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LISTA DE SIGLAS
AEG — Agrupamento de Escolas de Guia, Pombal
ANQEP / ANQEP, IP — Agéncia Nacional para a Qualificagéo e Ensino Profissional, IP
CD - Cidadania e Desenvolvimento
CP - Conselho Pedagdgico
CPCJ — Comissao de Protecao de Criangas e Jovens
CT - Conselho de Turma
DAC — Dominio de Autonomia Curricular
DC — Diretor(es) de Curso
DT — Diretor(es) de Turma
EMAEI — Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagéao Inclusiva
EE — Encarregado(s) de Educagéao
EFP — Educacgéo e Formagéo Profissional
EP - Ensino Profissional

EQAVET / Quadro EQAVET — European Quality Assurance Reference Framework for
Vocational Education and Training [Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade
para a Educacdo e Formagao Profissional]

EU — Uniao Europeia

FCT - Formacao em Contexto de Trabalho

GAAF — Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia

PAFC - Projeto de Autonomia e Flexibilidade Curricular
PAP - Prova de Aptidao Profissional

PCA — Projeto Curricular de Agrupamento

PE — Projeto Educativo

PES - Projeto de Educacao para a Saude e Sexualidade
POCH - Programa Operacional do Capital Humano

PT — Plano de Turma

RCP - Regulamento dos Cursos Profissionais

RI — Regulamento Interno

SAE - Servigos de Administracdo Escolar

SIGO - Sistema Integrado de Informacao e Gestao da Oferta Educativa
SPO - Servigos de Psicologia e Orientagao

UFCD - Unidade de Formacéao de Curta Duragao
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INTRODUGAO

Este documento apresenta-se como uma estrutura de instrugdes passo a passo
sobre como atuar numa situagao especifica dentro do dominio da EFP no AE Guia.
Encontrando-se assim referenciadas as melhores praticas a implementar em cada
processo relacionado com o Ensino Profissional e as descricdbes dos principais
processos a ele associados. Este documento faz também referéncia a métodos e
padrdes de como o trabalho deve ser realizado. A organizacao e fluxo de execugao
de a¢des de um determinado processo esta em linha com os restantes documentos

orientadores do AE Guia.

Desta forma, pretende-se facilitar a todos os intervenientes no processo de EFP a
operacionalizacao das suas agdes de uma forma clara, objetiva e concreta de modo
a potenciar mais-valias do ponto de vista do processo ensino-aprendizagem e de

organizagao das varias dimensodes e instancias da EFP.

Este conjunto de procedimentos aqui apresentado permite que a atuagdo do AE
Guia no campo da EFP seja direcionada para a qualidade, eficiéncia e organizagao
documentada e estruturada, de acordo com os parametros de exigéncia que facilite
a todos os envolvidos atingir os pata mares e indicadores definidos dentro da
politica EQAVET do Agrupamento. Serve também, este trabalho, como documento
orientador no sentido de uma organizacdo documental especifica, formal e que
facilite a identificacdo e utilizacdo no contexto apropriado dos suportes escritos e

digitais que fazem parte de um determinado procedimento.
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PROCEDIMENTO

Parceria no ambito da orientacao escolar

Responsaveis: Equipa EQAVET | Servigos de Psicologia e Orientacdo
Elementos envolvidos: Servicos de Psicologia e Orientagédo | Equipa EQAVET | Diretores de Turma
| Encarregados de Educagéo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

SessGes de orientacgdo escolar

Os SPO consideram que o aluno tem
perfil para a EFP

Os SPO sinalizam estes alunos para o DC, com conhecimento para o DT.

Os DC, reunem com os alunos e EE.

Documentos associados:
E-mail enviado aos DT (identificagcdo dos alunos; turma; curso pretendido)
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PROCEDIMENTO

Inscrigao de Alunos | Gestao do Processo Individual do Aluno

Responsaveis: Servicos de Administragdo Escolar | Diretores de Turma
Elementos envolvidos: Servicos de Administragdo Escolar — Secgéo de Alunos | Psicélogo |
Diretores de Curso | Encarregados de Educacgao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Entrevista entre DC | SPO, o aluno e EE para
esclarecimento de curriculos, PE, apoios sociais
(EU) e avaliacdo da motivagao dos alunos para o
curso.

Ordenacao de uma lista de alunos.

e Os SAE procedem a inscrigdo do

. o . aluno na SIGO
Os SAE prestam apoio administrativo ao aluno e

EE (matricula, contrato de formagao, politica de
privacidade, ...)

e Procedimento a realizar depois de
. . efetuada a matricula
Para alunos de outras escolas, os SAE solicitam a

escola de origem o envio do Processo do Aluno.

e O DT mantém atualizado o
O DT faz um sumario da informacgéo recolhida nos Processo Individual do aluno, ao

processos individuais dos alunos, dando longo do ano letivo

conhecimento do mesmo aos docentes da turma
e na primeira reunido do CT e sempre que
necessario.
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Documentos associados:
Processo de matricula
MOD-AEG-EP-01 - Contrato de Formagao
Politica de Privacidade
MOD-AEG-EP-02 - Ficha biogréfica do aluno
MOD-AEG-EP-03 — Caracterizacido da Turma
Processo Individual do Aluno:
Contrato de Formacao
Fichas de registo de avaliagédo
Relatérios médicos (caso existam)
Relatério Técnico — Pedagogico (caso exista)
Plano Educativo Individual (caso exista)
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PROCEDIMENTO

Sessao de Acolhimento aos Alunos

Responsaveis: Diretor
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Coordenador do Ensino Profissional | Servigos de
Administragao escolar — Secgéo de Alunos

Desenvolvimento do processo:

Reunido do Coordenador do EP com os DT para
preparacao do inicio do ano letivo

Divulgagao no portal do Agrupamento da sessao

de acolhimento aos alunos

Sessao de acolhimento dos alunos com o
Diretor/DT, esclarecendo aspetos relacionados
como PE, RI, RCP, entre outros e dando a
conhecer o horario da turma.

Documentos associados:
PE
RI
RCP
Horario da Turma
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PROCEDIMENTO

Equipas Formativas — Constituicao e atribuigcao do servico

Responsaveis: Diretor
Elementos envolvidos: Coordenadores de Departamento | Coordena dor dos Cursos Profissionais
Diretores de Turma | Professores

Desenvolvimento do processo:

Definicao das equipas pedagdgicas, tendo em
consideragao os critérios definidos pelas mesmas,
podendo ser ouvidos o Coordenador dos Cursos
Profissionais e os Diretores de Curso.

e De modo a garantir a criagao de

Definicdo do horario de cada professor/formador, trabalhos com maior qualidade,

tendo presentes a legislacdo aplicavel e os garantir, sempre que possivel, nas
disciplinas da Formacgao

respetivos planos de formagao de cada curso. tecnolégica, a mesma sala.

Entrega nominal dos horarios a cada
professor/formador, com envio ao Coordenador

dos Cursos Profissionais, que deve fazer chegar
0s mesmos aos Diretores de Curso.

Documentos associados:
Manifestagao de preferéncias do professor
Horario do professor
e-mail de atribuicdo do servigo
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PROCEDIMENTO

Elaboracao de Elementos Estruturantes de carater Anual — Cronogramas |

Planificagao de Cidadania e Desenvolvimento | Planificagao do Projeto de
Autonomia e Flexibilidade Curricular | Planificagao do Projeto de Educagao

para a Saude e Sexualidade | Critérios de avaliagao

Responsaveis: Conselho Pedagdégico | Coordenador de Departamento | Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Coordenadores de Departamento | Diretores de Curso | Professores do
Conselho de Turma

Desenvolvimento do processo:

e Critérios de Avaliagéo (Planificagdo
de CD

Documentos para analise e aprovacao em CP.

e Docentes — Coordenador de
Departamento

e Comunidade educativa — Pagina

Divulgacado da documentagao aprovada. web do Agrupamento

Reunides de Grupo/

Reunides de CT

Docentes
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Documentos associados:
MOD-AEG-EP-04 — Convocatéria de Reuniao
MOD-AEG-EP-05.1 — Cronograma da disciplina (1° ano)
MOD-AEG-EP-05.2 — Cronograma da disciplina (2° ano)
MOD-AEG-EP-05.3 — Cronograma da disciplina (3° ano)
MOD-AEG-EP-06 — Planificagdo da disciplina (Médulo/UFCD)
Dossier Pedagdgico Digital por Disciplina/Turma
Dossier Digital de DC (por ciclo de formagéo)
Dossier Digital de Departamento
PT Digital
MOD-AEG-EP-07 - Planificacdo do PES
MOD-AEG-EP-08 — Planificagdo de CD
MOD-AEG-EP-09 — Planificagdo do DAC
MOD-AEG-EP-10 — Ata de reunido
Critérios de Avaliagao
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Marcacgao de reunides | Conselho Pedagégico | Conselho de Diretores de

Turma | Conselho de Curso | Grupo / Departamento | Reuniées Gerais | Outras

Reunioes

Responsaveis: Diretor | Coordenador de Departamento/Responsavel de Grupo | Coordenador de
Diretores de Turma | Diretor de Curso

Elementos envolvidos: Servicos de Psicologia e Orientagéo | equipa EMAEI | Professores |
Encarregados de Educacgao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Elaboragédo da convocatéria da reuniao pelo
responsavel da estrutura pedagogica.

e Se os participantes forem apenas os
docentes do AE Guia —a
convocatodria é afixada na sala de

Divulgacao da convocatoria. professores e enviada por e-mail.

e Se envolver participantes externos —
a convocatoria é enviada por correio
eletrénico (e-mail), correio postal, ou
pelos alunos.

Documentos associados:
MOD-AEG-EP-04 — Convocatoria de Reunido
MOD-AEG-EP-11 — Registo de Presencas EP
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PROCEDIMENTO

Atividade letiva — Preparagao de materiais | Planificag6es | avaliagao dos
Mo6dulos/UFCD | Mudanga de sala

Responsaveis: Direcéo | Diretor de Turma | Coordenador de Departamento
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Diretores de Curso | Professores | Equipa EMAEI |
Servigos de Administragéo Escolar | Encarregados de Educagéo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

No inicio de cada Mdédulo/UFCD
o docente apresneta a
planificacéo e critérios de

avaliacdo aos alunos, enviar por
e-mail ao DC e arquiva-os no
dossier pedagoégico digital.

Autoavaliacdo dos alunos ao
longo de cada Médulo/UFCD e
elaboracéo da classificacéao final
pelo professor na plataforma
digital de apio pedagdgico.

Avaliagdo do Modulo/UFCD por
recuperacao

Caso seja necessario outro
espago para a pratica
pedagdgica, que ndo o

estabelecido no horério, o

professor solicita-o a Direcao.

Documentos associados:
MOD-AEG-EP-06 — Planificacdo da disciplina (Médulo/UFCD)
Pauta de avaliagdo dos Modulos/UFCD (plataforma digital de apoio pedagégico) | Pauta de
avaliacéo final de periodo letivo
MOD-AEG-EP-12 - Ficha de avaliagao
MOD-AEG-EP-13 — Prova/Trabalho de Recuperacao de Médulo/UFCD
MOD-AEG-EP-14 - Ficha de Trabalho
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PROCEDIMENTO

Atividade letiva — cumprimento da atividade letiva | Ordem de saida da sala de

aula

Responsaveis: Diretor

Elementos envolvidos: Professores | Diretores de Turma | Servicos de Psicologia e Orientagéo |
Gabinete de Apoio ao Aluno e a Familia | Servicos de Administragdo Escolar | Encarregados de
Educacao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O professor cumpre
integralmente a atividade
letiva e regista o sumario na
plataforma digital de apoio
pedagogico (até ao sétimo dia
seguinte).

Auséncia do professor /
Antecipacao da atividade
letiva.

Sempre que ao aluno é dada ordem de saida da
sala de aula, sera encaminhado por um assistente
operacional para o GAAF/Biblioteca onde devera
realizar a tarefa que o professor lhe indicar
(mencionada o registo de ocorréncia.

O professor deve comunicar a ocorréncia ao DT,
no prazo de 24 horas, através do correio
eletrénico institucional (impresso de participacao
de ocorréncia).

O DT comunica ao EE, para tomar conhecimento
da ocorréncia e das consequéncias da infracédo
para o aluno.
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Documentos associados:
Impresso de Registo de Ocorréncia
Impresso de Participagdo de Ocorréncia
Documento retirado da plataforma digital de apoio pedagdgico referente a alteragéo do(s) horario(s)
do(s) docente(s)
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PROCEDIMENTO

Vistas de estudo

Responsaveis: Diretor

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores proponentes | Diretores de Curso |
Coordenadores de Departamento | Servigos de Administracdo Escolar | Encarregados de Educagéo |
Alunos

Desenvolvimento do processo:

O professor proponente faz a estimativa dos
custos da visita de estudo e preenche o formulario
constante na Intranet.

O professor proponente preenche e entrega ao DT
e DC a planificagao da visita de estudo.

O professor proponente deve organizar a visita de
estudo de acordo com o disposto no Rl e no RCP.

O DT convoca um CT para constituir a lista de
professores que vao participar na visita de estudo.

Ap0ds a visita de estudo, os professores
organizadores elaboram o relatorio de acordo
com o disposto no RCP.

Este relatério devera ser entregue nos SAE e
enviado, por e-mail, ao DC.

Documentos associados:
MOD-AEG-EP-15 — Modelo de Planificagdo da visita de estudo
MOD-AEG-EP-16 — Modelo de Autorizagao do EE
MOD-AEG-EP-17 — Modelo de Relatério da visita de estudo
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PROCEDIMENTO

Emissao de Certificado de Habilitacdes | Diploma

Responsaveis: Diretor
Elementos envolvidos: Servicos de Administragdo Escolar | Encarregados de Educacao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O aluno solicita o Certificado / Diploma nos SAE,
através de impresso proprio.

As SAE emitem o Certificado / Diploma.

O Certificado / Diploma é validado pelo Diretor.

Os SAE entregam o Certificado / Diploma ao
aluno.

Documentos associados:
Requerimento do Certificado
Certificado
Diploma
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PROCEDIMENTO

Operacionalizagao e dinamica da Formacgcao em Contexto de Trabalho

Responsaveis: Diretor | Diretor de Curso

Elementos envolvidos: Diretores de Curso | Professores Orientadores de Formagédo em Contexto
de Trabalho | Diretores de Turma | Monitores da Formag&do em Contexto de Trabalho | Servigos de
Administragcao Escolar | Encarregados de Educagéo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O DC estabelece contacto com
entidades reconhecidas como
meritérias para desenvolvimento da
FCT.

e O DC, juntamente com o professor
orientador, distribui os alunos pelos
locais de FCT de acordo com o
estipulado no RCP.

e O DC elabora os protocolos com as

entidades de acolhimento (MOD-
Antes do inicio da FCT. AEG-EP-18), sendo responsavel
pela recolha das assinaturas dos
mesmos.

e O professor orientador prepara o
dossier de FCT (MOD-AEG-EP-19),
onde se inclui o plano de trabalho
do aluno, que é definido em
colaboragéao e aceitagao da
entidade de acolhimento.

e O EE assina a declaragao de
conhecimento e aceitagéo da
entidade de acolhimento (MOD-
AEG-EP-20).

e O DT preenche o MOD-AEG-EP-21
e entrega-o nos SAE

e O professor orientador efetua
regulares contactos com as
entidades de acolhimento para
saber como esta a decorrer a FCT,
fazendo o registo desses contactos
no MOD-AEG-EP-22.

e O professor orientador garante que
Durante a realizagdo da FCT 0s sumarios e registos de
assiduidade s&o devidamente
preenchidos pelos alunos e que
estes enviam mensalmente, por e-
mail, uma cépia dos mesmos para o
DC, para este fazer chegar aos
SAE, com vista ao processamento
dos subsidios dos alunos.
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e O professor orientador reine com o
aluno e com o monitor da FCT para
proceder a avaliagao do aluno. O
relatério da FCT do aluno (MOD-
AEG-EP-23) deve constar da
documentacédo a analisar.

No final da FCT ou de cada periodo de FCT

¢ O professor orientador elabora o
seu relatorio da FCT (MOD-AEG-
EP-24), segundo o modelo, envia-o
ao DC, que o arquiva no dossier
pedagdgico digital de DC.

e O professor orientador entrega a
avaliacdo da FCT ao DC para ele
fazer chegar aos SAE para registo
na plataforma digital de apoio
pedagdgico.

o Estas avaliagbes serao validadas no
CT de avaliacao final do ano.

Resciséo do contrato por parte
do aluno/formando.

Resciséo do protocolo por parte
da entidade de acolhimento.

Documentos associados:
MOD-AEG-EP-18 — Modelo de Protocolo de FCT
MOD-AEG-EP-19 — Modelo de Dossier de FCT
Apdlice de seguro
MOD-AEG-EP-20 — Modelo de Aceitagao pelo EE da entidade de acolhimento
MOD-AEG-EP-21 — Relagado Formando — Entidade FCT — Professor Acompanhante
MOD-AEG-EP-22 — Registo dos Contactos com a Entidade de Acolhimento
MOD-AEG-EP-23 — Modelo de Relatério da FCT do aluno
MOD-AEG-EP-24 — Modelo do Relatério de Professor Acompanhante
MOD-AEG-EP-25 — Declaragéo de Rescisdo do Contrato de FCT.
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PROCEDIMENTO

Operacionalizagao e dinamica da Prova de Aptidao Profissional

Responsaveis: Diretor | Diretor de Curso | Professor Orientador da Prova de Aptidao profissional
Elementos envolvidos: Diretores de Curso | Professores Orientadores | Diretores de Turma |
Professores do Conselho de Turma | Juri da prova de Aptidao profissional | Encarregados de
Educacao | Servigos de Administragdo Escolar | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O DC, em colaboracao com o professor
orientador, elabora a proposta de calendarizacao
da PAP (MOD-AEG-EP-26), os critérios de
avaliacdo (MOD-AEG-EP-27) e o Plano de
Trabalho (MOD-AEG-EP-28).

O CP aprova a proposta de calendarizacédo da
PAP, critérios de avaliagao e plano de trabalho.

e O professor orientador, sugere
O aluno entrega o anteprojeto da PAP reformulagGes ao anteprojeto, se
(candidatura — MOD-AEG-EP-29) ao professor assim o entender, e valida-o
orientador, de acordo com a calendarizagao

aprovada.

O professor orientador da conhecimento ao CT
dos anteprojetos (na reunido de avaliagéo
seguinte a sua aprovagao.

O aluno realiza a autoavaliagdo nas varias fases
da PAP (MOD-AEG-EP-30) e entrega o relatério
final (MOD-AEG-EP-31).

Manual de Procedimentos — Agrupamento de Escolas de Guia, Pombal ~ “"==*= Pagina 21 de 40

i & 2020 =



ESCOLA CERTIFICADA COM O SELO DE

, {‘{I“.I;J..g.'rupamrmndr Escolas @ REFUBLICA ~ A0 AN A A O J DADE
% " Guia-Pombal PORTUGUESA /(JMRMNTIM DA (JUALIDADE

5 PERE LA NA EDUCACAO E FORMACAD PROFISSIONAL
Thamet

O professor orientador fara sugestoes e
avaliagdes intermédias das diferentes fases do
projeto (MOD-AEG-EP-32).

O DC elabora a pauta de chamada da defesa
publica da PAP (MOD-AEG-EP-33).

e O Diretor da conhecimento a
coordenacao do EP das respostas

O Diretor, por proposta da coordenacéo do EP, obtidas.

formaliza convites para a constituicdo do juri de
acordo com a legislagao.

e Cada jurado preenche as grelhas de
avaliagéo por aluno (MOD-AEG-EP-

Em data e local definidos, o aluno defende a PAP. 34), que serdo arquivados no

dossier pedagdgico digital do DC.

e Elaboracao da ata PAP (MOD-AEG-
EP-35), pelos elementos internos do
juri. A ata sera assinada por todos e
arquivada no dossier pedagdgico
digital do DC.

e O DC elabora a pauta de avaliagao
final da PAP e entrega-a nos SAE.

O aluno né&o obteve aprovacéo
apos a defesa da PAP

O aluno nao atingiu avaliacao
positiva nas fases anteriores a
defesa.

O aluno ndo comparece a
defesa da PAP.
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Documentos associados:
MOD-AEG-EP-26 — Modelo de Calendarizagao da PAP
MOD-AEG-EP-27 — Modelo de Critérios de avaliagdo da PAP
MOD-AEG-EP-28 — Modelo de Plano de trabalho para a PAP
MOD-AEG-EP-29 — Modelo de Anteprojeto/Candidatura da PAP
MOD-AEG-EP-30.1 — Modelo de Autoavaliagdo da fase A (final do 2° ano do curso)
MOD-AEG-EP-30.2 — Modelo de Autoavaliagdo da fase B (final do 1° periodo letivo do 3° ano do
curso)
MOD-AEG-EP-30.3 — Modelo da Autoavaliagdo da fase C (entrega do relatdrio final da PAP)
MOD-AEG-EP-31.1 — Modelo de Relatério Final da PAP — TM
MOD-AEG-EP-31.2 — Modelo de Relatério Final da PAP — TTAR
MOD-AEG-EP-32 — Modelo de Avaliagao Intermédia da PAP (Professor Orientador)
MOD-AEG-EP-33 — Modelo de pauta de Chamada da PAP
MOD-AEG-EP-34 — Modelo de Grelha de Avaliagao da Defesa da PAP
MOD-AEG-EP-35 — Modelo de ata da PAP
MOD-AEG-EP-36 — Modelo de Avaliagcao Final da PAP (folha de calculo)

Manual de Procedimentos — Agrupamento de Escolas de Guia, Pombal ~ “"==*= Pagina 23 de 40

mmmmmm



= . ESCOLA CERTIFICADA COM O SELO DE
, {:‘f Aérupnmrrtndr Escalas ? REPUBLICA ~ A 1. NTIA DA é -l- ! ( YE
B i pombal PORTUGUESA / GARANTIA DA (CQUALIDAD:

. [T A EDUCAGCAO E FORMACAD PROFISSIONAL
Tugmat

PROCEDIMENTO

Processos de equivaléncia (Mudanga de curso/Mudancga de escola)

Responsaveis: Diretor
Elementos envolvidos: Servicos de Administragdo Escolar | Encarregados de Educacao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O aluno solicita as equivaléncias nos SAE, que
encaminham o pedido para a Dire¢ao

A Diregéo analisa o processo do aluno e elabora a
listagem das equivaléncias ouvido o DC.

Os SAE procedem a atualizacdo do Processo
Individual do aluno com as equivaléncias
validadas.

Os SAE informam o aluno e o DT.

Documentos associados:
Requerimento de pedido de equivaléncias
Documento de equivaléncias disciplinares
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PROCEDIMENTO

Conselhos de Turma de Avaliagao Final de periodo letivo

Responsaveis: Diretor e Diretores de Turma

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores do Conselho de Turma | Servigos de
Psicologia e Orientacdo | Equipa EMAEI | Servigos de Administragdo Escolar | Encarregados de
Educacao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Os CT de avaliagao sao convocados pelo Diretor,
no final de cada periodo letivo.

Analise do comportamento e

Durante a reunido de avaliacdo do CT: aloroveitame”to individual dos
alunos,

Monitorizagéo do trabalho
desenvolvido no ambito da CD,
PES, FCT e da PAP (3° ano);

Monitorizagdo das medidas de
apoio a inclusao aplicadas;

Validagao das avaliagbes dos
modulos/UFCD finalizados durante
esse periodo letivo, bem como as
avaliagbes da FCT (reuniao de
avaliagéo do final do ano) e PAP
reunido do final do ano, no 3° ano).

O DT entrega a pauta na Direcéo;
O DT atualiza o PT digital;

O DT envia, via e-mail, o documento
de monitorizacdo das medidas de
apoio a aprendizagem e incluséo,
ao Coordenador do EP, que o envia,
também por e-mail, a Diregao;

Ap0ds a reuniao de avaliagao do CT:

O DT entrega a ata na Diregao;

As avaliagdes dos alunos sao
disponibilizadas ao EE na
plataforma digital de apoio
pedagdgico;

O DT devera reunir com os EE dos
alunos que apresentem dificuldades
de aprendizagem.

Documentos associados:
Convocatoria de Conselho de Turma
MOD-AEG-EP-37 — Ata de Reuniao de Avaliacao
Pauta de Avaliagao

Manual de Procedimentos — Agrupamento de Escolas de Guia, Pombal ~ “"==*= Pagina 25 de 40

i & 2020 =



= . ESCOLA CERTIFICADA COM O SELO DE
, {:‘f Aérupnmrrtndr Escalas ? REPUBLICA ~ A 1. NTIA DA é -l- ! ( YE
B i pombal PORTUGUESA / GARANTIA DA (CQUALIDAD:

. [T A EDUCAGCAO E FORMACAD PROFISSIONAL
Tugmat

PROCEDIMENTO

Conselho de Turma de Avaliagao Final do ano

Responsaveis: Diretor e Diretores de Turma

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores do Conselho de Turma | Servicos de
Psicologia e Orientacdo | Equipa EMAEI | Servigos de Administragdo Escolar | Encarregados de
Educacao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Os CT de Avaliagao sao convocados pelo Diretor.

Reporte da avaliagéo formativa.

Durante a reunido de avaliagao do CT.

O DT atualiza o PT;
O DT entrega a ata na Diregao;

As avaliagdes dos alunos sao
; » L disponibilizadas aos EE na
Apos a reuniao de avaliagao do CT. plataforma digital de apoio

pedagdgico;

O DT devera reunir com os EE dos
alunos que apresentem dificuldades
de aprendizagem.

Documentos associados:
Convocatoéria de Conselho de Turma
MOD-AEG-EP-37 — Ata da Reunido de Avaliagao
Pauta de Avaliagao
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PROCEDIMENTO

Recuperagao de Médulos/UFCD nao concluidos em anos anteriores

Responsaveis: Diretor | Diretores de Turma | Coordenador do Ensino Profissional
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Servicos Administragéo Escolar |

Encarregados de Educagao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Durante o ano letivo

No final do ano letivo

No més de dezembro

O aluno podera recuperar
Modulos/UFCD nao concluidos em
anos anteriores, mediante inscrigao
nos SAE, nas turmas onde os
professores estejam a lecionar
esses Modulos/UFCD;

O momento de avaliagao é
acordado entre o professor e o
aluno;

O DT presta apoio ao aluno neste
processo;

A pauta (recuperagéo de
Moédulo/UFCD) é entregue nos SAE
e enviada uma copia pelo professor
ao DC (via e-mail).

Mediante inscricdo nos SAE, os
alunos podem requerer a realizagao
de provas de avaliagao
extraordinaria, que se realizam em
trés épocas:

junho/julho, até um maximo de trés
provas, para um numero superior,
mediante requerimento ao Diretor e
por motivos de auséncia prolongada
devidamente justificada (desde que
as provas se encontrem previstas
devido a outras inscri¢coes);

Pascoa, até um maximo de trés
provas.

A pauta (época extraordinaria de
avaliagao) é entregue nos SAE, que
deverao enviar uma cépia para o
DC.

Mediante inscricdo nos SAE, para
os alunos que tenham até trés
Modulos/UFCD em atraso para
concluir o seu percurso formativo.

Documentos associados:

MOD-AEG-EP-38 — Pauta de avaliagdo do Mdédulo (ndo concluido em anos anteriores
MOD-AEG-EP-39 — Pauta de avaliagdo do Mdédulo — época extraordinaria da avaliagdo
MOD-AEG-EP-40 — Modelo de prova de recuperagéo — época extraordinaria de avaliagao
MOD-AEG-EP-41 — Modelo de prova de recuperagéo — época regular de avaliagdo

Cofinanias por:
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PROCEDIMENTO

Controlo da assiduidade - faltas injustificadas

Responsaveis: Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educacéo | Alunos |
Diregéao | CPCJ

Desenvolvimento do processo:

O DT controla semanalmente a

assiduidade dos alunos

O aluno atinge metade do limite
de faltas injustificadas a uma
disciplina

O aluno € menor e ultrapassa o
limte de faltas injustificadas

O aluno é maior e ultrapassa o
limte de faltas injustificadas

O aluno atinge 10% das faltas
do volume total do ciclo de

formacéo

Documentos associados:
MOD-AEG-EP-42 — Perda de subsidio do POCH
Ficha Sinalizadora de Situagéo de Risco (CPCJ)

Manual de Procedimentos — Agrupamento de Escolas de Guia, Pombal =~ =" Pagina 28 de 40

i 05520 ==



ﬁ_’?.'-'.__ A ESCOLA CERTIFICADA COM O SELO DE
. Agrupamanto de Escolas ? REFUBLICA —~ ITI O
‘ W A AN A DA 1 1IAL L \NE
e Pombal PORTUGUESA / GARANTIA DA (CQQUALIDAD
el 3 LR ACAD A EDUCAGCAO E FORMACAD PROFISSIONAL
"agmet

PROCEDIMENTO

Recuperagao de faltas (situacao em que todas as faltas sao justificadas ou

mistas)

Responsaveis: Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educagéo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O aluno ultrapassa o limite de faltas a uma
disciplina/componente de formagao

O DT informa o EE e o aluno do excesso de faltas,
preenche o MOD-AEG-EP-42, que sera assinado
pelo EE, aluno e DT.

e O professor da disciplina completa o
O DT preenche o MOD-AEG-EP-43, indicando o MOD-AEG-EP-43, indicando os
n° das licbes e datas em que o aluno faltou, e conteddos das aulas a que o aluno

. . faltou, a atividade a realizar e data
envia-o ao professor da disciplina. de entrega.

e O aluno toma conhecimento.

e O professor da disciplina avalia o
O professor da disciplina corrige a tarefa que grau de cumprimento da tarefa.

solicitou ao aluno.

Avaliagao do Plano de Atividades de

Prolongamento
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Avaliag¢ao do Plano de Atividades de Prolongamento

O aluno realiza com sucesso o
Plano de Atividades de

Prolongamento e recupera as
aprendizagens

O aluno realiza sem sucesso 0
Plano de Atividades de
Prolongamento e néo recupera
as aprendizagens

O Plano de Atividades de
Prolongamento reformulado é
realizado com sucesso e o
aluno recupera as
aprendizagens.

O Plano de Atividades de
Prolongamento reformulado é

realizado sem sucesso e o aluno
nao recupera as aprendizagens.

Nota: O Plano de Atividades de Prolongamento pode ocorrer varias vezes ao longo do ano letivo,
mas nunca apos a aplicacao de um Plano de Atividades de Recuperacao.

Documentos associados:

MOD-AEG-EP-43 — Comunicagao do excesso de faltas justificadas ou mistas
MOD-AEG-EP-44 - Plano de Atividades de Prolongamento
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PROCEDIMENTO

Recuperacgao de faltas (situacao em que todas as faltas sao injustificadas)

Responsaveis: Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educacao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O aluno ultrapassa o limite de faltas a uma
disciplina/componente de Formagéo Tecnoldgica

O DT informa o EE e o aluno do excesso de faltas,
preenche o MOD-AEG-EP-45, que sera assinado
pelo EE, aluno e DT.

O professor da disciplina completa o
O DT preenche o MOD-AEG-EP-46, indicando o MOD-AEG-EP-46, indicando os
n° das licbes e datas em que o aluno faltou, e conteddos das aulas a que o aluno

. . faltou, a atividade a realizar e data
envia-o ao professor da disciplina. de entrega.

O aluno toma conhecimento.

O professor da disciplina avalia o
O professor da disciplina corrige a tarefa que grau de cumprimento da tarefa.

solicitou ao aluno.

Avaliagao do Plano de Atividades de

Recuperacao
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Avaliacao do Plano de Atividades de Recuperagao

O aluno realiza com sucesso 0
Plano de Atividades de

Recuperacao e recupera as
aprendizagens

O aluno realiza sem sucesso 0
Plano de Atividades de
Recuperacéo e nédo recupera as
aprendizagens

O Plano de Atividades de
Recuperacao reformulado é
realizado com sucesso e o

aluno recupera as
aprendizagens.

O Plano de Atividades de
Recuperacao reformulado é

realizado sem sucesso e 0
aluno nao recupera as
aprendizagens.

Nota: O Plano de Atividades de Recuperacao s6 pode ocorrer uma Unica vezes ao longo do ano

letivo.

Documentos associados:

MOD-AEG-EP-45 — Comunicagao do excesso de faltas injustificadas
MOD-AEG-EP-46 — Plano de Atividades de Recuperacéao
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PROCEDIMENTO

Questionario de satisfagcao aos Professores

Responsaveis: Equipa EQAVET
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET | Professores

Desenvolvimento do processo:

A Equipa EQAVET disponibiliza o link do
questionario, via e-mail institucional, em abril.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagao do envio
das respostas, duas semanas apos o envio do
questionario aos professores.

A Equipa EQAVET reforga o pedido a todos os
professores na resposta ao questionario, via e-

mail institucional.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagao do envio
das respostas, duas semanas apos o envio do
reforco do pedido.

A Equipa EQAVET analisa os dados e elabora um
relatério que divulga no 1° trimestre do ano letivo
seguinte.

Documentos associados:
Questionario de satisfacdo aos professores
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PROCEDIMENTO

Questionario de satisfagcao aos Alunos e Encarregados de Educagao

Responsaveis: Equipa EQAVET
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET | Diretores de Turma | Alunos | Encarregados de Educacgéo

Desenvolvimento do processo:

A Equipa EQAVET disponibiliza o link do
questionario, via e-mail, em abril.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagdo do envio
das respostas, duas semanas apos o envio do
questionario aos alunos e EE.

A Equipa EQAVET solicita ao DT que reforce o
pedido da participagao de todos, na resposta ao
questionario, pelo meio mais expedito.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagao do envio
das respostas, duas semanas apos o envio do
reforco do pedido.

A Equipa EQAVET analisa os dados e elabora um
relatério que divulga no conselho de truma de
avaliacao final, no final do ano e no 1° trimestre
do ano letivo seguinte.

Documentos associados:
Questionario de satisfagao aos Alunos
Questionario de satisfacdo aos EE
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PROCEDIMENTO

Questionario de satisfagcao as Entidades de FCT

Responsaveis: Equipa EQAVET
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET | Diretores de Curso | Professores Acompanhantes |
Entidades de FCT

Desenvolvimento do processo:

A Equipa EQAVET disponibiliza o link do
questionario, via e-mail institucional, em junho.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagdo do envio
das respostas, dois dias apds o envio do
questionario as Entidades de FCT.

e Para isso, deve ter o apoio do(s)

. . . rofessor(es) orientador(es).
A Equipa EQAVET solicita aos DC que reforcem o P (es) , ( ) )
e As respostas ao questionario devem

pedldp de’l partlmpagag de tpdos na _resposta ao ocorrer até ao final do dltimo
questionario, pelo meio mais expedito. periodo de FCT do ano.

A Equipa EQAVET analisa os dados e elabora um
relatorio que divulga no conselho de turma de

avaliacao final, do ano letivo e no 1° trimestre do
ano letivo seguinte.

Documentos associados:
Questionario de satisfacao as Entidades de FCT
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PROCEDIMENTO

Questionario de satisfagcao aos ex-Alunos

Responsaveis: Diretor
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET | Diretores de Curso | ex-Alunos

Desenvolvimento do processo:

A Equipa EQAVET disponibiliza o link do
questionario, via e-mail (institucional ou pessoal),
em duas fases (até 12 e entre 12 e 18 meses,
apo6s a conclusao do curso).

A Equipa EQAVET faz a monitorizagao do envio
das respostas, duas semanas apds o envio do
questionario aos ex-Alunos.

A Equipa EQAVET solicita aos DC que reforcem o
pedido da participacao de todos os ex-Alunos na
resposta ao questionario, pelo meio mais
expedito.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagdo do envio
das respostas, duas semanas apés o envio do
reforgo do pedido.

A Equipa EQAVET analisa os dados e elabora um
relatério que divulga em duas fases (no 1°
trimestre do 2° ano letivo apds a concluséo do
curso e no final desse ano).

Documentos associados:
Questionario de satisfagao aos ex-Alunos
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PROCEDIMENTO

Questionario de satisfacdo aos Empregadores

Responsaveis: Equipa EQAVET
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET | Empregadores | ex-Alunos

Desenvolvimento do processo:

e Questionario a enviar apos a
A Equipa EQAVET disponibiliza o link do recolha da informagéo do segundo
questionario, via e-mail. inquérito aplicado aos ex-Alunos.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagdo do envio
das respostas, duas semanas apos o envio do
questionario aos empregadores.

A Equipa EQAVET reforca o pedido da
participagédo de todos os empregadores na
resposta ao questionario, pelo meio mais
expedito.

A Equipa EQAVET faz a monitorizagao do envio
das respostas, duas semanas apos o envio do
reforco do pedido.

A Equipa EQAVET analisa os dados e elabora um
relatorio que divulga até ao final do 2° ano letivo,
apods a concluséao do curso.

Documentos associados:
Questionario de satisfacao aos empregadores
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Apoio para os Exames Nacionais

Responsaveis: Diretor
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educacao | Alunos

Desenvolvimento do processo:

A Direc¢ao elabora o mapa das sessodes de apoio
para os alunos inscritos nos exames nacionais.

Envio do calendario das sessdes de apoio ao DT.

Este apoio pode concretizar-se a

. . distancia, de acordo com o regime
O DT informa os alunos e EE do calendario das acordado entre o(s) professor(es) e

sessoOes de apoio aos exames nacionais, pelo o(s) aluno(s).
meio mais expedito.

Documentos associados:
Mapa das sessdes de apoio aos exames nacionais
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GARANTIA DA QUALIDADE
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PROCEDIMENTO

Organizagao Documental

Responsaveis: Diretor

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Coordenador EP | Diretores de Curso | Professores |

Alunos | Encarregados de Educacao

Desenvolvimento do processo:

O DC procede a organizagao
do dossier de curso digital, por
triénio, de acordo com o PCA:

Organizacgdo do curso
Cronogramas
Critérios de Avaliagao
Planificacoes

Turmas

Formagédo em Contexto
de Trabalho

Prova de Aptidao
Profissional
Avaliacao

Reunides de Curso
Acbes de carater nao
formativo

Outros

O DT procede a organizagao
do PT (fisico ou digital), por
ano letivo, de acordo com o
PCA:

Turma

Caracterizagao da turma
Medidas de suporte a
aprendizagem e a
inclusao

Apoios educativos
Planificacdo da oferta
complementar/Projeto de
Educagao
Sexual/Cidadania e
Desenvolvimento

Atas
Avaliacao
Mérito Escolar
Anexos

O professor da disciplina
procede a organizagao do
dossier pedagdgico digfital, por
ano letivo, de acordo com o
PCA:

Organizagéao da disciplina
— Cronograma
— Critérios de Avaliagao
— Planificagdes

Materiais de apoio por
Médulo/UFCD

Avaliagao por
Médulo/UFCD
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