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DELIBERAGAO DO CONSELHO DIRETIVO

Aprovacao do Regulamento Interno da rede de Escolas do Turismo de Portugal, na 412 reunido do
Conselho Diretivo, deliberada em 28 de julho de 2020.

AlteragOes aprovadas pelo Conselho Diretivo, na 432 reunido em 19 de setembro de 2022.

A rede de escolas de hotelaria e turismo do Turismo de Portugal, I.P. constitui um valioso contributo para
o desenvolvimento turistico regional e para a coesdo territorial.

Em 2019, o regime juridico das escolas de hotelaria e turismo foi objeto de alteracdo legislativa para
adequar a gestdo, a estrutura e a organizacdo das escolas a missdo que hoje tém de dar resposta a
necessidade de qualificacdo de recursos humanos no turismo e de serem espacos abertos a comunidade
para formacdo, inovacao e ligacdo entre os varios atores do turismo a nivel local.

Assim, foram publicados o Decreto-Lei n.2 110/2019, de 14 de agosto, que alterou o regime de
autonomia, administragdo e gestao das escolas de hotelaria e turismo do Turismo de Portugal, I. P., e a
Portaria n.2 292/2019, de 6 de setembro, que alterou a estrutura e a organizagdo interna das escolas de
hotelaria e turismo enquanto servicos territorialmente desconcentrados do Turismo de Portugal, I. P.

Neste contexto, o presente Regulamento Interno das Escolas agrega os instrumentos enquadradores do
funcionamento das escolas, incorporando um conjunto de orienta¢cdes técnico-pedagogicas que
contribuem para a organizagdao, acompanhamento e avaliacdo da formacdo inicial e da formacao
continua ministradas na rede de escolas do Turismo de Portugal, identificando a composicdao e
funcionamento dos respetivos 6rgdos, servicos e agentes educativos das escolas.

Assim, ao abrigo do disposto na alinea g) do n.2 3 do artigo 52 do Decreto-Lei n.2 129/2012, de 22 de
junho, o Conselho Diretivo delibera aprovar o Regulamento interno das escolas de hotelaria e turismo,
anexo a presente deliberacdo e que dela faz parte integrante, nos seguintes termos:

Artigo 12
Objeto e ambito

O Regulamento interno da rede de Escolas do Turismo de Portugal, de ora em diante designado por
Regulamento, tem por objeto a regulamentacdo da estrutura organizacional e de gestdo escolar bem
como o estatuto do aluno das escolas de hotelaria e turismo do Turismo de Portugal, I.P., doravante
designado Turismo de Portugal.
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Artigo 22
Enquadramento legal

A aplicacdo do Regulamento subordina-se ao regime legal que resulta do Decreto-Lei n.2 226-A/2008, de
20 de novembro, alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 110/2019, de 14 de agosto, que define o
regime de autonomia, administracdo e gestao das escolas de hotelaria e turismo do Turismo de Portugal,
I. P., e da Portaria n.2 1441/2008, de 11 de dezembro, alterada e republicada pela Portaria n.2 292/2019,
de 6 de setembro, que define a estrutura e a organizagao interna das escolas de hotelaria e turismo, e é
complementada pelas deliberagdes que venham a ser aprovadas pelo conselho diretivo do Turismo de
Portugal.

Artigo 32
Estrutura

1. O Regulamento estd organizado em duas partes.
2. A Parte | — Da estrutura organizacional e gestao escolar é composta pelos seguintes capitulos:

Capitulo | - Estrutura organizacional
Capitulo Il - Gestdo escolar
Capitulo Il - Orgdos das escolas

Capitulo IV - Agentes técnico-pedagdgicos
CapituloV - Servicos de apoio escolar
3. A Parte Il — Dos alunos é composta pelos seguintes capitulos e anexos:

Capitulo|l - Principios, visdo, competéncias e valores no processo académico
Anexo| - O perfil do aluno do Turismo de Portugal
Capitulo Il - Regulamentos de formacao
Anexo| -Regulamento do aluno
Anexo Il - Regulamento de reconhecimento do mérito
Anexo lll - Regulamento de atribuicdo de apoios sociais

Anexo IV - Regulamento de formagao em contexto de trabalho
Anexo V - Regulamento da formagdo continua e executiva
4. Os regulamentos especificos de formagdo mencionados no nimero anterior bem como outros que
venham a ser aprovados, integram o Regulamento, como anexos.

Artigo 42
Duvidas e omissoes

1. Asduvidas de interpretacdo suscitas pela aplicacdo do Regulamento e respetivos anexos sao

submetidas pelas escolas, de forma fundamentada, a direcdo de formacdo, que também e nos
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mesmos termos, as pode submeter aos servicos juridicos ou a outro servigo do Turismo de
Portugal com competéncia em funcdo da matéria, para emissao de parecer.

2. Caso a proposta de resolugdo seja controversa ou a obtenc¢do do parecer nao supere as duvidas
de interpretacgao, estas sao resolvidas por deliberagdo do conselho diretivo.

3. Nos casos omissos, as escolas devem decidir de forma adequada e curial, no espirito deste
regulamento e dando o necessdrio conhecimento a direcdao de formacao.

Artigo 52
Revisao

1. O Regulamento deve ser revisto sempre que se considere que esta desadequado ou obsoleto
relativamente a legislagdo em vigor ou quando tal se revele necessario e/ou conveniente a melhor
prossecucao dos fins que com a sua instituicdo se visam alcancar.

2. As alteragGes que forem aprovadas, em sede de revisdo, sao integradas no Regulamento, dele
passando a fazer parte integrante.

Artigo 62
Entrada em vigor

O Regulamento entra em vigor a partir do ano letivo de 2022/2023.

|
Diregdo de Formagao | Departamento de Gestdo Pedagodgica e Inovagdo Pag.5de 79



TURISMO DE
. PORTUGAL){
Regulamento Interno da Rede de Escolas do Turismo de Portugal et

REGULAMENTO INTERNO DAS ESCOLAS DE HOTELARIA E TURISMO

PARTE | - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E GESTAO ESCOLAR

Capitulo |

Disposi¢Oes gerais

Artigo 12
Natureza juridica

As escolas caracterizam-se como servigos territorialmente desconcentrados do Turismo de Portugal e
destinam-se a assegurar a missdo e as atribuicdes daquele Instituto na formacdo e qualificacdo dos
recursos humanos no setor do turismo.

Artigo 22
Ambito de atuacdo das escolas

As escolas tém a incumbéncia de desenvolver e executar as atribuicdes do Turismo de Portugal, I. P., em
matéria de qualificacdo de recursos humanos do setor do turismo, contribuindo para incentivar a
melhoria da qualidade da oferta nacional de formacao e o prestigio das respetivas profissdes, bem como
para divulgar e promover a atividade turistica nacional em articulagdo com os drgdos e servicos centrais
do Turismo de Portugal, |. P

Artigo 32
Orientagao pedagdgica

1. As escolas estdo sujeitas a orientacao pedagodgica, na area da formacgao, do Turismo de Portugal,
exercida através da sua direcdo de formacdo, e prosseguem, na respetiva area de intervencdo, as
atribuicdes de qualificacdo de recursos humanos no setor do turismo daquele instituto publico.

2. As escolas gozam de autonomia, entendendo-se como tal o poder de decisdo nos dominios
pedagdgico e organizacional, no dambito do respetivo projeto técnico-pedagdgico, e em func¢ao das
competéncias e dos meios que Ihes forem atribuidos.
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Capitulo I

Gestao escolar

Artigo 42
Direcdo e coordenagao

1. As escolas sdo dirigidas por um diretor, que desempenha funcdes com responsabilidade pelo
planeamento, coordenacgdao e gestdo geral, desenvolvimento e controlo, bem como fungdes
operacionais de gestao, de programacao, de coordenagao e acompanhamento da escola.

2. Odiretor é substituido nas suas faltas e impedimentos por quem o conselho diretivo do Turismo
de Portugal, designar para o efeito.

Artigo 52
Competéncia do diretor

1. Ao diretor de escola compete:

a) Representar o Turismo de Portugal, nos atos para que seja formalmente mandatado pelo
conselho diretivo do Turismo de Portugal, ou pela dire¢ao de formag¢do do mesmo;

b) Convocar e dirigir as reunides do conselho pedagdgico;

c) Convocar e dirigir as reunides da comissdo regional;

d) Organizar e dirigir os servicos da escola, assegurando a respetiva coordenacdo pedagdgica,
administrativa e financeira, adotando um modelo de gestdo integrada com base nos planos de
atividade e orcamento e de acordo com as prioridades de intervencgao estabelecidas;

e) Assegurar as funcdes de coordenacdo dos centros especializados em qualificacdo de adultos
com vista a orientacdo escolar e profissional, ao reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias adquiridas ao longo da vida;

f) Propor a direcdo de formacao, para posterior submissdo a aprovacdo do conselho diretivo do
Turismo de Portugal, o modelo organizativo interno da escola, fixado nos termos do artigo 12.9;

g) Coordenar a elaboracdo das propostas dos planos de formacdo, dos planos de atividades
orientados por efetiva gestdo por objetivos e projetos de orcamento, bem como do projeto
técnico-pedagdgico, remetendo-os a direcdo de formacdo do Turismo de Portugal, para
posterior submissdo a aprovacao do conselho diretivo do Turismo de Portugal;

h) Elaborar os relatérios de atividades da escola, bem como um relatério trimestral de
acompanhamento da execucdo financeira, sem prejuizo da elaborac¢do de outros documentos
analiticos intercalares solicitados, que reflitam a performance financeira da escola, ao nivel da
receita e da despesa;
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i) Propor a direcdo de formacdo do Turismo de Portugal, para posterior submissdo a aprovacao
do conselho diretivo do Turismo de Portugal, as contratagdes necessarias para dar execug¢ao
aos planos e cursos de formagdao aprovados, bem como para prosseguir as respetivas
atribuicdes e competéncias;

j) Orientar, coordenar e controlar as atividades de formacao e certificacdo realizadas pela escola,
no quadro de execucdo dos planos de formacdo e de atividades e do projeto técnico-
pedagdgico aprovados, de acordo com as normas e orientagdes da dire¢cao de formagao do
Turismo de Portugal;

k) Homologar as classificagGes obtidas pelos alunos nos respetivos cursos, bem como assinar
certificados e diplomas;

[) Gerir os recursos humanos, materiais e financeiros da escola, promovendo a sua otimizacao,
de acordo com os objetivos decorrentes dos planos aprovados e de acordo com as prioridades
de intervencao estabelecidas;

m) Organizar do ponto de vista contabilistico as receitas geradas pela atividade das escolas;

n) Autorizar a realizagdo de despesas dentro dos limites fixados pelo conselho diretivo do Turismo
de Portugal;

0) Zelar pela conservagdo do patrimdnio afeto a escola;

p) Cumprir e fazer cumprir a legislacao e os regulamentos internos em vigor para as escolas;

g) Exercer a acao disciplinar nos termos da lei e dos regulamentos internos.

2. Cabe, ainda, ao diretor de escola assegurar a coordenacado pedagdgica, administrativa e financeira
e a gestdo integrada dos recursos afetos as estruturas formativas deslocalizadas que venham a
ser criadas.

Artigo 62
Organizagao interna

1. As escolas adotam na sua estruturacdo interna um modelo funcional flexivel de estrutura
matricial, ajustado aos objetivos do projeto técnico-pedagdgico, organizado de acordo com as
seguintes dreas de atuacao:

a. Area de formacdo;

b. Area técnica;

c. Areadeinovacio;

d. Area administrativa e financeira.

2. Funcionalmente, as escolas integram ainda a 4rea da Qualidade.

3. As dreas funcionais sdo dirigidas e coordenadas pelo diretor da escola, sem prejuizo das
competéncias que, por despacho do diretor, sejam delegadas nos trabalhadores que nelas
exercam funcoes.

4. A organizacdo interna de cada uma das areas identificadas no nimero anterior é definida pelo
diretor da escola.
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Artigo 72
Area de formacao

1. A drea de formagdo compete, em geral:

a) Assegurar o desenvolvimento do projeto técnico-pedagdgico aprovado;

b) Elaborar os planos anuais de formacdo, bem como orientar, coordenar e avaliar a respetiva
execucgao;

c) Divulgar a oferta de servicos de formagdo, em articulagdo com a dire¢do de formagao do
Turismo de Portugal;

d) Desenvolver uma articulagdo com as empresas do setor existentes na regidao em que a escola
se insere, identificando necessidades formativas especificas, de molde a adequar os planos de
formacdo para lhes darem resposta;

e) Promover acdes de insercao das escolas na regido em que se inserem, bem como a integracao
profissional dos alunos, nomeadamente através da realizacdo de estdgios em unidades
empresariais do setor;

f) Assegurar a articulacdo entre a componente pedagdgica e a de producdo hoteleira, de modo
a garantir as condicdes indispensaveis a realizacdo da formacdo técnica;

g) Elaborar a documentacdo de natureza técnica e pedagdgica necessdria a instrucdo de
processos de candidatura, de controlo da execuc¢do e de resultados, relativos aos programas
de financiamento nacionais ou comunitarios.

2. Em matéria de formacado inicial, compete, em especial, a drea de formacao:

a) Elaborar diagndsticos de necessidades de formacao inicial;
b) Executar o plano de formacao inicial, assegurando o cumprimento dos planos de estudo dos
cursos e a utilizagdo dos instrumentos metodoldgicos e didaticos necessarios;
c) Assegurar a organizacdo técnico-pedagdgica da informacao respeitante a formacao inicial, de
acordo com as normas em vigor;
d) Prestar informacdo relativa as atividades desenvolvidas, no ambito da formacao inicial.
3. Em matéria de formacdo continua, incluindo a formacdo a medida, consultoria e assisténcia

técnica compete, em especial, a area de formacao:

a) Elaborar diagndsticos de necessidades de formacgdo continua;

b) Executar a formacdo continua com base nos diagndsticos de necessidades de formacao
realizados;

c) Dar cumprimento aos curriculos e programas das acdes de formacao continua, utilizando os
instrumentos metodoldgicos e didaticos necessarios;

d) Promover e prestar consultoria técnico-pedagogica aos organismos publicos, as associa¢des
empresariais, sindicais e profissionais, as empresas e aos profissionais do setor, tendo em
vista o desenvolvimento das suas prdprias competéncias de intervencdo na formacdo
continua dos profissionais ativos afetos ao setor e na otimizacdo de processos de organizacdo
e gestdo dos servicos e dos recursos;
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e) Promover e realizar a¢Ges de formacao inicial e continua de formadores;

f) Assegurar a organizacdo técnico-pedagdgica da informacao respeitante a formacao continua,
de acordo com as normas em vigor;

g) Prestar informacao relativa as atividades desenvolvidas, no ambito da formag¢do continua e
de consultoria técnico-pedagdgica;

h) Apoiar a a¢do de certificagdo profissional, no ambito do acesso as profissdes do setor,
desenvolvida pela direcdo de formacgao do Turismo de Portugal.

Artigo 8¢
Area técnica

A drea técnica compete a execucdo de atividades de apoio técnico, producdo hoteleira,
aprovisionamento e gestao dos hotéis e restaurantes de aplicacdo e, nomeadamente:

a) Garantir as condi¢Bes necessdrias para a realizacdo da componente técnica da formacao,
designadamente nas dreas do turismo, da hotelaria e da restauracgao;

b) Planear, organizar, executar, controlar e avaliar os servicos de producdo e exploracdo
hoteleira, dirigindo o hotel e restaurante de aplicacdo quando ele existir;

c) Apoiar o desenvolvimento das competéncias de programacdo, organizacdo, execug¢do e
avaliacdo da formacao pratica simulada e em contexto de trabalho;

d) Proceder a gestdo das instalagbes, equipamentos e outros bens necessdrios as atividades
formativas e certificacdo e a prestacao de servicos ao exterior nos dominios do turismo, da
hotelaria e da restauracao;

e) Analisar as melhores praticas utilizadas nas empresas do setor, propor contetdos e a ado¢ao
de metodologias conducentes a melhoria da qualidade do ensino e a inovagao;

f) Planear e gerir o aprovisionamento necessario a atividade formativa;

g) Acompanhar e supervisionar a formacdo de cariz tecnolégico, bem como dos recursos
humanos e materiais a ela inerentes.

Artigo 92
Area de inovagdo

A 4rea de inovacdo compete a execucdo das atividades de apoio a capacitacdo das empresas, a criacdo
de novos negdcios e a inovacdao empresarial, bem como a gestdo das unidades de aplicacdo de suporte
aos servicos de inovacdo e dos laboratdrios abertos de experimentacdo, nomeadamente:
a) Garantir as condicdes necessarias para a realizacdo de projetos de inovacado,
empreendedorismo e transferéncia de conhecimento para as empresas;
b) Planear, promover e dinamizar servicos de suporte a qualificacdo dos alunos e dos
profissionais do setor nos dominios da responsabilidade social e ambiental;
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c) Disponibilizar infraestruturas, equipamentos e conhecimento para a experimentacdo e
desenvolvimento de novos produtos;

d) Dinamizar e promover projetos e iniciativas de intervencdo social para integra¢do de pessoas
com necessidades especiais, de pessoas em risco de exclusdao, nomeadamente migrantes e
refugiados, e de promoc¢do de igualdade de género, entre outros;

e) Dinamizar e promover projetos e iniciativas de suporte a criagdo de novos negdcios de base
territorial;

f) Analisar as melhores praticas internacionais nos dominios da educagao e formacao para a
inovagdo e sustentabilidade no setor, criando condigdes para o desenvolvimento de projetos
de transferéncia dessas boas praticas, nomeadamente através do desenvolvimento de
parcerias com parceiros internacionais;

g) Promover o estabelecimento de parcerias temadticas que promovam uma educacdo e
formacdo transformacional, integral e transversal nos dominios da inovacdo e da
sustentabilidade.

Artigo 102
Area administrativa e financeira

A drea administrativa e financeira compete:

a) Prestar apoio técnico na gestdao administrativa, financeira e orcamental;

b) Assegurar o funcionamento da secretaria de alunos;

c) Assegurar a rececao, registo, classificacdo, distribuicdo e expedicdo de toda a documentacao;

d) Acompanhar os processos de aquisicdo de bens e servicos, que devam ser tramitados pela
escola;

e) Proceder a classificacdo dos documentos de despesa e efetuar os registos contabilisticos da
escola, respeitando as orientacdes técnicas e os principios e regras financeiros e
contabilisticos definidos pelos servicos centrais do Turismo de Portugal;

f) Fornecer os elementos para a elaboracdo da componente financeira dos dossiers das
candidaturas, de execucdo e de resultados, relativos aos fundos comunitdrios e de outras
fontes extraordinarias de financiamento;

g) Assegurar a faturacdo, cobranca e controlo das vendas de bens e servicos;

h) Assegurar as funcdes de tesouraria relativas a arrecadacdo de receitas e pagamento de
despesas através de fundo de maneio;

i) Fornecer os elementos necessarios para a elaboracdo do relatério de acompanhamento da
execucdo financeira da escola e do respetivo agrupamento formativo de zona, produzindo
uma andlise da execucdo dos orcamentos, do grau de cumprimento de objetivos de
racionalidade, de eficdcia, de eficiéncia e de gestao previamente definidos, bem como uma
avaliacdo e identificacdo prospetiva de potenciais desvios;
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k)
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Organizar e manter atualizados os processos individuais, garantindo a confidencialidade dos
dados registados, em articulacdo com os servicos centrais do Turismo de Portugal,
competentes em matéria de gestdo de recursos humanos;
Organizar, executar e manter atualizado o inventario e o arquivo, em articulagdo com os
servigos centrais do Turismo de Portugal, competentes na matéria;
Exercer as demais competéncias que se mostrem necessdrias para assegurar o normal
funcionamento da escola e cuja execucdo seja determinada pelo diretor.

Artigo 112
Area da Qualidade

Funcionalmente, as escolas asseguram ainda uma area da Qualidade, a qual compete o desenvolvimento
de atividades de concecdo, implementacdo e revisdo de instrumentos e metodologias de apoio ao

sistema de gestdao da qualidade, nomeadamente:

a)

b)

c)

d)

|
Diregdo de Formagao | Departamento de Gestdo Pedagodgica e Inovagdo

Implementar e acompanhar o sistema de qualidade interno, assegurando a concecao,
implementacdo e acompanhamento de processos (registos e fluxos de trabalho — processos,
procedimentos, documentos), monitorizacao de indicadores dos processos e producao de
relatérios de atividade em permanente articulagdo com a Dire¢do da Escola;

Participar na preparacdo, implementagdao e acompanhamento das auditorias de qualidade,
promovidas pela Direcdo de Formacdo ou outros servicos do Turismo de Portugal e, ainda,
por entidades nacionais ou internacionais;

Colaborar na definicdo, implementacdo e acompanhamento das a¢des corretivas adequadas,
face a ndo conformidades/ocorréncias ou recomendac¢des resultantes de auditorias, ou
acoes de melhoria internas determinadas pela Direcdo da Escola ou Direcdo de Formacao,
trabalhando colaborativamente essas melhorias com os Responsaveis dos Processos
(Direcdo, Area de Formagdo, Inovacdo, Técnica e Administrativa e Financeira, Manutengdo

entre outras);

Promover a drea de qualidade da escola, junto de todos os colaboradores, garantindo a
divulgacdo e partilha de novos processos/metodologias e instrumentos.
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Capitulo 1lI

Orgios das escolas

Artigo 122
Orgdos
Sao 6rgdos das escolas:
a) O conselho pedagdgico
b) O conselho de turma
c) A comissdo regional
Artigo 132

Conselho pedagdgico

O conselho pedagdgico é o 6rgao de coordenacdo e orientacdo educativa da escola que visa a promogao
da qualidade do ensino.

Artigo 142
Competéncias do conselho pedagdgico

Compete ao conselho pedagdgico:

a) Promover o desenvolvimento do projeto técnico-pedagdgico da escola;

b) Definir e acompanhar a implementacdo de metodologias de programacdo, organizacao,
acompanhamento, controlo e avaliacdo das atividades pedagodgicas;

c¢) Analisar as melhores praticas utilizadas no ensino e propor a adocdo de metodologias
conducentes a melhoria da sua qualidade e inovagao;

d) Emitir parecer sobre o plano e relatério anual de atividades da escola e sobre o projeto técnico-
pedagogico;

e) Emitir parecer sobre assuntos de natureza pedagdgica sempre que |he seja solicitado.

Artigo 152
Composi¢ao do conselho pedagégico

1. O conselho pedagdgico tem a seguinte composicdo:
a) O diretor de escola, que preside;
b) Os responsaveis pela drea de formacao;
c) Os responsaveis pela area técnica;
d) Os responsdveis pela area de inovacao;
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e) Um representante dos orientadores educativos de turma, sendo designado um por cada
curso ministrado na escola;

f) Um representante dos coordenadores de curso, sendo designado um por cada curso
ministrado na escola;

g) Um representante da associa¢do de alunos, ou na sua falta, representantes eleitos de
entre os delegados de turma, podendo ser designado um aluno por cada nivel de
formacdo ministrado na escola;

h) Um representante dos pais ou encarregados de educacao.

Participa, ainda, nas reunides do conselho pedagdgico um representante da direcao de formacgao
do Turismo de Portugal.
Podem ainda ser chamados a participar, outros agentes de formacdo, técnicos e entidades
externas/peritos, quando se justifique.
Para os efeitos do niumero anterior, o diretor de escola deve comunicar a direcao de formacao do
Turismo de Portugal, com a devida antecedéncia, a ordem de trabalhos da reunido do conselho
pedagdgico.
Artigo 162
Funcionamento do conselho pedagodgico

O conselho pedagégico relne ordinariamente duas vezes por ano (uma vez por semestre letivo)
e extraordinariamente sempre que seja convocado pelo respetivo presidente;

O presidente deve partilhar a ordem de trabalhos por todos os elementos convocados, com a
antecedéncia minima de uma semana;

Durante as reunides, o presidente deve nomear o secretario que regista os assuntos tratados e
decisdes tomadas sendo igualmente responsavel pela redacdo de uma ata, que deve circular por
todos os elementos presentes e assinada, até um més apds a realizagcdo do respetivo conselho
pedagdgico.

Artigo 172
Conselho de turma

O conselho de turma é a estrutura de acompanhamento formativo, responsavel pela organizacao,
acompanhamento e avaliacdo de diferentes atividades a desenvolver com os alunos, sendo
constituido pelos professores e formadores da turma.

No conselho de turma podem intervir, sem direito a voto, outros professores e formadores ou
técnicos que participem no processo de ensino e aprendizagem, bem como outros elementos
cuja participacao o conselho considere conveniente.
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Artigo 182
Competéncias do conselho de turma

1. Compete ao conselho de turma:

a) Apreciar a proposta de classificacdo apresentada por cada professor ou formador, tendo em
conta as informacgdes que a suportam e a situacao global do aluno;

b) Deliberar sobre a classificacdo final a atribuir nas diferentes disciplinas, médulos, Unidades de
Formacdo de Curta Duragdo (UFCD) e na Formagdao em Contexto de Trabalho (FCT), ja
concluidos pelo aluno;

c¢) Promover a melhoria das condi¢Ges de aprendizagem do aluno, através da identificacao de
problemas e elaboracdo de estratégias de aprendizagem;

d) Planear e articular as diferentes atividades interdisciplinares a nivel da turma;

e) Emitir parecer sobre questdes de natureza pedagdgica e disciplinar relativas a turma;

f) Analisar os problemas de integracdao dos alunos e o relacionamento entre professores e
alunos da turma;

g) Planificar atividades e projetos a desenvolver anualmente, designadamente visitas de estudo
de acordo com as orientacdes da direcdo da escola;

h) Promover acdes que favorecam a inter-relacdo da escola com a comunidade, através da
realizacdo de atividades culturais, recreativas e desportivas;

i) Decidir atransicdo e progressao dos alunos para o ano seguinte, em funcdo dos resultados da
avaliacdo, de acordo com o sistema em vigor pelo Turismo de Portugal;

2. As deliberagdes das reunides do conselho de turma de avaliagao devem resultar do consenso dos
professores e formadores que o integrem.

3. Os formadores deverdo comparecer nas reunides do Conselho de Turma para as quais sao
convocados, podendo faltar mediante justificacdo fundamentada e aprovada pelo Diretor da
escola.

4. Cabe a direcdao da escola fixar os periodos de realizacdo dos conselhos de turma, bem como
designar o respetivo orientador educativo de turma, responsavel pela elaboracdo da ata.

Artigo 192
Composi¢ao do conselho de turma

1. O conselho de turma tem a seguinte composicdo:
a) O diretor da escola, sempre que entenda necessario;
b) O orientador educativo de turma, designado pelo diretor da escola, que convoca e
preside;
c) Os técnicos que exercem fungdes de assessoria a direcdo;
d) Osformadores da turma;

|
Diregdo de Formagao | Departamento de Gestdo Pedagodgica e Inovagdo Pag. 15 de 79



TURISMO DE
. PORTUGAL){
Regulamento Interno da Rede de Escolas do Turismo de Portugal et

e) Podem ainda ser chamados a participar, o delegado de turma, ou em sua substituicdo, o
subdelegado de turma, sempre que se entenda necessario e quando o conselho seja
convocado para tratar de questdes disciplinares.

f) Podem ainda ser chamados a participar, em parte ou na totalidade de um conselho de
turma, outros formadores ou técnicos ou um representante dos pais ou encarregados de
educacdo, o quando se justifique.

2. Asreunibes de natureza disciplinar sdo presididas pelo diretor da escola, que pode delegar essa
competéncia.

3. Sempre que seja discutida a avaliagao individual dos alunos, apenas participam os elementos
referidos nas alineas a) a d).

Artigo 202
Funcionamento do conselho de turma

1. O conselho de turma realiza, pelo menos, duas reunides intercalares de diagndstico e duas
reunides de avaliacdo final, por ano letivo, tendo as seguintes finalidades:

a) Promocdo da melhoria das condicdes de aprendizagem do aluno, através da identificacdo
de problemas e elaboracdo de estratégias de aprendizagem;

b) Emissdo de parecer sobre questdes de natureza pedagdgica e disciplinar relativas a turma;

c) Anadlise dos problemas de integracao dos alunos e o relacionamento entre professores e
alunos da turma;

d) Apreciacdo global das aprendizagens desenvolvidas pelo aluno e do seu aproveitamento
ao longo do ano;

e) Atribuicdo de classificacdo final nas diferentes disciplinas, UFCD e na FCT, concluidos pelo
aluno.

2. Para todas as matérias de indole disciplinar, o diretor exerce a sua a¢ao no quadro das
competéncias que lhe estdo acometidas.

3. O orientador educativo de turma ou quem o substitua apresenta ao conselho de turma os
elementos de avaliacao de cada aluno.

4. Quando a reunido nao se puder realizar, por falta de quérum ou por indisponibilidade de
elementos de avaliagcdo, deve ser convocada nova reunidao, no prazo maximo de 48 horas, para a
qual cada um dos professores ou formadores deve previamente disponibilizar, ao 6rgdo de
administracdo e gestdo, os elementos de avaliacdo de cada aluno;

5. Sempre que, nas reunides do conselho de turma de avaliagdo sumativa periddica se verificar a
auséncia de um membro, o conselho de turma redine com os restantes membros, devendo o
diretor dispor de todos os elementos referentes a avaliacdo de cada aluno, fornecidos pelo
formador ausente.

6. As reunides do conselho de turma devem contar, pelo menos, com a presenca da maioria do
numero total de disciplinas lecionadas, representadas pelos respetivos formadores.
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As atas sdo postas a aprovacado do conselho de turma, sendo assinadas por todos os elementos
presentes, no prazo de uma semana apos a realiza¢do da reunido.

As respetivas atas devem ser arquivadas em suporte digital ou fisico, no dossier técnico-
pedagdgico da turma.

Artigo 212
Deliberag6es do conselho de turma

A deliberagdo final quanto a avaliagdao formativa e quanto a avaliagdo sumativa a atribuir aos
alunos, é da competéncia do conselho de turma que, para o efeito, aprecia a proposta
apresentada por cada formador/disciplina.

As decisdes do conselho de turma de avaliacdo sumativa devem resultar do consenso dos
formadores/disciplina que o integram, entendendo-se por consenso a maioria dos formadores
presentes no conselho, admitindo-se o recurso ao sistema de votacdo quando se verificar a
impossibilidade de obteng¢do desse consenso.

O numero de votos corresponde ao numero de disciplinas em presenca e representadas pelos
respetivos formadores.

Em caso de empate, o presidente tem voto de qualidade.

Os membros do conselho de turma ficam obrigados ao sigilo no que se refere a matérias
disciplinares e de natureza pessoal e familiar, por serem estritamente confidenciais.

Artigo 222
Comissao regional

Cada escola organiza uma comissao regional, visando contribuir para a definicao e implementacdo da

estratégia de formacdo nas respetivas regides de influéncia, de acordo com as estratégias de formacao

para o setor do turismo definidas pela comissdo nacional.

Artigo 232
Competéncias da comissao regional

Compete a comissao regional:

a) Identificar as necessidades de formacdo turistica a médio-longo prazo;
b) Emitir parecer sobre o projeto técnico-pedagdgico e outros instrumentos de planeamento e

gestdo da escola que venham a ser definidos;

c) Emitir parecer sobre a oferta formativa da escola, tendo em conta a sua articulagdo com o setor

do turismo e o desenvolvimento estratégico definido para a regiao;

d) Promover a integracdo da escola no desenvolvimento da regido, colaborando na transferéncia

de conhecimento entre a escola e o setor;
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e) Colaborar na promocdo da empregabilidade dos jovens formados na regiao;

f) Identificar produtos e gastronomia regionais;

g) Identificar o calendario sazonal dos produtos locais;

h) Promover formas de valorizar e incentivar o consumo de produtos locais na rede de distribuicao
e comercializagao turistica;

i) Contribuir para a missdo da escola, apresentando sugestdes, propostas e projetos que
promovam a qualidade e a exceléncia da formacgdo ministrada.

Artigo 242
Composi¢ao da comissao regional

1. A comissdo regional tem a seguinte composicdo:
a) O diretor de escola, responsavel pela coordenacdo e dinamizacdo da Comissao;
b) Um representante da Associacdao NEST - Centro de Inovagao do Turismo;
c) Um representante da Diregao-Geral dos Estabelecimentos Escolares;
d) Um representante da Direcdo Regional do Instituto do Emprego e Formacdo Profissional
respetivo;
e) Um representante da Direcdo Regional de Agricultura e Pescas;
f)  Um representante de cada uma das instituicdes de ensino superior da regido com cursos de
turismo;
g) Um representante da Entidade Regional de Turismo;
h) Um representante da Agéncia Regional de Promocao Turistica respetiva;
i) Um representante da Comissdo de Coordenacdo e Desenvolvimento Regional respetiva;
j)  Um representante da comunidade intermunicipal da regido;
k) Um representante da associacdo de alunos ou, na sua falta, um representante eleito de entre
os delegados de turma.
2. Sempre que se entenda necessario, em funcdo das matérias em apreciacdo, podem ser
convidados a participar na comissdo outros representantes ou individuos que venham a ser
identificados como relevantes para a respetiva missao.

Artigo 252
Funcionamento da comissao regional

1. Asreunifes da comissdo regional sdo presididas pelo diretor de escola.

2. Ascomissdes reinem ordinariamente uma vez por semestre e, extraordinariamente, sempre que
convocadas pelo presidente, por sua iniciativa ou por solicitacdo de, pelo menos, dois tercos dos
seus membros.
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Capitulo IV
Agentes técnico-pedagogicos

Artigo 262
Coordenador de curso

O coordenador de curso promove a unidade dos objetivos de aprendizagem e dos conteudos, garante a
interdisciplinaridade e assume-se como a interface permanente com o mercado de trabalho e com os

formadores do curso, em articulagdo com a dire¢ao da escola, competindo-lhe as seguintes atribuicdes:

a)

b)

d)

f)

g)
h)

Assegurar a articulacdo pedagdgica entre as diferentes componentes de formacao, disciplinas e
UFCD;

Promover a interdisciplinaridade dos conteddos programaticos e a uniformizacdo das
metodologias de avaliagdo das unidades de formagdo do curso, assim como, a
interdisciplinaridade nas atividades curriculares e extracurriculares, de acordo com as orientagdes;
Monitorizar e avaliar o desenvolvimento do curso, através da elaboracdao de um plano anual de
atividades, de relatdrios finais de semestre e dossier final de curso, com a informacdo
devidamente documentada sobre todos os projetos e atividades desenvolvidas no ano letivo
respetivo;

Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de formacao
tecnolégica, em articulagdo com o Assessor Técnico;

Acompanhar a realizacdo das Provas de Avaliacdo de Competéncias em Turismo (PACT), para os
cursos de dupla certificacdo de NQP 4, participando no respetivo Juri das Provas

Articular com o Talent Spot/Oficina do Talento em matéria de apoio socioeducativo;

Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungdes;

Coordenar o acompanhamento e a avaliagdo do curso através da equipa dos formadores,
acompanhando a acdo pedagdgica dos mesmos, através da realizacdo de, no minimo, duas
reunides por semestre, com todos os formadores do curso respetivo.

Artigo 272
Orientador educativo de turma

O orientador educativo de turma é um formador que programa, organiza, acompanha, controla e avalia

as atividades formativas, complementares a formacdo e extracurriculares, competindo-lhe as seguintes

atribuicdes:
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Esclarecer os alunos acerca das funcdes do diretor de turma e informd-los, assim como aos
encarregados de educacdo, do seu hordrio de atendimento e a acdo do aluno na vida da escola e
da comunidade;

Promover a eleigdo do delegado e subdelegado de turma;

Garantir uma informacao atualizada e esclarecer sobre: assiduidade; pontualidade; regime de
faltas; regras internas da escola disciplina e regras de procedimento disciplinar; importancia e
funcdes do delegado e subdelegado de turma; avaliacdo; orientacdo escolar, entre outros;
Acompanhar o regime de assiduidade e participacdao dos alunos e informar, por escrito, os
encarregados de educagado sobre o decurso do educando;

Promover a comunicagdo com os encarregados de educagdao ou com as familias dos alunos;
Participar na programacdo, organizacdao, acompanhamento, controlo e avaliacdo das atividades
formativas, complementares a formagao e extracurriculares;

Intervir na caracterizacdo de opc¢Oes curriculares, bem como no planeamento e organizacdo de
atividades a desenvolver, em articulagdo com o Assessor de Formagao e com o Coordenador de
Curso;

Acompanhar o desenvolvimento pessoal e escolar dos alunos;

Articular com o Talent Spot/Oficina do Talento em matéria de apoio socioeducativo;

Participar nas reunides do Conselho de Turma e, preside, em caso de impedimento do Diretor da
Escola;

Analisar e resolver, em primeira instancia, questdes de ordem disciplinar;

Assegurar o cumprimento dos prazos de rececdao de documentos técnico-pedagdgicos inerentes
a sua atividade

Apresentar a direcdo e coordenacdo da escola os elementos de acompanhamento e avaliacao
continua dos estagios;
Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungoes.

Artigo 282
Mentor do Projeto Pedagégico

O mentor do projeto pedagdgico é um formador facilitador para que os alunos alcancem as competéncias

definidas no Perfil dos Alunos, através da implementacdao de medidas de articulacdo pedagdgica e

interdisciplinar, assegurando a autonomia e flexibilidade curricular, competindo-lhe as seguintes

atribuicdes:

a)

b)

Contribuir para que todos os alunos alcancem as competéncias definidas no Perfil dos Alunos,
através da implementacdao de medidas de articulagdo pedagdgica, assegurando a autonomia e
flexibilidade curricular;

Assegurar a operacionalizacdo das aprendizagens essenciais, baseadas no Perfil dos Alunos;
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c) Mobilizar os agentes educativos para a promocao do sucesso de todos os alunos;

d) Assegurar a implementacdo de medidas pedagdgicas que contribuam para o desenvolvimento
dos programas assentes em resultados de aprendizagem;

e) Promover a realizagdo de projetos e de atividades que contribuam para o desenvolvimento da
componente de Cidadania e Desenvolvimento e do Projeto Integrador;

f) Identificar e promove estratégias pedagdgicas adequadas para apoiar o estudo dos alunos,
privilegiando as diferentes componentes do curriculo e areas disciplinares, em articulagdo com o
coordenador de curso;

g) Apoiar na organizagao e desenvolvimento da Prova de Avaliagao de Competéncias em Turismo

h) Participar nas reunides do conselho de turma, quando convocado.

Artigo 292
Assessor de formagao continua

O assessor de formacdo continua ou focal-point, ¢ um técnico que colabora na identificacdo de
necessidades de formacdo e gestao do plano de formacdo continua e executiva da escola, competindo-
Ihe as seguintes atribuicdes:
a) Participar na identificacdo de necessidades de formacdo, com vista a realizacdo de cursos e acdes
de formacdo continua;
b) Contribuir para o desenvolvimento do projeto técnico-pedagdgico da escola, no que se refere a
area da formacdo continua;
c) Assegurar a elaboracao do plano de formacdo continua, orientar e avaliar a respetiva execucdo;
d) Dar cumprimento aos programas das acles de formacdo continua, utilizando os instrumentos
metodolégicos e didaticos necessarios
e) Propor e desenvolver programas de formacdo a medida das necessidades das empresas;
f) Apoiar o desenvolvimento de iniciativas de divulgacdao e promocao da oferta formativa;
g) Promover iniciativas de apoio técnico-pedagdgica as empresas e organismos publicos, assim
como as associagdes empresariais, sindicais e profissionais;
h) Promover e realizar a¢gdes de formacao inicial e continua de formadores;
i) Assegurar a organizacao técnico-pedagdgica da informacdo respeitante a formacdo continua, de
acordo com as normas em vigor;
j) Apoiar a agdo de certificagdo profissional, no ambito do acesso as profissdes do setor,
desenvolvida pela Direcdo de Formacao do Turismo de Portugal, I. P.;
k) Prestar informacdo relativa as atividades desenvolvidas, no @mbito da formacdo continua e de
consultoria técnico-pedagdgica;
[) Participar nas reunides e sessdes de trabalho para que for convocado.
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Artigo 302
Competéncias do assessor da drea administrativa e financeira

A drea administrativa-financeira compete:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)

j)

k)

Prestar apoio técnico na gestao administrativa, financeira e orgamental;

Assegurar o funcionamento da secretaria de alunos;

Assegurar a rececao, registo, classificacao, distribuicdo e expedicdo de toda a documentacao;
Acompanhar os processos de aquisicao de bens e servigos, que devam ser tramitados pela escolg;
Proceder a classificagdo dos documentos de despesa e efetuar os registos contabilisticos da
escola, respeitando as orientagdes técnicas e os principios e regras financeiros e contabilisticos
definidos pelos servicos centrais do Turismo de Portugal, |. P.;

Fornecer os elementos para a elaboracdo da componente financeira dos dossiers da candidatura,
de execucdo e de resultados, relativos aos fundos comunitarios e de outras fontes
extraordinarias de financiamento;

Assegurar a faturacdo, cobranca e controlo das vendas de bens e servigos;

Assegurar as funcdes de tesouraria relativas a arrecadacado de receitas e pagamento de despesas
através de fundo de maneio;

Fornecer os elementos necessarios para a elaboracdo do relatério de acompanhamento da
execucao financeira da escola e do respetivo agrupamento formativo de zona, produzindo uma
analise da execucdo dos orcamentos e do grau de cumprimento de objetivos de racionalidade e
de eficdcia e eficiéncia de gestdo previamente definidos, bem como uma avaliacdo e
identificacdo prospetiva de potenciais desvios;

Organizar e manter atualizados os processos individuais, garantindo a confidencialidade dos
dados registados, em articulagdo com os servicos centrais do Turismo de Portugal, I. P.,
competentes em matéria de gestao de recursos humanos;

Organizar, executar e manter atualizado o inventdrio e o arquivo, em articulagdo com os servicos
centrais do Turismo de Portugal, I. P., competentes na matéria;

Exercer as demais competéncias que se mostrem necessarias para assegurar o normal
funcionamento da escola e cuja execuc¢do seja determinada pelo diretor.

Artigo 312
Embaixador de Sustentabilidade

O Embaixador de Sustentabilidade promove, dinamiza e monitoriza os projetos e as atividades da escola,

relacionadas com a sustentabilidade, nas suas dimensdes ambiental, social e econémica, competindo-

Ihe as seguintes atribuicdes:

a)

Promover projetos e acbes que contribuem para a utilizacdo de recursos de forma sustentavel;
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b) Fomenta o bem-estar através da utilizacdo de boas praticas em matéria de sustentabilidade nas
suas dimensdes ambiental e social e, ainda, econdmica;

c¢) Coordenar, desenvolver, acompanhar e avaliar o programa Eco-Escolas;

d) Promover a realizacdo de workshops e atividades de promogdo da sustentabilidade junto da
comunidade escolar;

e) Assegurar a implementacdo do Cdédigo de Sustentabilidade na escola de forma a cumprir os
Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel (ODS) no que a formacdo e educacdo dizem respeito;

f) Apoiar a criagcdo e dinamizag¢ao de parcerias para a implementa¢ao de a¢des relacionadas com
praticas sustentaveis;

g) Apoiar a recolha, o tratamento, a monitorizagao e a avaliagdo dos indicadores de execugao dos
projetos;

h) Assegurar os reports da atividade realizada remetendo a Direcdo de Formacao.

Artigo 322
Outros agentes técnico-pedagdgicos

Consideram-se, ainda, agentes técnico-pedagdgicos, intervenientes no processo de ensino e
aprendizagem, os professores e os formadores responsaveis pela lecionacdo das tematicas enunciadas
no plano curricular do curso, competindo-lhes as seguintes atribuicdes:

a) Preparar as sessdes de formacdo de acordo com os referenciais das unidades de formacao;

b) Conceber e produzir os materiais técnico-pedagdgicos e os instrumentos de avaliacdo necessarios
ao desenvolvimento do processo formativo;

c) Ministrar os moddulos de formagdo/UFCD de acordo com os referenciais de formacdo
orientadores, cumprindo integralmente a carga horaria estabelecida, assim como as restantes
orientacoes definidas para a sua monitorizacao;

d) Acompanhar e avaliar o decurso dos estdgios realizados pelos formandos;

e) Participar na organizacdo, acompanhamento, controlo e avaliacdo das aprendizagens,
designadamente, através da participacdo na vigilancia e correcdao de provas e outros
instrumentos de avaliacdo;

f) Promover o trabalho de natureza interdisciplinar, definindo as dindamicas de trabalho pedagégico
adequado ao grupo em presenca;

g) Contribuir para a organizacdo e a atualizacdo dos processos técnico-pedagdgicos das a¢des de
formacao;

h) Proceder a avaliacdo das aprendizagens dos formandos, de acordo com as normas em vigor;

i) Participar nas reunides e sessoes de trabalho para que for convocado;

j) Participar nas reunides e sessdes de trabalho para que for convocado, reforcando que nas
reunides de avaliagdo final do Conselho de Turma o professor/formador sé poderd faltar
apresentando uma justificacdo médica ao Diretor da escola;
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k) Participar no processo de recrutamento de formandos e sele¢do de candidatos no inicio de cada
ano letivo, sempre que para tal seja convocado;
[) Contribuir para a melhoria das competéncias profissionais dos formandos.
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Capitulo V
Servicos de apoio escolar
Artigo 332
Oficina do Talento (Talent Spot)

A Oficina do Talento ou Talent Spot é um servico das escolas de hotelaria e turismo que visa contribuir
para a valorizacdo de cada aluno, ajudando na promoc¢do do desenvolvimento pessoal e profissional e
das suas competéncias socio-emocionais e relacionais, ao qual compete:
a) Promover a integracao do aluno no contexto escolar e empresarial;
b) Promover o desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais (soft skills);
c) Contribuir para a adaptacao da formacdo as expectativas académicas, sociais e profissionais dos
alunos;

Artigo 342
Areas de Intervengdo da Oficina do Talento

1. A Oficina do Talento atua em trés areas de intervencdo: apoio psico-emocional, psicopedagdgico
e educacdo inclusiva; orientacdo escolar e profissional; desenvolvimento da criatividade e
talento, designadamente:

a) Apoiar emocionalmente os alunos e/ ou reencaminhar para as entidades competentes da
comunidade, em colaborag¢do com os pais e/ou encarregados de educagao (caso se aplique);

b) Acolher e apoiar os alunos com necessidades especiais;

c) Promover a integracdo e bem-estar dos alunos na escola;

d) Promover o desenvolvimento da inteligéncia emocional dos alunos;

e) Prevenir o absentismo e o abandono escolar;

f) Promover o desenvolvimento de competéncias pessoais e socio-emocionais dos alunos;

g) Promover as relagdes interpessoais positivas;

h) Prevenir situagdes de risco;

i) Promover a criatividade dos alunos;

j) Orientar e otimizar o aluno no seu percurso escolar e preparar para a entrada no mercado
de trabalho, através da gestdo de carreira;

k) Participar, sempre que convocado, nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas
funcdes.

Artigo 352
Laboratdrios Abertos de Experimentagao

1. Nas escolas existem Laboratérios Abertos de Experimentacdo, ao servico da inovacdo e do
empreendedorismo empresarial e social, através dos quais podem ser disponibilizados, a pessoas
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individuais ou coletivas, infraestruturas, equipamentos e conhecimento para experimentacdo e
desenvolvimento de novos produtos.

2. O modelo de funcionamento dos Laboratérios Abertos de Experimentacdao é definido em
regulamento especifico a aprovar pelo membro do governo responsavel pela drea do turismo,
sob proposta do conselho diretivo do Turismo de Portugal.

Artigo 362
Hotéis, restaurantes e outras unidades de aplicagao

1. Os hotéis e restaurantes de aplicacdo sdao servigos integrados nas escolas e destinam-se a
proporcionar aos alunos a formacdo pratica profissional.

2. As escolas podem ter outras unidades de aplicacdo, com servicos igualmente integrados na sua
estrutura de suporte a inovacdo empresarial e a qualificacdo do setor nas suas dimensdes
econdmica, social e ambiental.

3. As unidades de aplicagdo podem encontrar-se abertas ao publico e realizar a venda de bens e
servicos a clientes externos, desde que reinam as condi¢des técnicas e legais para esse efeito,
mediante deliberacdo do conselho diretivo do Turismo de Portugal, sob proposta do diretor de
escola.

4. A gestdo das unidades de aplicacdao previstas no presente artigo pode ser concessionada a
entidades privadas do setor, no ambito da legislacdo aplicavel, por decisdo e nos termos a definir
pelo conselho diretivo do Turismo de Portugal, desde que a concessdo garanta aos alunos das
escolas a frequéncia da formacdo pratica profissional, sob orientacdo pedagdgica exclusiva do
Turismo de Portugal.
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PARTE 2 - DOS ALUNOS
Capitulo | — Principios, visdo, competéncias e valores no processo académico

Anexo | - O perfil do aluno do Turismo de Portugal

Pressupostos:

e QOs principios preconizados no Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria,
homologado pelo Despacho n.2 6478/2017, de 26 de julho;

e A Portaria n.2 102/2020, de 24 de abril que procede a regulamentacdo dos cursos de nivel
secunddrio de dupla certificacao (nivel 4), a desenvolver pelo Turismo de Portugal, através da
sua rede de escolas;

e O ambito setorial dos cursos do Turismo de Portugal, estabelecido pelo Decreto-Lei n.2
396/2007, de 31 de dezembro, na sua atual redacéo;

e As modalidades e tipologias de formacdao ministradas pelo Turismo de Portugal, através da
rede de escolas (nivel 4; nivel 5 e on-the-job).

O Perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, homologado pelo Despacho n.2 6478/2017, de 26 de
julho, afirma-se como referencial para as decisdes a adotar por decisores e atores educativos ao nivel dos
estabelecimentos de educacdo e ensino e dos organismos responsdveis pelas politicas educativas,
constituindo-se como matriz comum para todas as escolas e ofertas educativas no ambito da escolaridade
obrigatdria, designadamente ao nivel curricular, no planeamento, na realizacdo e na avaliacdo interna e
externa do ensino e da aprendizagem.

In Despacho n.2 6478/2017, de 26 de julho

O Perfil dos Alunos do Turismo de Portugal é um documento de referéncia inspirado no Perfil dos Alunos
a Saida da Escolaridade Obrigatéria, mas adequado a realidade do sistema de educagdo/formacao
ministrado na rede de escolas do Turismo de Portugal, cuja finalidade é a de contribuir para a organizacao
e gestdo curriculares e, ainda, para a definicdo de estratégias, metodologias e procedimentos
pedagdgico-didaticos a utilizar em contexto de formacao.

Este Perfil, enuncia um conjunto de principios; visdo; competéncias (pessoais e sociais) e valores que
devem ser considerados transversalmente e durante todo o processo académico do aluno, quer

referente a sua aprendizagem, quer referente a sociabilidade e apropriacdo da cultura organizacional.

O Perfil dos Alunos, deverd ser divulgado por toda a comunidade escolar.
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PRINCIiPIOS

Base Humanista — A escola habilita os jovens e adultos com saberes e
valores para a constru¢cdo de uma sociedade mais justa, centrada na
Humanidade pessoa, na dignidade humana e na agdo sobre o mundo enquanto bem
comum a preservar.

Saber — O saber estd no centro do processo educativo. E
responsabilidade da escola desenvolver nos alunos a cultura cientifica
gue permite compreender, tomar decisdes e intervir sobre as realidades
naturais e sociais no mundo. Toda a a¢do deve ser sustentada por um
conhecimento sélido e robusto.

Aprendizagem — As aprendizagens sdo essenciais no processo educativo.
A acdo educativa promove intencionalmente o desenvolvimento da

Aprendizagem
P g capacidade de aprender, base da educacdo e formacgdo ao longo da vida.

Inclusdo — O sistema de educagdo/formacdo do Turismo de Portugal é
Inclus3do inclusivo / de e para todos, sendo promotor de equidade e democracia.

Coeréncia e Flexibilidade — Garantir o acesso a aprendizagem e a
participacdo dos alunos no seu processo de formacdo requer uma agao
Coeréncia educativa coerente e flexivel. E através da gestao flexivel do curriculo e
e do trabalho conjunto dos professores e formadores sobre o curriculo
Flexibilidade que é possivel explorar temas diferenciados, trazendo a realidade para
o centro das aprendizagens visadas.

Adaptabilidade e Ousadia — E fundamental conseguir adaptar-se a
novos contextos e novas estruturas, mobilizando as competéncias, mas
também estando preparado para atualizar conhecimento e
desempenhar novas fungdes.

Adaptabilidade
e
Ousadia

Sustentabilidade — As escolas de hotelaria e turismo contribuem para
formar nos alunos a consciéncia de sustentabilidade — nas suas trés
dimensdes - social, ambiental e econdmica — constituindo um dos
maiores desafios do mundo contemporaneo.

Sustentabilidade

VISAO

Pretende-se que o aluno, a saida dos cursos do Turismo de Portugal, seja um cidadao livre e autonomo,
consciente do mundo que o rodeia, com pensamento critico e capacidade de decisdo, capaz de agir
colaborativamente pela construgdo de uma sociedade inclusiva e sustentdvel.

|
Diregdo de Formagao | Departamento de Gestdo Pedagodgica e Inovagdo Pag. 28 de 79



TURISMO DE
. PORTUGAL){
Regulamento Interno da Rede de Escolas do Turismo de Portugal 0220

VALORES

Responsabilidade e integridade — Respeitar-se a si mesmo e aos
Responsabi"dade e outros; saber agir eticamente, consciente da obrigacdo de responder
pelas préprias acdes; ponderar as a¢des proprias e alheias em funcdo

integridade do bem comum.

Exceléncia e exigéncia — Aspirar ao trabalho bem feito, ao rigor e a
superacdo; ser perseverante perante as dificuldades; ter consciéncia
de si e dos outros; ter sensibilidade e ser solidario para com os outros.

Exceléncia e exigéncia

Curiosidade, reflexdo e inovagdo — Querer aprender mais;
Curiosidade. reflex3o e desenvolver o pensamento reflexivo, critico e criativo; procurar novas
’

. - solucdes e aplicagdes.
Inovagao

Cidadania e participagdo — Demonstrar respeito pela diversidade
humana e cultural e agir de acordo com os principios dos direitos
humanos; negociar a solugdo de conflitos em prol da solidariedade e
da sustentabilidade ecoldgica; ser interventivo, tomando a iniciativa
participagao e sendo empreendedor.

Cidadania e

Liberdade — Manifestar a autonomia pessoal centrada nos direitos
humanos, na democracia, na cidadania, na equidade, no respeito
Liberdade mutuo, na livre escolha e no bem comum.

AREAS DE COMPETENCIAS

As competéncias sao combinag¢des de conhecimentos, capacidades e atitudes, centrais no perfil dos
alunos, sendo complementares, pelo que nenhuma delas corresponde a uma drea curricular
especifica.

O Perfil do Aluno do Turismo de Portugal assenta na triade de elementos — valores, aprendizagens

essenciais e competéncias transversais - em torno de 5 competéncias-chave a desenvolver durante o

processo de aprendizagem/formacdo, selecionadas dentre as 10 competéncias-chave identificadas no
perfil dos Alunos a Saida da Escolaridade Obrigatdria, pela tipologias de alunos da rede das nossas
escolas.

Consoante se tratem de alunos dos cursos de dupla certificacdo de nivel 4 ou alunos dos cursos de

nivel 5, os valores, aprendizagens e competéncias distinguem-se pelo grau de responsabilidade e de
autonomia, apesar da matriz ser idéntica.
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COMPETENCIAS

Desenvolvimento pessoal e autonomia

Desenvolvimento pessoal e Capacidade para se conhecer a si préprio, ter autoconfiangca e motivagao
autonomia para aprender, desenvolver autorregulacdo e iniciativa para a realizacao das
tarefas propostas e sentido de responsabilidade.

Informagdo e comunicagao

Capacidade de utilizar e dominar instrumentos para pesquisar e avaliar
informacao, de forma critica e auténoma, transformando informagdo em
conhecimento.

Informagdo e comunicacao

Implica também a capacidade de colaborar em diferentes contextos
comunicativos, de forma adequada e segura, utilizando diferentes tipos de
ferramentas (analdgicas e digitais) e com a conduta apropriada a cada

ambiente.

Relacionamento interpessoal e colaboragao

Relacionamento . . . . .
Capacidade para interagir com o outro em diferentes contextos sociais e

interpessoal e colaboragao emocionais. Reconhecer, expressar e gerir emogdes, construir relagdes,

estabelecer objetivos e dar resposta a necessidades pessoais e sociais e de
equipa.

Pensamento critico e criativo

Conseguir pensar de modo abrangente e em profundidade, analisando

G RETNERIL N NNGELN I informac3o, experiéncias ou ideias, argumentando com recurso a critérios,
com vista a tomada de posicdo fundamentada. Inclui ainda desenvolver
novas ideias e solucdes, de forma imaginativa e inovadora aplicando-as a
diferentes contextos e areas de aprendizagem.

Resolugao de problemas e tomada de decisao

Resolugdo de problemas e
tomada de decisao

Evidenciar capacidade para encontrar respostas para novas situacdo,
mobilizando o raciocinio com vista a tomada de decisdo, a construcdo e uso
de estratégias e a eventual formulagdo de novas questdes.
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MATRIZ DO PERFIL DO ALUNO DO TURISMO DE PORTUGAL

DESENVOLVIMENTO
PESSOAL

E
AUTONOMIA
INFORMACAO

RESOLUCAO DE E
PROBLEMAS

E

TOMADA DE
DECISAO

COMUNICAGCAO

PENSAMENTO RELACIONAMENTO
CRITICO INTERPESSOAL

E E
CRIATIVO COLABORACAO
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Capitulo Il - Regulamentos de formagao

Anexo | — Regulamento do aluno
Capitulo |
Objeto, ambito e condigdes de frequéncia

Artigo 12
Objeto

1. O presente regulamento aplica-se aos alunos que frequentam os cursos de formacao inicial da
rede de escolas do Turismo de Portugal.

2. Consideram-se alunos dos cursos de formacdo inicial todos aqueles que tenham efetuado a
matricula on-line através do Portal de Gestdo Escolar, ou diretamente na escola, procedendo ao
respetivo pagamento, nos prazos e condi¢des definidos anualmente pelo Turismo de Portugal e
todos os que tenham celebrado o contrato de formacao.

Artigo 22
Processo individual do aluno

1. O percurso escolar do aluno deve ser documentado de forma sistematica no processo individual
indicado no artigo 11.2 do Estatuto do Aluno e Etica Escolar, aprovado pela Lei n.2 51/2012, de 5 de
setembro.

2. O processo individual é atualizado ao longo do ensino secundario de modo a proporcionar uma visao
global do percurso do aluno, facilitando o seu acompanhamento e permitindo uma intervencao
adequada.

3. O processo individual do aluno acompanha-o sempre que mude de escola, sendo a escola de origem
a responsavel pela sua disponibilizacdo a escola de destino.

4. Do processo individual do aluno, que contém os seus dados de identificacdo, devem constar todos os
elementos que assinalem o seu percurso e a sua evolugao.

5. E da responsabilidade do orientador educativo de turma, em articulagio com os servicos
administrativos da escola, efetuar a documentacdao do percurso escolar do aluno e manter esse
registo atualizado.

6. O disposto nos niumeros anteriores estd sujeito aos limites constitucionais e legais, designadamente
ao previsto na legislacdo sobre protecdo de dados pessoais, no que diz respeito ao acesso e
tratamento desses dados e ao sigilo profissional.

Artigo 3¢
Propinas
1. Sempre que houver lugar ao pagamento de uma propina fixada anualmente e aprovada pelo
conselho diretivo, deve o pagamento ser efetuado nas seguintes condig¢des:
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a) entre o dia 01 (um) e dia 08 (oito) de cada més ou no dia util seguinte, quando o ultimo dia
coincida com um sdbado, domingo ou feriado;

b) no caso do pagamento das propinas de frequéncia fora do prazo referido supra, acresce um
valor igual a 5% do montante que for devido.

c) caso o aluno desista ou reprove entre o dia 01 (um) e dia 08 (oito) de cada més ou no dia util
seguinte, quando o ultimo dia coincida com um sdbado, domingo ou feriado, a propina desse
més, devera ser anulada.

2. 0O nado pagamento do montante em divida no prazo estipulado tem como consequéncias:

a) a nulidade de todos os atos curriculares praticados, caso a divida ndo seja paga até ao termo
do ano letivo ou apds interpelagao para pagamento;

b) a suspensdo da matricula e da inscricdo anual, caso a divida ndo seja paga até ao termo do
ano letivo ou apds interpelacdo para pagamento;

c) impedimento da emissdo de certiddes e outros documentos;

d) aimpossibilidade de inscricdo em qualquer ciclo de estudos da rede de escolas de hotelaria e
turismo até ao pagamento integral da divida.

3. No final de cada ano letivo, sempre que se verifique que o aluno ainda ndo regularizou os
montantes devidos a titulo de propinas de frequéncia, o Turismo de Portugal pode recorrer a
cobranga dos valores em divida por via judicial.

Capitulo Il
Direitos e deveres do aluno

Artigo 4.2
Direitos do aluno

1. No ambito da sua relagdao com a escola, 0 aluno tem direito a:

a) Ser tratado com respeito e correcdo por qualquer membro da comunidade educativa, ndo
podendo ser discriminado em razao da origem étnica, saude, sexo, orientacdo sexual, idade,
identidade de género, condicdo econdmica, cultural ou social ou convicgdes politicas,
ideoldgicas, filosoficas ou religiosas;

b) Ver reconhecidos e valorizados o mérito, dedicacao, assiduidade e esforco no trabalho e no
desempenho escolar;

c) Ver reconhecido o empenho em ac¢des meritdrias, designadamente o voluntariado em favor
da comunidade onde estd inserido ou da sociedade em geral, assim como o empenho na
dinamizacdo de projetos empreendedores;

d) Participar ativamente no processo educativo, nomeadamente através de opinides relativas ao
funcionamento da escola e dos cursos;
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e) Aceder ao Portal de Gestdo Escolar, através da area do aluno, podendo consultar o processo
individual e demais informacao técnica e pedagdgica disponibilizada;

f) Ver garantida a confidencialidade da informacado referente a matéria disciplinar e de natureza
pessoal e familiar pelo dever de sigilo de todos os membros da comunidade escolar;

g) Usufruir da aplicagcdo de medidas de apoios sociais, designadamente isenc¢do de propinas e/ou
atribuicdo de artigos de vestudrio pessoal e profissional, alimentacao, alojamento, transporte,
material diddtico e utensilios, desde que se enquadrem nos critérios definidos no
regulamento dos Apoios Sociais, em vigor em cada ano letivo;

h) Usufruir de servigos de apoio ao aluno, como a Oficina do Talento, Laboratérios Abertos de
Experimentacdo e hotéis, restaurantes e outras unidades de aplicagao;

i) Beneficiar de um seguro contra acidentes pessoais ocorridos durante a frequéncia da acdo de
formacao, abrangendo morte, invalidez, despesas de tratamento e repatriamento, nos termos
da apdlice subscrita pelo Turismo de Portugal;

j) Usufruir de prémios ou apoios e meios complementares que reconhegcam e distingam o
mérito;

k) Eleger o delegado e subdelegado de turma;

[) Organizar-se em associacdes de estudantes com autonomia prdpria ou em conselhos de
delegados de turma, nos casos em que ndo existam associacdes de estudantes;

m) Eleger os seus representantes nas reunides do conselho pedagdgico, para efeitos do disposto
na alinea g) do n.2 1 do artigo 11.2 do Decreto-Lei n.2 226-A/2008, de 20 de novembro,
alterado e republicado pelo Decreto-Lei n.2 110/2019, de 14 de agosto, que define o regime
de autonomia, administracdo e gestdo das escolas de hotelaria e turismo do Turismo de
Portugal, bem como ser eleito representante;

n) Obter, no final do curso, um certificado comprovativo da frequéncia e do aproveitamento
obtido, sendo-lhe atribuida a certificacdo escolar e/ou profissional a que tiver direito;

0) Beneficiar dos demais direitos decorrentes do contrato de formacao;

p) Participar nas demais atividades da escola;

g) Serinformado sobre os regulamentos internos da escola respetiva.

2. Os alunos que frequentam os cursos de dupla certificacdao de Nivel 4 e On-The-Job, tém ainda direito
aisencao do pagamento de propinas; a alimentagdo em espécie e aos manuais escolares, no montante
de 70,00€/ano letivo.

3. Os alunos deficientes ou portadores de doenca incapacitante que frequentam cursos de Nivel 5/CET,
terdo direito a isencdo de todo e qualquer pagamento inerente a frequéncia escolar, nomeadamente
propinas e alimentacdo. As fardas, uniformes, manuais e outros utensilios sdo atribuidos através da
aplicacdo no disposto no Capitulo respeitante aos Apoios Sociais, sendo estes alunos equiparados aos
beneficiarios do escaldo 1.
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Artigo 52
Deveres do aluno

1. No ambito da sua relagdo com a escola, o aluno tem o dever de:

a) Conhecer e cumprir os regulamentos, as normas de funcionamento da escola, bem como
outras determinac¢des emanadas pela direcdo da escola;

b) Ser portador do documento de identificacdo escolar no decurso de todas as atividades
formativas e complementares, que ocorram dentro e fora da escola;

c) Ser portador do material didatico indispensavel a participacdao nas atividades formativas, o
qual deve ser previamente indicado pelos formadores das diferentes disciplinas;

d) Ser assiduo, pontual e empenhado no cumprimento das atividades escolares;

e) Cumprir com as normas de higiene determinadas e cuidar da sua apresentacdo pessoal;

f) Usar as pecas de vestudrio descritas no guia de apresentacao profissional e pessoal aprovado
pelo Turismo de Portugal e aposto em Regulamento préprio, em todas as atividades
formativas ou complementares, tais como visitas de estudo, seminarios, congressos e
palestras;

g) Respeitar a autoridade e as orientacdes da direcdo da escola, formadores e demais
colaboradores;

h) Tratar com respeito todos os membros da comunidade educativa, sendo proibido qualquer
tipo de discriminacgao;

i) Zelar pela preservagao, conservagdo e asseio das instalagdes, material didatico, mobiliario e
espacos verdes da escola, fazendo uso correto dos mesmos;

j) Proceder alimpeza de maquinas, utensilios e espaco de trabalho apds cada atividade pratica,
sob supervisao do Formador respetivo;

k) Suportar os custos de substituicdo e/ou reparacdo dos equipamentos e materiais, sempre
gue os danos produzidos resultem de comportamento doloso ou gravemente negligente;

I) Efetuar o pagamento de propinas e demais encargos inerentes a formacdo, de acordo com
o plano de pagamentos, aprovado anualmente pelo Turismo de Portugal;

m) Informar a escola, através do orientador educativo de turma, se sofre de alguma doenca do
foro fisico ou psicoldgico, que possa alterar ou interferir com a vida quotidiana do aluno e/ou
o seu desempenho escolar e/ou que possa comprometer a protecdo e segurancga do aluno,
da comunidade escolar, bem como de qualquer outro terceiro a escola;

n) Manter atualizado o processo e documentagdao pessoais e respetivos contactos, quer no
Portal de Gestdo Escolar, quer junto dos servicos administrativos da escola;

o) Cumprir as demais obrigacdes decorrentes do contrato de formacao.

4. O aluno deve cumprir as regras internas da escola, ndo sendo permitidos, nas instalacdes escolares,
os seguintes atos e condutas do aluno:

a) Utilizar telemodvel e outros equipamentos tecnoldgicos de som e de imagem que perturbem
o normal funcionamento das atividades em sala de aula, exceto quando a sua utilizacdo
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esteja diretamente relacionada com as atividades a desenvolver e seja expressamente
autorizada pelo formador ou pelo responsavel pela direcao ou supervisdo dos trabalhos ou
atividades em curso;

b) Entrar ou permanecer na escola em estado de embriaguez ou sob o efeito de quaisquer
outras substancias psicotrépicas ou estupefacientes;

c) Captar sons ou imagens, designadamente, de atividades letivas e ndo letivas, sem
autorizacdo prévia dos professores, dos responsaveis pela direcdao da escola 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;

d) Possuir, consumir ou promover qualquer forma de tréfico, facilitacdo e consumo de
guaisquer tipos de produtos proibidos, tais como bebidas alcodlicas e drogas;

e) Fumar em todo o recinto escolar, abrangendo as dreas adjacentes de acesso a escola;

f) Praticar jogos de azar no recinto escolar;

g) Introduzir pessoas estranhas na escola, exceto quando essa presenca for autorizada pelo
diretor de escola;

h) Introduzir animais na Escola;

i) Destruir ou adulterar as informacdes afixadas por ordem da direcdo da escola;

j) Circular fora da sua drea de trabalho, salvo por motivos de servico;

k) Modificar as condi¢Ges prescritas para o servico;

I) Aceitar gratificacdes;

m) Praticar atos contrdarios a saude publica;

n) Praticar atos ofensivos e danosos a integridade fisica e psicoldgica de terceiros;

o) Furtar ou danificar quaisquer bens.

Capitulo IlI
Org3os de representacdo dos alunos

Artigo 62
Orgios de representagdo dos alunos

Constituem drgdos de representacdo dos alunos:
a) A associacdo de estudantes;
b) O conselho de delegados de turma;
c) Os delegados de turma e os subdelegados de turma.
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Artigo 72
Associacao de estudantes e conselho de delegados de turma

1. Osalunos da escola podem organizar-se em associa¢do de estudantes para os fins e objetivos que
legalmente consagram o Associativismo Jovem, nos termos da Lei n.2 23/2006, de 23 de junho.

2. Nos casos em que os alunos ndo constituam associacao de estudantes, deve ser constituido um
conselho de delegados de turma, integrando os delegados de todas as turmas.

3. O conselho de delegados de turma é constituido por um delegado de cada turma da escola que
reune ordinariamente com a dire¢do da escola.

Artigo 82
Delegado e subdelegado de turma

1. A eleicdo do delegado e subdelegado de turma realiza-se no prazo de um més apds o inicio de
cada ano ou ciclo letivo, na presencga do orientador educativo de turma e dos alunos da turma.

2. A eleicdo do delegado e do subdelegado de turma realiza-se por sufragio secreto exercido
presencialmente.

3. A votacdo é nominal, sendo eleitos os dois alunos que obtenham maior nimero de votos
expressos.

4. Registando-se qualquer situacdo de empate, realiza-se um segundo escrutinio ao qual se
submetem apenas os alunos mais votados.

Artigo 92
Competéncias do delegado de turma

Sendo o principal representante dos alunos da sua turma, compete ao delegado de turma:

a) Colaborar com os professores na divulgacao de informacdes de interesse para a turma;

b) Transmitir aos professores, em particular ao orientador educativo de turma ou a direcdo da escola,
pedidos de informacdo ou esclarecimento dos restantes alunos relativamente a assuntos da vida
escolar do seu interesse;

c) Cooperar na divulgacdo do Regulamento do aluno e demais regulamentos, ajudando a fazer
respeitar as suas normas;

d) Promover o didlogo como a forma adequada de resolucdo de problemas, contribuindo, através do
proprio exemplo, para a manutencdo de um bom entendimento generalizado;

e) Consciencializar os restantes alunos da turma da necessidade de salvaguardar a conservacgdo e a
limpeza das instalagdes e bom estado dos equipamentos e do material didatico;

f) Dinamizar ou colaborar na dinamizacdo das atividades da turma dentro e fora da sala de aula;

g) Representar os alunos da turma nos conselhos de turma disciplinares, caso se aplique, entre
outras reunides para as quais seja convocado.
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Artigo 102
Competéncias do subdelegado de turma

S3ao competéncias do subdelegado de turma:
a) Colaborar com o delegado de turma no exercicio de todas as competéncias definidas no artigo
anterior;
b) Substituir o delegado de turma no exercicio das suas competéncias, podendo representar os
alunos no respetivo conselho pedagdgico e, caso se aplique, nos conselhos de delegados de
turma.

Artigo 112
Consulta dos 6rgaos de representac¢ao dos alunos

1. A diregdo da escola deve organizar, por sua iniciativa ou a pedido dos érgaos de representacado
dos alunos, reunides de carater consultivo com representantes da associa¢do de estudantes, ou
do conselho de delegados de turma, devendo indicar a ordem de trabalhos, a data, o horério
previsto e o local onde a reunido tera lugar e informar os alunos com, pelo menos, 48 (quarenta
e oito) horas de antecedéncia.

2. De cada reunido é elaborada uma ata, onde se registam os assuntos tratados e as decisOes
tomadas, que é depois divulgada pelos alunos das respetivas turmas.

Capitulo IV

Organizac¢ao da formagao

Artigo 122
Organizagdo das sessoes de formagao

1. AssessGes de formacgdo/aulas podem ser realizadas em regime presencial, na escola; em regime a
distancia (remoto/online; e-learning; b-learning) com recurso a tecnologias de informagdo e
organizam-se através da combinacdo de diferentes tipologias, a adequar consoante o nivel de
conhecimentos, aptiddes e atitudes que se pretende alcancar:

a) Aulas de formacdo tedricas, ministradas em contexto de sala de aula ou noutros espacos
considerados adequados;

b) Aulas de formacao praticas e de simulacdo tecnoldgica;

c) Trabalho por projeto, de natureza (inter)disciplinar;

d) Aulas praticas em contexto de trabalho, realizadas na escola, empresas e outras entidades
publicas ou privadas;

e) Aulas tutoriais e de apoio, sempre que se justifique.
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2. Os espacos de formacdo devem, sempre que possivel, combinar diferentes formatos por forma a
facilitar o trabalho colaborativo e em grupo.

3. Em caso de necessidade e interesse pedagdgico, as aulas poderdo ser ministradas combinando
diferentes disciplinas e cursos.

Artigo 132
Assiduidade e Pontualidade

1. O dever de assiduidade e pontualidade implica a presencga e a pontualidade do aluno nas aulas,
munido do material didatico ou equipamento necessarios.

2. Entende-se por falta, a auséncia do aluno a uma aula/sessdo de formacao, tedrica ou pratica, ou
a outra atividade de complemento curricular obrigatdria, bem como, a falta de pontualidade, ou
a comparéncia sem o material didatico ou equipamento necessarios.

3. Decorrendo as aulas em tempos consecutivos, hd tantas faltas quantos os tempos de auséncia do
aluno.

4. Asfaltas sdo registadas pelo professor responsavel pela aula ou atividade formativa, no Portal de
Gestao Escolar.

5. S3o consideradas justificadas as faltas que se encontrem previstas no artigo 162 da Lei n.2
51/2012, de 5 de setembro (Estatuto do Aluno e Etica Escolar), designadamente:

a) Doenca do aluno, devendo esta ser informada por escrito pelo encarregado de educacao,
pelo aluno quando maior de idade ou, em casos de exceg¢ao e devidamente justificados
pela escola, através de comprovativo médico, quando determinar um periodo inferior ou
igual a trés dias Uteis; ou por médico se determinar impedimento superior a trés dias Uteis,
podendo, quando se trate de doenca de carater crénico ou recorrente, uma Unica
declaracdo ser aceite para a totalidade do ano letivo ou até ao termo da condicao que a
determinou;

b) Isolamento profilatico, determinado por doenca infetocontagiosa de pessoa que coabite
com o aluno, comprovada através de declaracdo da autoridade sanitaria competente;

c) Falecimento de familiar, durante o periodo legal de justificacao de faltas por falecimento
de familiar previsto no regime do contrato de trabalho dos trabalhadores que exercem
funcgdes publicas;

d) Nascimento de irmao, durante o dia do nascimento e o dia imediatamente posterior;

e) Realizacdo de tratamento ambulatério, em virtude de doenca ou deficiéncia, que nao
possa efetuar-se fora do periodo das atividades letivas;

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

g) Comparéncia a consultas pré-natais, periodo de parto e amamentacdo, nos termos da
legislacdo em vigor;
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h) Ato decorrente da religido professada pelo aluno, desde que o mesmo ndo possa efetuar-
se fora do periodo das atividades letivas e corresponda a uma pratica comummente
reconhecida como propria dessa religido;

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 obrigacdes legais que ndao possam efetuar-se fora do periodo das
atividades letivas;

[) As decorrentes de suspensdo preventiva aplicada no ambito de procedimento disciplinar,
no caso de ao aluno ndo vir a ser aplicada qualquer medida disciplinar sancionatéria, lhe
ser aplicada medida ndo suspensiva da escola, ou na parte em que ultrapassem a medida
efetivamente aplicada;

m) Participacdo em visitas de estudo previstas no plano de atividades da escola,
relativamente as disciplinas ou dreas disciplinares ndo envolvidas na referida visita;

n) Outro facto impeditivo da presenca na escola ou em qualquer atividade escolar, desde
gue, comprovadamente, ndo seja imputadvel ao aluno e considerado atendivel pela
direcdo da escola.

6. Para efeitos de justificacdo de faltas, e com recurso ao Portal de Gestao Escolar, o comprovativo
de justificacdo deve ser submetido pelo aluno ou pelo(s) encarregado(s) de educacdo, quando
seja menor, até ao terceiro dia util apés a falta.

7. Oorientador educativo de turma, analisa a justificacdo apresentada pelo aluno e aceita ou rejeita,
até ao quinto dia util posterior ao termo do prazo de apresentacdo, o comprovativo de
justificacdo, podendo solicitar comprovativos adicionais caso considere necessario.

8. Sao registadas faltas de material nas seguintes condicdes:

a) Caso o aluno ndo se faca acompanhar do material exigido e necessario as atividades
formativas e que inviabilizem a sua participacdo nas mesmas;

b) Caso o aluno esteja indevidamente fardado e uniformizado nos termos do disposto no
presente Regulamento.

9. S3o consideradas injustificadas as seguintes faltas:

a) Nao ter sido apresentada justificacdo, nos termos dos nimeros anteriores;

b) Apresentacdo da justificacdo fora do prazo;

c¢) Nao aceitacdo da justificacdo;

d) As que resultem da aplicacdo da ordem de saida da sala de aula ou de medida disciplinar
sancionatoria;

e) As que resultem do registo de faltas de material assinaladas em 3 (trés) aulas/sessdes de
formacdo, sem ordem de saida da sala de aula, caso o formador entenda que a falta de
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material observada constitui impedimento para o normal decorrer da atividade de
formagdo prevista para a aula/sessdo.

10. Concluidos os prazos e tramitagao conducente a justificacao de faltas, as faltas injustificadas ficam
imediatamente disponibilizadas aos alunos, ou, quando aplicavel, aos encarregados de educacao,
no Portal de Gestao Escolar.

11. Para efeitos de conclusdo de cada médulo/UFCD com aproveitamento:

a) Nos cursos de dupla certificacdo de nivel 4 e nos cursos de especializacdo tecnoldgica de
nivel 5, a assiduidade ndao pode ser inferior a 90% da respetiva carga horaria, ndo
considerando para o efeito as faltas justificadas;

b) Nos cursos de formagao on-the-job, é aplicavel o disposto no artigo 92 do Despacho
Conjunto dos Ministros da Educacdo e da Seguranca Social e do Trabalho n.2 453/2004,
de 29 de junho, publicado no Diario da Republica, Il Série, N.2 175, de 27 de julho de 2004.

Artigo 142
Avaliagdo das aprendizagens

1. A avaliacdo permite aferir o trabalho desenvolvido pelo aluno e as respetivas competéncias
pessoais, sociais e técnicas adquiridas ao longo do processo de formacdo, aplicada em sessdes de
aprendizagem de natureza individual e coletiva, sessdes de orientagdao pessoal de tipo tutorial,
estagios, projetos, trabalhos praticos, estudo e participagcdao em atividades complementares.

2. Nos termos do numero anterior, a avaliacdo dos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica, de nivel 5

e Cursos de Formacdo On- The-Job, assume as seguintes tipologias:

a) Avaliagao formativa das aprendizagens - tem um carater sistematico e continuo, visando
monitorizar os progressos, as dificuldades e os resultados obtidos pelo aluno durante o
processo de aprendizagem;

b) Avaliacdo sumativa - consiste na formulacdo de um juizo global sobre as aprendizagens
realizadas e as competéncias adquiridas e tem como objetivo a classificacdo e a
certificacdo.

3. Nos Cursos de Dupla Certificacdo, de nivel 4, a avaliacdo incide sobre as aprendizagens

desenvolvidas pelos alunos, tendo por referéncia a matriz das Aprendizagens Essenciais, com
especial enfoque nas dreas de competéncias inscritas no Perfil dos Alunos do Turismo de Portugal,
bem como nos conhecimentos, aptidGes e atitudes identificados no referencial de competéncias
associado a respetiva qualificacdo.

4. O regime de avaliacdo e respetivas regras de funcionamento dos Cursos de Especializacdo

Tecnoldgica, de nivel 5, dos Cursos de Formacdo On- The-Job e dos Cursos de Dupla Certificacdo,

de nivel 4 constam de documento préprio, em complemento a este Regulamento.
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Artigo 152
Aproveitamento e transi¢ao escolar

As condi¢bes especificas de aproveitamento escolar, progressdo e de conclusdo da formacgao
diferem consoante a tipologia de formagao, nos seguintes termos:
a) Nos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica, de nivel 5, os alunos obtém aproveitamento

escolar quando concluem, pelo menos, 80% do total dos créditos dos médulos do curso, ou
do Plano de Formacao Adicional (quando aplicavel), e aproveitamento no estagio curricular;
b) Nos Cursos de Dupla Certificacdao, de nivel 4, os alunos obtém aproveitamento escolar e

condi¢des de progressao, quando concluem, pelo menos, 80% do numero total de
disciplinas e UFCD relativos a cada ano de formacdo em que estdo matriculados,
aproveitamento no estdgio curricular e, no final do ciclo, aproveitamento na Prova de
Avaliagao de Competéncias em Turismo;

c¢) Nos Cursos de Formacdo on-the-job os alunos obtém aproveitamento escolar quando

concluam com avalia¢do positiva a componente de formacgao tecnoldgica. Caso contrario,
ndo podem frequentar a componente de formacdo pratica, nem realizar a prova de
avaliagdo final (PAF).

Artigo 162
Certificacao dos cursos

1. Apds a conclusdo do curso com aproveitamento, o aluno tem direito a receber um certificado de
formacdo e/ou diploma de qualificagdo, onde é registado o curso frequentado, a classificacdo
obtida e a respetiva qualificacao profissional atribuida.

2. No caso do aluno ndo ter obtido aproveitamento e tenha frequentado o programa curricular na
sua totalidade, tem direito a emissao de um certificado de frequéncia, caso o solicite.

3. Nos Cursos de Formacdo on-the-job, aplica-se o disposto no artigo 182 do Despacho Conjunto n.2
453/2004, de 29 de junho, publicado no Diario da Republica, Il Série, N.2 175, de 27 de julho de
2004.

4. A avaliacdo e certificagdo dos Cursos de Especializagdo Tecnoldgica, de nivel 5 e dos Cursos de
Dupla Certificacao, de nivel 4 rege-se pela legislagdo correspondente, respetivamente, o disposto
no Decreto-Lei n.2 88/2006, de 23 de maio, alterado pelo Decreto-Lei n.2 113/2014, de 16 de
julho; Decreto-Lei n239/2022, de 31 de maio; Portaria n2 206/2022, de 19 de agosto; Portaria n.2
102/2020, de 24 de abril.

5. Complementarmente, podem ainda ser definidas regras internas de avaliagao das aprendizagens,
com impacto na progressao, aproveitamento e certificacdo, em consonancia com as regras gerais
que legalmente vierem a ser definidas em instrumento de regulacao.
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Capitulo V
Disciplina

Artigo 172
Infragao disciplinar

1. Ainfragdo disciplinar consiste na pratica de quaisquer atos em violagao dos deveres estabelecidos
no artigo 52 do presente Regulamento e/ou que perturbem o normal funcionamento da escola,
nomeadamente no que diz respeito a verificacdo de valores de convivio, respeito pelo outro e
civilidade perante o espaco escolar e todos aqueles que o frequentam.

2. Qualquer membro da comunidade escolar que presencie ou tenha conhecimento de
comportamentos suscetiveis de constituir infragdo disciplinar, deve participa-los imediatamente
a direcdo da escola.

3. O aluno que presencie comportamentos suscetiveis de constituir infracdo disciplinar deve
comunica-los imediatamente ao orientador educativo de turma, o qual, no caso de os considerar
graves ou muito graves, os participa, no prazo de 1 (um) dia util, a direcdo da escola.

Artigo 182
Finalidades das medidas disciplinares

1. Todas as medidas disciplinares corretivas e sancionatdrias prosseguem finalidades pedagégicas,
preventivas, dissuasoras e de integracao, visando, de forma sustentada, o cumprimento dos
deveres do aluno, o respeito pela autoridade dos formadores no exercicio da sua atividade
profissional e dos demais funcionarios, bem como a seguranc¢a de toda a comunidade educativa.

2. As medidas corretivas e disciplinares sancionatérias visam ainda garantir o normal
prosseguimento das atividades da escola, a correcdo do comportamento perturbador e o reforco
da formacao civica do aluno, com vista ao desenvolvimento equilibrado da sua personalidade, da
sua capacidade de se relacionar com os outros, da sua plena integracao na comunidade educativa,
do seu sentido de responsabilidade e da sua aprendizagem.

3. As medidas disciplinares sancionatdrias, tendo em conta a especial relevancia do dever violado e
a gravidade da infracdo praticada, prosseguem igualmente finalidades punitivas.

4. As medidas corretivas e as medidas disciplinares sancionatdrias devem ser aplicadas em
coeréncia com as necessidades educativas do aluno e com os objetivos da sua educacao e
formacdo, no ambito do desenvolvimento do plano de trabalho da turma e do projeto educativo
da escola.
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Artigo 192
Determinag¢ao da medida disciplinar

Na determinag¢dao da medida disciplinar corretiva ou sancionatéria a aplicar deve ter-se em
consideragao a gravidade do incumprimento do dever, as circunstancias atenuantes e agravantes
apuradas em que esse incumprimento se verificou, o grau de culpa do aluno, a sua maturidade e
condicdes pessoais, familiares e sociais, bem como todas as demais circunstancias em que a
infracao foi praticada que militem contra ou a seu favor.

S3o circunstancias atenuantes da responsabilidade disciplinar do aluno o seu bom
comportamento anterior, o seu aproveitamento escolar e o seu reconhecimento com
arrependimento da natureza ilicita da sua conduta, bem como a intencdo expressa de ndo voltar
a cometer o ato.

S3do circunstancias agravantes da responsabilidade do aluno a premeditacdo, o conluio, a
gravidade do dano provocado a terceiros e a acumula¢do de infragdes disciplinares e a
reincidéncia nelas, em especial se no decurso do mesmo ano letivo.

Artigo 202
Medidas disciplinares

As medidas educativas disciplinares aplicdveis na senda de procedimento disciplinar pela pratica de

infracdo disciplinar podem ser de dois tipos:

1.

2.

3.

a) Corretivas;
b) Sancionatérias.

Artigo 212
Medidas disciplinares corretivas

As medidas corretivas prosseguem finalidades pedagdgicas, dissuasoras e de integracdo,
assumindo uma natureza eminentemente preventiva.
As medidas disciplinares corretivas sao as seguintes:

a) A adverténcia;

b) A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar;

c) Arealizacdo de tarefas e atividades de integracdo na escola;

d) O condicionamento no acesso a certos espacos escolares ou na utilizacdo de certos materiais

e equipamentos, sem prejuizo dos que se encontrem afetos a atividades letivas;

e) A mudanca de turma.
A adverténcia consiste numa chamada verbal de atenc¢do ao aluno, perante um comportamento
perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relacdes entre os
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presentes no local onde elas decorrem, com vista a alertd-lo para que deve evitar tal tipo de
conduta e a responsabiliza-lo pelo cumprimento dos seus deveres como aluno.

4. Na sala de aula a adverténcia é da exclusiva competéncia do formador, cabendo, fora dela, a
qgualquer formador ou colaborador da comunidade escolar.

5. A ordem de saida da sala de aula e demais locais onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva competéncia do formador respetivo e implica a marcacao de falta injustificada ao aluno
e a permanéncia do aluno na escola, competindo ao formador respetivo determinar as atividades
gue o aluno pode desenvolver no decurso desse periodo.

6. A realizagdao de atividades de integracao na escola, consiste na determinag¢dao ao aluno de
desempenho de tarefas com caracter pedagdgico, destinadas a reforgar a formacgao civica e
sentido de responsabilidade deste, tais como, as tarefas de arrumacao dos espacos de formacao,
0 apoio na producdo e servico de refeicdes no restaurante de aplicacdo, no self-service ou em
servicos especiais, 0 apoio a biblioteca e o apoio ao servico de alojamento (nos casos das escolas
gue possuem alojamento para alunos ou clientes externos).

7. A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas c), d) e e) do n.2 2 é da competéncia do
diretor de escola que, para o efeito, procede sempre a audicdo do orientador educativo de turma,
bem como do assessor de formacao.

8. A aplicacdo e posterior execucao da medida corretiva prevista na alinea d) do n.2 2, ndo pode
ultrapassar o periodo correspondente a 1 (um) ano escolar.

9. A aplicacdo das medidas corretivas previstas no n.2 2 é comunicada aos pais, ou ao encarregado
de educacdo, tratando-se de aluno menor de idade.

Artigo 222
Medidas disciplinares sancionatdrias

1. As medidas disciplinares sancionatérias traduzem uma sanc¢dao disciplinar imputada ao
comportamento do aluno, devendo a ocorréncia dos factos suscetiveis de a configurar ser
participada de imediato, pelo formador ou funcionario que a presenciou ou dela teve
conhecimento, a diregao da escola, com conhecimento ao orientador educativo de turma.

2. S3o medidas disciplinares sancionatdrias:

a) Arepreensdo registada;

b) A suspensdo até 3 (trés) dias uteis;

c) A suspensdo da escola entre 4 (quatro) e 12 (doze) dias Uteis;
d) A expulsdo da escola.

3. A aplicagao da medida disciplinar sancionatéria de repreensao registada, quando a infragao for
praticada na sala de aula, é da competéncia do Formador respetivo, competindo ao diretor de
escola nas restantes situacées, mediante proposta do assessor da formacdo e/ou do assessor
técnico, averbando-se no respetivo processo individual do aluno a identificacdo do autor do ato
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decisério, data em que o mesmo foi proferido e fundamentacdo de facto e de direito de tal
decisdo.

4. A suspensdo até 3 (trés) dias uteis, enquanto medida dissuasora, é aplicada, com a devida
fundamentagdo dos factos que a suportam, pelo diretor de escola, e apds o exercicio dos direitos
de audiéncia e defesa do visado.

5. Compete ao diretor de escola, ouvidos os pais ou o encarregado de educacdo do aluno, quando
menor de idade, fixar os termos e condicdes em que a aplicacdo da medida disciplinar
sancionatéria referida no nimero anterior é executada, garantindo ao aluno um plano de
atividades pedagdgicas a realizar, com corresponsabilizacdo daqueles e podendo igualmente, se
assim o entender, estabelecer eventuais parcerias ou celebrar protocolos ou acordos com
entidades publicas ou privadas.

6. Compete ao diretor de escola a decisdo de aplicar a medida disciplinar sancionatdria de
suspensdo da escola entre 4 (quatro) e 12 (doze) dias Uteis, apds a realizacdo do procedimento
disciplinar previsto nos artigos seguintes, podendo previamente ouvir o conselho de turma.

7. O nao cumprimento do plano de atividades pedagdgicas a que se refere o niUmero anterior pode
dar lugar a instauracdo de novo procedimento disciplinar, considerando-se a recusa circunstancia
agravante.

8. A aplicacdo da medida disciplinar de expulsdo da escola ocorre nas seguintes situacdes:

a) Retencdo do aluno no ano de escolaridade que frequenta quando a medida é aplicada e;
b) Na proibicdo de acesso ao espaco escolar até ao final daquele ano letivo e nos dois anos
letivos imediatamente seguintes.

9. A medida disciplinar de expulsdo da escola é da competéncia do conselho diretivo do Turismo de
Portugal, mediante proposta fundamentada por escrito e submetida pelo diretor de escola, sendo
aplicada ao aluno maior quando, de modo notdrio, se constate ndo haver outra medida e/ou
modo de responsabilizagdo no sentido do cumprimento dos seus deveres como aluno.

10. Complementarmente as medidas previstas no n.2 2, compete ao diretor de escola decidir sobre
a reparacdo dos danos ou a substituicdo dos bens lesados ou, quando aquelas ndo forem
possiveis, sobre a indemnizacdo dos prejuizos causados pelo aluno a escola ou a terceiros,
podendo o valor da reparacao calculado ser reduzido, na proporc¢ao a definir pelo diretor de
escola, tendo em conta o grau de responsabilidade do aluno e ou a sua situa¢do socioecondmica.

Artigo 232
Cumulagdo de medidas disciplinares

1. A aplicacdo das medidas corretivas previstas nas alineas a) a €) do n.2 2 do artigo 212 é cumulavel
entre si.

2. A aplicacdo de uma ou mais das medidas corretivas é cumuldvel apenas com a aplicacdo de uma
medida disciplinar sancionatdria.
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3. Sem prejuizo do disposto nos nimeros anteriores, por cada infracdo apenas pode ser aplicada
uma medida disciplinar sancionatéria.

Artigo 242
Procedimento disciplinar — medidas disciplinares sancionatérias

1. A aplicagdo de medidas disciplinares de tipo sancionatdrias estd sujeita a precedéncia de
procedimento disciplinar, com cumprimento dos procedimentos de averiguagdo/instrugdo,
audicdo/defesa, comunicagdo e registo em local préprio, devendo os documentos resultantes da
instauracdo e aplicacdo desta medida integrar o processo individual do aluno por ela afetado.

2. A competéncia para a instauracdo de procedimento disciplinar por comportamentos suscetiveis
de configurar a aplicacdo de alguma das medidas previstas nas alineas c) e d) do n.2 2 do artigo
229 é do diretor de escola.

3. Para efeitos do previsto no numero anterior o diretor de escola, no prazo de dois dias Uteis apds
o conhecimento da situacao, emite o despacho instaurador e de nomeacao do instrutor, devendo
este ser um formador da escola, e notifica os pais ou o encarregado de educacdo do aluno menor
pelo meio mais expedito.

4. Tratando-se de aluno maior, a notificacdo é feita diretamente ao préprio.

5. O diretor de escola deve notificar o instrutor da sua nomeag¢dao no mesmo dia em que profere o
despacho de instauracdo do procedimento disciplinar.

6. A instrucdo do procedimento disciplinar é efetuada no prazo maximo de 6 (seis) dias uteis,
contados da data de notificacdo ao Instrutor do despacho que instaurou o procedimento
disciplinar, sendo obrigatoriamente realizada, para além das demais diligéncias consideradas
necessarias, a audiéncia oral dos interessados, em particular do aluno, e sendo este menor de
idade, dos pais ou do respetivo encarregado de educacgao.

7. Osinteressados sdo convocados com a antecedéncia de 1 (um) dia util para a audiéncia oral, ndo
constituindo a falta de comparéncia motivo do seu adiamento, podendo esta, no caso de
apresentacao de justificacdo da falta até ao momento fixado para a audiéncia, ser adiada.

8. No caso do respetivo encarregado de educag¢ao ndao comparecer, o aluno menor de idade pode
ser ouvido na presenca de um formador por si livremente escolhido e do orientador educativo de
turma, ou, no impedimento destes, de outro formador designado pelo diretor de escola.

9. Da audiéncia é lavrada ata de que consta o extrato das alegacdes feitas pelos interessados.

10. Finda ainstrucdo, o Instrutor elabora e remete ao diretor de escola, no prazo de 3 (trés) dias Uteis,
relatdrio final do qual constam, obrigatoriamente:

a) Os factos cuja prdtica é imputada ao aluno, devidamente circunstanciados quanto ao
tempo, modo e lugar;

b) Os deveres violados pelo aluno, com referéncia expressa as respetivas normas legais ou
regulamentares;
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c) Os antecedentes do aluno que se constituem como circunstancias atenuantes ou
agravantes nos termos previstos no artigo 199;

d) A proposta de medida disciplinar sancionatéria aplicdvel ou de arquivamento do
procedimento.

11. No caso da medida disciplinar sancionatdria proposta ser a expulsdao da escola, a mesma é

1.

comunicada ao conselho diretivo do Turismo de Portugal, no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

Artigo 252
Celeridade do procedimento disciplinar

A instrucdo do procedimento disciplinar prevista nos n.2s 6 a 9 do artigo anterior pode ser
substituida pelo reconhecimento individual, consciente e livre dos factos, por parte do aluno
maior de 12 (doze) anos e a seu pedido, em audiéncia a promover pelo instrutor, nos dois dias
Uteis subsequentes a sua nomeacdo, mas nunca antes de decorridas 24 (vinte e quatro) horas
sobre o momento previsivel da pratica dos factos imputados ao aluno.
Na audiéncia referida no numero anterior, estdo presentes, além do instrutor, o aluno, o
encarregado de educacdo do aluno menor de idade e, ainda:

a) O orientador educativo de turma, ou, em caso de impedimento e em sua substituicdo, um

formador da turma designado pelo diretor de escola;

b) Um formador da escola livremente escolhido pelo aluno.
A ndo comparéncia do encarregado de educacdo, quando devidamente convocado, ndo obsta a
realizacdo da audiéncia.
Os participantes referidos no n.2 2 tém como missdo exclusiva assegurar e testemunhar, através
da assinatura do auto a que se referem os nimeros seguintes, a total consciéncia do aluno quanto
aos factos que lhe sdao imputados e as suas consequéncias, bem como a sua total liberdade no
momento da respetiva declaracdo de reconhecimento.
Na audiéncia é elaborado auto, no qual constam, entre outros, os elementos previstos nas alineas
a) e b) do n.2 10 do artigo anterior, o qual, previamente a qualquer assinatura, é lido em voz alta
e explicado ao aluno pelo instrutor, com a informacao clara e expressa de que ndo esta obrigado
a assina-lo.
O facto ou factos imputados ao aluno sé sdao considerados validamente reconhecidos com a
assinatura do auto por parte de todos os presentes, sendo que, querendo assinar, o aluno o faz
antes de qualquer outro elemento presente.
O reconhecimento dos factos por parte do aluno é considerado circunstancia atenuante, nos
termos e para os efeitos previstos no n.2 2 do artigo 192, encerrando a fase da instrucdo e
seguindo-se-lhe os procedimentos previstos no artigo anterior.
A recusa do reconhecimento por parte do aluno implica a necessidade da realizacdo da instrucao,
podendo o instrutor aproveitar a presenca dos intervenientes para a realizacdo da audiéncia oral
prevista no artigo anterior.
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Artigo 262
Suspensao preventiva do aluno

1. No momento da instauragdao do procedimento disciplinar, mediante decisdao da escola que o
instaurou, ou durante o periodo em que decorre a instrugdo do procedimento disciplinar por
proposta do instrutor, pode o aluno ser suspenso preventivamente da frequéncia da escola,
mediante despacho fundamentado a proferir pelo diretor de escola, sempre que:

a) A sua presenca na escola se revelar gravemente perturbadora do normal funcionamento
das atividades escolares;

b) Tal seja necessario e adequado a garantia da paz publica e da tranquilidade na escola;

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

2. A suspensdo preventiva tem a duracdo que o diretor de escola considerar adequada na situacdo
em concreto, sem prejuizo de, por razdes devidamente fundamentadas, poder ser prorrogada até
a data da decisdo do procedimento disciplinar, ndo podendo, em qualquer caso, exceder 10 (dez)
dias uteis.

3. Os dias de suspensdo preventiva cumpridos pelo aluno sdo descontados no cumprimento da
medida disciplinar sancionatdria prevista na alinea c) do n.2 2 do artigo 222 a que o aluno venha
a ser condenado na sequéncia do procedimento disciplinar previsto no artigo 242 e seguintes.

4. Os pais e os encarregados de educagao sao imediatamente informados da suspensdo preventiva
aplicada ao filho ou educando e, sempre que a avaliagdo que fizer das circunstancias o aconselhe,
o diretor de escola deve participar a ocorréncia a respetiva comissdao de protecdo de criancas e
jovens em risco ou, na falta, ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores.

Artigo 272
Decisdo final do procedimento disciplinar

1. A decisdo final do procedimento disciplinar, devidamente fundamentada, é proferida no prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis, a contar do momento em que o diretor de escola receba o relatdrio
do instrutor, sem prejuizo do disposto no n.2 4.

2. A decisao final do procedimento disciplinar fixa o momento a partir do qual se inicia a execugao
da medida disciplinar sancionatdria, sem prejuizo da possibilidade de suspensao da execuc¢ao da
medida, nos termos do niumero seguinte.

3. A execucdo da medida disciplinar sancionatdria, com excecdo da referida na alinea d) don.2 2 do
artigo 229, pode ficar suspensa por um periodo de tempo, e nos termos e condicdes que a
entidade decisora considerar justo, adequado e razoavel, cessando a suspensao logo que ao aluno
seja aplicada outra medida disciplinar sancionatéria no respetivo decurso.

4. Quando esteja em causa a aplicacdo da medida disciplinar sancionatoéria de expulsdo da escola, o
prazo para ser proferida a decisdo final é de 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da rececdo do
processo disciplinar pelo conselho diretivo do Turismo de Portugal.
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5. A decisdo final do procedimento disciplinar, tomada pelo diretor de escola nos termos do n.2 1
do presente artigo, ou pelo conselho diretivo do Turismo de Portugal, nos termos do numero
anterior, é notificada pessoalmente ao aluno no dia util seguinte aquele em que foi proferida, ou,
guando menor de idade, aos pais ou ao respetivo encarregado de educac¢do, nos 2 (dois) dias
Uteis seguintes.

6. Sempre que a notificagdo prevista no numero anterior ndo seja possivel, é realizada através de
carta registada com aviso de rececdo, considerando-se o aluno, ou quando este for menor de
idade, os pais ou o respetivo encarregado de educacgao, notificados na data da assinatura do aviso
de rececgao.

7. Tratando-se de alunos menores, a aplicagdo de medida disciplinar sancionatéria igual ou superior
a de suspensdo da escola por periodo superior a cinco dias Uteis e cuja execucdo nao tenha sido
suspensa, nos termos previstos nos numeros 2 e 3 anteriores, é obrigatoriamente comunicada
pelo diretor da escola a respetiva comissdo de protecdo de criancas e jovens em risco ou, na falta,
ao Ministério Publico junto do tribunal de familia e menores.

Artigo 282
Execuc¢ao das medidas corretivas e disciplinares sancionatdrias

1. Compete ao orientador educativo de turma, o acompanhamento do aluno na execugdo da medida
corretiva ou disciplinar sancionatéria a que foi sujeito, devendo aquele articular a sua atuacdo com
0s pais ou encarregados de educacdao e com os formadores da turma, de forma a assegurar a
corresponsabilizacdo de todos os intervenientes nos efeitos educativos da medida.

2. A competéncia referida no niumero anterior é especialmente relevante aquando da execug¢ado da
medida corretiva de atividades de integra¢do na escola ou no momento do regresso a escola do
aluno a quem foi aplicada a medida disciplinar sancionatdria de suspensado da escola.

Artigo 292
Recurso da decisao disciplinar

1. Dadecisdo final de aplicacdao de medida disciplinar cabe recurso hierdrquico nos termos gerais de
direito, a interpor no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data da notificacdo da sancao
aplicada.

2. O recurso tem efeito meramente devolutivo, exceto quando interposto de decisdo de aplicacdo
das medidas disciplinares sancionatdrias previstas nas alineas c) e d) do n.2 2 do artigo 22°9.

3. O despacho que apreciar o recurso hierarquico, proferido no prazo maximo de 15 (quinze) dias
Uteis, é remetido pela entidade competente, entendida em primeira instancia pela direcdo de
formacdo do Turismo de Portugal e, em seguida, pelo conselho diretivo do Turismo de Portugal a
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escola, no espaco de 5 (cinco) dias Uteis, cumprindo ao respetivo diretor de escola a sua adequada
notificagdo nos termos dos n2 5 e 6 do artigo 382 da Lei 51/2012, de 5 de setembro.

4. Quando menor de idade, a notificacao deve ser efetuada aos pais ou respetivo encarregado de
educacdo, nos 5 (cinco) dias Uteis seguintes, mediante carta registada com aviso de rececao.

Artigo 302
Salvaguarda da convivéncia escolar

1. Qualquer professor ou aluno da turma, contra quem outro aluno tenha praticado ato de agressao
moral ou fisica, do qual tenha resultado a aplicagdo efetiva de medida disciplinar sancionatéria de
suspensao da escola por periodo superior a 8 (oito) dias Uteis, pode requerer ao diretor de escola
a transferéncia do aluno em causa para turma a qual ndo lecione ou ndo pertenca, quando o
regresso daquele a turma de origem possa provocar grave constrangimento aos ofendidos e
perturbacdo da convivéncia escolar.

2. Odiretor de escola decide sobre o pedido no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis, fundamentando
a sua decisao.

3. O indeferimento do diretor de escola sé pode ser fundamentado na inexisténcia na escola ou no
agrupamento de outra turma na qual o aluno possa ser integrado, para efeitos da frequéncia da
disciplina ou disciplinas em causa ou na impossibilidade de corresponder ao pedido sem grave
prejuizo para o percurso formativo do aluno agressor.

Artigo 312
Responsabilidade civil e criminal

1. A aplicacdo de medida corretiva ou medida disciplinar sancionatdria ndo isenta o aluno e o
respetivo representante legal da responsabilidade civil e criminal a que, nos termos gerais de
direito, haja lugar.

2. Sem prejuizo do recurso, por razdoes de urgéncia, as autoridades policiais, quando o
comportamento do aluno maior de 12 anos e menor de 16 anos puder constituir facto qualificado
como crime, deve a direcao da escola comunicar o facto ao Ministério Publico junto do tribunal
competente em matéria de menores.
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Capitulo VI
Estatuto de trabalhador-estudante

Artigo 322
Ambito e objeto

1. O presente capitulo tem por objeto a regulamentac¢do do estatuto de trabalhador-estudante das
escolas de hotelaria e turismo do Turismo de Portugal, em conformidade com o disposto na Lei
n.2 7/2009, de 12 de fevereiro, que aprovou a revisdo do Cédigo de Trabalho, bem como com a
Lei n.2 105/2009, de 14 de setembro, que aprovou a Nova Regulamentacdo do Cddigo do
Trabalho.

2. Considera-se trabalhador-estudante o trabalhador que frequenta qualquer nivel de educacgao
escolar, bem como curso de pds-graduacdo, mestrado ou doutoramento em instituicdo de
ensino, ou ainda curso de formacao profissional ou programa de ocupacdo temporadria de jovens
com duracdo igual ou superior a seis meses.

3. O disposto no numero anterior aplica-se assim a:

d) Funciondrios ou agente do Estado ou outra entidade publica;
e) Trabalhadores por conta de outrem desde que vinculado por contrato de trabalho;
f) Trabalhadores por conta prépria.

Artigo 332
Instrugao de pedido

1. O estatuto de trabalhador-estudante deve ser requerido em impresso préprio, acompanhado dos
documentos comprovativos originais da prova da condicdo de trabalhador-estudante, de acordo
com a sua situacgao:

a) No caso de ser trabalhador por conta de outrem no setor privado:

- Declaragao da Seguranca Social, comprovativa de inscricdo como beneficidrio e da efetivacao de
descontos. Se o requerente, a data de requerimento do estatuto, sé possuir ainda o documento
de inscricdo na Seguranca Social, o estatuto so é atribuido para esse periodo letivo, pelo que o
requerente deve requerer novamente o estatuto, e apresentar toda a documentagao no semestre
seguinte;

- Coépia do contrato de trabalho ou declaracdo emitida pela respetiva entidade patronal,
devidamente datada, assinada e autenticada através de carimbo préprio, onde conste a
identificacdo do estudante e demonstre, inequivocamente, o vinculo laboral.

b) No caso de ser trabalhador por conta de outrem no setor publico:

- Declaracdo atualizada do respetivo servico, devidamente datada, autenticada com selo branco,
e assinada pelo dirigente maximo do servico ou responsavel pelo respetivo departamento de
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pessoal, onde conste a identificacdo do estudante e demonstre, inequivocamente, o vinculo
laboral.
¢) No caso de ser trabalhador por conta propria:

- Declaragao de IRS do ano anterior ou declaragdo de inicio de atividade;

- Declaragao da Seguranca Social, comprovativa de inscricdo como beneficidrio e da efetivacao de
descontos até ao segundo més anterior aquele em que o estatuto é requerido ou do respetivo
comprovativa da isencdo do pagamento da contribuicao.

2. Os documentos referidos no nimero anterior devem ter data igual ou inferior a 30 (trinta) dias.

3. Os servigos da escola podem, a qualquer momento, e quando os documentos referidos no n.2 1
se revelem insuficientes, solicitar quaisquer outros documentos que comprovem a qualidade que
o requerente pretende ver reconhecida.

4. Aqueles a quem tenha ja sido reconhecido, nos termos do presente regulamento, o estatuto de
trabalhador-estudante e se encontrem posteriormente em situagao de desemprego involuntario,
continuam a dele usufruir até ao termo do ano letivo em curso, desde que apresentem, no prazo
de 30 (trinta) dias a contar do facto, na secretaria da escola, declara¢do de inscrigdo em centro de
emprego.

Artigo 342
Prazo

1. O estatuto de trabalhador-estudante deve ser requerido anualmente, em impresso préprio, no
ato de matricula ou nos 30 (trinta) dias seguidos apds o inicio das aulas do 12 semestre.

2. Os trabalhadores-estudantes que ndo tenham requerido o estatuto no 12 semestre, podem
requeré-lo até 15 (quinze) dias seguidos subsequentes apds o inicio das aulas do 22 ou 3¢
semestres.

3. Excecionalmente, os estudantes que iniciem a sua atividade laboral fora dos prazos mencionados,
podem requer o estatuto, até 10 (dez) dias subsequentes a contar do inicio da atividade, mediante
apresentacdo de prova de inicio de atividade laboral nos termos do artigo 339.

4. A atribuicdo do estatuto de trabalhador-estudante, em caso de aprovacdo, entra em vigor a data
do requerimento, e ndo produz efeitos retroativos.

5. So6 sdo aceites requerimentos do estatuto de trabalhador-estudante até 2 (dois) meses antes do
fim da componente letiva de cada semestre, garantindo as condi¢des do regime de frequéncia,
avaliacdo e assiduidade.

6. O estatuto de trabalhador-estudante é obrigatoriamente requerido para cada ano letivo,
independentemente de ja ter sido concedido no ano anterior.

Artigo 352
Indeferimento liminar

1. E causa de indeferimento liminar do requerimento:
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a) Aentrega do mesmo fora dos prazos definidos;
b) Ainstrucdo incompleta do pedido, sem prejuizo do previsto do n.2 3 do artigo 339;
c) A ndo entrega dos documentos previstos ou ndo prestagdo das informagbes complementares
dentro do prazo que venha a ser fixado;

d) O nado preenchimento das condi¢des de elegibilidade.

2. S3o ainda indeferidos os requerimentos dos trabalhadores-estudantes que ndo tenham
aproveitamento escolar (progressdo escolar) em 2 (dois) anos consecutivos ou 3 (trés)
interpolados.

Artigo 362
Direitos

=

O trabalhador-estudante ndo esta sujeito a qualquer disposicdo legal que faca depender o
aproveitamento escolar de frequéncia de um numero minimo de aulas por médulo/UFCD
excetuando os estagios curriculares que sdao de frequéncia obrigatéria.

2. No inicio de cada semestre o trabalhador-estudante deve articular com o formador do
modulo/UFCD a possibilidade de adquirir as competéncias respetivas ao longo do periodo letivo,
através de formas alternativas de aprendizagem, sessdes de compensacdo ou de apoio pedagdgico,
ou de sessbes de formacdo em turmas diferentes.

3. No inicio de cada semestre, o trabalhador-estudante deve requerer e articular com o formador do
modulo/UFCD a modalidade e tipo de avaliacdo a que vai estar sujeito.

4. O trabalhador-estudante pode usufruir do adiamento da apresentacdo ou entrega de trabalhos e
realizacdo de testes em data posterior, desde que fundamentada e obtida a concordancia do
formador.

5. O trabalhador-estudante ndo estd sujeito a limitacgdo do numero de provas de avaliacao final
suplementares (ou exame de equivaléncia a frequéncia) na época de recurso.

6. O trabalhador-estudante tem o direito de fazer provas de avaliagdo final suplementares (ou exame

de equivaléncia a frequéncia) em época especial até ao limite madximo correspondente a 10% de

créditos do ano do curso em que estd matriculado, exclusivamente para efeitos de aprovacao em
maodulos concluidos sem aproveitamento.

Artigo 372
Cessacao dos direitos

1. Osdireitos dos trabalhadores-estudantes cessam imediatamente no ano letivo em causa, em caso
de falsas declaragdes relativamente aos factos de que depende a concessao do estatuto.

2. No ano letivo subsequente aquele em que perdeu as regalias previstas neste estatuto, pode o
trabalhador-estudante requerer a aplicacdo deste estatuto, ndo podendo esta situacdo ocorrer
mais do que duas vezes.
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Capitulo VII

Provedoria do aluno

Artigo 382
(Missao)

A Provedoria do Aluno é um servico de apoio online, prestado pela Direcdo de Formacdo do Turismo de
Portugal, destinado aos alunos das escolas do Turismo de Portugal que tem como funcdo a defesa e a
promocdo dos direitos e interesses dos alunos, por via de uma acdo independente, imparcial e
confidencial, visando contribuir para a melhoria do relacionamento entre os agentes e atores da
comunidade escolar e a melhoria da qualidade educativa.

Artigo 392
(Competéncias)

1. Compete ao Servico de Provedoria do Aluno, as seguintes atribuicdes:

a) Receber e apreciar queixas e propostas dos alunos sobre matérias pedagdgicas, escolares ou
administrativas e emitir recomendacdes sobre elas;

b) Emitir pareceres e formular recomendag¢des sobre a¢des a desenvolver e medidas a tomar em
sede de estatutos e regulamentos em vigor, com vista a melhorar o grau de satisfacdo dos
direitos e interesses legitimos dos alunos;

c) Elaborar relatérios das averiguacdes que efetuar e formular as respetivas conclusdes.

2. Este servigo ndo se sobrepde as normas regulamentares nem as figuras e érgaos de decisao
escolares.

3. A organizacao e funcionamento deste Servigo serd objeto de regulamentacao prépria, a produzir
durante o ano letivo vigente.
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Anexo Il — Regulamento de reconhecimento do mérito

Artigo 12
Objeto

O presente regulamento destina-se a estabelecer os critérios e procedimentos a observar com vista a
integracdo no Quadro de Mérito, de alunos que frequentam os cursos de formacdo inicial da rede de
escolas do Turismo de Portugal.

Artigo 22
Ambito

1. O Quadro de Mérito destina-se a reconhecer e valorizar o mérito, a dedicacdo, a assiduidade e o
esforco no trabalho e no desempenho escolar por parte do aluno.

2. 0O Quadro de Mérito organiza-se de acordo com as seguintes categorias:
a) Mérito Académico - distingue os alunos com melhores resultados académicos;

b) Mérito de Cooperacdo e Empreendedorismo - distingue a dedica¢cdo e empenho na procura do
bem comum;

c) Mérito Exceléncia Académica - Turismo de Portugal - Best Tourism Student Award, distingue o
mérito e o desempenho individual dos alunos que terminem os cursos nas escolas de hotelaria e

turismo.

Artigo 32
Critérios gerais de acesso ao Quadro de Mérito

1. Sao critérios cumulativos para a categoria do Quadro de Mérito os seguintes:
a) Assiduidade — ter todas as faltas justificadas de acordo com os limites em vigor;
b) Comportamento — ndo ter sido sujeito a nenhuma medida de procedimento disciplinar;
c) Nao ter reprovado nenhum ano letivo;
d) N3&o ter mddulos/UFCD por concluir de semestres anteriores (no caso dos cursos de nivel 5);
e) Ter um relacionamento aberto e cooperante com a comunidade escolar.

Artigo 42
Critérios especificos de acesso ao Quadro de Mérito Académico

Para além dos requisitos mencionados no artigo 32, os candidatos ao Prémio de Mérito Académico
devem reunir os seguintes requisitos:

a) Resultados escolares - Média final igual ou superior a 17 (dezassete) valores e nenhuma

classificacdo inferior a 14 (catorze) valores, salvo em situacdes devidamente justificadas e
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caso ndo existam alunos que preencham os requisitos definidos. Neste caso, deve ser
premiado o aluno com classificacdes superiores na escola.

Artigo 52
Critérios especificos de acesso ao Quadro de Mérito de Cooperagao e Empreendedorismo

Para além dos requisitos mencionados no artigo 32 do presente regulamento, os candidatos ao Prémio
de Mérito de Cooperagao e Empreendedorismo devem ainda reunir os seguintes requisitos:

a) Terem desenvolvido iniciativas ou agdes exemplares de beneficio social ou comunitario, na escola
ou fora delg;

b) Terem recebido prémios atribuidos pela participacdo em concursos nacionais e internacionais ou
outras iniciativas de competicdo, em representacdo das respetivas escolas e/ou do Turismo de
Portugal;

c¢) Manifestarem um espirito de iniciativa, empreendedorismo e de interajuda relevante e
continuado entre colegas;

d) Manifestarem espirito de voluntariado em iniciativas organizadas pela escola ou pelo Turismo de
Portugal;

e) Terem realizado atividades curriculares ou de complemento curricular de relevancia.

Artigo 62
Critérios especificos de acesso ao Quadro de Mérito Exceléncia Académica

1. Oscandidatos ao Prémio de Mérito Exceléncia Académica sdo escolhidos dentre os que obtiveram
o Prémio de Mérito Académico e devem ainda reunir os seguintes requisitos:

a) Cada escola podera indicar trés alunos finalistas que apresentem a classificacdo mais
elevada (média final de curso), arredondada as centésimas, respetivamente um aluno de
cada tipologia de formacdo (Curso de Dupla Certificacdo, de nivel 4; Curso On-The-Job e
Curso de Especializagao Tecnoldgica, de nivel 5);

b) As escolas deverdo apresentar a seguinte documentacao: identificacdo do aluno (nome
completo, nimero de cartao de cidadao e validade, curso, ano letivo de inicio e de término
do curso e respetiva média final);

c¢) Em caso de empate aplicam-se os seguintes critérios de desempate, pela ordem seguinte:
O aluno que tenha mais classificacGes superiores a 18 (dezoito) valores, no curso em
guestdo; mantendo-se ainda igualdade, o aluno que tenha obtido menos classificagcdes
inferiores a 16 (dezasseis).

2. O Prémio de Mérito Exceléncia Académica - Turismo de Portugal é atribuido ao aluno que
apresente a classificacao final de curso mais elevada da rede de escolas de hotelaria e turismo.
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Artigo 72
Proponentes

1. Alniciativa das propostas compete aos orientadores educativos de turma e ao conselho de turma,
cabendo-lhes a recolha da informagdo que permita elaborar a lista, por turma, dos alunos que
reinam as condicdes para integrarem o Quado de Mérito.

2. Os colegas de turma podem também selecionar e indicar os alunos que mais se destacam para
integrar o Quadro de Mérito em Cooperac¢do e Empreendedorismo.

3. As propostas devem ser entregues ao orientador educativo de turma e devem incluir a
identificacdo do aluno proponente e respetiva fundamentagao.

4. As propostas para o Quadro de Mérito sao elaboradas nos conselhos de turma e registados em
ata.

5. Sempre que a direcdo da escola considere pertinente, pode validar a proposta com o conselho
pedagdgico.

6. O Quadro de Mérito é homologado pelo diretor da escola.

7. A iniciativa das propostas para o Prémio de Mérito “Exceléncia Académica” do Turismo de
Portugal, cabe ao diretor da escola, que as encaminha para a direcdo de formacao.

Artigo 82
Organizacao e periodicidade do quadro

1. O Quadro de Mérito deve ser organizado anualmente, nele constando o nome, a fotografia do
aluno, o curso, ano, turma e nivel de qualificacdo, obedecendo a seguinte periodicidade:

a) Cursos de Dupla Certificacdo, de nivel 4 — Anual (final de cada ano letivo);

b) Cursos de Especializacdo Tecnoldgica, de nivel 5 (Com Plano Adicional) — Semestral (final do 2.2
semestre);

c) Cursos de Especializacdo Tecnoldgica, de nivel 5 (Sem Plano Adicional) — Semestral (final do 1.¢
semestre);

d) Cursos On The Job, de nivel 4 - Semestral (final do 2.2 semestre);

e) Cursos On The Job, de nivel 5 - Semestral (final do 2.2 semestre).

2. O Prémio de Exceléncia Académica” - Turismo de Portugal tem periodicidade anual, sendo
atribuido no inicio do ano letivo seguinte.

3. A composicdo do Quadro de Mérito deve ser divulgada em local visivel, através da sua afixacdo
na escola, no site das escolas de hotelaria e turismo, no Portal de Gestdo Escolar, entre outros
canais de divulgacao a definir posteriormente. A inclusdo no Quadro de Mérito deve ser registada
no processo do aluno.

4. Anualmente, deve ser dado conhecimento a direcdo de formacdo, da listagem dos alunos
premiados.
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Artigo 92
Tipologia de Prémios

1. Os alunos que integrem o Quadro de Mérito recebem um diploma de mérito, com referéncia a
categoria.

2. Os prémios devem ser de natureza simbdlica ou material, podendo ter uma natureza financeira
desde que, preferencialmente, contribuam para a continuacdo do percurso escolar dos alunos.

3. Cadaescola pode procurar estabelecer parcerias com entidades ou organizagdes da comunidade
educativa ou empresarial, no sentido de garantir os fundos necessarios ao financiamento dos
prémios de mérito.

4. Cada escola pode atribuir os seguintes prémios:

a) isencdo de propinas dos cursos de formacdo inicial durante um semestre, a ter efeitos no
semestre imediatamente seguinte ao momento da atribuicdo do prémio;

b) cheque formacdo no valor de 300€, a descontar em qualquer escola da rede do Turismo de
Portugal, com uma validade de 2 (dois) anos a contar da data da homologacdo pelo diretor da
escola;

c) oferta deinscricdo e/ou propina em outras modalidades de cursos, como formacgdo continua,
formacdao complementar, especializacées, entre outras;

d) participacdao em concursos internacionais de relevancia profissional e educativa, por indicagao
da escola e/ou Turismo de Portugal;

e) participacdo em estdgios internacionais propostos pela escola ou pelo aluno desde que
autorizados pelo diretor da escola;

f) visitas de estudo a escolas, empresas ou outras instituicdes internacionais;

g) outros prémios atribuidos por empresas do setor.

5. O Prémio Exceléncia Académica - Turismo de Portugal é constituido por:

a) Um Diploma de Exceléncia Académica devidamente carimbado e assinado pelo presidente do
Turismo de Portugal que tem como referéncias o logétipo da Instituicdo, a distincdo e o nome
do galardoado; e / ou

b) Oferta de formacgdo continua/executiva (nacional ou internacional);

c) Bolsa;

d) Outro a definir.

Artigo 102
Entrega dos Prémios

1. Cada escola deve organizar uma ceriménia publica de entrega dos diplomas, a ter lugar no inicio
de cada ano letivo, convidando a comunidade escolar, familiares dos alunos e empresas que se
constituiram como sponsors na iniciativa.
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2. A entrega do Prémio de Exceléncia Académica - Turismo de Portugal deve ter lugar no inicio do
ano letivo seguinte aquele a que o prémio respeita, em data e moldes a indicar pela direcdo de
formacao.
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Anexo lll - Regulamento de apoios sociais

Artigo 12
Objeto

O presente regulamento tem por objeto estabelecer as normas e procedimentos de aplicagao e
atribuicdo das medidas de apoios sociais, designadamente subsidios de alimentacdo, alojamento,
transporte, material didatico, fardamentos e uniformes.

Artigo 22
Beneficiarios

1. S&3o abrangidos pelo presente Regulamento:
a) os alunos nacionais;
b) os alunos nacionais dos Estados-Membros da Unido Europeia, que tenham estatuto de residente
de longa duracdo, nos termos do artigo 126.2 da Lei n.2 23/2007, de 4 de julho;
c) os alunos nacionais de paises terceiros, desde que:
= tenham estatuto de residente de longa duracdo, nos termos do artigo 126.2 da Lei n.2
23/2007, de 4 de julho;
= tenham obtido decisdo favoravel sobre pedido de reagrupamento familiar, nos termos do
artigo 102.2 da Lei 23/2007, de 4 de julho;
= comprovem que tém acesso a apoios sociais mediante Acordo celebrado entre a EU e um
ou mais Estados terceiros, por Convencao celebrado pelo Estado portugués do qual seja
parte, ou decorrente pelo artigo 22.2 da Convencao relativa ao estatuto dos Refugiados;
ou
= estejam abrangidos por protocolo celebrado pelo Turismo de Portugal, I.P., que preveja a
concessao de apoios sociais.

2. Osalunos estrangeiros que tenham visto de estada temporaria, nos termos do n.2 1 do artigo 54.2 da
Lei n.2 23/2007, de 4 de julho que sejam detentores de visto de residéncia para efeitos de estudos,
nos termos do artigo 62.2 da Lei n.2 23/2007, de 4 de julho, de 29 de marco, devido ao disposto no
n.2 3 do artigo 2.2 da Portaria n.2 1563/2007, de 11 de dezembro, bem como os alunos nacionais dos
Estados-Membros da Unido Europeia que ndo tenham estatuto de residente de longa durac¢ao, nao
se encontram abrangidos pelo presente regulamento.

3. Alunos portadores de deficiéncia ou portadores de doenca incapacitante, comprovada com atestado
médico de incapacidade multiusos.

4. Os alunos devem apresentar, obrigatoriamente, a peticdo de apoio social e seus documentos, nos
termos do artigo 52 deste regulamento.

5. Em caso de reprovagdo por nao aproveitamento, o aluno pode voltar a candidatar-se ao apoio social,
nos termos deste regulamento, com a ressalva prevista na alinea e) do ponto 6. do artigo 4¢9.
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6. Em caso de mudanca de curso durante o percurso formativo o aluno pode voltar a candidatar-se ao
apoio social nos termos deste regulamento, com a ressalva prevista na alinea e) do ponto 6 do artigo
40

Artigo 3¢
Critérios de Atribuicao
A atribuicdo dos apoios sociais é definida em funcdo do escaldo de rendimento do agregado familiar,
aferido e determinado pela Autoridade Tributaria e Aduaneira, nos termos do Decreto-Lei n.2 120/2018,
de 27 de dezembro.
1. Rendimento de referéncia
O rendimento de referéncia é apurado nos termos do Decreto-Lei n.2 70/2010, de 16 de junho, com

a ultima redacdo que |he foi conferida pelo Decreto-Lei n.2 84/2019, de 28 de junho.

O valor apurado insere-se em escaldes de rendimentos estabelecidos com base no Indexante dos
Apoios Sociais (IAS revisto anualmente nos termos da portaria aplicavel).

2. Agregado Familiar

Integram o agregado familiar as pessoas indicadas no artigo 4.2 do Decreto-Lei n.2 70/2010, de 16 de
junho, com a ultima redagdo que lhe foi conferida pelo Decreto-Lei n.2 84/2019, de 28 de junho,
sendo que a ponderacdo dos elementos do agregado familiar serd feita de acordo com o preceituado
no artigo 5.2 do Decreto-Lei n.2 70/2010.

3. Escaloes de rendimentos

Para determinar o escaldo, o valor do IAS a considerar é o fixado para o ano a que se referem os
rendimentos do agregado familiar que serviram de base ao apuramento do rendimento de referéncia
do mesmo agregado.

Escaloes de rendimentos de referéncia do agregado familiar (IAS revisto anualmente por

Portaria)

1.2 |lguais ou inferioresa 0,5 X IAS X 14

2.2 |Superiores a 0,5 X IAS X 14 e iguais ou inferioresa 1 X IAS X 14

3.2 |Superiores a 1 X IAS X 14 e iguais ou inferiores a 1,5 X IAS X 14

4.2 |Superioresal,5XIASX 14

No apuramento do rendimento global do agregado familiar sdo consideradas as categorias de
rendimentos mencionadas e calculados nos artigos 6.2 a 13.2 do Decreto-Lei n.2 70/2010, de 16 de junho.
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3.1. Rendimentos Impercetiveis

Sempre que o agregado familiar ndo apresente rendimentos ou as suas fontes de rendimento nao sejam
percetiveis, 0s servigos que procedem a analise do requerimento devem proceder a uma entrevista ao
requerente, de modo a apurar a veracidade dos rendimentos declarados e a situagdo familiar e social
do seu agregado.

4. Grelhas de Atribuicdao de Apoios Sociais

- Nivel 4 e On-The-Job -

Escaldes de rendimentos de

referéncia do agregado 1.2 Escalao 2.2 Escalao 3.2 Escalao
familiar
Farda e Uniforme (b) 100% até 300€/curso 50% até 150€/curso
Alimentag¢dao em espécie 100% (valor definido na tabela de pregos revista anualmente)
Alojamento (a) (c) 100% até 30%* IAS/més
Transporte (a) (c) 100% até 12,5% * IAS/més
Materiais didaticos 70 €/ano letivo
- CET - Nivel 5 -
Escaldes de rendimentos
de referéncia do agregado 1.2 Escalao 2.2 Escalao 3.2 Escalao
familiar
. 100% até 300€ 50% até
Farda e Uniforme (b) 0% (0,00€)
/curso 150€/curso
50%
100% .
~ . . (valor definido na tabela de
Isengdo Propinas (valor definido na tabela de precos da ~ .
. . precos da formagdo revistos
formagdo revistos anualmente)
anualmente)

Alimentacdo em espécie L 100% .

Valor definido na tabela de pregos definida anualmente
Alojamento (a) (c) 100% até 30%* IAS /més 50% até 12,50% IAS /més
Transporte (a) (c) 100% até 12,5% * IAS/més 50% até 6,30% IAS /més
Materiais didaticos 100 € /ano letivo

(a) indexado ao IAS revisto anualmente
(b) pecas de acordo com o guia de apresentacgdo pessoal e profissional das escolas
(c) estes dois, ndo cumulativos

4.1. O requerente apenas terd direito aos apoios sociais previstos no presente Regulamento se, a
data do requerimento de apoio social, o valor do patrimdnio mobilidrio do mesmo e do seu
agregado familiar ndo for superior a 240 vezes o valor do IAS, (nos termos do n.2 4 do artigo
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2.2 do Decreto-Lei n.2 70/2010, de 16 de junho, com a ultima redac¢do que lhe foi conferida
pelo Decreto-Lei n.2 84/2019, de 28 de junho).

5. Os alunos identificados no ponto 3 do art? 2 (beneficidrios), enquadram-se no 12 escaldo da
grelha de Atribui¢ao de Apoios Sociais.

Artigo 42
Tipologia de Apoios Sociais
1. Alimentacao

a) O Apoio Social de Alimentacao visa assegurar ao aluno uma alimentacgao equilibrada e adequada
as suas necessidades, segundo principios dietéticos adequados e com observancia das normas
gerais de higiene e seguranca alimentar a que estdo sujeitos os géneros alimenticios, de acordo
com o disposto nos Regulamentos (CE) em vigor.

b) Aos alunos beneficiarios do Apoio Social de Alimentac¢do, nos termos das grelhas referenciadas
no ponto 4 do artigo 32 do presente Regulamento, que frequentem a forma¢dao em Escolas com
refeitdrio cuja exploracdo seja dirigida pela mesma, em horario compativel com o respetivo
periodo de funcionamento, o apoio é atribuido em espécie, no referido refeitério, desde que
requisitado com a antecedéncia minima estabelecida nas normas de funcionamento do refeitério
de cada Escola.

c) Aos alunos beneficidrios do Apoio Social de Alimentagdo, nos termos das grelhas referenciados
no ponto 4 do artigo 32 presente Regulamento, que frequentem a formacdo em Escolas com
refeitorio concessionado, em horario compativel com o respetivo periodo de funcionamento, o
apoio é atribuido através de senha de refei¢cdo a utilizar no mencionado refeitério.

d) Sem prejuizo do disposto nos numeros anteriores, o Apoio Social de Alimentacdo serd
excecionalmente pago em numerdrio (montante correspondente ao subsidio de alimentacdo
pago pela administracdo publica aos seus trabalhadores e revisto anualmente), por cada dia de
efetiva frequéncia de pelo menos 3 horas de formacéao, caso o aluno beneficidrio, por razdo que
ndo lhe seja imputdvel, ndo possa usufruir do refeitério, designadamente nas seguintes situacdes:

=  Encerramento excecional do refeitdrio;
=  Frequéncia excecional de forma¢dao em periodo pds-laboral;
= Vsitas de estudo;
= Frequéncia de aulas praticas em outdoor ou saidas de campo;
= Qutrasituacdo de impossibilidade de acesso ao refeitério de natureza imprevisivel e desde
que devida e previamente autorizada pela Dire¢do da Escola.
e) No ato de rececdo do Apoio Social de Alimentacdo em espécie os alunos deverdo comprovar o
beneficio deste apoio.

2. Alojamento
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a) Tém direito ao Apoio Social de Alojamento os alunos que estejam integrados num dos escalGes
previstos nas grelhas do ponto 4 do artigo 32 do presente Regulamento e que se encontrem
deslocados da sua residéncia oficial em virtude de uma das seguintes situagdes:
= quando residam a uma distancia superior a 50 km da Escola;
= quando ndo exista transporte coletivo compativel com o horario da formacgao.
b) Para efeitos de prova dos requisitos previstos no nimero anterior, o aluno deve juntar ao seu
requerimento de atribuicdo do Apoio Social de Alojamento os seguintes documentos:
= Cartaodo Cidadao ou outros elementos que sejam adequados a demonstrar inequivocamente
a residéncia do aluno (CFR. n.2 1 do artigo 33.2 do Decreto-Lei n.2 135/99, de 22 de abril, com
ultima alteragdo pelo Decreto-Lei n.2 73/2014, del3 de maio);

= Atestado de incompatibilidade/auséncia de transportes com o horario escolar quando o aluno
resida a menos de 50km e requeira apoio social de alojamento.

¢) O Apoio Social de Alojamento pode ser concedido em espécie ou em numerario mediante
transferéncia bancaria.

d) O Apoio Social de Alojamento serd concedido em espécie sempre que a Escola possua alojamento
proprio (internato) e disponha de vaga para o efeito.

e) Quando ndo existam vagas para todos os alunos candidatos ao Apoio Social de Alojamento em
espécie previsto no nimero anterior, a hierarquizacdo dos candidatos obedecera a critérios
como: distancia da residéncia, idade, data de apresentacdo do pedido, entre outros que a Direcao
entenda como convenientes.

f) O requerimento de atribuicdo do Apoio Social de Alojamento de alunos que frequentem Escola
gue ndo possua alojamento proprio deve ser instruido com os elementos previstos no ponto 2.2
deste artigo e adicionalmente com o contrato de arrendamento ou de hospedagem ou recibos
comprovativos do respetivo pagamento emitidos nos termos da lei pelo locador com a respetiva
identificacdo, morada e custo do alojamento.

g) Em caso de desisténcia do internato, devidamente fundamentada, o aluno poderda manter o
direito ao apoio social de alojamento na modalidade que passe a ser aplicavel a sua situacdo, nos
termos dos pontos anteriores, mediante analise e parecer técnico reservado ao Diretor da Escola,
no seguimento de requerimento do aluno, o qual deve ser devidamente instruido com um
minimo de 21 dias de antecedéncia relativamente ao inicio do més seguinte.

h) Nas Escolas localizadas em regiGes geograficas interiores, com acessibilidades dificeis, podera ser
atribuido o subsidio de alojamento a 100% a formandos do nivel V que se enquadrem no escaldo
3 e/ou alargado a formandos que se enquadrem no escaldo superior. Esta excecdo carece de
deliberacdo do Conselho Diretivo do Turismo de Portugal, I.P.

3. Transportes

a) Em funcdo do enquadramento dos rendimentos do agregado familiar dos alunos, e desde que
estes ndo beneficiem de apoio no Alojamento, os alunos que utilizem um transporte publico nas
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suas deslocacbes para a Escola poderdo ser reembolsados em valor mdaximo mensal
correspondente ao escaldo atribuido, em numerario mediante transferéncia bancaria, mediante
comprovativo de pagamento com validade fiscal (emitido com o nome e NIF do aluno) a
apresentar mensalmente pelo formando e titulo de transporte quando aplicavel.

b) Nas escolas localizadas em regiGes geograficas interiores, com acessibilidades dificeis, podera ser
alargado o apoio ao nivel do transporte, aos formandos do nivel V que se enquadrem no escaldo
3 e/ou alargado a formandos que se enquadrem no escaldo superior. Esta exce¢do carece de
deliberagao do Conselho Diretivo do Turismo de Portugal, I.P.

4. Propinas

Ficam isentos do pagamento, total ou parcial, de propinas os alunos inscritos em cursos CET -
Nivel 5, que se enquadrem nos critérios de atribuicdo constantes nas grelhas referenciadas no
ponto 4 do artigo 3¢.

5. Material Didatico e Utensilios

Este apoio destina-se a aquisicdo de material didatico (incluindo os manuais escolares para os
alunos dos cursos de Nivel 5), assim como a utensilios (consoante o curso).

Este apoio é atribuido a todos os alunos com apoio social (uma bolsa por ano letivo), nos termos
das grelhas referenciadas no ponto 4 do artigo 39.

6. Uniformes e fardamentos

a) Ousode Uniformes e Fardamentos encontram-se devidamente previsto no Guia de Apresentacao
pessoal e profissional das EHT, assim como a lista das pe¢as que podem ser adquiridas e
comparticipadas no ambito deste apoio social.

b) Podem beneficiar de apoio para a aquisi¢cdao de Uniforme e Fardamentos, os alunos que ingressem
no 1.2 ano dos Cursos de Formacao Inicial, em funcdo do enquadramento dos rendimentos dos
seus agregados familiares nos termos previstos grelhas referenciadas no ponto 4 do artigo 39.

c) Este apoio a Uniforme ou Fardamento serd atribuido, por reembolso em numerario, mediante
pagamento Unico por transferéncia bancaria, apds entrega até ao final do més seguinte ao inicio
das aulas, do(s) comprovativo(s) da aquisicdo dos mesmos, sendo garantido uma Unica vez
durante o curso ao mesmo formando.

d) Excecionalmente, os alunos dos cursos de dupla certificacdo do Nivel 4, podem beneficiar deste
apoio, nas mesmas condicdes, mas repartido por cada ano letivo, mantendo-se o limite maximo
previsto, mediante requerimento fundamentado a aprovar pelo Diretor da Escola.

e) Nas situacOes previstas, no ponto 5. e 6. do artigo 22 os alunos que ja tiverem beneficiado
integralmente deste apoio, sé podem vir a beneficiar do mesmo em casos excecionais mediante
requerimento fundamentado a aprovar pelo Diretor da Escola.
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Artigo 52
Candidatura a Apoios Sociais

As candidaturas aos apoios sociais serdo feitas no Portal das Escolas, devendo ser submetida a andlise e
parecer técnico sendo a respetiva aprovag¢ao da competéncia do Diretor de Escola.

1. A atribuicao dos apoios sociais produzira efeitos:

a) No més seguinte aquele em que for aprovada, sem retroatividade, se a decisdao for emitida apds
o dia 12 do més em curso;
b) No préprio més em que foi aprovada, se decidida até ao dia 12 do més em curso.

2. Documentos a apresentar/submeter:

a) Os alunos que sdao beneficidrios de Abono de Familia, deverdao apresentar Declaracdo da
Seguranca Social com a indicagdao do respetivo enquadramento nos escaldes de rendimentos de
referéncia do agregado familiar;

b) Os alunos que, comprovadamente (pela idade e/ou situacdo face ao emprego ou outra) ja ndo
sao beneficidrios de Abono de Familia devem apresentar os seguintes elementos:

. Declaracdo de IRS e respetiva Nota de Liquidagao de todos os titulares do agregado familiar
que auferem rendimentos;
. Declaracdo de Composicdo do Agregado familiar que vive em economia comum emitida pela

Junta de Freguesia da drea da residéncia;

. Declaracdo de subsidios (ex. desemprego, insercao social), atribuidos pela Seguranca Social
de todos os titulares do agregado familiar que auferem rendimentos;

. Formuldrio de candidatura especifico, devidamente preenchido e assinado.
c) Elementos especificos necessarios a prova dos requisitos de atribuicdo de cada tipo de apoio;
d) Comprovativo da conta bancaria de que sejam titulares ou, em caso de serem menores, da conta
do(s) respetivo(s) representante(s) legal(is), com indicacdo do IBAN e titularidade, para os efeitos
referidos no artigo 79.

3. Procedimentos de Registo no Portal das Escolas

a) Os alunos candidatam-se, fazendo o upload dos documentos acima referidos de acordo com a
sua situacao face aos Apoios pretendidos.

b) A Escola analisara os pedidos excecionais, através do documento “Analise de Requerimento de
Apoios Sociais” e insere o escaldao em que o aluno fica posicionado, fazendo upload do ficheiro de
analise utilizado para suportar esta decisdo, garantindo desta forma que o processo fica
integralmente inserido no Portal.

¢) Em caso de duvida sobre os rendimentos declarados, podera o Turismo de Portugal, I.P., através
da Escola, desenvolver as diligéncias complementares que considere adequadas ao apuramento
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da situacdo socioeconémica do agregado familiar, incluindo a solicitacdo de documentacdo
adicional considerada relevante e indispensdvel para o efeito.

Artigo 62
Revisao dos Apoios Sociais

1. Os Apoios Sociais concedidos ao abrigo do presente Regulamento poderdo ser revistos, a
requerimento do Aluno, devidamente fundamentado e instruido documentalmente, se
ocorrerem factos que alterem substancialmente a situagdao do Agregado Familiar que determinou
o valor dos apoios atribuidos.

2. Na apreciacdo da existéncia de alteracdo substancial da situacdo do Agregado Familiar sdo
consideradas as seguintes situagdes:

a) Alteracdo da composicdo do agregado familiar, tal como o nascimento de um filho;

b) Falecimento de um dos elementos do agregado familiar;

c) Divércio com a atribuicdo da guarda do Aluno a um dos elementos do agregado familiar;

d) Revisdo do escaldo do abono familiar atribuido pela Seguranca Social;

e) Revisdo do escaldo do abono familiar por forca da passagem a situacdo de desemprego de um
ou mais elementos do agregado familiar, auferindo ou nao de subsidio de desemprego (1);

f) Revisdo do escaldo de abono através do regime de excecdo quando um, ou todos, os
elementos do agregado familiar estdo de baixa médica prolongada;

g) Alteracdo significativa dos rendimentos do agregado familiar auferidos nos trés meses que
antecedam imediata e consecutivamente a apresentacao do requerimento de revisdao dos
Apoios Sociais, a comprovar mediante a apresentacdo de recibos de vencimento, recibos
verdes ou atos isolados.

3. A decisdo dos requerimentos apresentados ao abrigo do nimero anterior é da competéncia do
Diretor de Escola, apds obtida a informag¢dao nos termos referidos artigo 52 do presente
regulamento.

4. Arevisdo dos Apoios Sociais atribuidos produzira efeitos:

a) No més seguinte aquele em que foi decidida a revisao, sem retroatividade, se a decisao for
emitida apds o dia 12 do més em curso;
b) No préprio més em que foi deferida a revisao, se decidida até ao dia 12 do més em curso.

(1) Aplicar as regras estipuladas por lei — subsidio didrio de desemprego X n.2 de dias (considerar 12 meses de 30 dias quando
o subsidio diario de desemprego comegou a ser pago nho periodo que decorre de 01/01 a 31/12, se o periodo de pagamento
é inferior a um ano civil devera ser calculado com base no n.2 de dias).
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Artigo 72
Pagamentos aos formandos

Os pagamentos relativos aos apoios devem ser efetuados mensalmente, por transferéncia
bancaria.

Para este efeito, os alunos deverao de fazer o upload dos documentos para reembolso no Portal,
e apresentar os respetivos originais na Secretaria da escola até ao dia 8 de cada més.

Ndo sdo autorizados reembolsos apds a cessagao do contrato de formacgao.

Artigo 82
Revogacao do direito a apoios sociais

O aluno perde direito a beneficiar dos apoios sociais nas seguintes situagdes:

a) A ndo informacdo da alteracdo dos rendimentos e condi¢bes do agregado familiar que
impliquem a perda do direito a beneficiar de apoios sociais;

b) Caso se registem comportamentos que tenham dado origem a medidas disciplinares
resultantes de comportamentos qualificados de grave ou muito grave e por razdes
diretamente imputadas ao aluno;

c) O aluno perde direito a beneficiar dos apoios sociais nos anos subsequentes ao ano ou
semestre (nos casos dos alunos que frequentam CET) em que reprovar por faltas
injustificadas; ou anular a sua matricula.

Relativamente a alinea ¢) do niumero anterior, em casos devidamente justificados, podera o

Diretor da Escola autorizar excecionalmente a atribuicdao do direito ao beneficio dos apoios

sociais.

Artigo 92
Devolugao dos montantes relativos aos apoios pagos

Caso se verifique a situacdo descrita na alinea a) do ponto 1 do artigo 82, o aluno tera de
reembolsar a totalidade dos pagamentos que Ihe foram transferidos durante todo o tempo em
que deles beneficiou.

O prazo de reembolso serd acordado com o Diretor da Escola, sendo a proposta de reembolso
aprovada pelo Conselho Diretivo do Turismo de Portugal, I.P., com faculdade de delegacdo, ndo
devendo este exceder o dobro do tempo de que o aluno foi beneficiario.
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Anexo IV — Regulamento de formag¢ao em contexto de trabalho

A formacdo em contexto de trabalho, adiante designada por estagios, € uma componente de
formacdo que integra um conjunto de atividades profissionais compativeis e adequadas ao
referencial de competéncias associado a respetiva qualificagdo do curso frequentado pelo aluno,
desenvolvidas sob coordenagdao e acompanhamento da escola.

Artigo 12
Ambito e objeto

1. O presente regulamento estabelece as normas que regem o funcionamento e organizacdo da
formacdo pratica em contexto de trabalho, na modalidade de estdgios curriculares, adiante
designados por estagios, constantes nos planos curriculares dos cursos de formacdo
ministrados pelo Turismo de Portugal, através das escolas de hotelaria e turismo.

2. Os estdgios realizam-se em entidades de acolhimento - empresas, entidades publicas ou
privadas do setor do Turismo que operem em territério nacional ou no estrangeiro - que
desenvolvam atividades de producdo ou prestacdo de servicos turisticos, de hotelaria ou de
restauracdo; na sede do Turismo de Portugal, mediante disponibilizacdo de numero de vagas,
em articulacdo estreita com a direcao de recursos humanos e, ainda, nas escolas de hotelaria
e turismo em casos de manifesta necessidade e, fundamentadamente, obtenham aprovacao
da respetiva diregao.

3. O presente regulamento aplica-se também aos estagios internacionais realizados fora do
territdrio nacional, estabelecendo as suas diferentes tipologias e ainda as regras especiais que
atendem as respetivas particularidades, sendo de assinalar que se mantém o seu regime
proprio de competéncia partilhada na organizacdo destes estagios e define critérios de
ordenacao e de financiamento relativa a comparticipacao a destinar a este tipo de estagios.

4. A duracgdo dos estagios é a constante do plano de estudos de cada um dos cursos que
constituem a oferta de formacdo do Turismo de Portugal.

5. Como forma de promover uma melhor integracdo nos estagios, os alunos podem realizar uma
semana de adaptacdo prévia ao periodo de estagio e em época diferente, com a concordancia
de todas as partes envolvidas: aluno, escola e entidade de estagio. Esse periodo é
contabilizado para a duragao de horas total do estdgio e devem cumprir-se todos os demais
direitos e obrigacdes consignados no presente regulamento.

6. Asescolas podem descontar, a duracdo dos estagios prevista no plano de estudos, um maximo
de 40 (quarenta) horas por atividades de complemento curricular realizadas pelo aluno a
pedido da escola.

7. A concretizacdo dos estdgios é antecedida e prevista em protocolo celebrado entre a(s)
escola(s), a(s) entidades de acolhimento e o(s) aluno(s).
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A formagdo em contexto de trabalho deve ser ajustada ao horario de funcionamento da
entidade de acolhimento, ndo devendo ultrapassar, sempre que possivel, a duracdo semanal
de 35 (trinta e cinco horas) nem a duragdo diaria de 7 (sete) horas.

A orientacdo e o acompanhamento do formando, durante o estagio, sdo partilhados entre a
escola e a entidade de acolhimento.

Em situacdes extraordinarias e devidamente fundamentadas, os alunos dos cursos de Nivel 5
e Nivel 4 das Escolas de Hotelaria e Turismo poderdo substituir o Estagio Curricular pela

realizagdao de um Trabalho Final de Curso (TFC), nos termos e condi¢des determinados para o
efeito.

Artigo 22
Competéncias

A organizacao dos estdgios resulta do exercicio conjunto de competéncias das escolas e das
entidades de acolhimento.

A competéncia das escolas, referida no ponto anterior, é exercida mediante a articulacdo da
direcdo e demais agentes pedagdgicos.

A competéncia referida no n.2 1 relativamente as entidades de acolhimento, deve ser exercida
tendo em conta o contributo dos respetivos tutores de estagio.

Artigo 32
Responsabilidades dos intervenientes nos estagios

. Sdo responsabilidades da escola:
a) Celebrar os acordos de estadgio com as entidades de acolhimento, com os alunos e seus
encarregados de educacao, se aqueles forem menores;
b) Assegurar, em conjunto com a entidade de acolhimento, as condi¢Ges logisticas
necessarias a realizacdo e ao acompanhamento do estagio;
c) Estabelecer os critérios de selecdo e distribuir os alunos pelas entidades de acolhimento;
d) Assegurar que o aluno se encontra coberto por seguro em todas as atividades do estégio;
e) Assegurar a realizacdo dos estagios, nos termos definidos na legislacdo e regulamentos
aplicaveis;
f) Assegurar o acompanhamento da execug¢do do plano de estagio, bem como a avaliacdo
de desempenho dos alunos, em colaboracdo com a entidade de acolhimento.
1.1. Responsabilidades do responsdvel de estagios:
a) Participar na articulacdo entre a escola e as empresas, tendo em vista a realizacdo da
formacdo em contexto de trabalho, em colaboracdo com o Coordenador de Curso e com
o Assessor Técnico;
b) Colaborar na elaboracao dos planos de estagio;

Direcao
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c) Colaborar na organizacao e distribuicdo dos locais de estagio pelos alunos;

d) Garantir a celebracdo dos acordos de estagio;

e) Assegurar o acompanhamento da execuc¢do do plano de estagio, através da realizagdo de

visitas de acompanhamento de estdgio, entre outros indicadores;

f) Colaborar na avaliagdao de desempenho dos Alunos, em articulagdo com a empresa.

2. S3o deveres do aluno:

a) Cumprir o plano de estagio;

b) Celebrar diretamente ou através dos seus encarregados de educac¢do, se estes forem
menores, o acordo de estagio com a escola e com as entidades de acolhimento;

c) Observar as normas de apresentacdo e higiene pessoal constantes do Regulamento do
aluno, devendo igualmente observar as normas de higiene profissional e de seguranca no
trabalho em vigor no local de estagio;

d) Observar as normas de assiduidade, pontualidade e de comportamento definidas no
Regulamento do aluno;

e) Cumprir as normas internas da entidade de acolhimento quanto a utilizacdo, limpeza e
arrumacao das instala¢des, equipamentos e materiais de trabalho;

f) Abster-se de divulgar qualquer tipo de informacdo sobre a entidade de acolhimento, da
qual possa resultar prejuizo ou qualquer dano para a mesma.

3. S3o responsabilidades da entidade de acolhimento:

a) Celebrar o acordo de estagio com a escola e com os alunos, ou seus encarregados de

educacdo, se estes forem menores;

b) Assegurar a assinatura dos acordos de estdgio com as entidades de acolhimento, com os

alunos e seus encarregados de educacdo, se aqueles forem menores;

c) Assegurar, em conjunto com a escola, o acompanhamento da execu¢do do plano de

estagio, bem como a avaliagao de desempenho dos alunos, nos prazos definidos;

d) Zelar pela integracdo do aluno na entidade de acolhimento, prestando as informacdes e

promovendo as condicGes necessarias para a realizacdo do estagio;

e) Assegurar, em conjunto com a escola, as condi¢des logisticas necessarias a realizacdo e ao

acompanhamento do estagio.

Artigo 42
Preparacao dos estagios

1. As entidades de acolhimento devem ser acreditadas pelas escolas, relativamente a sua
capacidade e a adequacdo do ambiente de trabalho ao desenvolvimento desta componente de
formacao, devendo, para o efeito:

a) Ter capacidade técnica e organizativa para desenvolver e apoiar a realizacdo de formacao
pratica em contexto de trabalho;
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b) Dispor de ambiente de trabalho, condi¢Ges de higiene e seguranca e meios técnicos,
humanos e materiais capazes de assegurar a formacao profissional necessaria e adequada
a qualificagao profissional;

c) Integrar nos seus quadros trabalhadores qualificados, que exer¢cam a profissdao que
constitui o objeto da formagao pratica em contexto de trabalho;

d) Fazerem parte da bolsa de entidades de estagio de cada escola.

2. Anualmente, as escolas devem dinamizar um conjunto de atividades de comunicacdo e
divulgagao das empresas do setor, junto da comunidade escolar, como mostras de empresas ou
feiras de profissGes, entre outras iniciativas, onde as empresas se deslocam as escolas para se
promoverem e poderem contribuir para o recrutamento de alunos em estagio.

3. Sempre que possivel, as escolas devem realizar um encontro anual com as entidades de
acolhimento e respetivos orientadores de estagio, para darem a conhecer a organizacdo e
funcionamento da escola, o modelo de organizacdo dos estagios, as responsabilidades de cada
agente no processo e conhecerem os alunos.

4. A preparacao dos estdgios comporta as seguintes fases:

a) Prospecdo de entidades disponiveis para acolhimento de alunos em estagio, sejam propostas
pela escola ou pelo aluno;

b) Publicitacdo da lista com a bolsa de entidades de acolhimento selecionadas, com indicacao
das respetivas areas de trabalho, até duas semanas antes do inicio do periodo de estagio;

c) Selecdo e distribuicdo dos alunos pelos locais de estagio;

d) Identificacdo dos responsaveis pelo acompanhamento e orientacdo dos alunos em estdgio,
quer pela escola - orientador(es), quer pela entidade de acolhimento — tutor(es);

e) Preparacdo dos instrumentos de apoio necessarios a realizacdo dos estdgios, a distribuir
pelos alunos, pelas entidades de acolhimento e pelos responsaveis pelo acompanhamento e
orientacdo dos alunos em estdgio.

Artigo 52
Processo de candidatura e colocagdo dos alunos

1. A candidatura a estagio é analisada pelos coordenadores de curso ou coordenador de equipa
educativa para a formagdo em contexto de trabalho, de acordo com o perfil funcional aprovado,
designadamente no que se refere ao acompanhamento em articulacdo com a direcdo da escola
as atividades de tutoria e de estagio no ambito do respetivo curso.

2. No caso de haver mais do que um candidato para uma determinada vaga de estagio, a selecdo
considera a média da avaliacdo escolar do aluno publicada, relativa ao ultimo ano ou semestre
letivo, assim como o perfil do candidato, tendo em conta as caracteristicas da entidade de
acolhimento.
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3. No caso particular dos cursos de formacao on-the-job, a selecdo considera a nota de admissdo ao
curso, assim como o perfil do candidato, tendo em conta as caracteristicas da entidade de
acolhimento.

4. Osalunos ndo devem estagiar mais do que uma vez na mesma entidade de acolhimento, de forma
a assegurar uma aquisi¢do variada e diferenciada de competéncias.

5. O local de estagio inicialmente definido para o aluno pode ser alterado, por troca ou ocupacdo
de vaga disponivel, por decisdo da direcdao da escola, em articulacdo com o aluno.

6. Os pedidos de troca de local de estagio, a pedido do aluno, sé sao considerados quando ocorram
nos primeiros 15 (quinze) dias de estagio, sem prejuizo de que os que sejam apresentados
ulteriormente poderem ainda ser autorizados pela dire¢ao da escola do aluno, desde que esta
avalie como exequivel a concretizacdo de uma alternativa conveniente, ponderados os interesses
da escola, das entidades de acolhimento, quer da preterida, quer da proposta em alternativa pelo
aluno.

7. Adirecdo da escola deve propor outros locais de estagio a todos os candidatos que ndo obtenham
lugar nas entidades de acolhimento a que se candidataram.

8. Em cada entidade de acolhimento, ndo devem ser colocados mais do que 6 (seis) alunos da rede
de escolas do Turismo de Portugal, por area de trabalho, salvo situacGes devidamente
justificadas.

9. Tendo em vista a gestdo nacional das vagas de estagios e nimero de alunos a colocar em cada
entidade de acolhimento, a escola deve enviar ao departamento de gestdo pedagdgica e
inovacdo, para validacdo, a listagem com a proposta de distribuicdo dos alunos por entidade de
acolhimento e area de trabalho, com a antecedéncia minima de trés semanas relativamente ao
inicio do estagio.

10. Caso o total dos alunos propostos por todas as escolas para uma determinada entidade de
acolhimento, seja considerado excessivo em relagdo ao numero de alunos fixado, o
departamento de gestao pedagdgica e inovagao acorda com cada escola uma redugao do nimero
de alunos a colocar naquela entidade.

11. A direcdo da escola deve promover a realizacdo de sessGes de preparacdo dos alunos para os
estagios.

Artigo 62
Instrumentos técnico-pedagdgicos

1. A escola providencia as entidades de acolhimento os instrumentos técnicos de apoio a
organizacdo dos estagios, os quais fazem parte do processo técnico-pedagdgico especifico a esta
componente de formacao, de acordo com modelos definidos pela direcao de formacao do Turismo
de Portugal, nomeadamente:
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a) Formulario de registo de estdgios curriculares — a preencher pela entidade de
acolhimento, identificando a oferta dos estdgios curriculares disponibilizados por drea de
formacao;

b) Guia de estagio para a entidade de acolhimento — documento orientador que inclui o
plano de estagio e identifica as fases e atividades que os alunos estdo aptos a desenvolver
nas empresas, durante o processo de estagio;

c¢) Formulario de candidatura, a preencher pelo aluno com as suas preferéncias em funcao
da oferta dos locais de estagio existentes;

d) Acordo de estagio tripartido, firmado entre a entidade de acolhimento, a escola e o aluno,
visando o enquadramento em estagio;

e) Guia de estagio para o aluno, documento orientador que especifica as atividades a
desenvolver em contexto de trabalho, o modelo de avaliacdo e orienta para a elaboracao
do relatério de estdgio a apresentar;

f) Ficha de controlo de assiduidade e ficha de avaliagao do estagio, (enviado no inicio do
estagio a entidade de acolhimento) a preencher pelo tutor de estdgio da empresa, por
aluno e a remeter no final do estéagio a direcdo da escola;

g) Relatério de acompanhamento do estdgio, a preencher pelo orientador de estdgio da
escola apds as acdes de contacto e de acompanhamento realizadas aos locais de estagio,
junto dos alunos e das entidades;

h) Fichas de avaliacdo final de estagio curricular, a preencher pelo orientador de estagio da
escola, para apuramento da classificacdo final desta componente de formacdo, composta
por dois instrumentos: avaliacdo de estagio da entidade e avaliacdo do relatério de estagio
realizado pelo aluno.
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Anexo V - Regulamento da formagao continua

O presente regulamento define as normas de organiza¢ao e funcionamento relativas aos cursos de
formacao continua promovidos pela rede de escolas do Turismo de Portugal.

Artigo 12
Ambito

1. As escolas de hotelaria e turismo, no ambito do desenvolvimento dos planos e projetos de
formacao continua, promovem e realizam cursos de formagao continua, em regime presencial, e-
learning ou b-learning.

2. Entende-se por formacdo continua, aquela que se realiza apds a saida do sistema de ensino ou
apods o ingresso no mercado de trabalho, visando aprofundar competéncias profissionais e
relacionais, tendo em vista o exercicio de uma ou mais atividades profissionais, uma melhor
adaptacdo as mudancas tecnoldgicas e organizacionais e o reforco da empregabilidade.

3. Aformacdo continua integra as seguintes tipologias:

=  Formacao executiva;

=  Formacdo avancada;

=  Formacado a medida;

= Formacado por catdlogo,
=  Formacao-Acao;

= Mentoria e Tutoria;

=  Workshops e Webinares;

4. A formacdo continua visa o cumprimento dos seguintes objetivos:
a) Qualificar os profissionais que interagem com o segmento do turismo, no desenvolvimento
da sua atividade profissional, através das a¢des de upskilling;
b) Requalificar os profissionais do setor do turismo, por forma a reforcar e melhorar as
competéncias pessoais e profissionais, através das acoes de reskilling;
c) Capacitar as empresas para a inovagao, gestdao e modernizagao de produtos e processos;
d) Melhorar a qualidade dos servicos prestados.

Artigo 22
Requisitos de acesso e critérios de selegao

1. O numero minimo de participantes para constituicdo de um grupo de formacdo deve ser de 15
(quinze) formandos, sendo que, em casos excecionais e devidamente justificados, podem as
escolas admitir um nimero inferior.

2. O numero maximo de formandos por curso/acdo, independentemente do regime adotado —
presencial, remoto, b-learning ou e-learning — deve ser previamente definido, de acordo com as
especificidades, objetivos, tipologia e modalidade do curso/a¢do e devidamente publicitado com
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os critérios de seriagcdo/ordenac¢do adotados, no caso de haver um maior nimero de candidatos
do que vagas disponiveis.

3. A frequéncia de uma agdo de formagao sé é valida apds o pagamento da mesma, nos casos
aplicaveis.

4. Os cursos/ a¢Oes de formagdo com pagamentos parcelados requerem preenchimento e entrega
de declaracdo de compromisso de pagamento antes da data de inicio dos mesmos.

5. As escolas podem cancelar qualquer acdo de formacdo que ndo tenha numero suficiente de
inscritos ou por motivo de gestdo, procedendo ao reembolso da inscrigdo paga.

Artigo 3¢
Funcionamento das a¢6es de formacao

1. Os cursos/ acdes de formacdo podem ser realizados em regime presencial, nas escolas ou a
distancia, assumindo uma ou varias combinacgdes, designadamente, formagdo remota/online, e-
learning ou b-learning.

2. As escolas comprometem-se a ministrar as formacdes de acordo com os objetivos, programa e
calendario divulgados para cada acdo de formacado, bem como a documentacdo fornecida pelos
formadores.

3. As escolas reservam-se o direito de proceder a alteracdo dos conteldos, dos formadores, do
calendario ou do local de realizacdo da agao, desde que isso ndo inviabilize os seus objetivos,
comprometendo-se a comunicar as alteracdes com a antecedéncia possivel.

4. As escolas devem elaborar um dossier técnico-pedagdgico por cada curso/ a¢do de formacdo, de
acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 42
Regime de participacao

1. A assiduidade e pontualidade de formandos e formadores constituem fatores indispensaveis ao
bom funcionamento das sessdes de formac¢dao e a um global aproveitamento dos conteldos
ministrados.

2. O controlo de assiduidade é efetuado pelo formador, através de instrumentos préprios.

3. A formacdo presencial e/ou a distancia supdem a frequéncia de, pelo menos, 90% (noventa por
cento) do numero total de horas de contacto, exceto quando expressamente indicado outro
critério.

4. Caso o curso apresente uma estrutura modular, as faltas sdo consideradas em relacdo a cada
mddulo/UFCD, ndo podendo exceder 10% (dez por cento) da carga horaria do médulo.

5. As faltas sdo contabilizadas em horas, correspondendo cada dia de auséncia a um numero de
faltas igual a carga horaria da sessdo em causa.
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6. As faltas podem ser justificadas por motivos de nojo de familiares, por doenca ou impedimento
de natureza profissional devidamente justificado.

Artigo 52
Avaliacdo dos conhecimentos e competéncias

1. A avaliacdo dos conhecimentos e/ou competéncias é da responsabilidade do(s) docente(s) que
leciona(m) a unidade ou mddulo do curso, competindo-lhe(s) elaborar e/ou participar na
concegao de instrumentos de avaliagao e na sua implementacdo, de acordo com o modelo de
avaliagao

2. A avaliacdo dos conhecimentos e/ou competéncias pode ser realizada através de diferentes
instrumentos de avaliacdo, nomeadamente testes escritos, testes de escolha multipla, testes
praticos, trabalhos ou relatérios individuais ou em grupo, estudos de caso, entre outros.

3. Oresultado obtido na avaliagdo pelos formandos assume a forma qualitativa expressa em “com
aproveitamento/ sem aproveitamento” e/ ou a forma quantitativa expressa numa escala de 0
(zero) a 20 (vinte) valores.

Artigo 62
Avaliacdo da agdo de formagao

1. No final de todas as acdes de formacdo sdo disponibilizados questiondrios para avaliar o grau
de satisfacdo dos formandos relativamente aos objetivos propostos, a qualidade técnica e
pedagdgica da acdo e a qualidade do servico prestado.

2. Os dados referentes ao processo de avaliagdao da formacdo devem ser analisados pela dire¢do
da escola.

Artigo 72
Certificagcdao dos formandos

1. No final dos cursos é atribuido aos formandos um certificado de formacao emitido pelo Turismo
de Portugal/ Escolas do Turismo de Portugal podendo, em alguns casos, assumir um carater
conjunto com outras entidades parceiras.

2. A emissdo e atribuicdo do certificado estd condicionada a frequéncia do curso, devendo os
formandos obter aproveitamento na avaliacdo de conhecimentos, quando aplicavel e/ou ndo
exceder o limite de faltas.

3. Nas formacdes modulares é emitido um certificado de frequéncia do(s) médulo (s) frequentados
com aproveitamento, havendo lugar a emissdao de um certificado de formacdo quando forem
frequentados todos os mddulos.
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4. Caso os formandos excedam o limite de faltas previsto ou reprovem parcialmente, pode ser
emitida uma declaragdo de frequéncia.

5. No caso dos certificados emitidos na plataforma SIGO e, correspondendo a formacao certificada,
estes sdao de emissdo obrigatdria.

Artigo 82
Valores de investimento

1. Os formandos pagam os valores de acordo com o indicado no sitio virtual da formagado continua.

2. O valor do investimento é pago no ato da inscricdo de forma total ou faseada, conforme
informacdo publicitada.

3. Adesisténcia de acdo de formacao por parte do formando apds a data de inicio da mesma, implica
o pagamento dos valores totais eventualmente em falta, salvo justificacdo devidamente
comprovada e aceite pela Dire¢do da Escola.

4. Os valores de investimento fixados anualmente, permitem a possibilidade da sua alteracdo em
funcdo das realidades das escolas.

5. Nas condicbes especiais de pagamento, os descontos ndo sdo acumulaveis.
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