anterior, o reconhecimento e arrependimento dos atos praticados,
bem como a assun¢do de responsabilidades por todas as consequéncias que daf
possam advir.

Sio circunstancias agravantes dos atos praticados pelo aluno a premeditagao, o
conluio, bem como a acumula¢do ou reincidéncia no incumprimento dos seus

deveres ao longo do ciclo de formagao.

ARTIGO 52.°

(Medidas Disciplinares Corretivas)
As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de
integragao, assumindo uma natureza eminentemente preventiva.
Sao medidas corretivas passiveis de serem aplicadas ao aluno em situaciao de nao
cumprimento dos deveres que lhe sio legalmente conferidos:
a) Adverténcia verbal por parte do pessoal docente e niao docente, face a
comportamentos perturbadores ou considerados inadequados;
b) Ordem de saida da sala de aula ou de outro espago onde decorram as atividades
escolares, sendo esta medida da exclusiva responsabilidade do professor que a
aplica. Compete também ao professor em causa determinar o periodo de tempo
durante o qual o aluno deve permanecer fora da sala de aula e assegurar o
cumprimento da obrigatoriedade de permanéncia do aluno na escola, assim como
as tarefas as desenvolver neste periodo. Esta medida implica a marcag¢ao de falta
injustificada. A aplicacao no decurso do mesmo ano letivo e a0 mesmo aluno da
medida corretiva de ordem de saida da sala de aula pela terceira vez, por parte do
mesmo professor, ou pela quinta vez, independentemente do professor que a

aplicou, implica a analise da situacao em conselho de turma, tendo em vista a

‘DGEstE REPUBLICA s
B resccera PORTUGUESA 37

B teiobeiedmenion Escotares @

ANCQEP

SELO DE
CONFORMIDADE
EQAVET



3.

Escola Profissional
de Hotelaria e Turismo
de Lisboa

identificacdo das causas, a pertinéncia da proposta de aplicagao de outras medidas
disciplinares corretivas ou sancionatorias;

¢) Obrigatoriedade de participa¢io em atividades de integracdo escolar e/ou
cumprimento de tarefas especificas, o que pode resultar num aumento do periodo
de permanéncia obrigatéria (diaria ou semanal) do aluno na escola;

d) Condicionamento no acesso a determinados espacos escolares ¢/ou na utilizacao
de alguns materiais e equipamentos (sem prejuizo para as atividades letivas que
exijam tal acesso), sendo que nio pode ser ultrapassado o limite maximo de tempo
correspondente a um ano letivo;

e) Em situagdes pontuais, desde que devidamente fundamentadas, podera o
Conselho de Turma, com conhecimento dos 6rgaos de Direcao da Escola,

determinar a mudanca de turma.

ARTIGO 53.°

(Medidas Disciplinares Sancionatérias)
As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sancao disciplinar imputada
ao comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a
configurar ser participada de imediato pelo pessoal docente ou niao docente que a
presenciou ou dela teve conhecimento a Direcdo Pedagdgica da escola, com
conhecimento ao Orientador Educativo.
Sao medidas disciplinares sancionatérias passiveis de ser aplicadas aos alunos pelas
infracoes disciplinares que cometam ao abrigo do presente regulamento:
a) Repreensao registada;
b) Suspensido até 3 dias uteis;
¢) Suspensao da escola entre 4 e 12 dias uteis;
d) Transferéncia de escola;
e) Expulsao da escola.
A aplicagdo da medida disciplinar sancionatéria de repreensao registada, quando a
infragdo for praticada na sala de aula, é da competéncia do professor respetivo,
competindo a Direcdo Pedagdgica nas restantes situagoes, averbando-se no
respetivo processo individual do aluno a identificagdo do autor do ato decisério,
data em que o mesmo foi proferido e fundamentacao de facto e de direito de tal

decisio.
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A suspensdo até trés dias uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, com a
devida fundamentacao dos factos que a suportam, pela Direcao Pedagogica, apos o
exercicio dos direitos de audiéncia e defesa do visado.

Compete a Direcao Pedagdgica, ouvidos os pais ou o encarregado de educacio do
aluno, quando menor de idade, fixar os termos e condi¢des em que a aplicagao da
medida disciplinar sancionatdria referida no ndmero anterior ¢é executada,
garantindo ao aluno um plano de atividades pedagdgicas a realizar, com
corresponsabilizagdo daqueles e podendo igualmente, se assim o entender,
estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com entidades
publicas ou privadas.

Compete a Direcio Pedagdgica a decisao de aplicar a medida disciplinar
sancionatoria de suspensao da escola entre 4 e 12 dias uteis, ap6s a realizagao do
procedimento disciplinar previsto no artigo 55° podendo previamente ouvir o
conselho de turma.

O nao cumprimento do plano de atividades pedagogicas a que se refere o numero
anterior pode dar lugar a instauragio de novo procedimento disciplinar,
considerando-se a recusa circunstancia agravante, nos termos do n.° 3 do artigo 51°.
A aplicagao da medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola compete,
com possibilidade de delegacio, ao diretor-geral da educaciao, precedendo a
conclusao do procedimento disciplinar a que se refere o artigo 55° com
fundamento na pratica de factos notoriamente impeditivos do prosseguimento do
processo de ensino dos restantes alunos da escola ou do normal relacionamento
com algum ou alguns dos membros da comunidade educativa.

A medida disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola apenas ¢é aplicada a
aluno de idade igual ou superior a 10 anos e, frequentando o aluno a escolaridade
obrigatéria, desde que esteja assegurada a frequéncia de outro estabelecimento
situado na mesma localidade ou na localidade mais proxima, desde que servida de
transporte publico ou escolar.

A aplicagio da medida disciplinar de expulsio da escola compete, com
possibilidade de delegacdo, ao diretor-geral da educagao, precedendo conclusio do
procedimento disciplinar a que se refere o artigo 55° e consiste na retengao do

aluno no ano de escolaridade que frequenta quando a medida ¢ aplicada.
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A medida disciplinar de expulsao da escola ¢ aplicada ao aluno maior quando, de
modo notério, se constate nao haver outra medida ou modo de responsabilizacao
no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.

Complementarmente as medidas previstas no n.” 2, compete a Dire¢ao Pedagogica
decidir sobre a reparagao dos danos ou a substitui¢ao dos bens lesados ou, quando
aquelas nao forem possiveis, sobre a indemniza¢do dos prejuizos causados pelo
aluno a escola ou a terceiros, podendo o valor da reparagao calculado ser reduzido,
na propor¢ao a definir pela Dire¢io Pedagdgica, tendo em conta o grau de

responsabilidade do aluno e ou a sua situa¢ao socioeconémica.

ARTIGO 54.°

(Aplicagio de Sangdes)
As sangbes disciplinares devem ser sempre registadas no processo individual do
aluno. Todas elas deverdo ser comunicadas ao encarregado de educacao.
A sangao a aplicar serd agravada caso o aluno volte a infringir as normas
estabelecidas neste regulamento interno.
A sangao de suspensiao da frequéncia da escola origina a perda de qualquer tipo de
apoios financeiros concedidos pela mesma, e impossibilita o aluno de frequentar as
instalagdes da escola durante o referido periodo de suspensao.
A sangao de expulsio determina a impossibilidade de o aluno frequentar a EPHTL
em definitivo.
As sang¢oes disciplinares serdo aplicadas em fun¢ao da gravidade dos atos praticados
pelo aluno, depois de uma analise da situagao pelos 6rgaos competentes e tendo em
conta as circunstancias atenuantes e agravantes.
Para a mesma infracao podera haver acumulagio de sang¢des, sendo que a aplicagao
de medidas corretivas é cumulavel entre si. A aplicacio de uma ou mais medidas
corretivas ¢ cumulavel apenas com a aplicagio de uma medida disciplinar
sancionatoria. Por cada infracdo apenas pode ser aplicada uma medida disciplinar

sancionatoria.
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ARTIGO 55.°
(Procedimento Disciplinar — Medidas Disciplinares Sancionatorias)
A competéncia para a instauragdo de um procedimento disciplinar por
comportamentos suscetiveis de configurar a aplicagio de medidas disciplinares

sancionatorias é da Direcdo Pedagdgica da escola, baseando-se na rece¢io do

Mod.PF.18 — Relato de Ocorréncia.

Para efeitos do previsto no nimero anterior, a Direcao Pedagdgica, no prazo de
dois dias uteis apos o conhecimento da situa¢dao, emite o despacho instaurador e de

nomeacao do instrutor do processo e secretirio (Mod.PF.19 — Despacho de

Instauracao; Mod.PF.20 — Despacho de Nomeacao de Instrutor), devendo estes ser

professores da escola, notifica os pais ou encarregado de educacao do aluno menor,

pelo meio mais expedito (Mod.PF.21 — Convocatéria de notificacio de aluno
menor). Tratando-se de aluno maior a notificagao ¢é feita diretamente ao proprio

(Mod.PF.22 — Convocatdria de notificacao de aluno maiot).

A Direcao Pedagogica deve notificar o instrutor no mesmo dia em que profere o
despacho de instauracao de procedimento disciplinar.

A instrucao do procedimento disciplinar ¢ feita no prazo maximo de 6 dias tteis, a
contar da data de notificacdo ao instrutor do despacho que instaurou o
procedimento disciplinar, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais
diligéncias consideradas necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular
do aluno, e sendo este menor de idade, do respetivo encarregado de educagao.

Os interessados sio convocados com a antecedéncia de um dia tutil para a audiéncia

oral (Mod.PF.23 — Convocacdo para Audiéncia Oral de Interessados — Aluno;
Mod.PF.24 — Convocacdo para Audiéncia Oral de Interessados — Encarregado de

Educacio, Mod.PF.25 — Declaracao — Aluno; Mod.PF.26 — Declaracao —

Encarregado de Educacao; Mod.PF.27 — Auto de Inquiricio do Participante;

Mod.PF.28 — Auto de Inquiricio de Testemunha), nio constituindo a falta de

comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de apresentagao de

justificacdo, ser adiada (Mod.PF.29 — Auto de ndo comparéncia).

No caso de o respetivo encarregado de educagdo nio comparecer, o aluno menor
de idade pode ser ouvido na presenga de um docente por si livrtemente escolhido e
do Orientador Educativo, ou, no impedimento destes, de outro professor da turma

designado pela Direcao Pedagdgica.
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Da audiéncia ¢ lavrada ata (Mod.PF.30 — Ata de Audiéncia dos Interessados) de que

consta o extrato das alegacdes feitas pelos interessados.
Finda a instrugdo, o instrutor elabora e remete a Dire¢io Pedagdgica, no prazo de

trés dias uteis, relatorio final (Mod.PF.31 — Relatério Final) do qual constam,

obrigatoriamente:

a) Os factos cuja pratica ¢ imputada ao aluno, devidamente circunstanciados
quanto ao tempo, modo e lugar;

b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as normas legais ou
regulamentares;

¢) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstancias atenuantes e
agravantes;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicavel ou de arquivamento
do procedimento.

No caso da medida sancionatéria proposta ser a transferéncia ou expulsio da

escola, a mesma é comunicada ao Diretor-geral de educagao no prazo de dois dias

uteis.

Conselho de Turma deve ser convocado em reunido extraordinaria, para emitir um

parecer, nao vinculativo, sobre o relatério elaborado pelo instrutor, parecer este que

deve ser transmitido ao Conselho Pedagdgico.

Conselho Pedagégico deve pronunciar-se sobre a proposta de sanc¢do disciplinar

apresentada pelo instrutor e Conselho de Turma.

Com base nos pareceres emitidos, referidos nas alineas anteriores e no relatério do

instrutor, a Dire¢ao Pedagdgica emite um parecer a Diregao da Escola, a qual cabe

a decisao final sobre a medida disciplinar mais adequada a aplicar ao aluno.

O Orientador Educativo devera informar o Encarregado de Educacao do aluno

para que este tome conhecimento da sangao que foi aplicada ao seu educando.
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ARTIGO 56.°

(Celeridade do Procedimento Disciplinar)
A instru¢ao do procedimento disciplinar prevista nos n. 4 a 7 do anterior pode ser
substituida pelo reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte
do aluno maior de 12 anos e a seu pedido, em audiéncia a promover pelo instrutor,
nos dois dias uteis subsequentes a sua nomeacao, mas nunca antes de decorridas
vinte e quatro horas sobre o momento previsivel da pratica dos factos imputados
ao aluno.
Na audiéncia referida no nimero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o
aluno, o encarregado de educagao do aluno menor de idade e, ainda:
a) O Orientador Educativo, ou, em caso de impedimento e em sua substitui¢ao, um
professor da turma designado pela Direcao Pedagogica;
b) Um professor da escola livremente escolhido pelo aluno.
A nio comparéncia do encarregado de educagao, quando devidamente convocado,
ndo obsta a realizacio da audiéncia.
Os participantes referidos no n.° 2 tém como missao exclusiva assegurar e
testemunhar, através da assinatura do auto a que se referem os nimeros seguintes, a
total consciéncia do aluno quanto aos factos que lhe sio imputados e as suas
consequéncias, bem como a sua total liberdade no momento da respetiva
declaracio de reconhecimento.
Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam, entre outros, os elementos
previstos nas alineas a) e b) do n.° 8§ do artigo anterior, o qual, previamente a
qualquer assinatura, é lido em voz alta e explicado ao aluno pelo instrutor, com a
informagao clara e expressa de que nao esta obrigado a assina-lo.
O facto ou factos imputados ao aluno sé sao considerados validamente
reconhecidos com a assinatura do auto por parte de todos os presentes, sendo que,
querendo assinar, o aluno o faz antes de qualquer outro elemento presente.
O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstincia
atenuante, nos termos e para os efeitos previstos no n.” 1 do artigo 51°, encerrando
a fase da instrucao e seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.
A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizagao
da instrucao, podendo o instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a

realizacao da audiéncia oral prevista no artigo anterior.
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ARTIGO 57.°

(Decisao Final)
A decisao final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, ¢
proferida no prazo maximo de dois dias uteis, a contar do momento em que a
entidade competente para o decidir receba o relatério do instrutor, sem prejuizo do
disposto no n.” 4.
A decisao final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se
inicia a execug¢ao da medida disciplinar sancionatéria, sem prejuizo da possibilidade
de suspensio da execucao da medida, nos termos do nimero seguinte.
A execucao da medida disciplinar sancionatéria, com exce¢ao da referida nas
alineas d) e ¢) do n.° 2 do artigo 53°, pode ficar suspensa por um periodo de tempo
e nos termos e condi¢cdes que a entidade decisora considerar justo, adequado e
razoavel, cessando a suspensao logo que ao aluno seja aplicada outra medida
disciplinar sancionatoria no respetivo decurso.
Quando esteja em causa a aplicagio da medida disciplinar sancionatéria de
transferéncia de escola ou de expulsio da escola, o prazo para ser proferida a
decisao final ¢ de cinco dias uteis, contados a partir da rece¢ao do processo
disciplinar na Dire¢ao-Geral de Educacio.
Da decisao proferida pelo diretor-geral da educacao que aplique a medida
disciplinar sancionatéria de transferéncia de escola deve igualmente constar a
identificagdo do estabelecimento de ensino para onde o aluno vai ser transferido,
para cuja escolha se procede previamente a audi¢ao do respetivo encarregado de
educagio, quando o aluno for menor de idade.
A decisao final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno no
dia util seguinte aquele em que foi proferida, ou, quando menor de idade, aos pais
ou respetivo encarregado de educagao, nos dois dias uteis seguintes (Mod.PF.32 —

Despacho de Aplicacio de Pena).

Sempre que a notificagdo prevista no nimero anterior nao seja possivel, é realizada
através de carta registada com aviso de recegdo, considerando-se o aluno, ou
quando este for menor de idade, os pais ou o respetivo encarregado de educacio,

notificados na data da assinatura do aviso de rececio.
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Tratando -se de alunos menores, a aplicagao de medida disciplinar sancionatoria
igual ou superior a de suspensao da escola por periodo superior a cinco dias uteis e
cuja execu¢ao niao tenha sido suspensa, nos termos previstos nos n. 2 e 3
anteriores, ¢ obrigatoriamente comunicada pelo diretor da escola a respetiva

comissao de prote¢ao de criangas e jovens em 1isco.

ARTIGO 58.°
(Casos Disciplinares Excecionais)
Em casos excecionais, em que o aluno compareca na EPHTL visivelmente
embriagado ou casos onde exista forte suspeita de consumo de substancias ilicitas,
e desde que nao haja outros meios de prova, a EPHTL reserva-se o direito de
conduzir o aluno até ao Centro de Satde mais proximo para que este possa ser
observado por um médico, podendo esse parecer médico vir a constituir meio de
prova em futuro Processo Disciplinar.
O encarregado de Educacio do aluno deve, nestas circunstancias, ser

imediatamente informado da situacio.

ARTIGO 59.°

(Suspensio Preventiva)
No momento da instauragio do procedimento disciplinar, mediante decisio da
entidade que o instaurou, ou no decurso da sua instauragio por proposta do
instrutor, a Direcao Pedagogica pode aplicar a media de suspensdo preventiva do
aluno, mediante despacho fundamentado sempre que:
a) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal
funcionamento das atividades escolares;
b) Tal seja necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na
escola;

) A sua presenca na escola prejudique a instrugao do procedimento disciplinar.

‘DGEstE REPUBLICA s
B resccera PORTUGUESA 45

B teiobeiedmenion Escotares @

ANCEP

SELO DE
CONFORMIDADE
EQAVET



E la Profissi | SELO DE
. SCOla Fro . 55|ona_ CONFORMIDADE
de Hotelaria e Turismo EQAVET
de Lisboa
SECCAO III - REGIME DE FALTAS

ARTIGO 60.°
(Frequéncia e Assiduidade)

1. Os alunos siao responsaveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e
pontualidade (estabelecidos no Regulamento Interno e em conformidade com a Lei n.°
51/2012, de 5 de setembro, nos artigos 10° e 13°).

2. O dever de assiduidade e pontualidade implica, para o aluno, a presenca e pontualidade
em sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar, assim como uma
atitude de empenho intelectual e comportamental adequada ao processo de
ensino/aprendizagem, de acordo com a sua idade (art.® 10° b da Lei n.° 51/2012 de 5 de
setembro).

3. Os pais e encarregados de educagao dos alunos menores de idade sao, em conjunto com
estes, responsaveis pelo cumprimento do dever referido nos ndmeros anteriores (art.” 13°

da Lein.° 51/2012 de 5 de setembro).

ARTIGO 61.°
(Faltas)
1. Entende-se por faltas, para efeito de presente regulamento:
a) A auséncia do aluno a uma aula ou a qualquer outra atividade definida como nao
opcional;
b) Nao cumprimento do dever de pontualidade (exceto ao primeiro tempo da
manha onde podera ser dada uma tolerancia maxima de 10 minutos);
¢) Falta disciplinar;
d) Entrega de testes em branco ou reveladores de nenhum interesse ou estudo;
e) Comparéncia do aluno as atividades escolares sem se fazer acompanhar do
material necessario.

2. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.
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ARTIGO 62.°
(Justificagio de Faltas)

Serdao consideradas justificadas, mediante prova adequada, as faltas:
a) Doenga do aluno, devendo esta ser declarada por médico se determinar
impedimento superior a trés dias uteis; caso seja por periodo inferior, pode ser
justificada por escrito pelo Encarregado de educacao;
b) Isolamento profilatico, determinado por doenga infectocontagiosa de pessoa que
coabite com o aluno, comprovada através de declaracio da autoridade sanitaria
competente;
¢) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacio de faltas por
falecimento de familiar, previsto no regime do contrato de trabalho dos
trabalhadores que exercem fung¢oes publicas;

d) Nascimento de irmio, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente

posterior;

e) Realiza¢do de tratamento ambulatério, em virtude de doenga ou deficiéncia, que
nao possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

f) Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar, nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia nao possa ser prestada por qualquer outra pessoa;
@) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentagao, tal como
definido na legislacao em vigor;

h) Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo nao possa
efetuar-se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica
comummente reconhecida como prépria dessa religido;

1) Participacao em atividades associativas, nos termos da lei;

j) Cumprimento de obrigacdes legais que nio possam efetuar-se fora do periodo
das atividades letivas;

k) Outro facto impeditivo da presenca na escola, desde que, comprovadamente,
nao seja imputavel ao aluno ou seja, justificadamente, considerado atendivel pelo
Orientador Educativo da turma.

Os pedidos de justificagdo das faltas deverdo ser entregues na Recegdo da escola até
trés dias uteis apdés a sua ocorréncia, em impresso proprio (Mod.PF.33 —

Justificacdo de faltas), assinado pelo Encarregado de Educagio, referenciando-se os

motivos justificativos da mesma e anexando os comprovativos adicionais

necessarios a justifica¢ao da falta.
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3. O nio cumprimento das disposi¢des anteriores implicara a nao justificagdo das

faltas.

ARTIGO 63.°

(Faltas Injustificadas)

1. Sao consideradas injustificadas todas as faltas:

a) Nao abrangidas por qualquer dos motivos no n.° 1 do artigo 16.° da Lei n.°
51/2012, de 5 de setembro;

b) Resultantes da ordem de saida da sala de aula (art.® 17° da Lei n.° 51/2012, de 5
de setembro);

c)Em que seja detetada incongruéncia entre a justificagio de uma falta e os
documentos comprovativos entregues (ou posteriormente solicitados).

d) Nao tenha sido apresentada justificagao;

e) A justificagdo tenha sido apresentada fora do prazo;

f) A marcacio da falta resulte da aplicacao de medida disciplinar sancionatéria.

2. O orientador educativo devera ser sempre avisado nos casos em que se verifique uma

auséncia do aluno por periodo superior a 48 horas.

ARTIGO 64.°

(Limite de Faltas)
A assiduidade do aluno, no conjunto de faltas justificadas e injustificadas, ndo pode
ser inferior a 90% da carga horaria de cada médulo, em cada disciplina;
A assiduidade do aluno, na Formagao em Contexto de Trabalho (FCT), nao pode
ser inferior a 95% da carga horaria prevista;
Quando o aluno atinge metade do limite de faltas injustificadas, deve o respetivo
Encarregado de Educagdo ser contactado e devidamente informado pelo
Orientador Educativo;
A notificacio mencionada na alinea anterior deve alertar claramente para as
consequéncias que podem advir do desrespeito do limite estabelecido para as faltas
injustificadas procurando, a0 mesmo tempo, encontrar solugoes e definir estratégias

que garantam o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.
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ARTIGO 65.°
(Registo de Faltas)
1. Todas as faltas serao registadas pelos docentes na plataforma informatica E-Schooling ou
nos meios de registo existentes para o efeito.
2. Para efeitos de controlo, nos devidos registos sera utilizada a seguinte tipologia:

a) Falta de Material — Considera-se falta de material, sempre que o aluno compareca nas
aulas sem o material ou equipamento necessarios a realizacao das atividades letivas ou de
complemento curricular. A quarta falta de material registada serd marcada uma falta de
presenca (por aluno e por disciplina). Em caso de reincidéncia, por cada falta deste tipo,
havera lugar a marcacgao de falta de presenca.

b) Falta Disciplinar — Resulta da saida da sala de aula por infra¢ao disciplinar, com
imediata participagao escrita da ocorréncia ao Orientador Educativo, que deve informar a
Direcao Pedagodgica. Na plataforma esta falta é registada como “Falta Disciplinar”.

3. A unidade de medida para contagem de faltas (para efeitos de contabilizagio, registo ou
justificagdo das mesmas) corresponde a 60 minutos.

4. Para a totalidade das horas de lecionacdo, serdo contabilizadas as visitas de estudo
realizadas no ambito das diferentes disciplinas, bem como outras atividades referentes a
participagao em ag¢bes desenvolvidas na escola (tanto as que se encontrem enquadradas nos
planos curriculares, como aquelas que contribuam para a formagao integral dos alunos no

contexto da sociedade).

ARTIGO 66.°
(Medidas de Recuperagio e de Integragio)

A transgressao do limite de faltas definido por lei constitui uma viola¢ao dos deveres do
aluno, determinando, para efeitos de progressao, a obrigatoriedade de concretizagao das
horas em falta, assim como a participagao (nao opcional) em atividades (a definir pela
escola) que visem a recuperacdo de aprendizagens e/ou a integracio escolar e comunititia
do aluno. O cumprimento das medidas estabelecidas requer a corresponsabilizagao dos
alunos e seus Encarregados de Educacao.

1. Todas as atividades de recuperagdao de aprendizagens que venham a ser desenvolvidas
sao determinadas pelo Otientador Educativo da turma e/ou pelos professores das
disciplinas em que foi ultrapassado o limite de faltas, de acordo com as regras aprovadas
em Conselho Pedagdgico, privilegiando sempre a simplicidade e eficicia das medidas

aplicadas (as quais podem ser operacionalizadas de variadas formas);
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2. A aplicagdo das medidas referidas na alinea anterior decorre, obrigatoriamente, do
excesso de faltas dadas pelo aluno, devendo estas ser registadas, por escrito e de forma
quantificada em documento proprio, pelo professor de cada disciplina e orientador
educativo, que assumem igualmente a responsabilidade pela creditacio e validacdo das
mesmas;

3. As medidas de recuperacdo e integracio a aplicar devem estar devidamente
fundamentadas, sendo que os objetivos visados devem constar de um plano individual,
formulado com base na situagao escolar do aluno e que deve, obrigatoriamente, ser do
conhecimento do aluno e respetivo encarregado de educacao, assim como do Orientador
Educativo e Dire¢ao Pedagogica;

4. Tratando-se de alunos com idade igual ou superior a 16 anos, a violagao do limite de
faltas pode conduzir, adicionalmente, a aplicacio de outras diligéncias de carater
pedagdgico, preventivo e integrador, que a Escola considere pertinentes em fungdo da

idade e da situagao especifica de cada aluno.

ARTIGO 67.°
(Plano de Compensagiao de Horas)
1. Sempre que o aluno ultrapasse o limite de faltas (justificadas, injustificadas) legalmente
estabelecido, o qual corresponde a 10% da carga horaria de cada médulo/UFCD ativat-se-

a4 o mecanismo de compensagao de horas através do preenchimento do Mod.PF.34 —

Medidas de Compensacio. Com excecao das faltas resultantes da medida disciplinar
sancionatoria de suspensao das aulas.

2. No decorrer de cada médulo/UFCD ¢ da responsabilidade do professor verificar quais
os alunos que, por falta de assiduidade, terdo de efetuar planos de compensagao de horas,
bem como definir, para cada um desses alunos, os mecanismos de compensacao de horas a
realizar e, em conjunto com o aluno, a data de realizagao das atividades estabelecidas.

3. A compensagao de horas devera ter lugar, sempre que possivel, até aos 15 dias
subsequentes ao término do médulo/UFCD a que se refere.

4. A compensacao de horas implica, para os alunos, a realizacio de uma atividade curricular
(oral, escrita ou pratica) ou extracurricular.

5. A compensacao de horas podera ser realizada dentro ou fora do espaco escolar,
mediante a modalidade acordada entre o professor e o aluno.

6. A compensacao de horas devera ter duragao e grau de exigéncia equivalentes a0 nimero
total de faltas (expressas em horas) que o aluno excedeu no médulo/UFCD e que resultou

na aplicacdo do mecanismo.
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7. A avaliacio da(s) atividade(s) de compensagdo de horas é da responsabilidade do
professor do médulo/UFCD, o qual devera proceder ao registo da mesma na plataforma
informatica E-schooling com a maior brevidade possivel, logo que esta se encontre cumprida.
8. Nas situagdes em que se verifica o cumprimento integral dos mecanismos de
compensa¢ao de horas, o Orientador Educativo procedera ao arquivamento da
documentacdo no respetivo dossier.

9. O incumprimento da compensacio de horas por motivo devidamente justificado
implicara a marcagdao de nova data para realizagao do trabalho/atividade estipulados.

10. Relativamente ao excesso de faltas no moédulo, tendo o aluno ultrapassado o limite de
faltas permitido por lei, e no caso de ter aproveitamento no mddulo/UFCD, deve
observar-se o seguinte procedimento: a classificacdo ficara suspensa (nao sera publicada
nem dada a conhecer ao aluno por qualquer meio) até que compense as horas das faltas em

CXCESSO.

Incumprimento:

11. O incumprimento das medidas previstas, a sua ineficicia e/ou impossibilidade de
aplicacdao deve ser comunicada a Comissao de Protecao de Criangas e Jovens (ou, na falta
desta, ao Ministério Publico, junto do tribunal de familia e menores) sempre que se trate de
um aluno menor de idade;

12. O incumprimento reiterado do dever de assiduidade e/ou das atividades acima referidas
pode, em situacOes especificas, dar lugar a aplicagdgo de medidas disciplinares
sancionatorias;

13. Com vista ao sucesso de todos os alunos (independentemente das diferencas em termos
de caratetisticas e ritmos de progressio individuais), o processo de ensino/aprendizagem é
permanentemente monitorizado, podendo a Direcio Pedagdgica, apods criteriosa analise e
de forma devidamente sustentada, definir percursos formativos alternativos que se
estendam para além do espaco temporal definido para o projeto, nomeadamente, no que
respeita a Medidas de Recuperagiao e Integracio, desde que as mesmas atinjam o seu
términus, preferencialmente, antes do inicio do ano letivo seguinte;

14. Os alunos que no decorrer do ano letivo ndo cumprem com a totalidade das Medidas
de Recuperagao e Integragio, nao transitardo de ano, ficando sujeitos a provas de selecao
por parte da escola, assim como, a existéncia de vaga nas turmas a frequentar.

15. A Direcio da Escola reserva-se o direito de anular a matricula dos alunos, quando

faltam de forma continua as aulas, por um periodo igual ou superior a duas semanas, nao
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sendo a Escola informada da sua situacio e/ou apresentada justificagdo para as faltas
conforme as alineas d) e €) do artigo 63° do presente regulamento.
16. O referido no ponto 15 do presente artigo aplica-se aos alunos que faltam de forma

irregular as aulas por um periodo igual ou superior a quatro semanas.

ARTIGO 68.°
(Representagiao de Alunos)
1. Os alunos sio representados pela associacdo de estudantes e/ou pelos delegado e
subdelegado de turma.
2. A associagoes de estudantes, bem como os delegado e subdelegado de turma, tém o
direito de solicitar a Dire¢do a realizacio de reunides para apreciagio de matérias

relacionadas com o funcionamento da escola.

ARTIGO 69.°
(Associagiao de Estudantes)

1. A Associacao de Estudantes da Escola Profissional de Hotelaria ¢ Turismo de
Lisboa (AEEPHTL) rege-se por um estatuto proprio e tem sede neste
Estabelecimento de Ensino.

2. A AEEPHTL ¢ eleita, anualmente, por todos os alunos da escola e o seu mandato
vigora durante um ano letivo.

3. No inicio de cada ano letivo sera constituida uma comissao eleitoral de alunos

sujeita a aprovacao da Direcio Pedagdgica, a qual funcionara até a eleicio da nova
AEEPHTL.
4. A AEEPHTL tem como direitos e deveres:

a) Autonomia na eleicao dos seus 6rgaos dirigentes, na gestao e administragao do
patrimoénio que lhe for afeto e na elabora¢do de contributos para o Plano de
Atividades da EPHTL,;

b) A ecleicdo referida na alinea anterior faz-se, anualmente, através de listas de
candidatura e respetivos programas e por voto secreto de todos os alunos da
escola;

c) A AEEPHTL esta sujeita ao supervisionamento, na aprecia¢ao da regularidade
da sua constituicdio e funcionamento, por parte da Direcio e Diregao
Pedagogica, bem como ao Regulamento Interno da escola;

d) Deve desenvolver agdes que visem a integracao de todos os alunos;
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e) Promover regras de boa convivéncia, de modo a criar um ambiente propicio ao
sucesso escolar;
f) Promover atividades de ocupagao de tempos livres;

g) Fazer-se representar no Grupo de Reflexdo da Qualidade.

ARTIGO 70.°

(Eleigao do Delegado e Subdelegado de Turma)
No inicio do ano letivo ¢ eleito um delegado e um subdelegado de turma de entre
todos os alunos da turma, por voto direto e secteto.
Em caso de empate, serd feita uma segunda votagdo entre os alunos empatados
com maior numero de votos.
A eleicio preside o orientador educativo da turma ou, na sua auséncia, outro
docente da turma nomeado pela Direcao Técnico-Pedagogica, elaborando-se uma
ata em impresso proprio que ¢ arquivada num dossier para o efeito (Mod.PF.35 —
Ata de Eleicao do Delegado de Turma).
Os alunos devem ser informados pelo orientador educativo ou pelo professor que
o substitua, antes do ato eleitoral, sobre os direitos e deveres inerentes aos cargos
de delegado e subdelegado de turma.
O subdelegado coopera com o delegado em todas as suas fung¢des e substitui-o na
sua ausencia.
Alunos a quem tenha sido aplicada medida disciplinar sancionatéria nio poderao
exercer os cargos supramencionados.
Ao delegado e subdelegado de turma compete:
Colaborar com o orientador educativo;
Colaborar com colegas e outros membros da comunidade escolar nas atividades
escolares, como porta-voz das decisoes tomadas pela turma;

Participar nas reunides da escola sempre que solicitado;
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d) O delegado e o subdelegado de turma tém o direito de solicitar, por escrito, a
realizacdo de reunides com o orientador educativo, para apreciagdo de matérias
relacionadas com o funcionamento da turma, sem prejuizo do cumprimento das

atividades letivas.
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ENCARREGADOS DE EDUCACAO

ARTIGO 71.°
(Encarregados de Educagio)

Os encarregados de educacao podem candidatar-se a anualmente a Representante
dos Encarregados de Educacao.

Aos pais ou encarregados de educagao incumbe a responsabilidade de dirigirem a
educacao dos seus filhos e educandos no interesse destes e de promoverem o
desenvolvimento fisico, intelectual e civico dos mesmos.

Nos termos do numero anterior, deve cada um dos pais ou encarregados de
educacio:

a) Acompanhar as atividades escolares do seu educando;

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

¢) Diligenciar para que o seu educando beneficie, efetivamente dos seus direitos e
cumpra rigorosamente os deveres que lhe incumbem, procedendo com corregao no
seu comportamento e empenho no processo de ensino;

d) Participar na vida escolar em todas as suas vertentes;

e) Reconhecer e respeitar a autoridade dos professores no exercicio da sua missao e
incutir nos seus educandos o dever de respeito para com os professores, o pessoal
nao docente e os colegas, contribuindo para um ambiente de disciplina e de
harmonia da comunidade educativa;

f) Integrar a comunidade educativa no desempenho das suas responsabilidades
sobre todas as matérias integrantes no processo educativo dos seus educandos;

@) Assumir a responsabilidade pelos deveres dos seus educandos em especial

quanto a assiduidade, pontualidade e disciplina.

ARTIGO 72.°

(Incumprimento dos Deveres pelos Encarregados de Educagao)

O incumprimento pelos pais ou encarregados de educagio, relativamente aos seus filhos ou

educandos dos deveres mencionados anteriormente, implica a respetiva responsabilizagao

nos termos da lei e do Estatuto do Aluno e Etica Escolat, consagrado na Lei n°51/2012 de

5 de setembro.
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CAPITULO VI
REGIME DE AVALIACAO

ARTIGO 73.°
(Avaliagio)

A avalia¢do sumativa de cada médulo/UFCD expressa-se numa escala quantitativa
de 0 a 20 valores para os alunos dos cursos profissionais, sendo a classificagao
afixada apenas quando o aluno atingir a nota minima de 10 valores.
O professor deve entregar ao aluno, no mais curto espaco de tempo, fichas, testes e
trabalhos, devidamente corrigidos e classificados. Posteriormente devera proceder a
autoavaliacio e heteroavaliacio modular.
Apbs serem efetuadas a autoavaliagao e heteroavaliagdo, o professor da disciplina
deve, num prazo maximo de 48 horas, registar as classificagdes na plataforma
informatica. O documento R313, deve ser no mesmo prazo impresso, assinado e
colocado no dossier de Orientacao Educativa.
O R313 ¢ validado pela Direcdo Pedagdgica, no final de cada periodo letivo
entregue por esta na Dire¢do Administrativa, que os arquiva num dossier destinado
a tal efeito.
No final de cada perfodo escolar, as classificagoes dos moddulos realizados sio
tornadas publicas em pauta propria.
As respetivas classificagdes, bem como toda a evolugao dos alunos durante o ano
letivo é objeto de informagdo transmitida aos encarregados de educagiao pelos

respetivos orientadores educativos.

ARTIGO 74.°
(Recuperagdes de Médulos/UFCD)
Sempre que o aluno nido obtenha aproveitamento na avaliagdio de um
médulo/UFCD (o que pode devet-se aos mais diversos motivos), deve o professor
marcar nova avalia¢ao, tao brevemente quanto possivel.
A partir da segunda recuperacio, a avaliacdo de cada médulo/UFCD em atraso é
sujeita a0 pagamento de uma multa cujo valor ¢ definido anualmente pela direcao

(Mod.PF.36— Pagamento de Recuperagoes). Salvo determinadas situagoes em que o

aluno possui dificuldades endogenas de aprendizagem e mostre interesse em atingir
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os objetivos propostos, devendo essa informacao ser transmitida pelo professor ao
orientador educativo.

A recuperagaio de moédulos em atraso para os alunos externos deve ser
calendarizada pelo professor da(s) disciplina(s) em questao, desde que o aluno

tenha efetuado a sua matricula nesse mesmo ano letivo.

ARTIGO 75.°

(Plano de Recuperagiao de Médulos em Atraso)
Sempre que o aluno obtenha classificagdo negativa no respetivo moédulo, sera
estruturado um Plano de Recuperacdo, com o intuito de recuperar as aprendizagens
desenvolvidas.
No final de cada moédulo é da responsabilidade do professor verificar quais os
alunos que, niao realizaram o modulo, informando o Orientador Educativo da
turma.
O Plano de Recuperagio de Médulos em Atraso (PR) deve reger-se pelos seguintes
termos:
a) A sua elaboracio e avaliacio sio da responsabilidade do professor do moédulo
em questao.
b) A respetiva calendariza¢io e aplicacao devem ser coordenadas entre o aluno e o
professor do médulo, devendo o mesmo ser realizado tio breve quanto possivel;
¢) A sua aplicagdo/concretizagio tem lugar em petiodo suplementar ao horitio da
turma e podera decorrer na Escola ou fora dela. Neste altimo caso (e/ou sempre
que se trate de atividade extracurricular), o PR sera realizado de acordo com o
plano estabelecido e cumprido em periodo niao coincidente com as atividades
letivas, através de processo formalizado para o efeito;
d) Sempre que o PR determine a presenca do aluno, esta devera ficar devidamente
registada em documento proprio;
e) Apo6s a conclusao do plano, e tendo o aluno realizado as tarefas propostas, o
professor fard a sua avaliagdo quantitativa, procedendo ao registo da mesma na
plataforma de gestao escolar;
f) O incumprimento do PR, por motivo devidamente justificado, implicarda a

marca¢ao de nova data para realizacio do trabalho/atividade estipulados.
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2) Em situagdes de incumprimento do PR por motivo injustificado ou em caso de
avaliagao insuficiente o aluno ndo garante a obtencdo da certificagio escolar e

profissional do curso que frequenta
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CAPITULO VII
PESSOAL DOCENTE

ARTIGO 76.°
(Professores/Formadores)
Os professores e formadores formam o corpo docente da EPHTL e tém por missao

especifica exercer uma funcao educativa integral.

ARTIGO 77.°
(Fungdes)
1. O corpo docente exercera as suas fung¢oes mediante um contrato elaborado pela
Direcao da Escola.
2. Perante o respetivo contrato, o docente compromete-se a lecionar os planos

curriculares aprovados pelo Ministério da Educa¢do e coordenados pela Diregao

Pedagogica da EPHTL.

ARTIGO 78.°
(Horarios)
1. Os horarios distribuidos aos docentes s6 poderao ser alterados mediante parecer da
Direciao ou Dire¢ao Pedagogica.
2. Sempre que se justifique, poderao verificar-se alteragdes pontuais nos horarios dos
docentes.
3. Os horarios dos professores sio elaborados de acordo com os critérios para

distribui¢ao do servico docente, de acordo com a legislagao em vigor.

ARTIGO 79.°
(Faltas)

Na auséncia de algum professor/formador, proceder-se-4 a marcacio da respetiva falta,

devendo ser entregue na rececao/secretaria 0 Mod. GR.7 — Comunicacdo de Faltas.
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ARTIGO 80.°
(Direitos dos Professores)

Merecer o respeito de todos os 6rgaos da EPHTL e ser ouvido sobre todos os
assuntos que lhe digam diretamente respeito.
Ver garantida a confidencialidade dos elementos constantes do seu processo
individual, quer de natureza pessoal, quer relativos a familia.
Poder participar ou dar contributos para o plano anual de atividades da EPHTL.
Poder usufruir de uma avaliacdo, correta e transparente, do seu desempenho como
docente.
Direito a participagao no projeto educativo.
Direito a formagao e informagao para o exercicio da func¢ao educativa.
Direito a ter conhecimento do horario a cumprir uma semana antes do ano letivo
iniciar.
Ser representado nos grupos do sistema de gestio da qualidade pela Direcao

Pedagogica.

ARTIGO 81.°
(Deveres dos Professores)
Respeitar e fazer respeitar a legislacio em vigor e o presente Regulamento Interno.

Zelar pela pontualidade e respeito dos horarios previstos.

Entregar na secretaria, o elenco modular (Mod.PF.38 — Elenco Modular) a

planificacgio dos modulos/UFCD  que lecionam (Mod.PF.39 — Plano de

Médio/Longo Prazo), no inicio de cada ano letivo, para que sejam controlados os

planos de aprendizagem. Estes sdo arquivados num dossier destinado a tal efeito;
Declarar e exarar, em ata, na ultima reuniio de conselho de turma de cada ano
letivo, a conclusio das matérias lecionadas previstas em cada médulo/UFCD.
Acatar e por em pratica as decisoes ou deliberacdes regularmente tomadas pelos
orgaos competentes da EPHTL, bem como respeitar as diretrizes acordadas em
reunido de grupo.

Aperfeicoar e atualizar a sua pratica didatico-pedagogica.

Avaliar o aproveitamento dos alunos, respeitando os objetivos tracados no Projeto

Educativo da EPHTL.
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Entregar os testes de avaliagdo, ou qualquer outro tipo de trabalho, no mais curto
intervalo de tempo. Em caso algum deverd, a entrega dos testes, transitar para o
periodo seguinte.

Comparecer a todas as reunides para que tenha sido devidamente convocado por
qualquer 6rgio competente da EPHTL, esfor¢cando-se para que sejam adotadas as
solucdes mais consentaneas com o interesse da Comunidade Educativa.
Envolver-se na aplicagdo do Projeto Educativo da Escola e no Plano Anual de
Atividades.

Conhecer os Critérios Gerais de Avaliacio da Escola (Mod.PF.40 — Critérios Gerais

de Avaliacio)

Participar, ativamente, nas reunioes para que for convocado, esfor¢cando-se para
que sejam adotadas as solugdes mais consentaneas com o interesse da comunidade
educativa.

Guardar sigilo sobre factos e situagOes apresentadas nos conselhos de turma e
disciplinares.

Ser pontual e assiduo, sendo sempre o primeiro a entrar e o ultimo a sair dos locais
onde decorrem as aulas.

Preencher os sumarios no livto de ponto da plataforma informatica, fazendo o
respetivo registo das faltas dos alunos e enumeracaio dos sumarios e
modulos/UFCD.

Nao dar por encerrada a aula antes do toque respetivo, a ndo ser em situacoes
excecionais.

Fornecer, ao Orientador Educativo, todas as informag¢bes no que concerne ao
comportamento e ao aproveitamento dos alunos.

E vedada a utilizacdo, na sala de aula e em reunides de trabalho, o uso de
teleméveis e bips.

Comunicar, por escrito ao Orientador Educativo da Turma, sempre que se registe a
marcacdo de uma falta disciplinar, num prazo maximo de trés dias.

Comunicar, a Dire¢ao Pedagbgica, com a devida antecedéncia e de acordo com as
normas estabelecidas, qualquer saida em grupo das instalagdes da EPHTL ou a
realizacdo de visitas de estudo.

Comunicar, a Direcao Pedagogica, com a devida antecedéncia e de acordo com as
normas estabelecidas, a realizagdo de atividades (Mod.PF.41— Proposta de

Atividade)
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22. Comunicar, a Direcao Pedagogica, com a devida antecedéncia e de acordo com as

normas estabelecidas, a realizagdo de projetos integradores (Mod.PF.42 — Projeto

Integrador).

23. Informar o funcionario do piso de quaisquer danos ou anomalias detetadas ao
entrar na sala de aula (Mod.GR.17 — Pedido de intervencao-manutencao).

24. Sensibilizar os alunos a colaborar na conservacao dos edificios, do mobiliario e
equipamento e comunicar eventuais estragos que ocorram.

25. Entregar todas as atas setenta e duas horas apds as reunioes.

26. Utilizar as horas de trabalho colaborativo previstas para efetuar todo o tipo de
tarefas nao letivas inerentes a sua atividade.

27. Contribuir para o bom funcionamento do sistema de gestdo da qualidade.
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CAPITULO VIII
VISITAS DE ESTUDO

ARTIGO 82.°
(Visitas de Estudo)
As visitas de estudo necessitam de ser aprovadas pela Direcao Pedagogica.
As propostas para visitas de estudo podem ser apresentadas por um ou varios
professores no inicio do ano letivo, de modo a integrarem o Plano de Atividade ou,

pontualmente, e sempre que o interesse assim o justifique, em qualquer altura do

ano letivo (Mod.PF.43 — Proposta de Visita de Estudo).

Estas propostas devem ser entregues a Direcao Pedagogica em documento préprio,
onde devem ser mencionadas as turmas envolvidas, locais a visitar, professores
responsaveis e professores acompanhantes, objetivos da visita e outros elementos
julgados convenientes.

A participagdao numa visita de estudo carece de autorizacao do encarregado de

educacio (Mod.PF. 44 — Visita de Estudo/Comunicacio ao Encarregado de

Educacio).

No mais curto espago de tempo, apds a visita de estudo, os professores

responsaveis devem preencher o Mod.PF.45 - Avaliacio de Visita de

Estudo/Atividade/Projeto Integrador, referindo se os objetivos da visita foram ou

nao atingidos e outros elementos considerados de interesse.
A nao participacao dos alunos numa visita de estudo deve ser alvo de falta de
presenca.

As visitas de estudo aplica-se o estipulado no presente regulamento.

ARTIGO 83.°

(Rescisao de Contrato)

Reserva-se, a Escola, o direito de rescindir o contrato com algum formador, no caso de

incumprimento dos planos pedagbgicos previstos, comportamento pouco abonatorio,

abandono sem aviso prévio ou absentismo exagerado.
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CAPITULO IX
PESSOAL NAO DOCENTE

ARTIGO 84.°
(Funcionarios)
Os funcionarios administrativos e os funcionarios auxiliares devem, também, tomar parte

ativa nas funcoes educativas da escola, no ambito das respetivas atribuigoes.

ARTIGO 85.°
(Direitos do Pessoal nao Docente)
1. Usufruir de um bom ambiente de trabalho.
Ser respeitado pelos diversos elementos da comunidade escolar.

Ter acesso a informagao que garante um correto desempenho de fungoes.

> LN

Ter um horario de trabalho previamente acordado e estabelecido segundo as regras

em Vigor.

5. Usufruir dos meios indispensaveis de formagao e informagao que permitam
responder, de forma correta, as exigéncias da sua fungao.

0. Ser representado nos grupos do sistema de gestio da qualidade pelo seu

thtCSCﬁtaﬂtC.

ARTIGO 86.°
(Deveres do Pessoal nao Docente)
Ser pontual e assiduo.
Ser responsavel pelas fun¢oes que lhe sdo atribuidas.

Ser correto e respeitar os diversos elementos da comunidade escolar.

Sl

Respeitar a proibi¢ao de desenvolver, durante o servico, qualquer atividade alheia
20s interesses da escola ou abandonar o local de trabalho, dentro do seu horirio,
sem prévia autorizagao.

5. Sempre que colocados em servigos especificos da EPHTL (Biblioteca, Servigos
Administrativos, Reprografia, etc.), devem cumprir e fazer cumprir as
regulamentagOes proprias desses locais.

0. Zelar pela vigilancia, conservacao e limpeza das instalagdes e equipamentos da
EPHTL.

7. Comunicar, por escrito, ao Chefe de Servicos Administrativos qualquer dano

verificado.
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Intervir, junto dos alunos, para que estes tenham um comportamento correto e
respeitador.

Prestar qualquer apoio aos professores sempre que estes o solicitem.

. Permitir, apenas, a permanéncia de elementos estranhos a escola apés a sua

identificacdo e justificagiao da presenca.

Impedir que os alunos perturbem as aulas em funcionamento.

Proibir a permanéncia dos alunos nos corredores durante os intervalos das aulas,
exceto quando as condi¢oes climatéricas a isso obriguem.

Sempre que se verifique um desrespeito as normas do Regulamento Interno, os
funcionarios devem fazer a respetiva participagdo, por escrito, ao Orientador
Educativo da turma a que pertenga o aluno, o qual deve informar a Direcdo
Pedagogica.

Manter todo o sigilo de informagdes sobre alunos, pessoal docente e nao docente
que tenham sido obtidas no exercicio das fun¢des profissionais.

Contribuir para o bom funcionamento do sistema de gestdo da qualidade.
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CAPITULO X
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

ARTIGO 87.°
(Ambito e Defini¢io)

1. A PAP ¢ por defini¢iao, um projeto que evidencia no final de cada curso, os saberes
e competéncias profissionais adquiridas ao longo da formagao. Este projeto é
apresentado e defendido perante um jari, que avaliara o produto final, obtido,
através dos resultados materiais e intelectuais demonstrados.

2. A PAP apresenta um regulamento especifico, elaborado de acordo com a legislacao
em vigor e cujo documento se encontra integrado no presente regulamento (vide
Anexo 8).

3. Através do Orientador Educativo e Coordenador de Curso a EPHTL, esclarece

detalhadamente cada aluno finalista sobre o respetivo Regulamento da PAP.
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CAPITULO XI
FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

ARTIGO 88.°

(Ambito e Defini¢io)
A FCT prende-se com as atividades profissionais desenvolvidas sob coordenagao e
acompanhamento da escola, tém como principal objetivo a aquisicio ou o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes
para a formacao do aluno, e posterior perfil de saida do curso frequentado.
A FCT ¢ realizada em empresas ou entidades que através de atividades profissionais
relevantes para o perfil de saida dos cursos, desenvolve as condi¢des similares a do
contexto real de trabalho.
A FCT apresenta uma classificagdo autbnoma e integra o calculo para a média final
do curso.
Sempre que os alunos finalistas, por factos imputaveis a eles proprios, nao
concluam a Formacao em Contexto de Trabalho antes do términus do seu ciclo de
formacao, deixardo de ter direito a auferir qualquer apoio econdémico.
Poderao existir casos excecionais em que a Formag¢ao em Contexto de Trabalho
decorra para além do inicio do ano letivo subsequente, por facto devidamente
justificado nao imputavel ao aluno.
A FCT apresenta um regulamento especifico, aprovado pela Dire¢ao da Escola, e

cujo documento se encontra integrado no presente regulamento (vide Anexo 9).
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CAPITULO XII
CERTIFICACAO

ARTIGO 89.°

(Conclusio do Curso)

1. A conclusio com aproveitamento de um curso profissional obtém-se pela

aprovacao em todas as disciplinas, na FCT e na PAP.

2. No cumprimento do plano de estudos, para efeitos da conclusao do curso com

aproveitamento e em condi¢ao de obter a certificagao, devem ainda estar reunidos,

cumulativamente, os seguintes requisitos:

2)

b)

A assiduidade do aluno, no conjunto de faltas justificadas e injustificadas,
nao pode ser inferior a 90% da carga horaria de cada moédulo, em cada
disciplina, de acordo com a alinea a) do ponto 1 do artigo 9.° da Portaria
74-A /2013 de 15 de fevereiro;

A assiduidade do aluno, na Formag¢io em Contexto de Trabalho (FCT), ndo
pode ser inferior a 95% da carga horaria prevista nos termos da alinea b) do

ponto 1 do artigo 9.° da Portaria 74-A /2013 de 15 de fevereiro.

3. A conclusdao de um curso profissional confere direito a emissao de:

)

b)

Um diploma que certifique a conclusao do nivel secundario de educagao e
indique o curso concluido, respetiva classificagio final ¢ o nivel de
qualificagao do Quadro Nacional de Qualificagdes;

Um certificado de qualificacdes, que indique o nivel de qualificagio do
Quadro Nacional de Qualificacoes e a média final do curso e discrimine as
disciplinas do plano de estudo e respetivas classificagdes finais, os médulos
das disciplinas da componente de formagdo técnica, a designagio do

projeto e a classificagao obtida na respetiva PAP, bem como a classificagao

da FCT.

4. A escola reserva-se o direito de nio emissio de certificados e diplomas de

conclusao de curso a alunos que apresentarem dividas a EPHTL.
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ARTIGO 90.°

(Classificagao final)
A classificacio final do curso obtém-se de acordo com a aplicacio da seguinte férmula:
CF = [2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)] /3
Sendo:
CF = classificacio final do curso, arredondada as unidades;
MCD = média aritmética simples das classificacoes finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudo do curso, arredondada as décimas;
FCT = classificacio da média da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificagdo da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades
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CAPITULO XIII
OUTRAS DISPOSICOES

ARTIGO 91
(Sistema de Gestdo da Qualidade Alinhado com o Quadro de Indicadores EQAVET)

O Sistema de Gestao da Qualidade da EPHTL, alinhado com os documentos orientadores
da escola, ¢ constituido por um sistema documental, assente em procedimentos, que
permite o cumprimento dos requisitos da Norma NP EN ISO 9001, e dos pressupostos do
quadro EQAVET. Neste sentido, tem como principais objetivos, os que enunciamos

abaixo.

Objetivo Geral: Assegurar a melhoria da qualidade e a eficiéncia do sistema de Educagao e

Formacio Profissional na Escola Profissional de Hotelaria e Turismo de Lisboa.

Objetivos da Qualidade:

e Ultilizar praticas de autoavaliacio para garantir a melhoria continua da qualidade das
ofertas Educacido e Formacao Profissional ministradas pela EPHTL;

e (Garantir que os objetivos estratégicos desta entidade se encontram articulados com
a politica de garantia da qualidade e a melhoria continua;

e Adotar procedimentos e praticas associadas as principais componentes do quadro
EQAVET;

e Recolher e analisar de forma sistematica e refletida dados, respeitando os
indicadores chave;

e Obter o selo EQAVET, comprovativo de que a gestao da escola se coaduna com
principios de qualidade a nivel europeu, no que respeita a Educagdo e Formagao

Profissional.

Politica da Qualidade
A Escola Profissional De Hotelaria e Turismo de Lisboa (EPHTL) define a Politica da

Qualidade tendo em conta o estabelecido na Norma ISO 9001, alinhando-a com o quadro

EQAVET.

A EPHTL desenvolve uma cultura institucional sustentada em critérios de Qualidade para

a melhoria no processo educativo.

nnnnnnnnnnnnnn £7 PORTUGUESA | = 70

Eslabtietimentos Estatares

ANOEP =:DGEStE REPUBLICA
S G B :



J

) Escola Profissional
de Hotelaria e Turismo
de Lishoa

A promogao de uma cultura para a Qualidade, constitui um desafio para a EPHTL no
ambito da sua missdo, centrada na exceléncia do ensino, da Educacio e Formacio

Profissional.

Os principios organizativos da EPHTL traduzem-se na procura constante da satisfa¢ao de
todos os stakeholders, tendo por base um processo de melhoria continua, assente no ciclo

PDCA, ilustrado na figura abaixo:

1-Planear

4-Corrigir 2- Efetuar
"

3- Verificar

O Manual da Qualidade/Documento Base apresenta os processos ¢ procedimentos pata
execu¢ao do conjunto de agdes inerentes ao sistema de gestdo da qualidade da EPHTL
alinhado com os indicadores do quadro EQAVET, este apresenta as metodologias

adotadas para assegurar a Qualidade na EPHTL.

ARTIGO 92.°
(Seguro de Acidentes de Trabalho)
1. O corpo docente e discente tem o direito a um seguro de acidentes pessoais que
cubra os riscos e as eventualidades sofridas durante e por causa da aprendizagem.
2. Os docentes avencados deverdo dispor de um Seguro de Acidentes de Trabalho

proprio.
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ARTIGO 93.°

(Divulgagio do Regulamento Interno da Escola)
1. Regulamento Interno da escola esta incluido no site da escola. O Regulamento
Interno da escola é apresentado aos alunos através do seu Orientador Educativo.
2. Os pais e encarregados de educacio devem, no ato da matricula, conhecer e
subscrever o Regulamento Interno, fazendo subscrever igualmente aos seus filhos e
educandos, declaragdo anual, em duplicado, de aceitaggo do mesmo e de

compromisso ativo quanto ao seu cumprimento integral.

ARTIGO 9%4.°
(Omissodes e regime subsidiario)
1. Os casos omissos neste regulamento reger-se-ao pelas normas da lei geral no
referente as Escolas Profissionais.
2. Qualquer situacdo omissa ou nao contemplada sera remetida para o Estatuto do
Aluno e Etica Escolar, consagrado pela Lei n° 51/2012 de 5 de setembro e Cédigo
do Procedimento Administrativo instaurado pelo Decreto-Lei n°442/91 de 15 de

novembro e alterado pelo Decreto-Lei n°6/96 de 31 de janeiro.
ARTIGO 95.°

Em qualquer momento do ano letivo poderdo ser acrescentados ou revogados artigos,

desde que se justifique e, ap6s aprovagao do Conselho Pedagdgico e da Direcao.
ARTIGO 96.°

Apb6s lido e discutido pelo Conselho Pedagogico, este Regulamento Interno foi proposto a

Direcao da EPHTL, sendo aprovado a 26 de setembro de 2023.
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