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O Decreto-Lei n.2 92/2014 estabelece o regime juridico das escolas profissionais privadas
e publicas, no dmbito do ensino ndo superior, regulando a sua criagdo, organizagao e
funcionamento, bem como a tutela e fiscalizacdo do Estado sobre as mesmas.

Considerando que o artigo 4.2 deste Decreto-Lei, consigna que as escolas profissionais se
regem por este diploma, demais legislagdo aplicavel, pelos respetivos estatutos e
regulamentos internos, subsidiariamente, pelo Estatuto do Ensino Particular e
Cooperativo;

Considerando que o Ministério da Educagdo e Ciéncia tem competéncia,
designadamente, para avaliar a qualidade pedagdgica e cientifica do ensino ministrado
nas escolas profissionais privadas e publicas e fomentar e apoiar o desenvolvimento da
melhoria da qualidade pedagégica nas escolas profissionais;

Considerando que as escolas profissionais gozam de autonomia para desenvolver as suas
atividades de natureza pedagdgica, cultural e tecnolégica, nos termos do presente
decreto-lei e demais legislagdo aplicavel;

Considerando que a entidade proprietéria deve incentivar a participagdo dos diferentes
intervenientes das comunidades escolar e local na atividade da escola, de acordo com o
regulamento interno, o projeto educativo e o plano anual de atividades;

Considerando que as escolas profissionais devem disponibilizar toda a informagao
relacionada com o desenvolvimento da sua atividade, designadamente os cursos de
ensino e formagdo profissional dual oferecidos, bem como outras ofertas formativas
disponibilizadas;

Considerando que as escolas profissionais devem, também, disponibilizar informacao,
designadamente, sobre o projeto educativo e o regulamento interno, os ¢rgdos de
direcdo da escola, o corpo docente, formadores e colaboradores e os indices de

aproveitamento, conclusdo e empregabilidade dos cursos de ensino e formagdo
profissional dual oferecidos;

Considerando que o mesmo Decreto-lei prevé a constituicdo de Conselho Consultivo
constituido, nomeadamente, por representantes dos alunos, dos pais ou encarregados de
educacdo, dos docentes e dos orgdos de diregdo da escola, bem como de instituicoes e

organismos locais representativos do setor econdmico e social e das empresas parceiras
na formacdo.
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No cumprimento das citadas obrigagdes legais e em observancia do que sobre a matéria
é regulado nos Estatutos da EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima, sdo aprovadas
as alteracdes aos Estatutos da EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima sinalizados e,
uma vez aprovadas, as alteragdes os Estatutos serdo republicados na integra passando a
reger-se no que respeita, designadamente aos seus objetivos, estrutura organica,
respetivas competéncias e modo de designacio e substituicio de titulares pelo novo
texto aprovado na Assembleia Geral da Entidade Proprietdria EPRALIMA — Escola
Profissional do Alto Lima, CIPRL, realizada no dia 18 de dezembro de 20109.
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Capitulo | - Disposi¢oes Geral

Artigo 1°¢
Definigdo, Sede, Objeto

A EPRALIMA - Escola Profissional do Alto Lima, CIPRL, é uma cooperativa de
Ensino, proprietaria da EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima, que
prossegue fins de interesse publico, sem fins lucrativos, e goza de autonomia
cultural, tecnolégica, cientifica, pedagdgica, sem outras limitagdes, para além das
decorrentes da lei.

. A EPRALIMA - Escola Profissional do Alto Lima, abreviadamente designada

EPRALIMA, tem sede na Rua Dr. Anténio Pimenta Ribeiro, em Arcos de Valdevez
e Delegacdes em Fonte Cova, Pago Vedro de Magalh3es, Ponte da Barca e Avenida
Anténio Feijo, Casa da Graciosa, Ponte de Lima.

. A EPRALIMA tem por objeto:

A promocio de atividades de educagdo, formagao e de nivel bdsico e secundario,
inicial e continua e reconhecimento de competéncias escolares e profissionais, em
conformidade com o disposto no Decreto-Lei n? 92/2014 e demais legislagdo
aplicével, designadamente o Regulamento Geral Protegdo de Dados (RGPD) e as
Medidas de Autoprotegao e Seguranga;

O desenvolvimento de agBes no ambito do sector social, em geral, e da
solidariedade social, em particular, desenvolvendo, designadamente, na
organizacdo de formacgdo dirigida a publicos desfavorecidos marcados por
fendmenos de abandono e insucesso escolar;

A organizacdo das atividades educativas e formativas tendo subjacente as
orientagbes em matéria de autonomia, flexibilidade curricular, inclusdo e o
Sistema de Garantia da Qualidade alinhado com o EQAVET.

Artigo 22
Natureza, Autonomia e Tutela

. A EPRALIMA é um estabelecimento de ensino profissional dual, de natureza

privada e sem personalidade juridica, que goza de autonomia no desenvolvimento
das suas atividades de natureza pedagodgica, cultural e tecnoldgica, nos termos do
Decreto-Lei n2 92/2014 de 20 de junho e demais legislagdo aplicavel, pelas
orientacdes contidas nestes Estatutos e no seu Regulamentos Interno;

. A EPRALIMA esta sujeita a tutela do Ministério da Educacdo e Ciéncia, adiante

designado por MEC, Agéncia Nacional para a Qualificagdo e o Ensino Profissional,
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adiante designado por ANQEP e Programa Operacional Capital Humano, adiante Q(\
designado por POCH.
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Artigo 32 \ /\
~ Servigo Publico de Educagdo }

1. AEPRALIMA presta um servico publico de educagdo e integra a rede de entidades
formadoras do Sistema Nacional de QualificagGes, nos termos do n2 1 do artigo
162 do Decreto-Lei n® 396/2007, de 31 de dezembro.

Artigo 4¢
— Informacgdo e Publicidade

1. A EPRALIMA garante a disponibilizagdo publica, de forma permanente e
atualizada, através da sua pagina na Internet ou de outros suportes gue
considere pertinentes e complementares, da seguinte informac3o:

- a) Oferta formativa;

o
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Projeto educativo;

Regulamento interno;

Autorizagao de funcionamento;

Orgaos de diregio da Escola;

Corpo docente, formadores e colaboradores;
Mecanismos de orientagdo e apoio tutorial aos alunos;
Apoio financeiro do Estado e financiamento comunitario;
Regime de matricula, frequéncia e avaliagdo;

Indicagdo dos valores cobrados por servigos prestados;
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indices de aproveitamento, conclusio e empregabilidade dos cursos de
ensino e formag3o profissional.

2) O projeto educativo e regulamento interno, bem como todas as suas atualizacées,
sdo obrigatoriamente enviadas aos servicos competentes do MEC.

Artigo 5¢
Missao, Visdo, Valores e Estratégia

1. Missao

A EPRALIMA tem como missdo formar técnicos intermédios, privilegiando o “saber”, o
“saber fazer” e o “saber ser” contribuindo para formar cidad3os solidarios, ativos e
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informados, preparados para uma nova cidadania europeia e para os novos desafios da
sociedade do conhecimento, permitindo que possam fixar-se localmente, constituindo
mais-valias nas respetivas areas de intervencgao.

Compete a Escola proporcionar as condigdes que possibilitem aos jovens que a
frequentam, a aquisicio de conhecimentos, as competéncias e o desenvolvimento de
capacidades e atitudes fundamentais, estruturantes e de natureza instrumental. Tal
permitir-lhes-a prosseguir os seus percursos profissionais, académicos e pessoais, numa
perspetiva de educacio e de formag&o ao longo da vida, assumindo-se como cidadaos de
pleno direito, criticos e intervenientes, numa sociedade democrdtica, moderna e
desenvolvida.

Embora sejam os Cursos Profissionais o objeto das Escolas Profissionais, a EPRALIMA
assume, também, como missdo, contribuir para a formagdo continua de ativos e reforcar
as articulacdes entre a educacio escolar e a formagao profissional.

2. Visdo

EPRALIMA, consciente que o ensino profissional ocupa um papel determinante na
construcdo do futuro do individuo e da sociedade, ambiciona responder as necessidades
educativas e formativas, as expectativas dos jovens e adultos e as necessidades e
exigéncias da regido. A EPRALIMA espera ser capaz de formar cidaddos com valores éticos
e morais consolidados, aliados a uma formac3ao de exceléncia, que lhes permita ser bem-
sucedidos nas suas vidas profissionais e pessoais.

3. Valores

A EPRALIMA, consciente de que os valores sdo fundamentais para o desenvolvimento da
personalidade dos jovens e para 0 modo como se irdo relacionar com os outros e com o
mundo, compromete-se a dar-lhes direcdes e orientagdo de como Ser, comportar-se,
relacionar-se e expressar as habilidades e potenciais em vista da concretizagdo dos
projetos e ideias.
Assim, os valores que a incutir nos alunos e em toda a comunidade escolar sao:

- Responsabilidade e Integridade;

- Autonomia e desenvolvimento pessoal;

- Cooperacao e trabalho em equipa;

- Exigéncia e Exceléncia;

- Curiosidade, Reflexdo e Inovacao;

- Cidadania e Participagao;

- Liberdade.
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4. Estratégia k\

A estratégia da EPRALIMA vai no sentido de: ( \ / \
- a) Garantir um plano de comunicagio do projeto educativo; )
b) Dotar a escola das melhores instalag8es, equipamentos e materiais didaticos;
— c) Assegurar uma equipa de docentes e nio docentes identificados com a missdo e
visdo da escola;
| d) Captar formandos que revelem interesse vocacional para as dreas de formago;
e) Promover aprendizagens de acordo com os avangos tecnolégicos e
conhecimentos cientificos mais avangados;
- f) Reforgar as relages de parceria com o tecido econdmico e social ao nivel nacional
e transnacional;
L. g) Intensificar agdes para aumentar a taxa de empregabilidade e prosseguimento de
estudos;
h) Promover a formac3o a distancia.

Artigo 62
Objetivos Gerais e especificos da Escola

1. Objetivos Gerais

Constituem objetivos gerais da Escola ministrar formagdes de natureza profissionalizante

inseridas no Sistema Nacional de Qualificagdes e no Catalogo Nacional de Qualificagdes,

nas modalidades de formagdo inicial e continua e atividades de certificacdo escolar e
- profissional, a seguir indicadas:

a)
b)
c)
d)
e)
Al f)

g)
h)

i)

Cursos de educagdo/formacao;

Cursos Profissionais;

Cursos de especializagéo tecnoldgica;

Cursos de Educagdo e Formagéo de Adultos;

Formagdes modulares certificadas;

Cursos de formagdo a medida em regime laboral e pds-laboral;

Outras a¢Ges de formagao profissional requeridas pelo tecido econémico e social;
Atividades de Reconhecimento, Validagdo e Certificacio de Competéncias
escolares e profissionais;

Projetos Transnacionais no ambito da educagdo e formacgao profissional.
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Artigo 72
Dominios de intervengao

Tendo em conta que a organizac¢do da formagdo implica atuar nos diferentes dominios
que estruturam a atividade da Escola, identificam-se e desenvolvem-se os objetivos
especificos que lhes estdo subjacentes:

1. Estudo e Diagnostico de Necessidades de Formacdo e de Certificacdo de
Competéncias

a. ldentificar as caracteristicas do tecido produtivo do territério alvo e as
respetivas dindmicas sociais;

b. Identificar as necessidades de formacdo e de certificacdo face as
necessidades do mercado de trabalho;

c. ldentificar as expetativas e perfis dos formandos e as necessidades
individuais de formagdo e de certificagdo;

d. Conceber, desenvolver ou aplicar metodologias e instrumentos de
diagndstico de necessidades de formagado em termos gerais ou especificos;

e. Auscultar os parceiros sociais sobre necessidades de formagdo e de
certificagdo.

2. Planeamento e Organiza¢do de Atividades Educativas, Formativas e de Certificacdo
de Competéncias

a. Definir a cronologia global de realizacio das intervencgdes;

b. Planear intervencées formativas e de certificacéo;

c. Fixar os objetivos a atingir em termos qualitativos e quantitativos em
interligacdo com o tecido econdémico e social;

d. Definir a preparagdo cientifica, técnica e pedagogica dos agentes a
envolver nas intervengoes;

e. Estimar os meios necessarios, designadamente, equipamentos, recursos
humanos e pedagdgicos;
Identificar os objetivos gerais e especificos de cada intervengao;
Definir os programas, os respetivos conteddos e a duragdo das
intervencdes, tendo em atenc¢ao a sua adequagao ao publico-alvo;

h. Assegurar recursos tecnoldgicos que permitam aprendizagens partilhadas
em espacos geograficamente distintos;

1. Assegurar a documentagdo promocional das intervencbes e a sua
divulgagdo, de forma adequada ao publico-alvo;
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j.- Proporcionar meios complementares de consulta e pesquisa de f\\(\
informacdo;
B k. Assegurar espacos bem dimensionados, respeitando as regras de higiene, W i
saude e seguranga no desenvolvimento das intervencdes; A
— . Garantir o cumprimento legal no dmbito da protegdo dos dados pessoais
(Regulamento Geral de Proteg¢do de Dados — RGPD);
m. Garantir o cumprimento das medidas de autoprote¢ao e seguranca.

L 3. Concegao de Programas, Instrumentos e Suportes Formativos

a. ldentificar os objetivos gerais e especificos de cada intervenc3o,
atendendo as necessidades das empresas;
b. Definir programas, respetivos contelidos e duragio das intervencdes,
& tendo em atencgdo a sua adequacgdo ao publico-alvo e as necessidades das
empresas;
c. Definir as distintas fases de progressio e integracio cultural e
socioprofissional a superar pelos destinatérios da formac3o;
d. Conceber ou identificar metodologias pedagdgicas, instrumentos e
— packages de formagdo facilitadores da aprendizagem.

4. Desenvolvimento e Execugdo de Atividades Educativas, Formativas e de Certificacdo

a. Assegurar o desenvolvimento/execu¢do das atividades educativas e
formativas e dos processos de Reconhecimento, Validac3o e Certificacdo
de Competéncias;

o b. Operacionalizar as metodologias pedagdgicas, os instrumentos

facilitadores da aprendizagem;

L c. Assegurar a preparacao técnica e pedagogica dos agentes envolvidos,

designadamente, docentes, técnicos, coordenadores, diretores;

d. Assegurar a preparagdo sociocultural dos docentes, quando em presenca
de segmentos-alvo ou populaces com caracteristicas especificas;

e. Assegurar a realizac3o de atividades extracurriculares, de apoio aos

— formandos;

f. Promover o encaminhamento dos formandos para percursos de
qualificacdo;

Assegurar atividades complementares de incentivo ao reconhecimento

aa

dos formandos;
- h. Assegurar que os conhecimentos, competéncias e atitudes se traduzam
em resultados de aprendizagem.
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5. Acompanhamento e Avaliagdo de Atividades Formativas e de Certificacdo

f.

42

Analisar a conformidade dos resultados da formacdo face aos objetivos
fixados, nomeadamente ao nivel da ades3o dos formandos e da aquisi¢ao
de conhecimentos, competéncias e atitudes, traduzidos em resultados das
aprendizagens;

Identificar os impactes mediatos da formag¢do no desempenho dos
formandos, na dindmica das equipas de trabalho, nos resultados e na
cultura da organizacédo;

Identificar os resultados e os impactes da formagdo na insergdo
socioprofissional dos formandos, designadamente aos niveis da evolugdo
das qualificagdes, da empregabilidade e da integragdo social;

Identificar impactos do processo certificagdo de competéncias em varios
dominios (pessoal, profissional e social);

Assegurar a validacdo e certificagio de competéncias dos adultos em
processo de reconhecimento.

6. Outras Formas de Intervengdo Sociocultural ou Pedagégica, Preparatérias ou
Complementares da Atividade Formativa ou Facilitadoras do Processo de
Socializacdo Profissional

Realizar estudos de pesquisa e investigagdao das condi¢cbes econdmicas,
psicossociais e culturais de regides, comunidades ou grupos alvo,
identificando as suas problematicas, necessidades e/ou potencialidades,
bem como as abordagens e intervengbes mais adequadas;

Desenvolver acdes/atividades de sensibilizagdo, informagdo/orientacdo
e/ou preparacdo dos grupos alvo, enquanto processos facilitadores do
despiste de interesses e vocacdes, da adesao do publico-alvo as
intervencdes formativas e da sua posterior eficacia;

Desenvolver formas especificas de acompanhamento e apoio (psicossocial
e logistico) no decurso e na sequéncia das intervengdes formativas;
Desenvolver estratégias integradas de intervengdo em comunidades ou
grupos alvo especificos, facilitadoras ou complementares do processo de
formacao e integracdo socioprofissional;

Desenvolver intervengGes assentes em metodologias e formas de
organizagdo promotoras de integracdo e readaptacdo socioprofissional.

7. Formas de Organizagao da Formagao — Formacao a distancia

a.

Desenvolver o processo tendente a concegdo de intervengdes, programas,
instrumentos e suportes formativos;
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Promover a organizagdo e a promogdo de intervencdes ou atividades (-\)(\
formativas;
Promover o desenvolvimento/execugdo de interven¢es ou atividades
formativas.

8. Sistema de Garantia da Qualidade, alinhado com o quadro EQAVET

a.

Garantir a adaptacao do Sistema de Gestdo da Qualidade (ISO 9001:2015),
com o Sistema de Garantia da Qualidade, alinhado com o EQAVET;
Promover a manutengdo dos processos do Sistema de Garantia da
Qualidade;

Promover a melhoria continua dos indicadores;

Assegurar o compromisso e responsabilizacdo de todos os colaboradores
com o Sistema de Garantia da Qualidade.

9. Relagdes Institucionais

Assegurar as relacdes da escola com:

os organismos do estado;

outros operadores de formag&o nacionais e transnacionais;

as associagOes representativas dos sectores de atividade a nivel nacional e
transnacional.
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Capitulo Il = Estrutura Organizacional da Escola

A EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima é um estabelecimento privado de ensino
detido por uma Régie Cooperativa de ensino, a EPRALIMA — Escola Profissional do Alto
Lima, CIPRL, regida pelo Decreto-Lei n.2 92/2014 de 20 de junho que para a prossecugao
dos seus objetivos adota a seguinte estrutura organizacional:

Artigo 82
Orgdo de Administragdo da Cooperativa

Por despacho do Senhor Secretario de Estado da Educagdo e ao abrigo do disposto nos
artigos 16.2 e 17.2 do Decreto-Lei n.2 92/2014, de 20 de junho, com as alteracbes
introduzidas pela Lei n.2 69/2015, de 16 de julho é autorizada a entidade proprietaria
EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima, CIPRL alterar os Corpos Sociais da Escola
Profissional denominada, EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima.

O estabelecimento de ensino fica assim, por aditamento a autorizagdo de funcionamento
n.2 45 da EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima, sempre que necessario, autorizado
pelo a alterar os seus 6rgdos sociais como a seguir se indica:

e Presidente;
e Secretario;

e Tesoureiro.

Os érgaos sociais da Administragdo da Cooperativa sdo eleitos, conforme previsto no
Artigo 29.2 do Cddigo Cooperativo, Lei n.2 119/2015, de 31 de Agosto.

Artigo 92
Orgio de Gestdo e Administragdo da Escola

A gestdo e administragdo da EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima, é assegurada
pela Direcdo da Escola, que devem-se reger pelos principios consagrados por lei e por
pelos estatutos da entidade proprietaria e da escola.

1. Direc¢do da Escola

A direcdo da escola € o orgdo responsavel pelas linhas orientadoras da atividade da
EPRALIMA, com respeito pelos principios consagrados na Republica, na Lei de Bases do
Sistema Educativo e no Decreto-Lei 92/2014.

E da competéncia da entidade proprietdria a nomeacdo da direcio da escola ou de
qualquer um dos seus membros, visto tratar-se de cargos de confianga de politicas

11
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educativas. As nomeagdes tém a duragdo de quatro anos, podendo ser renovadas
automaticamente.

2. Composicdo

O 6rgdo de administragdo da EPRALIMA — Escola Profissional do Alto Lima é a Diregdo da
Escola sendo constituida pelos membros designados pelo Orgdo de Administracdo da
Cooperativa, designadamente, para o exercicio dos seguintes Pelouros:

- Diretor geral ou diretor executivo;

- Presidente da dire¢do pedagégica;

- Diretor administrativo e/ou diretor financeiro.

Podendo haver lugar a criacio de vice-diretores ou outros diretores para funcdes
especificas.

Artigo 102
Atribui¢cdes e Competéncias da Dire¢do da Escola

A diregao da escola compete, acompanhar a atividade desenvolvida e deliberar sobre as
matérias relacionadas com a gestdo da Escola no que concerne 3 organizagao da
formagdo, elaboragdo de estudos e projetos e a certificagdo das competéncias e, em
particular:

a) Submeter a aprovacgio da direcdo da entidade proprietdria o projeto educativo, os
estatutos, o regulamento interno e as atualizagdes supervenientes;

b) Assegurar a gestdo da escola, no cumprimento das politicas e objetivos definidos
pela entidade proprietéria;

c) Planear e acompanhar o desenvolvimento das intervencdes formativas e de
certificacdo, e definir a cronologia global tendo em conta os principios de gestdo
da qualidade;

d) Fixar os objetivos a atingir em termos qualitativos e quantitativos em interligacéo
com o tecido econdmico e social;

e) Analisar a conformidade dos resultados da formag3o face aos objetivos fixados;

f) Identificar os resultados e os impactos da formagio na insergao socioprofissional
dos formandos, designadamente aos niveis da evolucio das qualificacdes, da
empregabilidade e da integrag3o social;

g8) Assegurar as relagdes da Escola com os organismos do estado, outros operadores
de formag3o nacionais e transnacionais;

h) Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagdo ou de associacio com
outras escolas e instituicdes de formagdo, autarquias e coletividades;

12
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i) Assegurar o compromisso com o desenvolvimento e implementagdo do Sistema
de Gestdo/ Garantia da Qualidade, alinhado com o EQAVET;

i) Assegurar o cumprimento da gestao do curriculo de autonomia e flexibilidade;

k) Assegurar o cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados;

I) Garantir o cumprimento das medidas de autoprotecao e segurancga.

Compete-lhe ainda, especificamente:

a) Assegurar a gestdo administrativa da EPRALIMA —Escola Profissional do Alto Lima,
CIPRL, nomeadamente conservando o registo de atos de matricula e inscrigao dos
formandos;

b) Garantir a conservagio dos documentos de registo das avaliagdes, promovendo e
controlando a emissdo de certificados e diplomas de aproveitamento e
habilitagdes e ainda a organizagdo dos processos, em geral;

c) Elaborar e aprovar o Plano de Atividades e o Relatdrio de Atividades da Escola e
apresentar 3 entidade proprietaria, respetivamente em dezembro e margo de
cada ano;

d) Responder e prestar informacdes perante a entidade proprietdria sobre todos os
assuntos relacionados com a sua atividade;

e) Praticar os atos e exercer as fungdes que, no respeito da legalidade, lhe forem
delegadas pela entidade proprietaria, ou possa exercer, em representacédo desta,
por mandato expresso;

f) Dar execucgio as orientacdes da entidade proprietaria e formular propostas para
apreciagao desta;

g) Definir e aprovar normas e regulamentos internos que garantam o bom
funcionamento da escola;

h) Zelar pelo cumprimento de direitos e deveres dos alunos, professores e restante
pessoal ao servigo da escola;

i) Exercer as demais fungdes ndo compreendidas nas competéncias dos outros
Orgdos e praticar os atos necessdrios a afirmagdo e defesa dos interesses
profissionais, morais e patrimoniais da escola;

j) Exercer o poder hierdrquico, designadamente em matéria disciplinar, em relacao
ao pessoal docente e ndo docente;

k) Exercer o poder disciplinar, que n&o caiba no dmbito do poder disciplinar préprio
da entidade proprietaria.

Periodicidade das Reunioes

A Direc¢3o da Escola reine em sessdes ordindrias, mensalmente e, extraordinariamente,
por convocac¢do do Diretor Geral ou da maioria dos seus membros.
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Artigo 11¢
Competéncias do Diretor Geral da Escola

Ao diretor geral, compete, nomeadamente, por delegacio de competéncias da direcio
da cooperativa:

a)
b)
c)
d)
i3 e)

f)

g)

h)

m

—

Presidir as reunies da Direcdo;

Convocar as reunides ordinarias e extraordindrias da Direc3o da Escola;
Representar institucionalmente a Escola;

Coordenar a atividade da Escola nas mais diversas vertentes atentas os
pressupostos do SGQ;

Apresentar a entidade proprietéria o Plano de Atividades da Escola e assegurar a
sua execucio;

Apresentar os relatdrios de atividade sempre que tal se justifique ou lhe seja
solicitado;

Assegurar a gestdo corrente e o normal funcionamento da escola, dando execugao
as deliberagdes e orientacdes adotadas pela direcio da cooperativa, para a
organizagao e desenvolvimento dos cursos e atividades formativas, coordenando
as diversas dreas de projeto;

Assegurar a correta aplicagdo dos apoios financeiros concedidos para o
desenvolvimento das atividades da escola e dos seus projetos;

Coordenar e garantir a estreita articulacio entre o diretor administrativo, diretor
financeiro e a diregdo pedagdgica de acordo com as deliberacdes da direcdo da
cooperativa;

Superintender na gestdo das instalagdes, meios logisticos e centro de recursos
didaticos, coordenando a atividade dos responsaveis por essas funcdes;
Colaborar com a diregéo da cooperativa e a Direcio Pedagdgica na definicdo e
execu¢do do projeto educativo de escola, regulamento interno da escola, plano
anual de atividades e orgamento, relatério de contas anual e oferta formativa;
Assegurar a correta execugéo das competéncias delegadas ou subdelegadas pelo
presidente da cooperativa;

Articular, permanentemente, o desempenho das suas fungGes, com o presidente
da cooperativa e a direcdo pedagdgica;

Determinar, em estreita articulagdo com a diregdo da cooperativa, os objetivos
estratégicos e operacionais da escola;

Superintender na gest&o e Dire¢do do pessoal ao servico da Escola;

Propor ao drgdo competente da entidade proprietaria o recrutamento de pessoal
docente e ndo docente;

Outorgar os Protocolos e outros instrumentos de cooperagdo celebrados com a
Escola;

14
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r) Promover todas as agdes necessarias ao bom e regular funcionamento dos
servicos da Escola profissional;

S) Propor ao 6rgdo competente da entidade proprietaria o/a Presidente da Dire¢do
Pedagdgica e o/a Diretor(a) Financeiro(a) e ou Administrativo(a);

O Diretor da execucdo as deliberagbes da Diregdao da Escola e é responsavel pelos atos
praticados no exercicio das suas fungdes. Podendo também desempenhar a fungdo de
Diretor Administrativo e/o Financeiro.

Modo de substituicao

O Diretor da Escola é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo(a) Presidente da
Dire¢do Pedagdgica.

Artigo 122
Competéncias do Presidente da Dire¢do Pedagoégica

Compete, especialmente, ao Presidente da Diregdo Pedagdgica:

a) O Presidente da Diregdo Pedagogica é nomeado pela direcdo da cooperativa por um
periodo determinado, por sugestdao do Diretor Geral;

b) Ao Presidente da Diregdo Pedagdgica sdo exigidas habilitagbes académicas de nivel
superior, qualificacdo profissional para a docéncia e experiéncia pedagdgica de pelo
menos trés anos;

c) O Presidente da Direcdo Pedagogica exerce as fungdes de diretor pedagdgico na sede;

d) S3o delegadas no Presidente da Diregdo Pedagdgica para alem das competéncias
previstas no art.2 15;:

I. Representar a Dire¢ao Pedagégica na Diregdo da Escola;
Il. Implementar e coordenar os processos da gestdo da qualidade em que é gestor.

Modo de substituicdo

O Presidente da Direcdo Pedagogica é substituido, nas suas faltas e impedimentos, por
um dos Diretores Pedagogicos das Delegacdes.

O Presidente da Direcido Pedagogica da execugdo as deliberagdes da Direcdo da Escola e
do Diretor Geral e é responsével pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes.
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Artigo 132
Competéncias do Diretor Administrativo

Compete, especialmente, ao diretor administrativo:

a)

Assegurar o expediente geral, a gestdo administrativa da escola, nomeadamente
conservando o registo de atos de matricula, apés a conclus3o dos cursos, inscricao
dos alunos e registos biograficos dos professores;

Elaborar os contratos de alunos e professores;

Constituir e manter atualizado um dossié do qual conste a identificagdo e situaco
contratual dos funcionarios da escola;

Constituir um dossié que discrimine as instalacdes afetas a escola;

Gerir a utilizacdo e manutenc&o dos transportes afetos a escola;

Supervisionar, coordenar e dirigir o funcionamento dos servigos administrativos e
restantes servicos ndao docentes;

Propor a dire¢do da escola a contratac¢do de pessoal n3o docente;

Elaborar os contratos de todos os colaboradores a propor 3 direcio da escola;
Gerir, em articulagdo com a drea pedagdgica, espagos e equipamentos, bem como
0s outros recursos educativos;

Proceder, anualmente, a avaliagdo do servigo prestado pelo pessoal ndo docente;
Propor a diregdo a dentincia do contrato do pessoal ndo docente caso nio seja
cumprido o normativo interno;

Implementar e coordenar os processos da gestio da qualidade em que é gestor
de processo de acordo com o descrito no manual da qualidade.

O Diretor(a) Administrativo(a) da execugao as deliberagdes da Direcdo da Escola e do

Diretor Geral e é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas funcées.

Modo de substituicdo

O Diretor Administrativo é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Presidente
da Dire¢do Pedagdgica ou pelo(a) Diretor(a) Administrativo(a) e/ou Financeiro(a).

Artigo 14¢
Competéncias do Diretor Financeiro

Compete, especialmente, ao Diretor Financeiro:

a)

Assegurar a gestao financeira da escola, nomeadamente, a gestdo dos recursos
financeiros;
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b) Promover a adogdo dos mecanismos de natureza contabilistica que permitam
responder as exigéncias da tutela;

c) Assegurar a adequacgdo da afetacdo dos meios financeiros aos objetivos da
formagao;

d) Informar, periodicamente, a Dire¢do da Escola sobre os meios disponiveis e os
meios necessarios ao funcionamento normal da Escola;

e) Promover a realizacdo das agbes com vista a arrecadagdo das receitas e ao
pagamento das despesas;

f) Apresentar a Diregdo os instrumentos de planeamento e controlo orgamental
exigidos pela Lei e pelos Estatutos da entidade proprietaria da Escola;

g) Organizar e gerir a informac3o relativa a atividade formativa;

h) Elaborar as propostas de planos financeiros anuais ou plurianuais;

i) Elaborar no inicio de cada ano civil o relatério de atividades e contas do exercicio
anterior;

j) Preparar as candidaturas a financiamentos das atividades da escola;

k) Preparar os processos relativos a aquisicao de bens e servigos;

[) Apresentar, mensalmente, o relatério de gestdo, através de mapas de tesouraria
e execucgdes fisicas e financeiras dos diversos projetos/ candidaturas;

m) Supervisionar, coordenar e dirigir o funcionamento dos servigos de tesouraria e
contabilidade;

n) Autorizar a realizacdo e proceder ao respetivo pagamento de despesas relativas a
iniciativas aprovadas no plano anual de atividades;

o) Fiscalizar a cobranga de receitas e verificar a legalidade da gestdo financeira da
escola;

p) Proceder a aquisicdo dos equipamentos necessarios a formagdo, mediante
proposta da direg3o pedagégica ou do diretor administrativo;

g) Implementar e coordenar os processos da gestdo da qualidade em que é gestor
de processo de acordo com o descrito no manual da qualidade;

r) Procede anualmente a avaliagdo de servigo prestado.

O Diretor(a) Financeiro(a) d4 execucdo as deliberacdes da Direcdo da Escola e do Diretor
Geral e é responsavel pelos atos praticados no exercicio das suas fungdes.

Modo de substituicio

O Diretor Financeiro é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Diretor Geral ou
Contabilista Certificado.
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Artigo 15¢
Estrutura Orgénica da Escola

Direcdo da Escola;

Diregao Pedagogica;

Conselho Consultivo

Coordenagdo de Servigo de Psicologia, Orientacdo Vocacional e Inser¢do na Vida
Ativa;

Coordenagdo de delegacio

Coordenagdo de Formagdo de Adultos, Centros Qualifica e Projetos
Transnacionais;

Servigos de Suporte.
Estruturas e Orientacdo Educativa

Artigo 162
Direcao Pedagégica

O orgdo de diregdo pedagdgica é colegial e é composto pelo Presidente da Direcio
Pedagogica e pelos Coordenadores de Delegagdo que também exercem funcdes de
Diretores Pedagdgicos nas respetivas Delegacdes.

O exercicio de fungdes de direcdo pedagdgica é equiparavel, para todos os efeitos legais,
a funcgdo docente.

Compete ao orgdo de diregdo pedagdgica:

a)

b)

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

Conceber e formular, sob orientagédo da entidade proprietéria, o projeto educativo
da escola, adotar os métodos necessarios a sua realizac3o, assegurar e controlar
a avaliagdo de conhecimentos dos alunos e promover e assegurar um ensino de
qualidade;

Representar a escola profissional junto da respetiva tutela em todos os assuntos
de natureza pedagogica;

Planificar e acompanhar as atividades curriculares;

Promover o cumprimento dos planos e programas de estudos;

Garantir a qualidade de ensino;

Zelar pelo cumprimento dos direitos e deveres dos professores e alunos da escola;
Proceder anualmente a avaliagdo do pessoal docente e ndo docente.
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Periodicidade das reunides

A Diregdo pedagdgica reune semanalmente convocado pelo seu presidente,
requerimento da dire¢3o da escola ou ainda a pedido maioria dos seus membros.

o

Artigo 17¢
Conselho Consultivo

O conselho consultivo é o érgdo consultivo da escola, previsto no artigo 27. do Decreto-
Lei n. 92/2014, presidido pelo Diretor Executivo/Diretor Geral e é constituido por:
Diregdo da Cooperativa;

Diregdo da Escola;

Coordenadores de delegacéo;

Coordenador da Formagdo de Continua, Centros Qualifica e Projetos Transnacionais;
Coordenador do servigo de psicologia, orientacdo vocacional e insercdo na vida ativa;
Representante dos alunos;

Representante dos encarregados de educaczdo;

Representante do corpo docente;

Representante do pessoal ndo docente;

Representantes de Instituicdes e Organismos Locais representativos do setor econdmicos
e social bem como representantes das empresas parceiras na formacao.

Atribuicdes e Competéncias

1. Dar parecer sobre o projeto educativo da escola;
Dar parecer sobre a oferta formativa da escola;

3. Dar parecer sobre outros assuntos que lhe forem submetidos pela Direcdo da
Escola

Periodicidade

O conselho consultivo retine pelo menos uma vez por ano ou quando convocado pelo seu
presidente ou a requerimento da direcdo da escola.

Artigo 182
Coordenacdo de Servico de Psicologia, Orientagdo Vocacional e Inser¢do na Vida Ativa

A coordenagdo do servigo de psicologia, orientagdo vocacional e inser¢io na vida ativa,
adiante designado por SPOVIVA é assegurado por um psicélogo com experiéncia.

Sdo atribui¢bes e competéncias do servigo de psicologia, orientacdo vocacional e inser¢do
na vida ativa:
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Orientacdo Escolar e Profissional/Orientacdo da Carreira —

a) apoiar os alunos no processo de desenvolvimento da sua identidade; \ /

b) apoiar a aquisigdo de competéncias de gestdo de carreira; |/

c) realizar agdes de informacdo sobre o sistema educativo e formativo e a oferta ;
existente;

L d) colaborar na organizac3o de atividades de aproximag¢do ao mercado de trabalho;

e) preparar as transi¢des ao longo do percurso educativo e profissional e dinamizar
acdes de informagdo e sensibilizagdo dos pais e encarregados de educac3o e da
comunidade em geral, sobre aspetos inerentes a tomadas de decis3o de carreira.

= Apoio Psicologico e Psicopedagégico —

| f) apoiar a implementacio de intervencées alargadas com vista a promocdo do
desenvolvimento, do sucesso escolar, da satide e bem-estar de todos os alunos;

g) proceder a avaliagdo global de situagBes relacionadas com problemas de
desenvolvimento, com dificuldades de aprendizagem, com dificuldades
comportamentais e relacionais com competéncias e potencialidades especificas,

L através de processos de avaliagio psicolégica;

h) colaborar com professores e educadores, na identificagdo e andlise das causas de
insucesso escolar prestando aconselhamento em fungdo da situacio;

i) colaborar na avaliagdo e intervengio multidisciplinar;

j) colaborar nos processos de referenciagdo, avaliagdo e definicio de medidas de
educagdo especial ou noutras respostas educativas e propor em colaboragdo com
Os servicos competentes, medidas adequadas de resposta educativa.

Apoio ao Desenvolvimento do Sistema de Relagdes da Comunidade Escolar —

— k) colaborar com os érgdos de direczo, administragdo e gestdo da escola, através de
elaboragdo de projetos, de agdes de consultadoria, elaboracgdo de documentos e
pareceres;

I) colaborar em a¢Ges destinadas a eliminar e prevenir as retengdes e o abandono
escolar, promover a salde e o bem-estar; articular com outros servigos
especializados, de modo a contribuir para o diagnéstico, avaliagio e intervencio
de criangas e jovens; colaborar em a¢des de formac3o e participar na realizacio

o de expectativas pedagdgicas;

m) colaborar com a comunidade e agentes educativos, na perspetiva do

aconselhamento psicossocial, participagdo nos conselhos de turma e organizagao
de acdes de formacio;

20



I .. rrols oo

/ n) articular com outros servigos e recursos da comunidade e desenvolver agdes de
\; \ informagdo e sensibilizacdo dirigidas a pais e encarregados de educagdo e
'

/ comunidade em geral sobre o desenvolvimento e aprendizagem

Ao exercicio das fun¢bes de psicélogo aplica-se o codigo deontolégico da pratica da
psicologia da Ordem dos Psicélogos Portugueses, publicado na 22 Série do Didrio da
Republica a 20 de abril de 2011, Regulamento N2 258/2011.

Artigo 192
Competéncias do Coordenador do Servico de Orientacgdo Escolar e Profissional

Ao Coordenador do Servigo de Orientagdo Escolar e Profissional compete:

a) Promover e realizar junto da comunidade educativa orientacdo escolar e
profissional assim como orientagdo para a carreira;

b) Proporcionar apoio psicolégico e psicopedagdgico;

¢) Apoiar o desenvolvimento do sistema de relagdes da comunidade escolar.

Modo de substitui¢ao

O Diretor do Servigo Orientagdo Escolar e Profissional é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, por um Psicélogo.

Artigo 202
Coordenacao de Delegagao

1. O Coordenador de Delegacdo exerce as fun¢des de diretor pedagdgico na
delegacdo e integra a dire¢do pedagdgica da escola;

2. Ao coordenador de delegagdo ser-lhe-do exigidas os mesmos requisitos do
presidente da diregdo pedagogica;

3. O Coordenador de Delegacdo é nomeado pelo Diretor Geral sob proposta do(a)
Presidente da Direcdo Pedagdgica.

Atribuicdes e Competéncias

Compete ao coordenador de delegagdo, para além das fungdes previstas no artigo 16.2:
a) Coordenar a atividade geral da delegagao, sob orientagdo da dire¢do da escola;
b) Gerir, em articulagdo com a diregdo da escola, espagos e equipamentos, bem
como os outros recursos educativos da delegacao;
¢) Representar a delegagdo nos contatos com as entidades exteriores a Epralima;
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d) Colaborar em agbes conducentes a uma correta integracio da delegagdo na
comunidade em que se insere;
e) Coordenar os servigos administrativos e pedagégicos da delegacdo.

L Artigo 21¢
Coordenagdo de Formacgdo Continua, Centros Qualifica e Projetos Transnacionais

O coordenador de Formagdo Continua, Centros Qualifica e Projetos Nacionais e
Transnacionais constitui o cargo de apoio & direcdo da escola a quem compete a
implementagdo e gestdo das seguintes medidas:
e Formacdo Continua;
L. e (Centro(s) Qualifica;
e Projetos Transnacionais.

Compete a Coordenagdo da Formag&o Continua, Centros Qualifica e Projetos
Transnacionais:

1. Coordenar a atividade geral do Formacdo de Continua, Centros Qualifica e
Projetos Transnacionais, sob orientaco da direcdo da escola;

2. Zelar pela boa implementa¢do e qualidade de todos os projetos que

o coordena/supervisiona;

3. Gerir, em articulagdo com a dire¢io da escola, espacos e equipamentos, bem
COmMo 0s outros recursos;

4. Representar as diversas dreas de intervengio junto da dire¢3o da EPRALIMA;

5. Colaborar no plano de intervengio de caracter anual, em conformidade com a

— estratégia da escola;

6. Selecionar e propor, de acordo com as orientacées da direcdo da escola, dreas de
especial interesse e relevéncia para a elaboragio de propostas de candidatura:

7. Propor a constituigdo ou a participacdo em parcerias nacionais e transnacionais,
em dreas de especial interesse e relevancia para a escola, de acordo com as
orientacdes da direg3o;

8. Assegurar a articulagdo entre as candidaturas aprovadas com a sua posterior

L execucdo, velando pelo respeito da filosofia do projeto e das diretivas dos

organismos financiadores;
9. Coordenar e elaborar as candidaturas para o financiamento de projetos de cariz
nacional e transnacional, em conformidade com o plano de intervengdo;
10. Apoiar a gestdo administrativa e financeira dos projetos, quando a direcao da
~ escola achar conveniente;
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11. Preparar a elaboragdo de protocolos com entidades nacionais e transnacionais;

12. Assegurar a ligagdo da escola com as redes comunitdrias ou internacionais de que
é membro e/ou que venha a ingressar;

13. Assegurar o acesso a redes e bases de dados relevantes para os interesses da
escola no plano nacional e transnacional;

14. Apoiar, em coopera¢do com 0s servigos, a organizagdo de reunides, conferéncias
e de todos os eventos similares de caracter nacional e internacional, bem como
prestar o acompanhamento de missGes em visita a escola;

15. Uniformizacdo e tratamento de dados sobre a escola (missdo, competéncias e
histdrico), para efeitos da organizacdo da acreditagdo em varios dominios;

16. Apoiar os servicos da escola, no &mbito das suas competéncias, quando tal lhe for
solicitado;

17. Elaboragdo em estreita colaboragio com o servigo de gestdo de recursos humanos
do diagnéstico, plano e execugdo da formagao interna;

18. Proceder a avaliagbes de eficécia e avaliagdes de desempenho;

19. Velar pela boa execu¢do dos cursos em conformidade com os requisitos das
certificacdes / acreditagdes.

A nomeacio do(a) coordenador(a) é da competéncia da Direcdo da Escola e devera ser
desempenhado por um Técnico Superior com dominio e experiéncia em todas as
valéncias que coordena.

A duragdo do mandato é de um ano, podendo ser renovado automaticamente.

Modo de substituicdo

O Coordenador da Formagdo Continua, Centros Qualifica e Projetos Transnacionais é
substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo Técnico Superior mais antigo, na area
especifica.

Capitulo Il — Servigos de Suporte as Atividades da Escola

Artigo 222
Servigos de Suporte

Cabe aos Servigos de suporte, apoiar de forma transversal, as atividades da Escola nas
diferentes modalidades de formagdo e criar as condigdes objetivas para o sucesso
educativo e formativo.

Os Servicos de suporte compreendem os seguintes servigos:

a) Servigo de Secretariado da Diregdo e Gestdao Documental;
b) Servico de Documentagdo, Atendimento, Manutengdo Geral e Transportes;
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c)
d)
- e)
f)
L g)
h)
i)

Servigo Contabilidade; @

Servico de InstalagGes e Equipamentos;

Servigo de Logistica e Aprovisionamento; \
Servigo de Marketing e Comunicag3o; /
Servigo de Recursos Humanos; / \
Servigos Informaticos;

Tesouraria.

Artigo 23¢
Servigos de Secretariado da Dire¢do e Gestdo Documental

Os Servigos de Secretariado da Direcdo e Gestdo Documental articula em interligacdo
- direta com a Diregdo da Escola, apoiando os respetivos membros e facilitando a
concretizagdo dos objetivos da escola.

AtribuicGes e Competéncias

Sa@o competéncias da Secretariado / gestio documental:

a)

b)

c)

p—— d)
e)

Apoio ao secretariado dos departamentos administrativo, financeiro e técnico-
pedagdgico;

Assessoria a diregdo da escola: elaboragio de atas, informacdes internas, ordens
de servigo e outros documentos solicitados pela Dire¢3o;

Rece¢do, registo, distribuicdo, arquivo de expediente e digitalizagdo da
correspondéncia;

Gestdo das disponibilidades de recursos fisicos (autocarro, auditério e cantina);
Expediente exterior.

Modo de substituicio

— O Secretariado da Diregdo e Gestdo Documental é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, pelo Técnico Superior mais antigo.
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Artigo 242
Servigos de Documentagdo, Atendimento, Manutengao Geral e Transportes

O servico de documentacgio, atendimento, manutengdo geral e transportes é gerido sob
alcada da Diregdo Administrativa, nas delegagdes pelo seu coordenador de delegagao e
na sede por Técnico Superior a nomear pelo Diretor Administrativo.
O servi¢o de Documentacio, Atendimento, Manuteng3o Geral e Transportes é composto
por:

a) Secretaria;

¢) Portaria;
d) Transportes;

e) Manutencdo geral do edificio (limpeza).

A nomeacdo do(a) responsavel de servico(a) é da competéncia da Diregdo da Escola e
devera ser desempenhado(a) por um Técnico Superior a Designar.

A duragio do mandato é de um ano, podendo ser renovada automaticamente.

Artigo 252
Servicos de Contabilidade
O servico de contabilidade desempenha as suas fungdes, sob orientagdo da dire¢do

financeira, em estreita ligagdo com todos os colaboradores da escola:

S3o atribuicbes e competéncias do servico de contabilidade:

a) Promover a elaboragio dos documentos previsionais anuais de gest3do adotados;

b) Contribuir com a Dire¢do Financeira para a elaboragdo, dentro dos prazos legais,
o projeto de relatério de contas referentes ao exercicio anterior;

¢) Elaborar todos os documentos contabilisticos e de prestagdo de contas a que
esteja obrigada por lei e/ou regulamento especifico e decorrente das atividades
desenvolvidas;

d) Elaboracdo de candidaturas financeiras aos projetos, sempre que necessario;

e) Elaborar e submeter pedidos de reembolso dos projetos financiados;

f) Elaborar e submeter pedidos Saldos dos projetos financiados;

g) Apoio a atividade do ROG;
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h) Prestacdo de todas as informages legais, financeiras e fiscais solicitadas pela
direcdo, pelos servigos publicos e entidades financiadoras.

O servigo devera ser dirigido por um Contabilista Certificado.

Artigo 262
Servicos de Instalagdes e Equipamentos

O servigo de Instalagbes e Equipamentos enquanto suporte da atividade da Escola é da
responsabilidade da Diregdo Administrativa, podendo esta delegar num responsavel de
servigo.

Os espagos e as instalagdes destinam-se a ser utilizados, de acordo com a
sua especificidade, pelos professores, alunos, funcionarios, no desenvolvimento de
todas as atividades préprias da vida escolar.

Em cada espago deve existir um inventdrio completo do material disponivel, registando
todo o que sejaadquirido e abatendo-se o inutilizado. O mesmo procedimento
deve ser tido em conta relativamente ao material audiovisual.

A detecdo de material danificado ou deteriorado, por qualquer membro da comunidade
escolar, deve ser comunicada por escrito, através de plataforma eletrénica especifica
para o efeito.

Ao responsavel do Servigo de Instalagdes e Equipamentos compete:

a) Organizar o dossier geral das instalacBes, equipamentos e sistemas de informac3o dos
diversos espagos de formagao;

b) Organizar e manter atualizado o inventario geral das instalacbes e equipamentos;

c) Zelar pela conservacio e manutencio, em bom estado de funcionamento, das
instalagdes e equipamentos;

d) Apresentar um Plano de Interveng3o com vista 2 beneficiagdo das instalacdes e ao
suprimento das necessidades de aquisi¢do de equipamentos;

e) Elaborar o projeto de regulamento de utilizagdo das instalagdes e equipamentos a seu
cargo.

Modo de substituicio

O responsavel do Servigo de Instalagdes, Equipamentos é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, por um outro membro da diregdo a designar ou por um responsavel de
servi¢o a designar.
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Artigo 272
Servigos de Logistica e Aprovisionamento

O servico de Logistica e Aprovisionamento enquanto suporte da atividade da Escola € da

responsabilidade da Dire¢do Financeira, podendo esta delegar num responsavel de
servigo.

Ao Servigo de Logistica e Aprovisionamento compete:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)

Desenvolver, nos termos legais e de acordo com as necessidades da entidade, os
processos de consulta e aquisicdo dos bens e servigos nos termos das regras de
contratagdo publica;

Promover a rece¢ido dos bens e servigos adquiridos, a sua conferéncia e informar
os documentos de despesa respetivos;

Colaborar na gestdo dos meios mdveis adquiridos, de forma a salvaguardar a sua
correta aplicacdo;

Colaborar com o servigo de Instalagdes e equipamentos no levantamento das
necessidades detetadas na Escola;

Assegurar a rececio e encaminhamento para os destinatdrios dos equipamentos
e matérias-primas objeto de requisi¢do;

Estimar os meios necessarios ao normal funcionamento da escola;

Colaborar com a Dire¢3o no processo de assegurar a existéncia de equipamentos
e materiais pedagdgicos de apoio ao desenvolvimento das intervengdes
formativas, bem como os meios logisticos indispensaveis ao seu funcionamento;
Desenvolver o processo de consulta ao mercado, e elaboragao das propostas de
aquisicdo de acordo com as regras da contratagdo publica;

Proceder ao encaminhamento e entrega dos equipamentos e matérias-primas nos
locais onde foram requisitados;

Promover a rececao, conferéncia e encaminhamento dos bens e servigos
adquiridos e informar os documentos de despesa respetivos;

Colaborar na gestdo dos bens moveis adquiridos, de forma a salvaguardar a sua
correta aplicacdo;

Fornecer, mediante requisi¢do, os produtos que lhe forem solicitados pelos
responsaveis dos diferentes 6rgaos de gestdo da Escola.

Modo de substituicdo

O responsavel do Servigo de Logistica e Aprovisionamento é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, por outro membro da dire¢do ou funcionario mais antigo, a indicar pela
Direcdo.

Artigo 282
Servigos de Marketing e Comunicag¢ao

O servico comunicagdo e marketing desempenha as suas fungdes, sob orientagdo do
diretor administrativo e devera ser desempenhado por Técnico(s) Superior(s) com
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formagdo especifica na drea, em colaboracio com todos os intervenientes do processo
educativo.

Artigo 292
Competéncias do Servigo de Marketing e Comunicacdo

Ao Servigo de Marketing e Comunicagdo compete:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

1)
3

Apoiar os orgdos da Escola no tratamento de todas as questdes de imagem e
comunicacdo respeitantes as relagdes da Escola com a comunidade, nos planos
nacional e internacional.

Planear, conceber e executar politicas e estratégias de comunicagao e imagem do
Instituto, com criatividade;

Gerir atividades de divulgag3o, publicidade e marketing da Escola;

Fomentar a atualizagdo e aperfeicoamento do portal da Escola:

Editar e gerir publica¢des periddicas informativas do Instituto em suporte papel e
Web;

Preparar a participacdo da Escola em exposicdes e feiras em que deva estar
representado;

Recolher, sistematizar e disponibilizar a informagio de comunicacio relativa 3
oferta de produtos e servigos sobre as atividades relevantes em curso na Escola;
Organizar, promover e acompanhar os eventos e cerimdnias realizadas pela
Escola, assegurando todos os servicos logisticos e de caracter protocolar em que
estejam envolvidos os 6rgdos de gestio;

Planear, conceber e executar a gest3o de contetdos do sitio Web;

Informar ou encaminhar para os servicos competentes os pedidos de informacio
que lhe sejam enderecados.

Modo de substituicio

O responsavel de servigo(a), nas suas faltas e impedimentos, pelo(a) Técnico Superior
mais antigo com formag3o na édrea.

Artigo 302
Servicos de Tesouraria

O servigo de tesouraria desempenha as suas fungées, sob orientacio do diretor financeiro

e em colaboragdo com todos os intervenientes do processo educativo.

Artigo 31¢
Competéncias do Servigo de Tesouraria

Ao Servigco de Tesouraria compete:
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a) Gest3o das contas bancarias;

b) Emissdo de ordens de pagamento;

c) Conferéncia de extratos bancdrios e contas correntes;

d) Prestar informac3o a direg3o financeira sobre a posigao financeira e dividas a
fornecedores;

e) Emissdo de mapas de tesouraria;

f) Gestdo de pagamentos a fornecedores;

g) Pagamentos a fornecedores, funcionarios, alunos e professores;

h) Pagamentos a outras institui¢des;

i) Controlo de receitas e despesas;

j) Gestao de caixa e fundo de maneio;

O servico de tesouraria devera ser desempenhado(a) por um Técnico Superior com

formagado especifica na area.

Modo de substituicao

O responsavel pelo servico de tesouraria é substituido, nas suas faltas e impedimentos,
pelo Diretor Financeiro(a) ou Contabilista Certificado.

Artigo 322
Servigos Informaticos

O servico informatico desempenha as suas fungbes, sob orientagdo do diretor
administrativo, em colaboragdo com todos os intervenientes do processo educativo, e
tem as seguintes atribuigdes:

Artigo 332
Competéncias dos Servigos Informaticos

Aos Servicos Informaticos compete:

a) Manutencdo da funcionalidade dos programas informéticos de apoio a formag&o;

b) Administrar e gerir as infraestruturas de computagdo da escola, incluindo
equipamentos e periféricos, sua instalagdo e configuragdo;

¢) Monitorizar e gerir o desempenho dos sistemas que constituem essas
infraestruturas;
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d)
€)
f)

g)
h)
i)

k)

D

Gerir acessos e recursos;

Administrar, configurar e instalar aplicacdes, assegurando a sua atualizag3o;
Administrar, configurar e instalar servicos de rede, assegurando as atualizacbes
necessarias;

Apoiar a resolugdo de problemas técnicos dos equipamentos e aplicacoes;
Definir e configurar um ambiente de computacéo integrado de modo a possibilitar
globalmente acessos comuns e a adequada partilha de recursos de hardware e de
software;

Criar servigos de distribuigdo de aplicagbes através da rede;

Criar mecanismos de seguranga e definir normas de salvaguarda e de recuperagao
da informagdo que assegurem a adequada integridade das aplicagdes e dos dados;
Definir procedimentos técnicos a que deve obedecer a operagao anterior, tanto
em situagbes de normalidade como em situagdes de excec3o, elaborando,
nomeadamente, planos de contingéncia;

Criar mecanismos que garantam a elevada disponibilidade dos acessos 3 rede, em
condigdes adequadas de desempenho;

Manter a documentagdo sobre a infraestrutura ativa e passiva das redes;
Elaborar os regulamentos de acesso e de utilizacio da rede e dos servicos de rede;
Manter a documentacdo sobre a configuragéo dos sistemas e periféricos;

Manter o arquivo informatico no que respeita aos detalhes de cada equipamento,
como dos manuais e suportes de instalacdo e configuracio;

Elaborar e divulgar estatisticas de disponibilidade e de utilizagcdo de recursos, da
rede e dos servigos de rede;

Apoiar na selecdo, aquisicdo e instalagdo de equipamentos, fomentando a sua
atualizagdo;

Avaliar as necessidades de software e propor a sua aquisicio, gerindo as
respetivas licengas e contratos de manutencao;

Disponibilizar aplicagdes e a respetiva divulgagdo, bem como apoio a sua
utilizagdo, e o correto armazenamento dos suportes magnéticos e disponibilizar
os respetivos manuais;

Propor a parcela anual do orcamento relativa s necessidades de manutencgao e
atualizacdo do hardware e do software;

Administrar, gerir e instalar os sistemas de bases de dados dos varios servigos,
assegurando a administracdo dos dados respetivos;

Instalar e configurar as ferramentas de desenvolvimento de aplicagdes de base de
dados que permitam alertas rapidos;

Criar e atualizar o sitio Web da escola e duma intranet;

Apoiar a manutenc3o periddica, reparagio, cdpias de seguranca e otimizagdo dos
sistemas informaticos;

Apresentar o respetivo inventdrio e relatério & Dire¢do até 30 de Julho de cada
ano letivo;

aa) Programag@o informatica. Assegurar o cumprimento com o Regulamento Geral de

Protegdo de Dados.

O servigo de informatica de devera ser desempenhado por Técnico(s) com formag3o

técnica adequada

30



A

Modo de substituicdo

O responsavel de servigo de Informatica é substituido, nas suas faltas e impedimentos,
pelo Técnico com formagdo na area de informatica mais antigo.

Artigo 342
Servicos de Recursos Humanos

O servico de recursos humanos desempenha as suas fungbes, sob orientacdo do diretor
administrativo, em estreita ligacdo com todos os colaboradores da escola:

Artigo 352
Competéncias dos Servigos de Pessoal (RH)

Aos Servicos de Pessoal (RH) compete:

a)

Promover a manutencdo e gestdo dos dossiers do pessoal ao servico da Escola,
velando pelo cumprimento das obrigacGes legais a que a mesma esta sujeita;
Promover a execu¢io de todas as diretivas, despachos e deliberagdes proferidas pelos
orgdos estatutarios da Escola e da entidade proprietaria;

Desenvolver acdes e tarefas inerentes a natureza dos respetivos servigos.

Elaborar contratos de trabalho;

Inscricdo, processamento e sessacdo de colaboradores na ADSE, SS e CGA;

Controlo da sadde no trabalho em estreita colaboragdo com o servigo de
HSST;

Processamento de salarios;

Processos individuais de todos funcionarios;

Atualizar o registo biografico dos professores;

Controlo de assiduidade de pessoal;

Elaboracdo e controlo do mapa de férias;

Realizacdo do balanco social;

Elaboracdo de horarios de trabalho;

Mapa dos quadros de pessoal;

Colaboracdo na avaliagdo de desempenho do pessoal docente e ndo docente;
Colaboracdo na planificagdo e execugdo do plano de formagdo interna.

A nomeac3o do(a) responsavel de servigo(a) é da competéncia da Diregao da Escola e

devera ser desempenhado(a) por elementos com formagdo técnica adequada.

Modo de substituicao

O responsavel de servigo(a), nas suas faltas e impedimentos, pelo(a) Tesoureiro(a).
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Capitulo IV - Estruturas de Orientagdo Educativa %
& Artigo 362 — Orgdos Pedagégicos
/l
Cabe aos drgdos pedagdgicos concorrer para o desenvolvimento e organizacao das \/‘\
— atividades de educagdo, formagdo e reconhecimento de competéncias bem como ] '

proporcionar contactos com o0s atores econdmicos e sociais a nivel nacional e
transnacional.

Dos 6rgédos pedagégicos da escola, fazem parte a Direcdo Pedagdgica, o Conselho Técnico-
Pedagdgico, o Conselho de Diretores de Curso, o Conselho de Diretores de turma, o
Conselho de Turma e as Equipas pedagdgicas.

1 - Formacg3ao Inicial

a) Diregdo Pedagdgica;
— b) Conselho Técnico-Pedagégico
¢) Conselho de Diretores de Curso;
d) Conselho de Diretores de Turma;
- e) Conselho de Curso
f) Conselho de Turma

2- Formagdo Continua, Centros Qualifica e Projetos Transnacionais

A) Diregdo dos centros qualifica;

a) Direcdo Técnico-Pedagdgica da Formacdo Continua;
b) Equipa Pedagégica;

= c) Equipa de Mediadores;

L= 3- Grupo Dinamizador da Qualidade

Lo Artigo 412
Composicdo e Competéncias do Conselho Técnico-Pedagégico

O conselho técnico-pedagdgico é o 6rgdo de coordenagdo e orientacio educativa na
escola, nomeadamente de caricter pedagégico/didatico, da orientacdo e
acompanhamento dos alunos e da formagdo inicial e continua. E presidido pelo
Presidente da Diregdo Pedagdgica.

- O conselho Técnico — Pedagdgico é composto por:

a) Presidente da Diregdo Pedagdgica;
— b) Diretor Geral;
a) Diretor Financeiro;
b) Coordenadores de Delegacio;
. c) Coordenador dos Diretores de Curso;
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d) Coordenador dos Diretores de Turma;

¢) Responsavel pelo servigo de psicologia, orientagdo vocacional e inser¢do na vida
ativa;

f) Coordenador do gabinete de apoio especializado;

g) Coordenador do centro técnico;

h) Outros elementos de reconhecido mérito e competéncia cientifico-pedagdgica
para o efeito, convidados pela diregdo da escola.

Nas reunides em que sejam tratados assuntos que envolvam sigilo, designadamente
sobre avaliacdo de alunos, apenas participam os membros docentes.

Na falta ou impedimento do seu presidente, este é substituido por outro elemento da
direcdo pedagdgica por si indicado;

O presidente, ou quem o substituir, tem voto de qualidade.
Regime de Funcionamento

As sessBes plendrias serdo secretariadas por um membro do conselho que elaborara a
ata.

O Conselho Técnico-Pedagégico retne ordinariamente uma vez em cada um dos periodos
letivos e extraordinariamente sempre que convocado pelo seu presidente ou por 2/3 dos
seus membros desde que devidamente fundamentado a direcdo da escola;

O Conselho Técnico-Pedagégico pode reunir por secgdes especializadas, ordindria ou
extraordinariamente.

Atribuigdes e Competéncias
Compete ao Conselho Técnico-Pedagdgico:

a) Preparar anualmente critérios de selegdo de alunos e organizar os cursos da escola
apresentando os respetivos planos de estudo;

i) Emitir parecer sobre os novos cursos propostos e a funcionarem na escola depois
de devidamente aprovados;

j) Propor a organizagdo de cursos e demais atividades de formagdo;

k) Apresentar propostas de planos de atividades letivas, extraescolares e de
desenvolvimento e integra¢do comunitarios;

1) Colaborar com a diregdo nas fungdes organizativas e pedagogicas;

m) Proceder a apreciacdo e avaliagdo da qualidade do ensino e aprendizagem
ministrados pela escola;

n) Apresentar a diregdo estudos, planos e propostas conducentes ao
aperfeicoamento da formagao;

0) Aprovar alteragbes aos planos curriculares da turma;

p) Promover e garantir os instrumentos de apoio pedagogico a escola;

q) Aprovar os anteprojetos das Provas de Aptiddo Profissional;
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Fazer propostas de alteragdo ao Regulamento Interno e pronunciar-se sobre o
mesmo;

Definir critérios gerais nos dominios da informagdo e orientacio escolar e
vocacional, do acompanhamento pedagégico e da avaliagio dos alunos;

Definir principios gerais nos dominios de articulagdo e diversificacdo curricular,
dos apoios e complementos educativos e das modalidades especiais de educacio
escolar;

Apresentar propostas para a elaboracido do Plano Anual de atividades e
pronunciar-se sobre o respetivo plano;

Propor o desenvolvimento de experiéncias de inovacdo pedagdgica e de
formagdo, no ambito da escola, e, em articulagdo com instituicdes ou
estabelecimentos do ensino superior, vocacionados para a formacgdo e
investigacdo;

Proceder ao acompanhamento e avaliagdo da execucgdo das suas deliberagdes e
recomendacdes.

Artigo 42¢
Composicdo e competéncias do Conselho de Diretores de Curso

O conselho dos diretores de curso redne ordinariamente antes do inicio do ano letivo e
apos términus do mesmo ou sempre que houver matéria de natureza pedagdgica que o
justifique, por proposta da diregdo pedagdgica, do coordenador dos diretores de curso
ou por proposta de 2/3 dos seus membros, desde que devidamente fundamentada 3

direcdo pedagodgica.

As deliberagdes do conselho dos diretores de curso sdo tomadas por maioria absoluta de
votos dos membros presentes a reunido.

Compete ao conselho de diretores de curso:

a)
b)
c)
d)
- e)

f)
g)

Coordenar as atividades pedagdgicas a desenvolver no dmbito dos diferentes
cursos;

Analisar e debater, em articulacdo com o meio, questées relativas a adogdo de
modelos e métodos de ensino;

Propor e organizar, anualmente, os planos de formagdo em contexto de trabalho
(FCT);

Promover iniciativas que integrem a escola no meio econdmico e tecido
empresarial;

Definir estratégias que fomentem a coordenacdo interdisciplinar entre os
diferentes cursos;

Acompanhar o desenvolvimento formag&o em contexto de trabalho (FCT);
Definir estratégias que divulguem a escola e demonstrem a formacdo nela
ministrada, nomeadamente através da organizacio de acdes que possam conduzir
a uma eficaz integragdo dos alunos da turma na vida ativa, nomeadamente no que
concerne ao contacto com os agentes empregadores e aos estagios profissionais.
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Artigo 432
Composicdo e Competéncias do Conselho de Diretores de Turma

O conselho dos diretores é composto por todos os diretores de turma, retne
ordinariamente antes do inicio do ano letivo e apds términus do mesmo ou sempre que
houver matéria de natureza pedagdgica que o justifique, por proposta da diregao
pedagégica, do coordenador dos diretores de turma ou por proposta de 2/3 dos seus
membros, desde que devidamente fundamentada a dire¢do pedagoégica.

As deliberacbes do conselho dos diretores de turma sdo tomadas por maioria
absoluta de votos dos membros presentes a reuniao.

Sem prejuizo do disposto nos normativos legais, é da sua competéncia:

a)

b)

Promover a execugdo das orientagdes do conselho técnico-pedagoégico, visando a
formacio dos professores e a dinamizacdo de acdes/estratégias que estimulem a
interdisciplinaridade;

Promover a execugdo das orientacdes da diregdo pedagdgica, no que concerne a
atuacdo dos diretores de turmas nas respetivas areas de atuacao;

Analisar as propostas dos conselhos de turma e submeté-las a diregdo pedagodgica;
Identificar necessidades de formacdo no ambito da diregdo de turma;

Propor e planificar formas de atuagdo junto dos pais e encarregados de educagdo;
Promover a interacdo entre a escola e a comunidade.

Artigo 442
Competéncias do Conselho de Curso

O Conselho de Curso é constituido pelo Diretor do Curso que preside e por todos os
professores do curso competindo-lhes:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
j)

Promover a articulagdo horizontal e vertical entre as varias disciplinas;

Assegurar o cumprimento do plano curricular de cada curso;

Analisar e debater os problemas pedagdgicos especificos do curso;

Assegurar condicbes de sucesso e desempenho dos alunos, com base nos
resultados da aprendizagem;

Planificar e promover atividades de enriquecimento curricular;

Promover a interdisciplinaridade de contetldos;

Coordenar e planificar os contetidos programaticos para cada ano letivo;
Assegurar a troca de experiéncias e materiais entre os professores;

Promover o intercdmbio pedagdgico com os professores de outras escolas;
Assegurar a realizagdo da formacdo nas empresas e o acompanhamento dos
formandos por um tutor designado pela empresa.
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Artigo 45¢
Competéncias do Diretor de Curso

O Diretor de Curso é nomeado pela Direcio Pedagodgica, de entre os Professores da drea
Técnica do Curso, competindo-lhe:

a)
b)

Convocar e coordenar os trabalhos do Conselho de Curso;

Participar, sempre que convocado(s), em reunides da Direcao Técnico—Pedagdgica
da Formacdo Inicial e colaborar ativamente no desenvolvimento do Plano
Curricular do curso, designadamente na colocacio dos alunos na formagdo em
contexto de trabalho e na ligagdo com o tutor designado pela empresa;

Articular projetos interdisciplinares;

Fomentar novas experiéncias pedagdgicas;

Propor agdes de desenvolvimento e enriquecimento curricular e participar na sua
implementacao;

Acolher anseios, projetos e ideias suscitadas pelos alunos/formandos;

Organizar e acompanhar a Formagdo em Contexto de Trabalho e as Provas de
Aptid&o Profissional do curso;

Colaborar com os Orientadores Educativos;

Prestar informagGes e elaborar relatérios e pareceres sempre que solicitados;
Promover o levantamento das necessidades do curso em termos de instalacdes,
equipamentos e outro material de interesse pedagdgico;

Organizar o Dossier de Dire¢do de Curso;

Organizar conjuntamente com os professores de cada turma o Processo Técnico-
Pedagégico, sempre que possivel, em suporte digital;

Coordenar a verificagdo do grau de cumprimento das planificagGes efetuadas para
cada disciplina;

Coordenar a elaboragdo do plano de curso no inicio de cada ano letivo;

Propor sugestdes relativamente a constituicio da equipa de trabalho;

Colaborar na selecdo de candidatos aos cursos;

Propor os alunos que devem participar em programas transnacionais.

Artigo 462
Modo de substituicdo

O Diretor de Curso é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo docente da
componente Técnica Tecnoldgica e Préatica mais antigo e com maior carga horéria na
L Unidade de Formag3o.

Artigo 47¢
Competéncias do Conselho de Turma

O Conselho de Turma é constituido pelo Diretor de Turma, que preside, pelos professores
da turma e pelo aluno delegado de turma, competindo-lhes:
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a)

b)

d)
e)

f)
g)

Analisar a situacdo da turma e identificar caracteristicas especificas dos alunos a
ter em conta no processo de ensino/aprendizagem e os resultados da
aprendizagem;

Identificar diferentes ritmos de aprendizagem e necessidades educativas especiais
dos alunos, diligenciando no sentido de serem providenciadas estratégias com
vista a sua superagao;

Dar parecer sobre todas as questdes de natureza pedagdgica que a turma digam
respeito;

Assegurar a adequagio do curriculo as caracteristicas especificas dos alunos,
estabelecendo prioridades, niveis de aprofundamento e sequéncias adequadas;
Adotar estratégias de diferenciagdo pedagégica que favoregam as aprendizagens
dos alunos;

Conceber e delinear atividades em complemento do curriculo proposto;
Preparar informagdo adequada, a disponibilizar aos pais e encarregados de
educacio, relativa ao processo de aprendizagem e avaliagdo dos alunos;
Analisar, nas reunides em momentos de avaliacdo, o grau de cumprimento das
planificacdes efetuadas para cada disciplina, o numero de alunos com maddulos
em atraso e a assiduidade dos alunos.

Artigo 482
Competéncias do Diretor de Turma

A Direcdo de Turma (Orientagdo Educativa) de cada turma é atribuida, pela direcdo
Pedagogica, em cada ano escolar a um docente da turma, competindo-lhe:

f)

g)

h)

Presidir as reunides do Conselho de Turma, e garantir a entrega atempada ao
Coordenador da Unidade de Formagao de toda a documentagao;

Desenvolver acdes que promovam a integragdo dos alunos na vida escolar;
Participar, sempre que convocado, em reunides da Direcdo Técnico-Pedagoégica
da Formagdo Inicial;

Colaborar ativamente no desenvolvimento do Plano Curricular do Curso;

Propor agBes de desenvolvimento e enriquecimento curricular e participar na sua
implementacgao;

Garantir a informacdo atualizada junto dos pais e encarregados de educagao
acerca da integracdo dos alunos na comunidade, do seu aproveitamento, bem
como da falta de assiduidade;

Remeter a informagdo mensalmente sobre as faltas dos alunos aos respetivos
encarregados de educagao;

Organizar o dossier referente a turma contendo todos os impressos e
procedimentos no dmbito da Qualidade e proceder a sua entrega no final do ano
letivo;

Dispensar um acompanhamento especial aos alunos no desenvolvimento do
processo das PAP e na recuperacdo de mddulos em atraso;
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j) Desenvolver, no principio de cada ano letivo, o processo de eleigdo do delegado e
subdelegado da respetiva turma e promover a elaboragdo da ata que deverd ser
entregue ao Diretor Pedagdgico;

k) Colaborar com o Diretor de Curso;

) Colaborar na organizagio do Processo Técnico-Pedagdgico constituido por toda a
documentacdo de interesse e promover a sua entrega no final de cada ano letivo.

Artigo 49¢
Modo de substituicido

O diretor de Turma é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo professor mais
antigo e com maior carga horéria da respetiva turma.

- Artigo 50¢
Coordenacdo Técnico-Pedagégica da Formagao Continua

A Coordenagéo Técnico-Pedagdgica da Formacdo Continua organiza e desenvolve todas
as atividades educativas e formativas dirigidas a adultos, tendo por base os principios da
gestdo da qualidade e tem como érg3os o Conselho Pedagégico e a Equipa Pedagdgica.

L Artigo 519
Composi¢do e Competéncias

= 1 - A Coordenacdo Técnico-Pedagdgica da Formacgdo Continua é composta pelo

Coordenador Técnico-Pedagdgica da formacdo Continua e pelos Coordenadores dos
Cursos.

2 - A Coordenagso Técnico-Pedagdgica da Formagdo Continua compete:

a) Convocar e presidir as reunides da equipa Técnico-Pedagdgica da Formagdo
Continua;

b) Dar execugdo as orientagdes da Dire¢do da Escola em matéria de natureza
pedagégica;

L c) Responder junto do Ministério da Educacdo e demais departamentos de
tutela, nas matérias respeitantes & Formacao Continua;

d) Propor a Dire¢3o da Escola a criaco e/ou extingdo de cursos depois de ouvido
0 Conselho Consultivo;

e) Propor a Diregdo da Escola a contratacio do pessoal docente e nio docente e
a atribuicdo de cargos e a distribuigdo de servicos a pessoal docente e
auxiliares de agdo educativa;

f) Garantir a organizacdo dos Processos Técnico-Pedagdgico de todos os cursos,
sempre que possivel em suporte digital;
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g) Garantir, em estreita relagdo com a Direcdo Administrativa e Financeira a
{ organizagdo e conservagdo dos processos individuais dos formandos;

h) Incentivar a realizagdo de praticas de inovacdo pedagogica;

i) Promover o cumprimento dos planos e programas de estudo;

j) Controlar a avaliagdo, certificar conhecimentos e conceder equivaléncias;

k) Propor a Diregdo da Escola a aquisi¢do de equipamentos e bens essenciais;

l) Garantir a qualidade do processo formativo;

m) Estabelecer contactos institucionais com os agentes do tecido social, cultural
e empresarial;

n) Garantir a realizagdo de estdgios curriculares/formacdo em contexto de
trabalho;

o) Prestar, periodicamente, informacdes a Diregdo sobre as atividades
desenvolvidas;

p) Acompanhar a organizagdo dos processos de estagio e de intercambio, no pais
e no estrangeiro;

q) Solicitar a presenga de outros elementos da comunidade educativa para
participar nas reunides da Dire¢do Técnico-Pedagdgica da Formagao Continua.

r) Prestar informagdes sobre a Formagdo Continua;

s) Exercer agdo disciplinar relativa aos formandos nos termos estabelecidos pela
legislacdo especifica;

t) Adotar metodologias de avaliagdo e processos de funcionamento;

u) Participar nas reunides do Conselho Consultivo para que forem convocados;

v) Proceder aavaliagdo dos cursos e a avaliagdo de desempenho dos formadores;

w) Elaborar o Plano de Atividades Anual da Formagao Continua;

x) Elencar as necessidades e colaborar no processo de selegdo e recrutamento
de mediadores e formadores;

y) Assegurar, em articulagdo com os elementos da equipa pedagdgica, a
organizacdo e gestdo do curso, nomeadamente todos os procedimentos
logisticos e técnico-administrativos da responsabilidade da entidade;

7) Assegurar, em articulagdo com os mediadores, a organizacdo e gestdo de
dados relativos a cada agdo no Sistema de Gestdo da Oferta Educativa e
Formativa (SIGO), no que diz respeito a candidaturas, registo dos indicadores
de funcionamento e eventuais alteracdes a configuragdo inicial;

aa) Assegurar, em articulagdo com os mediadores, 0s registos de conclusdo dos
percursos formativos no SIGO, bem como a certificacdo dos formandos e
emissdo de documentos finais;

bb) Colaborar e dar parecer na elaboragao de propostas de desenvolvimento de
acdes de enriquecimento curricular;

cc) Garantir a prossecugdo dos objetivos e principios orientadores dos cursos EFA;

dd) Assegurar, em articulagdo com o mediador, a realizacio de reunides periddicas
e regulares da equipa pedagogica;

ee) Colaborar, em articulagéo com o mediador, na organizacdao do Processo
Técnico Pedagdgico dos cursos;

ff) Colaborar no controlo da execugao fisica dos planos de estudos dos diversos
Cursos;
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Artigo 52¢
Modo de substitui¢do

O Coordenador Pedagdgico da Formagio Continua é substituido, nas suas faltas e
impedimentos, pelo técnico a designar pela Direcéo.

Artigo 53¢

Constituicdo e Competéncias da Equipa Pedagégica da Formagao Continua

a) A Equipa Pedagdgica da Formac3o Continua é constituida pelos Mediadores e
pelos Formadores de cada turma.

b) S&o competéncias da Equipa Pedagdgica:

Ls
2.

10.

11.

Acompanhar o desenvolvimento das atividades educativas e formativas;
Acompanhar o desenvolvimento da avaliacio diagndstica e as adaptacdes
curriculares que se revelem adequadas;

Garantir uma abordagem articulada e consistente das competéncias a
desenvolver, quer na sua drea/componente de formagdo, quer com as
restantes, integradas no referencial de formac3o;

Garantir a adogdo das melhores estratégias e a utilizagdo de materiais técnico-
pedagdgicos e instrumentos de avaliagdo ajustados ao perfil da formacdo e
dos formandos;

Manter uma estreita cooperacdo entre os elementos da equipa pedagogica,
em particular, no ambito dos cursos EFA, de nivel secundario;

Acompanhar o desenvolvimento dos processos de avaliag3o da area de PRA;
Planificar as atividades integradoras, a partir das UC/UFCD, de acordo com
cada fase do percurso formativo e acompanhar o seu desenvolvimento;
Sugerir melhorias nas condi¢@es de funcionamento do curso, nomeadamente
quanto a equipamentos e recursos;

Acompanhar o grupo de formac3o recolhendo informagado, designadamente,
sobre a assiduidade, pontualidade, relacionamento interpessoal, colaboragao
em trabalhos de grupo, responsabilidade pessoal:

Colaborar na elaboragéo do Plano de Atividades de Enriquecimento Curricular
para cada curso, propondo as atividades que mais se ajustem ao perfil de cada
grupo;

Acompanhar o registo das validacdes obtidas num determinado periodo de
formacao.

Artigo 54¢
Competéncias dos Mediadores dos Cursos

Aos Mediadores dos cursos compete:

a)

Fazer a mediagdo do grupo de formacdo, atendendo as suas dindmicas e as
caracteristicas de cada adulto em particular na negociacdo de atitudes e
objetivos face a formac3o e na resolugdo de diferendos;
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b)

f)

g)

h)

j)

k)

p)

q)

r)

Fornecer ao Coordenador todos os dados relativos a faltas de formandos,
cumprimento de cargas horérias da turma, por formador e por formando,
sempre que solicitado;

Assegurar a formac3do nas componentes que sdo da sua responsabilidade,
nomeadamente, aprender com Autonomia e area de PRA (Portefdlio Refletivo
de Aprendizagens);

Colaborar com o Coordenador Pedagdgico na constituigdo dos grupos de
formacao;

Dinamizar o momento de diagndstico analisando e definindo o perfil dos
formandos com vista a sua integracdo nos grupos de formagdo;

Analisar as habilitacdes escolares dos candidatos e diagnosticar as
competéncias dos mesmos numa Lingua Estrangeira em colaboragdo com um
formador desse dominio especifico;

Fazer cumprir os percursos formativos, no respeito pelo desenho curricular
dos mesmos, atendendo as caracteristicas do grupo de formagdo e de cada
adulto em particular;

Promover a articulagdo entre as areas de competéncias-chave e entre as
componentes de formagdo, dinamizando as sessdes de trabalho nas reunides
de Equipa Pedagégica;

Assegurar o planeamento de atividades integradoras e supervisionar o
desenvolvimento das mesmas, estabelecendo momentos intermédios de
avaliacdo e métodos para a sua consecugdo, de acordo com os niveis de
qualificacdo que os cursos conferirem;

Articular com o coordenador no sentido de garantir as condigGes
fundamentais para a concretizagdo das diferentes atividades integradoras,
atividades de enriquecimento curricular e estratégias inerentes a atividade
formativa em cada curso;

Garantir a interlocugdo entre todos os elementos da Equipa Pedagogica e
entre estes e os formandos, sempre que necessdrio, em assuntos decorrentes
da formagdo ou em processos especificos de aprendizagem;

Assessorar o coordenador na organizagdo e gestdo técnico-pedagogica dos
cursos, em todas as tarefas que tenham implicagbes diretas no bom
funcionamento da formacao;

Apresentar propostas, em articulagdo com os formadores de cada curso, sobre
a aquisicio de recursos e equipamentos considerados fundamentais para o
desenvolvimento da atividade formativa;

Dar parecer sobre a resolugdo de constrangimentos relacionados com a
inser¢do e/ou manutengdo de formandos;

Calendarizar, convocar, presidir e dinamizar as reunides de Equipa Pedagdgica
de cada curso EFA;

Realizar tarefas que surjam no decorrer do percurso formativo e que
impliquem uma interlocugdo especificamente relacionada com as fungbes de
mediacao;

Assegurar o acompanhamento e a orientagao pessoal, social e pedagdgica dos
formandos;

Organizar o Processo Técnico-Pedagogico dos respetivos cursos;

Participar em todas as reunides para as quais sejam convocados;
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t) Dar parecer sobre as propostas de Atividade de Enriquecimento Curricular
apresentadas;

u) Propor os formandos que devem participar em Programas Transnacionais;

v) Dar parecer sobre a pertinéncia de alteracio dos contetdos curriculares das
diversas UC/UFCD;

w) Zelar e responder pela manutengio do equipamento utilizado na formacgdo;

x) Promover, em colaboragdo com os formadores da componente tecnoldgica
dos respetivos cursos, o inter-relacionamento com as Empresas e/ou
Instituicdes da regido;

y) Supervisionar todo o processo de colocacdo de formandos na realizacdo da
Formacdo em Contexto de Trabalho.

Artigo 55¢2
Modo de substituicdo

Os Mediadores sdo substituidos, nas suas faltas e impedimentos, por outro mediador a
trabalhar no local mais préximo da Unidade de Formac3o.

Artigo 562
Reunides do Conselho Pedagégico da Formagdo Continua

Mediante convocatéria do Coordenador da Formac3o Continua a Equipa Pedagégica da
Formagdo Continua redne ordinariamente, uma vez por més e, extraordinariamente,
sempre que seja considerado necessario.

Artigo 572
Coordenacdo dos Centros Qualifica

A Coordenacio dos centros qualifica é cometido o desafio de elevar o nivel de qualificacio
da populagdo adulta, promover e valorizar percursos de vida marcados por aprendizagens
formais, informais ou n3o formais, fomentar a aprendizagem ao longo da vida e
reconhecer, validar e certificar académica e profissionalmente, as competéncias e os
conhecimentos que os adultos jd possuam dando resposta as necessidades de
qualificacdo escolar e/ou profissional da populagdo na regido de abrangéncia do Minho-
Lima, bem como de adequar as necessidades individuais com as perspetivas de
desenvolvimento nos setores de atividade econdmica e com as necessidades de
empregabilidade da regido, apoiando os cidaddos na tomada de decisdes conscientes e
realistas na gestdo dos seus percursos de aprendizagem e de trabalho.

Artigo 582
Competéncias do Coordenador do Centro Qualifica

Ao Coordenador dos Centros Qualifica compete:

a) Desenvolver as atividades inerentes aos Qualifica;
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b) Elaborar o Plano Estratégico de Intervengdo do Centro (PElI) e promover a
L’@\ realizacdo dos objetivos previstos;
;"‘) * ¢) Gerir os recursos humanos e fisicos do Centro;
d) Assegurar a ligagdo com as Equipas;
e) Assegurar a publicacdo e a divulgagdo periddica da lista de adultos avaliados e
certificados ou encaminhados para formagao;
f) Homologar as decisGes do juri de validagdo;
g) Supervisionar o funcionamento do Centro de acordo com as orientagdes da tutela;
a) Dinamizar a atividade do CQ e a sua gestdo pedagégica, organizacional e
financeira;
a) Elaborar o Plano Estratégico de Intervengdo em articulagdo com os demais
elementos da equipa;
b) Elaborar o Relatério de atividades em articulagdo com os demais elementos da
equipa;
c) Desenvolver, com os demais elementos da equipa, a organizagdo, concretizagdo e
avaliagao das diferentes etapas de interveng¢ao do CQ;
d) Dinamizar a realizacdo e o aprofundamento do diagnostico local;
e) Dinamizar a concegao e a implementacdo de a¢des de divulgacado;
f) Dinamizar a constituicdo de parcerias, nomeadamente para encaminhamento dos
adultos inscritos no CQ;
g) Promover a formacao continua dos elementos da equipa;
h) Assegurar a autoavaliagdo permanente do CQ;
i} Disponibilizar a informacido necessaria ao acompanhamento, monitorizagao e
avaliagdo externa a atividade do CQ, articulando com os servigos, organismos e
estruturas competentes para o efeito;
j) Participar em todas as atividades locais que contribuam para o desenvolvimento
do CQ;
k) Coordenar a equipa RVCC;
I) Colaborar na manutencdo e permanente atualizagdo do Processo Técnico
Pedagégico do Centro.

Artigo 592
Modo de substituigao

O Coordenador dos Centros Qualifica é substituido, nas suas faltas e impedimentos, pelo
Técnico Superior mais antigo, na area especifica.

Artigo 60°
Projetos Transnacionais

A Coordenacdo dos Projetos Transnacionais, enquanto suporte da atividade da Escola é
desempenhada por um Técnico(a) Superior com experiéncia na area, a designar pelo
Diretor Geral.
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Artigo 612

Competéncias do Coordenador da Equipa de Projetos Transnacionais

1 - Composicdo

A Equipa de Projetos Transnacionais é constituida pelo(a) seu Coordenador(a) e pelos
Coordenadores dos Projetos.

S@o competéncias do Coordenador dos Projetos Transnacionais:

a)

b)

g

h)

1)

k)
1)
m)

n)

Selecionar e propor, de acordo com as orientagbes da diregdo da escola, dreas
de especial interesse e relevancia para a elaboragdo de propostas de
candidatura a projetos Transnacionais;

Propor a constitui¢cdo ou a participagdo em parcerias transnacionais, em dreas
de especial interesse e relevancia para a escola, de acordo com as orientagbes
da direcdo;

Assegurar a articulagdo entre as candidaturas aprovadas com a sua posterior
execugao, velando pelo respeito da filosofia do projeto e das diretivas dos
organismos financiadores;

Coordenar e elaborar as candidaturas para o financiamento de projetos de
cariz transnacional, em conformidade com o plano de intervengdo;

Apoiar a gestdo administrativa e financeira dos projetos, quando a diregdo da
escola achar conveniente;

Propor a celebragdo e implementacio de acordos de parceria;

Preparar a elaboragdo de protocolos com entidades nacionais e
transnacionais;

Assegurar a ligagdo da escola com as redes comunitarias ou internacionais de
que € membro e/ou que venha a ingressar;

Assegurar o acesso a redes e bases de dados relevantes para os interesses da
escola no plano nacional e transnacional;

Apoiar, em coopera¢do com 0s servicos, a organizagao de reunides,
conferéncias e de todos os eventos similares de caracter internacional, bem
como prestar 0 acompanhamento de missdes em visita a escola;

Promover e coordenar a organizacio dos estagios transnacionais, o
acolhimento e deslocagdes dos estagiarios;

Colaborar na elaboragio dos critérios de selecdo e recrutamento dos
estagiarios;

Desenvolver as agbes tendentes & promogdo e preparagdo sociocultural e
linguistica dos estagidrios;

Assegurar a efetivacdo da avaliagéo e validacdo dos resultados obtidos pelos
diversos parceiros.

Artigo 622
Modo de substituicdo

O Coordenador da Equipa de Projetos Transnacionais é substituido, nas suas faltas e
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impedimentos, por um elemento a designar pela Diregao.

Artigo 632
Competéncias do Coordenador de Projetos Transnacionais

S3o competéncias do Coordenador dos Projetos Transnacionais:

a)
b)

©)

d)

Garantir o planeamento, coordenagdo e implementagao atempada do projeto;
Monitorar a implementacdo do plano de trabalho e a concretizagdo dos
resultados do projeto de acordo com os orgamentos disponiveis;

Garantir relatérios atempados ao financiador, supervisionar a formulagao e a
elaborac3o dos relatdrios do projeto;

Organizar contactos com todos os parceiros do projeto, reunides e conferéncias
nacionais e transnacionais;

Produzir documentos informativos, resumos e relatérios sobre as diferentes
componentes do projeto;

Produzir documentos informativos, resumos e relatérios sobre as diferentes
componentes do projeto;

Sempre que solicitado elaborar ou colaborar na elaboragdo de candidaturas para
o financiamento de projetos de cariz transnacional, em conformidade com o plano
de intervencgao.

Artigo 642
Modo de substituigao

O Coordenador de Projetos Transnacionais é substituido, nas suas faltas e impedimentos,
por um elemento a designar pela Dire¢édo.

Capitulo V — Orgdos de Consulta e Dinamizagao da Politica de Qualidade

Artigo 652

Consulta e Dinamizagdo da Politica de Qualidade

a) Conselho Consultivo da Escola*;
b) Grupo Dinamizador da Qualidade.

* Consultar Artigo 172

Artigo 662

Grupo Dinamizador da Qualidade
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Composi¢do e Competéncias do Grupo Dinamizador da Qualidade

Designado pela Diregdo da Escola e pelos seguintes elementos, nomeadamente; Direco
da Escola, Coordenadores de Delegacio, Responsavel pelo SPOVIVA, Responsavel pelo
Departamento de Informatica e por um Técnico Superior com experiéncia em avaliag3o,
podendo ainda ser designados outros membros pela Dire¢do da Escola.

1- O Grupo Dinamizador da Qualidade é composto por um elemento Coordenador N\
ff
)

2- Ao Grupo Dinamizador da Qualidade compete:

a) Garantir a qualidade dos servicos, de forma a satisfazer as necessidades dos
clientes e a cumprir as especificacdes, normas e outros requisitos legais aplicaveis;
b) Preparar, motivar e incentivar todos os recursos humanos da empresa, através da
sua formag&o continua e da sua sensibilizagdo para o compromisso da Qualidade;
¢) Incrementar, como consequéncia da implementagdo do Sistema de Qualidade, a
seguranca nas operagbes internas e externas, bem como, o respeito pela
conservagdo do Meio Ambiente;
d) Otimizar a eficiéncia no funcionamento da organizagao, tendo como orientagio o
Sistema da Qualidade, alinhado com o EQAVET;
e) Promover a formacdo continua dos colaboradores;
f) Promover a difus3o do Programa e dos instrumentos para a Qualidade;
g) Definir, anualmente, os objetivos da qualidade a integrar no Plano de Atividades;

Artigo 682
- Reunides

O Grupo Dinamizador da Qualidade, por convocatéria do Diretor Geral, reline com uma
periodicidade Quinzenal, no periodo de implementagdo do EQAVET e mensalmente no
periodo subsequente a certificacdo ou extraordinariamente sempre que se considere
necessario.
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