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NOTA INTRODUTORIA

Este Manual pretende ser um elemento facilitador do processo de integracao de docentes que
lecionem pela primeira vez disciplinas dos Cursos Profissionais na Escola Secundaria Manuel
Cargaleiro. Foi elaborado com base na legislacdio em vigor e no Regulamento dos Cursos
Profissionais.

Pretende-se que seja um manual dinamico, sempre aberto a introducao de melhorias, sendo
alvo de monitorizacao e atualizacao constantes com o contributo de todo o corpo docente.

Os Cursos Profissionais sdo um percurso de ensino secundario com dupla certificacao, em que
se desenvolvem competéncias sociais, cientificas e profissionais necessarias ao exercicio de uma
atividade profissional e, simultaneamente, se obtém o nivel secundario de educacao.

Os Cursos Profissionais tém a duracao de trés anos e uma estrutura curricular organizada em
modulos de formacao, com uma carga horaria que varia entre 3100 e 3440 horas. Organizam-se
em quatro componentes de formacao:

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

Formacao Cientifica - estruturada em duas ou trés disciplinas, visa proporcionar uma formacao
cientifica consistente com a qualificacao a adquirir;

Formacao Tecnologica - organizada em Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD), visa a
aquisicao e desenvolvimento de um conjunto de competéncias técnicas necessarias ao exercicio
profissional;

Formacao em Contexto de Trabalho - é realizada em empresas ou noutras organizacoes, em
periodos de duracdo variavel ao longo ou no final da formacdo, e visa a aquisicdo e o
desenvolvimento de competéncias técnicas, relacionais e organizacionais relevantes para a
qualificacao profissional.

Estes cursos culminam com uma apresentacao e defesa, perante um jari, de um projeto,
designado por Prova de Aptidao Profissional (PAP), na qual sao demonstradas as competéncias e
os conhecimentos que desenvolveram ao longo da formacao.

A conclusao com aproveitamento de um curso profissional:

- Confere um nivel IV de qualificacdo do Quadro Nacional de Qualificacdes e correspondente
nivel do Quadro Europeu de Qualificacdes, desenvolvendo o perfil profissional associado a
respetiva qualificacdo do CNQ, instrumento de gestao estratégica das qualificacdes de nivel nao
superior.

- Confere um diploma de nivel secundario de educacao;

- Permite a frequéncia dos Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP) e dos cursos CET

(Cursos de especializacao Tecnoldgica);

- Possibilita o prosseguimento de estudos pos-secundarios 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 FORMAGAO ESTABELECIDO PARA A SUA DISCIPLINA

De acordo com o plano de estudos/formacao de cada curso/turma (enviado pelo DT no
inicio do no), cada professor deve verificar se no INOVAR o n° de aulas total corresponde
ao que se encontra no plano de estudos/formacao e se o n° de aulas por cada médulo se
encontra de acordo com o que pretendem lecionar. Caso detetem alguma incorrecao,
devem comunicar via e-mail a coordenadora pedagogica Paula Encarnacao.

Os modulos iniciados no presente ano letivo e que so6 serao concluidos no préoximo ano, nao
podem ter classificacao no presente ano letivo

2- REPOSICAO DE AULAS (O PROFESSOR NAO TEM FALTA - REPOE 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
formacao;

Se nao for possivel, podem permutar convosco proprios e agendar com os alunos outra hora
de aula. Neste caso: o professor da disciplina informa o Encarregado de Educacao via aluno
(em documento proprio), e da essa informacao ao Diretor de Turma.

Qualquer uma destas situacdes tem que ser registada na secretaria em documento
proprio;

Depois devem enviar a informacao da mudanca a colega Ana Marques para que esta abra o
sumario no Inovar.

Este procedimento aplica-se também no caso dos docentes que necessitam marcar aulas
para além da data do final do 2° semestre.

3- RECUPERACAO DE MODULOS PELOS ALUNOS

Quando o aluno nao aprova num moédulo - devem ser implementadas atividades de
remediacao que permitam ao aluno adquirir as competéncias necessarias, apoés o que o
aluno realizara uma avaliacdo ao moddulo, em data a combinar com o professor da
disciplina.

Se o aluno reprovar novamente ao modulo podera, se manifestar essa intencao, ter nova
hipotese de o realizar no final do semestre que esta a decorrer.

Se o aluno continuar a nao aprovar no modulo, podera realizar o exame na época de
setembro - inscreve-se na secretaria e paga 5€ (esta caucao sera devolvida se obtiver
aprovacao).


https://esmcargaleiro.inovarmais.com/alunos/
https://esmcargaleiro.inovarmais.com/profissional/

Se o aluno tem mddulos em atraso de anos anteriores podera 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€ (caucao devolvida se obtiver aprovacao). Neste caso o professor s6 faz
0 exame apos receber da secretaria a confirmacao de que o aluno fez a sua inscricao. Se o
aluno tiver excluido por faltas tera que recuperar os tempos em falta (através de um plano
de trabalho elaborado pelo professor). Em caso de aprovagcao no exame, o professor envia
a coordenadora Paula Encarnacao a informacao dos exames realizados, para se produzirem
as pautas no INOVAR, a fim de serem afixadas e de ser devolvida a caucao de 5 € ao aluno.

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

Se o aluno continuar com méddulos por concluir depois de ter frequentado o Gltimo ano do
curso, pode renovar a matricula nesses modulos, no ano escolar da respetiva frequéncia,
efetivando a matricula na(s) disciplina(s) em causa.

4- MONITORIZAR A ASSIDUIDADE DE CADA ALUNO

Estabelecer planos de recuperacao de horas sempre que um aluno ultrapasse os 10%
de faltas em cada mddulo - ver Guido 01

Proceder a recuperacao das faltas no programa INOVAR - ver Guido 01

5- LANGAR CLASSIFICACOES NO INOVAR

S6 sao lancadas as classificacoes dos alunos com classificacdo superior a 10 valores e
assiduidade superior a 90% - ver Guido 02

Imprimir Pauta Modular no final de cada médulo e aquando das recuperacées modulares,
assina-la e entrega-la na Secretaria (para constarem do respetivo dossié de Curso) - ver

Guiao 02

6- ELABORAR SINTESES DESCRITIVAS

Elaborar Sinteses Descritivas Individuais no final de cada periodo/semestre letivo - ver

Guiao 03



GUIOES

Guido 01- PROCEDIMENTOS PARA RECUPERAGAO DE FALTAS
RECUPERAGAO DE FALTAS JUSTIFICADAS

Quando o aluno estiver com excesso de faltas justificadas num modulo o professor deve aplicar o
plano de recuperacao ao aluno - Plano de Recuperacao de Horas de Formacao - ANEXO 1

O professor faz a recuperacao ao aluno e depois entrega o documento completo e assinado pelo
EE e pelo aluno ao DT, nao esquecendo de registar e recuperar as faltas do aluno no INOVAR, caso
o aluno tenha cumprido o plano (aqui o que importa sao os tempos recuperados e nao a avaliacao
do trabalho pedido pelo professor):
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Selecionar o tipo de Medida: MR - Medida de Recuperagao
Selecionar as faltas justificadas que foram recuperadas



Ares Doceste Ares bty v v Gense
[ Gt ki Sumines g New % ewsim 0w N Cmostagien _Agkes dnce.
~ Mo Mo Prec TP Ot Toe Dacrpina ety R e Wy
- PTG
s . w2 B “¥.°
/ Y
L S R ‘
Duta Mod i« Mecks Revipencie \ / LWL
3 M X  Band |
[ =
.ol &l
| 1]
ot |
Ultimos passos:
Selecionar DATA de realizacdo
1 | da Medida de Recuperacio.
Ares Docente Aus bt Aven Guanne
T T T T o

oo e T

2

Descrever sumariamente em que
consistiu @ medida — Ex: Realizacdo
dos trabalhos em atraso;Atualizacdo

do caderno diario; Trabalho de
Pesquisa sobre o tema X; Teste oral; etc.

——— o ; PEl

A o
~ |
// - 4 !iGravar
=]\

Registar a Avaliacdo :
Cumpriu/N&o Cumpriu

Se o aluno nao cumprir a Medida as suas faltas passam a injustificadas e tera que cumprir uma
Medida de Recuperacao de faltas injustificadas (caso ainda lhe seja possivel fazé-lo).

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

RECUPERAGAO DE FALTAS INJUSTIFICADAS

O procedimento € idéntico ao descrito anteriormente, mas so se faz 1 vez no ano letivo e a todas
as disciplinas na mesma situacao no momento - a data da Medida Corretiva € Unica.

Neste caso cabe ao DT a tarefa de juntar todas as situacdes existentes e fazer a gestao das mesmas
num documento geral - ver ANEXO 2 -, ap0s os professores das varias disciplinas terem preenchido
o documento “Medida de Recuperacao” 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, apos o
que o devolve ao professor - ver ANEXO 2.

O professor regista esta situacao no documento, que entrega entao ao DT.

O professor regista depois no Inovar se o aluno cumpriu ou nao a medida.

O professor recupera (ou nao) no INOVAR as datas das faltas previstas no documento.

O incumprimento das tarefas solicitadas em um modulo de uma disciplina invalida a medida.



Alunos com médulos EF de outros anos

O professor da ao aluno o plano de trabalho com as horas de formacao que o aluno tem que
recuperar. Caso o aluno cumpra e conclua o modulo, o professor envia essa informacao para o DT.
O DT coloca no Inovar em EA a informacao em como o aluno cumpriu as horas de formacao do ano
letivo anterior.

O professor (que fez a recuperacao ao aluno) envia a classificacao do aluno para a coordenadora
Paula Encarnacao lancar no Inovar.

Como monitorizar a assiduidade dos alunos no Inovar - EXEMPLO

»Area administrativa” - selecionar o aluno e clicar no botao + (por baixo da disciplina)
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Exemplo: INGLES -médulo 1 - méaximo de faltas 4
Seoalunotem5 F e 5 sdo FJ - faz Plano de recuperacgéo de 1 FJ
Se o aluno tem 5 F e todas sé&o Fl - faz Medida CORRETIVA de 1 FI
Seoalunotem6 F-1FJe5FI-faz Medida CORRETIVA de 1 FI+1 FJ
Seoalunotem6 F-2FJe4FI-faz Plano de recuperacéo de 2 FJ
Seo alunotem6 F -3 FJe 3FI-faz Plano de recuperacéo de 2 FJ



Guido 02 - LANCAR CLASSIFICACOES DE FINAL DE MODULO

Inovar

Area docente
Avaliacoes
Classificacoes

Selecionar o modulo e a direita, fazer duplo clique na data e introduzir a nota e a data de
conclusao do modolo 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 lancadas todas as notas, Gravar |@‘, clicar na impressora do canto inferior direito e, na
listagem de relatorios, selecionar "Imprimir pauta de avaliacao por médulo”: P002

Entregar na secretaria devidamente assinada pelo professor e pelo DT ou DC.

Nos conselhos de turma de avaliacao final de semestre devem verificar se as classificacoes
dos modulos realizados constam da pauta de avaliacao final que sera enviada pelo DT (por
vezes registam-se as classificacoes, imprime-se mas nao se gravam e, deste modo, nao
aparecem depois na pauta final);

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



Gui&o 03 - ELABORAR SINTESES DESCRITIVAS INDIVIDUAIS NO FINAL DE CADA SEMESTRE

Area Docente

Eventos Inicial Sumdrios Avaliacdes Apoios :
Instr. Aval. | Classificagdes | Sinteses discplinas | Sinteses globais | Percurso | Agenda |
Momento | I:J
cada professor preenche parz
? | Final de periodo - | ; sua dlSCIp"l‘Ia
Mome Id. Sit.  Proc. D Médulo /

Afonso José da Costa Castroe 5¢ 15 X 26396 @ Classificacdo / /
Bruno Filipe Fernandes Matos | 15 TR 26397 |[RQgll Dificuldades

A Evidenciadas
CLEISON ALFREDO DEONILDE C1 17 | X | 26388 |5

f@ll Estratégias de {
DIOGO FILIPE CORREIA FERNAN 16 | X | 26391 |IWM  Remediacio

D
Dioge Filipe Da Costa Carvalho | 15 | X | 26399 | Faltas Justificadas | 0 | injustificadas | 0 | Material | o | Disciptinares
ESLU GANDY SILVA AFONSO 14 X | 26394

Observacdies

Fabie Miguel Jesus Morgado 16 | X 26400




ANEXOS

1 - MEDIDA DE RECUPERAGAO DE FALTAS JUSTIFICADAS - PLANO DE RECUPERAGAO DE HORAS
DE FORMACAO
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2,3- MEDIDA DE RECUPERAGAO POR FALTAS INJUSTIFICADAS - MEDIDA DE RECUPERAGAO
(REGISTAR NO INOVAR COMO MEDIDA CORRETIVA)
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Medidas de
Recuperagio,

(a fazer por cada professor):

Tomelcantecimentaem __ f  f

O/ Eudrrcazdo de Educagso:

Ano Ne Ano Lecrivo:

Turma Nome:

Dicipinal Kodulo: AUy Prefezzoc(a):

W de boras/ adas de Formaglo a recuperar_ B/ sjasi 1 NE mdx de fakas no mddado:

Dias das fakas a recuperar:

Nos termes da Lol n® 51/2012, de 5 de Sctembro ¢ da Pertaria n.¥ 235 AS2018 de 23 de agosto, ©
alune revels falta g assiduidade, 1endd Utrapazzsds o lnke de faltsz injusthieadas (uRmeasasou 10
% ¢a carga hordris de cads médulo ée cada discipling ou 5 % da carge herdnia prevista pars BCT), ns
data:

0O aluno val realizar:
3) Rezumo escrito des conteddos 16Cciond3os Curante o pencdd oM Que o Alung FTEy ...
5} Trabalhes Indiduals.....
<) Fichas de trabalho.
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PERIODO DE REALIZACAD DAS MEDIDAS I NicIo Fi

Local g2 realizsgso:

Assinanura do predeasor:
Assinatura do alunoc _ —
K3 soquincia doste processo, 3s medidas de recuperacdo foram:

Cumpeidas O N3o Cumpridas =
Observagdes:

Mt Fule dhovuinarlo deny wi ajarso o0 proan indradud do duo.

(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):
Y
REPUBLICA
. PORTUGUESA

Eucacio

-

= ESfCOLA SECUNDARIA MANUEL CARGALEIRO

1000

@ﬂe RE‘@ Tomei conhecimentoem ___/ /. 0O/A Encarregado de Educacdo:
""—-._._w.———"'

Ano 108 < Ano Lectivo: 2020/2021

Turma |1 Nome: Josué Exemplo

N:us termos da Lei n® 51/2012, de 5 de Setembro & da Portaria n.8 235-A/2018 de 23 de agosto, o alunc revels falta de assiduidade, tendo
ultrapassado o limite de faltas injustificadas (uitrapassou 10 % da carga hordria de cada médulo de cada discipling ou 5 3% da carga horaria pravista
para FCT), na data: 25 f11 /2020

Professor Disciplina médulo Mix, | N2aulasarecuperar | Datas das faltas a recuperar Data de entrega do | Cumprido S/N
Faltas trabalho
Conceicao Ferreira | TIC 1 3
Margarida Fonseca | HCA 1 3
Elsa Ferreira Fisica 1 3
Maria Jodo Taxa DM 1 4
Sergio Ferraira ™ 1 4
PERIODO DE REALIZACAO DAS MEDIDAS micio __/ / AM_[ ]
Nota: Se o sluno faltar injustificadamente neste periodo as medidas ficam n3o cumpridas,
Assinatura do DT: Assinatura do Aluno: Assinatura do DC:
Na sequéncia deste processo, as medidas de recuperacdo foram: Cumpridas T Nao Cumpridas O
Observagoes:
Nota: [3te documento deve ser apenso 30 processo individual do aluno.

Estes documentos devem ser apensos ao processo individual



