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LISTA DE SIGLAS

AEB — Agrupamento de Escolas da Batalha

ANQEP / ANQEP, IP — Agéncia Nacional para a Qualificacdo e o Ensino Profissional, IP
CD - Cidadania e Desenvolvimento

CP - Conselho Pedagdgico

CPCJ — Comissao de Protecao de Criancas e Jovens

CT- Conselho de Turma

DC - Diretor(es) de Curso

DT — Diretor(es) de Turma

EMAI — Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagdo Inclusiva
EE — Encarregado(s) de Educacdo

EFP — Educacdo e Formacao 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 Formacao Profissional]

FCT — Formacgao em Contexto de Trabalho

GAA — Gabinete de Apoio ao Aluno

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

PE — Projeto Educativo

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

PT - Plano de Turma

RCP — Regimento dos Cursos Profissionais

Rl — Regulamento Interno

SAD — Sala de Apoio Disciplinar

SAE — Servicos de Administragdo Escolar

SIGO — Sistema Integrado de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa
SPO — Servicos de Psicologia e Orientagao

UFCD — Unidade de Formagao de Curta Duragao
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INTRODUCAO

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

Pretende-se desta forma facilitar a todos os intervenientes no processo de EFP a operacionalizacao
das suas acbes de uma forma clara, objetiva e concreta de modo a potenciar mais-valias do ponto de vista
do processo ensino-aprendizagem e de organizacdo das vdrias dimensdes da EFP.

O conjunto de procedimentos apresentados permite que a atuacdo do AEB no campo da EFP seja
direcionada para a qualidade, eficiéncia e organizacdo documentada e estruturada, de acordo com
parametros de exigéncia que facilite a todos os envolvidos atingir os patamares e indicadores definidos
dentro da politica EQAVET do Agrupamento. Serve também este trabalho como documento orientador
no sentido de uma organizacao 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 orientagdo escolar
Responsavel: Equipa EQAVET / Servigos de Psicologia e Orientagdo
Elementos envolvidos: Servigos de Psicologia e Orientagdo | Equipa EQAVET | Diretores de Turma | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Sessdes de orientagdo escolar

0O aluno manifesta

interesse pela EFP Os DC/professores da
Os SPO sinalizam estes componente
\ / alunos para o DT e DC tecnolégica reunem
com os alunos e EE
4 N

Os SPO consideram que
= 0 aluno tem perfil para a
EFP

Documentos associados:
Email enviado aos DT/DC (identificacdo dos alunos; turma; curso pretendido)
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PROCEDIMENTO

Inscricao de Alunos | Gestdao do Processo Individual do Aluno
Responsavel: Servicos de Administracdo Escolar | Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Servigos de Administragdo Escolar - Sec¢do de Alunos | Psicélogo | Diretores de Curso | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Entrevista entre o DCou * O DT faz um sumarioda *
prof. da comp. . informacdo recolhida nos ™,
L. Os SAE prestam apoio TR
tecnoldgica, SPO, aluno e L . Para alunos de outras processos individuais dos
X x . administrativo ao aluno e L N
EE para esclarecimento de Ordenagdo de uma lista P escolas, os SAE solicitam a alunos, dando
° X ) EE (matricula, contrato de : . .
curriculos, PE, apoios de alunos ~ e escola de origem o envio conhecimento da mesma
L o formagao, politica de
sociais (UE) e avaliagdo da S do Processo do Aluno. aos docentes da turma na
A privacidade, ...) R i
motivagdo dos alunos primeira reunido do CT e
para o curso. sempre que necessario.

i ® O DT mantém atualizado o Processo
Individual do aluno, ao longo do ano
letivo.

® Os SAE procedem a inscrigdo do aluno no
SIGO.

® Procedimento a realizar depois de
efetuada a matricula.

Documentos associados:

Processo de matricula

MOD_AEB_EP_01 - Contrato de Formacao
Politica de Privacidade

MOD_AEB_EP_02 - Ficha biogréfica
MOD_AEB_EP_03 - Caraterizagdo da Turma

Processo Individual do Aluno: Contrato de Formagdo | Fichas de registo de avaliagdo | Relatérios médicos (caso existam) | Relatério Técnico Pedagdgico e Plano Educativo Individual
(caso existam)
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PROCEDIMENTO

Sessao de Acolhimento aos Alunos
Responsavel: Diretor
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Coordenador do Ensino Profissional | Servigos de Administracdo Escolar - Sec¢do de Alunos

Desenvolvimento do processo:

\

Sessdo de acolhimento dos alunos com o

Reunido do Coordenador do EP com os . ~ Diretor/DT, esclarecendo aspetos
= S Divulgagdo no portal do Agrupamento da " .
DT para preparacdo do inicio do ano % . relacionados com o PE, RI, RCP, entre
. sessao de acolhimento aos alunos. e
letivo. outros e dando a conhecer o horario da
turma.
Documentos associados:
PE
RI
RCP
Horario da Turma
Manual de Procedimentos do Ensino Profissional — Escola Basica e Secundaria da Batalha Pagina 6 de 32
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PROCEDIMENTO

Elaboracdo de Elementos Estruturantes de Carater Anual — Cronogramas | Planificacdo de Cidadania e Desenvolvimento | Planificagdo do Projeto de

Autonomia e Flexibilidade Curricular| Planificagdo do Projeto de Educagdo para a Saude e Sexualidade| Critérios de Avaliagdo
Responsavel: Conselho Pedagdgico| Coordenador de Departamento | Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Coordenadores de Departamento | Diretores de Curso | Professores do Conselho de Turma

Desenvolvimento do processo:

Documentos para andlise e aprovagdo em CP. Divulgacdo da documentagdo aprovada.

o Critérios de Avaliacdo | Planificagdo de CD e Docentes — Coordenador de Departamento
e Comunidade educativa — Pagina Web do Agrupamento

Reunides de Grupo/Departamento eElaboragdo das planificagdes dos médulos /UFCD e respetivo envio, por email, aos DT's e DC's.
Reunides de CT eElaboragédo das planificagdes do PES, DAC e CD.
*QOrganizagao e atualizagdo do dossié pedagogico digital, por ciclo de formagao.

eOrganizagdo e atualizagdo do PT digital e supervisdo do dossié pedagdgico digital das disciplinas do CT.

eElaboragdo do cronograma, publicagdo no dossié pedagdgico digital da disciplina e envio ao DC e DT.
eOrganizagdo e atualizagdo do dossié pedagdgico digital da disciplina.

Docente

Documentos associados:

MOD_AEB_EP_09 - Convocatdria de Reunido MOD_AEB_EP_O05 - Planificagdo de médulo | UFCD MOD_AEB_EP_06 — Planificagao do PES
MOD_AEB_EP_04.1 - Cronograma da disciplina (12 ano) Dossié Pedagogico Digital por disciplina / turma MOD_AEB_EP_07 — Planificagao de CD
MOD_AEB_EP_04.2 - Cronograma da disciplina (22 ano) Dossié Digital de DC (por ciclo de formacg&o) MOD_AEB_EP_08 - Planificagdo do DAC
MOD_AEB_EP_04.3 - Cronograma da disciplina (32 ano) Dossié Digital de Departamento MOD_AEB_EP_30 — Ata da reunido
. PT Digital . Critérios de Avaliago
Manual de Procedimentos do Ensino Profissional — Escola Basica e Secundaria da Batalha Pagina 7 de 32
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PROCEDIMENTO

Marcagdo de reunides - Conselhos de Turma | Conselho Pedagégico | Conselho de Diretores de Turma | Conselhos de Curso | Grupo / Departamento

| Reunides Gerais | Outras Reunides
Responsavel: Diretor | Coordenador Grupo / Departamento| Coordenador de Diretores de Turma | Diretor de Curso
Elementos envolvidos: Servigos de Psicologia e Orientagdo | Equipa EMAEI | Professores | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Elaboragdo da convocatéria da
reunido pelo responsavel da ] Divulgagdo da convocatéria.
estrutura peagdgica.

&

e Se os participantes forem apenas os docentes do AEB —
a convocatoria é afixada na sala de professores ou
enviada por email.

e Se envolver participantes externos —a convocatoria é
enviada por correio eletrénico, CTT, ou pelos alunos.

Documentos associados:

MOD_AEB_EP_09 — Convocatéria de Reunido
MOD_AEB_EP_10 — Registo de presencgas
MOD_AEB_EP_48 — Registo de presencas EE
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PROCEDIMENTO

Atividade letiva - Preparacdo de materiais| Planifica¢gdes | Avaliagdes dos Médulos / UFCD | mudanga de sala
Responsavel: Direcdo | Diretor de Turma | Coordenador de Departamento
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Coordenadores de Curso | Professores | Equipa EMAEI | Servigos de Administracdo Escolar | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

eTodos os materiais de apoio a atividade letiva devem obedecer aos modelos disponibilizados na plataforma
Moodle do AEB.

*Nos casos em que ndo existe um modelo pré-definido deve inserir-se o banner especifico do curso, na pagina
de rosto do documento.

No inicio de cada Mdédulo/UFCD o docente apresenta a
planificacdo e critérios de avaliagdo aos alunos, envia-os por
email ao DC e arquiva-os no seu dossié pedagogico digital

*Q0 professor elabora a pauta de avaliagdo do médulo/UFCD, no prazo de 8 dias ap6s ter dado conhecimento
Autoavaliagdo dos alunos ao longo de cada médulo|UFCD e aos alunos da avaliagdo.
elaboragdo da pauta de avaliagdo pelo professor na plataforma 0 professor dirige-se aos SAE para assinar a pauta.
digital de apoio pedagédgico, no final do médulo/UFCD *Os SAE devolvem, via email, a pauta assinada pelo Diretor.
*0 professor arquiva-a no dossié pedagdgico digital da sua disciplina e envia-a por email ao DC.

*0 professor elabora a prova de recuperagao.

*0 aluno realiza a prova, em data acordada com o professor e no prazo de 15 dias apds ter tomado
conhecimento da avaliagdo do mdédulo.

*Os procedimentos relativos a pauta sdo os descritos anteriormente.

Avaliagdo do médulo/UFCD por recuperagio

Caso seja necessario outro espaco para a pratica pedagogica,
que ndo o estabelecido no hordério, o professor solicita-o a A direcdo analisa o pedido e emite o seu parecer.
Diregao

Nota: a avaliagdo intermédia dos mddulos transversais é realizada no MOD_AEB_EP_47 e entregue nos SAE e ao DT, que a anexard a ata do final do ano letivo.

Documentos associados:

MOD_AEB_EP_05 - Planificagdo do Mddulo/UFCD | MOD_AEB_EP_11 — Capa para Material Didatico do Mddulo/UFCD

Pautas de avaliacdo dos mdédulos/UFCD (plataforma de apoio pedagdgico digital) | Pautas de avaliacdo de final de semestre
MOD_AEB_EP_12 - Ficha de avaliagdo | MOD_AEB_EP_13 — Prova de Recupera¢do do Médulo | MOD_AEB_EP_14 - Ficha de Trabalho
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PROCEDIMENTO

Atividade letiva - cumprimento da atividade letiva | ordem de saida da sala de aula
Responsavel: Diretor

Elementos envolvidos: Professores | Diretores de Turma | Servigcos de Psicologia e Orientagdo | Gabinete de Apoio ao Aluno | Servigos de Administragdo Escolar |Encarregados de
Educacdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O professor cumpre integralmente a atividade letiva eRegista o sumario na plataforma digital de apoio pedagdgico (até ao quarto dia seguinte).

*0 professor preenche o formuldrio de comunicagdo de faltas / antecipagédo, cujo link é disponibilizado no
inicio do ano letivo.

Auséncia do professor / antecipagdo da atividade letiva 0 professor informa, via email, a diregdo de que submeteu o formuldrio.
*Se, no prazo de 48 horas, o professor ndo receber qualquer notificagdo, considera-se o pedido aceite.
*0 professor procede as altera¢es no GIAE e, no caso de permuta, imprime o documento e entrega-o nos SAE

Sempre que ao aluno é dada ordem de \ . \
. . . O professor deve comunicar a
saida da sala de aula, sera encaminhado

. . ocorréncia ao DT e ao GAA, no prazo de O DT convoca o EE para tomar
por um assistente operacional para a . ! g . A
. . 24 horas, através do correio eletrénico conhecimento da ocorréncia e das
SAD onde devera realizar a tarefa que o e . s . P - ~
L . institucional (impresso de participagdo consequéncias da infragdo para o aluno.
professor Ihe indicar (impresso de

registo da ocorréncia) - art. 192.2 do RI. EeE

e O docente que estiver na SAD informa o EE (via telefone).

Documentos associados:

Impresso de Registo de Ocorréncia | Impresso de Participacdo de Ocorréncia | Formulério de auséncia do professor / antecipacdo da atividade letiva | Documento retirado do GIAE
referente a alteragdo no horario do(s) docente(s)
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PROCEDIMENTO

Visitas de estudo
Responsavel: Diretor

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores Proponentes | Diretores de Curso | Coordenadores de Departamento | Servigos de Administragdo Escolar |Encarregados de
Educacdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O professor proponente faz a estimativa dos\
custos da visita de estudo e preenche os Apbs a visita de estudo, os docentes \
seguintes documentos: \ 0 docente proponente deve organizar a \ organizadores e!aboram o reIa'Forlo de
- Orgamento do autocarro (Modelos Comuns e o cle 6 Feerele @l @ acordo com o dcljspoé;f)o no Regimento
de DT) disposto no RI. CBE
- Preenchimento do MOD_AEB_EP_15 2 Este relatérig deverd ser entregue nos
- Relaggo de necessidades (SAE) SAE e enviado, por email, ao DC.

Documentos associados:

MOD_AEB_EP_15 — Modelo de Requisicdo e Fundamentagao
MOD_AEB_EP_16 - Modelo de Planificagdo da visita de estudo
MOD_AEB_EP_17 — Modelo de autorizagdo do EE
MOD_AEB_EP_49 — Modelo do relatério da visita de estudo
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PROCEDIMENTO

Emissao de Certificado de Habilitag6es | Diploma
Responsavel: Diretor
Elementos envolvidos: Servigos de Administragdo Escolar | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

0 aluno solicita o Certificado / Os SAE entregam o

Diploma nos SAE através de Rt em|tf-:m o Certificado / 2 Cert|f|cado / D|ploma € Certificado / Diploma ao
. . Diploma. validado pelo Diretor.
impresso préprio. aluno.
L
Documentos associados:
Requerimento do Certificado
Diploma
Certificado
Manual de Procedimentos do Ensino Profissional — Escola Basica e Secundaria da Batalha Pagina 12 de 32
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Ie

PROCEDIMENTO

Operacionalizagao e dinamica da Formag¢ao em Contexto de Trabalho

Responsavel: Diretor | Diretor de Curso

Elementos envolvidos: Diretores de Curso | Professores Orientadores da Formagdo em Contexto de Trabalho |Diretores de Turma | Monitores da Formagdo em Contexto de Trabalho |
Servigos de Administragdo Escolar | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

N N
Antes do inicio da FCT: / Durante a realizagdo da FCT: No final da FCT:

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

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

¢ O DC elabora os protocolos com as entidades de
acolhimento (MOD_AEB_EP_18), sendo responsavel pela
recolha das assinaturas dos mesmos.

¢ O professor orientador prepara o dossié de FCT
(MOD_AEB_EP_19), onde se inclui o plano de trabalho do
aluno, que é definido em colaboragdo com o monitor da
entidade de acolhimento, a apdlice, entre outros.

¢ O EE assina a declaragdo de conhecimento e aceitagdo
da entidade de acolhimento (MOD_AEB_EP_20).

¢ O DT informa os SAE do transporte dos alunos durante o
periodo (MOD_AEB_EP_39, a entregar nos SAE)

* O DC preenche o MOD_AEB_EP_50 e entrega-o nos SAE.

¢ O professor orientador efetua regulares contactos
com as entidades de acolhimento para recolher
informagdo acerca da integragdo, desempenho e
assiduidade dos alunos, fazendo o registo desses
contactos no MOD_AEB_EP_21.

¢ O professor orientador acompanha regularmente
os alunos.

¢ O professor orientador garante que os sumarios e
registos de assiduidade sdo devidamente
preenchidos pelos alunos e que estes enviam
mensalmente, por email, uma cépia dos mesmos
para os SAE, com vista ao processamento dos
subsidios dos alunos.

¢ O professor orientador redine com o aluno e com o
monitor da FCT para proceder a avaliagdo do aluno.

O relatério da FCT do aluno (MOD_AEB_EP_22) deve
constar da documentagao a analisar.

¢ O professor orientador elabora o seu relatério da FCT
(MOD_AEB_EP_21), segundo o modelo, envia-o ao DC,
que o arquiva no dossié pedagogico digital de DC.

e Turmas do 22 ano do curso: o professor orientador
entrega a pauta intermédia nos SAE, devendo enviar
uma cépia por email ao DT, que a anexara a ata do 22
semestre (MOD_AEB_EP_23).

e Turmas do 32 ano do curso: o professor Orientador
entrega a pauta intermédia nos SAE (MOD_AEB_EP_23)
e elabora, na plataforma digital de apoio pedagdgico, a
pauta final da FCT, que sera validada em CT de
avaliagdo.
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y gg%l%gglcj%SA Eexg{xéﬁbc.m{m d@ AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA

PROCEDIMENTO

Operacionalizacdo e dinamica da Formag¢ao em Contexto de Trabalho (continuagdo)

Responsavel: Diretor | Diretor de Curso

Elementos envolvidos: Diretores de Curso | Professores Orientadores da Formagdo em Contexto de Trabalho |Diretores de Turma | Monitores da Formagdo em Contexto de Trabalho |
Servigos de Administragdo Escolar | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo (continuagio)

*0 aluno e EE deverdo fundamentar, por escrito, a sua intengdo de rescisdo do contrato ao DT, que a comunica ao
DC

*0 DC, em conjunto com a coordenadora do EP, no prazo de uma semana, deverdo comunicar a decisdo ao aluno.

*Caso seja aceite, o aluno/EE serdo responsaveis por estabelecer novo contacto com uma nova entidade de
acolhimento.

*0 novo protocolo deve ser elaborado pelo DC.

Rescisdo do protocolo por parte do formando

*0 DC e o professor orientador da FCT devem, com a brevidade possivel, recolher as alegagées do aluno e
Rescisdo do protocolo por parte da entidade de respetivo tutor a fim de avaliar a situagdo.

acolhimento ® O DC e o professor orientador da FCT devem delinear uma alternativa que possibilite ao aluno concluir a etapa
da FCT.

Documentos associados:

MOD_AEB_EP_18 - Modelo de Protocolo de estagio

MOD_AEB_EP_19 - Modelo de dossié de FCT

MOD_AEB_EP_20 - Modelo de aceitacio pelo EE da entidade de acolhimento

MOD_AEB_EP_21 - Modelo de Relatdrio do professor acompanhante

MOD_AEB_EP_22 - Modelo de Relatdrio do aluno

MOD_AEB_EP_23 Modelo de pauta intermédia da FCT

MOD_AEB_EP_39 Modelo de transportes durante a FCT

MOD_AEB_EP_50- Modelo com as informagdes necessdrias para a formalizagdo do seguro
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REPUBLICA EDUCACAOQ, CIENCIA AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA EiNovAcio 160301

PROCEDIMENTO

Operacionalizagdo e dinamica da Prova de Aptidao Profissional
Responsavel: Diretor | Diretor de Curso | Professor Orientador da Prova de Aptiddo Profissional

Elementos envolvidos: Diretores de Curso | Professores Orientadores | Diretores de Turma | Professores do Conselho de Turma | Encarregados de Educacgdo | Juri da Prova de Aptiddo
Profissional | Servigos de Administragdo Escolar | Alunos

Desenvolvimento do processo:

O professor orientador, em
= O aluno entrega o . .
colaboragdo com o DC, anteproieto da PAP O professor orientador da
elabora a proposta de O CP aprova a proposta de (MODpAEJB EP_25) a0 conhecimento ao CT dos
calendarizagdo da PAP calendarizagdo da PAP e rofessor orientador. de anteprojetos (na reunido
MOD_AEB_EP_24) e os critérios de avaliagdo. P M intercalar do primeiro
_AEB_EP_ ¢ p
critérios de avaliagdo B e alendaizace semestre)
(MOD_AEB_EP_26) ERlaEs '

e O professor orientador, sugere
reformulagdes ao anteprojeto, se assim
o entender, e valida-o.

O aluno realiza a

e, O professor orientador \ 0 r . d X O Diretor, por proposta _\
autoavaliagdo nas ' fard sugestGes e plro essor orientador da coordenadora do d local
varias fases da PAP \ avaliagdes intermédias \ cehztr)r?gg:f:gzl‘:sz EP, formaliza convites di:‘?nijct)z Z ;E?,o N '
(MOD_AEB_EP_40) e das diferente fases do / para constituicdo do

L. . publica da PAP L defende a PAP.
entrega o relatério projeto (MOD_AEB_EP_29) juri de acordo com a
final (MOD_AEB_EP_42) (MOD_AEB_EP_41) - - " legislacdo.
o O Diretor da conhecimentoao : e Cada jurado preenche as grelhas de
coordenador do EP das avaliagdo por aluno (MOD_AEB_EP_27),
respostas obtidas. que serdo arquivadas no dossié

pedagodgico digital do DC.

e Elaboragdo da ata PAP
(MOD_AEB_EP_28), pelos elementos
internos do juri. A ata serd
assinada por todos os jurados e
arquivada no dossié pedagogico
digital do DC

e O professor orientador elabora a
pauta de avaliagdo final da PAP.
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PROCEDIMENTO

Operacionalizacdao e dinamica da Prova de Aptidao Profissional (continuagao)

Responsavel: Diretor | Diretor de Curso

Elementos envolvidos: Diretores de Curso | Professores Orientadores | Diretores de Turma | Professores do Conselho de Turma | Encarregados de Educagdo | Juri da Prova de Aptidado
Profissional | Servigos de Administragdo Escolar | Alunos

Desenvolvimento do processo (continuagao):

O aluno ndo obteve aprovagdo apds a defesa da PAP *0 aluno deve solicitar autorizagdo ao Diretor para realizar nova defesa da PAP, no ano letivo seguinte.

O aluno ndo atingiu avaliagdo positiva nas fases 0 aluno deve solicitar autorizacdo ao diretor para realizar novo acompanhamento do projeto, no ano letivo
anteriores a defesa seguinte.

*0 aluno apresenta a justificagdo ao Diretor, no prazo de dois dias Uteis a contar da data da defesa da PAP.
*0 Diretor emite parecer sobre a justificagdo apresentada pelo aluno:
O aluno ndo comparece a defesa da PAP i. O DCremarca a data para a defesa da PAP (no caso de parecer favoravel do Diretor);

ii. O aluno deve solicitar autorizagdo ao Diretor para realizar nova defesa da PAP, no ano letivo seguinte
(no caso de parecer desfavoravel do Diretor).

Documentos associados:

MOD_AEB_EP_24 — Modelo de calendarizagdo das fases da PAP
MOD_AEB_EP_25 - Modelo de anteprojeto da PAP
MOD_AEB_EP_26 - Modelo de critérios de avaliagdo da PAP
MOD_AEB_EP_27 - Modelo de grelha de avaliagdo da defesa da PAP
MOD_AEB_EP_28 - Modelo de ata da PAP

MOD_AEB_EP_29 — Modelo de pauta de chamada da PAP
MOD_AEB_EP_40.1 — Modelo de autoavaliagdo da fase A
MOD_AEB_EP_40.2 — Modelo de autoavaliagdo da fase B
MOD_AEB_EP_40.3 — Modelo de autoavaliagdo da fase C
MOD_AEB_EP_41 — Modelo de avaliagdo intermédia da PAP (Professor Orientador)
MOD_AEB_EP_42 — Modelo de relatdrio final da PAP
MOD_AEB_EP_43 — Modelo de avaliagdo final da PAP (ficheiro excel)
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REPUBLICA EDUCACAO, CIENCIA AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA BINOVAGAO @

]
PROCEDIMENTO

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

Responsavel: Diretor
Elementos envolvidos: Servicos de Administracdo Escolar | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

Os SAE procedem a

O aluno solicita as A Diregdo analisa o processo atualizacio do Processo
equivaléncias nos SAE, que i do aluno e elabora a listagem i Fchvfdel dlo allime @am &5 Os SAE informam o aluno e o
encaminham o pedido para a das equivaléncias. equivaléncias validadas. R
Diregao.

Documentos associados:
Requerimento de pedido de equivaléncias
Documento de equivaléncias disciplinares
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REPUBLICA EDUCACAOQ, CIENCIA AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA EiNovAcio 160301

PROCEDIMENTO

Conselhos de Turma de Avaliagdo de Final de Semestre

Responsavel: Diretor e Diretores de Turma

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores do Conselho de Turma | Servigos de Psicologia e Orientagdo | Equipa EMAI | Servicos de Administragdo Escolar |
Encarregados de Educacgdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

\S \

Os CT de Avaliagdo sdao convocados pelo

. i — . _ . . o .
p e o e ey By Durante a reunido de avaliagdo do CT: Ap0ds a reunido de avaliagdo do CT:
¥
e Analise do comportamento e aproveitamento dos e O DT entrega a pauta na Diregdo;
alunos; e O DT atualiza o PT digital;
e Monitorizagdo do trabalho desenvolvido no ambito e O DT entrega a ata na Diregao;
da CD, PES, FCT (22 e 32 anos) e da PAP (32 ano); e As avaliagGes dos alunos sdo disponibilizadas aos EE
e Monitorizagio das medidas de apoio a aprendizagem na plataforma digital de apoio pedagégico.

e inclusao aplicadas;

e Validagdo das avaliagdes dos médulos finalizados
durante esse semestre, bem como as avaliagGes da
FCT e PAP (32 ano, na reunido de avaliagdo do 22
semestre).

Documentos associados:

Convocatdria de Conselho de Turma
MOD_AEB_EP_31 — Ata da reunido de avaliacdao
MOD_AEB_EP_10 — Registo de presencas

Pauta de avaliagao
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- PORTUGUR ENOURCRD AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA E INOVACAQ

& 160301
PROCEDIMENTO

Conselhos de Turma de Avaliagao Intermédia
Responsavel: Diretor e Diretores de Turma

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores do Conselho de Turma | Servigos de Psicologia e Orientagdo | Equipa EMAI | Servigcos de Administragdo Escolar |
Encarregados de Educacgdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

M,

Os CT de Avaliagdo sdo convocados

R e ) Durante a reunido de avaliagdo do CT ) Apos a reunido de avaliagao do CT

e Reporte da avaliagdo formativa. e O DT atualiza o PT digital;

. & O DT entrega a ata na Direggo;
. e As avaliacdes dos alunos s3o disponibilizadas aos EE na
. plataforma digital de apoio pedagdgico.

Documentos associados:
Convocatoria de Conselho de Turma
MOD_AEB_EP_30 - Ata da reunido de avaliagao
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REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAOQ, CIENCIA
EINOVACAO

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
160301

PROCEDIMENTO

Recuperagao de médulos | UFCD nao concluidos
Responsével: Diretor | Diretores de Turma | Coordenador do Ensino Profissional
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Servicos de Administragdo Escolar | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

N,
\ No final do ano letivo No més de dezembro

Durante o ano letivo

e O aluno podera recuperar médulos | UFCD ndo
concluidos em anos letivos anteriores, nas turmas
onde os professores estejam a lecionar esses

médulos | UFCD.

e O momento de avaliagdo é acordado entre o
professor e o aluno.

e O DT presta apoio ao aluno neste processo.

e A pauta (recuperagdo do médulo | UFCD) é
entregue nos SAE e enviada uma cdpia pelo
professor ao coordenador do EP (via email).

e Mediante inscrigdo nos SAE, os alunos podem requer
a realizagdo de provas de avaliagdo extraordinaria,
que se realizam em duas épocas:

— julho, até um maximo de quatro provas,
podendo este numero ser aumentado até oito,
mediante requerimento ao Diretor e por motivos
de auséncia prolongada devidamente justificada
(desde que as provas se encontrem previstas
devido a outras inscrigdes);

— setembro, até um maximo de dez provas.

o A pauta (época extraordinaria de avaliagdo) é
entregue nos SAE e enviada uma cdpia para o
coordenador do EP.

e Mediante inscrigdo nos SAE, para os alunos que tém
até quatro mddulos | UFCD em atraso para concluir
o0 seu percurso formativo.

Documentos associados:

MOD_AEB_EP_32 - Pauta de avaliagdo do mddulo (ndo concluido em anos anteriores)
MOD_AEB_EP_33 - Pauta de avaliagdo do mddulo — época extraordinaria de avaliagdo
MOD_AEB_EP_44 — Modelo de prova de recuperagdo — época extraordinaria de avaliagao
MOD_AEB_EP_45 — Modelo de prova de recuperagdo (modulos ndo concluidos em anos anteriores)
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PROCEDIMENTO

Controlo da assiduidade — faltas injustificadas
Responsavel: Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educagdo | Alunos | Dire¢do | CPCJ

Desenvolvimento do processo:

O DT controla semanalmente a assiduidade dos alunos «0 DT recolhe, regularmente, as faltas dos alunos da plataforma digital de apoio pedagdgico.

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

*0 EE é informado, pelo meio mais expedito, pelo DT.

*0 DT informa o EE, pelo meio mais expedito, da possibilidade de sinalizagdo a CPCJ.
*0 DT inicia o processo de recuperagao de faltas injustificadas.

¢Se 0 aluno continua a faltar injustificadamente apds aviso ao EE, o DT preenche o documento
“Ficha Sinalizadora de Situagdo de Risco” (Modelos Comuns de DT).

*A Diregdo envia a Ficha Sinalizadora de Situagdo de Risco a CPCJ.
*0O DT mantem contacto com a CPCJ para se inteirar do evoluir da situagdo.

O aluno é menor e ultrapassa o limite de faltas injustificadas

O aluno é maior e ultrapassa o limite de faltas injustificadas DT inicia o processo de recuperac¢do de faltas injustificadas.

Documentos associados:
Ficha Sinalizadora de Situagdo de Risco (CPCJ)
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gg%%‘][BJLGIS[E\SA E?xgcﬁgéﬁmcm m AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
& 160301

PROCEDIMENTO

Controlo da assiduidade — ao longo do ciclo de formacgao
Responsavel: Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educagdo | Alunos | Dire¢do | CPCJ

Desenvolvimento do processo:

O DT envia ao DC o mapa de O DC arquiva o mapa de No inicio do ano letivo
assiduidade da turma assiduidade no dossié . . 0 aluno atinge 5% das faltas
(extraido da plataforma de N pedagdgico do curso, no seguinte, o D.C e DT o do volume total do ciclo de
apoio aos alunos), no final do separador "Turmas"‘. MEIEREE ?SSIdUIda'de dolne formacgdo
. Ieti\;o. letivo anterior.

* O DT informa o EE e o aluno da
interrupgao dos subsidios a partir
dessa data.

® O DT preenche o MOD_AEB_EP_34,
que serd assinado pelo EE e aluno,
sendo posteriormente arquivado no
Processo Individual do Aluno.

Documentos associados:
MOD_AEB_EP_34 - Perda de subsidio do POCH
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E(E)%L%[BJLGIS%SA E?SSCE?CAJéCIENCIA m AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
& 160301

PROCEDIMENTO

Recuperacgdo de faltas (situagdo em que todas as faltas sao justificadas ou mistas)

Responsavel: Diretor de Turma
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educacdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

\ O DT informa o EE e o aluno DI

MOD_AEB_EP_36, —_
- do excesso de faltas, A~ . O professor da disciplina
O aluno ultrapassa o limite e indicando o n2 das liges e T £ EE e e
de faltas a uma disciplina. MOD_AEB_EP_35, que sera datas em que o aluno faltou, solicitou 20 aluno.

. e envia-o ao professor da
assinado pelo EE, aluno e DT. T
disciplina.

o O professor da disciplina completa o o O professor da disciplina avalia o grau
MOD_AEB_EP_36 (Plano de de cumprimento e de aproveitamento
Prolongamento), indicando os contetdos da atividade.
das aulas a que o aluno faltou, a o O EE toma conhecimento desta
atividade a realizar e data de entrega. avaliagdo.

e O aluno e EE tomam conhecimento.

Segue-se a avaliagdo do Plano de Atividades de Prolongamento:
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g REPUBLICA [DUCA(AO,CIENCIA \ AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA | Eovacio )

160301

PROCEDIMENTO

Avaliacao do Plano de Atividades de Prolongamento:

¢ O professor da disciplina concluiu o preenchimento do MOD_AEB_EP_36 e entrega-o ao DT, juntamente com o
trabalho do aluno.

*0 DT desconsidera as faltas justificadas e, se necessario, algumas faltas injustificadas que permitam superar a
situacdo de excesso de faltas e arquiva os documentos no dossié de turma.

*0 EE toma conhecimento do grau de cumprimento e aproveitamento das atividades de prolongamento.

O aluno realiza com sucesso o Plano de Atividades de
Prolongamento e recupera as aprendizagens

O aluno realiza sem sucesso o Plano de Atividades de

~ . *0 professor da disciplina informa o aluno da necessidade de reformular o trabalho.
Prolongamento e ndo recupera as aprendizagens

*0 professor da disciplina conclui o preenchimento do MOD_AEB_EP_36 e entrega-o ao DT, juntamente com o
trabalho do aluno.

*0 DT desconsidera as faltas justificadas e, se necessario, algumas faltas injustificadas que permitam superar a
situacdo de excesso de faltas e arquiva os documentos no dossié de turma.

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

*0 professor da disciplina conclui o preenchimento do MOD_AEB_EP_36 e entrega-o ao DT, juntamente com o
O Plano de Atividades de Prolongamento reformulado é trabalho do aluno.

realizado sem sucesso e o aluno nao recupera as *0 DT ndo desconsidera as faltas em excesso, acarretando a exclusdo do aluno, por excesso de faltas, aos
aprendizagens restantes médulos da disciplina ou componente de formagdo tecnoldgica.

*0 EE toma conhecimento do grau de cumprimento e aproveitamento das atividades de prolongamento.

Nota: o Plano de Atividades de Prolongamento pode ocorrer varias vezes ao longo do ano letivo, mas nunca apds a aplicagdo de um Plano de Atividades de Recuperagao.

Documentos associados:
MOD_AEB_EP_35 — Comunicagdo do excesso de faltas justificadas ou mistas
MOD_AEB_EP_36 - Plano de Atividades de Prolongamento
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EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

REPUBLICA
¥ PORTUGUESA

Responsavel: Diretor de Turma

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
160301

PROCEDIMENTO

Recuperacgdo de faltas (situagdo em que todas as faltas sdo injustificadas)

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educacdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

N

O aluno ultrapassa o limite

de faltas a uma disciplina. T

MOD_AEB_EP_37, que sera
assinado pelo EE, aluno e DT

™,

O DT informa o EE e o aluno
do excesso de faltas,

O DT preenche o modelo
MOD_AEB_EP_38, indicando
o n2 das ligbes e datas em
que o aluno faltou, e envia-o
ao professor da disciplina

Y

O professor da disciplina \

corrige a tarefa que solicitou
ao aluno

. o O professor da disciplina completa o
MOD_AEB_EP_38, indicando os
conteudos das aulas a que o aluno faltou,
a atividade a realizar e data de entrega.

e O aluno e EE tomam conhecimento.

o O professor da disciplina avalia o grau

de cumprimento e aproveitamento da
tarefa.

e O EE toma conhecimento dessa

avaliagado.

Segue-se a avaliagdo do Plano de Atividades de Recuperagdo:
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g REPUBLICA EDUCAGAO, CIENCIA
PORTUGUESA E INOVACAO

Avaliacdo do Plano de Atividades de Recuperagao:

O aluno realiza com sucesso o Plano de Atividades
de Recuperagéo e recupera as aprendizagens

O aluno realiza sem sucesso o Plano de Atividades de
Recuperagao e nao recupera as aprendizagens

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

O Plano de Atividades de Recuperagao reformulado
é realizado sem sucesso e o aluno ndo recupera as
aprendizagens

PROCEDIMENTO

e

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA

160301

*0 professor da disciplina concluiu o preenchimento do MOD_AEB_EP_38 e entrega-o ao DT,
juntamente com o trabalho do aluno

*0 DT desconsidera as faltas injustificadas em excesso e arquiva os documentos no dossié de turma.
*0 EE toma conhecimento do grau de cumprimento e aproveitamento das atividades de recuperagdo

*0 professor da disciplina informa o aluno da necessidade de reformular o trabalho.

*0 professor da disciplina concluiu o preenchimento do MOD_AEB_EP_38 e entrega-o ao DT,
juntamente com o trabalho do aluno

*0 DT desconsidera as faltas injustificadas em excesso e arquiva os documentos no dossié de turma.

*0 professor da disciplina concluiu o preenchimento do MOD_AEB_EP_38 e entrega-o ao DT,
juntamente com o trabalho do aluno

*0 DT ndo desconsidera as faltas em excesso, acarretando a exclusdo do aluno, por excesso de faltas,
aos restantes modulos da disciplina ou componente de formagdo tecnoldgica.

*0 EE toma conhecimento do grau de cumprimento e aproveitamento das atividades de recuperagdo

Nota: o Plano de Atividades de Recuperagdo sé pode ocorrer uma Unica vez durante o ano letivo.

Documentos associados:
MOD_AEB_EP_37 - Comunicacdo de Excesso de Faltas Injustificadas
MOD_AEB_EP_38 - Plano de Atividades de Recuperagdo
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- PORTUGUR ENOURCRD AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA E INOVACAQ

& 160301
PROCEDIMENTO

Questionario de satisfacdao aos Professores
Responsavel: Equipa EQAVET
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET| Professores

Desenvolvimento do processo:

A equipa EQAVET faz \\ A equipa EQAVET A equipa EQAVET > A Equipa EQAVET
A equipa EQAVET a monitorizagdo do reforga o pedido a faz a monitorizagao analisa os dados e
disponibiliza o link \ envio das respostas, todos os do envio das elabora um
do questionario, via duas semanas apds o professores na respostas, duas relatério que
e-mail institucional, envio do resposta ao semanas apds o divulga no 12
em abril. questionario aos questionario, via envio do reforgo do semestre do ano
yr professores. email institucional. pedido. letivo seguinte.

Documentos associados:
Questionario de satisfacdo aos professores
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- PORTUGUR ENOURCRD AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA E INOVACAQ

& 160301

PROCEDIMENTO

Questionario de satisfacdao aos Alunos e Encarregados de Educacao
Responsavel: Equipa EQAVET
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET| Diretores de Turma | Alunos | Encarregados de Educagdo

Desenvolvimento do processo:

. L \
A equipa EQAVET faz : LI ER oL . .
A solicita ao DT que A equipa EQAVET faz A Equipa EQAVET
. a monitorizagdo do . . A :
A equipa EQAVET . reforce o pedido da a monitorizagdo do analisa os dados e
. Liath . envio das respostas, S . -
disponibiliza o link . participagdo de envio das respostas, elabora um relatério
S duas semanas apds X ] . o
do questionario, via o envio do todos, na resposta duas semanas apos o que divulga no 12
e-mail, em abril. — ao questiondrio, envio do reforgo do semestre do ano
questionario aos

alunos e EE pelo meio mais pedido letivo seguinte.
) expedito. p,

Documentos associados:
Questionario de satisfagdo aos Alunos
Questionario de satisfacdo aos EE
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- PORTUGUR ENOURCRD AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA E INOVACAQ

& 160301
PROCEDIMENTO

Questionarios de satisfagao aos ex-alunos
Responsavel: Diretor
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET| Diretores de Curso | Ex-Alunos

Desenvolvimento do processo:

LY
A Equipa EQAVET A equipa EQAVET faz ™. SR Ee ey k ™
disponibiliza link do . a monitorizagao do solicita ao DC que A equipa EQAVET faz \
questionério, via e- \\ envio das respostas, ref(?r.ce 0~ped|d0 da a monitorizagdo do A analise destes \
mail institucional, duas semanas apds o participacdo de todos envio das respostas, N, dados é feita pela
entre 12 e 18 meses, envio do 0s ex-alunos na duas semanas ap6s o Equipa EQAVET e
apés a conclusio do questionario aos ex- resposta ao envio do reforgo do consta do RPA.
Curso. i —— questionario, pelo pedido.

meio mais expedito.

Documentos associados:
Questionario de satisfacdo aos Ex-Alunos
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- REPUBLICA ENOURCRD AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
PORTUGUESA E INOVACAO

& 160301
PROCEDIMENTO

Questionarios de satisfacdo aos empregadores
Responsavel: Equipa EQAVET
Elementos envolvidos: Equipa EQAVET| Empregadores

Desenvolvimento do processo:

A equipa EQAVET faz a A TN A

monitorizagdo do envio (Sl chie TR O e :ngﬂs;pjsEdadXi ™
A Equipa EQAVET das res gstas duas participagdo de todos os monitorizagdo do envio elabora um relatério
disponibiliza o link do semanaspa b5 6 envio empregadores na das respostas, duas ue divulea até ao final
questionario, via e-mail. 1POs C resposta ao semanas apods o envio q gaa .
do questionario aos L . . do 22 ano letivo apods a
questionario, pelo meio do reforgo do pedido. =
empregadores. e e conclusdo do curso.

e Questiondrio a enviar apos a
recolha da informagdo do
inquérito aplicado aos ex-alunos.

Documentos associados:
Questionario de satisfacdo aos empregadores
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- PORTUGUR ENOURCRD AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA
A PORTUGUESA E INOVACAQ

160301

PROCEDIMENTO

Apoios para os exames nacionais
Responsavel: Diretor

Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Professores | Encarregados de Educagdo | Alunos

Desenvolvimento do processo:

N \ \

L - \\ \\ O DT informa os alunos e EE do B
A Diregdo elabora o mapa das sessoes . - ~ - ~ X
. . . Envio do calendario das sessoes de calenddrio das sessdes de apoio aos
de apoio para os alunos inscritos nos . SR ) .
o apoio ao DT exames nacionais, pelo meio mais
exames nacionais ;
expedito

Documentos associados:
Mapa das sessdes de apoio aos exames nacionais
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REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAO, CIENCIA
EINOVACAO

AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DA BATALHA

g J
a ﬁ@ 160301
PROCEDIMENTO

Organiza¢ao Documental
Responsavel: Diretor
Elementos envolvidos: Diretores de Turma | Coordenadores de Curso | Professores | Alunos | Encarregados de Educagdo

Desenvolvimento do processo:

O professor da disciplina procede a
organizagdo do dossié pedagogico
digital, por ano letivo, de acordo com

O DT procede a organizagdo do PT
digital, por ano letivo, de acordo com o
PCA:

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

Organizagao do Curso

Cronogramas

Critérios de Avaliagao

PlanificagGes

Turmas

Formagdao em Contexto de Trabalho

Prova de Aptiddo Profissional

Avaliagao

Reunides de Curso

Agoes de carater ndao formativo

Outros

Turma
Caraterizagdo da turma

Medidas de suporte a aprendizagem
e ainclusao

Apoios educativos

Planificagdo do Projeto de Educagdo
para a Saude e Sexualidade e
Cidadania e Desenvolvimento

Atas
Avaliagdo
Mérito Escolar

Anexos

o PCA:

Organizagdo da disciplina
Cronograma
PlanificagOes

Critérios de avaliagao

Materiais de apoio por médulo

Avaliagdo por mddulo

Emitido parecer favoravel do Conselho Pedagdgico, em 12/10/2022

Data da Ultima revisdo: 18/06/2024

ANQYEP

WANCA NADTHAL
PRIAL QUALREACAD £ O
EMIING FROPISIIONAL |7

SELO DE
CONFORMIDADE
EQAVET
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