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| Disposicoes Gerais

Artigo 1°
(Definigéo)

1. O Instituto Multimédia, adiante designado por IM, é um estabelecimento privado de ensino, sem fins lucrativos, propriedade de
Imultimédia-Associagao Portuense, entidade sem fins lucrativos, que tem por missdo a promogéo e o desenvolvimento de
educagao e formagao.

Artigo 2°
(Regime Juridico)

1. O IM rege-se pelos seus Estatutos e Regulamentos, pela Lei n.° 51/2012 de 5 de setembro, Decreto-Lei n.° 139/2012 de 5 de
julho, Decreto-Lei n.° 176/2012 de 2 a agosto e Portaria n.° 74-A/2013 de 15 de fevereiro, Decreto-Lei n.° 55/2018 e Portaria
235-A/2018, e, subsidiariamente, pelo Estatuto do Ensino Particular e Cooperativo Nao Superior.

Artigo 3°
(Regulamento)
1. O presente Regulamento estabelece o regime de acesso e frequéncia dos cursos profissionais do IM e sera difundido através

dos meios informaticos usuais, tanto interna como externamente.

Il Ensino Profissional

Artigo 4°
(Cursos Profissionais)

1. Os cursos profissionais conferem a certificagdo escolar do 12.° ano e a qualificagao profissional de nivel IV e sdo vocacionados
para a qualificagdo inicial dos jovens, privilegiando a sua inser¢gdo no mundo do trabalho e permitindo também o
prosseguimento de estudos direto em cursos pés-secundarios de especializagdo tecnolégica (CET), em escolas profissionais
ou estabelecimentos de ensino superior, ou em Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTSP) nos institutos politécnicos,
bem como em Cursos Superiores Universitarios, mediante o preenchimento das condigbes normais de ingresso no ensino

superior universitario, de acordo com as regras em vigor.

Artigo 5°
(Organizagao dos cursos profissionais)
1. Os cursos profissionais s&o organizados em médulos e /ou UFCDs de duragéo variavel, combinaveis entre si segundo niveis
de escolaridade e de qualificagéo profissional progressivamente mais elevados.
2. Os cursos profissionais tém a duragao de trés anos letivos.
3. Para cada disciplina, esta pré-estabelecido um conjunto de médulos/UFCDs com matérias ou conteldos programaticos
especificos.
4. Em cada ano letivo, serdo definidas atividades transdisciplinares, como oficinas de projeto ou outras, destinadas a valorizagéo

da formag&o (e por isso integraveis na classificagdo dos alunos), numa perspetiva profissionalizante.

Artigo 6°
(Cursos profissionais ministrados pelo IM)
1. Sao ministrados, no IM, os cursos devidamente aprovados pelo Ministério da Educagao e anualmente publicitados pela escola.
2. O IM pode, ainda, no quadro do aproveitamento e desenvolvimento dos seus recursos e em resposta a procura ou
necessidades do tecido empresarial envolvente, organizar, nas areas de formagao para que se encontra vocacionado, outros

cursos e outras atividades de educacéo e formagao.
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Artigo 7°
(Calendario escolar)
1. O ano letivo, salvo situagdes excecionais, tem inicio em setembro e termina em julho.
2. Os horarios de cada curso s&o elaborados e alterados de acordo com as condigdes especificas de desenvolvimento do plano
curricular.

3. Asférias de Natal, Carnaval e Pascoa, corresponderdo, em termos gerais, aos periodos estabelecidos no ensino oficial regular.

Il Regime de acesso

Artigo 8°
(Habilitagdes minimas)
1. Tém acesso aos cursos profissionais de nivel secundario os candidatos que concluam o 3° ciclo do ensino basico ou
equivalente.
2. Os requisitos minimos exigidos para o acesso aos demais cursos e atividades de educag&o e formagao serdo os estabelecidos

pelos Ministérios envolvidos e/ou pelo IM.

Artigo 9°
(Pré-Inscrigao)
1. Apré-inscrigdo num curso depende da posse das habilitagdes exigidas e da submisséo de uma pré-inscrigao feita no enderego
eletronico do IM (www.imultimedia.org).
2. As despesas administrativas relativas ao processo de inscrigdo/sele¢do serdo comparticipadas pelo candidato, mediante o

pagamento de uma taxa a fixar anualmente pelo IM.

Artigo 10°
(Selegdo)
1. No ambito da inscrigdo, os candidatos poderdo fazer provas de selecéo, para avaliar as aptiddes consideradas relevantes para

a frequéncia dos respetivos cursos.

Artigo 11°

(Admiss&o)
1. O IM fixara anualmente o niumero de alunos a admitir a frequéncia de cada curso.
2. Os candidatos admitidos terdo de formalizar a matricula dentro do prazo fixado.

3. O candidato admitido podera ser substituido, se ndo efetuar a matricula dentro do prazo estabelecido.

Artigo 12"
(Matricula)
1. No ato da matricula, os candidatos selecionados dever&o:

a) Preencher o boletim de matricula de modelo a fornecer pelo IM;

b) Entregar o certificado de habilitagdes;

c) Entregar para consulta o cartdo de cidad&o e o boletim de vacinas;

d) Entregar a fotocopia da declaragdo do IRS relativa ao ano anterior do préprio ou do Encarregado de Educagéo;
e) Preencher o boletim, a fornecer pelo IM, para efeitos de apoios escolares, caso reinam as condicdes exigidas;
f) Pagar a taxa de matricula, valor que sera fixado anualmente pela Direg&o;

g) Entregar o documento comprovativo do NIB e IBAN (com identificagdo do titular);

h) Entregar 1 fotografia tipo passe.
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A matricula sera considerada efetuada apds a entrega de toda a documentag&o exigida e o respetivo pagamento.

A matricula fora do prazo estabelecido, quando admitida, implicara o pagamento de uma multa de 10% sobre a taxa da
matricula.

Posteriormente, sera celebrado um contrato de formag&o entre o aluno inscrito, ou 0 seu Encarregado de Educagéo, se for

menor, e o IM, mediante a assinatura de contrato-tipo.

Artigo 13°
(Renovagao da matricula)

A renovag&o da matricula tem lugar nos anos escolares subsequentes ao da matricula inicial, nos prazos estabelecidos pelo
IM.
A renovagéo da matricula implica:

a) A entrega do boletim de renovagao da matricula, a fornecer pelo IM;

b) A entrega de outra documentagéo que se mostre necessaria, a indicar pelo IM, oportunamente;

c) O pagamento de uma taxa de renovagéo de matricula, a fixar anualmente pelo IM.
Em caso de absentismo e/ou insucesso escolar, a renovagdo da matricula ficara pendente de uma avaliagéo, por parte da
Diregao Pedagoégica do IM, sobre o processo/contexto do aluno, na sequéncia da qual sera determinada a renovagao ou o

encaminhamento para uma oferta educativa adaptada ao perfil do aluno.

Artigo 14°
(Desisténcia da matricula)
A anulagao da matricula nos cursos devera ser feita por escrito, em impresso préprio a fornecer pelo IM;
A anulagdo/desisténcia da matricula do curso ndo confere direito ao reembolso da taxa de matricula ou de quaisquer
adiantamentos e/ou pagamentos efetuados.
0 abandono da frequéncia dos cursos sem o cumprimento das disposigdes anteriores, implicara a impossibilidade de voltar a

frequentar o IM, salvo condigdes excecionais devidamente justificadas e ponderadas.

Artigo 15°
(Propinas)
Os alunos matriculados estdo sujeitos ao pagamento de propinas mensais, durante 10 meses por ano letivo.
O valor das propinas sera fixado anualmente pelo IM.
A propina mensal sera paga até ao dia 15 do més a que respeita.
O pagamento da propina fora do prazo estabelecido implica uma multa de:
a) 10% se o atraso for até 15 dias;
b)  25% se o atraso for superior a 15 dias.

Poderé ser concedida redugdo/isengao de propinas a alunos economicamente carenciados, mediante comprovativo legal.

Artigo 16°
(Apoios escolares)
Os alunos beneficiam de subsidios de alimentagao e de transporte (atualizados anualmente de acordo com os normativos
legais) e apoios escolares, nomeadamente 0 acesso a manuais escolares usados, e, em casos especificos, a redugdo/isen¢do
de propina.
O subsidio de alimentag&o é atribuido nos dias em que 0 aluno esteja presente em formagéo de duragao igual ou superior a

trés horas.
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3. Para usufruirem do subsidio transporte, os alunos deveréo entregar ao Diretor de Turma, durante a primeira semana de cada
més, o recibo comprovativo da despesa efetuada e enviar uma digitalizagdo do mesmo para enderego eletrénico préprio
(recibosdetransporte@imultimedia.pt).

4. Os pagamentos dos referidos subsidios serdo efetuados por transferéncia bancéria.

Artigo 17°
(Equivaléncias)
1. Poderdo ser concedidas equivaléncias de acordo com as normas legais.
2. As equivaléncias sao requeridas, em impresso proprio a fornecer pelo IM, no ato da matricula, ficando condicionadas até a

conclus&o do processo de analise e posterior langamento das notas atribuidas.

Artigo 18°
(Exclus&o)

1. Aexclusdo dos alunos podera ter lugar quando:

a) Seja ultrapassado o nimero maximo de faltas injustificadas admitido (artigo 9° da Portaria 74-A/2013);
b)  Forem cometidas infragdes disciplinares graves suscetiveis de tal medida.

2. A excluso por faltas injustificadas revestira um mero ato formal, da competéncia do Diretor, quando for atingido o limite de
faltas e se tratar de um aluno matriculado que nunca compareceu na Escola, nem apresentou documento de desisténcia ou
anulagdo da matricula.

3. Nas restantes situagdes de exclusdo por faltas injustificadas, dever-se-a ter em atencdo as implicagdes que estas,
comprovadamente, tiveram no aproveitamento, desempenho e integracdo escolares do aluno e devera ser precedida da
audigdo do aluno e seu encarregado de educagao, assim como de parecer do Diretor de Turma, do Conselho Pedagdgico e,
se necessario, do Conselho de Turma, sendo da competéncia da Direcéo Pedagégica a deciséo de excluséo.

4. Aexclusdo do IM, por infrages disciplinares, sera precedida de processo disciplinar.

5. Em qualquer caso, a exclusdo do aluno devera ficar registada na ata do Conselho de Turma e na pauta imediatamente

subsequente a decisao.

IV Regime de avaliagao e progressao

Artigo 19°
(Natureza e finalidade da avaliagéo)

1. Aavaliagdo assume carater predominantemente formativo e continuo, visando:

a) Informar os alunos acerca dos progressos, dificuldades e resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo as causas

de sucesso ou insucesso;

b) Estimular o desenvolvimento global dos alunos nas areas cognitiva, afetiva, relacional e psicomotora;

c) Certificar os conhecimentos e capacidades adquiridos;

d) Permitir o controlo e retroacdo continuos em torno dos planos de estudo, dos programas, dos métodos de ensino-

aprendizagem, dos materiais didaticos, dos laboratérios (e outros espagos formativos) e equipamentos.

Artigo 20°
(Modalidades e momentos de avaliag&o)
1. Aavaliag&o processa-se formalmente segundo duas modalidades:
a) FORMATIVA - com carater sistematico e continuo ao longo do processo de ensino-aprendizagem;
b) SUMATIVA - no final de cada médulo/UFCD de uma disciplina até & concluséo do conjunto de médulos das disciplinas
do plano curricular.

2. Aavaliagdo formativa consiste na recolha e tratamento dos dados relativos aos varios dominios da aprendizagem que revelam
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os conhecimentos e competéncias adquiridos e as capacidades e atitudes desenvolvidas.

3. O professor da disciplina/médulo ou UFCD é responsavel por orientar o processo de avaliagao formativa de forma continua ao
longo de todo o processo de ensino/aprendizagem, atendendo a uma caraterizag&o do aluno do ponto de vista cognitivo,
comportamental e socio-emocional.

4. Aavaliagdo sumativa expressa-se na escala de 0 a 20 valores e, atendendo & ldgica modular adotada, a conclus&o do médulo
com aproveitamento e seu registo so tera lugar quando o aluno atingir a classificagdo minima de 10 valores. Para determinar
a classificagéo do mddulo, o professor devera preencher a grelha de avaliagéo, na plataforma de gestao escola- Inovar alunos-
de forma a expressar os diferentes instrumentos de avaliagéo, itens avaliados e respetivas ponderagdes, de modo a tornar
explicita a classificagéo atribuida. Sempre que o aluno no atinja a classificagdo minima de 10 valores devera ser informado
da classificagdo que alcangou.

5. No caso de ter faltado, com falta justificada, ou n&o ter aprovag&o no primeiro momento de avaliagdo, o aluno devera repetir a

prova de avaliag&o nos quinze dias sequintes, no horario da disciplina.

6. Em cada ano letivo serdo definidos, em calendario escolar, diferentes momentos de avaliagdo, denominados Epoca de
Recuperagbes, para:
a) avaliagdo de médulos ndo aprovados, mediante pagamento de uma taxa a fixar anualmente pelo IM;
b)  melhoria de nota;
c)  outras situacdes a avaliar pelo Conselho Pedagdgico.
7. Aavaliagdo sumativa comtempla ainda a Formagdo em Contexto de Trabalho e, no final do ultimo ano do ciclo de formagéo,

a Prova de Aptiddo Profissional.

Artigo 21°
(Classificagao final e diploma)
1. Aconcluséo, com aproveitamento, do plano curricular, incluindo a Formagéo em Contexto de Trabalho e a respetiva Prova de
Aptidao Profissional, confere direito a obten¢do de um diploma e de um certificado de qualificagdes que atestam a conclusdo
do ensino secundario e conferem, pelo Quadro Nacional de Qualificagdes, a certificagéo profissional de nivel IV.
2. Aclassificagdo final a inscrever no diploma sera atribuida de acordo com os normativos legais.
3. Aclassificacdo das disciplinas, da FCT e da PAP expressa-se na escala de 0 a 20 valores.
4. Aclassificagao final do curso, ao abrigo do Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de margo, obtém-se mediante aplicagéo da seguinte
formula:
Classificagao final do Curso (CF) = 2MCD+(0,3FCT+0,7PAP)] /3
CF= classificagao final do curso arredondada as unidades;
MCD= média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram
o plano de estudo do curso, arredondada as décimas;

FCT= classificagéo da formagao em contexto de trabalho arredondada as décimas;

PAP= classificagdo da prova de aptiddo profissional arredondada as décimas.

5. A classificacéo final do curso, ao abrigo da Portaria 235-A/2018, obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte formula:

Classificagéo final do curso (CFC) = 0,22*FSC + 0,22*FC + 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

CFC = classificagéo final do curso, arredondada as unidades;

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

FC = média aritmética simples das classificagdes finais de todas as disciplinas que integram o plano de estudos na componente de
formagao cientifica, arredondada as décimas;

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

FCT = classificagdo da formag&o em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificagéo da prova de aptidao profissional, arredondada as unidades.
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6. Adisciplina de Educagéo Moral e Religiosa néo é considerada para efeitos de apuramento da classificagao a que se refere o
numero anterior.
7. A componente de Cidadania e Desenvolvimento néo é objeto de avaliagdo sumativa, sendo a participagdo nos projetos

desenvolvidos neste &mbito registada no certificado do aluno.

Artigo 22°
(Concluséo do curso fora do periodo previsto)

1. Os alunos que ndo tenham concluido o curso no periodo previsto da sua duragao, ficam obrigados ao:

a) Preenchimento de um boletim de matricula proprio.
b) Pagamento de uma taxa de matricula, a fixar anualmente pelo IM.
c) Estabelecimento de um novo contrato pedagégico.

2. O contrato pedagdgico a celebrar no ano letivo subsequente, estipulara as condigdes para a realizagdo dos Médulos/UFCDs,
PAP ou FCT por efetuar e, designadamente, os direitos e deveres das partes e o valor da propina que sera estipulado em
fungdo do que faltar concluir.

3. A néo realizacdo dos Médulos/UFCDs, PAP ou FCT no prazo previsto no contrato pedagogico, obrigara ao estabelecimento
de novo contrato e a efetivagédo de nova matricula.

4. O prazo maximo para a conclus&o do curso € de dois anos apds o estabelecimento do terceiro contrato pedagdgico, salvo
ocorréncia devidamente justificada.

5. Se, entretanto, deixar de ser ministrado no IM o curso, a possibilidade da sua conclus&o, pelo aluno, estara condicionada a

capacidade de resposta do IM. Nestas circunstancias, o valor da propina dependera dos custos efetivos a realizar pelo IM.

Artigo 23°
(Insercéo na vida ativa)
1. Em conformidade com os apoios obtidos, o IM procurara mecanismos de integragéo na vida ativa, com a finalidade de promover

ainsercédo e 0 acompanhamento profissional dos seus alunos e diplomados.

V Direitos e deveres dos alunos

Artigo 24°
(Direitos dos alunos)
1. S&o direitos do aluno:
a) Ser tratado com respeito e corre¢do por qualquer membro da comunidade educativa (alinea a, ponto 1, artigo 7° da
secgao | do Capitulo Il da Lei n. 51/2012);
b) Receber uma educagao de qualidade e de acordo com o Projeto Educativo do IM;
c) Ter acesso aos apoios pedagogicos e didaticos que o IM Ihes possa prestar, de acordo com os programas, metodologias
e processos de trabalho definidos;
d) Ser informado sobre os objetivos, capacidades e competéncias a desenvolver, contetidos programaticos e planos de
trabalho a realizar em cada médulo;
e) Participar na vida do IM, direta e indiretamente, no quadro dos regulamentos e orientagdes definidos pelos drgaos
competentes;
f) Ser ouvido, em caso de infragao, nos termos do Regime Disciplinar;
g) Beneficiar do seguro escolar e ser assistido de forma pronta e adequada em caso de acidente ou doenga sUbita;
h) Utilizar os equipamentos do IM, de acordo com as determinagdes dos 6rgdos competentes;
Usufruir de prémios ou apoios complementares, em reconhecimento do mérito;
Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informagdes constantes do seu processo individual, de natureza
pessoal ou familiar;

k) Eleger os seus representantes para 6rgaos e demais fungdes de representagdo no ambito da escola, bem como ser
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eleito, nos termos da lei e deste regulamento;

Apresentar criticas e sugestdes relativas ao funcionamento da escola, ser ouvido pelos professores, Diretores de turma,
coordenadores de curso e restantes 6rgaos de gestéo escolar, em assuntos que justificadamente forem do seu interesse;
Ser informado do regulamento interno da escola por meios a definir pelo IM.

Artigo 25°
(Deveres dos alunos)

1. S&o deveres dos alunos:

Tratar com respeito e correcéo qualquer membro da comunidade educativa (alinea a) artigo 10° da secgéo Il do Capitulo
Il da Lei n. 51/2012);

Cumprir os regulamentos estabelecidos pelos 6rgdos competentes do IM;

Participar de forma responsavel e interessada no processo de aprendizagem, de acordo com o Projeto Educativo;
Cumprir as tarefas que |he sdo cometidas e fazer-se acompanhar do material necessario a execugéo dos trabalhos
escolares e a progresséo na aprendizagem;

Respeitar a autoridade e as instrugdes dos professores e do pessoal ndo docente;

Participar nas atividades curriculares extra letivas, quer se processem dentro ou fora do espago fisico do IM;
Apresentar os trabalhos e prestar as provas de avaliagéo propostas pelos professores;

Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento dos horarios e de todos os seus deveres no ambito das atividades
escolares;

Comparecer as aulas em curso, sempre que se encontrem nas instalagdes da escola;

Trazer para as aulas todo o material necessario (caderno diario, material de escrita, textos de médulos, outro material
de apoio), sob pena de, na sua auséncia, poder ser penalizado com falta de material (ver artigo 27°);

Manter uma postura civica adequada no espago escolar que ocupa, bem como no relacionamento com todos os
intervenientes da comunidade educativa, nomeadamente cumprindo as orientagdes estabelecidas e néo perturbando o
normal funcionamento das aulas e do IM;

Justificar as faltas de acordo com o presente regulamento;

Proceder ao pagamento atempado da matricula e propinas que forem estabelecidas;

Entregar o recibo do titulo de transporte, ao Diretor de Turma, até ao oitavo dia de cada més;

Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou em equipamentos ou instalagdes
da escola, ou outras onde decorram atividades integradas na vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a
reparagao, indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos causados;

Nao possuir e ndo consumir substéancias aditivas, como drogas, bebidas alcodlicas e tabaco, nem promover qualquer
forma de trafico, facilitagdo e consumo das mesmas;

N&o utilizar quaisquer equipamentos tecnolégicos, designadamente telemdveis, equipamentos, programas ou
aplicagdes informéticas, nos locais onde decorram aulas ou outras atividades, exceto quando a utilizagdo dos meios
acima referidos esteja devidamente autorizada;

N&o captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem autorizagéo prévia dos
responsaveis;

Nao difundir, na escola ou fora dela, nomeadamente via internet ou através de outros meios de comunicagéo, sons ou

imagens captadas nos momentos letivos e néo letivos, sem autorizagéo do Diretor da escola.

Artigo 26°

(Prémios)

1. Para efeitos do disposto na alinea i) do Artigo 24°, poder&o ser estabelecidos prémios que distingam os alunos que preencham

um ou mais dos seguintes requisitos:

b)

revelem atitudes exemplares de superagao das suas dificuldades;

produzam trabalhos escolares de exceléncia ou realizem atividades relevantes, no &mbito do processo educativo na
escola;

desenvolvam iniciativas de reconhecida relevéncia social;

obtenham excelentes resultados escolares.
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VI Dever de assiduidade e efeitos da ultrapassagem do limite de faltas

Artigo 27°
(Dever de assiduidade)
1. Os alunos s&o responsaveis pelo cumprimento dos deveres de assiduidade e pontualidade.
2. Os pais ou encarregados de educagdo dos alunos menores de idade sdo responsaveis, conjuntamente com estes, pelo
cumprimento dos deveres acima referidos.
3. Odever de assiduidade e pontualidade implica para o aluno a presenga e a pontualidade na sala de aula e demais locais onde

se realiza o trabalho escolar, acompanhado do material escolar necessario, de acordo com a orientag&o do professor.

Artigo 28°
(Conceito e tipos de faltas)
1. Entende-se por falta, para efeitos do presente Regulamento, a auséncia a pelo menos um tempo de atividades letivas de
formagao, sendo obrigatdria a marcagéo de faltas a todas as disciplinas incluidas no horario do aluno e outras atividades
escolares de frequéncia obrigatoria, sempre que o aluno esteja ausente ou comparega sem o material escolar/ equipamento
necessario para a atividade letiva;
2. As faltas de pontualidade serdo consideradas faltas de presenga quando os atrasos forem:

a) superiores a 15 minutos & primeira hora da manhé (8:30 h);

b) superiores a 5 minutos nos restantes tempos letivos.

Artigo 29°
(Dispensa da atividade fisica)
1. O aluno pode ser dispensado temporariamente das atividades de educagéo fisica por razées de salde, devidamente
comprovadas por atestado médico, que deve explicitar claramente as contraindicagdes da atividade fisica.

2. O aluno deve estar sempre presente no espago onde decorre a aula de educagao fisica.

Artigo 30°
(Justificacéo de Faltas)
1. Sao consideradas justificadas as faltas dadas pelos motivos seguintes:
a) Doenca ou acidente devidamente comprovados por escrito em impresso proprio, pelo aluno ou encarregado de educagéo,
quando menor de idade, num periodo inferior ou igual a 3 dias, ou pelo médico, se determinar impedimento superior a trés
dias Uteis;

b)  Falecimento de familiares, durante o periodo legal de luto;

o
4

Nascimento de irm&o, durante o dia do nascimento e no dia imediatamente posterior;

Consultas pré-natais, periodo de parto e amamentagéo;

o
— =

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

f)  Preparagéo e participacdo em atividades desportivas de alta competicéo;

g) Atos necessarios e inadiaveis devidamente comprovados.

2. Podem, ainda, ser consideradas justificadas outras faltas, competindo a aceitagdo da sua justificagdo ao Diretor de Turma,
ponderada a situagéo escolar do aluno.

3. As justificagbes de faltas exigem o preenchimento de um documento, fornecido pelo IM, pelos pais ou encarregados de
educagdo ou, quando maior de idade, pelo proprio, e entregue ao Diretor de Turma, com indicacdo do dia, hora, disciplinas e
motivo justificativo.

4. Ajustificacdo da falta deve ser apresentada previamente, sendo o motivo previsivel, ou, nos restantes casos, até ao 3° dia util

subsequente a verificagdo da mesma.
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Artigo 31°
(Faltas injustificadas)
Séo consideradas injustificadas todas as faltas:

a
b

) De que né&o foi apresentada justificagao;
)

Cuija justificagdo foi apresentada fora de prazo;

o

Cuja justificacéo nao foi considerada valida;

)
d) Que resultem da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar sancionatoria.

Artigo 32°
(Efeitos das faltas)

Nos cursos profissionais, para efeitos de concluséo de cada modulo com aproveitamento, a assiduidade do aluno néo pode
ser inferior a 90% da carga horaria do médulo.
0O aluno n&o pode ser avaliado ao modulo, se as faltas (justificadas e injustificadas) ultrapassarem 10% da carga horéaria do
médulo.
Quando for atingido metade dos limites de faltas previsto nos pontos anteriores, os pais ou 0 encarregado de educagdo ou o
aluno maior de idade sao informados, pelo meio mais expedito, pelo Diretor de Turma. E caso se verifique ndo ser uma situagéo
pontual, os interessados deverdo ser convocados para reuniao.
O ponto 3 néo anula o que esta definido no ponto 1 do artigo 35°.
As diligéncias referidas no ponto 3 tém como objetivo alertar para as consequéncias da violagao do limite de faltas e procurar
encontrar uma solugdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de assiduidade.
Quando se revele impraticavel o referido nos pontos 3 e 4, por motivos ndo imputaveis a escola, e sempre que a gravidade da
situagdo o justifique, a escola deve informar a respetiva comisséo de protegao de criangas e jovens do excesso de faltas e das

diligéncias ja adotadas.

Artigo 33°

(Medidas de recuperagao)
Ultrapassar os limites de faltas definidos constitui uma violagdo dos deveres de frequéncia e assiduidade e obriga o aluno
faltoso ao cumprimento de medidas de recuperagao.
No caso das faltas serem justificadas, o professor da disciplina/méddulo/UFCD fica responsavel por desenvolver mecanismos
ajustados, tendo em vista o cumprimento dos objetivos de aprendizagem e o complemento integral do tempo de formagéo
previsto para cada aluno, nomeadamente através da realizagao de tarefas adicionais.
Para as faltas injustificadas, o Diretor de Turma deve convocar o aluno para elaborar um Plano Individual de Recuperagéo
(PIR) e estabelecer com este um horario, extra-horario letivo, para desenvolver atividades de recuperagdo da aprendizagem.
O PIR pode, ndo so, permitir a recuperagdo das faltas injustificadas, como também, a conclusdo com aproveitamento do
mddulo/UFCD, que ficaria em atraso, se as tarefas desenvolvidas cumprirem com os objetivos definidos pelo professor da
disciplina/médulo/UFCD.
Os alunos sem problemas de assiduidade, mas com médulos em atraso, podem ser convocados, pelo Diretor de Turma, para

frequentar PIR para, ao longo do ano letivo, concluir os mddulos em questéo.

PV /9 REPUBLICA <,
ot ;9 PORTUGUESA POCH q P¥5020 m
M ME A EDUCACAO 4 \ o

Alterado a 4 de margo de 2020

12



Regulamento Interno 2019/2020

Artigo 34°

(Faltas dos Professores)

1. E obrigatéria a marcacéo de falta ao professor que chegue depois do tempo de tolerancia.

2. Atolerancia é de 15 minutos no primeiro tempo letivo (8:30h) e de 10 minutos nos outros tempos.

3. Nos casos de auséncias previsiveis, o professor deve:

a)
b)

informar atempadamente os servicos administrativos;

assegurar a substituicao com outro professor e informar a turma;

4. O professor cujo atraso resulte da prestagdo de um servigo da escola, pode dar a aula desde que os alunos tenham sido

previamente avisados.

5. Ajustificacdo das faltas é feita num impresso proprio, até 48 horas apds o regresso a escola.

VIl Competéncias dos Orgdos de Diregio

Artigo 35°
(Fung@o da Diregao)

Orgao de Dirego estratégica, responsavel pelas linhas orientadoras da atividade da escola.

1. Competéncias da Diregao:

Responsavel pela elaboragéo do Projeto Educativo;
Dirigir recomendagdes aos restantes 6rgdos, tendo em vista o desenvolvimento do projeto educativo e o
cumprimento do plano anual de atividades;

Convocar reunides, fixando a ordem de trabalhos.

(Diretor)

Orgao de administragéo e gestdo da escola, nas areas pedagogica, cultural, administrativa e financeira.

2. Competéncias do Diretor:

a

o O O

)
)
)
)
)

()

f)

Submeter a aprovagéo do Projeto Educativo;

Submeter a aprovagdo do Regulamento Interno;

Aprovar o plano de formagéo;

Definir o regime de funcionamento da escola;

Distribuir o servico docente e ndo docente;

Garantir os suportes administrativos adequados ao registo das atividades letivas e faltas dos alunos;
Designar os coordenadores de curso;

Estabelecer protocolos e celebrar acordos de cooperagdo com outras entidades;

Proceder ao recrutamento de pessoal docente, nos termos dos regimes legais aplicaveis;

Dirigir superiormente os servigos administrativos, técnicos e técnico-pedagogicos;

Assegurar as condi¢des necessarias a realizagéo da avaliagdo do desempenho do pessoal docente e ndo
docente, nos termos da legislagao aplicavel;

Intervir, nos termos da lei, no processo de avaliagdo de desempenho do pessoal docente.

Artigo 36°

(Diregao administrativa e Financeira)

Orgéo deliberativo em matéria administrativa e financeira do Instituto Multimédia.

1. Compete a Direcdo Administrativa e Financeira:
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Aprovar o projeto de orgamento anual da instituig&o;

Elaborar o relatério de contas;

Cumprir com a Politica da Qualidade;

Representar a escola em todos os assuntos de natureza administrativa, financeira e contabilistica;

Zelar pela atualizagdo do cadastro patrimonial da escola;

Organizar o inventario do material e equipamentos existentes nas instalagdes e zelar pela sua conservagéo
e atualizagéo;

Guardar o material no momento em que é adquirido e acondiciona-lo de forma apropriada as suas
caracteristicas;

Planificar o modo de utilizagdo das instalagdes e propor a aquisi¢do de novos materiais e equipamentos,
ouvidos os professores e os respetivos coordenadores de cursos;

Responder aos auditores internos e externos.

VIl Competéncia do Conselho Pedagadgico

Artigo 37°
(Competéncias do Conselho Pedagogico)

Orgao de coordenagdo e orientagdo educativa da instituigdo, nomeadamente nos dominios pedagégico, didatico, das

orientagdes e acompanhamento dos alunos e da formag&o do pessoal docente.

1. Compete ao Conselho Pedagdgico:

Elaborar a proposta do Projeto Educativo, a submeter pelo Diretor;

Apresentar propostas para a elaboragdo do Regulamento Interno e Plano Anual de Atividades do Instituto
Multimédia;

Elaborar o plano de formag&o e de atualizagéo do pessoal docente;

Definir critérios gerais nos dominios da informagéo e orientagéo escolar, do acompanhamento pedagdgico
e da avaliagdo dos alunos;

Definir os principios gerais nos dominios da articulagdo e diversificagdo curricular, dos apoios e
complementos educativos, das atividades de recuperagdo de aprendizagens e/ou de integragdo escolar e
comunitaria dos alunos;

Adotar os manuais escolares;

Aprovar o projeto de Formagao em Contexto de Trabalho e da Prova de Aptidao Profissional, bem como os
seus critérios de avaliagao;

Aprovar os critérios de distribuicdo dos alunos pelos locais de FCT;

Propor o desenvolvimento de experiencias de inovagdo pedagogica e de formagéo, em articulagdo com
outras instituigdes ou estabelecimentos de ensino;

Promover e apoiar iniciativas de natureza formativa e cultural;

Definir critérios gerais a que deve obedecer a elaboragéo dos horarios;

Definir os requisitos para a contratagdo de pessoal docente, de acordo com o disposto na legislagdo
aplicavel;

Propor mecanismos de avaliagdo dos desempenhos organizacionais e dos docentes, bem como da

aprendizagem dos alunos, orientados para a melhoria da qualidade e do resultado das aprendizagens.
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IX Competéncias dos coordenadores, Diretores de turma e professores

Artigo 38°
(Competéncias dos coordenadores de curso)
1. Compete aos coordenadores de curso:

a) Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes disciplinas e componentes do curso;

b) Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no &mbito da formagao técnica;

c) Participar nas reunides do conselho de turma;

d) Intervir no @mbito da orientagéo e acompanhamento da PAP;

e) Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-as, selecionando-as,
preparando protocolos, participando na elaborag&o do plano de trabalho, procedendo a distribuigéo dos alunos por
aquelas entidades coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o professor orientador e
orientador da empresa responsaveis pelo acompanhamento dos alunos;

f) Coordenar o desenvolvimento e avaliagdo do curso.

Artigo 39°
(Competéncias dos Diretores de turma)

1. Compete aos Diretores de turma:

a) Fomecer aos alunos e, quando for necessario, aos encarregados de educagao, informagao global sobre o percurso
formativo do aluno;

b) Acompanhar a assiduidade do aluno e proceder a justificagao das faltas;

c) Identificar os alunos com problemas de assiduidade, comunicar aos encarregados de educagao e ao aluno, quando
maior, €, quando a gravidade da situacéo justifique, nos termos do ponto 6 do artigo 32°, informar a comiss&o de protegéo
de criangas e jovens;

d) Elaborar, juntamente com o aluno, um PIR e acompanhar a execugéo desta medida;

e) Acompanhar a progressdo da avaliagdo modular e estabelecer um plano de recuperagdo dos médulos em atraso,
recorrendo as épocas de recuperagao estabelecidas no calendério escolar;

f) Elaborar uma sintese das principais dificuldades evidenciadas pelo aluno, com indicagdes relativas a atividades de
recuperagao e ou de enriquecimento;

qg) Recolher, identificar e arquivar os recibos dos titulos de transporte e informar os servigos administrativos, através de
impresso proprio;

h) Assegurar a articulagdo entre os professores da turma e com os alunos, pais e encarregados de educagao;

i) Promover a comunicagao e formas de trabalho cooperativo entre professores e alunos;

i) Coordenar, em colaboragéo com os professores da turma, a adequagao de atividades, conteudos, estratégias e métodos
de trabalho a situag&o concreta do grupo e a especificidade de cada aluno;

k) Articular as atividades da turma com os pais e encarregados de educagdo promovendo a sua participagéo.

Artigo 40°
(Competéncias dos professores)
1. Compete aos docentes:

a) Ser assiduos e pontuais;

b) Zelar pelo cumprimento estrito e integral do presente Regulamento e comunicar ao Conselho Pedagégico, ou ao Diretor,
qualquer incumprimento, divida ou omiss&o;

c) Entregar, antes inicio do ano letivo, a planificagéo dos mddulos a lecionar com referéncia aos objetivos de aprendizagem,
as atividades a desenvolver, aos recursos e a avaliagao, esta Ultima com definicdo das percentagens das diferentes
modalidades: formativa e sumativa;

d) Desenvolver, para os alunos com faltas justificadas, mecanismos ajustados, tendo em vista o cumprimento dos objetivos
de aprendizagem e o complemento integral do tempo de formagé&o previsto para cada aluno, nomeadamente através da

realizagéo de tarefas adicionais.
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e) Registar os sumarios, as datas de avaliagio e as faltas dos alunos na plataforma online;

f) Efetuar o registo da recuperagéo das faltas justificadas na plataforma online;

g) Preencher as grelhas de avaliagdo e validar as classificagdes, na plataforma online, até ao limite méaximo de 15 dias
apds a avaliagéo final de cada médulo/UFCD.

h) Comparecer a todas as reunies para as quais seja convocado.

i) Comparecer aos conselhos de turma, com validagdo das classificagbes, preenchimento prévio das observagdes
individuais de cada aluno nas sinteses das disciplinas na plataforma online e contribuir, ativamente, com sugestdes de

estratégias de melhoramento quer ao nivel da turma ou do aluno.

Artigo 41°
(Informag&o aos alunos)

1. No inicio do ano letivo sera facultado a cada aluno o acesso a uma plataforma de gestdo escolar (Inovar Consulta). Nesta
podem consultar sumérios, faltas, avaliagdes e datas de marcagdo de testes ou entregas de trabalhos, registos de
comportamento, entre outras informagdes relevantes.

2. Nofinal de cada periodo escolar estara disponivel, na mesma plataforma, para consultar ou descarregar, uma ficha de registo
da avaliagéo (sinteses globais) que contem, de forma suméria, os elementos relativos ao desenvolvimento dos conhecimentos,

capacidades e atitudes do aluno, através da andlise personalizada dos professores, bem como as avaliagdes.

Artigo 42°
(Informag&o aos encarregados de educagao)

1. Com regularidade, o Diretor de Turma mantera os encarregados de educag&o informados quanto a assiduidade dos alunos,
aproveitamento escolar e outros assuntos relevantes, adotando, para o efeito, os procedimentos tidos por mais convenientes.

2. Os encarregados de educagdo tém também acesso a uma plataforma de gestdo escolar (Inovar Consulta). Nesta podem
consultar sumarios, faltas, avaliagdes e datas de marcagdo de testes ou entregas de trabalhos, registos de comportamento,
entre outras informagdes relevantes.

3. Nofinal de cada periodo escolar estara disponivel, na mesma plataforma, para consultar ou descarregar, uma ficha de registo
da avaliagéo (sinteses globais) que contem, de forma suméria, os elementos relativos ao desenvolvimento dos conhecimentos,
capacidades e atitudes do aluno, através da andlise personalizada dos professores, bem como as avaliagdes.

4. A pedido do interessado, as fichas de registo de avaliagdo serdo ainda disponibilizadas ao progenitor que ndo resida com o

aluno menor de idade.

X Regime disciplinar

Artigo 43°
(Objeto de medidas disciplinares)
1. Constituem objeto de medidas disciplinares corretivas os comportamentos dos alunos suscetiveis de serem considerados
perturbadores, censuraveis, graves ou muito graves e, designadamente, aqueles que:

a) Perturbem o normal funcionamento das aulas, com desrespeito pelos professores e outros alunos;

b) Manifestem falta de civismo para com os outros membros da comunidade educativa, nomeadamente, outros alunos,
docentes e pessoal ndo docente;

c) Provoquem danos materiais nas instalagdes, equipamentos, mobiliario e material didatico da escola, por comportamento
doloso ou negligente;

d) Néo respeitem a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa;

e) Ponham em causa a imagem e o bom nome da escola;

f) Provoquem desacatos ou quaisquer atos de violéncia, ou deles sejam cumplices;

g) Desrespeitem gravemente e com culpa o Regulamento Intemo, as normas de funcionamento da escola ou os preceitos
legais aplicaveis a atividade escolar.
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Artigo 44°
(Medidas disciplinares corretivas)
As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagogicas, dissuasoras e de integragéo e sdo exemplo:

a) Adverténcia ao aluno — chamada de atengdo verbal, com vista a alerta-lo para que deve evitar tal tipo de conduta e a
responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno. A ordem de saida da sala de aula e demais locais
onde se desenvolva o trabalho escolar — competéncia exclusiva do professor e implica a marcagéo de falta injustificada
ao aluno e a permanéncia desta na escola;

b) A realizagéo de tarefas e atividades de integragéo na escola ou na comunidade, definidas pelo Conselho Pedagdgico
ou pelo Diretor, podendo para o efeito ser aumentado o periodo diario e ou semanal de permanéncia obrigatéria na
escola ou no local onde decorram as tarefas ou atividades. Estas ndo isentam o aluno da obrigagao de cumprir o horario
letivo da turma em que se encontra inserido;

c) O condicionamento no acesso a certos espagos escolares ou na utilizagdo de certos materiais e equipamentos, sem
prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas.

A aplicacdo das medidas corretivas previstas no n.° 1 é comunicada aos pais ou a encarregado de educagéo, tratando-se de
aluno menor de idade.
Artigo 45°
(Medidas disciplinares sancionatdrias)
As medidas disciplinares sancionatorias traduzem uma sangao disciplinar imputada ao comportamento do aluno, devendo ser
participada de imediato pelo professor ou funcionario ao Conselho Pedagdgico com conhecimento ao Diretor de Turma.
Séao medidas disciplinares sancionatdrias:

a) A repreensao registada - competéncia do professor, quando a infragdo for praticada na sala de aula, ou do Diretor nas
restantes situagdes, devendo ser averbado ao respetivo processo individual do aluno;

b) A suspenséo até 3 dias Uteis — aplicada, com a devida fundamentag&o, pelo Diretor, ap6s o exercicio dos direitos de
audiéncia e defesa do visado e dos encarregados de educagdo, quando menor de idade. Deve fixar os termos e
condigdes da aplicagdo da medida e definir um plano de atividades pedagdgicas a realizar. O ndo cumprimento do plano
pode dar lugar “instauragdo de procedimento disciplinar.

c) A suspensao entre 4 a 12 dias Uteis — competéncia do Diretor, apos a realizagdo do procedimento disciplinar previsto no
artigo 39°, podendo previamente ouvir o Diretor de Turma.

d) A transferéncia de escola;

e) A expulsao da escola.

Artigo 46°
(Procedimento disciplinar)
A competéncia para a instauragéo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis de configurar a aplicagdo de
alguma das medidas previstas no n.° 2 do artigo 38° é do Diretor.
O Diretor, no prazo de dois dias Uteis apés o conhecimento da situagdo, emite o despacho instaurador e de nomeagéo do
instrutor, e notifica os pais ou encarregado de educagao, do aluno menor, pelo meio mais expedito. Tratando-se de aluno
maior, a notificagéo é feita diretamente ao préprio.
A instrucéo é efetuada no prazo maximo de seis dias Uteis, contados da data do despacho de instauragéo do procedimento
escolar, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias necessarias, a audiéncia oral dos interessados,
em particular do aluno, e sendo este menor de idade, do respetivo encarregado de educagao.
0 aluno menor ndo pode ser ouvido sem o encarregado de educagao e, no caso da ndo comparéncia deste a audi¢&o, o aluno
pode ser ouvido na presenca de um docente por si livremente escolhido ou do Diretor de Turma.
Da audiéncia é lavrada uma ata de que consta o extrato das alegagdes feitas pelos interessados.
Finda a instrugdo, o instrutor elabora e remete ao Diretor, no prazo de trés dias Uteis, relatério final de que consta
obrigatoriamente:
a) Os factos cuja pratica € imputada ao aluno;

b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia as normais legais e regulamentares;

NSTITUTC ;9 BoRTOaUsA pocH q ‘5'3“820 BE “

eoucagho

Alterado a 4 de margo de 2020

17



Regulamento Interno 2019/2020

10.

c) Os antecedentes do aluno que sejam circunstancias atenuantes ou agravantes;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria ou de arquivamento do procedimento.
A instrugéo do procedimento disciplinar pode ser substituida pelo reconhecimento, consciente e livre dos factos, por parte do
aluno e audiéncia a promover pelo instrutor.
Na audiéncia referida no niimero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o encarregado de educag&o do aluno
menor e ainda o Diretor de Turma.
O facto ou factos imputados ao aluno s6 séo considerados validamente reconhecidos com a assinatura do auto por parte de
todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz antes de qualquer outro elemento presente.
O reconhecimento é considerado circunstancia atenuante, encerrando a fase de instrugéo e seguindo-se-lhe os procedimentos

previstos no ponto 6.

Artigo 47°
(Suspenséo preventiva do aluno)
No momento da instauragéo do procedimento disciplinar ou no decurso do procedimento, o Diretor pode decidir a suspenséo
preventiva do aluno, mediante despacho fundamentado sempre que:
a) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal funcionamento das atividades escolares;
b) Tal seja necessario e adequado & garantia da paz publica e da tranquilidade na escola;

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

A suspensdo preventiva tem a duragdo que o Diretor considerar adequada na situacdo em concreto, sem prejuizo de, por
razdes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada até a data da decis&o do procedimento disciplinar, ndo podendo,
em qualquer caso, exceder 10 dias Uteis.

Os dias de suspensao preventiva cumpridos pelo aluno s&o descontados no cumprimento da medida disciplinar sancionatoria
a que o aluno venha a ser condenado na sequéncia do procedimento disciplinar.

Os pais e os encarregados de educagao sdo imediatamente informados da suspens&o preventiva aplicada ao aluno e, sempre
que a avaliagdo que fizer das circunstancias o aconselhe, o Diretor deve participar a ocorréncia a respetiva comisséo de

protecdo de criangas e jovens ou, na falta, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores.

Artigo 48°

(Decis&o Final)
A decis&o final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo maximo de dois dias Uteis, a
contar do momento em que o Diretor receba o relatdrio do instrutor.
A decisao final do procedimento disciplinar é notificada pessoalmente ao aluno no dia Util seguinte aquele em que foi proferida,
ou, quando menor de idade, aos pais ou respetivo encarregado de educagao, nos dois dias Uteis seguintes.
Sempre que a notificagdo prevista no nimero anterior ndo seja possivel, é realizada através de carta registada com aviso de
recegdo, considerando -se o aluno, ou quando este for menor de idade, os pais ou o respetivo encarregado de educagao,
notificados na data da assinatura do aviso de recegéo.
Tratando-se de alunos menores, a aplicagdo de medida disciplinar sancionatéria de suspensao da escola por periodo superior

a cinco dias Uteis, é obrigatoriamente comunicada pelo Diretor a respetiva comisséo de protegao de criangas e jovens.

Artigo 49°
(Execugéo das medidas corretivas e disciplinares sancionatérias)
Compete ao Diretor de Turma o acompanhamento do aluno na execugdo da medida corretiva ou disciplinar sancionatdria a
que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuag&o com os pais ou encarregados de educagéo e com os professores da
turma, em fungdo das necessidades educativas identificadas e de forma a assegurar a corresponsabilizagéo de todos os

intervenientes nos efeitos educativos da medida.
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2. A competéncia referida no nimero anterior é especialmente relevante aquando da execug&o da medida corretiva de atividades
de integragdo na escola ou no momento do regresso a escola do aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatéria

de suspensé&o da escola.

Xl Formagao em Contexto de Trabalho

Artigo 50°
(Definigdo)

1. A Formagdo em Contexto de Trabalho (FCT) representa um conjunto de atividades profissionais desenvolvidas sob
coordenagdo e acompanhamento do IM, que visam a aquisicdo e/ou desenvolvimento de competéncias tecnolégicas,
relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de desempenho a saida do curso frequentado pelo aluno.

2. A FCT realiza-se em empresas ou noutras organizagdes, sob a forma de experiéncias de trabalho por periodos de duragdo
variavel ao longo da formag&o, ou sob a forma de estagio ndo remunerado a tempo inteiro, em etapas intermédias ou na fase

final do curso.

3. A FCT assume, parcialmente, a forma de simulagdo de um conjunto de atividades profissionais relevantes para o perfil de
saida do curso a desenvolver em condi¢des similares as do contexto real de trabalho.

4. AFCT tem a duragéo de seiscentas horas, de acordo com o plano curricular dos cursos, distribuidas da seguinte forma:
a) 240h para Praticas Simuladas;
b) 360h para Estégio Curricular.

Artigo 51°
(Objetivos)
1. Sao objetivos da FCT proporcionar aos alunos do Instituto Multimédia:

a) O contacto com tecnologias e técnicas complementares das situagdes simuladas durante a formagao;

b) A aplicago a atividades concretas do mundo do trabalho, da aprendizagem realizada;

c) 0O desenvolvimento de habitos de trabalho, espirito empreendedor e competéncia profissional;
d) O contacto com a estrutura, organizagao e funcionamento do mercado de trabalho;

e) O despertar para uma atitude de empenho pessoal, de responsabilidade e participagao ativa.
f) A participacéo em situagdes de inovacéo cientifica, técnica e tecnolégica.

Artigo 52°
(Protocolo de colaboragéo)

1. A FCT formaliza-se com a celebragao de um protocolo entre a escola, a entidade de acolhimento e o aluno. O Protocolo de
Colaboragéo sera elaborado em triplicado, sendo os diversos exemplares entregues respetivamente ao aluno, a entidade de
acolhimento e & escola.

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

3. O protocolo inclui o plano da FCT, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas de funcionamento da FCT. As
orientagdes, acordos, protocolos e eventuais contratos de formagao referidos no presente regulamento ndo geram nem
titulam relacdes de trabalho subordinado e caducam com a conclus&o da formag&o para que foram celebrados.

4. 0O aluno em situagdo de FCT mantém todos os beneficios de que ¢ titular durante a sua formag&o, beneficiando de um Seguro
Escolar que garanta a cobertura dos riscos nas deslocagdes e atividades a que esté obrigado.

5. O horario de FCT nao deve ultrapassar as trinca e cinco horas semanais, nem as sete horas diarias.
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Artigo 53°
(Planificagao)

1. A FCT desenvolve-se de acordo com um plano de formagdo previamente elaborado pelo coordenador de cada curso do
Instituto Multimédia, negociado com o orientador da entidade de acolhimento da FCT e com o aluno. Neste plano deve constar
o professor orientador designado pelo Conselho Pedagogico, ouvido o Coordenador de Curso.
2. O plano da FCT devera identificar:
a) Os objetivos;
b
C

=

Os contetdos gerais e especificos;

<2

A programagcéo das atividades;
d) O periodo ou periodos em que a FCT se realiza, fixando o respetivo calendario;
) O horario a cumprir pelo aluno;
f) O local ou locais das atividades;
g) As formas de acompanhamento e de avaliagdo das atividades;
h) Os direitos e deveres dos diferentes intervenientes, da escola e da entidade onde se realiza a FCT.
3. Ao concluir a FCT o aluno deve realizar um relatério final por escrito, discriminando todas as atividades desenvolvidas com a
respetiva autoavaliagdo. No relatério final, deve constar:
a) Introducéo e resumo;
b)

) Caracterizagéo da entidade de acolhimento, finalidades e metodologia;

Enquadramento tedrico;

o O

) Cronograma das atividades;
)

@

Desenvolvimento — opgdes estratégicas, problemas e solugdes;

=

Autoavaliagao e reflexdo final;
g) Bibliografia;
h) Anexos.

Artigo 54°

(Responsabilidades especificas da escola)

1. Assegurar a realizagdo da FCT aos alunos que tenham cumprido 75% do plano curricular, nos termos definidos na lei e de
acordo com os regulamentos aplicaveis.

2. Elaborar os critérios e distribuir os alunos pelas diferentes entidades de acolhimento.

3. Elaborar o protocolo de colaboragéo com a entidade de acolhimento.

4. Assegurar a elaboragéo e a assinatura dos contratos de estagio com os alunos e seus encarregados de educagao se aqueles
forem menores.

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

6. Assegurar 0 acompanhamento da execugdo do plano da FCT, bem como a avaliagdo de desempenho dos alunos, em
colaboragdo com a entidade de acolhimento.

7. Assegurar que o aluno se encontra a coberto de seguro em todas as atividades da FCT.

8. Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento e o aluno, as condigbes logisticas necessarias a realizagdo e

acompanhamento do estagio curricular.

Artigo 55°
(Responsabilidades do Professor Orientador)
1. Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagédo com o coordenador do curso e o orientador designado pela entidade de
acolhimento, assim como com os professores da componente de formag&o técnica.
2. Acompanhar a execugao do plano de formagao, nomeadamente através de deslocagdes periodicas aos locais onde decorre o
estagio curricular.

3. Acompanhar o aluno estagiario na elaboracéo dos relatorios intercalares e do relatério final do estégio curricular.

NSTITUTC ;9 BoRTOaUsA pocH q ‘5'3“820 BE “

eoucagho

20
Alterado a 4 de margo de 2020



Regulamento Interno 2019/2020

© o N o o

o B~ w N

N o g Rk w DN

Avaliar, em conjunto com o orientador designado pela entidade de acolhimento, o desempenho do aluno em estagio, atribuir
classificagéo e produzir o registo em ata.

Registar a assiduidade do aluno em FCT na plataforma online.

Registar as horas de orientag&o na plataforma online.

Anexar todos os documentos produzidos e finalizados na plataforma online.

Manter informados o Diretor de Turma e o Conselho Pedagdgico do processo de FCT do aluno.

Enviar, ao Conselho Pedagogico, no final do processo, informagdes relevantes como: niumero de horas realizadas, data do

término e classificagao final.

Artigo 56°
(Responsabilidades da Entidade de Acolhimento)
Designar o orientador que acompanha o aluno no seu estagio curricular.
Participar na elaboragéo do plano de trabalho.
Atribuir ao estagiario tarefas que permitam a execugéo do plano de trabalho.
Colaborar no acompanhamento e na avaliagéo de desempenho do aluno na FCT.
Assegurar 0 acesso a informagao necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz respeito a integragéo
socioprofissional do estagiario na instituiao de acolhimento.
Controlar a assiduidade e pontualidade do aluno em FCT
Assegurar, em conjunto com a escola e 0 aluno, as condigdes logisticas necessarias a realizagdo e acompanhamento da FCT.
Comunicar ao professor orientador todas as situacbes que, pela sua natureza e gravidade, possam ser consideradas
anémalas.
Artigo 57°
(Responsabilidades do Aluno Estagiario)
Colaborar na elaboragéo do protocolo com a entidade de acolhimento e no plano da FCT.
Participar nas reuniées de acompanhamento e avaliagdo da FCT para que for convocado.
Cumprir o plano de trabalho estabelecido.
Respeitar a organizagéo do trabalho da entidade de acolhimento e utilizar com zelo os bens, equipamentos e instalagdes.
Néo utilizar sem prévia autorizagdo a informag&o a que tiver acesso durante a FCT.
Ser assiduo, pontual e estabelecer boas relagdes de trabalho.
Justificar as faltas perante o professor orientador e o monitor, de acordo com as normas internas da escola profissional e da
entidade de acolhimento.

Elaborar os relatérios intercalares e o relatorio final da FCT.

Artigo 58°

(Assiduidade na FCT)
A assiduidade do estagiario é controlada pelo preenchimento de uma folha de ponto, a qual deve ser assinada pelo aluno e
pelo orientador da entidade de acolhimento e entregue semanalmente ao professor orientador da FCT.
Para efeitos de conclusdo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do estagiario, a qual ndo pode ser inferior a 95% da
carga horaria total do estagio.
As faltas dadas pelo estagiario devem ser justificadas perante o orientador e o professor orientador, de acordo com as normas
internas de funcionamento da entidade de acolhimento e da escola profissional.
Em situagdes excecionais - quando a falta de assiduidade do estagiario for devidamente justificada - o periodo de estagio
podera ser prolongado, apds negociagado de todas as partes, a fim de permitir o cumprimento do niimero de horas estabelecido,

de acordo com o estabelecido no ponto 2 do artigo 35.° da Portaria n.° 797/2006, de 10 de agosto.

Artigo 59°
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(Avaliagao da FCT)
1. A avaliagdo no processo da FCT assume carater continuo e sistematico e permite, numa perspetiva formativa, reunir
informagao sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessario, o reajustamento do plano de formagao.
2. Aavaliagio assume também um carater sumativo, conduzindo a uma classificagdo final da FCT registada e afixada ao publico
numa grelha de avaliagéo.
3. Aavaliagéo final da FCT considera os relatorios elaborados pelo estagiario que devem descrever as atividades desenvolvidas
no periodo do estagio e a autoavaliagdo face ao definido no programa de formagao.
4. Aavaliagdo da FCT devera responder aos seguintes itens, que se constituem como elementos aferidores:
a) Qualidade e rigor da expressao escrita e dos suportes materiais que enformam os relatdrios, na perspetiva da sua boa
inteligibilidade;
b) Qualidade do trabalho realizado na entidade de acolhimento;

o

) Comportamentos e atitudes - assiduidade e pontualidade;
d) Integragéo socioprofissional na entidade de acolhimento;
e) Aquisicdo de novas competéncias e capacidade de iniciativa.
5. Orelatério final & apreciado e discutido com o estagiario pelo professor orientador e pelo orientador da entidade de acolhimento,
que elaboram uma informac&o conjunta sobre o aproveitamento do aluno, com base no referido relatério, na discusséo

subsequente e nos elementos recolhidos durante 0 acompanhamento do estagio curricular de acordo com a seguinte formula:

Classificagdo do Estagio (CE) = 0,4CM+0,3CO+0,3RE

CE= Classificago final do estagio arredondada as décimas
CM= Classificagdo do orientador da entidade de acolhimento
CO= Classificagao do professor orientador do estagio

RE= Avaliag&o do relatdrio final de estagio produzido pelo aluno

6. A aprovagao no estagio curricular depende da obtencdo de uma classificagdo igual ou superior a 10 valores. No caso de o
aluno ndo obter essa classificagdo, podera ser celebrado novo protocolo entre a escola e a entidade de acolhimento, para que

este tenha outra oportunidade de concluir com aproveitamento a FCT.

Artigo 60°
(Cessagdo da FCT)
1. Acessacgdo da FCT podera acontecer por caducidade ou rescisdo do respetivo acordo celebrado entre a escola e a entidade
de acolhimento.
2. A caducidade do acordo da-se quando:
a) Nos termos das respetivas clausulas, se encontre esgotado o seu objeto ou quando se verifique a impossibilidade
superveniente do aluno receber a formag&o ou da entidade de acolhimento a ministrar;
b) 0O aluno anule a matricula ou desista da FCT.
3. Aentidade de acolhimento podera rescindir o acordo quando se verifique, por parte do aluno, como causa justificativa, qualquer
dos seguintes factos:
a) Desobediéncia ilegitima as ordens ou instrugdes que receber das pessoas encarregadas da orientacéo do estagio;
b) Lesao culposa dos interesses da entidade de acolhimento.
4. A escola poderéa rescindir o acordo com o consentimento do aluno ou seu representante legal, quando se verifique grave
violagdo dos deveres da entidade de acolhimento.
5. Podera ser prorrogado ou celebrado novo acordo entre a escola e a entidade de acolhimento relativamente ao mesmo aluno,
quando se verifique qualquer das seguintes situagdes:
a) Assiduidade do aluno inferior a 95% da carga horaria estipulada para a FCT
b) Reprovagao do aluno na avaliagéo final da FCT;
c) Alteragdo das circunstancias que determinaram a impossibilidade de realizagdo da FCT por parte do aluno ou da

entidade de acolhimento.
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Xll Prova de Aptidao Profissional

Artigo 61°

(Definigéo)
1. A Prova de Aptiddo Profissional (PAP), consiste na apresentacéo e defesa, perante um juri, de um projeto transdisciplinar de
saberes, competéncias e capacidades desenvolvidas ao longo da formag&o, bem como do respetivo relatério final de realizagdo

e apreciagao critica.

Artigo 62°
(Concegéo e concretizagdo da PAP)
1. Tendo em conta a natureza do projeto, 0 mesmo pode ser desenvolvido em equipa, desde que, em todas as suas fases e
momentos de concretizagao, seja visivel e avaliavel a contribui¢éo individual especifica de cada um dos membros da equipa.
2. A PAP, arealizar durante o 3° ano, contemplara um acompanhamento a cargo de um ou mais professores orientadores. Para
além desse acompanhamento, os alunos poderdo recorrer aos restantes professores da escola, no sentido de enriquecer o
produto final.
3. O projeto da PAP decorrera em trés fases distintas, designadamente: concegéo, produgdo e apresentacdo. As datas das
respetivas fases serdo definidas e publicadas anualmente no calendario escolar.
4. Cada aluno escolhera, de entre os seus professores, um ou mais orientadores da PAP, a quem compete:
a) Orientar o aluno na escolha do projeto a desenvolver e nas restantes etapas da realizagéo deste;
b) Informar os alunos sobre os critérios de avaliagéo;
c) Assegurar a articulagdo com os professores da turma;

d) Decidir se o projeto e o relatério estdo em condi¢des de serem presentes ao juri;
e) Dar apoio técnico ao aluno na execugdo do projeto;
f) Proceder & avaliagao periodica do aluno.
5. Escolhido o orientador, o aluno apresentar-lhe-a o plano de PAP, com cépia para o Coordenador de Curso, dentro do prazo
anualmente estabelecido.
6. Os planos entregues para além da data supra indicada s serdo aceites se o atraso for devidamente justificado, por escrito,
com motivo ponderoso e atendivel.
7. Do plano de PAP tém de constar, obrigatoriamente, os seguintes elementos:
a) Tema;
b) Enquadramento do tema escolhido no percurso curricular e perspetivas profissionais do aluno;
c) Local de desenvolvimento do projeto que, no caso de a escolha recair em local diferente da cidade do Porto e limitrofes,
tera de ser devidamente fundamentada;
d) Definigao clara e inequivoca das diferentes fases de desenvolvimento do projeto;
e) Descriminag&o de todos os materiais e equipamentos necessarios ao desenvolvimento do projeto;
f) Tempo previsto para cada fase de desenvolvimento do projeto;
9) Tempo previsto de utilizagdo de laboratorios, salas ou outros espagos;
h) Calendarizagao da execugao das diferentes fases do desenvolvimento do projeto;
i) Previsdo orcamental de todas as despesas a realizar no desenvolvimento do projeto, onde devem estar incluidos:
material, combustiveis, refeicdes e outras.
8. O plano sera devidamente analisado pelo orientador da PAP e respetivo Coordenador de Curso, no prazo maximo de trés
semanas.
9. Aprovado o plano de PAP, o aluno podera iniciar a concretizagédo do mesmo.
10. Iniciada a concretizagao da fase de produgédo da PAP, sempre com 0 acompanhamento do respetivo orientador, o aluno tera
de entregar ao Coordenador de Curso relatérios mensais do trabalho ja desenvolvido.
11. Qualquer alteragdo ao plano inicialmente entregue, independentemente da sua natureza, tem de ser devidamente justificada

e colocada a consideragao quer do orientador, quer do Coordenador de Curso.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

Concluida a realizagéo do projeto, o aluno devera elaborar um relatério com um maximo de 10 paginas A4 (anexos néo
incluidos), contendo:

a) Capa;
b

C

indice;

2 =2

Introdugéo;

@D o
— =

Descrigao sumaria do trabalho realizado e dos objetivos definidos;
Dificuldades e estratégias encontradas;

f) Uma autoavaliag&o critica referente ao grau de satisfagao dos objetivos definidos e referente a cada fase do projeto;

g) Indicagéo das fontes e bibliografia utilizada ou consultada;

h) Registos das avaliagdes intermédias do(s) professor(es) orientador(es);

i) Anexos.
Da PAP devem constar, independentemente do curso que o aluno frequenta, os seguintes elementos:

a)  Dois relatorios impressos;

b)  Um dispositivo digital com todo o trabalho desenvolvido, devidamente identificado;
Os restantes elementos da PAP a serem entregues que, pela natureza de cada curso técnico, sdo diferentes, deverdo ser
definidos pelos alunos, em colaboragdo com os orientadores e coordenadores de curso, em conformidade com o projeto
escolhido.
S6 podem apresentar a PAP perante o jiri os alunos que tiverem cumprido com as tarefas e o faseamento do projeto - entrega
de plano devidamente aprovado; amostragem periédica de trabalho ao(s) orientador(es) e ao coordenador; e participagao, com
contetdo ja trabalhado, na apresentag&o interna - bem como ter concluido 90% dos médulos realizados até a data da entrega.
A apresentacdo e defesa da PAP serdo feitas com a duragdo maxima de 20 minutos e perante um juri, com a seguinte
constituigao:

O Diretor da escola, que preside;

=
- =

0 Coordenador de Curso;

O Diretor de Turma;

o O
4

) O professor orientador do Projeto;
e) Um representante de associagdes empresariais ou de empresas/organizagdes de setores afins ao curso.
f) Uma personalidade de reconhecido mérito na area da formagao profissional ou dos setores de atividade afins ao curso.

A avaliagdo da PAP sera expressa numa escala de 0 a 20 valores, de acordo com os pardmetros constantes do quadro

seguinte:

FASES PARAMETROS PONDERAGAO

Concegéo Nivel de informagdo recolhida; riqueza tematica; capacidade de | 30%

integracéo de saberes e criatividade/originalidade.

Produgéo Concretizagdo dos objetivos; competéncia tecnoldgica; inovagdo; | 60%

qualidade estética e dominio de processos e técnicas.

Apresentagéo Relatério e exposigao. 10%

18.
19.
20.

21.
22.

Consideram-se aprovados os alunos que obtenham uma classificagao igual ou superior a 10 valores.

Por aluno, atribui-se o valor maximo de 25 euros para despesas associadas a realizagéo da PAP.

As despesas devem ser faturadas com o NIF da escola e devem ser entregues na secretaria, impreterivelmente, até ao dia 15
de julho. Nestas néo estdo contempladas despesas de alimentagao nem de transporte.

0 trabalho apresentado ficara arquivado na escola, podendo ser exibido sem qualquer autorizag&o do(s) aluno(s).

Os direitos de propriedade, em termos de qualquer beneficio financeiro futuro (em prémios, exibigdes comerciais ou edi¢des)

serdo repartidos, em partes iguais, entre a escola e o aluno.
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XlIl Atividades Complementares de Enriquecimento Curricular

10.

1.

12.

13.

14.

Artigo 63°

(Organizagao e Funcionamento)
As atividades complementares de enriquecimento curricular sdo atividades orientadas pelo professor, em contextos
diferenciados, propiciadoras de situacées de aprendizagem e aquisi¢do de competéncias, com a finalidade de atingir objetivos
previamente estabelecidos, prioritariamente relacionados com os conteidos programaticos ou com o perfil dos alunos a saida
da escolaridade obrigatoria.
As atividades deverdo, sempre que possivel, ser calendarizadas no inicio do ano escolar, integrando o plano anual de
atividades.
A definicao dos objetivos, destinos e calendarizagéo das visitas de estudo e de outras atividades de complemento curricular é
da competéncia dos professores, organizados nos grupos disciplinares ou em subgrupos devendo a sua planificagdo ser
submetida a aprovagao da Diregdo do Instituto Multimédia.
As saidas de campo, que néo impliquem custos e interferéncias de horarios, ndo carecem de autorizagéo prévia, devendo ser
registadas no sumario da aula em que se realizarem, n&o sendo necessario elaborar relatério. No entanto, deve ser dado
conhecimento ao Conselho Pedagogico para que constem do plano anual de atividades e aos servigos administrativos no dia
em que é realizada.
O professor responsavel pela atividade realizada devera elaborar um relatdrio do qual constem os objetivos atingidos, local,
intervenientes e resumo da mesma, a entregar na secretaria da escola.
As atividades poderao ter objetivos especificos de uma sé disciplina ou ter carater interdisciplinar.
As atividades complementares de enriquecimento curricular sdo entendidas como atividades letivas pelo que devem implicar
todos os alunos de uma turma.
Sao consideradas excegdes as situagdes ndo autorizadas pelo encarregado de educagéo, desde que sejam comunicados ao
orientador educativo, por escrito, os respetivos motivos; o orientador educativo informa o Coordenador de Curso e os
professores envolvidos. S&o consideradas excegdes as situagdes ndo autorizadas pelo encarregado de educagéo, desde que
sejam comunicados ao Diretor de Turma, por escrito, os respetivos motivos; o Diretor de Turma informa os professores
envolvidos.
Nas atividades que coincidam, total ou parcialmente, com o horario letivo, os alunos que n&o participam s&o obrigados a
comparecer na escola, onde deverdo aguardar orientagdes dos professores.
Aos alunos, na situagdo referida no ponto anterior, ser-lhes-a exigido o cumprimento do horario letivo da turma para a
realizagdo de um conjunto de propostas de trabalho a realizar em alternativa.
O professor responsavel pelas atividades devera, quando se justifique, procurar garantir a participagdo de outro(s)
professor(es) da(s) turma(s), em fungdo do nimero de alunos participantes (um docente por cada grupo de 10 a 15 alunos,
dependendo das caracteristicas do grupo).
O professor responsavel pelas atividades deverd, quando se justifique, procurar garantir a participagdo de outro(s)
professor(es) da(s) turma(s), em fungdo do nimero de alunos participantes (um docente por cada grupo de 10 a 15 alunos,
dependendo das caracteristicas do grupo).
Compete aos organizadores da atividade comunicar a sua realizag&o aos professores envolvidos, direta e indiretamente,
alunos e respetivos encarregados de educagdo. Para a comunicagéo aos encarregados de educagéo, usar-se-a um impresso
proprio, elaborado pelo Conselho Pedagdgico.
Compete ao professor responsavel pela atividade efetuar as marcagdes necessarias no exterior, bem como entregar aos

alunos e receber as autorizagdes dos Encarregados Educativos, devidamente preenchidas.
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XIV Canais de Comunicagao

Artigo 64°
(Identificagdo dos canais de comunicagéo)

Acesso publico
Sitio na internet : www.imultimedia.pt e redes sociais (Facebook e Instagram)
Alunos
A informag&o é afixada nos locais reservados para o efeito, nomeadamente nas salas de aula e secretaria, enviada via e-mail
institucional ou disponibilizada no Inovar Consulta (acesso reservado).
Pessoal Docente
A informag&o é enviada para o e-mail institucional do docente, ou afixada na sala dos professores.
Pessoal Nao Docente
A informag&o ¢ afixada nos locais reservados para o efeito ou enviada por e-mail ou carta.
Encarregados de educagao
A informagéo ¢ disponibilizada no sitio da internet do Instituto Multimédia, na plataforma Inovar Consulfa (acesso reservado),

comunicada via telefone ou sms, por e-mail ou carta.
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