Regimento Erasmus+VET Anexo XIX ao Regulamento Interno do AEFGA

Artigo 1.°
Definicao

1. Este regimento estabelece as regras internas para o funcionamento da Equipa de Coordenagéo do Projeto Erasmus+VET
e rege-se pelos preceitos consignados na legislagdo em vigor, pelo regimento do programa Erasmus+ e pelo disposto
no regulamento interno do agrupamento.

2. O Regulamento Interno do Projeto é mais amplo e engloba varios temas, normas juridicas de diferentes &mbitos, visando
produzir efeitos internos e externos, tendo como foco detalhar a aplicagdo de normas existentes ou regular situacdes
especificas em diversos contextos.

Artigo 2.°
Objecto

1. Este documento é elaborado pela equipa de coordenagéo Erasmus+VET, focado na organizagao e funcionamento.

2. O regimento é um regulamento especifico, voltado para a gestdo interna e refletindo o poder de auto-organizagédo da
equipa.

3. Define regras para o funcionamento como a forma de convocar reunides, ordem dos trabalhos, tomada de decisdes,
direitos e deveres dos membros da equipa.

4. Atua em colaboragao com o conselho pedagdgico e com a diregédo, na coordenagao, supervisdo e acompanhamento das
atividades do projeto Erasmus+VET.

5. Promove o trabalho colaborativo, na realizagéo das candidaturas, avaliagéo e desenvolvimento das atividades do projeto.

6. O regimento é também um instrumento para uma visdo global e adequagéo ao contexto da escola, da comunidade, da
regido e do Programa Erasmus+ definido a nivel nacional e europeu;

7. Deve possibilitar aos elementos que o integram uma reflexdo conjunta sobre o objeto do projeto, no contexto dos cursos
profissionais, bem como sobre o papel dos respetivos diretores de curso e coordenadores do projeto.

Artigo 3.°
Composigéo
1. Cada curso profissional é representado nesta equipa de coordenagdo pelo respetivo diretor de curso, ou quem o
represente.
2. A coordenagédo da equipa é assegurada por um coordenador e um subcoordenador, ambos nomeados, anualmente pelo
diretor.
Artigo 4.°
Competéncias

Sem prejuizo das competéncias que lhe sejam cometidas por lei ou pelo diretor, aos elementos da equipa de coordenagéo do
projeto compete:
a. Preparar:
i. Elaborar e submeter online a candidatura do projeto;
ii. Adequar a candidatura e o desenrolar do projeto a realidade do agrupamento e das normas estabelecidas a nivel
nacional e europeu;
iii. Identificar necessidades de formagao dos docentes e alunos;
iv. Proceder a planificagdo anual do trabalho a realizar;
v. Propor e aplicar no projeto medidas destinadas a melhorar as aprendizagens e a prevenir a excluso;
vi. Elaborar propostas de atividades diversificadas, em fungédo da especificidade do pessoal, das turmas ou grupo de
alunos;
vii. Propor e aplicar, de forma coordenada, as solugdes mais adequadas ao desenvolvimento das atividades do
projeto;
viii. Contactar parceiros e definir tipo de atividades formativas, destinos e datas.

b. Executar:
i. Lancar, divulgar e avaliar as candidaturas de alunos e pessoal;
ii. Assegurar a coordenacéo de procedimentos e formas de atuagdo democraticas e uniformes;
iii. Definir os critérios para a selegdo dos candidatos, destinos e datas;
iv. Selecionar os participantes e divulgar a lista dos selecionados, destinos e datas das atividades formativas;
v. Preparar as mobilidades quanto a seguro, alojamento e viagens;
vi. Elaborar contratos de aprendizagem (Europass) e contratos financeiros;
vii. Preparar e acompanhar as atividades de formag&o linguistica (OLS) e os trabalhos de contextualizac&o cultural;
viii. Orientar a organizacdo dos documentos necessarios para a concretizacdo das mobilidades;
ix. Enviar para diregdo, com 30 dias de antecedéncia, todos os documentos necessarios, acompanhados de
requerimento, para a DGESTE autorizar a saida do pais; ~
x. Informar Candidatos e Encarregados de Educagéo quanto a regras, direitos e deveres, documentos necessarios,
datas, destino e viagens a realizar, valor da bolsa e sua fungéo, seguro, alojamento, local de formagéo e
tarefas a realizar;
. Acompanhar o desenrolar das atividades dentro e fora do pais;
i. Acolher alunos e pessoal das entidades parceiras na realizacéo de estagios, mobilidades de grupo; Job Shadowing
e Visitas Preparatérias;
xiii. Colaborar na identificagdo dos potenciais locais de formagao, acompanhar a sua prestacéo e avaliagdo;
xiv. Colaborar na inventariagdo das necessidades em equipamento e material didatico dos cursos profissionais;
xv. Adquirir material e equipamentos para a boa execugdo das atividades dos cursos profissionais;
xvi. Sugerir formas de organizagao e gestdo dos espagos e equipamentos dos cursos profissionais;
xvii. Criar e atualizar os mapas de gest&o financeira e o arquivo das faturas relativas a despesas realizadas;
xviii. Organizar e atualizar os arquivos (fisicos e online) dos documentos do projeto.
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c. Avaliar e Partilhar:
i. Garantir a boa execugéo das mobilidades e a sua avaliagdo por monitores e entidades de acolhimento;



ii. Promover a partilha das experiéncias com outros elementos da comunidade, presencialmente, em exposicoes,
em folhetos, através dos media e online (na pagina do projeto, na pagina da escola e no Facebook);
iii. Promover a partilha de recursos e metodologia pedagégicas com outros professores do agrupamento;
iv. Analisar os resultados das atividades formativas realizadas e avaliar o grau de cumprimento do projeto;
v. Garantir a elaboragao do relatério individual de cada mobilidade;
vi. Elaborar o relatério final do projeto;
vii. Colaborar com o conselho pedagégico e a dire¢cdo apresentando: o projeto, plano de atividades, cronogramas,
mapas financeiros e relatoérios;
viii. Rever o regimento do projeto.

Artigo 5.°
Regime de funcionamento

1. Aequipa de coordenagédo reune, ordinariamente, uma vez por semana em horario comum e, extraordinariamente
(reunido presencial ou online) sempre que seja convocada pelo coordenador, a requerimento de um tergo dos seus
membros ou sempre que um pedido de parecer da diregéo ou do conselho pedagdgico o justifique.

2. As convocatoérias das reunides ordinarias, contendo a ordem de trabalho e possiveis documentos a analisar, seréo
enviadas com antecedéncia, por correio eletronico.

3. Asreunides extraordinarias sdo convocadas, por correio eletrénico, com vinte e quatro horas de antecedéncia, dando
conhecimento a todos os membros da equipa.

4.  As decisdes sdo tomadas por maioria, sendo o exercicio do voto unipessoal e dispondo o coordenador de voto de
qualidade, em caso de empate.

5.  As faltas dadas a estas reunides equivalem a um tempo letivo.

6. O secretariado das reunides sera rotativo, entre os membros que compdem a equipa, por ordem alfabética, ou por
outra ordem acordada entre todos os membros, a excegdo do coordenador.

7. No prazo de 48 horas, o secretario devera lavrar uma ata que deve ser proporcionada para leitura na drive,
submetendo-a assim a aprovagéo da equipa.

8. A Ata deve conter:

a. data, local e os membros presentes/ausentes;

b.  registodoquetiverocorridonareunidoe os assuntos apreciados;

c.  deliberagdes tomadas, a forma e o resultado das respetivas votagdes, bem como declaracdes de voto ou
outras cujainclusao seja solicitada;

d.  assinaturadigital dosecretarioe presidente.

9. As reunides tém o seu inicio a hora constante na convocatéria, ndo podendo exceder duas horas consecutivas.

10. Esgotado o tempo referido no numero anterior e ndo tendo sido concluida a ordem de trabalhos, o coordenador deve
colocar a consideragéo dos presentes a possibilidade de prolongar os trabalhos ou a marcagéo de nova reunido para
dia util imediatamente a seguir, de modo que se concluam os trabalhos previstos.

11. Areunido s6 se efetuara desde que esteja presente a maioria dos membros que compdem a equipa.

12. Na auséncia do coordenador, e sempre que se verificar uma situacdo de urgéncia competirda a um substituto do
coordenador, a convocatoéria da reunido.

Artigo 6.°
Coordenador

. O coordenador do projeto deve ser um docente diretor dos cursos profissionais;

. Quando n&o for possivel a designagéo de um docente, com os requisitos definidos no niumero anterior, pode ser designado
um docente dos cursos profissionais.

3. Para efeitos do disposto no nimero anterior considera-se eleito o docente que retina o maior nimero de votos favoraveis
dos membros da equipa de coordenagéo;

. O mandato do coordenador tem a duragdo de quatro anos e cessa com nova elei¢éo;

. Em caso de impossibilidade temporaria, o coordenador sera substituido pelo docente que for designado pelo diretor apds
consulta da equipa;

. Sem prejuizo das competéncias que Ihe sejam cometidas por lei, ao coordenador compete:

. Assegurar a articulagao entre o Projeto e as restantes estruturas de orientacdo educativa;

a.  Presidir as reunides da equipa;

b.  Assegurar e coordenar a participacdo da equipa na: elaboragdo do plano de atividades; manutengdo dos
arquivos; elaboragdo dos mapas financeiros; constru¢édo e uso de instrumentos de avaliagdo; atualizagao do
regimento; desenvolvimento do projeto, etc.;

c. Promover a troca de experiéncias, a cooperagao e a reflexdo, visando o aprofundamento do conhecimento e
do desenvolvimento profissional do pessoal e alunos dos cursos profissionais;

d. Apresentar a direcdo o relatério das atividades desenvolvidas;

e. Promover a realizagdo de atividades de reflexdo e estudo visando a melhoria da qualidade das praticas
formativas e a divulgacéo das atividades das mobilidades;

f. assegurar que toda a documentagao relativa ao projeto esteja atualizada e devidamente organizada nos
arquivos online e nas pastas fisicas do projeto.
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Artigo 7.°
Documentacao

1. Toda a documentagéo estara organizada em dois arquivos organizados segundo arquivo documental e arquivo financeiro
(ambos em suporte fisico e numa Drive online);
2. O arquivo documental estad organizado em subpastas por: documentos do projeto; tipos de mobilidade; destinos;
participantes e evidéncias;
3. O arquivo financeiro esta organizado por tipo de documentos: receitas; despesas e evidéncias. No arquivo documental
constara:
4.
a. Mapa de estruturagao do arquivo;
b.  Relagdo nominal, contactos e cépia dos horarios dos professores da Equipa de Coordenagao;



Regimento do projeto;

Cronograma das atividades a realizar;

Critérios e documentos para delinear o perfil dos candidatos;

Critérios e documentos para registar a selegdo dos candidatos;

Critérios e documentos para registo e avaliagdo das entrevistas;

Lista de candidatos e de selecionados para formagéo (alunos e pessoal);

Registo dos contactos dos selecionados e de informag&o pertinente para as mobilidades;

Documentos de cada candidato (autorizag&o parental, seguro, cartdo de saude europeu, registo no portal do
MNE, etc);

Requerimentos e autorizagdes da DGESTE;

Critérios e registos das atividades formativas (testes na OLS, trabalhos de pesquisa, registos de assiduidade,
fichas de autoavaliagéo e de avaliagdo por monitores);

Convocatorias e atas das reunides com lista de presengas dos docentes;

Registo de atividades promovidas pela Agéncia Nacional Erasmus+ em que o agrupamento participou;

Trsaemoan

-

Determinacdes e informagdes provenientes da Agéncia Nacional Erasmus+, direcéo e conselho pedagdgico.
No arquivo financeiro constara:

Mapa de estruturagéo do arquivo;

Documentos oficiais comprovativos do financiamento;

Mapas financeiros de créditos e despesas;

Listagem de faturas das despesas;

Comprovativos de faturas e transferéncias;

Contratos financeiros individuais;

Contratos e faturas dos seguros;

Registos das despesas com alojamentos e viagens;

Registo de custos reais e apoio a incluséo;

Registos das despesas com acolhimento e aquisi¢cdes para os cursos profissionais.
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Artigo 8.°
Revisdo do regimento

1. O regimento é revisto quando a legislacdo assim o indique ou sempre que se justificar a sua adequagéo ao regulamento
interno.

2. Aliniciativa da sua revisdo é da competéncia da equipa de coordenagao e/ou por solicitacéo do diretor, quer por razdes de
eficacia e eficiéncia de procedimentos, quer por necessidade de atualizagao face a legislagdo em vigor;

3. O regimento e as suas alteragdes sdo aprovados por maioria.

Artigo 9.°
Entrada em vigor

O presente regimento entrara em vigor, logo que seja aprovado pela equipa de coordenagdo, pelo conselho pedagdgico e
pelo conselho geral.






