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NOTA INTRODUTÓRIA 
 
 
 
Este Manual pretende ser um elemento facilitador do processo de integração de docentes que 

lecionem pela primeira vez disciplinas dos Cursos Profissionais na Escola Secundária Manuel 
Cargaleiro. Foi elaborado com base na legislação em vigor e no Regulamento dos Cursos 
Profissionais. 

Pretende-se que seja um manual dinâmico, sempre aberto à introdução de melhorias, sendo 
alvo de monitorização e atualização constantes com o contributo de todo o corpo docente. 
 

Os Cursos Profissionais são um percurso de ensino secundário com dupla certificação, em que 
se desenvolvem competências sociais, científicas e profissionais necessárias ao exercício de uma 
atividade profissional e, simultaneamente, se obtém o nível secundário de educação.  

Os Cursos Profissionais têm a duração de três anos e uma estrutura curricular organizada em 
módulos de formação, com uma carga horária que varia entre 3100 e 3440 horas. Organizam-se 
em quatro componentes de formação: 

Formação Sociocultural - estruturada em disciplinas comuns a todos os cursos, visa contribuir 
para a construção de identidade pessoal, social e cultural dos alunos; 

Formação Científica - estruturada em duas ou três disciplinas, visa proporcionar uma formação 
científica consistente com a qualificação a adquirir; 

Formação Tecnológica - organizada em Unidades de Formação de Curta Duração (UFCD), visa a 
aquisição e desenvolvimento de um conjunto de competências técnicas necessárias ao exercício 
profissional; 

Formação em Contexto de Trabalho - é realizada em empresas ou noutras organizações, em 
períodos de duração variável ao longo ou no final da formação, e visa a aquisição e o 
desenvolvimento de competências técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a 
qualificação profissional. 

Estes cursos culminam com uma apresentação e defesa, perante um júri, de um projeto, 
designado por Prova de Aptidão Profissional (PAP), na qual são demonstradas as competências e 
os conhecimentos que desenvolveram ao longo da formação. 

A conclusão com aproveitamento de um curso profissional:  
- Confere um nível IV de qualificação do Quadro Nacional de Qualificações e correspondente 

nível do Quadro Europeu de Qualificações, desenvolvendo o perfil profissional associado à 
respetiva qualificação do CNQ, instrumento de gestão estratégica das qualificações de nível não 
superior.  

- Confere um diploma de nível secundário de educação;  
- Permite a frequência dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP) e dos cursos CET  
(Cursos de especialização Tecnológica);  
- Possibilita o prosseguimento de estudos pós-secundários ou no ensino superior. 
 
 
 



 
 

Link’s de acesso ao Inovar: 
InovarAlunos: https://esmcargaleiro.inovarmais.com/alunos/ 
InovarProfissional: https://esmcargaleiro.inovarmais.com/profissional/ 
 
 
 
PROFESSOR - TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO  

 
 
1- SEGUIR O PLANO DE FORMAÇÃO ESTABELECIDO PARA A SUA DISCIPLINA 
 

• De acordo com o plano de estudos/formação  de cada curso/turma (enviado pelo DT no 
início do no), cada professor deve verificar se no INOVAR o nº de aulas total corresponde 
ao que se encontra no plano de estudos/formação e se o nº de aulas por cada módulo se 
encontra de acordo com o que pretendem lecionar. Caso detetem alguma incorreção, 
devem comunicar via e-mail à coordenadora pedagógica Paula Encarnação. 

 

• Os módulos iniciados no presente ano letivo e que só serão concluídos no próximo ano, não 
podem ter classificação no presente ano letivo 
 

 
 
2- REPOSIÇÃO DE AULAS (O PROFESSOR NÃO TEM FALTA – REPÕE A AULA OPORTUNAMENTE) 
 

• Quando houver impossibilidade de darem alguma aula devem comunicar com os outros 
docentes da turma para poderem permutar a vossa aula e os alunos terem essa hora de 
formação; 
 

• Se não for possível, podem permutar convosco próprios e agendar com os alunos outra hora 
de aula. Neste caso: o professor da disciplina informa o Encarregado de Educação via aluno 
(em documento próprio), e dá essa informação ao Diretor de Turma. 
 

• Qualquer uma destas situações tem que ser registada na secretaria em documento 
próprio;  
 

• Depois devem enviar a informação da mudança à colega Ana Marques para que esta abra o 
sumário no Inovar.  
Este procedimento aplica-se também no caso dos docentes que necessitam marcar aulas 
para além da data do final do 2º semestre. 

 
 
 
3- RECUPERAÇÃO DE MÓDULOS PELOS ALUNOS 
 

• Quando o aluno não aprova num módulo - devem ser implementadas atividades de 
remediação que permitam ao aluno adquirir as competências necessárias, após o  que o 
aluno realizará uma avaliação ao módulo, em data a combinar com o professor da 
disciplina. 
 

• Se o aluno reprovar novamente ao módulo poderá, se manifestar essa intenção, ter nova 
hipótese de o realizar no final do semestre que está a decorrer. 

 

• Se o aluno continuar a não aprovar no módulo, poderá realizar o exame na época de 
setembro - inscreve-se na secretaria e paga 5€ (esta caução será devolvida se obtiver 
aprovação). 
 

https://esmcargaleiro.inovarmais.com/alunos/
https://esmcargaleiro.inovarmais.com/profissional/
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• Se o aluno tem módulos em atraso de anos anteriores poderá realizar os respetivos exames 
em setembro, ou durante o ano letivo, com o acordo do professor. O aluno inscreve-se na 
secretaria e paga 5€ (caução devolvida se obtiver aprovação). Neste caso o professor só faz 
o exame após receber da secretaria a confirmação de que o aluno fez a sua inscrição. Se o 
aluno tiver excluído por faltas terá que recuperar os tempos em falta (através de um plano 
de trabalho elaborado pelo professor). Em caso de aprovação no exame, o professor envia 
à coordenadora Paula Encarnação a informação dos exames realizados, para se produzirem 
as pautas no INOVAR, a fim de serem afixadas e de ser devolvida a caução de 5 € ao aluno. 
 

• O aluno que se encontra a frequentar o 3º ano de formação do curso poderá usufruir de 
uma época especial de exames, a realizar em Dezembro, mediante requerimento dirigido 
à Diretora (inscreve-se na secretaria e paga 5€ por cada exame). 

 

• Se o aluno continuar com módulos por concluir depois de ter frequentado o último ano do 
curso, pode renovar a matrícula nesses módulos, no ano escolar da respetiva frequência, 
efetivando a matrícula na(s) disciplina(s) em causa. 
 

 
 
4- MONITORIZAR A ASSIDUIDADE DE CADA ALUNO 
 

• Estabelecer planos de recuperação de horas sempre que um aluno ultrapasse os 10% 
de  faltas em cada módulo – ver Guião 01 

 

• Proceder à recuperação das faltas no programa INOVAR – ver Guião 01 
 
 
 
5- LANÇAR CLASSIFICAÇÕES NO INOVAR 
 

• Só são lançadas as classificações dos alunos com classificação superior a 10      valores e 
assiduidade superior a 90% - ver  Guião 02 

 

• Imprimir Pauta Modular no final de cada módulo e aquando das recuperações modulares, 
assiná-la e entregá-la na Secretaria (para constarem do respetivo dossiê de Curso) - ver 
Guião 02  

 
 
 
6- ELABORAR SÍNTESES DESCRITIVAS 
 

• Elaborar Sínteses Descritivas Individuais no final de cada período/semestre letivo – ver 
Guião 03 
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GUIÕES 
 

Guião 01- PROCEDIMENTOS PARA RECUPERAÇÃO DE FALTAS 

 

RECUPERAÇÃO DE FALTAS JUSTIFICADAS 

 

Quando o aluno estiver com excesso de faltas justificadas num módulo o professor deve aplicar o 
plano de recuperação ao aluno – Plano de Recuperação de Horas de Formação - ANEXO 1 

 

O professor faz a recuperação ao aluno e depois entrega o documento completo e assinado pelo 
EE e pelo aluno ao DT, não esquecendo de registar e recuperar as faltas do aluno no INOVAR, caso 
o aluno tenha cumprido o plano (aqui o que importa são os tempos recuperados e não a avaliação 
do trabalho pedido pelo professor): 

 

 INOVAR ALUNOS: Área Docente                         EA: surge a página das Recuperações de Faltas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 Selecionar o aluno que Recuperou as Faltas   Clicar no sinal  + 

               Surge a listagem de faltas desse aluno. 

 
 

Selecionar o tipo de Medida:  MR - Medida de Recuperação 

Selecionar as faltas justificadas que foram recuperadas 
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Últimos passos: 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se o aluno não cumprir a Medida as suas faltas passam a injustificadas e terá que cumprir uma 
Medida de Recuperação de faltas injustificadas (caso ainda lhe seja possível fazê-lo).  

Neste caso, o professor envia essa informação ao DT, para que seja aplicada a Medida Corretiva 
no Inovar. 

 
 

RECUPERAÇÃO DE FALTAS INJUSTIFICADAS 

 
O procedimento é idêntico ao descrito anteriormente, mas só se faz 1 vez no ano letivo e a todas 
as disciplinas na mesma situação no momento - a data da Medida Corretiva é única.  
Neste caso cabe ao DT a tarefa de juntar todas as situações existentes e fazer a gestão das mesmas 
num documento geral - ver ANEXO 2 -, após os professores das várias disciplinas terem preenchido 
o documento “Medida de Recuperação” e registado no Inovar em  EA  como Medida Corretiva. 
 
Cada professor informa o aluno e entrega-lhe o documento para ser assinado pelo seu EE, após o 
que o devolve ao professor - ver ANEXO 2. 
O professor regista esta situação no documento, que entrega então ao DT.  
O professor regista depois no Inovar se o aluno cumpriu ou não a medida. 
O professor recupera (ou não) no INOVAR as datas das faltas previstas no documento. 
O incumprimento das tarefas solicitadas em um módulo de uma disciplina invalida a medida.   
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Alunos com módulos EF de outros anos 
O professor dá ao aluno o plano de trabalho com as horas de formação que o aluno tem que 
recuperar. Caso o aluno cumpra e conclua o módulo, o professor envia essa informação para o DT. 
O DT coloca no Inovar em EA a informação em como o aluno cumpriu as horas de formação do ano 
letivo anterior. 
O professor (que fez a recuperação ao aluno) envia a classificação do aluno para a coordenadora 
Paula Encarnação lançar no Inovar. 

 

 

 

 

Como monitorizar a assiduidade dos alunos no Inovar - EXEMPLO 
 
 ”Área administrativa” - selecionar o aluno e clicar no botão + (por baixo da disciplina) 

 
 
 
 
 

 
Exemplo: INGLÊS -módulo 1 - máximo de faltas 4 

Se o aluno tem 5 F e 5 são FJ - faz Plano de recuperação de 1 FJ 

Se o aluno tem 5 F e todas são FI - faz Medida CORRETIVA de 1 FI 

Se o aluno tem 6 F - 1 FJ e 5 FI - faz Medida CORRETIVA de 1 FI+1 FJ 

Se o aluno tem 6 F - 2 FJ e 4 FI - faz  Plano de recuperação de 2 FJ 

Se o  aluno tem 6 F - 3 FJ e 3 FI - faz  Plano de recuperação de 2 FJ    
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Guião 02 - LANÇAR CLASSIFICAÇÕES DE FINAL DE MÓDULO 
 

• Inovar   

• Área docente    

• Avaliações     

• Classificações 
 
Selecionar o módulo e à direita, fazer duplo clique na data e introduzir a nota e a data de 
conclusão do módolo no separador que se abre. Nos restantes alunos basta introduzir a nota na 
respetiva coluna e clicar na tecla Enter e a data aparece automaticamente. 
 

Depois de lançadas todas as notas, Gravar ; clicar na impressora do canto inferior direito e, na 
listagem de relatórios, selecionar "Imprimir pauta de avaliação por módulo": P002  
 
Entregar na secretaria devidamente assinada pelo professor e pelo DT ou DC. 
 

Nos conselhos de turma de avaliação final de semestre devem verificar se as classificações 
dos módulos realizados constam da pauta de avaliação final que será enviada pelo DT (por 
vezes registam-se as classificações, imprime-se mas não se gravam e, deste modo, não 
aparecem depois na pauta final); 

O registo de todas as situações ocorridas no INOVAR em EA devem ficar registadas em ata 
nas reuniões de conselho de turma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

Guião 03 - ELABORAR SÍNTESES DESCRITIVAS INDIVIDUAIS NO FINAL DE CADA SEMESTRE  
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ANEXOS 
 
1 – MEDIDA DE RECUPERAÇÃO DE FALTAS JUSTIFICADAS – PLANO DE RECUPERAÇÃO DE HORAS 
DE FORMAÇÃO 
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2,3- MEDIDA DE RECUPERAÇÃO POR FALTAS INJUSTIFICADAS – MEDIDA DE RECUPERAÇÃO 
(REGISTAR NO INOVAR COMO MEDIDA CORRETIVA) 
 
 
 

 
 

(documento GERAL a fazer pelo DT, que inclui todas as disciplinas e determina a data a 
colocar nesta medida (que tem de ser igual para todos): 

(a fazer por cada professor): 

Estes documentos devem ser apensos ao processo individual 


