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Preambulo

Este documento é parte integrante do Regulamento Interno, sendo que a sua abrangéncia devera ser

observada de modo a néo se dissociar do documento enformador de toda a vida interna do Instituto dos

Pupilos do Exército (IPE).

Nele é definida a organizacdo, o desenvolvimento e o0 acompanhamento dos Cursos Profissionais no

IPE.

Os Cursos Profissionais constituem uma modalidade de educagéo de nivel secundério, com uma forte

ligacdo ao mundo do trabalho e destinam-se aos alunos que concluiram 0 9.° ano de escolaridade ou

formacdo equivalente, sendo a sua admissdo efectuada nos termos da legislagcdo em vigor que rege as

admissdes em Estabelecimentos Militares de Ensino e nos termos do n° 10 do Despacho 14758/2004 de

23 de Julho.

Estes cursos visam o desenvolvimento de competéncias para o exercicio de uma profissdo,

possibilitando 0 acesso a uma formagdo poés-secundaria ou ao ensino superior, € assumem uma

estrutura curricular modular.

A organizagdo e a gestdo dos Cursos Profissionais no IPE segue os principios orientadores

consubstanciados no Decreto-Lei n.° 74/2004, de 26 de Marco rectificado pela Declaracdo de

Rectificacdo n.° 44/2004, de 25 de Maio e pela Declaragdo de Rectificacdo 23/2006. Segue ainda a

Portaria n. 550-C/2004, de 21 de Abril, o Despacho n.° 14758/2004, de 23 de Julho e a Portaria n.°

797/2006, de 10 de Agosto.

A conclusdo, com aproveitamento de um curso profissional, confere:

a. Um Diploma escolar de nivel secundario que possibilita o prosseguimento de estudos pds-
secundarios ou ao ensino superior, de acordo com a legislagdo em vigor;

b. Um Certificado de Qualificacdo Profissional que permite a inser¢do no mundo do trabalho.
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Anexo F (NORMAS DOS CURSOS PROFISSIONAIS) ao Regulamento Interno

Capitulo |

Organizacéo dos Cursos Profissionais

Artigo 1.°

Duracéo Curricular

1. Estes cursos tém uma estrutura curricular organizada por mddulos de formacéo, com uma duragéo total
de 3100 horas, repartidas por 3 anos lectivos.

2. No IPE é proporcionado um reforco do contelido programatico nas disciplinas especificas de acesso ao
ensino superior, sujeitas a exame nacional, com a finalidade de garantir a leccionacdo das matérias que

ndo fazem parte dos curriculos dos cursos profissionais.

Artigo 2.°

Componentes de Formagéo

1. O plano de estudos inclui trés componentes de formacao:

a. Sociocultural;
b. Cientifica;
c. Técnica.

2. A componente técnica inclui, obrigatoriamente, a Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) e uma
Prova de Aptiddo Profissional (PAP), na qual o aluno demonstra as competéncias e 0s saberes que
desenvolveu ao longo da formacao.

3. A FCT realiza-se em posto de trabalho, em Empresas ou noutras OrganizagBes, e pode assumir
parcialmente a forma de pratica simulada, nos termos do ponto 3 do artigo 23.° da Portaria 550-C/2004.

4. A realizacdo da préatica simulada referida no ponto anterior, bem como, a sua ponderagdo, deve ser
decidida pela Direccdo do IPE, sob proposta do Director do respectivo Curso.

5. A prética simulada pode ser realizada no IPE, com base num plano que defina as actividades relevantes

para o perfil de saida do curso.
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Artigo 3.°

Estrutura Curricular

Os cursos profissionais estruturam-se segundo a seguinte matriz curricular:

3 Total de Horas
Componentes de formagéo , 3 %
(ciclo de Formacéo)

Componente de formacao sociocultural

e Portugués 320
e Inglés (*) 220
e Area de Integragio 220 32 %
e Tecnologias de Informacédo e Comunicagao 100
e Educacio Fisica 140
Subtotal 1000
Componente de Formacéo Cientifica
e 2 a 3 disciplinas (variam conforme a tipologia do 500 16%
0
curso)
Subtotal 500
Componente de Formagéo Técnica
e 3 a 4 disciplinas (variam conforme a tipologia do 1180
curso) 420 52 %
e Formacdo em Contexto de Trabalho
Subtotal 1600
3100 100 %
Total de Horas/Curso
(1000+500+1600)

(*) Deve ser dada continuidade a lingua estrangeira iniciada no ensino basico
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Capitulo Il

Organizacdo Escolar

Artigo 4.°

Coordenacao dos Cursos Profissionais

A coordenacéo dos Cursos Profissionais compete a Direcgdo do IPE, que pode delegar parcialmente as
suas competéncias no Coordenador do Departamento dos Cursos Profissionais.
As atribuicbes e competéncias dos restantes drgdos dos Cursos Profissionais estdo plasmadas nas

Normas do Servico Escolar.

Artigo 5.°
Professores/Formadores

Ao professor/formador compete:

10.

Elaborar as planificacdes modulares anuais e médulo a mddulo, tendo em atencdo os programas
publicados pela Agéncia Nacional de QualificacBes (ANQ), a estrutura curricular dos cursos, bem como
todos os materiais pedagogicos fornecidos aos alunos;

Elaborar todos os documentos auxiliares, a fornecer aos alunos (textos de apoio, sebentas, fichas de
trabalho);

As planificacbes poderdo sofrer reajustamentos ao longo do ano lectivo, devendo tal facto ser dado
conhecimento, por escrito, ao Director de Turma;

Esclarecer os alunos sobre 0s objectivos a alcancar na sua disciplina e em cada médulo, assim como 0s
critérios de avalia¢éo;

Organizar e proporcionar a avaliacdo sumativa de cada modulo;

Registar, sequencialmente, no livro de ponto, 0s sumarios e as faltas dadas pelos alunos;

Cumprir integralmente o nimero de horas/tempos destinados a leccionacao dos respectivos modulos no
correspondente ano de formacao;

Comunicar antecipadamente, ao Director de Turma, a intengdo de faltar as aulas (sempre que necessite
de faltar, é permitido fazer uma permuta com um membro do conselho de turma);

Repor a(s) aula(s) em falta, de preferéncia, com a maior brevidade possivel;

Contabilizar o nimero de horas leccionadas em cada mddulo, de forma a garantir que estdo de acordo

com a carga horaria anual estipulada;
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Elaborar, em articulagdo com o Director de Turma, a pauta de cada médulo da disciplina, logo que este
esteja finalizado;

Preencher os Termos referentes a cada modulo realizado pelos alunos para apresentar nos respectivos
conselhos de turma de avaliacao;

Elaborar Planos de Recuperacéo (para a realizagdo de novo exame de aferi¢do de conteddo, concepgao
de um trabalho tedrico, pratico ou tedrico/pratico) para os alunos cuja falta de assiduidade esteja
devidamente justificada e se revista de situacdo excepcional;

Elaborar matrizes, critérios e instrumentos de avaliacdo para os alunos que requerem avalia¢do aos
maodulos em atraso;

Requisitar o material necessario ao bom funcionamento da disciplina.

Artigo 6.°

Dossier do Aluno

Para cada aluno sera organizado um dossier de acordo com o previsto no Anexo IV.

1.

2.
3.

Capitulo Il

Regime de Funcionamento

Artigo 7.°
Avaliacao

A avaliacdo incide sobre as aprendizagens previstas no programa das disciplinas de todas as
componentes de formag&o e no plano da FCT. Integra, ainda, no final do 3° ano, uma Prova de Aptidao
Profissional (PAP) que incide sobre as competéncias identificadas no perfil de desempenho a saida de
cada curso;

A avaliagdo assume caracter diagnéstico, formativo e sumativo, de acordo com a legislag&o em vigor.

Os critérios de avaliagho sdo aprovados pela Direccdo sob proposta dos Grupos

Disciplinares/Departamentos Curriculares;
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Artigo 8.°
Avaliacdo Formativa

A avaliacdo formativa é continua e sistematica e tem funcdo diagndstica, permitindo ao professor/formador,
ao aluno e ao encarregado de educacdo obter informacdes sobre o desenvolvimento das aprendizagens,

com vista & definicdo e ao ajustamento de processos e estratégias;

Artigo 9.°

Avaliacao Sumativa

1. A avaliagdo sumativa tem como principais funcdes a classificacio e a certificacdo, traduzindo-se na
formulacdo de um juizo globalizante sobre as aprendizagens realizadas e as competéncias adquiridas
pelos alunos em cada mddulo, na FCT e na PAP;

2. A avaliacao sumativa ocorre no final de cada modulo, com a intervencao do professor e do aluno, e ap6s
a conclusdo do conjunto de modulos de cada disciplina, em reunido do conselho de turma. Incide, ainda,
sobre a Formag@o em Contexto de Trabalho e integra no final do terceiro ano de ciclo de formag&o a
apresentacdo e a defesa da Prova de Aptidao Profissional;

3. Compete ao professor/formador organizar e proporcionar de forma participativa a avaliacdo sumativa de
cada modulo, de acordo com as realizagdes e ritmos de aprendizagem dos alunos;

4. Atendendo & logica modular, a notagdo formal de cada modulo, a publicar em pauta, num prazo maximo
de 3 dias Uteis apds a data de conclusdo do mddulo, so terd lugar quando o aluno atingir a classificacéo
minima de 10 valores. As classificacdes inferiores a 10 valores ndo sdo publicitadas;

5. Independentemente do estipulado no ponto anterior, na pauta tem de constar 0 nome de todos os alunos
da turma;

6. Nas reunides de avaliagdo de cada periodo, as classificagbes dos mddulos realizados com
aproveitamento serdo langadas na pauta do periodo, assim como, serdo referenciados os médulos em
atraso com uma alinea.

7. Os Pais ou Encarregados de Educagdo serdo informados, no final de cada periodo, sobre o percurso
escolar dos seus educandos, através de uma ficha informativa;

8. Nas reunides de avaliacdo do terceiro periodo serdo também langadas as classificagdes dos mddulos
nos respectivos livros de termos, 0s quais, se encontram organizados por curso e serdo ainda apuradas
as classificacfes das disciplinas terminais do respectivo ano lectivo, obtidas pela média aritmética
simples, arredondada as unidades, das classificagdes obtidas em cada modulo.

9. Na dultima reunido de avaliacdo do curso serd determinada a conclusdo do curso e a respectiva

classificacao final.
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Artigo 10.°
Mecanismos de recuperacdo de médulos em atraso

No decurso do ano lectivo, a falta de aproveitamento na frequéncia de um determinado mddulo podera
ser desde logo superada através da realizagdo de uma avaliagdo extraordinaria no prazo de 15 (quinze)
dias, apo6s a data em que o aluno toma conhecimento do resultado, sem prejuizo da actividade lectiva
normal e de acordo com as determinacdes do professor.
As provas de avaliagdo extraordinaria poderdo ter caracter de:

a. Prova escrita;

b. Trabalho de pesquisa, apresentado sob a forma de relatrio ou;

c. Prova prética

O resultado sera publicado em Pauta de Avaliagdo Modular Extraordinéria, sendo a classificacdo da
avaliacdo extraordinaria, desde que igual ou superior a 9,5 (nove virgula cinco) valores, multiplicada por
0,7, arredondada para o inteiro mais préximo, ndo podendo a classificacdo final do modulo ser inferior a
10 (dez) valores.

Aos alunos com modulos em atraso referentes a anos lectivos anteriores:

a. Serdo proporcionados planos de estudo e de acompanhamento, sendo da responsabilidade do

Servico Escolar a calendarizagdo das Provas respeitantes a época especial.
b. A classificacdo da Prova segue o exposto no ponto 3. do nimero anterior.
c. Pela realizacdo de cada Prova em Epoca Especial é exigido o pagamento de uma propina, cujo

valor sera definido anualmente pela Direccao.

Artigo 11.°

Progresséo no Curso

O aluno que tenha em atraso mais de 25% dos modulos previstos para o final do ano do ciclo de

formacdo de uma disciplina, deve ser considerado com atraso significativo na disciplina. Nestas

condices deve reiniciar o respectivo ano do ciclo de formagdo dessa disciplina, ndo podendo dar
continuidade a disciplina antes da conclusdo dos mddulos em atraso.

Para casos em que apenas existam 2 médulos na disciplina, estes terdo de estar concluidos para poder
dar continuidade a disciplina.

O aluno que tenha em atraso mais de 25% da totalidade dos modulos previstos para o final do ano do

ciclo de formacdo, é considerado com atraso significativo no curso, pelo que deve reiniciar o respectivo

ano de ciclo de formacéao nessas disciplinas, ndo se podendo inscrever nas restantes antes de concluir

esses modulos.
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N&o € permitido repetir mddulos para subir classificaces.
Aos alunos que frequentem mddulos com precedéncia que nao foram concluidos com aproveitamento, a
divulgacdo dos resultados finais, ficard condicionada até se verificar a aprovacdo dos modulos

precedentes.

Artigo 12.°

Reposicdo das aulas

Face a exigéncia de leccionacdo da totalidade das horas previstas para cada disciplina/modulo e, de
forma a assegurar a certificacéo, torna-se necessaria a reposi¢do das aulas ndo leccionadas;
A gestdo da compensacdo das horas em falta, deve ser planeada em reunido da equipa pedagégica com
o Coordenador dos Directores de Turma e Director do respectivo curso, sendo posteriormente
comunicada ao Chefe do Servico Escolar, para aprovagéo pela Direccao;
As aulas previstas e ndo leccionadas sdo recuperadas através de:

a. Prolongamento das actividades lectivas;

b. Permuta entre docentes;

c. Trabalho autbnomo realizado pelos alunos sob orientagdo do respectivo professor.

Se a reposicéo for efectuada de acordo com o previsto na alinea a) do nimero anterior, devera ser
comunicada ao Encarregado de Educacéo do aluno, quando este for menor;

Quando a reposicao € feita nos termos da alinea b) do nimero 3, ndo sdo marcadas faltas aos docentes

envolvidos, desde que se verifique o preenchimento do impresso da permuta de aulas.

Artigo 13.°
Frequéncia e Assiduidade

O carécter profissional dos cursos e a dupla certificagdo a que esta sujeito, obriga o aluno a frequentar
um nimero de horas que nunca podera ser inferior:
a. A 90% da carga horaria total do conjunto dos mddulos de cada disciplina;
b. A 95% da carga horéria total da Formac&o em Contexto de Trabalho.
Para efeitos de contabilizacdo, registo ou justificacéo das faltas, sera considerado o segmento lectivo de
45 minutos.
Em situagBes excepcionais, quando a falta do aluno for devidamente justificada, o aluno tera direito:
a. A recuperagdo de horas, ou seja, ao prolongamento das actividades até ao cumprimento do
nuamero total de horas de formagcéo estabelecidas;
b. A elaboracdo de um Plano de Compensacdo, definido pelo(s) professor(es) da disciplina(s),
constituido por aulas suplementares ou trabalhos, com vista a aquisi¢do, por parte do aluno, dos
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conhecimentos e competéncias visadas nas aulas a que este faltou, tendo em vista o0 cumprimento
dos objectivos da aprendizagem;
c. Ao prolongamento da Formagdo em Contexto de Trabalho a fim de permitir o cumprimento das
horas inicialmente estabelecidas.
No final do Plano de Compensagdo, o aluno sera sujeito a uma prova de avaliagdo que pode consistir
num trabalho pratico ou numa prova de escrita.
As faltas que ndo tiverem sido justificadas, concorrem para o0s limites maximos permitidos por lei.
Ultrapassado o limite estabelecido no nimero anterior, 0 aluno continuara a frequentar as aulas até que
o Director do IPE, ouvido o Conselho Disciplinar, em sesséao extraordinaria, decida sobre o procedimento

a adoptar.

Artigo 14.°
Regime de Equivaléncias

Os alunos do IPE tém a possibilidade de requerer a reorientacdo do seu percurso formativo.

O aluno que tenha frequentado um curso profissional com aproveitamento em alguns médulos numa
outra escola e que pretenda a transferéncia para o IPE, deve requerer a concessdo de equivaléncias
através de requerimento dirigido ao Director do IPE. Este pedido deve ser apresentado pelo encarregado

de educacdo no acto de matricula do ano lectivo a que se candidata.

Artigo 15.°
Visitas de Estudo

As visitas de estudo e 0s respectivos objectivos fazem parte do plano de actividades.

As horas efectivas destas actividades convertem-se em tempos lectivos de acordo com os blocos (de 90
minutos) previstos para o turno da manha e turno da tarde, de acordo com o seguinte procedimento:

- Os tempos lectivos s@o divididos e contabilizados pelos professores organizadores e acompanhantes,
sendo 2 blocos (1,5h + 1,5 h) para o professor dinamizador e 1 bloco (1,5 h) para cada um dos
acompanhantes gue serdo no maximo dois professores por turma.

Para o0 acompanhamento dos alunos, tém prioridade os professores com aulas no dia da actividade;

Os professores com aulas no periodo da visita de estudo e que ndo acompanham os alunos, assinam o
livro de ponto, e contabilizam as suas aulas, atribuindo aos alunos trabalho auténomo de acordo com o
ponto 3.c. do artigo 12° das presentes normas.

No final da visita serd elaborado, pelos professores envolvidos na mesma, um relatdrio,

preferencialmente com algumas imagens, de forma a ser inserido no site do Instituto.
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Artigo 16.°
Plataforma Informatica de Suporte do Curso

1. Os cursos poderdo ser apoiados por uma plataforma informética de aplicacdo progressiva, a fim de
tornar mais acessivel e transparente o ensino profissional no IPE.
2. A plataforma s6 podera ser acedida por palavra-chave, havendo diferentes niveis de acesso de acordo
com 0s seguintes grupos de utilizadores:
a. Administrador da Aplicagéo (Coordenador do Departamento dos Cursos Profissionais)
b. Administracdo intermédia (Directores de Curso/Directores de Turma)
c. Professores
d. Alunos e respectivos encarregados de educacdo
e. Secretariado
3. Os professores deverdo utilizar a plataforma para:
a. Colocar sumarios das aulas em paralelo com os do livro de ponto.
b. Colocar enunciados de trabalhos e de testes.
c. Colocar materiais de suporte para os alunos a utilizar para além dos manuais de cada médulo.
d. Colocar as classificacdes dos alunos obtidas durante os modulos.
e. Utilizar as funcionalidades de testes online e de férum para cada médulo
f. Comunicar com os alunos através de correio electronico.
4. Os alunos terdo acesso a todos os contelidos colocados pelos professores, bem como aos sumarios e
as classificacdes de cada mddulo apresentadas de acordo com os critérios de avaliacdo estabelecidos.
5. O Coordenador do Departamento dos Cursos Profissionais, apoiado pelos Directores de Curso e de
Turma deverd monitorar a evolugdo da utilizacdo da plataforma pelos professores e alunos e enviar

relatorios mensais para o Servigo Escolar.

Artigo 17.°

Concluséo e Certificagdo do Curso
1. Concluem o nivel secundério de educag&o os alunos que obtenham aprovagdo em todas as disciplinas e

areas ndo disciplinares do plano de estudos do respectivo curso, bem como aprovacdo na Formagao em

Contexto de Trabalho e na Prova de Aptidao Profissional.
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No momento em que um aluno completa todos os médulos de uma disciplina, é calculada a média final
da disciplina, que, depois, em conjunto com as outras médias das disciplinas, as classificacbes da FCT e
da PAP permitem calcular a classificacéo final do curso;

A classificagdo final do curso obtém-se mediante a aplicagdo da seguinte formula:

CF=[2MCD + (0,3FCT + 0,7PAP)]
3

Sendo:

CF - Classificagdo final do curso, arredondada as unidades;

MCD - Média aritmética simples das classificacfes finais de todas as disciplinas que integram o
plano de estudos do curso, arredondada as décimas;

FCT - Classificacao da Formacdo em Contexto de Trabalho, arredondada as décimas;

PAP - Classificacdo da prova de aptiddo profissional, arredondada as décimas.

A conclusdo do curso assegura ao aluno uma dupla certificacdo a ser passada pelo Instituto em

impresso proprio.

Artigo 18.°

Prosseguimento de Estudos Superiores

Tendo em vista a preparacao dos alunos para estes 0s Exames Nacionais, competira ao IPE facultar
um reforco pedagdgico, através da leccionacdo de reforcos, direccionados para as disciplinas sujeitas a

exame nacional.
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Artigo 19.°
Disciplinas de Reforco Pedagogico

As disciplinas com Refor¢os Pedagogicos, leccionados em diferentes fases do Curso, ndo constam do
programa oficial dos cursos profissionais.

O IPE, para as disciplinas sujeitas a Exame Nacional, elaborou um programa especifico de reforgos
pedagdgicos, os quais, fazem parte da sua oferta formativa interna.

A par do programa oficial dos respectivos cursos, serdo ministrados os contetidos programaticos de
reforgo pedagdgico, os quais, no final da sua leccionagéo, com durac&o igual ou superior a 9 horas (6
blocos de 90min), serdo sujeitos a avaliagdo, atraves da realiza¢do uma prova escrita.

Os reforgos pedagogicos ndo obedecem a uma estrutura modular pelo que, na pauta de cada periodo
lectivo, constard uma classificacdo quantitativa que reflecte as avaliagcbes obtidas no referido periodo,
nas disciplinas sujeitas a reforco.

A falta de empenho nas disciplinas de Refor¢o podera ter consequéncias de ambito disciplinar.

Artigo 20.°
Disposigdes finais

A resolugdo de situagbes omissas no presente documento sdo objecto de andlise e decisdo pela
Direccéo do Instituto.
O acesso aos programas do Ministério da Educacéo deverd ser efectuado através do seguinte enderego:

http://www.angep.gov.pt
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Anexos

Anexo | — Prova de Aptiddo Profissional - PAP
Anexo Il - Formacdo em Contexto de Trabalho — FCT
Anexo Ill - Dossier do Director de Turma

Anexo IV — Dossier do Aluno
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Anexo |

Prova de Aptidao Profissional

Artigo 1.°
Definicdo

A Prova de Aptidao Profissional (PAP), faz parte integrante de todos 0s cursos profissionais,

A PAP consiste na apresentacdo e defesa, perante um jiri, de um projecto, consubstanciado num

produto, material ou intelectual, numa intervengdo ou numa actuagéo, consoante a natureza dos cursos,

bem como do respectivo relatdrio final de realizacdo e apreciagéo critica, demonstrativo de saberes e

competéncias profissionais adquiridos ao longo da formagdo e estruturante do futuro profissional do

jovem;

O projecto a que se refere 0 nimero anterior centra-se em temas e problemas perspectivados e

desenvolvidos pelo aluno em estreita ligacdo com os contextos de trabalho ou de préatica simulada e

realiza-se sob orientagdo e acompanhamento de um ou mais professores;

Tendo em conta a natureza do projecto, podera 0 mesmo ser desenvolvido em equipa, desde que, em

todas as suas fases e momentos de concretizagdo, seja visivel e avalidvel a contribuicdo individual

especifica de cada um dos membros da equipa;

O projecto deve:

a. Concretizar-se num produto tecnicamente relevante;

b. Demonstrar a vocacao e prepara¢do do aluno para o sector de actividade em que iniciara a sua
profissao;

¢. Construir uma oportunidade de demonstrar aos potenciais empregadores as capacidades do aluno
para um desempenho de qualidade.

De acordo com o projecto e 0s meios materiais envolvidos, podera ser exigido ao aluno uma verba para

fazer face aos custos inerentes.
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Artigo 2.°

Concepcao e concretizacdo do projecto

1. Aconcretizacdo do projecto compreende quatro momentos essenciais:

a.
b.
C.
d.

Concepgao do projecto;
Desenvolvimento do projecto devidamente faseado (com calendarizag&o);
Auto-avalia¢do, elaboragdo do relatdrio final;

Apresentacéo e defesa publica do projecto.

2. O projecto devera conter:

a.
b.

- o o o

©«

a.
b.

C.

Identificacdo do aluno e do curso;

Um relatério de auto-avaliacdo, no qual se especifique a situa¢do (escolar) do aluno no momento, e
Sse apresente a sua opinido acerca de estar ou ndo em condicdes de iniciar a realizacao do projecto;
Identificac@o do tema/problema e dos interesses do aluno;

Objectivos do projecto;

Descricdo sumaria do produto final que se pretende obter;

Recursos materiais e orcamento previsto para a concretiza¢do do projecto;

Faseamento do projecto: indicacdo das etapas a percorrer e do tempo de duracdo de cada uma,
com indicacdo precisa da data de apresentacdo de relatério de cada fase;

Indicacdo do espaco (sala/laboratorios/oficinas) onde decorre cada fase do projecto, incluindo as
horas previstas fora das actividades curriculares e fora da escola;

Indicacdo do nome do Professor Orientador.

O relatorio final deverd integrar:

A fundamentagdo da escolha do projecto;

As realizac@es e os documentos ilustrativos da concretizagdo do projecto;

A andlise critica global da execucdo do projecto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas encontradas de 0s superar;

Os anexos, designadamente os registos de auto-avaliacdo das diferentes fases do projecto e das

avaliacOes intermédias do professor ou professores orientadores.

Normas dos Cursos Profissionais — Pag 16 de 30 Pags



INSTITUTO DOS PUPILOS DO EXERCITO

4. A apresentacdo e defesa puablica deverdo conter:

d.

A fundamentagdo da escolha do projecto;

As realizacOes e 0s documentos ilustrativos da concretizacdo de todo 0 processo de concepgéo do
projecto;

A andlise critica global da execucdo do projecto, considerando as principais dificuldades e
obstaculos encontrados e as formas encontradas de 0s superar;

Outros aspectos considerados relevantes para o projecto.

5. Nos casos em que o projecto revista a forma de uma actuacdo perante o jiri, 0s momentos de

concretizagdo previstos nos nimeros anteriores poderdo ser adaptados em conformidade;

6. No inicio do 2.° ano de formagdo, 0 aluno deve comecar a prepara-se para 0 projecto da PAP,

encarando-o como um momento fundamental da sua avaliacdo e do sucesso de todo o processo de

aprendizagem.

a.

Deve comecar a eshocar propostas possiveis com vista a apresentagdo do projecto definitivo e
discuti-los com os professores/formadores e com o Professor Orientador;

Nesta fase, 0s alunos reunirdo, as vezes que forem necessarias, com o Professor Orientador com o
objectivo de proceder a um esclarecimento geral sobre 0s objectivos e caracteristicas do projecto da
PAP;

O projecto PAP deverd desenvolver-se de forma autonoma pelo aluno com o apoio atento do
Professor Orientador;

Até ao final da primeira semana de Dezembro, os alunos apresentardo o projecto ao Professor
Orientador;

Até ao final de Janeiro, o Director de Curso retne com o Professor Orientador e com os professores
cujas disciplinas sdo indispensaveis para o desenvolvimento dos projectos, com o objectivo de 0s
analisar e planificar actividades curriculares que os sirvam;

Na concepcdo dos projectos poderdo ser solicitados outros professores ou técnicos que se
considerem necessarios;

Seguidamente o Director de Curso e o Professor Orientador reinem com o Coordenador do
Departamento dos Cursos Profissionais, com o objectivo de serem aprovados, pela Direc¢do, 0s
varios projectos;

Sdo critérios relevantes na avaliagdo das propostas de projectos da PAP, o interesse e a viabilidade;
No caso dos projectos que forem recusados por insuficiéncia ou falta de elementos e ndo se
considerarem capazes de responder aos objectivos da PAP, poderdo os alunos revé-los e
apresenta-los de novo, no prazo méximo de duas semanas, apds a comunicagao da recusa;

Cada Professor Orientador podera conduzir no maximo de trés a seis alunos;

O professor de Portugués acompanha obrigatoriamente todos os relatérios dos projectos e apoia 0s

alunos, na concepcao e correc¢do dos textos produzidos;
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I.  Sempre que necessario, 0s alunos poderdo recorrer ao apoio do professor das Tecnologias de
Informag&o e Comunicagéo (TIC);

m. Apbs a aprovacdo dos projectos, que acontecerd até final de Margo, os alunos poderdo iniciar
imediatamente a concretiza¢do do projecto, de acordo com as etapas que tiverem previsto.

n. Para a realizagdo da PAP o Instituto atribuirg, no 3.° ano de formacé&o, um crédito de 90 minutos
semanais a acrescentar a carga horaria prevista nos planos curriculares e que serdo monitorizados
pelo Professor Orientador;

O Professor Orientador, trimestralmente, faz uma avaliacdo do processo e re(ine com o aluno para

recolher a sua auto-avaliagdo e fornecer-lhe a sua avaliagdo;

O Director de Curso e o0s Professores Orientadores fixardo os momentos intermédios do

desenvolvimento do projecto.

Artigo 3.°
Professor Orientador

O Director do Instituto nomeara, por proposta do Chefe do Servico Escolar, o Professor Orientador da
PAP para cada aluno cujo projecto tenha sido aprovado;

Pode ser orientador da PAP qualquer professor das areas técnicas e cientifica, mesmo que ndo seja
professor do aluno, desde que o projecto implique aprendizagens especificas da disciplina leccionada
por esse professor;

O Professor Orientador orienta e avalia 0 aluno ao longo do projecto de acordo com as seguintes fases:
a. Trabalhos previstos no plano para concretiza¢do do projecto;

b. Relatério final;

c. Preparagdo para apresentagao publica.

Artigo 4.°
Elaboracdo das PAP

Tendo concluido a concretizagdo do projecto, até a primeira quinzena do més de Abril do 3.° ano do ciclo
de formacdo, os alunos entregardo ao Coordenador das PAP o relatdrio e o produto final do projecto, de
acordo com a especificidade de cada curso;

No momento de entrega do relatorio, este devera estar rubricado pelo Professor Orientador e assinado

pelo aluno, ao qual sera passado um comprovativo da sua entrega;
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O Coordenador das PAP, o Director de Curso e o Professor Orientador de cada aluno apreciardo o
relatério/produto final e decidirdo se o(s) mesmo(s) tem/ttm ou ndo a qualidade exigida para ser
apresentado e defendido perante um Juri;

Os relatorios/produtos considerados sem qualidade para serem defendidos publicamente serdo
devolvidos aos alunos para serem melhorados, apds o que serdo de novo submetidos & apreciagao;

O Director de Curso comunicard ao Coordenador do Departamento dos Cursos Profissionais o
calendario de apresentacéo publica, de forma a ser aprovado pela Direc¢éo do Instituto;

Esta calendarizacdo de apresentacdo plblica deverd se efectuar no més de Abril/Maio do 3.° ano de
formacao;

Até 15 dias antes da sua apresenta¢do publica, o aluno deverd, entregar qualquer outro tipo de material
de natureza audiovisual (filmes, apresentacdes em aplica¢des informaticas, fotos, diapositivos, acetatos,
cartazes, ....) que pretenda utilizar durante a apresentagéo e defesa do seu trabalho;

A duracédo da apresentacdo publica da PAP ndo deverd ultrapassar o periodo maximo de 45 minutos;
podendo a partir daqui ser penalizante para 0 aluno, caso o jdri assim o decida;

Os alunos que pretendam realizar exames nacionais de acesso ao Ensino Superior tém prioridade na

apresentacdo e defesa da PAP;

Artigo 5.°
Jari da PAP

O juri de avaliacdo da PAP é designado pela Direccdo do Instituto, sob proposta do Coordenador do
Departamento dos Cursos Profissionais.

O jari é constituido por diferentes actores do tecido econémico, educativo e social, e podera ter a
seguinte composi¢ao:

a. O Director do Instituto ou alguém por ele designado, que preside;

b. O Coordenador do Departamento dos Cursos Profissionais;

c. O Coordenador das PAP;

d. O Director de Curso;

O Director de Turma;

@

f. O Professor Orientador do projecto;

g. Um Representante das associa¢fes empresariais ou das empresas e instituicdes de sectores afins
ao curso (eventual);

h. Uma personalidade de reconhecido mérito na area de formacéao profissional ou dos sectores de
actividade afins ao curso (eventual).
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O jari de avaliacdo para deliberar necessita da presenca de, pelo menos quatro elementos, estando
entre eles, obrigatoriamente, um dos elementos a que se referem as alineas a. a c. e um dos elementos
a que se referem as alineas d. a f. do nimero anterior;

A presenca do Professor Orientador é sempre obrigatoria;

O presidente do juri tem, em caso de empate, voto de qualidade;

Para 0 acto de avaliagdo poderd ser nomeado um professor arguente que contribuira, com o seu

parecer, na consolida¢do da opinido do juri.

Artigo 6.°
Critérios de Classificagdo a observar pelo juri da PAP

Séo critérios da avaliacdo da Prova de Aptiddo Profissional

a. Demonstracdo de uma aprendizagem global com sucesso e relevante para a inser¢do do aluno no
mundo do trabalho;

b. Demonstracéo do profissionalismo na concep¢éo e concretizagao do projecto;

¢. Qualidade das actividades e produtos realizados, para o sector de actividade em causa;

d. Outros critérios especificos de cada curso.

Consideram-se aprovados na Prova de Aptiddo Profissional os alunos que obtenham uma classificacéo

igual ou superior a 10 valores, huma escala de 0 a 20.

A classificagdo obtida na Prova de Aptiddo Profissional é parte integrante da classificacéo final do curso;

Esta classificacdo final s6 sera langada caso o aluno tenha concluido todos os médulos das diferentes

disciplinas, do curriculo total do seu curso;

Em caso de ndo conclusdo de alguns modulos o aluno solicitara avaliacdo extraordinaria a esses

maddulos em falta ficando a classificacéo final da PAP retida até a conclusdo dos mesmos.

Artigo 7.°

Direitos e Deveres dos Intervenientes

Direitos e Deveres do Professor Orientador

a. Apoiar e orientar o aluno nas varias etapas do projecto, reunindo com ele periodicamente;

b. Colaborar com o Director de Curso no processo de desenvolvimento do projecto da PAP;

c. Participar no processo de avaliagdo do aluno, fazendo trimestralmente uma reunido com este de

forma a recolher a sua auto-avaliagdo e fornecer-lhe a avalia¢éo.
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Direitos e Deveres do Aluno

a. O aluno tem o direito de ser apoiado e orientado pelos intervenientes definidos neste normativo;

b. O aluno tem o direito de utilizar os recursos disponibilizados pela escola para a concretizacdo do
seu projecto;

c. O aluno tem direito a uma avaliag&o justa e imparcial

d. O aluno tem direito a recorrer da classificacdo atribuida, devendo para o efeito apresentar, ao
Servigo Escolar, o pedido de recurso, devidamente fundamentado, no prazo de 48 horas apds a sua
publicitacdo;

e. O aluno deverd manter registos (escritos, fotogréficos, ...) pormenorizados de todas as tarefas
realizadas e deverd preencher todos os documentos solicitados pelo seu Professor Orientador,
nomeadamente a sua auto-avaliacao;

f.  S&o deveres do aluno os constantes nos Regulamentos e Normas em vigor.

Artigo 8.°

Calendarizagéo do processo

Apresentacdo do projecto — até ao fim da primeira semana de Dezembro, do 2.° ano de formagdo;
Aprovacdo do projecto - até finais de Janeiro, pelo Director de Curso. Na primeira quinzena de
Fevereiro, pela Direccao;

Realizacdo do projecto — restante do 2.° ano de formacdo e 3.° ano de formacdo, até a primeira
quinzena de Abril;

Entrega do projecto — primeira quinzena de Abril

Pré-avaliacdo para apresentacao publica — pelo Coordenador das PAP, Director de Curso e Professor
Orientador, segunda quinzena de Abril do 3.° ano de formagéo;

Preparacdo e entrega da apresentacdo preparacdo e defesa publica — até quinze dias antes da
apresentagdo publica ao jri;

Apresentacao publica do projecto — Primeira quinzena de Maio do 3.° ano de formacao.

Artigo 9.°

Outras disposicoes

A ndo comparéncia por parte do aluno a apresentac¢do publica da PAP, tera que ser, obrigatoriamente,
justificada, num prazo ndo superior a trés dias, sendo a apresenta¢do publica adiada para nova data,
apds autorizada pela Direcgao;

A nova data serd marcada, dentro da disponibilidade dos elementos do juri;
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A ndo aprovacao da PAP, pela falta de qualidade na execucdo do projecto, implica que o aluno tenha de
o refazer ou elaborar um novo projecto (com 0s custos inerentes a seu cargo);

A nova apresentacdo sera marcada para 0 més de Setembro, ap6s autorizagéo da Direcgdo, desde que
requerida pelo(s) aluno(s) até 31 de Julho do ano de concepgdo do projecto;

Fora desse prazo, uma nova apresentacdo serd da responsabilidade do aluno, com uma requisi¢do
solicitada & Direccéo do Instituto, em que todos 0s custos serdo suportados pelo proprio aluno;

A certificacdo da PAP, s0 sera atribuida apenas quando todos os modulos ficarem concluidos.
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Anexo Il
Formagéo em Contexto de Trabalho

Artigo 1.°
Ambito e Definicdo

A Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT) € um conjunto de actividades profissionais desenvolvidas
sob coordenagdo e acompanhamento do Instituto, que visam a aquisicdo ou 0 desenvolvimento de
competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para o perfil de desempenho a saida do
curso frequentado pelo aluno.

A FCT realiza-se de acordo com o estipulado nos pontos 2 a 5 do Art. 2° das presentes Normas.

A organiza¢do e o desenvolvimento da FCT obedecem a um plano, elaborado com a participacdo das
partes envolvidas e assinado pela Direc¢do do Instituto, pela entidade de acolhimento, pelo aluno e
ainda pelo encarregado de educacéo, caso 0 aluno seja menor de idade.

No plano da FCT deverdo constar os seguintes itens:

a. Objectivos;

b. Conteudos;

c. Programacéo das actividades;

d

Periodo em que decorrerdo as actividades;

@

Horario das actividades;

f.  Formas de monitorizacdo e acompanhamento dos alunos;

g. ldentificacdo dos responsaveis;

h. Direitos e deveres dos diversos intervenientes, do Instituto e da entidade onde se realiza a FCT;

i. Avaliagdo (moldes e instrumentos).

O plano a que se refere o nimero anterior, depois de assinado pelas partes, serd considerado como
parte integrante do contrato de formagéo subscrito entre o Instituto e o aluno.

A concretizagdo da FCT serd antecedida e prevista em protocolo enquadrador celebrado entre o Instituto
e as entidades de acolhimento, as quais deverdo desenvolver actividades profissionais compativeis e
adequadas ao perfil de desempenho visado pelo curso frequentado pelo aluno.

Quando as actividades séo desenvolvidas fora do Instituto, a orientacdo € o acompanhamento do aluno
sdo partilhados, sob coordenagdo do Instituto, entre este e a entidade de acolhimento, cabendo a Gltima
designar um Monitor para o efeito;

A partir das caracteristicas proprias do curso em questdo, das valéncias existentes no Instituto, dos

principios pedagdgicos que enformam este tipo de formacdo, e das necessidades existentes no tecido
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empresarial, 0 Instituto podera distribuir a carga horaria atribuida & FCT pelos trés anos do curso ou,
caso o entenda mais apropriado, pelos dois Ultimos ou até mesmo apenas no ultimo ano;
Os contratos e protocolos referidos nos numeros anteriores ndo geram nem titulam relagdes de trabalho

subordinado e caducam com a concluséo da formacéo para que foram celebrados.

Artigo 2.°

Protocolo de Colaboracao

A FCT formaliza-se com a celebracdo de um protocolo entre o Instituto, a entidade de estégio e o aluno;
No caso do aluno ser menor de idade, o protocolo é igualmente subscrito pelo encarregado de
educacao;

O protocolo inclui o plano de estagio, as responsabilidades das partes envolvidas e as normas de
funcionamento da FCT;

O protocolo celebrado obedecera as disposi¢des estabelecidas no presente normativo, sem prejuizo da
sua diversificagdo, decorrente da especificidade do curso e das caracteristicas proprias da entidade de
acolhimento em causa.

Artigo 3.°

Planeamento

A FCT desenvolve-se segundo um plano previamente elaborado pelo professor orientador, Monitor,
aluno e entidade de acolhimento, e assinado pela Direc¢do do Instituto, pela entidade de acolhimento,
pelo aluno e ainda pelo encarregado de educacdo, caso o aluno seja menor de idade;

A FCT tem a durag&o de 420 horas;

O plano de formacdo devera ser homologado pelo Director do Instituto, sob proposta do Chefe do
Servico Escolar, mediante um parecer favoravel do Director de Curso, antes do periodo da formagao
efectiva na entidade de estagio;

Durante a formag&o o aluno deve realizar pelo menos um relatorio intercalar que descreva as actividades
desenvolvidas. Deverd ser entregue depois de cumpridas as 210 horas de formag&o;

No final da formacdo o aluno deve realizar um relatério global discriminando todas as actividades

desenvolvidas e a sua auto-avaliacao.
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Artigo 4.°
Responsabilidade do IPE

Assegurar a realizagdo da FCT aos seus alunos;

Estabelecer os critérios de distribui¢do dos alunos pelos lugares existentes nas diferentes entidades de
acolhimento;

Assegurar a elaboragao do protocolo com a entidade de acolhimento;

Assegurar a elaboragdo e a assinatura dos contratos de formag&o com os alunos e seus encarregados
de educacdo se aqueles forem menores;

Assegurar a elaboracdo do plano da FCT, bem como a respectiva assinatura por parte de todos os
intervenientes;

Assegurar 0 acompanhamento da execugéo do plano de FCT;

Assegurar a avaliagdo do desempenho dos alunos, em colaboragédo com a entidade de acolhimento;
Assegurar que 0 aluno se encontra a coberto de seguro em toda a actividade da FCT;

Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento, as condi¢Bes logisticas necessérias a

realizacdo e ao acompanhamento da FCT;

Artigo 5.°

Professor Orientador

O professor orientador é designado pela Direccdo, sob proposta do Chefe do Servigo Escolar, ouvido o
Coordenador do Departamento dos Cursos Profissionais, sendo preferencialmente o Director do Curso,
ou escolhido de entre os professores que leccionam as disciplinas da componente de formagéo técnica;
E da competéncia do Professor Orientador:

a. Elaborar o plano da FCT, em articulagdo com o Director de Curso, bem como, quando for o caso,
com os demais 6rgdos ou estruturas de coordenacdo pedagogica, restantes professores e Monitor
designado pela entidade de acolhimento;

b. Submeter & aprovacdo do Director do Instituto o plano da FCT, sob proposta do Chefe do Servi¢o
Escolar;

c. Informar atempadamente os alunos sobre:

1) A constituicdo dos grupos de trabalho;

2) Os locais de realiza¢do da FCT por grupo;

—_ o~ o~ o~

)
3) As tarefas propostas;
)

4) Aforma de avaliacdo do trabalho a realizar (individual ou de grupo)
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d. Acompanhar, em articulacdo com o Monitor, a execucdo do plano de formacdo, desde o inicio,
explicando tarefas e esclarecendo duvidas. Isto implica deslocagBes periédicas aos locais de
realizacdo da FCT;

e. Acompanhar o aluno na elaboracéo dos relatdrios periédicos de auto-avaliagdo da FCT;

f.  Organizar o dossier da FCT, de forma a sistematizar e arquivar toda a informacéo relevante ao
desenrolar do processo;

g. Propor ao Conselho de Turma, ouvido o0 Monitor, a classificagdo do aluno na FCT.

Artigo 6.°

Responsabilidades da Entidade de Acolhimento

Designar o Monitor;

Colaborar na elaboragao do protocolo e do plano da FCT;

Colaborar no acompanhamento e na avalia¢cdo do desempenho do aluno;

Assegurar 0 acesso a informagdo necessaria ao desenvolvimento da FCT, nomeadamente no que diz
respeito & integracdo socioprofissional do aluno na instituico;

Atribuir ao aluno tarefas que permitam a execugdo do plano de formacéo;

Controlar a assiduidade do aluno;

Assegurar em conjunto com o Instituto e o aluno as condi¢des logisticas necessarias a realizacdo e ao

acompanhamento da FCT.

Artigo 7.°

Responsabilidades do aluno

Colaborar na elaboracéo do plano da FCT;

Participar nas reunides de acompanhamento e avaliacdo da FCT;

Cumprir, no que lhe compete, o plano de formagdo;

Respeitar a organizacao do trabalho na entidade de estéagio e utilizar com zelo os bens, equipamentos e
instalagdes;

Né&o utilizar, sem prévia autorizacao a informacéo a que tiver acesso durante a FCT;
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Ser assiduo, pontual e estabelecer boas rela¢des de trabalho;

Respeitar 0 Monitor e demais funcionarios, integrando-se na organizagdo do trabalho instituido na
entidade de acolhimento;

Justificar as faltas perante o Director de Curso, o Professor Orientador e o Monitor, de acordo com as
normas internas do Instituto e da entidade de acolhimento;

Elaborar os relatorios de auto-avaliagdo solicitados, intercalar e final.

Artigo 8.°
Assiduidade na FCT

A assiduidade do aluno € controlada pelo preenchimento da folha de ponto, a qual deve ser assinada
pelo aluno e pelo Monitor e entregue semanalmente ao Professor Orientador;

Para efeitos de concluséo da FCT, deve ser considerada a assiduidade do aluno, a qual no pode ser
inferior a 95% da carga horaria global da FCT.

As faltas dadas pelo aluno devem ser justificadas perante o Monitor e o Professor Orientador, de acordo
com as normas internas do Instituto e da entidade de estagio;

Em situagBes excepcionais, quando a falta de assiduidade do aluno for devidamente justificada, o
periodo de estagio podera ser prolongado, a fim de permitir 0 cumprimento do nimero de horas

estabelecido.

Artigo 9.°
Avaliacdo da FCT

A avaliagdo no processo da FCT assume caracter continuo e sistematico e permite, numa perspectiva
formativa, reunir informagéao sobre o desenvolvimento das aprendizagens, possibilitando, se necessario,
0 reajustamento do plano de formacao;

A avaliagdo assume também um caracter sumativo, conduzindo a uma classificagao final da FCT.

A classificag&o final da FCT processa-se de acordo com:

a. Avaliacdo realizada pelo Professor Orientador — 45%

b. Avaliacdo realizada pelo Monitor — 45%

c. Relatdrio elaborado pelo aluno — 10%.

A avaliacdo final da FCT tem por base 0s respectivos relatorios que sdo elaborados pelo aluno e devem
descrever as actividades desenvolvidas no periodo de estagio, bem como a avaliagdo das mesmas, face

ao definido no plano de formacao;
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A avaliacdo da FCT devera responder aos seguintes itens, que se constituem como elementos
aferidores:
a. Qualidade e rigor da expressdo escrita e dos suportes materiais que enformam os relatdrios, na

perspectiva da sua boa inteligibilidade;

o

Qualidade do trabalho realizado na entidade de acolhimento;

Aplicacdo das normas de seguranca e higiene do trabalho;

o o

Assiduidade e pontualidade;

e. Integracdo na entidade acolhedora;

f.  Capacidade de iniciativa;

g. Relacionamento social.

Na sequéncia da informacéo referida no nimero anterior, o Professor Orientador propde ao conselho de
turma de avaliagdo, ouvido o Monitor, a classificagéo do aluno na FCT;

A classificacdo € aferida numa escala qualitativa, directamente convertivel numa classificagdo
quantitativa, numa escala entre 0 e 20 valores;

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

A classifica¢do obtida na FCT é parte integrante da classificacéo final do curso;

Esta classificacdo final so sera lancada, caso o aluno tenha concluido todos os médulos das diferentes
disciplinas, do curriculo total do seu curso;

Em caso de ndo conclusdo de alguns modulos o aluno solicitara avaliagdo extraordinaria a esses
maddulos em falta, ficando a classificagao final da FCT retida até a conclusao dos mesmos.

No caso de reprovacdo do aluno, poderé ser celebrado novo protocolo entre o Instituto e entidade de
estagio, a mesma ou outra a designar, a fim de possibilitar a frequéncia de nova FCT, sendo todos 0s

custos suportados pelo aluno.
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Anexo lll
Dossier do Director de Turma

O dossier deve contemplar os seguintes aspectos:

Identificacdo do curso

a. Cronograma das disciplinas

b. - Elenco modular de cada disciplina
c. Planos anuais de cada disciplina

d. - Planificagdes por médulo

e. Conteldos programaticos

f.  Conteudos programaticos extras de preparacdo para Exame Nacional
Turma

a. Relacéo de Alunos

b. Registo Biografico e Fotografico

c. Horério da Turma

d. Horério dos Professores da Turma
Aproveitamento

a. Pautas dos Modulos

b. Pautas do periodo

c. Actas de avaliacdo

Reunibes

a. Convocatorias

b. Actas de Coordenacéo de Curso

c. Documentos de suporte das reunides

Legislacdo
Diversos
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Anexo IV

Dossier do Aluno

O dossier deve contemplar os seguintes aspectos:

1.

Aproveitamento
a. Pautas dos mddulos

b. Testes realizados

Alunos — Formacdo em Contexto de Trabalho

a. Contratos de Formacao
b. Contratos de Estagio

c. Planos de Estagio

Prova de Aptiddo Profissional

a. Tipologia do projecto
b. Calendarizacéo
¢. Orcamento

d. Planificacdo do projecto

Diversos
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