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Normas do EPE-Suica

Introducéo

O Ensino Portugués no Estrangeiro é uma modalidade especial da educacdo escolar consagrada
na Lei de Bases do Sistema Educativo?, nos termos dos seus artigos 19° e 25°, e que se encontra
regulada pelo Decreto-Lei n° 234/2012, de 30 de outubro.

Capitulo 1

Disposicdes gerais

Artigo 1°

Objeto e ambito de aplicacéo

As Normas do Ensino Portugués no Estrangeiro — Suica (doravante designadas por Normas)
tém como objetivo fundamental promover e assegurar a dignidade de todos os intervenientes
no processo educativo do Ensino Portugués no Estrangeiro (doravante identificado pela sigla
EPE) na Suiga, estipulando e garantindo os direitos e deveres fundamentais de cada parte
envolvida.

As presentes Normas aplicam-se a todos os intervenientes no processo educativo do EPE na

Suica.

Artigo 2°

Principios orientadores

1. O EPE assenta nos principios da promog¢éo do ensino da lingua e cultura portuguesas e da
relevancia, qualidade e reconhecimento das aprendizagens.

2. Na prossecucdo destes principios, sdo estabelecidas normas com vista ao bom
funcionamento do EPE na Suica, por forma a contribuirem para o sucesso escolar,
integracdo dos alunos na sociedade de acolhimento e para a realizacdo profissional do
corpo docente.

1 Lei n° 49/2005 de 30 de agosto.
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3. Todos, sem excecdo, ttm o dever de conhecer, cumprir e fazer cumprir as presentes

Normas.

Artigo 3°

Intervenientes

A composicdo do EPE na Suica compreende 0s seguintes intervenientes:

Coordenagéo de Ensino

Pessoal docente

Alunos

A

Encarregados de Educacéo

Capitulo 11

Coordenacéo de Ensino

Artigo 4°

Coordenador, Adjunto de Coordenacéo e Docentes de Apoio Pedagogico

1. A Coordenacao de Ensino é dirigida por um coordenador que atua como responsavel pela
administracdo e gestdo do ensino nas areas pedagogica, administrativa, financeira e
patrimonial, sob a direcdo do Presidente do Camdes, Instituto da Cooperagéo e da Lingua,
I.P. (doravante designado pela sigla CICL).

2. O Coordenador ¢é coadjuvado no exercicio das suas funcdes pelo Adjunto de Coordenacéo
e pelos Docentes de Apoio Pedagdgico (doravante identificados pela sigla DAP).

3. O regime de exercicio de fungdes dos elementos da estrutura da Coordenacéo é definido
nas Segdes | e 11, do Capitulo I, do Decreto-lei n° 234/2012 de 30 de outubro.
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Artigo 5°

Competéncias do Coordenador

Para além das atribuicdes previstas no artigo 9° do Decreto-lei n.° 234/2012 de 30 de outubro,

compete ao Coordenador de Ensino:

10.

11.

Elaborar o plano anual de atividades a submeter ao CICL.

Propor ao CICL o plano de formacao cientifica e pedagdgica dos docentes.

Enviar convocatorias e/ou convites dirigidos aos docentes, seja para reunides, seja para o
exercicio de tarefas ndo docentes (participacdo em juris de exames, vigilancia e correcéo
das provas de exame, etc.).

Presidir as reunifes ordinarias do corpo docente.

Comunicar aos docentes todas as informacdes recebidas e consideradas pertinentes, quando
relacionadas com a sua atividade e estatuto profissionais.

Promover e apoiar os docentes na producdo de materiais auxiliares para a sua atividade
docente.

Promover a selecdo dos manuais escolares, de acordo com as orientagdes do CICL.

Gerir a assiduidade de todos os colaboradores sob sua tutela.

Encetar todos os procedimentos legais para a substituicdo de docentes incapacitados de
exercer a suas funcgdes profissinais.

Solicitar as entidades locais as condi¢des logisticas e materiais para a realizacao do trabalho
docente, contribuindo para a existéncia dos requisitos organizacionais indispensaveis ao
bom funcionamento do trabalho escolar.

Solicitar as entidades locais a publicitacdo e divulgacdo do EPE-Suica atraves dos recursos

disponiveis.

Artigo 6°

Adjunto de Coordenacgéo

O Adjunto de Coordenacao exerce as competéncias que lhe forem delegadas pelo respetivo

Coordenador ou pelo Presidente do CICL
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Artigo 7°
Apoio Pedagogico

Aos docentes de Apoio Pedagdgico compete:

Auxiliar o Coordenador e o Adjunto de Coordenacgdo na gestdo e organizagdo do EPE-
Suica, dentro das competéncias que lhes so atribuidas.

Prestar apoio logistico e técnico ao Coordenador e Adjunto de Coordenacao.

Prestar apoio pedagdgico, logistico e administrativo aos professores, nos assuntos inerentes

ao funcionamento das atividades letivas.

Capitulo 111
Pessoal docente

Artigo 8°
Direitos

Além dos consignados no Estatuto da Carreira Docente?, sdo estabelecidos ao docente os

seguintes direitos profissionais no &mbito do Ensino Portugués na Suica:

w

N o g &

Ser respeitado na sua pessoa, ideias e bens.

Exigir a participacgdo ativa dos alunos no processo de aprendizagem.

Ser apoiado no exercicio da sua atividade pela estrutura da Coordenagdo, com vista ao
reconhecimento do seu trabalho e da sua autoridade perante a comunidade.

Ser ouvido e esclarecido nas suas duvidas e sobre os direitos que lhe assistem.

Ser informado de todas as deliberacgdes respeitantes ao funcionamento dos cursos.

Ter acesso & documentagcdo com repercussao na sua atividade profissional.

Conhecer, com antecipacdo adequada, o cronograma anual de atividades e as alteracdes ao

seu horario habitual (reunibes, encontros pedagdgicos, servico de exames).

2 Decreto-Lei n° 41/2012, de 21 de fevereiro
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8. Exercer a sua autoridade nos dominios pedag6gico, cientifico, organizacional, disciplinar
e de formacéo civica.

9. Solicitar a aplicacdo de medidas disciplinares aos alunos, na sequéncia de infracGes
praticadas sobre si, sobre o material escolar ou outros no exercicio das suas funces.

10. Proceder a permuta, antecipacdo ou reposicdo de uma aula, mediante autorizacdo da
Coordenacéo de Ensino, ap0s apresentacdo do respetivo plano.

11. Propor e organizar atividades extracurriculares que possam contribuir para um melhor
aproveitamento escolar e crescimento integral do aluno.

12. Participar em projetos, experiéncias pedagogicas e atividades de investigacao educativa e
cientifica.

13. Usufruir de formacéo que contribua para o seu enriquecimento profissional.

14. Apresentar a Coordenacdo projetos ou iniciativas que possam contribuir para a melhoria
do processo de ensino e aprendizagem.

15. Participar na escolha dos manuais a adotar e propor a aquisicao de equipamento e materiais
didaticos.

16. Exercer livremente a sua atividade sindical (artigo 55° da Constituicdo da Republica

Portuguesa).

Artigo 9°

Deveres

Sem prejuizo dos consignados no Estatuto da Carreira Docente?, séo estabelecidos ao docente

0s seguintes deveres profissionais no &mbito do Ensino Portugués na Suica:

1. Conhecer, cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelas escolas onde leciona.

2. Gerir 0 processo de ensino e aprendizagem aplicando e aprofundando metodologias que
concretizem situacdes de diferenciagdo pedagdgica na sala de aula.

3. Ser pontual, assiduo e responsavel no cumprimento dos seus horarios e tarefas

profissionais.

3 Decreto-Lei n° 41/2012, de 21 de fevereiro
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cumprir as tarefas administrativas inerentes ao seu desempenho profissional, quer as
desenvolvidas na plataforma do CICL (relatdrios, sumérios, avaliacéo e assiduidade dos
alunos, caraterizacdo e formacgédo de turmas, renovacdo de inscrigdes e atualizacdo dos
dados dos alunos), quer as respeitantes ao processo de certificacao (secretariado, vigilancia
de provas, correcdo de provas escritas e realizacdo de provas orais).

Enviar para a Coordenacéo todos os documentos comprovativos de despesas de transporte
até ao dia dez do més seguinte ao qual se referem as despesas, por via email, até as vinte e
quatro horas ou, no caso de estas serem enviadas por correio fisico, considerando a data do
carimbo. Caso o dia dez coincida com um feriado ou fim de semana, ser& considerado o
dia util seguinte. No més de dezembro o prazo é antecipado para o dia 20 do mesmo més.
Dar a conhecer os instrumentos e critérios de avaliacdo, bem como os contetdos objeto de
avaliacdo.

Devolver aos alunos todos os trabalhos devidamente corrigidos no prazo maximo de duas
semanas, apos a sua realizacao.

Proceder a avaliacdo semestral dos alunos e comunica-la aos encarregados de educacao e
docentes suicos dentro dos prazos estabelecidos pelas entidades escolares, utilizando o
formulario apropriado.

Propor os alunos para o exame de proficiéncia linguistica depois de reunidas,
cumulativamente, as condi¢Oes de assiduidade e de aproveitamento.

Comunicar a Coordenacao de Ensino ocorréncias disciplinares graves.

Informar os pais/encarregados de educacdo, preferencialmente por correio eletrénico,
sempre que ocorram situacdes de carater disciplinar com os seus educandos.

Reunir com os pais/encarregados de educacédo no inicio do ano e sempre que se justifique,
para prestar informacdes relativas ao funcionamento do curso e a avaliacdo dos alunos.
Cooptar o/os encarregado/os de educacdo representante/s das turmas na reunido de inicio
do ano letivo em todos os cursos que ndo disponham de Comisséo de Pais.

Resolver, com bom senso e com espirito de tolerdncia, os problemas que surjam no
contacto com os alunos ou outros membros da comunidade educativa.

Comunicar a Coordenagdo de Ensino, aos encarregados de educacdo e, sempre que se
justifique, a direcdo da escola, a auséncia prevista as atividades letivas.

Atualizar e aperfeicoar 0s seus conhecimentos cientificos e pedagogicos numa perspetiva
do desenvolvimento pessoal e profissional.

Colaborar na elaboracéo e partilha de materiais didaticos com os demais colegas.
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18. Desenvolver nos alunos o sentido da responsabilidade e da solidariedade, com vista a sua
formacéo integral, incutindo-lhes o respeito pelo altruismo, pelos valores da cidadania e da
intervencéo civica na vida comunitaria.

19. Reconhecer e respeitar as diferencas culturais dos alunos, valorizando os seus saberes e
combatendo formas de exclusdo e discriminacéo.

20. Respeitar o principio da confidencialidade relativo aos dados dos alunos e respetivas
familias.

21. Sensibilizar os alunos para o respeito pela conservacdo do material escolar e equipamento
informatico.

22. Verificar as condigdes de arrumacéo e de limpeza dos espacos escolares.

23. N&o permitir a saida dos alunos da sala de aula antes do final das atividades letivas, salvo
em casos devidamente justificados.

24. Informar os encarregados de educacdo da auséncia do aluno, sempre que ndo seja

devidamente justificada.

Capitulo IV

Alunos e Encarregados de Educagéo

Seccéo |

Alunos

Artigo 10°
Direitos

Além dos consignados no Regulamento Interno da escola sui¢a, onde as aulas do EPE tém lugar,

sdo estabelecidos ao aluno os seguintes direitos, no &mbito do EPE Suica:

1. Usufruir de um bom ambiente de trabalho, que facilite a aprendizagem e promova o
respeito pela sua integridade fisica e moral, contribuindo para o seu pleno

desenvolvimento.
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10.
11.

12.

13.

14.

Ser tratado com respeito por todos 0s membros da comunidade educativa, ndo podendo ser
alvo de qualquer tipo de discriminacao.

Usufruir de um ensino de qualidade.

Receber assisténcia em caso de acidente ou doenca subita, que possa ocorrer durante as
atividades escolares.

Ter direito & confidencialidade de todos os elementos e informaces, de natureza pessoal
ou familiar.

Ser informado sobre as Normas do EPE, os objetivos do programa, o processo de
inscricdo/renovacdo de matricula, critérios de avaliagdo e de certificacdo das
aprendizagens.

Participar no processo de avaliagdo através dos mecanismos de auto e heteroavaliagao.
Exprimir as suas opinides de forma correta e civilizada.

Estar presente nos momentos de avaliagdo marcados pelo professor, exceto por motivo
devidamente justificado.

Ser informado sobre os instrumentos de avaliacdo e conteldos a testar.

Trabalhar com o manual escolar adotado pela Coordenacdo de Ensino e materiais de apoio
fornecidos pelo professor, para cada nivel de proficiéncia linguistica.

Receber equipamento informatico em regime de empréstimo até ao final da frequéncia do
EPE Suica, de forma a poder usufruir das vantagens pedagdgicas e educativas que
decorrem da utilizacdo dos meios digitais, nomeadamente a utilizacdo de conteidos em
plataformas didaticas.

12.1 A aceitagdo ou ndo aceitacdo da cedéncia, a titulo de empréstimo, do equipamento
informatico é da responsabilidade dos encarregados de educacéo.

12.2 A cedéncia ocorre enquanto o aluno frequenta o EPE na Suiga.

12.3 A cedéncia do equipamento informatico é regulada pelas CondicBes Gerais
definidas pelo CICL, facultadas aos alunos e encarregados de educacao aquando da
celebracéo do empréstimo.

Realizar o exame de certificacdo das aprendizagens, atingido o numero de horas previsto
para cada nivel de proficiéncia linguistica e sob proposta do respetivo docente.
Receber o Certificado de proficiéncia linguistica correspondente ao exame de nivel

realizado com aproveitamento.
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Artigo 11°

Deveres

Sem prejuizo dos consignados no Regulamento Interno da escola suica, onde as aulas do EPE
tém lugar, séo estabelecidos aos alunos os seguintes deveres, no ambito do Ensino Portugués

na Suica:

=

Respeitar o professor e 0s colegas na sua pessoa e bens.

N

Respeitar a autoridade e as instru¢fes do professor dentro e fora da sala de aula e/ou do

espaco escolar.

3. Dirigir-se para a sala de aula de forma ordeira e responsavel.

4. Utilizar com respeito 0s espacos, equipamentos e materiais existentes na escola,
contribuindo para a conservacdo e o asseio das instalacdes escolares.

5. Assumir a reparacdo de todo o tipo de dano causado por si, seja a algum membro da

comunidade educativa, seja ao equipamentos ou instalagdes da escola.

o

Frequentar as aulas previstas no programa do ano escolar em que se encontra inscrito,

respeitando os principios da assiduidade e da pontualidade.

7. Trazer o material indispensavel a realizacdo das atividades na aula (caderno, estojo,
manuais, tablete e outros materiais solicitados pelo professor).

8. Seguir as orientacdes do professor ao longo do processo de aprendizagem, tendo em vista
a garantia de um ambiente seguro e tranquilo, indispensavel ao bom funcionamento das
aulas.

9. Utilizar uma linguagem adequada ao contexto da sala de aula.

10. Utilizar os equipamentos tecnoldgicos (telemdvel, ipad/tablete, smartwatch, ipod, ...)
exclusivamente quando autorizados pelo professor, em funcdo das atividades a desenvolver
na aula.

i) O desrespeito por esta norma implica a confiscacdo dos aparelhos pelo professor que
0S conservara em seu poder até ao fim da aula.

ii) Em caso de reincidéncia, os aparelhos serdo entregues em mdo ao respetivo
encarregado de educagdo, ficando, até esse momento, a guarda do diretor da escola
ou do professor.

11. N&o registar sons ou imagens de atividades desenvolvidas em sala de aula, sem a

autorizagdo prévia do professor.
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12. Ser solidario com os colegas, oferecendo auxilio direto ou recorrendo ao apoio do
professor, sempre que necessario.
13. Pedir autorizagdo ao professor, em caso de necessidade de se ausentar da sala de aula.

14. Comunicar ao professor situacdes andmalas que tenha vivenciado.

Subseccéo I

Regime de assiduidade e medidas disciplinares

Artigo 12°
Assiduidade

1. O controlo da assiduidade é efetuado pelo professor e registado no Portal EPE Digital.

2. Aauséncia a aula exige uma justificacdo de falta enderecada pelo encarregado de educagao
ao professor, indicando a data e o motivo da falta, de forma prévia ou imediatamente
subsequente a auséncia verificada.

3. As faltas disciplinares séo consideradas injustificadas.

4. A falta a mais de um terco das aulas previstas implica a ndo atribuicdo de avaliacdo ao
aluno.
5. A auséncia resultante de tratamento hospitalar/ambulatério tera de ser justificada com

atestado médico.

Artigo 13°

Medidas disciplinares

Dado o contexto educativo especifico de ensino em que os alunos se integram, durante a
frequéncia do EPE, os alunos estdo igualmente sujeitos as normas disciplinares que vigoram na
escola suica. Neste sentido, as medidas disciplinares sdo determinadas em articulagdo com 0s

Diretores das escolas suicas e aplicadas pela Coordenacao de Ensino.

1. A violagdo pelo aluno de algum dos deveres previstos neste documento, que se revele
perturbador do funcionamento normal das atividades escolares ou das relagdes no ambito

10
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da comunidade educativa, constitui infracdo passivel da aplicacdo de medida corretiva (a
aplicar pelo professor) ou medida disciplinar sancionatoria (a aplicar por decisao superior).
2. A qualificagdo da infracdo disciplinar faz-se de acordo com a tipificacdo do
comportamento.
3. S&o medidas disciplinares corretivas, de natureza eminentemente preventiva:
i) A adverténcia, situacdo em que o aluno é chamado a atencdo pelo professor para
corrigir a atitude ou comportamento perturbador.

a) Apos trés adverténcias verbais, devera ser marcada falta disciplinar ao aluno,
mediante o preenchimento do auto de ocorréncia, a comunicar ao encarregado
de educacéo e a Coordenacédo de Ensino.

b) Em casos de extrema gravidade, devera o professor comunicar imediatamente a
ocorréncia ao encarregado de educacdo, de forma a encontrar uma solucédo
conjunta adequada, redigindo posteriormente o auto de ocorréncia a enviar a
Coordenagéo.

ii) A confiscacdo dos materiais eletrénicos na sequéncia do desrespeito pelo ponto 10
do artigo 11° das presentes Normas.
4. As infracOes graves, depois de comunicadas a Coordenacao de Ensino, serdo analisadas
em conformidade.
i) A Coordenagdo de Ensino dara conta das ocorréncias suscetiveis de configurar a
aplicacdo de medidas disciplinares sancionatérias ao Diretor da escola suica.
i) As medidas sancionatorias serdo aplicadas pelo Coordenador em articulagdo com o

Diretor da escola suica.

iii) A aplicacdo das medidas disciplinares sera comunicada ao encarregado de educagéo

e ao professor responsavel na escola suica.

Seccéo 11

Encarregados de Educacgéo

Artigo 14°

Direitos

Sé&o estabelecidos aos encarregados de educacdo os seguintes direitos:
11
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1. Participar em atividades promovidas pelo professor e/ou Coordenacdo de Ensino.

2. Participar, a titulo individual, ou através da associacdo de pais em iniciativas promotoras
da formacdo dos seus educandos.

3. Ter acesso a informacdo acerca da assiduidade, pontualidade, aproveitamento e
comportamento do seu educando.

4. Ser ouvido nos assuntos que digam respeito ao seu educando.

5. Ser recebido com cordialidade por todos os elementos da estrutura da Coordenacdo de
Ensino.

6. Ser informado sobre o processo de inscricdo/renovacdo de matricula, bem como dos
critérios de avaliagéo e certificacdo das aprendizagens.

7. Constituir-se em associacao de acordo com a legislacdo em vigor.

Artigo 15°

Deveres

Sé&o estabelecidos aos Encarregados de Educacgéo os seguintes deveres:

1. Respeitar o professor na sua pessoa e bens.

2. Reconhecer e respeitar a autoridade do professor no exercicio das suas funcdes.

3. Incutir nos filhos ou educandos o dever de respeito para com o professor, 0s colegas e 0s
restantes elementos da comunidade educativa.

4. Comunicar a auséncia dos filhos ou educandos atempadamente.

Justificar as faltas dadas pelo seu educando.

6. Diligenciar para que o seu educando beneficie efetivamente dos seus direitos e cumpra
rigorosamente os deveres que Ihe incubem, com destaque para os deveres de assiduidade,
de correta conduta e de empenho no processo de aprendizagem.

7. Valorizar junto do seu educando a importancia da aprendizagem da lingua e cultura
portuguesas.

8. Assegurar que o seu educando compareca nas instalaces da escola a hora prevista para o
inicio das atividades letivas.

9. Comparecer na escola, quando solicitado, para obter informagdes acerca do desempenho

escolar do seu educando e outras informacdes relativas ao funcionamento do curso.
12



Normas do EPE-Suica

10.

11.
12.

13.

Manter atualizados os seus contactos (telefone, endereco postal e eletronico), informando
0 professor em caso de alteragéo.

Inscrever o seu educando para a frequéncia do EPE dentro do prazo estipulado.

Proceder a devolucdo do equipamento informatico, em conformidade com as Condigdes
Gerais definidas pelo CICL quando o seu educando deixar de frequentar a rede EPE.
Responsabilizar-se pela reparagdo de danos no equipamento informético decorrentes de

uso inadequado ou descuido do utilizador.

Artigo 16°
Disposicoes finais

As presentes Normas, depois de devidamente aprovadas pela Coordenacdo de Ensino e
homologadas pelo CICL, serdo confiadas & guarda do Coordenador.

Eventuais propostas de alteracdo as presentes Normas serdo objeto de discussdo em sede
propria e apresentadas ao CICL.

As Normas serdo publicitadas na pagina eletronica da Coordenacéo e divulgadas junto de
todos os interessados.

As situagBes omissas serdo objeto de andlise ao abrigo da legislacdo em vigor.

FIM
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