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Preambulo

O presente Regulamento Interno foi criado com o objetivo de coadjuvar na eficdcia da acao
educativa do Instituto Profissional de Transportes e Logistica da Madeira, respeitando os
principios da Lei de Bases do Sistema Educativo, do Estatuto do Aluno e Etica Escolar da Regido
Auténoma da Madeira, do Decreto Legislativo Regional n? 15/2011/M, da Portaria n2 235-

A/2018 e de mais legislagdo aplicavel.

E propdsito deste documento definir o regime de funcionamento do Instituto, de cada um dos
seus drgados e servigos, bem como os direitos e os deveres dos membros da comunidade escolar,
contribuindo para o desenvolvimento de um ambiente educativo sauddvel, promotor de eficacia

e qualidade na formacao.

Através do ajustamento e regularizacdo de procedimentos especificos que fazem parte
integrante da vida escolar, pretende-se alcancar os grandes objetivos a que o Instituto
Profissional de Transportes e Logistica da Madeira se propde e que constam do seu projeto

educativo e do presente regulamento interno.
Capitulo |
Disposi¢cOes Gerais

Artigo 12 - Ambito

1. O presente regulamento define as normas de funcionamento do Instituto Profissional de

Transportes e Logistica da Madeira, abreviadamente designado por IPTL.

2. Neste regulamento é definido o funcionamento do IPTL, de cada um dos seus érgdos de
direcdo e gestdao, das suas estruturas de orientacdo e administracdo e servicos de apoio

educativo, bem como os direitos e deveres dos membros da sua comunidade escolar.

3. Quando existir alguma reclamacao, é usado o procedimento de resolucdo de problemas e

melhoria continua do sistema de gestdo da qualidade.
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Artigo 22 - Missdo e Natureza Juridica

1. O IPTL é um estabelecimento de ensino de natureza privada, prosseguindo fins de interesse

publico.

2. O IPTL desenvolve as suas atividades, culturais, cientificas, tecnolégicas e pedagdgicas de

forma auténoma, prosseguindo objetivos de educacao e valorizacdo de recursos humanos.

3. No desempenho das suas atividades, o IPTL estd sujeito a tutela cientifica, pedagdgica e

funcional da Secretaria Regional de Educacdo, C.

4. No desempenho das suas atividades, o IPTL estd sujeito a certificagdo da formacdo pelo

Instituto para a Qualificacao, IP-RAM.

Artigo 32 - Atribuicoes e Objetivos

1. S3o atribui¢Ges do IPTL:

a) Contribuir para a formacdo integral de jovens e adultos, proporcionando-lhes,

designadamente, preparacao adequada para um exercicio profissional qualificado;

b) Desenvolver mecanismos de aproximacdo entre o IPTL e as instituicdes econdmicas,

profissionais, associativas, sociais e culturais, do respetivo tecido social;

c) Facultar aos formandos contactos com o mundo do trabalho e experiéncia profissional,

preparando-os para uma adequada insergao socioprofissional;

d) Promover, conjuntamente com outros agentes e instituicdes locais, a concretizagdo de
um projeto de formacdo de recursos humanos qualificados que responda as
necessidades do desenvolvimento integrado do pais, particularmente nos ambitos

regional e local;

e) Facultar aos formandos uma formacgao geral, cientifica e tecnoldgica sélida, capaz de os

preparar para a vida ativa e para o prosseguimento de estudos.
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2. O IPTL tem como fim principal a criagdo, organizagdo e funcionamento de cursos profissionais
de nivel secundario, que conferem certificacdo profissional de nivel IV e diploma de ensino

secundario.

Artigo 42 - Principios Orientadores

O IPTL subordina-se aos seguintes principios:

a) Respeito pelo pluralismo e liberdade de expressdo, orientagao e opinido;

b) Participacdo de todos os intervenientes no processo educativo, de acordo com o

disposto no presente regulamento e na lei;

c) Primado de critérios de natureza pedagdgica e cientifica sobre critérios de natureza

administrativa.

Artigo 52 - Principios Gerais de Prote¢ao de Dados Pessoais

1. O IPTL garante o tratamento dos dados pessoais, de cada um dos membros da comunidade
escolar, em conformidade com a legislacdo em vigor relativa a sua recolha, tratamento,
utilizacado, divulgacao, armazenamento e privacidade, como modo de preservacdo da liberdade

individual.

A protegdo dos dados pessoais de cada um é um direito fundamental previsto quer na legislagao

europeia, quer na legislagao nacional.

Neste Instituto de ensino é expressamente proibido recolher, tratar ou divulgar dados pessoais
fora das condigdes previstas na Politica de Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais do IPTL e

outras regras que venham a ser aprovadas pela Diregdo Geral.

O IPTL nao efetuara o tratamento de dados pessoais que revelem a origem racial ou étnica, as
opiniGes politicas, as convicgOes religiosas ou filosdficas, ou a filiagdo sindical, bem como o

tratamento de dados genéticos, dados biométricos para identificar uma pessoa de forma
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inequivoca, dados relativos a saude ou dados relativos a vida sexual ou orientacdo sexual do

titular.

A recolha, tratamento ou divulgacdo de dados pessoais fora das situacdes previstas poderd, em

funcdo da gravidade da situacdo, ser objeto de procedimento disciplinar.

2. Os formandos, Encarregados de Educacdo, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou
outras pessoas nao podem proceder a captacdo de imagens ou som dentro do estabelecimento
de ensino, ou outros locais de formacao, fora das situacdes previstas no presente regulamento

interno e outras regras que venham a ser aprovadas pela Direcdo Geral.

Esta proibicdo ndo se limita a, mas inclui, a captacdo de imagens ou som em aulas/sessoes,

visitas de estudo, atividades internas, pautas, listas de formandos e horarios.

A captacdo de imagens ou som de atividades letivas (com finalidades educativas de projeto e/ou
avaliacdo) e ndo letivas, poderdo ser efetuadas com autorizagdo prévia dos
professores/formadores, do responsavel pelo érgio de gestdo do Instituto ou supervisdo dos
trabalhos ou atividades em curso. Desde que devidamente autorizada pelos titulares dos dados
(os Encarregados de Educacdo, os formandos quando maiores, o pessoal docente e ndo docente

envolvido).

As imagens, videos ou sons recolhidos terdo apenas o tratamento para o qual foram autorizados,

apos o qual, serdo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido autorizado.

A divulgacdo, das imagens, videos ou sons captados, a comunidade educativa ou ao publico geral
é proibida, exceto nos termos e pelos meios determinados pela Dire¢do Geral e sempre apds as

necessarias autorizacoes.

3. Os formandos, Encarregados de Educacdo, familiares, docentes, ndo docentes, visitantes ou
outras pessoas nao podem proceder a recolha de dados pessoais ou elementos de identificacdo

e caracteriza¢do dos formandos, dos docentes ou ndo docentes do Instituto.
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Esta proibicao ndo se limita a, mas inclui, nome, morada, contactos, nimeros de identificacao,
caracteristicas pessoais, resultados escolares, dados de saude, origem racial ou étnica, ou dados

relativos a vida sexual ou orientagao sexual.

A recolha de recolha de dados pessoais sera realizada sempre que tal seja necessdrio para o
desenvolvimento das atividades educativas e/ou administrativas do IPTL, para o cumprimento
de obrigacdes legais, e estiver autorizado pelos titulares dos dados (os Encarregados de

Educacdo, os formandos quando maiores, o pessoal docente e ndo docente).

Os dados pessoais recolhidos terdo apenas o tratamento para que foram recolhidos e, apds tal
tratamento, serdo eliminadas exceto se o seu arquivo tiver sido autorizado ou for legalmente

obrigatério.

4. Todas os colaboradores que tenham acesso a dados pessoais no exercicio das suas fun¢oes
no ou para o IPTL estdo obrigadas ao sigilo sobre os mesmos bem como a cumprir todas as regras
do Regulamento Geral de Protecdao de Dados, deste regulamento interno e da Politica de

Privacidade e Protecdo de Dados Pessoais do IPTL.

As obrigacdes de protecdo incluem, mas nao se limitam a, ndo armazenar os dados em

equipamentos nao protegidos, ndo armazenar os dados em ficheiro sem protecao.

As obrigagdes de tratamento incluem, mas ndo se limitam a, ndo tratar os dados para outra
finalidade que ndo aquela para que foram recolhidos, ndo transmitir os dados a terceiros e

eliminar os dados apds o tratamento.

Os colaboradores apenas tém acesso aos dados pessoais de que necessitem para o exercicio das
suas funcdes no ou para o IPTL, sendo estritamente proibido aceder a dados pessoais fora deste

ambito.

5. Qualquer colaborador que tenha conhecimento de que houve uma violacdo de dados
pessoais, efetiva ou potencial, deverd dar conhecimento imediato por email

(protecaodados@grupopfi.com).
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Capitulo I

Estrutura Organica
Artigo 62 - Orgdos do IPTL

A estrutura organica do IPTL compreende os seguintes orgaos:
a) A Direcdo Geral;
b) A Direcdao Pedagdgica;
c) O Departamento Administrativo e Financeiro;
d) O Conselho Pedagdgico;
e) O Conselho Consultivo;
f)  Coordenagdo Pedagdgica;
g) Conselho de Turma;
h) Orientador Educativo de Turma;
i)  Orientador Técnico.
Secgao |

Dire¢ao Geral
Artigo 72 - Natureza
1. A Direcao Geral do IPTL é composta por um Diretor Geral designado pela Entidade

Proprietaria.

2. Nas suas faltas, auséncias ou impedimentos o Diretor Geral é substituido pelo Diretor

Pedagdgico.
14
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3. Os titulares da Entidade Proprietaria e o Diretor Geral sdo corresponsaveis pelos atos
praticados pela Dire¢do Geral.
Artigo 82 - Competéncias

As competéncias da Direcao Geral sdo as definidas nos Estatutos do IPTL.

Secgao Il

Direcdo Pedagdgica
Artigo 92 - Natureza

A Direcdo Pedagdgica é o 6rgdo que, em conjunto com a Direcdo Geral, define, orienta e
coordena a atividade técnico - pedagdgica com vista a prossecucdao dos objetivos do IPTL, no

respeito pelos principios consagrados na legislacdo em vigor.

Artigo 102 - Composi¢cao e Competéncias

1. A Direcdo Pedagdgica é composta por um Diretor Pedagdgico nomeado pela Dire¢do Geral.

2. A Diregao Pedagdgica pode delegar nos membros que constituem a comunidade educativa as

funcbes que considere necessdrias ao melhor funcionamento do IPTL.

3. As competéncias da Diregdo Pedagdgica sdo as definidas nos Estatutos do IPTL.

Secgao Il

Departamento Administrativo e Financeiro
Artigo 112 - Natureza
1. O Departamento Administrativo é o 6rgdo que assegura a gestdo administrativa do IPTL, com

respeito pela legislacdo em vigor.

2. O Departamento Financeiro é o 6rgdo que assegura a gestdo financeira do IPTL, com respeito

pela legislacdao em vigor.
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Artigo 122 - Composi¢cao e Competéncias

1. O Departamento Administrativo é composto por um Coordenador Administrativo e por um

ou mais assistentes administrativos nomeados pela Diregao Geral.

2. O Departamento Financeiro é composto por um ou mais técnicos nomeados pela Direcao

Geral.

3. As competéncias da Coordenacdo Administrativa e dos técnicos que compdem o

Departamento Financeiro sao as definidas no Sistema de Gestdo da Qualidade do IPTL.

4. Nas suas faltas, auséncias ou impedimentos, o Coordenador Administrativo e os Técnicos

Financeiros sdo substituidos pelo Diretor Geral.

Secgao IV

Conselho Pedagdgico

Artigo 132 - Natureza e Composicao

O Conselho Pedagdgico é um drgdo de consulta em matérias de natureza pedagdgica, composto

por:

- Diretor Geral ou um representante da institui¢do, que preside;

- O docente responsavel pela Dire¢ao Pedagdgica;

- Dois docentes, eleitos em escrutinio secreto.

Artigo 142 - Competéncias

As competéncias do Conselho Pedagdgico sao as definidas nos Estatutos do IPTL e conforme o

Decreto Legislativo Regional n2 15/2011/M.
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Artigo 152 - Funcionamento

1. O Conselho Pedagdgico reldne extraordinariamente sempre que o presidente o convocar, por
sua iniciativa ou a maioria dos seus membros o requeira e, ordinariamente, uma vez por semestre

durante o periodo de atividade do IPTL.

2. As deliberacdes do Conselho Pedagdgico sdao tomadas por maioria, dispondo o presidente de

voto de qualidade.

3. De cada reunido do Conselho Pedagdgico serd lavrada uma ata por um secretario nomeado de

entre os seus membros, a qual, depois de lida e aprovada sera assinada pelos presentes.

Secgao V

Conselho Consultivo
Artigo 162 - Natureza

O Conselho Consultivo do IPTL é o d6rgdo que, pela representatividade dos seus membros,
debate e aprecia a politica de desenvolvimento do IPTL e procura assegurar e aprofundar a

permanente ligacdo do Instituto a dindmica social de que deve reclamar-se.

Artigo 172 - Composi¢ao e Competéncias

1. S30 membros do Conselho Consultivo:

a) O Diretor Geral, que assumird as fungdes de Presidente do Conselho Consultivo,
podendo delegar esta fungao no Diretor Pedagdgico ou noutro representante por

si escolhido;

b) O Diretor Pedagdgico;

c) Um representante dos formandos, eleito de entre o universo de formandos;

d) Dois representantes do pessoal docente;
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e) Personalidades de reconhecido mérito na area da educacdo e/ou da formacdo

profissional ou dos sectores de atividade afins ao IPTL;

f)  Elementos de instituicGes locais representativos do tecido econdmico, politico e

social.

2. As competéncias do Conselho Consultivo sdo as definidas nos Estatutos do IPTL e no Decreto
Legislativo Regional n2 15/2011/M.

Artigo 182 - Funcionamento
1. O Conselho Consultivo reunira ordinariamente uma vez por ano letivo e, extraordinariamente,

sempre que for convocado pelo seu Presidente.

2. As deliberagées do Conselho Consultivo sdo tomadas por maioria, dispondo o presidente de

voto de qualidade.

3. De cada reuniao do Conselho Consultivo sera lavrada uma ata por um Secretario eleito pelos

seus membros, a qual depois de aprovada serd assinada por todos os participantes.
Secgdo VI

Coordenagao Pedagdgica
Artigo 192 - Natureza

A Coordenac¢do Pedagodgica é um 6rgdo de gestdo intermédia de apoio e consulta da Diregdo
Pedagdgica no que diz respeito a gestdo dos assuntos pedagdgicos relativos aos cursos
ministrados no IPTL. E também um dos érgdos através do qual a Direcdo Pedagdgica faz chegar

ao corpo docente e aos formandos as diretivas que entenda por bem tomar.

Artigo 202 - Composi¢cao e Competéncias

1. Prevé-se a existéncia de um Coordenador Pedagédgico, para uma ou mais turmas, designado

pela Direcdo Geral, sob proposta da Direcdo Pedagdgica.
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2. Ao Coordenador Pedagdgico compete:

a)

b)

f)

Assegurar a articulacdo pedagdgica;

Elaborar, coordenar e acompanhar todo o processo pedagdgico dos formandos;

Participar nas reunides do Conselho de Turma, no ambito das suas fungdes;

Intervir no ambito da orientagdo e acompanhamento das Provas de Aptiddo

Profissional;

Assegurar a articulacdo entre a escola e as entidades de acolhimento da formacdo
em contexto de trabalho, identificando-as, selecionando-as, preparando
protocolos, participando na elaboracdo do plano de trabalho e dos contratos de
formacdo, procedendo a distribuicdo dos formandos por aquelas entidades e
coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagio com o

Orientador Técnico e o tutor responsaveis pelo acompanhamento dos formandos;

Coordenar o acompanhamento e a avaliagao do curso.

Artigo 212 - Funcionamento

1. O Coordenador Pedagdgico relne com os professores/formadores da turma por si

coordenado e com o Orientador Educativo de Turma, sempre que for considerado conveniente

para o bom funcionamento do IPTL.

2. As reunides serdo convocadas pelo Coordenador Pedagdgico.

3. De cada reunido de Coordenagdo Pedagdgica, sera lavrada uma ata por um Secretario eleito

pelos membros, a qual, depois de aprovada, sera assinada pelo Coordenador, pelo Secretario

da reunido e pelo Diretor Pedagégico.
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Secgao VIl

Conselho de Turma
Artigo 222 - Natureza
O Conselho de Turma é o érgao de orientacdo educativa que acompanha e avalia o processo de
ensino — aprendizagem da turma enquanto grupo e na especificidade de cada elemento que a
constitui.
Artigo 232 - Composi¢cao e Competéncias

1. O Conselho de Turma tem a seguinte composic¢ao:

a) O Orientador Educativo de Turma que preside;

b) Todos os professores/formadores da turma;

c¢) O Coordenador Pedagégico.

2. Poderdo participar no Conselho de Turma, sem direito a voto, outros elementos da
comunidade educativa do IPTL, sempre que na ordem de trabalhos de tais sessdes figurarem

matérias a que eles digam respeito e desde que, para tal, sejam convocados pelo seu Presidente.

3. Nas reuniées em que sejam tratados assuntos julgados pelo Orientador Educativo de Turma
como sigilosos, apenas participam os professores/formadores, pelo que deverdo ser agendadas

reunides especificas.

4. A Diregao Geral e o Diretor Pedagdgico podem participar nas reuniées de Conselho de Turma.

Artigo 242 - Funcionamento

1. O Conselho de Turma reune, ordinariamente, uma vez por semestre, extraordinariamente,
sempre que for convocado pela Coordenacdo Pedagdgica, por sua iniciativa ou a pedido dos
orgdos diretivos do IPTL, assim como a requerimento de, pelo menos, trés membros deste

Conselho.
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2. As deliberagdes sdao tomadas por maioria simples, dispondo o Presidente de voto de

gualidade.

3. De cada reunido do Conselho de Turma serd lavrada ata por um Secretdrio eleito pelos seus

membros, a qual, depois de aprovada sera devidamente assinada por todos os participantes.
Secgao VIl

Orientador Educativo de Turma
Artigo 252 - Natureza e Competéncias

1. O Orientador Educativo de Turma é designado anualmente.

2. Cada turma devera ter um Orientador Educativo de Turma nomeado pela Dire¢do Geral, sob
proposta da Direcdo Pedagdgica, preferencialmente de entre os respetivos

professores/formadores da turma.

3. Esta escolha recaira, preferencialmente, num professor/formador com formagédo pedagdgica

adequada e que seja professor/formador a tempo inteiro no IPTL.
4. Ao Orientador Educativo de Turma compete:
a) Assegurar a articulagdo pedagdgica;

b) Intervir no dmbito da orientagdo e acompanhamento do processo de ensino -

aprendizagem dos formandos:
- Comportamento;
- Mapas de assiduidade;
- Boletins de faltas;

- Atrasos modulares;
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- Avaliagdao modular.

c) Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento das Provas de Aptiddo

Profissional;

d) Definir e preparar os conteudos, programas e acGes a levar a efeito nas diversas

sessOes de orientacdo educativa de turma;

e) Participar nas reunides do Conselho de Turma, no ambito das suas funcgdes.

5. O Orientador Educativo de Turma dispde de 2 horas de equiparacgdo a servico letivo semanal
(sessdao semanal de orientacdo educativa de turma), desde que o mesmo tenha um horario a

tempo inteiro no Instituto.

6. As sessOes de Orientacdo Educativa de Turma sdo de frequéncia obrigatdria para todos os
formandos da turma, pelo que o Orientador Educativo de Turma devera proceder ao registo de
faltas dos formandos.

Artigo 262 - Funcionamento

1. O Orientador Educativo de Turma redne com os formandos, ordinariamente uma vez por
semana, para assegurar a qualidade educativa do IPTL e o aproveitamento escolar dos

formandos.

2. O Orientador Educativo de Turma retine com os Encarregados de Educagado, ordinariamente,
uma vez por semestre e, extraordinariamente, para dar conhecimento de situagdes do interesse
do Encarregado de Educa¢dao, nomeadamente assiduidade, comportamento e aproveitamento
do formando.

Orientador Técnico

Artigo 279 - Natureza e Competéncias

1. O Orientador Técnico é designado anualmente.
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2. Cada turma, a partir do 22 ano, devera ter um Orientador Técnico nomeado pela Direcao
Geral, sob proposta da Direcdo Pedagdgica, de entre os respetivos professores/formadores da

turma.

3. Esta escolha recaird, num professor/formador que lecione nas disciplinas da componente de

formacao técnica.

4. Ao Orientador Técnico compete:

a) Assegurar a articulagdo pedagdgica da formagdo em contexto de trabalho;

b) Elaborar o plano de trabalho do formando na formac¢do em contexto de trabalho,
em articulacdo com o Coordenador Pedagdgico e, quando for o caso, com os
demais 6rgdos e estruturas de coordenacado e supervisdo pedagdgica competentes,
bom como com os restantes professores/formadores do curso e o tutor designado

pela entidade de acolhimento do formando;

c¢) Acompanhar a execucdo do plano de trabalho do formando, nomeadamente
através de deslocacGes periddicas aos locais em que a mesma se realiza, pelo

menos duas vezes por periodo de Formacdao em contexto de trabalho;

d) Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o

desempenho do formando;

e) Acompanhar e orientar o formando na elaboracdo dos relatérios da formacdo em

contexto de trabalho;

f)  Intervir no dmbito da orientacdo e acompanhamento das Provas de Aptidao

Profissional;

5. As sessdes de Orientacdo Técnica sdo de frequéncia obrigatéria para todos os formandos da

turma, pelo que o Orientador Técnico devera proceder ao registo de faltas dos formandos.
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Artigo 282 - Funcionamento

1. O Orientador Técnico retune com os formandos, ordinariamente uma vez por semana, para

assegurar a qualidade educativa do IPTL e o aproveitamento escolar dos formandos na formacao

em contexto de trabalho.

2. O Orientador Técnico reine com o Coordenador Pedagdgico, sempre que for considerado

conveniente para a concretizagdo dos objetivos da formagdo em contexto de trabalho.

e-Tutor

Artigo 292 - Composi¢ao e Competéncias

1. Prevé-se a existéncia de um tutor do ensino a distancia, para uma ou mais turmas, designado

pela Direcdo Geral, sob proposta da Direcdo Pedagdgica.

2. Ao tutor compete:

a) Mediar a comunicacdo de conteldos entre os professores/formadores e os

formandos;

b) Acompanhar as atividades discentes, conforme o cronograma do curso;

c) Apoiar o professor da disciplina no desenvolvimento das atividades docentes;

d) Manter regularidade de acesso ao ambiente virtual de aprendizagem (AVA) e

responder as solicitagdes dos formandos no prazo maximo de 24 horas;

e) Estabelecer contato permanente com os formandos e mediar as atividades

discentes;

f)  Colaborar com a coordenacdo do curso na avaliacdo dos estudantes;

g) Participar das atividades de capacitacdo e atualizacdo promovidas pela instituicdo

de ensino;
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h) Elaborar relatérios mensais de acompanhamento dos formandos e encaminhar a

coordenacao de tutoria;

i)  Participar do processo de avaliagdo da disciplina sob orientacdo do professor

responsavel.

Artigo 302 - Funcionamento

1. O e-Tutor retine com o coordenador Pedagdgico e com os professores/formadores da turma

por si coordenado e com o Orientador Educativo de Turma, sempre que for considerado

conveniente para o bom funcionamento do IPTL.

2. As reuniGes serdo convocadas pelo e-Tutor.

3. De cada reunido de Coordenagdo Pedagdgica, sera lavrada uma ata por um Secretario eleito

pelos membros, a qual, depois de aprovada, sera assinada pelo Coordenador, pelo Secretario

da reuniao e pelo Diretor Pedagégico.

Capitulo I

Direitos e Deveres da Comunidade Escolar

Secgao |

Estrutura da Comunidade Escolar

Artigo 312 - Estrutura da Comunidade Escolar

1. A comunidade escolar do IPTL apresenta a seguinte estrutura:

a) Corpo docente;

b) Corpo discente;

c) Corpo ndo docente;

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA

Escola Profissional Tutelada pela Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia

E Certificada pelo Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM.

Rua Nova da Levada do Cavalo,1 | 9000 - 721 FUNCHAL

Telefone : +351 291 720 164 | Fax : +351 291 140 900
www.iptl.pt | iptl@grupopfi.com

7 _SGS
certificacao
acreditada

e

ic

25

Entidade Formadora Certificada

AREAS DE E 5 EFORMAGAD

Postari argo
341, 342, 346,481, 521, 522, 523, 524, 525
581,622,624,811,812, 813, 840, 850, 861
862



http://www.iptl.pt/
mailto:geral@iptl.pt

IPTL

d) Encarregados de Educacdo.

2. O corpo docente do IPTL organiza-se por componentes de formacao (sociocultural, cientifica

e técnica/tecnoldgica).

3. O corpo discente organiza-se por nivel de qualificacdo profissional e, dentro desta, por curso

e através de turmas.

4. O corpo ndo docente organiza-se por areas/sectores funcionais, de acordo com a polivaléncia

de fungdes e das necessidades do servico, assegurando, desse modo, o bom funcionamento do

IPTL.

5. Aos Encarregados de Educacdo é facultada e incentivada a livre organizagdo, sob a forma legal

de Associagdo ou outra, tendo em vista o exercicio pleno dos seus direitos e deveres.

Secgao Il

Direitos e Deveres do Corpo Docente

Artigo 322 - Direitos do Corpo Docente

S3o direitos dos professores/formadores:

a) Serouvido e respeitado por todos os membros da Comunidade Escolar;

b) Ser informado de toda a legislagdo e normas que digam respeito aos direitos,

deveres e fungdes especificas dos outros elementos da Comunidade Escolar e a vida

Escolar em geral;

c) Apresentar a Diregdo Pedagogica as propostas/sugestes que julgar convenientes

para o bom funcionamento do IPTL;

d) Exigir o respeito e participacdo ativa dos formandos

ensino/aprendizagem;
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e) Utilizar todo o material escolar disponivel, necessario ao desempenho das suas

funcoes;

f)  Ser convocado para quaisquer atividades com a antecedéncia necessaria e/ou

prevista na lei.

Artigo 332 - Deveres do Corpo Docente

S3o deveres dos professores/formadores:

a) Pautar sempre a sua acdo pelos parametros do respeito, justica, atencdo,

compreensdo e responsabilidade;

b) N3o emitir, junto dos formandos, opiniGes sobre a atuacdo de outros
professores/formadores e ndo permitir que os formandos emitam opiniGes sobre a
atuacdo dos professores/formadores, encaminhando-os para o respetivo

Orientador Educativo de Turma;

c) Manter a disciplina, bom ambiente de trabalho e de relacionamento com os

formandos na sala de aula;

d) Promover medidas de caracter pedagdgico que estimulem o harmonioso
desenvolvimento da educag¢do dos jovens, quer nas atividades na sala de aula, quer

nas demais atividades do Instituto;
e) Utilizar estratégias de aprendizagem diversificadas e adequadas aos formandos;

f)  Sensibilizar os formandos para principios e valores, tais como, liberdade,
solidariedade, tolerdncia, autonomia, civismo, espirito critico, respeito e

responsabilidade;

g) Cumprir com as obrigacdes assumidas contratualmente;
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h) Serassiduo e pontual, faltando apenas em caso de for¢ca maior e, nesse caso, avisar

atempadamente a Dire¢do Pedagdgica;

i)  Apresentar proposta de atividades para o plano anual de atividades escolares a

elaborar no inicio do ano letivo;

j)  Colaborar na elaboragao e concretiza¢do do Projeto Educativo;

k) Entregar atempadamente as planificacdes a Coordenagdo Pedagdgica;

I)  Entregar atempadamente, e obrigatoriamente, um exemplar do manual ou da
apresentacdo em aula, dos conteudos lecionados, a Coordenacdo Pedagdgica em

formato digital;

m) Entregar atempadamente a Coordenacdo Pedagdgica ou disponibilizar
atempadamente na plataforma elearning.iptl.pt, quando a falta do
professor/formador for previsivel, um conjunto de atividades para os formados

realizarem de forma auténoma durante a aula marcada no horario;

n) Entregar atempadamente as fichas de recuperagdo de horas que sao solicitadas;

o) Entregar atempadamente as pautas das avaliagdes modulares terminadas;

p) Entregar com trés dias de antecedéncia qualquer requisi¢do destinada aos servigos

do centro de recursos;

g) Guardar sigilo profissional em todas as situa¢des que é devido;

r)  Participagdo nas reunides convocadas pelo Orientador Educativo de Turma,
Coordenador Pedagdgico, Diretor Pedagdgico ou Diretor Geral, a exce¢do de casos

com falta devidamente justificada em sede de Dire¢do Pedagdgica/Dire¢do Geral;

s) Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas neste regulamento.
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Seccao lll

Direitos e Deveres do Corpo Discente
Artigo 342 - Direitos do Corpo Discente

1. S3o direitos dos formandos:

a) Usufruir do ensino e de uma educacdo de qualidade de acordo com o previsto na

lei, em condic¢Oes de efetiva igualdade de oportunidades no acesso;

b) Ser tratado com respeito e corre¢cdo por qualquer elemento do Instituto, ndo
podendo, em caso algum, ser discriminado em razdo da origem étnica, saude,
género, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo econdmica,

cultural ou social ou convicgBes politicas, ideoldgicas, filosdficas ou religiosas;

c) Ver salvaguardada a sua seguranca na frequéncia do Instituto e respeitada a sua
integridade fisica e moral, beneficiando, designadamente, da especial protecado

consagrada na lei penal para os membros da comunidade escolar;

d) Ser pronta e adequadamente assistido em caso de acidente ou doenca subita que

ocorra no ambito das atividades escolares;

e) Ver garantida a confidencialidade dos elementos e informag&es constantes do seu

processo individual, de natureza pessoal ou familiar;

f)  Utilizar as instalages a si destinadas e outras com a devida autorizagdo:

g) Apresentar criticas e ou sugestdes relativas ao funcionamento do Instituto e ser
ouvido pelos professores/formadores, diretores de turma e o4rgdos de
administracdo e gestdao do Instituto em todos os assuntos que justificadamente

forem do seu interesse;
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h) Ver assegurada a execucdo do plano de estudos do curso conforme se encontra

definido;

i)  Receber a formacdo sociocultural, cientifica e técnica/tecnoldgica, necessaria ao

exercicio de uma profissao técnica qualificada;

j)  Ter contacto com o mundo do trabalho e aquisicdo de experiéncia profissional,

através das atividades de formagdo em contexto de trabalho;

k) Organizar e participar em iniciativas que promovam a sua formacgao e ocupacdo de

tempos livres;

I)  Ser informado sobre o regulamento interno da escola e, por meios a definir por
esta, sobre todos os assuntos que justificadamente sejam do seu interesse,
nomeadamente sobre o modo de organizacdao do plano de estudos ou curso, o
programa e objetivos essenciais de cada disciplina ou drea disciplinar e os processos
e critérios de avaliacdo, bem como sobre a matricula, e apoios socioeducativos, as
normas de utilizacdo e de seguranca dos materiais e equipamentos e das
instalac¢des, incluindo o plano de emergéncia, €, em geral, sobre todas as atividades

e iniciativas relativas ao projeto educativo do Instituto;

m) Participar nas demais atividades do Instituto, nos termos da lei e do respetivo

regulamento interno;

n) Beneficiar de medidas, a definir pelo Instituto, adequadas a recuperacdo da
aprendizagem nas situacGes de auséncia devidamente justificada as atividades

escolares;

o) Requerer, no inicio de cada ano letivo e em condi¢cbes a fixar pelos érgaos

competentes, a avaliacdo dos mddulos ndo realizados no ano letivo anterior.
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2. A fruicdo dos direitos consagrados nas alineas k) e m) do nimero anterior pode ser, no todo

ou em parte, temporariamente vedada em consequéncia de medidas disciplinares aplicadas ao

formando ou incumprimento do disposto na alinea u) do Artigo 352 - Deveres do Corpo Discente.

3. O formando tem direito aos periodos de interrupcao letiva que constam no calendario escolar.

4. O formando tem igualmente direito aos feriados nacionais e do concelho em que o Instituto

se localiza.

Artigo 352 - Deveres do Corpo Discente

1. S30 deveres dos formandos:

a) Ser assiduo, pontual e responsavel no cumprimento dos horarios;

b) Ser empenhado no cumprimento de todas as suas tarefas e deveres no ambito das
atividades escolares;

c) Tratar com respeito e correcdo todo e qualquer elemento da comunidade escolar,
utilizando sempre uma linguagem adequada, ndo podendo, em caso algum,
discriminar em razao da origem étnica, saude, género, orienta¢do sexual, idade,
identidade de género, condigdo econdmica, cultural ou social, ou convicgdes
politicas, ideoldgicas, filoséficas ou religiosas;

d) Contribuir para a harmonia da convivéncia escolar e para a plena integracdo no
Instituto de todos os formandos;

e) Respeitar a integridade fisica e psicolégica de todos os membros da comunidade

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA

educativa, ndo praticando quaisquer atos, designadamente violentos,
independentemente do local ou dos meios utilizados, que atentem contra a
integridade fisica, moral ou patrimonial do pessoal docente, ndo docente e

formandos;
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f)  Seguir as orientacdes dos professores/formadores, relativas ao seu processo de

ensino/aprendizagem;

g) Respeitar a autoridade e as instru¢des do pessoal docente e ndo docente;

h) Participar nas atividades educativas ou formativas, desenvolvidas pelo Instituto,
bem como nas demais atividades organizativas que requeiram a participac¢do dos

formandos;

i)  Conhecer as normas e hordarios de funcionamento de todos os servicos do Instituto;

j)  Trazer o material escolar necessario as suas atividades;

k) Informar os Encarregados de Educacdo dos resultados da sua aprendizagem;

I)  Responsabilizar-se pelos seus pertences;

m) Responsabilizar-se pelos seus atos;

n) Zelar pela preservagdo, conservacdo e asseio das instalagbes, material didatico,

mobilidrio e espacos verdes do Instituto, fazendo uso correto dos mesmos;

0) Respeitar a propriedade dos bens de todos os elementos da comunidade educativa,

nao se apropriando ou danificando pertences de outrem;

p) Nao utilizar quaisquer equipamentos tecnoldgicos, designadamente, teleméveis,
equipamentos, programas ou aplicagdes informaticas, nos locais onde decorram
aulas/sessdes ou outras atividades formativas ou reunies de 6rgdos ou estruturas
do Instituto em que participe, exceto quando a utilizacdo de qualquer dos meios
acima referidos esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e
seja expressamente autorizada pelo professor/formador ou pelo responsavel pela

direcdo ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso;

d) Respeitar os direitos de autor e de propriedade intelectual;
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r)  Apresentar-se com vestudrio que se revele adequado, em funcdo da idade, a

dignidade do espaco e a especificidade das atividades escolares;

s) Reparar os danos por si causados a qualquer membro da comunidade educativa ou
em equipamentos ou instalacdes do Instituto ou outras onde decorram quaisquer
atividades decorrentes da vida escolar e, ndo sendo possivel ou suficiente a
reparacao, indemnizar os lesados relativamente aos prejuizos causados, em
resultado de um ato de indisciplina ou violagdo de normas e regras de seguranca

em uso;

t)  Cumprir com todos os prazos e procedimentos definidos superiormente;

u) Conhecer e cumprir as normas estabelecidas neste regulamento.

Artigo 362 - Deveres Especiais do Corpo Discente

Sao deveres especiais dos formandos:

a) Na&o introduzir ou consumir bebidas alcodlicas, estupefacientes ou drogas
equiparadas nos locais de formacdo ou em qualquer espaco do Instituto, nem

promover qualquer forma de trafico, facilitacdo e consumo das mesmas;

b) Na&o se apresentar em estado de embriaguez ou sob o efeito de estupefacientes ou

drogas equiparadas;

c) Nao praticar jogos de azar nas instalagdes de formagdo ou em qualquer espago do

Instituto;

d) Utilizar os meios de protecdo individual determinados pela natureza das tarefas
que terd de executar no decurso da sua formacdo e previstas pelas disposicGes
legais de prestacdo de trabalho. Constitui agravante para efeitos disciplinares a ndo
observancia destas prescrigdes, sempre que da conduta do formando resulte ou

possa resultar perigo para a sua vida e saude ou de outrem;
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e) Na&o transportar quaisquer materiais, equipamentos tecnoldgicos, instrumentos ou
engenhos passiveis de, objetivamente, perturbarem o normal funcionamento das
atividades letivas, ou poderem causar danos fisicos ou psicolédgicos aos formandos

ou a qualquer outro membro da comunidade educativa;

f)  N&o captar sons, imagens ou videos, designadamente, de atividades letivas e ndo
letivas, sem autorizacdo prévia dos professores/formadores, do responsavel pelo
orgdo de gestdo do Instituto ou supervisdo dos trabalhos ou atividades em curso,
bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou

educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

g) Nao difundir, no Instituto ou fora dela, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagdo, sons, imagens ou videos captados nos momentos
letivos e n3o letivos, sem autorizacdo do professor/formador ou responsavel pelo

drgdo de gestdo do Instituto.

h) N3&o estacionar o veiculo automével no parque de estacionamento do Instituto.

Secgdo IV

Direitos e Deveres do Corpo Nao Docente
Artigo 372 - Direitos do Corpo Nao Docente

Sao direitos do pessoal ndo docente:

a) Serouvido e respeitado por todos os membros da Comunidade Escolar;

b) Obter do Instituto as melhores condi¢des de ambiente relacional e de trabalho;

c) Ser informado de todos os assuntos relacionados com a vida do Instituto, a fim de

poder esclarecer os professores/formadores e publico em geral;

d) Conhecer alegislagdo e/ou instrucdes que lhe digam respeito;
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e) Participar em aces de formacdo e valorizagdo profissional;

f)  Ser ouvido nas suas solicitacGes, sugestGes e criticas e ser esclarecido nas suas

duvidas pelos érgaos de direcao e gestao do IPTL;

g) Solicitar a colaboragcdo dos restantes membros da Comunidade Escolar na

preservacdao e manutencdo do asseio escolar e do respetivo patrimdnio.

Artigo 382 - Deveres do Corpo Niao Docente

Sdo deveres do pessoal ndo docente:

a) Participar de forma ativa nas atividades do Instituto, executando as fun¢des com

zelo, honestidade, disciplina, motivagdo e espirito de iniciativa;

b) Manter boas praticas de civismo e correcdo no trato com os formandos e

professores/formadores, bem como com todas as pessoas que se dirijam ao IPTL;

c) Colaborar com os restantes elementos no acompanhamento e integracdo dos
formandos na comunidade educativa, incentivando o respeito pelas regras de

convivéncia e promovendo um bom ambiente educativo;

d) Zelar pela higiene e bom trato das instalacGes escolares;

e) Colaborar de modo firme e consonante com as decisGes de cardcter disciplinar

emanadas dos 6rgdos competentes;

f)  Assegurar, com a devida antecedéncia, que o material necessario ao normal

funcionamento das atividades esteja nos devidos lugares;
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g) Cumprir os hordrios de funcionamento de todos os servigos, bem como com as suas

normas;

h) Comunicar a Dire¢do Pedagdgica qualquer ocorréncia, estrago ou extravio, logo que

dele tenha conhecimento.

Secgao V

Direitos e Deveres dos Pais e Encarregados de Educagao
Artigo 392 - Direitos dos Pais e Encarregados de Educagao

Sdo direitos dos Pais e Encarregados de Educacao:

a) Ser tratados com respeito e corre¢do por toda a Comunidade Escolar;

b) Ser informado sobre todas as matérias relevantes no processo educativo do seu

educando;

c) Participar navida do Instituto;

d) Conhecer o Projeto Educativo e o Regulamento Interno do IPTL;

e) Serinformados do aproveitamento e das faltas dadas pelo seu educando, de acordo

com o estipulado pelo Instituto;

f)  Ter acesso as instalagdes e lugares do Instituto onde precise de tratar dos assuntos

do seu interesse.

Artigo 4092 - Deveres dos Pais e Encarregados de Educagao

Sao deveres dos Pais e Encarregados de Educacao:

a) Tratar com respeito e correcdo qualquer membro da comunidade escolar;
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b) Colaborar com os professores/formadores no &ambito do processo de

ensino/aprendizagem do seu educando;

c) Responsabilizar-se pelo cumprimento do dever de assiduidade e pontualidade do

seu educando;

d) Informar-se e informar a comunidade escolar sobre as matérias relevantes no
processo educativo do seu educando e comparecer no Instituto por sua iniciativa e

quando for solicitado;

e) Participar nas reunides convocadas pelo IPTL através dos seus diversos érgaos;

f)  Assumir os estragos causados pelo seu educando;

g) Identificar-se, de livre vontade ou quando for solicitado, junto do pessoal ndo

docente do Instituto, para posterior encaminhamento de acordo com o pretendido;

h) Conhecer o Projeto Educativo e o Regulamento Interno do Instituto.

Capitulo IV

Servig¢os, Recursos e Equipamentos

Secgao |

Servi¢os
Artigo 412 - Departamento Administrativo e Departamento Financeiro
1. O Departamento Administrativo funciona sob a direta responsabilidade e orientagao do

Coordenador Administrativo.

2. O Departamento Financeiro funciona sob a direta responsabilidade e orientagdo da Direcdo

Geral.

37

E Certificada pelo Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM.

Rua Nova da Levada do Cavalo,1 | 9000 - 721 FUNCHAL 581,622, 624,811, 812, 813, 840, 850, 861

certificacao
f § 862

acreditada

e

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA . Entidade Formadora Certificada
Escola Profissional Tutelada pela Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia 3 G P O EFORMAGAD
Y SGS I 341,342, 346,481, 521, 522, 523, 524, 525

Telefone : +351 291 720 164 | Fax : +351 291 140 900
www.iptl.pt | iptl@grupopfi.com



http://www.iptl.pt/
mailto:geral@iptl.pt

3. Nestes Departamentos desempenham-se tarefas de secretaria e administracdo nas seguintes

areas funcionais:

a)

b)

c)

Professores/formadores;

Formandos;

Pessoal ndo docente;

Contabilidade;

Tesouraria;

Expediente Geral.

4. Compete a estes Departamentos o seguinte:

a) Organizar os processos curriculares de professores/formadores e formandos e
manter atualizados os respetivos ficheiros;

b) Manter a guarda de livros de termos e toda a documentagdo inerente aos servicos
administrativos do Instituto;

c) Contabilizar as entradas de caixa e proceder ao pagamento e ou cobrangas, de
acordo com as instrugdes emanadas pela Dire¢do Geral;

d) Expedir e rececionar a correspondéncia do Instituto para o que deverd fazer o
respetivo registo;

e) Proceder as ordens de servico, avisos e informacGes emanadas da Direcdo Geral do
Instituto;

f) Fotocopiar documentos de carater sigiloso, ou ndo, e proceder de imediato ao seu

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA

encaminhamento;
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g) Atender o publico, dentro do hordario definido e afixado;

h) Registar as faltas dos professores/formadores;

i) Organizar os dossiers de sumdrio e outra documentagdo necessaria ao bom

funcionamento do IPTL;

i) Realizar tarefas de secretaria e administracao;

k) Cumprir e fazer cumprir todas as diretrizes emanadas pelos 6rgdos de direcdo e

gestdo do Instituto.

Secgao Il

Servicos Exteriores de Apoio ao IPTL

Artigo 429 - Natureza e AtribuigGes

Os Servicos Exteriores de Apoio ao IPTL sdo contratados pela Direcdo Geral.

Seccao lll

Pessoal Nao Docente

Artigo 432 - Competéncias

Compete ao Pessoal Ndo Docente o seguinte:

a) Colaborar com os professores/formadores no acompanhamento dos formandos

entre e durante as atividades letivas, zelando para que nas instalagdes escolares

sejam mantidas as normas de compostura, limpeza e siléncio, em respeito

permanente pelo trabalho educativo;

b) Prestar o apoio solicitado na preparagdo das reunides dos diversos érgdos do

Instituto;
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c) Zelar pela conservacdo e manutencdo de todos os espacos do Instituto,

nomeadamente salas de aula e gabinetes;

d) Abrir e organizar sessdes na plataforma digital e outros documentos necessarios ao

bom funcionamento do IPTL;

e) Preparar, fornecer, transportar e zelar pela conservac¢do do material didatico e/ou

audiovisual comunicando estragos e extravios;

f)  Realizar tarefas de &mbito administrativo e de secretariado.

Secgao IV

Equipamentos, Recursos e Materiais

Artigo 442 - Reprografia e Centro de Recursos

1. O servigo de reprografia é da responsabilidade direta do Departamento;

2. O hordrio de funcionamento da reprografia, bem como os precos praticados neste servico

devem estar expostos em local visivel;

3. Os servigos a executar deverdo ser requisitados com a antecedéncia minima de 72 horas (3

dias), no caso dos manuais uma semana de antecedéncia, de forma a permitir a sua execugao

em tempo util;

4. A requisicdo dos trabalhos é feita diretamente pelo requisitante por meio de impresso

proprio.

5. Sdo oficiais e gratuitas as reprodugdes destinadas:
a) Ao apoio na aprendizagem dos formandos;
b) A avaliacdo dos formandos;
c) Ao funcionamento dos servicos;
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d) As outras situacdes excecionais, devidamente justificadas e superiormente

autorizadas pela Direcdo Pedagdgica e/ou pela Direcdo Geral.

6. O material audiovisual e multimédia encontra-se no Centro de Recursos, sob a

responsabilidade do Técnico Administrativo.
7. O material audiovisual e multimédia deve ser utilizado para fins pedagdégicos e/ou didaticos.

8. Os professores/formadores devem programar, com antecedéncia, a utilizacdo dos materiais
e equipamentos, fazendo a sua requisicdo ao Técnico Administrativo, com a antecedéncia

minima de 72 horas (3 dias).

9. O requisitante é responsavel pela correta utilizagdo do material, durante o periodo para o

qual foi requisitado.

10. A ocorréncia de qualquer anomalia, no funcionamento do material ou equipamento
utilizados, devera ser imediatamente comunicada ao responsavel competente e que tem a

guarda o equipamento.

Artigo 452 - Salas de Aula

1. O IPTL dispde de salas de aula normais, de sala de informatica e de laboratdrio de eletrénica

devidamente equipadas com quadro branco.

2. Na utilizagdo das salas de aula de informatica e de laboratério de eletrdnica, devido as
especificidades dos equipamentos, os formandos devem avisar o professor/formador em caso
de estrago e/ou anomalia nos equipamentos no inicio e/ou final da aula. Os formandos estdo
proibidos de substituir e/ou alterar todo e qualquer material e afins existente nesses

equipamentos.

3. A utilizac3o das salas de aula pelos formandos, na auséncia do professor/formador, depende
da autorizacdo por parte da Direcdo Pedagdgica, e ndo pode, em caso algum, perturbar as

atividades letivas nas salas anexas.
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4. A formacdo pratica dos cursos e/ou mddulos far-se-a em funcgdo de parcerias com empresas
do setor que possuam instala¢des, equipamentos e recursos necessarios ao desenvolvimento
dessa componente.

Artigo 462 - Manuais e Guias de Curso
1. Os manuais sao elaborados pelos formadores. O IPTL considera manual de apoio aos
formandos todos os documentos que reinam, cumulativamente, as seguintes carateristicas:
- Processamento informatico com os logétipos obrigatérios;

- Um indice;

- Uma introducdo com referéncia aos objetivos e a metodologia adotada na concec¢do do

manual;

- Referéncias bibliograficas;

- Sistematizacdo de acordo com os objetivos da area disciplinar/mddulo a que se destina;

- Estrutura de acordo com critérios pedagdgicos;

- Respeito absoluto dos Direitos de Autor.

2. Os professores/formadores devem entregar um exemplar do manual ou documentagio a

Direcdo Pedagdgica.

3. No inicio do curso, é facultado ao formando um guia do curso com a descri¢do dos conteudos

programaticos e respetivos objetivos.

Artigo 472 - Recursos Didaticos

Os recursos didaticos a utilizar sdo de diversa natureza, sobretudo documentagdo escrita e

textos de apoio, no que concerne ao material audiovisual: cdmara de filmar, video projetor,
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radio e colunas; e em relacdo ao material informatico: computadores com acesso a internet e

impressora.
Capitulo V

Funcionamento do Instituto

Artigo 482 - Disposi¢ao Geral
Todos os membros da Comunidade Escolar devem cumprir e fazer cumprir as normas de
funcionamento do Instituto.

Secgdo |

Funcionamento do Instituto
Artigo 492 - Funcionamento do Instituto
1. O Instituto funciona em regime diurno e noturno, podendo, por conveniéncia de servico,

funcionar apenas num dos regimes.

2. Os hordrios de funcionamento, assim como a distribuicdo dos tempos letivos e calendario
escolar serdo definidos anualmente pela Direcdo Pedagdgica, de acordo com a legislacdo

aplicavel.

Artigo 509 - Aulas/Sessdes

1. O hordrio estara organizado em tempos letivos de 50 minutos.

2. A duracdo das aulas/sessdes (50 minutos) deve ser respeitada, sem qualquer interrupgéo.

3. Devido as especificidades de algumas modalidades de formagao, as sessdes poderdo ter uma

duracdo superior, sendo que nestes casos havera um intervalo de 15 minutos.

4. No caso de auséncia do professor/formador, os formandos s6 devem abandonar o local

depois de o Delegado de Turma confirmar a auséncia do professor/formador.
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5. O pedido, por parte do formando, de entrada na sala de aula quando esta ja se tenha iniciado
sera avaliado pelo professor/formador, dando sempre lugar a marcacdo de falta, a qual apenas

podera ser justificada nos termos definidos.

6. Sem prejuizo do estipulado no niumero anterior, e em casos que depende da especificidade
da formacdo, a Diregdo Pedagdgica podera autorizar a marcagao de presenca em funcdo da

justificacdo, da duracdo do atraso e da existéncia de atrasos anteriores;

7. Em cada aula/sessdo, o professor/formador deve registar as presengas dos formandos e o
sumario da matéria lecionada na plataforma Forinsia e fechar a aula/sessdo até vinte e quatro

horas depois da aula/sessdo ser dada.

8. Os formandos ficam obrigados a levar para a aula todo o material e equipamento necessarios

e/ou solicitados pelo professor/formador.

9. O ndo cumprimento do estipulado no nimero anterior serd objeto de avaliacdo, julgamento
e sancdo pelo professor/formador, podendo o incumprimento e/ou reincidéncia levar a

marcacao de falta que ndo podera ser justificada.

10. Deverd evitar-se que, no mesmo dia, seja marcada mais do que uma prova de avaliacdo.

11. Na realizagdo de fichas e provas de avaliagdo, assim como em exames, é obrigatério o uso

de folhas timbradas em uso no IPTL.

12. N3o é permitido o uso de tinta corretora na realizacdo e correcdo de provas de avaliagdo,

exames e outros documentos para avaliagdo.

13. N&o é permitido comer ou mascar durante as aulas/sessoes.

14. N3o é permitido o uso de qualquer equipamento tecnoldgico e/ou telemdvel na sala de aula.
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15. No caso de uso de qualquer equipamento tecnoldgico e/ou telemével dentro da sala de aula,
o professor/formador devera confiscar o aparelho ao formando e entrega-lo a guarda da Direcdo
Pedagdgica para posterior aplicacdo de sancao disciplinar.

Artigo 512 - Procedimentos e Regras Gerais Aplicaveis a Comunidade Escolar
1. E obrigacdo de todos manter o asseio e o bom estado de conservacdo das instalagdes e

equipamentos.

2. Todos os elementos da comunidade escolar devem aguardar, com civismo, a sua vez para

serem atendidos nos diversos servigos existentes no Instituto.

3. Nos locais de convivio bem como em qualquer outro espaco do Instituto, apenas sdo

permitidos os jogos com finalidade ludica/didatica.
4. E proibido fumar nos espacos fechados e interiores do Instituto;

5. Quem, voluntariamente ou por negligéncia, danificar ou destruir qualquer tipo de material

fica responsabilizado pela sua reparacdo ou renovacao e suportara os custos;

6. Os objetos perdidos ou esquecidos, quando encontrados, devem ser entregues no

Departamento Administrativo;

7. Todos os elementos da comunidade escolar devem consultar os placares informativos com
regularidade a fim de tomarem conhecimento de ordens de servico, avisos, informagdes e

convocatorias.

45

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA .
Escola Profissional Tutelada pela Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia 3 . I o EFORMACAD
E Certificada pelo Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM. %, I :“4"]*"342 e A '5\2] 522 523,524, 525
Rua Nova da Levada do Cavalo,1 | 9000 - 721 FUNCHAL - SG.S 81 629 624 811 812 813 840, 850
certificacao
acreditada

e

862

Telefone : +351 291 720 164 | Fax : +351 291 140 900
www.iptl.pt | iptl@grupopfi.com

Entidade Formadora Certificada

581,622,624,811,812, 813, 840, 850, 861


http://www.iptl.pt/
mailto:geral@iptl.pt

IPTL

Secgao Il

Visitas de Estudo e de Trabalho
Artigo 522 - Visitas de Estudo

1. S3o consideradas visitas de estudo as atividades a realizar no exterior do Instituto desde que
esteja prevista a utilizacdo de tempos letivos correspondentes a mais do que uma aula/sessdo

do(s) médulo(s) da disciplina no horario dos formandos.

2. As visitas de estudo devem ser encaradas como complemento das atividades letivas, cabendo

a Direcdo Pedagdgica, a andlise das propostas apresentadas.

3. As visitas de estudo sdo de carater obrigatdrio para todos os formandos implicados na mesma,

salvaguardando situa¢des excecionais e devidamente justificadas.

4. A participagdo dos formandos implica sempre a autorizacdo e/ou informacdo escrita do/ao

Encarregado de Educacdo.
5. As visitas de estudo devem ser:

a) Orientadas, fundamentalmente, para proporcionar aos formandos experiéncias

praticas que complementem matérias lecionadas;
b) Planeadas, de preferéncia no inicio do ano letivo, e de caracter interdisciplinar;

c) Planificadas através de roteiro pormenorizado, destinado aos formandos e

professores/formadores;

d) Formalizadas através de oficio do Instituto, enviado as instituicdes a visitar,

solicitando a devida autorizac¢do;

e) Autorizadas financeiramente pela Direcdo Geral, através da entrega antecipada,
por parte dos professores/formadores responsaveis e/ou pela Direcdo Pedagdgica,
da relagdo minuciosa das verbas necessarias a concretizacdo da visita.
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6. Goza de estatuto de professor/formador acompanhante qualquer professor/formador, direta
ou indiretamente ligado ao objetivo da visita, ndo devendo o seu nuimero ser inferior a 1

professor/formador por cada 15 formandos.

7. Os organizadores da visita de estudo devem entregar antecipadamente ao(s)
Coordenador(es) Pedagédgico(s) da(s) turma(s) em causa(s) a proposta de visita de estudo

devidamente preenchida.

8. Sempre que a visita afete, de qualquer modo, outras turmas que nela ndo participam, os
organizadores deverdo informar antecipadamente o(s) Coordenador(es) Pedagdgico(s) da(s)

respetiva(s) turmaf(s).

9. Os professores/formadores implicados no acompanhamento dos formandos em visita de
estudo que, por esse motivo, ndo possam dar aulas/sessdes, deverdo preparar trabalho e/ou

tarefas destinados aos formandos a quem esta a faltar.

10. O trabalho e/ou tarefas referidos no ponto anterior serdo geridos por

professores/formadores designados pela Dire¢do Pedagdgica.

11. Apds cada visita de estudo, compete ao professor/formador elaborar o relatério da visita de
estudo, que serd entregue ao(s) Coordenador(es) Pedagdgico(s) da(s) turma(s) em causa(s),

relatando os factos relevantes da visita.

12. Sendo as visitas de estudo consideradas como atividades letivas, para efeitos de contagem

das aulas/sessdes dadas, devem ser tomados os seguintes procedimentos:

a) O professor/formador deve registar as presencas dos formandos e o sumario na
plataforma Forinsia e fechar a aula/sessdo até vinte e quatro horas depois da

realizacdo da visita de estudo;

b) O professor/formador deve registar na plataforma Forinsia presenca a aula/sessdo
gue estd a faltar em virtude de estar envolvido na visita de estudo, e registar no

sumario a atividade desenvolvida pelos formandos na sua auséncia;
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13. Os professores/formadores ndo devem lecionar novos contelidos sempre que ndo se

verifique a comparéncia de todos os formandos devido a visita de estudo, devendo ocupar o

tempo normal de aula com as atividades julgadas por convenientes.

Capitulo VI

Regime de Ingresso e Frequéncia

Artigo 532 - Disposi¢des Gerais

1. O ingresso no Instituto é facultado a formandos que retinam condi¢Ges para tal, de acordo

com o definido para cada uma das formacgdes e/ou cursos disponibilizados. Para além desta

condicdo, que pressupde uma analise curricular, os formandos serao, ainda, submetidos a:

a) Aplicagdo de testes psicotécnicos;

b) Entrevista pela Coordenac¢do Pedagdgica.

2. Para efeitos do presente regulamento, entende-se por:

a) Pré-Inscricdo — o ato de entrega pelo candidato, no IPTL, dos documentos,

devidamente preenchidos, que o habilitam a inclusdo na lista de candidatos ao

curso.

b) Sele¢do — a ordenagdo dos candidatos por ordem decrescente de classificagdo,

mediante a aplicagdao de critérios previamente definidos, destinada a determinar

quais, de entre os candidatos, poderao ser admitidos;

c) Admissdo — a confirmacgdo pelo IPTL, apds processo de selecdo do candidato, da

possibilidade de frequéncia do curso;

d) Matricula/Inscricido — o ato definitivo de vinculagdo do candidato ao curso,

enquanto formando;
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e) Anulacdo — a desisténcia, por parte do candidato ou formando, da inscricdo ou

matricula do curso;
f) Exclusdo — a eliminagdo da frequéncia do curso.

Artigo 542 - Pré-Inscrigdo

1. E a condicdo para que os candidatos se pré-inscrevam, respeitar as condicdes de acesso

exigidas para a frequéncia do curso a que se candidatam.

Artigo 552 - Selegdo

1. Os candidatos, sdo contatados pelos servicos administrativos, e informados das datas dos

testes psicotécnicos.

2. No dia e hora marcada, o Psicdlogo entrega os testes psicotécnicos e acompanha todo o

processo, desde a vigilancia a correcdo dos testes.

3. O Departamento Pedagdgico procede a marcacdo e realizacdo das entrevistas com todos os

candidatos.

4. Apurados os resultados dos testes psicotécnicos e das entrevistas sao selecionados os

candidatos.

5. E solicitado aos candidatos selecionados que se dirigirem ao IPTL para formalizarem a

matricula/inscricdo.
6. A elaboragdo de relatdrios é da competéncia do Departamento Pedagdgico.

Artigo 562 - Critérios de Selecao

1. Critérios de selegao:
a) Testes Psicotécnicos;

b) Entrevista de selec3o.

49

E Certificada pelo Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM.

Rua Nova da Levada do Cavalo,1 | 9000 - 721 FUNCHAL 581,622, 624,811, 812, 813, 840, 850, 861

certificacao
f § 862

acreditada

e

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA . Entidade Formadora Certificada
Escola Profissional Tutelada pela Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia 3 G P O EFORMAGAD
Y SGS I 341,342, 346,481, 521, 522, 523, 524, 525

Telefone : +351 291 720 164 | Fax : +351 291 140 900
www.iptl.pt | iptl@grupopfi.com



http://www.iptl.pt/
mailto:geral@iptl.pt

IPTL

Artigo 572 - Matricula/Inscrigdo

1. Apds a conclusdo do processo de sele¢do, os candidatos admitidos terdo um prazo de 15 dias

para efetuarem a matricula/inscrigdo definitiva.

2. Procedimentos e documentos necessarios no ato de matricula/inscricdo:

a) Preencher a ficha de matricula/inscricdo de modelo a fornecer pelo IPTL;

b) Cartdo de cidaddo;

c) Original do certificado de habilitaces académicas ou equivalente;

d) Comprovativo do IBAN/NIB, documento original do banco;

e) Atestado de residéncia ou autorizacdo de residéncia;

f) Declaracdo de descontos emitido pela Seguranca Social;

g) Preencher o pedido de beneficios e apoios, caso assim o desejem;

h) Uma foto atualizada.

3. Com o ato de matricula/inscricdo os candidatos assumem que conhecem e se comprometem

a cumprir as normas definidas no presente Regulamento Interno.

4. No ato da matricula/inscricdo, e para efeitos de pagamento das despesas administrativas e
do processo de selegdao, os candidatos deverdo fazer o pagamento da taxa de
matricula/inscri¢do, conforme pregario em vigor no Instituto (aplicavel as matriculas/inscrigbes

de cursos nao financiados).

Artigo 582 - Anulagdo

1. A anulagdo da matricula/inscricdo nos cursos devera ser feita por escrito, pelo Encarregado
de Educacdo ou, quando maior de idade, pelo formando em ficha de desisténcia de modelo a

fornecer pelo IPTL.
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2. A anulacdo da matricula/inscricdo nos cursos ndo confere o direito ao reembolso de qualquer

pagamento efetuado.

3. O abandono da frequéncia dos cursos sem o cumprimento das disposicbes anteriores,
implicard a impossibilidade de voltar a frequentar o Instituto, salvo condi¢des excecionais
devidamente justificadas.

Artigo 5992 - Frequéncia e assiduidade

1. Para além do dever de frequéncia dos cursos do Instituto em regime modular por disciplina
ou disciplina/dominio, os formandos sdo responsaveis pelo cumprimento dos deveres de

assiduidade e pontualidade.

2. O dever de assiduidade e pontualidade implica para o formando a presenca e a pontualidade
na sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar munido do material
didatico ou equipamento necessarios, de acordo com as orientacdes do professor/formador,
bem como uma atitude de empenho intelectual e comportamental adequada ao processo de

ensino.

Artigo 602 - Exclusao

1. A exclusdo dos candidatos a matricula nos cursos terd lugar sempre que:

a) Nao satisfagcam as condicGes exigidas para a inscrigao;

b) N&o obtenham um numero de ordem inferior ou igual ao nimero de vagas do curso;

c) Nao satisfacam as condicGes exigidas para a matricula.

2. A exclusdo dos formandos a frequéncia dos cursos tera lugar sempre que:

a) Ultrapassem o numero de faltas definido na legislagdo em vigor para cada um dos cursos

ministrados no Instituto;

b) Cometam qualquer infracdo ao regime disciplinar que implique exclusdo.
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Artigo 612 - Regime de Faltas dos Formandos

1. Entende-se por falta, para efeitos do presente regulamento, a auséncia de um tempo letivo
de formacdo ou a outra atividade de frequéncia obrigatéria, a falta de pontualidade ou a
comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessdrios nos termos definidos no

presente Regulamento.

2. As faltas sdo registadas pelo professor/formador responsavel pela aula/sessao.

3.. Compete a Direcao Pedagdgica assegurar o registo de faltas dos formandos de modo a que,

a todo o momento, este possa ser utilizado para fins pedagdgicos e administrativos.

Artigo 622 - Dispensa da frequéncia de atividade fisica

1. O formando pode ser dispensado temporariamente das atividades de educacgdo fisica ou
desporto escolar, por razdes de saude, devidamente comprovadas por atestado médico, que

deve explicitar claramente as contraindicacGes da atividade fisica.

2. Sem prejuizo do disposto no numero anterior, o formando deve estar presente no espago

onde decorre a aula de educacao fisica.

3. O formando que se encontre impossibilitado de estar presente no espago onde decorre a aula
de educacdo fisica, por razbes devidamente fundamentadas, deve, sempre que possivel, ser

encaminhado para um espago em que seja pedagogicamente acompanhado.

4. Nas situagdes em que as limitagdes as atividades de educagao fisica ou desporto escolar sejam
parciais, devem as mesmas constar de relatério médico que indique as atividades fisicas

interditas ao formando e ou as que s3o permitidas de forma condicionada.

5. A decisdo sobre a dispensa ou a presen¢a do formando na aula previstas nos niumeros

anteriores compete a Diregao Pedagdgica.
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Artigo 632 - Justificacdo de Faltas

1. Sdo consideradas justificadas as faltas dadas pelos seguintes motivos:

a)

b)

d)

e)

f)

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA

Doenca do formando, devendo esta ser informada por escrito pelo Encarregado de
Educacdo ou pelo formando quando maior de idade quando determinar um periodo
inferior ou igual a cinco dias uteis, ou por médico se determinar impedimento
superior a cinco dias Uteis, podendo, quando se trate de doenca de cardter crénico
ou recorrente, uma Unica declaragdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou

até ao termo da condicdo que a determinou;

Isolamento profildtico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que
coabite com o formando, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria

competente;

Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacdo de faltas por
falecimento de familiar previsto no regime do contrato de trabalho dos

trabalhadores que exercem funcdes publicas;

Nascimento de irmdo, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente

posterior;

Realizagdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que

ndo possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

Assisténcia na doenca a membro do agregado familiar nos casos em que,
comprovadamente, tal assisténcia ndo possa ser prestada por qualquer outra

pessoa;

Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentagao, nos termos

da legislacdo em vigor;
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h) Ato decorrente da religido professada pelo formando, desde que o mesmo ndo
possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica

comummente reconhecida como prépria dessa religiao;

i) Participacdo em atividades culturais, associativas e desportivas reconhecidas, nos
termos da lei, como de interesse publico ou consideradas relevantes pelas

respetivas autoridades escolares;

j) Preparacdo e participacdo em atividades desportivas de alta competicdo, nos

termos legais aplicaveis;

k) Cumprimento de obrigacGes legais que ndo possam efetuar-se fora do periodo das

atividades letivas;

I) Outro facto impeditivo da presenca no Instituto ou em qualquer atividade escolar,
considerado atendivel pelo Diretor Geral, pelo Diretor Pedagdgico ou pelo

Orientador Educativo de Turma.

m) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento
disciplinar, no caso de ao formando ndo vir a ser aplicada qualquer medida
disciplinar sancionatdria, lhe ser aplicada medida ndo suspensiva do Instituto, ou na

parte em que ultrapassem a medida efetivamente aplicada;

n) Participacdo em atividades e/ou visitas de estudo previstas no plano de atividades
da Instituto, relativamente as disciplinas ou areas disciplinares ndo envolvidas na

referida visita;

o) Presenca nos diferentes momentos de exames previstas pelo Instituto.

2. O Orientador Educativo de Turma, ou quem a sua vez fizer, pode solicitar os comprovativos

gue considerar necessarios para a fundamentacdo da sua decisdo.
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3. A justificacdo das faltas é feita por escrito, em impresso préprio, pelo Encarregado de

Educacdo ou, quando maior de idade, pelo préprio formando.

4. A justificacdo da falta deve ser entregue a Coordenacao Pedagdgica até ao 32 dia util apds a

falta as atividades letivas ou previamente no caso de o motivo ser previsivel.

5. A Coordenacdo Pedagdgica procede a validagdo ou ndo da justificacdo entregue.

6. A Direcdo Pedagdgica, através do seu Diretor Pedagdgico, procede a marcagao de presenca a

todas as faltas considerados justificadas de acordo com as alineas i), n) e 0) do n21 do presente

artigo.

Artigo 642 - Faltas Injustificadas

1. S3o consideradas faltas injustificadas:

a) Asfaltas de que ndo foi apresentada justificacdo;

b) As faltas cuja justificacdo foi apresentada fora do prazo;

c) Asfaltas cuja justificacdo ndo mereceu a aceitacdo da Coordenagdo Pedagdgica;

d) As faltas cuja marcacgdo resulte da aplicagdo da ordem de saida da sala de aula ou

de medida disciplinar sancionatoria.

2. Na situagdo prevista na alinea c) do nimero anterior, a ndo aceitacdo da justificagdo

apresentada deve ser fundamentada de forma sintética.

3. As faltas injustificadas sdao comunicadas aos Pais ou Encarregados de Educagdo, ou ao

formando maior de idade, pelo Coordenador Pedagdgico ou Orientador Educativo de Turma, no

prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito.
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Artigo 652 - Excesso de faltas

1. Para efeitos de conclusdo do curso com aproveitamento a assiduidade dos formandos, nos

trés anos de formagao, deve reunir cumulativamente os seguintes requisitos:

a) a assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90 % da carga horaria de cada

disciplina nas componentes de formacado sociocultural e cientifica.

b) a assiduidade do formando ndo pode ser inferior a 90 % da carga hordria do

conjunto das UFCD da componente de formacgao tecnoldgica.

c) a assiduidade do formando na formagdo em contexto de trabalho ndo pode ser

inferior a 95% da carga horaria prevista.

2. Para efeitos de aulas/sessdes a assiduidade dos formandos ndo pode ser inferior a 90% da
carga hordria de cada um dos médulos, das disciplinas das componentes sociocultural, cientifica

e técnica.

3. Quando for atingido metade do limite de faltas determinado para cada mdodulo (e sempre que
se considere que o numero de faltas justifica uma intervencdo), o Orientador Educativo de
Turma deverd convocar os Pais ou o Encarregado de Educag¢do ou o formando maior de idade

para uma reunido, pelo meio mais expedito.

4. A notificacdo referida no nimero anterior tem como objetivo alertar para as consequéncias
da violagdo do limite de faltas e procurar uma solu¢do que permita garantir o cumprimento

efetivo do dever de assiduidade.

5. Caso se revele impraticavel o referido nos niUmeros anteriores, por motivos ndo imputaveis
ao Instituto, e sempre que a gravidade especial da situacdo o justifique, a respetiva comissdo de
protecdo de criangas e jovens em risco deve ser informada do excesso de faltas do formando

menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo adotados pelo Instituto
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e pelos Encarregados de Educacdo, procurando em conjunto solucdes para ultrapassar a sua

falta de assiduidade.

Artigo 662 - Efeitos da ultrapassagem dos limites de faltas

1. A ultrapassagem dos limites de faltas previstos nas ofertas formativas, constitui uma violagao
dos deveres de frequéncia e assiduidade e tem para o formando as consequéncias estabelecidas
na regulamentacdo especifica da oferta formativa em causa e no presente regulamento, sem
prejuizo de outras medidas expressamente previstas no Estatuto do Aluno e Etica Escolar para

as referidas modalidades formativas.

2. O previsto no numero anterior ndo exclui a responsabilizacdo dos Pais ou Encarregados de
Educacdo do formando, designadamente, nos termos dos artigos 462 e 472 do Estatuto do Aluno

e Etica Escolar da Regido Auténoma da Madeira.

3. Todas as situacdes, atividades, medidas ou suas consequéncias previstas no presente artigo
sdo obrigatoriamente comunicadas, pelo meio mais expedito, aos Pais ou ao Encarregado de
Educacdo ou ao formando, quando maior de idade, ao Orientador Educativo de Turma e

registadas no processo individual do formando.

Artigo 672 - Medidas de Recuperagao e de Integragao

1. Aviolagdo dos limites de faltas obriga ao cumprimento de atividades que permitam recuperar
atrasos na aprendizagem e/ou a integracdo escolar do formando e pelas quais os formandos e

os seus Encarregados de Educacdo sdo corresponsaveis.

2. As atividades de recuperacdo da aprendizagem, sdo decididas pelo formador do médulo em
que foi ultrapassado o limite de faltas, privilegiando a simplicidade e a eficacia, e serdo sempre

do conhecimento do Orientador Educativo de Turma e dos Coordenadores Pedagdgicos.

3. Os formandos que ultrapassaram o limite de faltas e cujas faltas sdo injustificadas, além das
atividades de recuperacdo da aprendizagem tém obrigatoriamente de realizar a recuperacdo

modular através de um Plano Individual de Trabalho.
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Artigo 682 - Seguranga Social
O formando mantém todos os direitos e beneficios da Seguranga Social de que seja titular em
virtude da qualidade de beneficiarios dos Pais ou seus representantes legais.
Artigo 692 - Seguro
Todos os formandos do IPTL beneficiardo de um seguro de acidentes pessoais que cubra os
riscos e as eventualidades sofridas durante e por causa da formacgao, incluindo o percurso para
o Instituto em transporte publico.
Artigo 702 - Subsidios

1. No ato da matricula os formandos poderdo candidatar-se a subsidios de Transporte,
Alojamento e Alimentagdo, seguindo-se as normas de atribuicdo definidas na legislagdo em

vigor.

2. Os pagamentos dos subsidios apenas serdo efetuados aos formandos que apresentarem a sua

situacdo escolar regularizada.

3. Caso ndo haja veracidade nas informagdes e/ou documentos prestados, o(s) subsidio(s)
sera(do) automaticamente cancelados e o formando tera de repor as importancias recebidas do

Instituto, havendo lugar a instaura¢do de um processo disciplinar.

Capitulo VII

Avaliagao
Secgao |
Generalidades sobre a avaliagao

Artigo 712 - Objeto da avaliagdo

1. A avaliagdo assume carater continuo e sistematico, incide sobre as aprendizagens

desenvolvidas pelos formandos, tendo por referéncia os documentos curriculares, os perfis
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profissionais e referenciais de formacdo, as Aprendizagens Essenciais, quando aplicdvel, e o

Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatéria, visando:

a) Informar o formando e o Encarregado de Educagdo, quando for o caso, sobre os

progressos, as dificuldades e os resultados obtidos na aprendizagem, esclarecendo

as causas de sucesso ou insucesso;

b) Adequar e diferenciar as estratégias de ensino, estimulando o desenvolvimento

global do formando nas areas cognitiva, afetiva, relacional, social e psicomotora;

c) Certificar os conhecimentos e capacidades adquiridos;

d) Contribuir para a melhoria da qualidade do sistema educativo, possibilitando a

tomada de decisGes para o seu aperfeicoamento e refor¢co da confiancga social no

seu funcionamento.

Artigo 722 - Avaliagao interna

1. A avaliacdo interna das aprendizagens compreende, de acordo com a finalidade que preside

a recolha de informacao, as modalidades formativa e sumativa.

2. A avaliagdo interna das aprendizagens é da responsabilidade dos professores/formadores e

dos drgaos de gestdo, de coordenagdo e supervisdo pedagdgica do IPTL.

3. Na avaliagdo interna sdo envolvidos os formandos, privilegiando-se um processo de

autorregulagao das suas aprendizagens.

4. O Orientador Técnico intervém também na avaliacdo interna das aprendizagens, no ambito

da formagdo em contexto de trabalho.

5. O regime juridico aplicavel a avaliacdo interna é o definido na legislagcdao em vigor.
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Artigo 732 - Finalidades da avaliagao formativa

1. A avaliacao formativa, enquanto principal modalidade de avaliagcao, integra o processo de

ensino e de aprendizagem fundamentando o seu desenvolvimento.

2. Os procedimentos a adotar no ambito desta modalidade de avaliagdo devem privilegiar:

a) A regulacdo do ensino e das aprendizagens, através da recolha de informacdo que

permita conhecer a forma como se ensina e como se aprende, fundamentando a adocao

e o ajustamento de medidas e estratégias pedagdgicas;

b) O carater continuo e sistematico dos processos avaliativos e a sua adaptacdo aos

contextos em que ocorrem;

c) A diversidade das formas de recolha de informacdo, recorrendo a uma variedade de

procedimentos, técnicas e instrumentos adequados as finalidades que lhes presidem, a

diversidade das aprendizagens, aos destinatarios e as circunstancias em que ocorrem.

Artigo 742 - Finalidades da avaliagdo sumativa

1. A avaliacdo sumativa consubstancia um juizo global sobre as aprendizagens desenvolvidas

pelos formandos nas diferentes disciplinas, médulos, UFCD e na formagdo em contexto de

trabalho.

2. A avaliagdo sumativa traduz a necessidade de informar os formandos e Pais ou Encarregados

de Educagdo sobre o estado de desenvolvimento das aprendizagens.

3. Esta avalia¢do traduz ainda a tomada de decisdo sobre o percurso escolar do formando.

4. Aos formandos e Encarregados de Educagdo deve ser garantida informacao regular sobre a

sua evolugdo, incluindo as areas a melhorar ou a consolidar, a inscrever na ficha de Registo de

Avaliagao.

5. O formando pode requerer, em condicGes a fixar pela Direcdo Pedagodgica a avaliacdo dos

maddulos e UFCD n3o concluidos.
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6. Compete ao professor/formador organizar e proporcionar de forma participada a avaliacdo
sumativa, de acordo com as realizagOes e os ritmos de aprendizagem dos formandos, bem como
a organizacdo das atividades de diagndstico para determinar o dominio dos pré-requisitos para

a aprendizagem dos diversos médulos.

Artigo 752 - Finalidades da avaliagdo da formag¢ao em contexto de trabalho

1. A avaliagdo da formacdo em contexto de trabalho consubstancia um juizo global sobre as
aprendizagens desenvolvidas pelos formandos na formagdo em contexto de trabalho e, sempre
que se considere relevante, é acompanhada de uma aprecia¢do descritiva sobre a evolucdo da

aprendizagem dos formandos, incluindo as dreas a melhorar ou a consolidar.

2. A formagdo em contexto de trabalho realiza-se em empresas ou noutras organizacdes, que
sdo objeto de avaliagdo da sua capacidade técnica, em termos de recursos humanos e materiais,
sob a forma de experiéncias de trabalho que visam a aquisicdo ou o desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil visado pelo curso
frequentado pelo formando, por periodos de duracdo variavel ao longo da formacao, ou sob a

forma de estagio em etapas intermédias ou na fase final do curso.

Artigo 762 - Avaliacao externa

1. A avaliagdo externa das aprendizagens deve contemplar a avaliagdo da capacidade de
mobilizagdo e de integracdo de todos os conhecimentos, aptiddes, atitudes e competéncias
profissionais, sendo realizada, em complemento da avaliagdo interna das aprendizagens, através

da prova de aptidao profissional.

2. A natureza externa da prova de aptiddo profissional é assegurada pela integracdo no juri de
personalidades externas, de reconhecido mérito na drea da formacdo profissional ou dos
setores de atividade afins ao curso e outros representantes do setor do respetivo curso,

realizando -se a prova nos termos previstos no Regulamento da prova de aptidado profissional.

5. O regime juridico aplicavel a avaliacdo externa é o definido na legislacdo em vigor.
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Artigo 772 - Publicita¢cdao e Reclamacgao das Classificagdes

1. No final de cada semestre as classificacdes dos mddulos devem ser tornadas publicas.

2. A Diregao Pedagdgica do Instituto ratifica e afixa em local publico, no interior do Instituto por
um curto periodo de tempo para permitir a sua consulta, a pauta das classificacdes obtidas pelos

formandos nos mddulos de cada disciplina.

3. No final de cada ano letivo sdo tornadas publicas as classificagdes das disciplinas concluidas.

4. No final do curso sdo tornadas publicas as classificagdes da formagdo em contexto de trabalho

e da prova de aptiddo profissional.

5. Caso haja discordancia com o teor das classificacGes produzidas pelo Conselho de Turma, os
Encarregados de Educacdo, ou os formandos quando maiores de idade, podem reclamar para a
Direcdo Pedagdgica que, quando considerar pertinente a reclamacgdo, envia o processo para

reapreciacdo do Conselho de Turma.
Artigo 782 - Condi¢Oes de aprovagao e progressao
1. A aprovacdo em cada disciplina depende da obtencdo, em cada um dos respetivos médulos,

de uma classificacdo igual ou superior a 10 valores.

2. A aprovagdo na componente de formacgao tecnolédgica depende da obtengao, em cada uma

das UFCD, ou médulos quando aplicavel, de uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.

3. No caso de algum formando ndo reunir as condi¢des referidas no nimero anterior, a Dire¢ao
Pedagdgica, sob proposta do Orientador Educativo de Turma e de acordo com os interesses do

formando, decide pela:

a) Repeticdo dos mddulos, com ou sem frequéncia das atividades letivas, em que ndo
houve desempenho suficiente, em regime intensivo e durante a interrupcao das

atividades letivas;
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b) Realizagdo de exame final do(s) modulo(s).

4. A aprovacao na formacdo em contexto de trabalho e na prova de aptidao profissional depende

da obtencao de uma classificacdo final igual ou superior a 10 valores em cada uma delas.

5. A aprovacgdo na disciplina de educa¢do Moral e Religiosa verifica-se quando os formandos

obtém uma classificagdo igual ou superior a 10 valores.

6. A participacdo nos projetos desenvolvidos no ambito da Cidadania e Desenvolvimento sdo
objeto de registo anual no certificado do formando, em caso algum é objeto de avaliacdo

sumativa.

Artigo 792 - Insucesso dos Formandos na Avaliagao

1. Os formandos que no final de cada ano letivo tiverem um ndmero de mddulos por realizar
igual ou superior a 40% do total de mddulos correspondente a esse ano, considerado pelo
Conselho Pedagdgico como excessivo, revelador de inexisténcia de estudo e impossivel de
ultrapassar, serdo orientados pela Direcdo Pedagdgica a procurar outro tipo de formacdo que
melhor se adeque aos seus interesses e motivagdes, bem como as suas capacidades, implicando

esta medida a mudanga de curso ou o abandono do Instituto.

2. A Dire¢do Pedagdgica, para efeitos do nimero anterior, consagra-se o direito de reconsiderar
a decisdo de mudanga de curso ou o abandono do Instituto, apds consulta e aprovagdo do

Conselho Pedagdgico.

3. A Dire¢do Pedagdgica reserva-se o direito de, em qualquer altura, apds ouvidos os érgdos e
estruturas competentes do Instituto, convidar os formandos que manifestamente demonstrem
uma total falta de interesse, empenho e formacdo no seu percurso escolar, a abandonar o

Instituto e a procurar outro tipo de formagdo mais adequado ao seu projeto de vida.
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Artigo 802 - Equivaléncias

1. Os formandos que provém de um curso organizado em regime de ano, a classificacdo de
equivaléncia corresponde a média aritmética simples, arredondada as unidades, das
classificagcdes obtidas nos anos de escolaridade frequentados ou a classificacdao obtida no ano

de escolaridade frequentado.

2. Os formandos que provém de curso organizado em regime modular, a classificacdo de
equivaléncia corresponde a(s) classificacdo(Ges) obtidas nos mddulos concluidos com

aproveitamento no curso de origem.

3. Nas disciplinas de lingua estrangeira, a equivaléncia é vélida apenas para a mesma lingua e o

mesmo nivel de lingua, de iniciacdo ou continuacgao.

Artigo 812 - Recuperagao de Médulos

1. A Direcao Pedagdgica, ao longo do ano letivo, define os diferentes periodos de recuperacao

de médulos, assim como as condi¢des de candidatura aos exames de recuperacgao.

2. Os exames serao modulares, isto é, havera um exame final para cada mddulo integrante do

programa de cada disciplina.

3. E permitida a realizagdo de uma Unica melhoria de nota por médulo. De entre a classificacio

obtida anteriormente e a da melhoria de nota, prevalece a que for mais favoravel ao formando.

4. Os periodos de recuperagao de médulos destinam-se aos formandos com mddulos de

formacgdo em atraso.

5. Para efeitos de conclusdo do curso, e ndo se encontrando o mesmo em funcionamento, a

recuperacao de mddulos terd de ser antes do fecho do projeto.

6. Todo o trabalho de preparac¢do para se submeterem as provas de recuperac¢do é da inteira
responsabilidade dos formandos que, para esse efeito, poderdo contactar os respetivos

professores/formadores no sentido de estes lhes fornecerem a(s) matriz(es) do(s) exame(s).
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7. Ainscricdo para o(s) exame(s) é por modulo e de acordo com o seguinte critério:

a) A inscricdo para exame é por moédulo e serd aplicado o valor de 5€, tal como

estipulado no pregario do Instituto, reembolsdvel caso a avaliagdo seja igual ou

superior a 9,5 valores.

b) Apés o fecho do projeto, por cada mdédulo inscrito sera aplicado o valor de €35, tal

como estipulado no precgdrio do Instituto, ndo reembolsavel.

c) Ndo ter em atraso trabalhos de recuperacdo dos anos letivos anteriores ao da

frequéncia.

Artigo 822 - Classifica¢ao final do curso

1. A classificacdo final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte férmula:

CFC=0,22*FSC+ 0,22*FC+ 0,22*FT + 0,11*FCT + 0,23*PAP

sendo:

CFC = classificag¢do 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 formagdo sociocultural,

arredondada as décimas;

FC = média aritmética simples das classificagGes finais de todas as disciplinas que

integram o plano de estudos na componente de formacgao cientifica, arredondada

as décimas;

FT = média aritmética simples das classificacGes finais de todas as UFCD que integram o

plano de estudos na componente de formacgdo tecnoldgica, arredondada as

unidades;
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FCT = classificacao da formacdo em contexto de trabalho, arredondada as unidades;

PAP = classificagdo da prova de aptiddo profissional, arredondada as unidades.

2. A disciplina de Educacdao Moral e Religiosa ndo é considerada para efeitos de apuramento da

classificacdo a que se refere o nimero anterior.

Artigo 832 - Conclusao e Certificagao

1. A conclusdo com aproveitamento do curso profissional obtém-se pela aprovacdao em todas as

componentes de formagao, disciplinas e UFCD, bem como na prova de aptiddo profissional.

2. A conclusdo é certificada através da emissdo de:

a) Um diploma que ateste a conclusdo do nivel secundario de educacdo e indique o
curso concluido, respetiva classificacdo final e o nivel 4 de qualificacdo do QNQ e

correspondente nivel do QEQ;

b) Um certificado de qualificagdes, que indique o nivel 4 de qualificacdo do QNQ e
correspondente nivel do QEQ e a classificagcdo final do curso e discrimine as
disciplinas do plano de estudos e respetivas classificacdes, as UFCD da componente
de formacdo tecnoldgica e respetivas classificacdes, a classificacdo da componente
de formacdo em contexto de trabalho, bem como a designac¢do do projeto e a

classificagdo obtida na respetiva prova de aptidao profissional.

3. O certificado a que se refere a alinea b) do nimero anterior deve ainda atestar a participagdo
do formando em representagdo dos pares em drgaos da escola e em atividades ou projetos,
designadamente, culturais, artisticos, desportivos, cientificos e no ambito do suporte basico de
vida, de Cidadania e Desenvolvimento, entre outros de relevante interesse social desenvolvidos

na escola.
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Capitulo VIII

Formacgdo a Distancia
Artigo 842 - Caracteristicas

1. A gestdo de todo o processo de ensino-aprendizagem da formacdo a distancia é realizada
preferencialmente através da plataforma Microsoft Office 365, Microsoft Teams, Moodle e

complementadas pela plataforma FORINSIA.

2. A planificagdao do processo de ensino-aprendizagem da formagdo a distancia envolve o
planeamento detalhado da distribuicdo do tempo, a adequacdo de atividades com recurso
exclusivo a tecnologia e aos ambientes online, a preparacao de contelddos e materiais didaticos
adequados, a definicdo dos métodos e elementos de avaliagdo apropriados a cada atividade e a

definicdo do plano de atuag¢do do formador ao longo do tempo nesta modalidade.

3. A orientacdo do processo de ensino-aprendizagem da formacdo a distancia decorre online,
pelo que o formador deve dar especial atencdo a preparacao das instrucdes que clarificam o que
se espera dos formandos a cada momento, assegurando o trabalho auténomo por parte dos
mesmos, devendo valorizar as atividades que permitam potenciar o contacto entre formandos

e a construcdo de uma comunidade de aprendizagem.

4. Nos periodos de formagdo a distancia, podem existir momentos presenciais destinados a
aulas, apresentacgdes, atividades de avaliagdo, praticas pedagdgicas ou laboratoriais, formacgao
em contexto de trabalho ou outro tipo de atividades que exigem o contacto fisico com a

instituicdo ou com instituicGes protocoladas.

5. A planificagdo da formagdo a distancia requer uma defini¢do clara do modo como se
processam e articulam de forma coerente os momentos presenciais e 0s momentos online,

sincronos e assincronos.
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Artigo 852 - Assiduidade

1. A formacdo a distancia pressupde a simultaneidade temporal dos formandos e formadores,

no horario definido em cada nivel de ensino.

2. No inicio das sessOes sincronas serdo sempre verificadas e registadas no FORINSIA as
presencas dos formandos. Devem, portanto, os formandos cumprir o hordrio online, sendo
pontuais e assiduos. Da mesma forma, devem fazer-se acompanhar do material necessdrio a

aula.

3. O formador, durante a sessdo sincrona e na interacdo com o formando, confirma a sua
presenca ou sinalizacdo, podendo marcar-lhe falta caso este se tenha ausentado sem

autorizagao.

4. O pedido de justificacdo de faltas segue os procedimentos normalizados para as faltas em

regime presencial.

Artigo 862 - Plataformas de E-Learning

1. A todos os formandos e formadores foi atribuido um endereco de e-mail institucional na
plataforma Office 365, o qual constitui um mecanismo privilegiado de comunica¢do entre

formandos e formadores das diversas disciplinas/modulos.

2. Todos os formandos inscritos tém acesso as disciplinas/mddulos em que estio inscritos no

Microsoft Teams.

3. Todos os formandos inscritos no Moodle tém acesso as disciplinas/mddulos em que estdo

inscritos nesta plataforma.

Artigo 872 - Fungdes e Deveres

1. O Coordenador Pedagdgico de Turma, para além das demais fung¢des previstas, nos

normativos legais, deve:
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a) Organizar e gerir no Microsoft Teams o espaco dedicado a assuntos da turma, assumindo um
papel ativo na integracdo de todos os formandos e na construcdo da comunidade de

aprendizagem;

b) Monitorizar a calendarizagdo do ensino profissional e das tarefas atribuidas aos formandos

de forma a adequar ao desenvolvimento da formacgdo a distancia;

c) Solicitar o apoio, monitorizacao e intervenc¢do do Orientador Educativo de Turma, sempre que

considere oportuno e necessario.

2. Nas situa¢Ges em que exista impedimento do Coordenador Pedagégico de Turma em cumprir
as suas funcoes, deve este indicar a quem compete exercer essas fungdes, atribuidas pelo

Regulamento Interno.
3. O formador de cada disciplina/médulo, para além das demais fung¢des previstas, deve:

a) Planear e preparar a sua disciplina/mddulo na plataforma Microsoft Teams ou Moodle,

adaptando as suas atividades a formacao a distancia;

b) Disponibilizar no Microsoft Teams ou Moodle, as atividades, materiais e recursos educativos

necessarios para os formandos desenvolverem a atividade escolar;

c) Acompanhar o processo de aprendizagem dos formandos ao longo do tempo em que
funcionar a formagao a distancia, incluindo mostrar-se presente no Microsoft Teams ou Moodle,
responder as duvidas colocadas pelos formandos, avaliar e dar feedback atempado de acordo
com o tipo de atividade em curso, ter um papel ativo na construgao da comunidade de

aprendizagem, motivando e apoiando os formandos;

d) Disponibilizar atempadamente os resultados das avaliagdes das atividades, de modo a

permitir aos formandos melhorar ou alterar estratégias no seu percurso de aprendizagem;

e) Frequentar, sempre que tal se justifique, as acdes de formacao identificadas como necessarias

para lecionar a formacdo a distancia;
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f) Dar continuidade as planificacdes da sua disciplina/mddulos, adaptando a sua atividade a

formacao a distancia.

4. O formando em formacdo a distancia, para além dos deveres previstos, nomeadamente no

Estatuto do Aluno e Etica Escolar e no regulamento interno, deve:

a) Consultar diariamente o email institucional, meio de comunicacdo privilegiado na

comunidade de aprendizagem;

b) Consultar com frequéncia o Microsoft Teams ou Moodle das disciplinas/modulos em que esta

matriculado e seguir as indica¢Ges fornecidas para a realizagdo das atividades de cada disciplina;

c) Estar presente (online) na plataforma definida, no horario estabelecido em cada

disciplina/mddulo;

d) Ser responsavel pelo seu percurso de aprendizagem e pela gestdo do tempo, respeitando os
compromissos assumidos nas datas estabelecidas, participando nos trabalhos de grupo e nao

comprometendo o trabalho dos colegas;

e) Desenvolver o sentido de entreajuda e de pertenca a comunidade de aprendizagem,

respeitando os cddigos de ética da comunicacdo e interacao online;

f) Cumprir as normas de ética relativas ao processo de avaliagio e de autenticagdo de

identidade;

g) Respeitar os direitos de propriedade intelectual nas suas interven¢des e nos trabalhos

realizados e submetidos nas plataformas Microsoft Teams ou Moodle.

Artigo 882 - Fungdes e Deveres

1.Todos os formandos e formadores devem ter a camara ligada durante as sessdes dinamizadas

por videoconferéncia.

2. Salvaguardando situacdes imprevistas ou devidamente justificadas, sé o formador podera
autorizar o aluno a desligar o audio e o video.
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3. Em situagdes imprevistas de dificuldade de acesso a plataforma por parte do formando,
deverd o respetivo Encarregado de Educacdo informar, logo que possivel, o Orientador

Educativo de Turma ou o Coordenador Pedagdgico de Turma.

4. A todos os participantes nas sessdes por videoconferéncia é exigida compostura e urbanidade

adequadas a sua idade.

5. Replicar toda a carga letiva para sessdes sincronas seria contrariar as recomendacdes das mais
prestigiadas organizacdes mundiais ligadas a educacdo, pelo que o formador deve

obrigatoriamente seguir as recomendacdes que forem aprovadas em Conselho Pedagdgico.

6. O horario do regime presencial deve ser cumprido, na integra na formacdo a distancia, com
sessOes sincronas e assincronas sempre que existam, pela especificidade do curso, niveis

minimos de cumprimento da carga horaria para a certificacdo dos cursos.

7. No estabelecido no ponto seis, em todas as aulas ou blocos de aulas, tem de haver momentos
por videoconferéncia que adquirem um caracter de suporte ao trabalho auténomo dos

formandos e orientador do ensino e da aprendizagem.

8. Caso um formador se encontre impedido de lecionar, este devera orientar todo o processo
de ensino e aprendizagem nas sessGes definidas no horario da disciplina/mddulo, bem como o

trabalho auténomo dos alunos.

9. O espaco de sala de aula, presencial ou online, é um espaco reservado a formadores e
formandos. Os Encarregados de Educa¢do ndo devem acompanhar os seus educandos, nem

intervir no funcionamento das sessoes.

10. O formando deve participar individualmente e a titulo préprio nas sessdes, sem prejuizo da
participacao adjuvante do Encarregado de Educagdo, quando necessdrio ou solicitado pelo

formador.

11. N3o é permitido aos Encarregados de Educagao interagirem com os outros formandos da

turma ou com os formadores durante as sessées por videoconferéncia.
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12. Os Encarregados de Educacdo deverdo garantir que as sessdes por videoconferéncia ndao

serdo gravadas nem difundidas por qualquer meio pelos seus educandos.

13. Recomenda-se aos formandos a utilizacdo de auscultadores ou auriculares durante as

sessoes por videoconferéncia.

14. E expressamente proibido nas sessdes sincronas e assincronas:

a) Desestabilizar / perturbar, por qualquer meio, o ambiente da sessdo;
b) Utilizar linguagem considerada imprdpria ou ofensiva;

c) Criar uma identidade falsa;

d) Proceder a recolha de imagens ou som.

15. Qualquer conduta suspeita ou ndo autorizada em relac¢do a sua conta de email institucional
deve ser reportada imediatamente ao Coordenador Pedagdgico de Turma ou Orientador

Educativo de Turma.

16. Sendo primordial o cumprimento do previsto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(RGPD), as sessOes sincronas (videoconferéncia) ndo serdo gravadas pelo IPTL, nem pelos

formadores, mas apenas utilizadas para o fim educativo a que se destinam.

19. E expressamente vedada a intervengdo de formandos que deliberadamente perturbem, em
prejuizo dos pares, o funcionamento das sessdes sincronas, situagdo em que o formando pode

ser banido da sessdo, sem prejuizo do respetivo procedimento disciplinar.

20. A violagdo das regras estabelecidas esta sujeita aos procedimentos disciplinares constantes
do Decreto Legislativo Regional n.2 21/2013/M, de 25 de junho, do Regulamento Interno do IPTL

e do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados.
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Artigo 892 - Avaliacao dos Conhecimentos

1. A avaliacdo de conhecimentos e competéncias adquiridos em regime de formacao a distancia
rege-se pelas normas e regulamentos aplicdveis ao ensino presencial, com as adaptacdes

previstas nos Critérios Especificos de Avalia¢ao.

2. Deve ser tido em conta o contexto particular da formacao a distancia, o que podera justificar
ajustamentos em determinados casos, nomeadamente no que diz respeito a concecdo dos
instrumentos de avaliacdo, as condicdes especificas de aplicacdo desses instrumentos e a

frequéncia com que sdo aplicados.
3. Todas as atividades online devem conter tarefas que sejam alvo de avaliagao.

4. A avaliacdo formativa e o feedback regular assumem-se como os principais modelos de
avaliacdo. Deve ser dada relevancia a apresentacdes orais, relatodrios, portefdlios, fichas de
trabalho, questiondrios, debates e outros trabalhos de componente prdtica e adaptados

convenientemente as novas circunstancias e realidades.

5. Os formandos devem continuar a ser implicados em praticas de autoavaliacdo (ao longo e no
final do periodo), para tomada de consciéncia dos seus desempenhos nos diferentes dominios

de aprendizagem.

6. Todas as adaptacGes nos Critérios Especificos de Avaliagdo que incluam alteragdo nos pesos

percentuais de cada componente da avaliacdo tém de ser aprovados em Conselho Pedagdgico.
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Capitulo IX

Regime Disciplinar dos Formandos

Artigo 902 - Infra¢do Disciplinar

1. Considera-se infracdo disciplinar o facto culposo praticado pelo formando, com violacdao de
algum dos seus deveres gerais ou especiais, decorrentes da sua situacdo e prevista no

regulamento.

2. O regime juridico aplicavel ao regime disciplinar é o definido pela legislacdo em vigor.

Artigo 912 - Medidas Disciplinares

1. As medidas disciplinares aplicadas aos formandos pelas infra¢des disciplinares que cometam,

ao abrigo do presente regulamento, sdo as seguintes:

a) Adverténcia;

b) Ordem de saida da aula e/ou demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

c) A realizagdo de tarefas e atividades de integracdo no Instituto ou na comunidade,
podendo para o efeito ser aumentado o periodo didrio e ou semanal de permanéncia
obrigatdéria do formando no Instituto ou no local onde decorram as tarefas ou

atividades;

d) Repreensdo registada dada pela Dire¢do Pedagdgica;

e) Suspensdo da frequéncia até 3 dias Uteis;

f) Suspensdo da frequéncia entre 4 e 12 dias Uteis;

g) Exclusdo da frequéncia do Instituto por um periodo ndo superior a um ano.
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2. A reincidéncia na infracdo a que corresponda determinada sancdo, poderd dar lugar a

aplicagdo das san¢des imediatas.

3. A aplicagao, no decurso do mesmo ano letivo e ao mesmo formando, da medida corretiva de
ordem de saida da aula e/ou demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar pela terceira
vez, por parte do mesmo professor/formador, ou pela quinta vez, independentemente do
professor/formador que a aplicou, implica a analise da situacdo em Conselho de Turma, tendo
em vista a identificacdo das causas e a pertinéncia da proposta de aplicacdo de outras medidas

disciplinares corretivas ou sancionatérias.

Artigo 922 - Factos a que sao aplicaveis as medidas disciplinares corretivas

1. Adverténcia e ordem de saida da aula e/ou demais locais onde se desenvolva o trabalho

escolar — As san¢Bes de adverténcia e de ordem de saida da aula e/ou demais locais onde se
desenvolva o trabalho escolar serdo aplicadas pelos professores/formadores dentro dos locais
das atividades de formacdo, por faltas leves. As referidas sancdes deverdo ser registadas em
documento proéprio (Participacdo de Ocorréncia Disciplinar), devendo ser comunicado o facto

ao orientador educativo/diretor de turma e ao Coordenador Pedagdgico.

2. Realizacdo de tarefas e atividades de integracdo na escola ou na comunidade — A realizacdo

de tarefas e atividades como medida disciplinar serd aplicada pela Dire¢ao Geral, ouvida a

Direcdo Pedagogica.

Artigo 932 - Factos a que sao aplicaveis as medidas disciplinares sancionatdrias

1. Repreensdo Registada — A medida de repreensdo sera aplicada pelo Diretor Pedagdgico em

casos de negligéncia e de ma compreensdo dos deveres do formando.

2. Suspensdo — A medida de suspensdo da frequéncia até 3 dias Uteis sera aplicada pela Direcao

Geral, ouvida a Diregdo Pedagdgica aos seguintes casos:

a) Faltaderespeito e corregdo paratodo e qualquer elemento da comunidade escolar,

utilizando linguagem inadequada e/ou discriminando em razdo da origem étnica,
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saude, género, orientacdo sexual, idade, identidade de género, condicdo
econdmica, cultural ou social, ou convic¢des politicas, ideoldgicas, filosdficas ou

religiosas;

b) Desrespeitar, de forma ilegitima, a autoridade e as instrucGes do pessoal docente

e ndo docente;

c) Apresentar-se em estado de embriaguez ou sob o efeito de estupefacientes ou

drogas equiparadas;

d) Praticar jogos de azar nas instalacbes de formagcdo ou em qualquer espaco do

Instituto;

e) Falta de zelo, com prejuizo e intencdo, na preservagdo, conservagao e asseio das

instalagGes, material didatico, mobilidrio e espacos verdes do Instituto;

f)  Falta de respeito, apropriando-se e/ou danificando, para com a propriedade dos

bens de todos os elementos da comunidade educativa;

g) Captar sons, imagens ou videos, designadamente, de atividades letivas e nao
letivas, sem autorizacdo prévia dos professores/formadores, do responsavel pelo
orgdo de gestdo do Instituto ou supervisao dos trabalhos ou atividades em curso,
bem como, quando for o caso, de qualquer membro da comunidade escolar ou

educativa cuja imagem possa, ainda que involuntariamente, ficar registada;

h) Difundir, no Instituto ou fora dele, nomeadamente, via Internet ou através de
outros meios de comunicagdo, sons, imagens ou videos captados nos momentos
letivos e ndo letivos, sem autorizacdo dos professores/formadores ou responsavel

pelo 6rgdo de gestdo do Instituto;

i)  Falta injustificada com alegacdo de motivo de justificacdo comprovadamente falso.

76

E Certificada pelo Instituto para a Qualificagdo, IP-RAM.
Rua Nova da Levada do  Cavalo,1 | 9000 - 721 FUNCHAL 581,622,624, 811,812, 813, 840, 850, 861
862

IPTL- INSTITUTO PROFISSIONAL DE TRANSPORTES E LOGISTICA DA MADEIRA . Entidade Formadora Certificada
Escola Profissional Tutelada pela Secretaria Regional de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia 3 G P O EFORMAGAD
Y SGS I 341,342, 346,481, 521, 522, 523, 524, 525

certificacao
acreditada

Telefone : +351 291 720 164 | Fax : +351 291 140 900
www.iptl.pt | iptl@grupopfi.com



http://www.iptl.pt/
mailto:geral@iptl.pt

3. Exclusdo — A medida de exclusdo da frequéncia do Instituto serd aplicada pela Direcao Geral,

apos parecer positivo da Direcdo Pedagdgica, aos casos seguintes:

a) Premeditacdo e/ou comparticipacdo com outros individuos para a pratica das infracdes

previstas nas alineas a), b), e), f), g) e h) do nimero 2 do artigo 869;

b) Prética ou incitamento a pratica de atos de grande insubordinacdo ou indisciplina;

c) Pratica de violéncia fisica, injurias ou outras ofensas punidas por lei;

d) Declaragdes falsas nas provas a apresentarem para efeitos de subsidios ou outros

beneficios e apoios.

Artigo 942 - Circunstancias Atenuantes e Agravantes

1. S3o circunstancias atenuantes da infracao disciplinar:

a) A confissdo espontanea com arrependimento da infragdo;

b) O bom comportamento anterior;

c) O aproveitamento escolar.

2. Sao circunstancias agravantes da infragao disciplinar:

a) A premeditagdo;

b) A comparticipagdo com outros individuos para a pratica da infragdo;

c) A gravidade do dano provocado a terceiros;

d) A reincidéncia;

e) A acumulacdo de infragGes disciplinares.
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Artigo 952 - Suspensdo das medidas sancionatdrias

As medidas disciplinares sancionatérias, de suspensado e exclusao, podem ser suspensas pela
Direcao Geral, por proposta da Direcao Pedagdgica, ponderando o grau de culpabilidade e o

comportamento do arguido, bem como as circunstancias atenuantes da infracao.

Artigo 962 - Participacdo de Ocorréncia Disciplinar

1. As sangdes corretivas, de adverténcia e de ordem de saida da aula e/ou demais locais onde
se desenvolva o trabalho escolar serdo aplicadas pelos professores/formadores dentro dos

locais das atividades de formacao, por faltas leves.

2. Depois de apreciado pelo Diretor Pedagdgico, este comunicara ao Orientador Educativo de

Turma, a acdo corretiva/preventiva aplicada ao formando.

3. No processo de apreciacdo o formando deve ser ouvido em relagdo aos factos que lhe sdo

imputados.

4. Nos casos omissos deste regulamento quanto a organizacdo do processo disciplinar, sua
tramitacdo e demais garantias, serdo adotados os principios gerais em conformidade com a

legislagao em vigor.

Artigo 972 - Processo Disciplinar
1. As sangdes sancionatdrias de repreensdo, suspensado e exclusdo serdo sempre aplicadas apods

apuramento dos factos em processo disciplinar.

2. A abertura de um processo disciplinar depende da participacdo escrita, entregue ao Diretor
Pedagdgico, contendo um relato sucinto da ocorréncia e a identificagdo e assinatura do

queixoso.

3. Depois de apreciado pelo Diretor Pedagégico, se for caso disso, este comunicara a

participacdo ao Coordenador Pedagdgico, para instauracdo de inquérito disciplinar.
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4. No processo disciplinar o formando deve ser ouvido em relagdo aos factos que lhe sao

imputados.

5. Assiste ao formando o direito de reclamar para a identidade imediatamente superior aquela

gue aplicou a san¢ao, fundamentando sempre a reclamacao.

6. Nos casos omissos deste regulamento quanto a organizagdo do processo disciplinar, sua
tramitacdo e demais garantias, serdo adotados os principios gerais em conformidade com a

legislagcdo em vigor.
Capitulo X

Delegado de Turma
Artigo 982 - Eleicdo do delegado e subdelegado
1. O delegado e o subdelegado sdo eleitos pelo periodo de um ano letivo, pela totalidade dos
formandos da turma, em reunido com o Orientador Educativo de Turma.

2. O voto é presencial e secreto.

3. Considera-se eleito Delegado de Turma o formando que obtiver a maioria absoluta dos votos

expressos no primeiro escrutinio e como subdelegado, o segundo formando mais votado.

4. Quando, nos termos do numero 3, nenhum formando sair vencedor, realiza-se,
imediatamente, um segundo escrutinio entre os formandos mais votados sendo entdo
considerado delegado o formando que obtiver maior nimero de votos e subdelegado, o

segundo formando mais votado.

Artigo 992 - Mandato

1. O delegado perde o seu mandato quando:

a) Ultrapassar o limite legal de faltas injustificadas em qualquer disciplina;
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b) Lhe for aplicada medidas educativas disciplinares decorrentes de ocorréncias

disciplinares;

c) Por solicitacdo de dois tercos dos formandos de turma desde que seja considerada

fundamentada pelo Orientador Educativo de Turma;

d) A pedido do préprio, quando devidamente fundamentado.

2. Quando o delegado cessa o mandato, procede-se a uma nova elei¢do.

Artigo 1002 - Competéncias do Delegado de Turma

Sdo competéncias do Delegado de Turma:

a) Ser porta-voz dos formandos da turma junto dos seus professores/formadores e 6rgaos

do Instituto;

b) Identificar situagGes na turma que, pelo seu carater positivo, merecam ser reforcadas e

analisa-las com o Orientador Educativo de Turma;

c) Identificar situagdes problematicas na turma e analisa-las com o Orientador Educativo

de Turma;

d) Responsabilizar-se por todo o material didatico, audiovisual e multimédia presente na

sala;

e) Representar os colegas nas reunides que for convocado.

Disposigoes Finais
Artigo 1012 - ObrigagGes Gerais

1. Os formandos devem respeitar os prazos de matricula e inscricdes estabelecidas pelo

Instituto.
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2. Os formandos sdo responsaveis pelas consequéncias que possam advir de falsas declaracdes

por eles prestadas ao Instituto.

3. Os formandos obrigam-se a respeitar todos os regulamentos estabelecidos pela Direcao Geral
e pela Direcdo Pedagdgica, assim como os regulamentos dos varios servicos do Instituto a que

tém acesso ou frequentem.

4. Toda a comunidade escolar deve conhecer os atos normativos internos, cumprindo com o
estipulado, como este regulamento, o regulamento da prova de aptidao profissional e o
regulamento da formac¢do em contexto de trabalho. Estes documentos podem ser consultados

no Departamento Pedagdgico do Instituto.

Artigo 1022 - Alteragdes

1. As modificacGes a introduzir no presente regulamento em consequéncia da publicacdo de
legislagao incompativel com as suas disposi¢des, consideram-se introduzidas no seu texto desde

a entrada em vigor dessa mesma legislagao.

2. Qualquer outra modificacdo sera levada ao conhecimento dos formandos por meio de
afixacdo nos locais de formacdo, os quais dispdem de 8 dias para consignar as suas observacgoes,

entrando o texto definitivo da modificagao em vigor 15 dias apds aquela afixagao.

Artigo 1032 - Interpretagao e Integragao

Ainterpretacao das disposi¢gdes do presente regulamento e a integragdo dos casos omissos é da

competéncia da Dire¢do Geral do IPTL que para o efeito deverd consultar a Dire¢do Pedagdgica.

IPTL em 17 de abril de 2023
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