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NOTA INTRODUTORIA

Este Manual tem como objetivo facilitar a integragdo de docentes que lecionam pela primeira
vez nas disciplinas dos Cursos Profissionais no Agrupamento de Escolas de José Relvas - Alpiarga.
Foi desenvolvido com base na legislagdo vigente e no Regulamento dos Cursos Profissionais.

Pretende-se que seja um documento dinédmico, sempre aberto a melhorias, sujeito a

monitorizag&o e atualizagdo constantes com a contribui¢do de todo o corpo docente.

Os Cursos Profissionais constituem um percurso do ensino secunddrio com dupla certificagdo,
onde se desenvolvem competéncias sociais, cientificas e profissionais necessdrias para o
exercicio de uma atividade profissional, ao mesmo tempo que se obtém o nivel secundério de
educagdo. Estes cursos tém uma duragdo de trés anos e uma estrutura curricular organizada em

médulos de formag&o, com uma carga horéria que varia entre 3100 e 3440 horas.

Os Cursos Profissionais organizam-se em quatro componentes de formagéo:

- Formagdo Sociocultural: Estruturada em disciplinas comuns a todos os cursos, visa contribuir

para a constru¢do da identidade pessoal, social e cultural dos alunos.

- Formagdo Cientifica: Estruturada em duas ou trés disciplinas, pretende proporcionar uma

formagdo cientifica consistente com a qualificagdo a adquirir.

- Formagdo Tecnoldgica: Organizada em Unidades de Formagdo de Curta Duragdo (UFCD), tem
como objetivo a aquisigéio e desenvolvimento de um conjunto de competéncias técnicas

necessdrias ao exercicio profissional.

- Formag&o em Contexto de Trabalho: Realizada em empresas ou outras organizagdes, durante
periodos varidveis ao longo, no inicio ou no final da formagdo, visa a aquisicdo e desenvolvimento
de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a qualificagdo

profissional.
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NOTA INTRODUTORIA

Estes cursos culminam com a apresenta¢do e defesa, perante um juri, de um projeto
denominado Prova de Aptid&o Profissional (PAP), no qual sdo demonstradas as competéncias

e conhecimentos desenvolvidos ao longo da formagéo.

A conclusdo com aproveitamento de um curso profissional:

- Confere um nivel IV de quadlificagdo do Quadro Nacional de Qualificagdes e o
correspondente nivel do Quadro Europeu de Qualificag&es, desenvolvendo o perfil profissional
associado & respetiva qualificagéio do CNQ, um instrumento de gestdo estratégica das
qualificagdes de nivel n&o superior.

- Confere um diploma de nivel secunddrio de educagdo.

- Permite a frequéncia dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP) e dos cursos CET
(Cursos de Especializag&o Tecnoldgica).

- Possibilita o prosseguimento de estudos pds-secunddrios ou no ensino superior.
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CURSOS
PROFISSIONAIS

PROGRAMADOR DE INFORMATICA

TECNICO DE DESPORTO

TECNICO DE LOGISTICA



CURSOS
PROFISSIONAIS NO AEJR

2017/2018 2018/20219 2019/2020 2020/2021 2021/2022 2022/2023 2023/2024 2024/2025 2025/2026 2026/2027

Curso Profissional Programador/a Informatica

1/2 Turma
Curso Profissional de Técnico Auxiliar de Satide 9 alunos
1/2 Turmas Curso Profissional Técnico de Logistica
12 alunos 7 alunos 7 alunos 1/2 Turma
Curso Profissional Técnico de Desporto 9 alunos
1 Turma Curso Profissional Técnico de Desporto
22 alunos 13 alunos 13 alunos 1Turma
Curso Profissional de Técnico de Gestdo e gealunos
Programacéo de Sistemas Informaticos Curso Profissional Programador/a de Informatica
1/2 Turma
1 Turma
12 alunos S alunos 8 alunos 15 alunos 13 alunos
Curso Profissional Técnico de Desporto
1 Turma
23 alunos 17 alunos
Curso Profissional Programador/a de Informatica
1 Turma
15 alunos 14 alunos 13 alunos
Curso Profissional Técnico de Desporto
1 Turma
24 alunos 21 alunos 21 alunos
Curso Profissional de Técnico de Gestio e
Programacds de Sistemas Informaticos
1/2 Turma
7 alunos 6 alunos Galunes
Curso Profissional Técnico de Desporto
1/2 Turma
19 alunos 17 alunos 12 alunos
Curso Profissional de Técnico de Gestlo e
Programacdo de Sistemas Informaticos
1/2 Turma
17 alunos 15 alunos 15 alunos
Curso Profissional Técnico de Desporto
1/2 Turma
22 alunos 20 alunos 1% alunos
Curso Profissional Técnico de Desporto
1 Turma
31 alunos 25 alunos 22 alunos

Curso Profissional de Técnico de Gestdo e
Proeramacao de Sistemas Informaticos
1 Turma

18 alunos 18 alunos 13 alunos

A escolha da oferta formativa cruza um conjunto de critérios:

- SANQ (Sistema de antecipag¢do das necessidades formativas, por drea de estudos e
regido geogrdfica);

- Tendéncias da procura social;

- Condigdes especificas de formagdo na escola.

A concertacdo da oferta acontece a nivel regional e é coordenada pela DGEStE e a
nivel local em sede de conselho municipal de educagdo.
A oferta formativa para o ano 2024 /2025 permitiu incluir um novo curso

- Curso Profissional Técnico/a de Logistica.
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EQAVET
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Programador/a de Informdtica Técnico de Desporto
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Técnico de Logistica



EQAVET

A Escola, desde 2020, encontra-se a
implementar o sistema de garantia da
qualidade alinhado com o Quadro
EQAVET para o desenvolvimento de uma
cultura de melhoria continua do EFP.

A aplicag&o deste instrumento ajuda as
escolas dos estados membros a
documentar, desenvolver, monitorizar,
avaliar e a melhorar a eficiéncia da oferta
de Ensino e Formagdo Profissional e a
qualidade das praticas de gestéo.

O Quadro EQAVET integra quatro

componentes fundamentais:

* Um ciclo de garantia e melhoria da
qualidade, constituido por quatro fases
(Planeamento, Implementagdo, Avaliagdo
e Revis&o);

* Quatro critérios de qualidade, aplicados
as fases do ciclo de garantia e melhoria
da qualidade (um critério para cada fase
do ciclo);

* Descritores indicativos que especificam
os critérios de qualidade, permitindo a sua
“operacionalizagdo” e que estdo
definidos, quer ao nivel do sistema de EFP
no seu todo, quer ao nivel da escola;

* Dez indicadores de referéncia que

suportam a monitorizag&o, a avaliagdo e a

INDICADORES INTERMEDIOS /EQAVET

Taxa de concluséo dos cursos
Taxa de conclusdo dos cursos (Indicador

4a EQAVET)

Taxa de empregabilidade minima
Taxa de empregabilidade de antigos
alunos (1 ano apds conclusdo do curso)

(Indicador EQAVET 5a))

Taxa dos diplomados que
prosseguiram estudos

N° diplomados que prosseguiram estudos
apds 12 meses/N° diplomados total
(Indicador EQAVET 6a))

Taxa de alunos que trabalham na area
profissional dos cursos

N° diplomados que apds 12 meses
trabalham na area profissional dos cursos
/N° diplomados total (Indicador EQAVET
6al))

indice de satisfac@o dos
empregadores com os seus
colaboradores, ex-alunos

Valor médio global obtido nos
questiondrios de satisfag&o das empresas

(Indicador EQAVET 6b3))

introdugdo de melhorias face aos objetivos

e metas tragados.

LEGISLACAO ATUAL APLICAVEL AOS CURSOS
PROFISSIONAIS

e PORTARIA N°235-A/2018

e DECRETO-LEI N°55/2018

FERRAMENTAS FUNDAMENTAIS PARA OS
PROFESSORES DO AEJR:

e PLATAFORMA INOVAR

e PLATAFORMA MOODLE
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CONHECA
A EQUIPA EQAVET

* Diretora do Agrupamento

* Adjunto da Diretora responsdavel pelo Ensino Profissional
* Coordenadora dos Cursos Profissionais

* Responsdvel pela Qualidade e Comunicagdo da EQAVET
* Coordenador da Equipa de Autoavaliag&o

* Assistente Técnica dos Servigos Administrativos

* Servigos de Psicologia e Orientagdo

* 2 Diretores de Curso (TD e Pl)

* Para além destes elementos, a escola recorrerd a um consultor externo.

- Competéncias da equipa EQAVET

Cabe & equipa EQAVET desenvolver o processo de alinhamento do sistema de garantia da
qualidade com o Quadro EQAVET, da forma indicada na sintese descritiva e no plano de ac¢do
da candidatura. Deve, pois, garantir uma estratégia de envolvimento, monitorizag&o e
implementa¢do do processo de qualidade, assegurando o desenvolvimento de um ciclo de
garantia e melhoria da qualidade:

* constituido por quatro fases (planeamento, implementagdo, avaliagdo e revis&o);

* organizado e desenvolvido de acordo com quatro critérios de qualidade, aplicados a&s

fases do ciclo de garantia e melhoria da qualidade (um critério para cada fase do ciclo);

Monitorizado:

e por descritores indicativos, que especificam os critérios de qualidade, permitindo a sua
“operacionaliza¢do”, conforme estdo definidos, quer ao nivel do sistema de EFP no seu
todo, quer ao nivel do operador de EFP;

* por dez indicadores de referéncia, que suportam a monitorizagdo, a avaliagdo e a

introdug&o de melhorias, face aos objetivos e metas tragados.
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I O PROFESSOR

AULAS

.AVALIACAO

.ACAO DISCIPLINAR
INOVAR - INSTRUCOES



O

PROFESSOR

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO

Seguir o plano de formagéo
estabelecido para a sua disciplina
Monitorizar a assiduidade de cada
aluno

Estabelecer planos de recuperagdo
de horas sempre que um aluno
ultrapasse os 10% de faltas em cada
mddulo

Proceder & recuperacdo das faltas no
programa INOVAR

Definir plano de recuperacdo de
aprendizagens sempre que um aluno
ndo capitalize um mdédulo

Repor aulas (o professor ndo tem falta
- repde a aula oportunamente)
Comunicar, obrigatoriamente, aos DT e
DC a necessidade de efetuar permuta
com a mdxima antecedéncia possivel
para o Coordenador dos Cursos
Profissionais efetuar as necessdrias
alteragdes no hordrio da turma e do
professor, que serdo comunicadas &
direcdo.

Disponibilizar-se para permutas com
os demais elementos do conselho de
turma

E da responsabilidade de cada
professor manter organizado e
atualizado o dossier da disciplina, no
arquivo digital (MOODLE). A sua
organiza¢do e atualizagdo é

obrigatdria.
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Lancar classificagdes no programa
Inovar - dos alunos com classificagdo
superior a 10 valores e assiduidade
superior a 90%.

Imprimir Pauta Modular no final de cada
médulo e aquando das recuperagdes
modulares, assind-la e entregd-la ao DT
ou DC.

Elaborar Sinteses Descritivas Individuais
no final de cada semestre letivo,
incluindo os momentos da realizagdo

das reunides intercalares.




O PROFESSOR
AU LAS * O professor fem que monitorizar as

faltas dos seus alunos em cada médulo.
As faltas n&o podem exceder 10% da

* A duragdo de um tempo letivo é de 50 . i
, o carga hordria de cada médulo de cada
minutos. As aulas tém inicio as 8:20 e o
. ) disciplina. Caso o aluno ultrapasse o
terminam as 18:00. . . .
_ limite de faltas, deverd realizar
* Em cada aula o professor deve registar . N
, atividades de recuperagdo,
as faltas dos alunos e o respetivo ] )

L , obrigatoriamente na escola, caso tenha
sumario no programa INOVAR, tendo até .
ultrapassado o limite de faltas

injustificadas. O documento MC -
Medida Corretiva, serd preenchido em

48 h para o fazer.
* No inicio de cada mdédulo deve ser dado

a conhecer aos alunos, os objetivos,
, o conselho de turma.
conteudos, formas de avaliagdo e os R ,
o o _ * Se as faltas forem justificadas, poderd
critérios de avalia¢do prevista para a _

. . i , realizar essas tarefas em casa, o
lecionagdo do respetivo médulo ,
professor deverd preencher o

documento MR - Medida de de
Recuperagdo.

descritos na Planificagdo do Médulo
(Modelo que tem que ser submetido no

Moodle no dossier digital da Diregéo de _ .
, , * N&o devem ser registadas faltas a
Curso). Deve ficar sumariado. o i
. atividades letivas a alunos que, na
* No caso de auséncia de um professor, i o

o mesma data e hora, estejam a participar
este deverd informar o Conselho de o
, ) , ) em atividade aprovadas no plano anual
Turma, pelo meio mais expedito (email,

telefone,...) para se proceder & sua
substitui¢do, caso seja possivel. Por

de atividades da escola, devendo ser
previamente fornecida ao professor a

lista dos alunos participantes.
outro lado, o professor que ,
, , _ * S6 os professores acompanhantes dos
antecipadamente saiba que vai faltar .
, alunos na formag¢do em contexto real
poderd permutar com outro professor da . , _
, (visita de estudo) é que podem assinar
turma. A Coordenadora do Ensino o ~
. , _ os sumdrios. Os professores que ndo
Profissional deverd ser informada destas , o
. o fagam parte da referida atividade mas
alteragdes de hordario. _ N
que tenham aula nesse dia deverdo
* O professor que faltou e uma vez que _
N . compensar posteriormente a aula em
ndo tem falta, deve repor o mais
, , causa.
rapidamente possivel a aula ou as aulas _
. * Sempre que um professor terminar de
em que ndo pdde estar presente. . ,
, , lecionar todos os seus mddulos, deve
e O professor deve comunicar, através da . i N
o informar o DT ou o DC, desta situag&o
plataforma INOVAR qualquer ocorréncia, .
. . . na semana que termina. Desta forma,
digna de registo, verificada durante as .
o N pretende-se preencher o horério que
aulas e fendo em conta a tipificagdo das L
L fica livre com outros tempos de outras
ocorréncias, indicando o grau, o o
, . disciplinas.
comportamento e a medida aplicada. ,
N e O DC, deverd dar a preencher aos
(Anexo Manual de Promogéo da .
o alunos sempre que solicitado, a
Disciplina | Comportamento Inovar). B o
Questiondrio de Avaliagdo do formador
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O PROFESSOR
AVALIACAC

* A avaliagdo deve, obrigatoriamente, e O aluno deve fazer a recuperagéo dos

respeitar os critérios de avaliagdo . I
instrumentos de avaliagdo em que

definidos em Departamento Curricular e
obteve classificagdo inferir a 10, uma

e aprovados em Conselho -~ .
Unica vez no médulo. O professor deve

Pedagdgico. :
langar um novo instrumento com a

* No inicio de cada médulo, o professor g . ~
classificag&o obtida na recuperacdo.

deverd informar os alunos sobre os ) N
* Se o aluno continuar a ndo aprovar no

critérios de avaliagdo. . . .
mddulo, poderd realizar o exame em

* Todos os instrumentos de avaliag&o . - : .
época definida para o efeito e apds
devem ser registados na plataforma
INOVAR.
* O registo, na plataforma INOVAR, da

classificagdo de um aluno a um

inscricdo na secretaria.
* Todos os registos e instrumentos de
avaliagdo devem ser guardados e

arquivados no dossié digital

médulo depende, ainda da frequéncia
correspondente.

de, no minimo, 90% das aulas previstas . ,
! rTER P * No final de cada mddulo, os alunos

ara o mdédulo. .
P devem preencher a ficha de

* Quando um determinado aluno ndo o . .
autoavaliagdo do mddulo (que podera

tem assiduidade suficiente para ser
avaliado (90% de assiduidade), o

professor deve combinar com o aluno

ser através do preenchimento de um
Forms) e tomar conhecimento da

classificagdo final.
as atividades que este deve realizar de

forma a recuperar as aprendizagens
em falta (apenas quando as faltas sdo
justificadas). Apds o aluno recuperar
as faltas, o professor, deve registar na
plataforma INOVAR os tempos

recuperados e a sua avaliag&o.
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O PROFESSOR
ACAO DISCIPLINAR

A tdes discipli dentro d lad ,
S questoes disciplinares dentro da sala de Quando houver ordem de saida da sala de

aula devem ser resolvidas pelo professor e, N L
aula, com marcagdo de falta injustificada

imediatamente, comunicadas ao DT através T ,
(disciplinar) com ordem de saida da sala de

da plataforma INOVAR. As ocorréncias , .
aula e demais locais onde se desenvolva o

serdo tipificadas da seguinte forma:
trabalho escolar, o aluno deve ser
encaminhado para o Gabinete de Apoio ao

t 1 Graul- ,
a) Comportamentos de Grau Aluno e & Familia ou, nesta impossibilidade,

Comportamento meritério Rr T ~
para a biblioteca escolar, com a indicagdo

b) Comportamentos de Grau 2 - das atividades a desenvolver e do periodo

Informag&es ao Diretor de Turma
durante o qual o aluno deve permanecer

c) Comportamentos de Grau 3 - Infragdes fora da sala.
leves

d) Comportamentos de Grau 4 - Infragdes

graves

e) Comportamentos de Grau 5 - Infragdes

muito graves

A aplicag&o da medida corretiva da ordem
de saida da sala de aula e demais locais
onde se desenvolva o trabalho escolar é da
exclusiva responsabilidade do professor
respetivo e implica a marcagdo de falta
injustificada e a permanéncia do aluno na

escola.

MANUAL DE PROMOCAO DA DISCIPLINA | COMPORTAMENTO INOVAR

-
e
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https://aejoserelvas-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/susana_rodrigues_ae-joserelvas_pt/ETVvFbab9YNOq_CH4qUQfhQBiMKEXGTtrO4Oe6J6SjWxeQ?e=wFj3ZN

O PROFESSOR
DOCUMENTACAO E RECURSOS
DIGITAIS

INOVAR

* Registo de Sumdrios: “Area Docente” - “Sumdrios” - Hordrio Docente” ou “Aulas”
* Registo de Assiduidade: “Area Docente” - “Sumdrios” - “Hordrio Docente” ou “Aulas”
* Registo de Avaliagdo de Médulo: “Area Docente” - “Avaliagdes” - “Classificagdes”

|II

* Registo Comportamental: “Area Docente” - “Inicial” - “Comportamento”

* Registo de Instrumentos de Avaliagdo - “Area Docente”- “Avaliages” - “Agenda”

e Validagdo de propostas - “Area Docente” - “Avaliag&es” - “Classificagdes” - “ Médulo
N°" - “Validar Nota / inserir data de conclusdo do médulo” - “Aceitar propostas”

* Monitorizag&o de faltas: “Area Docente” - “Inicial” - “Disciplinas” ou “Area Docente” -
“EA" - selecionar aluno - “+"

* Registo de Recuperag&o Assiduidade/Avaliagéo: “Area Docente” - “EA”

» Comunicagdo com o DT: “Area Docente”- “Comunicagdes”
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I DIRETOR DE TURMA

-PROCEDIMENTOS
-ASSIDUIDADE / FALTAS
.COMPORTAMENTO / ACAO DISCIPLINAR



DIRETOR DE TURMA

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO
(DE ACORDO COM A PORTARIA 235-A/2018 DE 23 DE AGOSTO)

* Cumprir com as competéncias comuns
aos diretores de turma dos cursos
regulares (Nota: Faltas para Enc.
Educagdo PO21 - Imprimir com Mddulos)

* Atualizar o processo Individual do aluno,
arquivando:

a) O contrato de formagéo; (da
responsabilidade do Diretor de Curso)

b) Fichas de informagdo PO51b , resultantes
da avaliagdo interna, incluindo a
identificagdo e classificagdo final das
disciplinas, médulos, UFCD e da
componente de formag&o em contexto de
trabalho, assim como a identificag&o da
entidade de acolhimento em que esta
decorreu;

c) No &mbito da avaliagdo externa, a
identificagdo do projeto da Prova de
Aptid&o Profissional (PAP) e respetiva
classificagdo final;

d) Relatérios médicos e ou de avaliagdo
psicoldgica, quando existam;

e) Relatdrio técnico-pedagdgico, programa
educativo individual e identificag&o das
dreas curriculares especificas, quando
aplicével;

f) Registo da participag&o em
representag&o dos pares em dérgé&os da
escola e em atividades ou projetos,
designadamente culturais, artisticos,
desportivos, cientificos e no dmbito do
suporte bdsico de vida e de Cidadania e
Desenvolvimento, entre outros de relevante

interesse social desenvolvidos na escola.

g% Mooz I

Assegurar a entrega atempada dos
documentos solicitados aos formandos
pelos servigos administrativos
Coordenar o processo de tomada de
decisdo relativa a avaliagdo sumativa,
garantindo a sua natureza
globalizante e o respeito pelos
critérios de avaliag&o definidos
Trabalhar em estreita coordenagdo
com os professores, formadores,
diretores de cursos, orientadores de
estdgios e orientadores das provas de
aptid&o profissional

Assinar as Pautas Modulares P0O02
(com assinatura dos alunos) de todas
as disciplinas em articulagdo com o
Diretor de Curso

Gerar Pauta Global no final de cada
semestre PO14b - separador
Avaliag&es - Classificagdes. Imprimir
Sinteses Descritivas PO51b no final de
cada semestre e nas datas previstas
para as reunides intercalares. Arquivar
no processo individual do aluno o
original, devidamente assinado, depois
da Reuni&o com os Encarregados de
Educagdo.

Manter organizado e atualizado o
dossier do diretor de turma, no arquivo
digital (MOODLE). A sua organizagdo
e atualizagdo é obrigatdria.
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DIRETOR DE TURMA
PROCEDIMENTOS

Na primeira reuni&o com os alunos e EE, o Sempre que existir um contacto
DT deve garantir que cada EE assine: presencial/telefénico/sms/email com o
* o documento relativo a tomada de EE, este deve ser registado na plataforma
conhecimento do Regulamento Interno INOVAR().
* o documento para visitas de estudo
dentro do concelho O DT deve informar regularmente os alunos
* a autorizagdo da captagdo de e os respetivos EE da sua assiduidade
imagens (PO21 - INOVAR), pelo meio mais expedito
* a autorizagdo de saida & hora de (telefone, email).
almocgo

Estes documentos deverdo ficar

arquivados no dossié da direg&o de turma.

Os alunos, nesta primeira reunido, sdo
informados da importancia e da forma

como devem aceder ao Inovar Consulta.

Todas as comunicagdes escritas do DT
para os elementos do CT devem ser

realizadas através do email.

-
.
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DIRETOR DE TURMA
ASSIDUIDADE | FALTAS

* De acordo com a legisla¢do, os alunos
tém que ter 90% de assiduidade para
obterem classificagdo no mddulo.

* Quando o aluno atingir ou exceder
metade do limite de faltas (5% ou mais
de faltas) permitido para cada médulo
de cada disciplina, o DT deve informar
o EE ou o aluno, quando maior de
idade, pelo meio mais expedito
(telefone, email). O aluno também
deve ser regularmente informado
sobre a sua assiduidade.

* O aluno tem de entregar as
justificagBes de faltas ao DT até ao 3°
dia util subsequente & verificagdo da
mesma.

e O DT deve alertar os alunos com falta
de assiduidade, para combinarem com
o professor da disciplina, onde
ultrapassaram o limite de faltas
permitido por médulo, a realizacdo de

atividades de recuperagdo.
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DIRETOR DE TURMA
COMPORTAMENTO | ACAO DISCIPLINAR

Devem ser adotados procedimentos
semelhantes entre todos os docentes do
Conselho de Turma. Nos CT,
principalmente no primeiro, devem acordar

os procedimentos a ter com os alunos.

As questdes disciplinares dentro da sala
de aula devem ser resolvidas pelo
professor e, imediatamente, comunicadas
ao DT através da plataforma INOVAR ).
As ocorréncias serdo tipificadas da

seguinte forma:

a) Comportamentos de Grau 1 -
Comportamento meritdrio

b) Comportamentos de Grau 2 -
Informag¢des ao Diretor de Turma

c) Comportamentos de Grau 3 - Infrag&es
leves

d) Comportamentos de Grau 4 - Infra¢des
graves

e) Comportamentos de Grau 5 - Infragdes

muito graves

g Woozo N
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I DIRETOR DE CURSO

-TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO
ANO LETIVO



DIRETOR DE CUR

Em articulag&o com o DT e respetivos
professores, agilizar as permutas
dando conhecimento atempado aos
alunos e ao Coordenador dos diretores
de Curso.

No 10° ano, no inicio de cada ciclo
preparar os contratos de formagé&o de
cada aluno

Assegurar a articulagdo pedagdgica
entre as diferentes componentes de
formacdo, disciplinas e UFCD
Organizar e coordenar as atividades a
desenvolver no dmbito da componente
de formagdo tecnolégica

Participar nas reunides do conselho de
turma, no &mbito das suas fungdes
Intervir no &mbito da orientagdo e
acompanhamento da PAP

Propor para aprovagdo do conselho
pedagdgico os critérios de avaliagdo
da PAP e datas de apresentagdo
Assegurar a articulagdo entre a escola
e as entidades de acolhimento da FCT,
identificando as, selecionando-as,
preparando protocolos, participando
na elabora¢do do plano de trabalho e
dos contratos de formagéo,
procedendo & distribuigdo dos alunos
por aquelas entidades e coordenando
o acompanhamento dos mesmos, em
estreita relag&o com o orientador da
FCT e o tutor responsdveis pelo

acompanhamento dos alunos na FCT

st Mooz M
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Assinar as Pautas Modulares de todas
as disciplinas em articulagdo com o
Diretor de Turma

Participar na avaliagdo do curso
Transmitir todas as informagdes
relevantes & Coordenadora dos
Diretores de Curso que representa os
Cursos Profissionais em Conselho
Pedagdgico

Manter organizado e atualizado o
dossier da direg&o de curso, no
arquivo digital (MOODLE). A sua
organiza¢do e atualizagdo é

obrigatéria.




I ORIENTADOR FCT

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO
LETIVO



ORIENTADOR FCT

Seguir o Regulamento da Formagdo
em Contexto de Trabalho (FCT)
Elaborar o plano de trabalho do aluno,
em articulagdo com o diretor de curso
e, quando for o caso, com os demais
érgdos de coordenagdo e supervis&o
pedagdgica da escola, bem como com
os restantes professores e formadores
do curso e o tutor designado pela
entidade de acolhimento

Defini¢cdo de locais de estdgios de
acordo com opgdes dos formandos
Estabelecer protocolos

Definir as datas de concretizag¢do da
FCT e informar o Diretor de Curso para
informag&o ao Conselho Pedagégico
Acompanhar a execugdo do plano de
trabalho do aluno, nomeadamente
através de deslocagdes periddicas,
pelo menos duas vezes por periodo de
FCT, aos locais em que a mesma se
realiza (preencher grelhas na
secretdria para suporte de despesas
de deslocagdes)

Registar em documento préprio
(dossier de estdgio) as visitas aos
locais de FCT e recolher assinaturas
dos tutores

Avaliar, em conjunto com o tutor
designado pela entidade de
acolhimento, o desempenho do aluno
Acompanhar o aluno na elaboragdo
dos relatérios da FCT;

%o Wooz M

Atestar cumprimento do protocolo
sempre de acordo com a legislagdo
em vigor

Propor ao conselho de turma de
avaliagdo, ouvido o tutor, a
classificagdo do aluno na FCT. Inserir
na plataforma INOVAR - no separador
FCT - a assiduidade e respetiva
avaliagdo

Depois de inseridos dados relativos a
assiduidade, digitalizar mapa de
assiduidade de cada aluno

Atualizar os dados dos parceiros FCT
no programa INOVAR - nos
separadores - Area
Docente/FCT/Empresas: Clicar no
sinal + para novos parceiros ou duplo
click na empresa para atualizagdo de
dados

Associar cada estagidrio FCT no
programa INOVAR - nos separadores -
Area Docente /FCT /Estagio e
preencher todos os campos.

Introduzir a avaliag&o final da FCT no
programa INOVAR - nos separadores -
Area Docente /FCT/Avaliacdio

Gerar P04 - separador FCT -
assinado pelos orientadores e pelos

formandos



I ORIENTADOR PAP

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO
LETIVO



ORIENTADOR PAP

* Seguir o Regulamento da Prova de
Aptid&o Profissional

* Apresentar os critérios de avaliag&o
da PAP e datas de apresentagdo ao
Diretor de Curso para aprovagdo do
Conselho Pedagdgico

* Calendarizar detalhadamente as
vérias fases de planeamento e
execugdo dos Projetos

* Avaliar e decidir acerca da
elegibilidade dos projetos
apresentados pelos alunos

* Apresentar os temas dos projetos ao
Diretor de Curso para apresentagdo
ao Conselho Pedagdgico

* Inserir no programa INOVAR - nos
separadores - Area
Docente/PAP/Listagens- os temas dos
projetos

* Manter atualizado o cronograma da
PAP no programa INOVAR - nos
separadores - Area
Docente/PAP/Cronograma

* Orientar e acompanhar o
desenvolvimento da Prova de Aptiddo
Profissional

* Sumariar e registar a assiduidade dos
formandos: programa Inovar -
separador PAP

* Integrar o juri de avaliag&o das PAP

* Langar classificagdes finais e gerar
respetiva pauta PAP - PO85
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I ANEXOS



PRINCIPAIS DOCUMENTOS
INOVAR

PROCEDIMENTOS PARA RECUPERAGAO DE FALTAS INOVAR ALUNOS:

Area Docente EA: surge a pdgina das Recuperagdes de Faltas

Prof - 12° /D _PI / Deservobvimento de Agkcagh = I

A Area
e R
Home + § avasaghe AR R

Wiritzen comection of sssessment dvterang, readn
. i ot eher, deat Y, G
WOGTIA MR Inghts (ontmascB)  fueooh o of exertises from St bookp, 140, 1AL

Clicar no formando que se pretende fazer a recuperacdo de faltas e entre os dois quadros grandes,
tém “tipo de medida, manual, data da medida”. Clicar na seta & frente do tipo de medida e escolher
“MR-medida de recuperagdo”. Aparecem as faltas do formando, data e médulo. No quadrado F,
deve aparecer J (justificada). Por vezes ndo aparecem todas as faltas, pelo que serd necessario
clicar no botdo “+" por baixo do EA.

Para selecionar as faltas que se quer fazer a recupera¢do deve-se clicar nos quadradinhos em
branco, por baixo do “R".

Depois, do lado direito, tfemos um quadro com o ftitulo “Descricdio da medida”. Ai escreve-se a
atividade que o formando tem de fazer (Fichas, trabalhos, pesquisa, etc...) e coloca-se a data que
terd de entregar ou demonstrar que fez.

Apds este procedimento, deve-se gravar clicando no botdo vermelho a piscar e a medida de
recuperagdo vai aparecer no quadro superior.

Quando o formando fizer a atividade proposta deve-se escrever no quadrado do lado direito onde
diz “Avaliagdo” se o mesmo cumpriu ou ndo o que foi proposto e clicar no botdo de gravar
novamente. Aqui o que importa s&o os tempos recuperados e ndo a avaliagéo do trabalho pedido
pelo professor.

Se o aluno ndo cumprir a Medida as suas faltas passam a injustificadas e terd de cumprir uma
Medida de Recuperagdo de faltas injustificadas (caso ainda lhe seja possivel fazé-lo). O professor

informa o DT, para que seja possivel aplicar a Medida Corretiva no Inovar.
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PRINCIPAIS DOCUMENTOS
INOVAR

COMO MONITORIZAR A ASSIDUIDADE DOS ALUNOS NO INOVAR - EXEMPLO

Area Docente INICIAL: selecionar o aluno e clicar no bot&o + (por baixo da disciplina)

Area Docente dres Admanistrative |
| Evemes  [UTEN Sumdrios  Awalimghes sgusias oS4 e T e EA Cormumicaghes  Aghes dicp.
@/ Home - W Sit. Proc. TF Dbcipling Meorosl™ F1 P2 FM FO PP R ORU ML MK Data  Module Falta Tempo )

vl 7 a o L] L] o 0 22 a 24092034 107H

F(Oo|O |0 (0|4 |0 N 24Ba03s 107

IR RE AL NERE 19022024 0816 1 4
w0 |8 |c|a|1|o|2|e |z 19022034 D216 1

Exemplo: TIC - médulo 3 - méximo 4 faltas

e Se o aluno tem 5 faltas e sdo 5 faltas justificadas - faz plano de recuperacdo de 1 falta
justificada

e Se o aluno tem 5 faltas e todas s&o injustificadas - faz medida corretiva de 1 falta
injustificada

e Se o aluno tem 6 faltas - 1 falta justificada e 5 faltas injustificadas - faz medida corretiva de
1 falta injustificada e plano de recuperagdo de 1falta justificada

e Se o aluno tem 6 faltas - 2 faltas justificadas e 4 faltas injustificadas - faz plano de
recuperagdo de 2 faltas justificadas

e Se o aluno tem 6 faltas - 3 faltas justificadas e 3 faltas injustificadas - faz plano de
recuperagdo de 2 faltas justificadas

LANCAR CLASSIFICACOES DE FINAL DE MODULO
Area Docente AVALIACOES: Classificagdes

Area Docente
IR o

Inste Aval | Chssficagbes | Sinteses dSCpMas | Medides DL 54 | Perouso | Agenda |

" Tetiado (avaliagbes)

Imprimir pauta de avaliag&o por médulo: PO02 (com assinatura do aluno)

i
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ELABORAR SINTESES DESCRITIVAS INDIVIDUAIS NO FINAL DE CADA SEMESTRE

Area Docente AVALIAGOES: Sinteses disciplinas

[mnste aval | Gassiicahes | | sintases dscpings | Medidas DL 54 | Percurso | Agenda |

Momenta Fnalde semestre

H* Home: M. Sit.  Proc L=} Hiduls

Classficacio

Dificuldades
Evidenciadas

Estratégias da
Remediacio

Fakas dustificadas | 0 | injustificadss | 0 | mareria |

| oisciptinares

Obsenvagies

Estratégas da
Remedizcio

Fakas Justificadas I 0 | |n;u:t1’|cma:| 0 I Material I

I Déscipbinares

ObservacBes

ELABORAGAO DOS TERMOS
Area Administrativa TURMAS: Matriculas

Faltas [Docente)

Turma [ | <Todos Percursos> - | <Todas Escolas>

Prof - 3(12) C_F1 Matriculas.  Cronograma  Turnos  Hordrios  Marcagho Faltas (Alunos)  Doe. piblicos

—
N* Home

POO4  POMO POIM 3

R T H M.? Processa / N.° Arquive |

Diversos

ooooopoooooon

Imprimir registo individual do percurso escolar (livro de termos): P0O13
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SELEGAO DAS OPCOES PARA O 10° ANO

SELECIONAR DADOS PARA A IMPRE

Tipe de Impressdo Disciplinas

Apenas disciplinas (56 descrigio) Portugués

Disciplinas/Mddulos (6 descricho) Portugués Lingua No Materna

| Registo completo Inglés (continuagin)

Sem coluna "Rubrica™ Espanhol {(continuacdo)

| Assinatura do D, Curso Area de Integracio

Assinatura do D, Turma (nas disciplinas) Tecnologias de Informacdo e Comunicacio

Assinatura dos Servigos de Administracio Escolar Educacso Fisica

Imprimir em Word Fisica e Quimica

o Imprimir n® da pigina Matematica
Microcomputadores e Redes Locais

Imprimir seccie FCT (Final) Desenvolvimento de Aplicacies

Imprimir secciio PAP Andlise @ Gestdo de Base de Dados

S &S| 1S 1% IS 1% IS0 IS IS 1S

Desenvolvimento de Aplicagdes Cliente/Servidor
Formacdo em Contexto de Trabalho

| Imprimir secgdo Observagdes (vazia)

Imprimir secgao Observagdes (das matriculas)
| Todos o Alunos
| Madulos com cor alternada

Mostrar também média final em pontos
Periodo
+ Ano letivo cormente

Todos os anos letivos

Entre datas

SELEGAO DAS OPCOES PARA O 11° ANO

SELECIOMAR DADOS PARA A IMPRESSAQ

Tipo de Impressiao Disciplinas
Apenas disciplinas (50 descrigao) v | Portugués
Disciplinas /Mddulos (s6 descricio) +  Portuguds Lingua N3o Materna
+ Registo completo +  Inglés (continuagdo)
Sem coluna "Rubrica” +  Espanhol {continuagda)
+ Assinatura do D. Curso +  Area de Integrac3o
Assinatura do D. Turma (nas disciplinas) + Tecnologias de Informagdo e Comunicagio
Assinatura dos Servigos de Administragio Escolar +| Educacio Fisica
Imprimir em Word +  Fisica e Quimica
+| Imprimir n® da pagina | Matemdtica
~ Microcomputadores e Redes Locals
| Imprimir seccBo FCT (Final) + Desenvolvimento de Aplicagbes
Imprimir seccio PAP + Andlise @ Gestdo de Base de Dados
] Imprimvir seccho ObservagBes [vazia) | Desenvolvimento de Aplicacies Cliente/Servidor
+ Formacio em Contexto de Trabalho

Imprimir seccho Observaches (das matriculas)

LS

Todos os Alunos

L

Midules cam cor alternada

Mostrar também média final em pontos
Periodo

| Ano letivo corrente

Todos os anos letivos

Entre datas
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SELECAO DAS OPCOES PARA O 12° ANO
Clicar no bot&o “H” para calcular as classificagdes finais e s6 depois fazer a impress&o do P013

com as opg¢des da Figura 2

[ e oo e

Turma <Todos Percursos:

prof - 3(12) C_PI

R T

i bl

Figura 2

SELECIOMAR DADOS PARA A IMPRESSAQ

Tipo de Impressdo
Apenas disciplinas (s6 descrigio)
Disciplinas/Médulos (56 descrigao)
' Registo completo
Sem coluna “Rubrica”®
v Assinatura do D, Curse

Assinatura do D. Turma (nas disciplinas)
Assinatura dos Servigos de Administragho Escolar
Imprimir em Waord

| Imprimir n® da pagina

| Imprimir secgda FCT (Final)
| Imprimir secgio PAP
| Imprimir secqio Observagdes (vazia)
Irmprimir tec¢do Observagdes (daz matriculas)
v Todos oz Alunos
w| Mdédulos com cor alternada
Mostrar também média final em pontos
Periodo
| Ano letivo corrente
Todos o5 anos letives

Entre datas

Epoca recuperacio Faltas (Docente)
- <Todas Escolas>

Matriculas Cronograma Turmes Hordrios  Marcacho Faltas (Alunes) Doc. pablicos

H HN.# Processo [ N.* Arquiva |

Mama
Consultar/Calcular classificagdes finais [hahilitaqées!]

Disciplinas
Portugués
Portugués Lingua N3o Materna
Inglés (continuagdo)
Espanhel (continuacio)
Area de Integracio
Tecnologias de Informagdo e Comunicacin

Educacao Fisica

o
o

o

o

o

W

o

v | [Fisica & Quimica
v | Matematica

v | Microcomputadores & Redes Locais

v | Desenvolvimento de Aplicagbes

v | Andlise @ Gestdo de Base de Dados

v | Desenvolvimento de Aplicagdes ChentefServidor
o

Foermacdo em Contexto de Trabalho

Area Administrativa

NOTA:

[+ [+ [ fefefeJefofefsfe]e]s ]

N&o esquecer de pedir a um Administrador do Inovar para fechar o ano letivo dos alunos que

concluiram o curso antes de imprimir os respetivos termos para poder aparecer o texto com a

média final do curso do aluno.

geesos 95030 e @i X

EQAVET PORTUGUESA

5.6 0F



“Educacao Profissional: Construindo Futuros com Dedicacao e Exceléncia”

No Agrupamento de Escolas de José Relvas, em Alpiarg¢a, o papel do professor/formador
nos cursos profissionais é essencial para o desenvolvimento das competéncias técnicas e
pessoais dos alunos. Através de uma abordagem prética e contextualizada, os docentes
contribuem para a formagdo de futuros profissionais, promovendo a aplicagdo de
conhecimentos tedricos em situagdes reais de trabalho. Esta dedicagdo & formagéo
prética ndo sé enriquece o percurso educativo dos alunos como também os prepara para
os desafios do mercado de trabalho atual, valorizando o compromisso com a qualidade

educativa e o sucesso profissional.

Assim, o Agrupamento de Escolas de José Relvas reafirma o seu compromisso com uma
educagdo inclusiva e de qualidade, investindo na formagd&o integral dos seus alunos e na

construgdo de um futuro promissor para cada um deles.

Agradecemos a todos os professores/formadores pelo empenho e dedicagdo com que
partilham o seu conhecimento e experiéncia, inspirando os alunos/formandos a
alcangarem o seu melhor. E com a colaboragdo e o profissionalismo de todos que

construimos uma comunidade educativa forte e orientada para o sucesso.

Obrimadte:
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AGRUPAMENTO DE ESCOLAS DE
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