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Capitulo |

Artigo 12
OBJECTO E AMBITO DE APLICAGAO

1. O Regulamento Interno estabelece um conjunto de normas, regras e procedimentos especificos que
visam contribuir para o bom funcionamento da Escola, a defesa dos bens comuns, o desenvolvimento
de atitudes de respeito mutuo e a convivéncia tolerante, justa e auténoma.

2. O Regulamento Interno aplica-se a toda a comunidade educativa, concretamente aos formandos,
formadores, pessoal ndo docente, pais e encarregados de educacdo, visitantes e utentes das
instala¢Oes e espacos Escolares.

Artigo 22
PRINCiPIOS ORIENTADORES
1. Os principios que orientam este regulamento e a direccdo da Escola Profissional da Associagdo
Portuguesa de Cabeleireiros e Estética de Braga baseiam-se:
a) No respeito pelos direitos humanos, na democraticidade e participacdo de todos os
intervenientes no processo educativo, de modo adequado as caracteristicas especificas dos varios
niveis de educacdo e de ensino.

Capitulo Il
DA ESCOLA DE FORMACﬁO

Seccao |
OBIJECTIVOS

Artigo 32
1. AEntidade destina-se, prioritariamente, a pratica formativa, a praticas pedagdgicas e educacionais de
complemento curricular e outras, tendo como finalidade os objetivos seguintes:

a) Promover a autonomia dos formandos, de forma a que desenvolvam processos de construgao
pessoal e de formacdo profissional.

b) Criar condi¢des para o desenvolvimento de uma cultura humanista, artistica, cientifica e
tecnoldgica.

c) Desenvolver a capacidade de participagdo e intervencao critica e o espirito criativo.

d) Promover condigGes para a igualdade de oportunidades no respeito pelas diferencas.

e) Desenvolver relagdes de solidariedade e inter-ajuda entre formandos

2. Para atingir os seus objectivos, a Escola procurara:

a) Diversificar métodos e técnicas de ensino adaptados, tanto quanto possivel, a especificidade da
situagdo de aprendizagem do formando.

b) Potenciar a utilizacdo de recursos pedagdgico-didaticos motivadores da adesdo e interesse dos
formandos.

c) Planificar atividades integradas de aprendizagem abrindo a Escola ao meio envolvente.

d) Reforcar a construgdo de aprendizagens significativas em torno dos contelddos e
objectivos/competéncias disciplinares, pluridisciplinares e mesmo transdisciplinares.

e) Facilitar os contactos Escola/Familia, de modo a detectar e despistar problemas e a definir as
melhores estratégias para o sucesso integral do formando.

f) Fomentar o desenvolvimento de projetos que visem a formag¢do mais actualizada da comunidade
formativa.
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Secgao ll
INSTALACOES

Artigo 42
EDIFICIO
1. AsinstalacGes ocupam uma area total de 300m2 distribuidos por um piso:
a) Piso 0 — secretaria, hall de entrada, sala de espera, vestidrio de senhoras e vestidrio de homens,
casas de banho de senhoras e casas de banho de homens, trés salas de formacgdo pratica, duas
salas de formacao tedrica, sala da direc¢do, sala de reuniGes e zona de convivio.

Artigo 52
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

1. Asinstalagbes estdo abertas para atendimento presencial e secretaria das 9:00 as 13:00 e das 14:00 as
18:00; das 18:00 as 19:30, esta apenas aberto aos formandos e formadores, o servico de rececao, a
partir desta hora, as instalacdes encontram-se encerradas, podendo, no entanto, decorrer formacgao
até as 23:00, nestes casos a gestdo do espaco é efetuada pelo formador. Este horario é de segunda a
sexta-feira.

2. Outras atividades, incluindo as de abertura a comunidade, podem decorrer fora deste horario.

Artigo 62
ACESSO A ESCOLA E CIRCULACAO
1. Tém acesso a Escola os formandos, formadores e funciondrios que, reconhecidamente, a ela
pertengcam.
2. Tém acesso condicionado a Escola os pais e encarregados de educagdo dos formandos ou qualquer
outra pessoa que tenha assuntos a tratar, devendo ser solicitada a sua identificacdo pelo funciondrio
de servigo na secretaria.
A entrada e saida da Escola faz-se pela porta principal.
4. Acirculagdo no interior da Escola devera fazer-se de forma ordeira e fluida, preocupando-se todos os
elementos em evitar parar nos locais que impegam a normal circulagdo das pessoas, nomeadamente
junto de portas, acessos e passagens estreitas.

w

Artigo 72
SALAS DE AULA
1. Assalas de aula deverdo ser fechadas no final de cada sessdo pelo formador que as utilizar, depois da
saida dos formandos.
Nas salas de aula é interdito:

a) A permanéncia dos formandos para além dos tempos de sessdo, salvo quando acompanhados de
formador ou funcionario, ou em situagdes especiais devidamente autorizadas e da
responsabilidade da direc¢do.

b) Aafixacdo de qualquer tipo de cartazes ou anuncios de caracter ndo didatico, ndo relacionados com
a Escola salvo se com autorizagao prévia.

c) A utilizagdo de telemdveis e outros instrumentos individuais de comunicagdo pessoal por parte de
formadores e formandos.

d) Aingestdo de alimentos.

N

Artigo 82
INSTALACOES ESPECIFICAS
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1. Todas as instala¢des de formacao pratica possuem regulamento de utilizacao préprio, afixado em local
de acesso a todos os formandos e distribuido em formato papel aos mesmos.

Artigo 92
DIRECCAO DE INSTALACOES
1. ADireccdo das instalagOes é assegurada pelo responsavel das instalagdes e equipamentos.
2. Ao responsavel pelas instalagdes compete:
a) Fazer cumprir as normas de seguranca regulamentadas.
b) Verificar se todos os equipamentos estdo em boas condi¢des de funcionamento.
¢) Propor a aquisicdo de equipamento ou material especifico, sob sua proposta ou dos formadores.
d) Apresentar sugestdes para melhorar o funcionamento das instalacgoes.
e) Gerir o espaco fisico de acordo com as necessidades dos utilizadores.

Artigo 102
RESPONSABILIDADES PELAS INSTALACf)ES
1. Aresponsabilidade sobre a correta utilizacdo das diferentes instalagdes e recursos materiais da Escola
compete:
a) Durante o desenvolvimento de atividades formativas, a todos os formadores e pessoal nao
docente, em geral, e aos formandos, em particular.
b) Durante o desenvolvimento de atividades extra-formacdo, aos organismos que desenvolvam
atividades e utilizem os recursos e instalacdes, de acordo com os protocolos estabelecidos.
2. Qualquer ma utilizagdo das instalagdes, equipamentos ou mobilidrio serdo da responsabilidade do
utilizador.
3. Toda a documentagdo que for objeto de afixagdo ou distribuicdo na Escola tera de ter
obrigatoriamente autorizacdo da Direcgao.

Artigo 112

IMPEDIMENTOS
Nas instalagGes da Escola sdo impedidas:
1. As manifestacGes de caracter politico-partidario ou religioso.
2. A comercializagdo de todo o tipo de artigos sem prévia autorizacdo da direccdo.
3. A utilizacdo de quaisquer utensilios ou materiais que danifiqguem as instalacées ou incomodem o
normal funcionamento da Escola de formacao.
A utilizacdo de todo o tipo de armas defensivas ou ofensivas.
A pratica do consumo de tabaco, durante o periodo normal de funcionamento da Escola, conforme
especificado na Lei.

vie

Seccao lll
AULAS

Artigo 122
FUNCIONAMENTO
1. As aulas tém inicio e fim a hora fixada no cronograma fornecido pela Escola, excepto nos casos
devidamente justificados.
2. Fica vedada aos formandos a permanéncia junto das salas durante o periodo de funcionamento das
aulas.
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Artigo 132
MATERIAL NECESSARIO

1. O formando deve fazer-se acompanhar do material necessdrio as actividades de formacdo indicado
pelo seu formador

2. Quando o formando se apresentar numa aula sem o material considerado indispensavel a disciplina, o
formador deve registar a ocorréncia.

3. O formador, mediante critérios previamente definidos pela respectiva direccdo pedagdgica, decidira
se a auséncia de material é impeditiva da realizagdo das actividades formativas, podendo, nesse caso,
dar ordem de saida da sala de aula.

Secgdo IV
AVALIAGAO

Artigo 142
AVALIAGAO
1. Avaliagao Modular

a) A avaliacdo modular é uma forma de avaliacdo que tem como principio a obtencdo de uma
gualificacdo no final de cada unidade modular, ou seja, no final de cada matéria. No final de cada
moddulo, devera proceder-se sempre a sua avaliagao. Esta serd sempre qualitativa e expressar-se-a
na escala de 0 a 20 valores. Atendendo a légica modular adoptada, a notagao formal de cada
moddulo a publicar em pauta sé tera lugar quando o aluno atingir a classificagdo minima de
aprovacdo (10 valores).
Todos os elementos de avaliagdo (teste, critérios de avaliacdo, grelhas de correcgdo, etc.) deverdo
ser arquivados no dossier pedagdgico.
A avaliacdo devera, sempre, ser inscrita na pauta e no registo individual do aluno.

2. Recuperacdo Modular

a) A primeira recuperagdo modular é gratuita.

b) O formando perde o direito a recuperacdo normal gratuita nas seguintes situagoes:
= Se faltar a avaliacdo da unidade modular sem justificacdo devidamente fundamentada;
= Se, no decorrer da avaliagdo, desistir. Deve ser exigido ao formando que declare “desisto da

realizacdo desta prova de avaliagdo”, fazendo-o na ultima folha da prova;

c) As restantes recuperagdes serdo, obrigatoriamente, pagas antes da sua execuc¢do, sob pena das
mesmas ndo se realizarem.

d) A primeira recuperagao resulta de um acordo directo entre formador e formando e ndo obriga a
inscricao prévia.

Artigo 152
VISITAS DE ESTUDO
1. Entende-se por visita de estudo toda e qualquer actividade decorrente do Projecto Formativo de Escola
e enquadravel no ambito do desenvolvimento dos projectos formativos de Escola, quando realizada
fora do espaco fisico da Escola e/ou da sala de formacdo. Estas mesmas visitas de estudo sdo
cuidadosamente planificadas e com objetivos bem definidos
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Capitulo Il

DE OUTRAS ESTRUTURAS E SERVICOS

Artigo 162
SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Os servicos administrativos funcionam na secretaria e sdo coordenados pela técnica dos servicos
administrativos.

2. O material a reproduzir devera ser entregue com 48 horas de antecedéncia.

3. N3o é permitida a entrada de estranhos na drea de servigo.

Capitulo IV

DOS DIREITOS E DEVERES

Secgdo |
DIREITOS E DEVERES GERAIS DOS MEMBROS DA COMUNIDADE

Artigo 172

1. Os membros da comunidade formativa gozam de direitos e obrigam-se a deveres comuns,
designadamente:

a)

b)
<)

d)
e)
f)
g

h)
i)

Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos seus horérios e/ou tarefas que Ihe forem
exigidas.

Zelar pelo bom-nome da Escola.

Zelar pela defesa, conservacdo e asseio da Escola, nomeadamente no que diz respeito as
instalacGes, material didactico e mobiliario.

Participar, diretamente ou através dos seus representantes, nos processos de tomada de decisdo
desenvolvidos pelos érgaos da Escola.

Exercer, cumprir e fazer cumprir os direitos e deveres previstos no presente regulamento ou
noutros que lhe sejam aplicaveis.

Colaborar na organizagdo e participar nas actividades de cardcter cultural ou recreativas
promovidas pela Escola.

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

Apresentar reclamagdes e sugestdes directamente junto dos responsaveis.

Receber um exemplar do regulamento interno.

Seccao ll
FORMANDOS

Artigo 182
DIREITOS E DEVERES DOS FORMANDOS

Sao direitos do formando:

a)

Ser respeitado por todos os elementos da comunidade formativa.

b) Ter uma formagdo de qualidade e com vista a sua preparagdo para a vida ativa.

c)

Usufruir dos apoios sociais que a Escola lhe possa disponibilizar.
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d)
e)

f)

g)

Ter uma Escola limpa e acolhedora.

Ter conhecimento do que lhes diz respeito através de avisos lidos nas aulas ou afixados nos
expositores.

Ter conhecimento do que se passa na Escola e lhe diga respeito, através dos Orgdos de Direccdo e
dos seus Formadores, que os deverdo informar sobre conteldos programadticos, objetivos,
processos e critérios de avaliacdo, manuais, normas de utilizacdo dos espacos Escolares e
funcionamento da Escola.

Eleger e ser eleito de entre todos os elementos da turma, para o cargo de delegado e tornar-se seu
representante junto dos diferentes érgdos da Escola.

Sao deveres dos formandos:

a)
b)
<)

d)
e)
f)
g)
h)

i)
i)

Conhecer o Regulamento Interno.

Pautar o seu comportamento por normas de respeito, civismo, democracia, bom senso e educagao.
Respeitar as normas contidas no presente Regulamento e as orientagées da Direc¢do, Formadores
e Funciondrios.

Justificar o seu atraso, sempre que tal acontega, ao Formador e a Direccdo da Escola.

Frequentar todas as aulas.

Ter uma postura de responsabilidade, empenho e trabalho, visando o seu sucesso formativo e a
preparacao para a vida profissional.

Munir-se diariamente do material prdprio de cada moddulo, indicado por cada formador, e
apresentd-los sempre que lhe for solicitado.

Zelar pelo patriménio Escolar e ndo danificar as instalagdes Escolares ou material ao seu dispor,
sendo responsabilizado por todos os danos cometidos.

Pagar os prejuizos causados pelos danos materiais originados por comportamento incorreto.
Manter a higiene e o asseio da Escola, utilizando recipientes do lixo para langar detritos ou papéis,
ndo riscando paredes, nao afixando cartazes ou comunicagdes, sem autoriza¢do prévia da Direc¢do
da Escola.

Artigo 192
DISCIPLINA

1. Quando os principios enunciados nas alineas do artigo anterior ndo forem observados, resultando, dai,
actos de indisciplina, poderdo, os mesmos ser punidos com as seguintes sanc¢des disciplinares:

a)
b)
c)
d)

Repreensdo oral, transmitida pelo Formador Turma ou pela Direcgdo.
Ordem de saida do local onde se realizam os trabalhos de formacao.
Suspensdo da frequéncia do Estabelecimento de Formacgao.

Exclusdo da frequéncia da Escola.

Artigo 202
FALTAS E SUAS CONSEQUENCIAS

1. Considera-se falta a qualquer actividade de formagdo (sessdo, visita de estudo, estagio ou outra
actividade de formac¢do em contexto de trabalho) sempre que se registe auséncia fisica do aluno no
espaco que lhe foi indicado para o desenvolvimento do trabalho na respetiva drea disciplinar.

2. Todas as faltas relativas ao ponto anterior serdo obrigatoriamente registadas no livro de registos
correspondente.

3. Asdesignadas faltas de material ndo serdo registadas no livro de registos, devendo, no entanto, essas
faltas ser um elemento de avaliacdo que o formador incluird na sua apreciagao.

3.1. Quando o entenda conveniente o formador deve comunicar a “falta de material” a Direcgdo da
Escola.
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4. O formador pode, sempre que o aluno manifeste um comportamento nefasto a sessdo, impedir a sua
presenca na sala, registando a respectiva falta.
5. As faltas que tenham na sua origem actos de indisciplina serdo obrigatoriamente comunicadas a

Direcgao.

6. Serdo registadas faltas sempre que o aluno se apresente atrasado na sala de aula ou se ausente das
actividades lectivas sem autorizacao expressa do Formador. Sempre que o Formador ndo se encontre
no local da actividade formativa, deve o Delegado de Turma dirigir-se a Recep¢do ou a Direcgdo a fim
de se certificar da presenca do formador na Escola ou averiguar se esse tempo lectivo sera leccionado
por outro formador.

Serd reservada a Direccdo da Escola o direito de aceitacdo das justificagdes de faltas.

8. Natureza das faltas e seus efeitos:

8.1. Serdo consideradas justificadas todas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a) Todas as previstas por lei de acordo com o decreto relativo a formacdo profissional;

b) Afastamento por motivo de doenca devidamente comprovada;

¢) Acidentes abrangidos pelo seguro Escolar;

d) Comparéncia em inspe¢do médica para efeitos do cumprimento do servico militar ou prestacdo

deste;

e) Deslocacdo ao tribunal por convocatdria expressa;

f) Atraso comprovado dos transportes publicos;

g) Prestacdo de exames para obtencdo de licenga de conducéo;

h) Faltasinterpoladas em caso de doenga devidamente comprovada perante as autoridades Escolares.

8.2. Podem ainda ser consideradas justificadas, as faltas dadas por outros motivos que ndo os

enumerados no ponto anterior, cabendo a aceitacdo da justificacdo a Direccdo da Escola.

8.3. A Direcgdo da Escola pode, sempre que o entender solicitar os comprovativos que julgar

necessarios para a fundamentag¢ao da sua decisao.

9. Limite de faltas
9.1. O formando ndo podera dar mais de 5% de faltas, justificadas, sobre o nimero total de horas do
curso, sob pena de reprovacao.
10. Comunicacgao de faltas:

10.1. Sempre que falte, o aluno deve comunicar por escrito, a Escola, o motivo da falta nas 48 horas
imediatas ao periodo de auséncia, em impresso prdprio, adquirido na secretaria.

10.2. Quando a auséncia for por motivo de doenga prolongada, o aluno deve, por si ou interposta
pessoa, comunicar o facto no proprio dia ou excepcionalmente no dia seguinte, e apresentar o
documento comprovativo no prazo de 5 dias, incluindo o primeiro dia de doenga.

10.3. A ndo comunicag¢do do facto nos termos do ponto anterior implica, se ndo for devidamente
justificado, a nao justificagao das faltas dadas até a entrada do documento comprovativo.

11. A Direccdo da Escola reserva-se o direito de poder definir outras regras e mecanismos complementares
dos dispostos, sempre que julgar necessario, tendo em vista a maior assiduidade dos formandos.

N

Seccao lll
FORMADORES

Artigo 212
DIREITOS E DEVERES DOS FORMADORES
Considerando que o Formador é um elemento integrante da comunidade e as suas fun¢bes sdo
essencialmente formativas, deve:
1. Esforgar-se por utilizar os mais adequados métodos pedagdgicos de forma a cumprir os respectivos
madulos das disciplinas atingindo os objetivos estabelecidos.
2. Procurar atualizar-se, quer cientifica, quer pedagogicamente e revelar competéncia profissional.
3. Nao se demitir da sua fungdo de formador, procurando intervir sempre que necessario.
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4. Pautar sempre a sua accdo pelos parametros do respeito, atengdo, compreensdo e com
responsabilidade.

5. Estar atento a qualquer deficiéncia ou anomalia no funcionamento da Escola, dando dele
conhecimento a Direc¢do para serem tomadas as providéncias requeridas.

6. No ambito da sala de aula deve o formador:

a) Ser o primeiro a entrar e o Ultimo a sair da sala de aula, providenciando para que esta fique em
perfeitas condi¢Ges e com luzes apagadas.

b) Manter a disciplina, bom ambiente e relacionamento com os alunos.

c) Proceder ao registo das faltas dos alunos de acordo com o respectivo regulamento bem como
adoptar os procedimentos dele decorrentes.

d) Entregar na Direcgdo um plano especifico de cada médulo, constituindo o manual do mdédulo ou
guido de aprendizagem e/ou outro qualquer documento semelhante, por esta definido.

e) Proceder ao registo do sumario.

f) N&o abandonar a turma durante a aula.

g) Estar atento a todas as manifestacGes dos alunos.

h) Cumprir durante a formagdo com o nimero de sessdes que constam no cronograma.

i) Assegurar arealizagdo de actividades educativas de apoio individualizado de alunos com objectivos
de enriquecimento.

7. No ambito da turma deve o formador:

a) Colaborar com o Diretor e/ou Coordenador prestando-lhes todas as informacdes que possam
contribuir para o eficaz desempenho das funcdes.

b) Sempre que um formador tencione faltar deve tentar proceder a sua substituicdo por acordo com
outro formador da mesma turma. Conseguindo ou ndo a substituicdo, deve informar a Direccdo
com a maior antecedéncia possivel.

8. No ambito do funcionamento geral deve o formador:

a) Entregar o material a fotocopiar com a antecedéncia prevista no regulamento proprio.

b) Cumprir as comunicacGes da Direc¢do da Escola;

¢) Guardar sigilo rigoroso dos assuntos tratados em Conselho da Direc¢do, Conselho de Turma e/ou
outros Orgdos que ndo constem das resolugdes ou deliberacdes finais a serem comunicadas.

d) Quando investido de qualquer cargo deve desempenhar as fungdes inerentes com o maximo rigor,
zelo e competéncia, de forma a dignificar as funcGes e o cargo que desempenha.

e) Deve comparecer as reunides para as quais seja convocado, preparando-se cuidadosamente para
as mesmas e tomando parte activa nelas.

f) Justificar por escrito as faltas a tais reunides.

g) Entregar os resultados de avaliagdo na Direcgdo da Escola e preencher os termos até oito dias apds
a conclusdo de cada médulo.

h) Estar atento a informagdo colocada na secretaria.

i) Conhecer o Regulamento Interno e divulga-lo junto de colegas e alunos.

j) Comunicar, de imediato, qualquer ocorréncia de caracter disciplinar, procedendo para este efeito
ao registo das ocorréncias verificadas ao longo do processo formativo, utilizando uma Comunicagdo
de Ocorréncia, a entregar na direcg¢do;

k) Utilizar sempre o logdtipo da Escola, bem como os restantes simbolos obrigatérios em todas as
folhas distribuidas aos formandos, incluindo os instrumentos de avaliagao.

9. O formador tem direito a:

a) Ser informado de todos os assuntos inerentes a vida Escolar.

b) Encontrar na Escola todas as condi¢des de ambiente favoraveis ao seu trabalho.

¢) Receber a atengdo, consideracdo e respeito iguais ao de todos os colegas, independentemente da
sua antiguidade na Escola ou de qualquer cargo que nesta desempenha.

d) Ver apoiadas as suas iniciativas de caracter humano, formativo e administrativo desde que
consideradas validas por quem de direito (Direc¢do ou quem as suas vezes fizer).
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Artigo 222
PROVA DE APTIDAO PROFISSIONAL

1. A Prova de Aptidao Profissional, designada abreviadamente por PAP, consiste na apresentacdo e
defesa, perante um juri, de um projecto, consubstanciado num produto, material ou intelectual, numa
intervencdo ou numa actuacdo, consoante a natureza dos cursos, bem como do respectivo relatério
final de realizacdo e apreciacdao critica, demonstrativo de saberes e competéncias profissionais
adquiridos ao longo da formacgdo e estruturante do futuro profissional do aluno.

2. O projeto centra-se em temas e problemas perspetivados e desenvolvidos pelo aluno em estreita
ligacdo com os contextos de trabalho e realiza-se sob orientagdo e acompanhamento de um ou mais
formadores.

Artigo 232
FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO/ESTAGIO

1. A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) é um conjunto de actividades profissionais desenvolvidas
sob coordenagdo e acompanhamento da Escola, que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de desempenho a saida
do curso frequentado pelo formando.

2. Eumamodalidade de formac3o, realizada pelos alunos do Ensino Profissional e pelos alunos dos cursos
de Educacdo e Formacdo (CEF), e que pretende atingir os seguintes objectivos:

a) Contribuir para uma melhor orientagdo e formacdo profissional dos formandos;

b) Aplicar a atividades concretas, no mundo real do trabalho, conhecimentos adquiridos ao longo da
formacao;

¢) Promover a inser¢do dos formandos no mercado de trabalho;

d) Desenvolver o espirito empreendedor e de iniciativa;

e) Observar o quotidiano das Empresas, Instituicdes, Associa¢des, com as quais o formando toma
contacto;

f) Desenvolver habitos de trabalho, espirito criativo e capacidade de actualizagdo constante.

3. A FCT realiza-se em postos de trabalho em empresas ou outras organiza¢des, sob a forma de
experiéncia de trabalho por um periodo de 210 horas para o curso profissional a realizar na parte final
do percurso do curso.

4. A classificacdo da FCT é autdnoma e integra o cdlculo da média final de curso para os cursos
profissionais e integra o cdlculo da média final de curso como classificagao final da formacgao pratica.

5. A organizagdo e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano, elaborado com a participacdo dos
alunos, coordenador da ac¢do e monitor da entidade de acolhimento. Este plano devera ser assinado
pelo 6rgao competente da Escola, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e ainda pelo encarregado
de educacdo, caso o aluno seja menor de idade.

a) O plano da FCT é homologado pela direcgdo da Escola, mediante parecer favoravel do director de
curso, antes do inicio das atividades a que respeita.

6. O plano a que se refere o niumero anterior, depois de assinado pelas partes, serd considerado como
parte integrante do contrato de formagdo subscrito entre a Escola e o aluno e identifica os objectivos,
o conteudo, a programagao, o periodo, o hordrio e o local de realizagao das actividades, as formas e
monitorizacdo e acompanhamento do aluno, bem como os direitos e deveres dos intervenientes, da
Escola e da entidade onde se realiza a FCT.

7. Aconcretizagdo da FCT serd antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre a Escola
e a entidade de acolhimento, as quais deverdo desenvolver actividades profissionais compativeis e
adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado pelo aluno.

8. Quando as atividades sao desenvolvidas fora da Escola, a orientagao e o acompanhamento do aluno
sdo partilhados, sob coordenacao da Escola, entre esta e a entidade de acolhimento, cabendo a esta
designar um monitor para o efeito.

APCEB|005.1 Elaborado: Aprovado: Pagina 9 de 12



ESCOLA DE FORMAGAO PROFISSIONAL REGULAMENTO DA ESCOLA
/,\ ) ASSOCIAGAO PORTUGUESA DE CABELEIREIROS E ESTETICA DE BRAGA

9. Contratos e protocolos referidos ndo geram nem titulam relagdes de trabalho subordinado e caducam
com a conclusdo da formacgao para que foram celebrados.
10. S3o responsabilidades da Escola:
a) Assegurar a realizagdo da FCT, nos termos definidos na lei e nos regulamentos aplicaveis;
b) Estabelecer os critérios de distribuicdo dos alunos pelas entidades de acolhimento para realizar a
formacao;
c) Assegurar a elaboracdo dos protocolos com as entidades de acolhimento;
d) Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formacdo com os alunos e os seus
encarregados de educacdo, se aqueles forem menores;
e) Assegurar a elaboracdo do plano da FCT, bem como a respectiva assinatura por parte de todos os
intervenientes;
f) Acompanhar o desenvolvimento e apoio dado durante a execugao do plano da FCT;
g) Assegurar a avaliacdo do desempenho dos alunos formandos, em colaboragdo com a entidade de
acolhimento;
h) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as actividades da FCT;
i) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condi¢cGes logisticas
necessarias a realizacdo e acompanhamento da FCT.
11. O formador orientador da FCT é designado pela Direccdo da Escola de entre os formadores que
leccionam as disciplinas técnicas.
12. S3o responsabilidades especificas do Formador Orientador:
a) Acompanhar a execucdo do plano de formagdo, nomeadamente através de deslocacgdes periddicas
aos locais de realizacdo da FCT;
b) Avaliar, em conjunto com o monitor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do
formando.
13. Sao responsabilidades da Entidade de Acolhimento:
a) Designar o monitor da entidade;
b) Colaborar na elaboracdo do protocolo e do plano da FCT;
c) Colaborar no acompanhamento e na avaliacdo do desempenho do aluno formando;
d) Assegurar o acesso a informac¢do necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que
diz respeito a integragdo sécio-profissional do formando na instituicdo;
e) Atribuir ao formando tarefas que permitam a execug¢do do plano de formagao;
f) Controlar a assiduidade do formando.
14. Sao responsabilidades do Formando:
a) Cumprir, no que lhe compete, o plano de formacao;
b) Respeitar a organizacdo do trabalho na entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens,
equipamentos e instalagdes;
¢) N3do utilizar, sem autorizagdo prévia da entidade de acolhimento, a informacdo a que tiver acesso
durante a FCT;
d) Ser assiduo e pontual e estabelecer comportamentos assertivos nas relagdes de trabalho;
e) Justificar as faltas perante a Escola, de acordo com as normas internas da Escola e da entidade de
acolhimento.
15. Sdo responsabilidades do Coordenador Pedagégico:
a) Estabelecer contactos com as empresas, associagcdes ou instituicdes, via telefone, carta, Internet
ou, preferencialmente, deslocando-se as empresas;
b) Promover uma reunido com os pais/encarregados de educagdo dos formandos envolvidos;
¢) Envolver os formadores da area tecnoldgica, reunindo propostas e planos de trabalho;
d) Manter-se informado sobre o desempenho dos alunos durante a FCT, recolhendo os elementos
necessarios para a avaliacdo;
e) Diagnosticar eventuais problemas, procurando corrigi-los, sempre que possivel;
f) Informar regularmente o 6rgdo de gestdo da Escola, direc¢do, sobre o decorrer do processo;
g) Supervisionar a assinatura dos contratos da formac¢do em contexto de trabalho.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

24.

Sao critérios de avaliagao da FCT:

a) Qualidade de trabalho

b) Rigor e destreza

¢) Ritmo de trabalho

d) Adaptacdo aos métodos de trabalho

e) Aplicacdo das normas de seguranca

f) Assiduidade e pontualidade

g) Capacidade de iniciativa

h) Relacionamento interpessoal

i) Apropriacdo da cultura da empresa

j) Conhecimento da area da actividade econémica

k) Aplicacdo dos conhecimentos adquiridos na Escola

1) Outros de natureza especifica aplicavel aos diferentes cursos.

Esta avaliacdo é traduzida numa nota quantificada numa escala de 0 a 20 valores a apresentar pelo
monitor orientador da entidade de acolhimento, com base numa grelha de avaliagdo uniformizada e
de acordo com o parecer do formador orientador de estégio.

Para efeitos de conclusdao da FCT com aproveitamento, a assiduidade do aluno formando ndo pode ser
inferior a 95% da carga horaria da FCT, ainda que tenham sido consideradas justificadas as faltas dadas
além dos limites estabelecidos;

Em situacdes excecionais, quando a falta do formando for devidamente justificada pelos artigos
previstos por lei, o periodo de FCT podera ser prolongado, a fim de permitir o cumprimento do nimero
de horas estabelecido.

A aprovacdo na FCT depende da obtencdo de uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

As situagdes ndo expressamente contempladas neste regulamento serdo aplicadas todas as medidas
excepcionais previstas por lei.

Durante o periodo de tempo que decorre a formagao em contexto de trabalho, os alunos estdo sujeitos
ao regime disciplinar em vigor;

Os alunos estagiarios mantém todos os beneficios de que sdo titulares na sua qualidade de alunos,
nomeadamente o seguro Escolar;

Para efeitos de conclusdo de um curso profissional é imperativa aprovagdo em todos os mddulos do
curso, na FCT e na PAP.

Artigo 242
ENCARREGADOS DE EDUCAGAO

Participar no processo educativo, apresentando, individualmente ou através dos seus representantes,
sugestdes que entenda auxiliarem a funcionalidade do processo ensino aprendizagem.

Secgao IV
FUNCIONARIOS

Artigo 25¢2
DIREITOS DO PESSOAL NAO DOCENTE
Sao garantidos ao pessoal ndo docente os seguintes direitos:
a) Ser respeitado por toda a comunidade formativa.
b) Participar ativamente na vida da Escola, apresentando propostas e sugestdes para o bom
funcionamento da mesma.
c) Participar nos érgdos de gestdo da Escola.
d) Participar em ag¢des de formagdo no ambito das fungbes que exerce.
e) Ter acesso a toda a informacao e legislagdo do seu interesse.
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f) Ter condi¢Ges de trabalho indispensdveis ao bom desempenho das suas fungdes.

g) Ver respeitado o seu horario de trabalho, conhecendo com a devida antecipagdo todas as
alteracoes.

h) Conhecer as delibera¢des dos érgdos de gestdo e administracdo e do conselho pedagodgico em
tempo util.

Artigo 262
DEVERES DO PESSOAL NAO DOCENTE
1. Sao deveres do pessoal ndo docente:

a) Respeitar toda a comunidade educativa.

b) Participar nas diversas atividades necessdrias ao normal funcionamento da Escola.

¢) Tomar conhecimento de todas as ordens de servico, a fim de impedir que do facto resultem
prejuizos para a Escola ou para terceiros.

d) Cumprir os horarios atribuidos, conforme as normas legais, nunca se ausentando sem disso dar o
devido conhecimento ao seu superior hierarquico directo.

e) Assegurar, de acordo com as suas responsabilidades e categorias, o bom funcionamento dos
servicos, sectores e actividades que lhe forem entregues.

f) Manter as instalacGes e equipamentos em perfeito estado de higiene e funcionalidade.

g) Comunicar a Direc¢do qualquer anomalia verificada na Escola que infrinja a lei ou este Regulamento
Interno.

h) Corresponsabilizar-se pela preservacao e uso adequados das instalacdes e equipamentos e propor
medidas de melhoramento e renovagao.

i) Resolver com bom senso e com espirito de tolerancia os problemas que surjam no contacto com
os formandos ou com os outros membros da comunidade formativa.

j) Colaborar e estabelecer relagdes cordiais com formadores, funciondrios, formandos e
encarregados de educacdo, tendo por objectivo o bom funcionamento da Escola.

k) Contribuir com a sua atitude, no desempenho das suas fung¢des, para a formagdo integral do
formando.

1) Cumprir rigorosamente as orientacGes e instrucdes dadas pelos respectivos superiores hierarquicos
em assuntos de servico. Quando tiver duvidas sobre a sua legalidade e querendo salvaguardar a
sua responsabilidade, podera solicitar que a ordem ou instrucdo lhe seja confirmada por escrito.

m) Conhecer e cumprir o regulamento interno da Escola.

Secgao V
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Artigo 272

1. O presente Regulamento Interno, depois de aprovado pelos drgaos competentes, ficard a guarda da
direc¢do, a qual promovera a sua divulgacado e velara pela sua aplicagao.
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