-

FUARES EREOLA PROFREIONAL 0 SEV (AL

Escola Profissional de Setubal

TITULO l
cODIGO H P.002.01

Garantiro bom funcionamento e execugdo de cada ano letivo.
Proporcionar o contacto com o mundo do trabalho através da
realizagdo de periodos de Formagdo em Contexto de Trabalho
(FCT).

Fomentar e estreitar relagdes com as entidades de
acolhimento.

Definir e desenvolver mecanismos necessarios a realizagdo da
FCT e da Prova de Aptiddo Profissional (PAP).

Analisar e avaliar os contributos da FCT e da PAP para a
formagdo dos alunos.

3. Documentos de Referéncia:

Execugﬁo do Ano Letivo

Execugdo do Ano Letivo

Aplicdvel a todos os cursos do ensino profissional em funcionamento.

‘ 4. Matriz de Alteragdes:

5. Definigdes e Abreviaturas:

NP EN ISO 9000:2015 Versdo Data Alteragdo
NP EN ISO 9001:2015 0 08/05/2017 | Vers3o original
01 18/12/2018 : Introdugdo de Declaragdo de Idoneidade
02 10/03/2020 : Introdugdo de Defini¢des e Abreviaturas
03 10/05/2021 : Introdugdo das atividades da Formagdo em
Contexto de Trabalho e PAP
04 18/10/2021 | Alteragdo de Documentos e Registos Associados
05 05/09/2022 | Atualizagdo de designag¢des de fungdes
06 04/04/2024 | Alteracdo de Atividades
07 15/05/2025 : Atualizagdo de modelo

‘ 6. Documentos e Registos Associados:

CcD Conselho Diretivo Cddigo Titulo do documento
DP Diretora Pedagodgica MOD.008 Ata de Reunido do Conselho Pedagoégico
DPG Diregdo Pedagdgica MOD.010 Ata de Reunido do Conselho de Turma_Curso
CcpP Conselho Pedagdgico MOD.012 Ata de Reunido de Encarregados de Educagdo
CcT Conselho de Turma MOD.013 Ata de Eleigdo do Delegado e Subdelegado de Turma
e Diretor de Curso MOD.015 Ata deIEI‘eigéo dos Representantes dos Alunos no Conselho
Pedagdgico
OEE Orientador de Estagio da Escola MOD.028 Processo Individual do(a) Aluno(a)
DT Diretor de Turma MOD.031 Caracterizagdo da Entidade de Acolhimento
PROF Professor MOD.032 Calendario Escolar
FORM Formador MOD.035 Distribuigdo de Servigo Letivo
CBE-CRE Coordenagdo BE-CRE MOD.039 Perfil e Caracterizagdo da Turma
BE-CRE Biblioteca e Centro de Recursos MOD.040 Nota interna
CECO Coordenagdo Programa Eco-Escolas MOD.042 Projeto de Gestdo Modular/UFCD
SEC Secretaria MOD.043 Mapa Sintese do Projetos de Gestdo Modular/UFCD
GEIP Gabl.ne.te de Estagios e Integragdo MOD.046 Plano Anual de Atividades da Escola
Profissional
GAP Gabinete de Apoio Pedagégico MOD.054 Guia de Aprendizagem
DAF Diregdo Administrativo-Financeira MOD.058 Atividades de Recegdo e Acolhimento Alunos 1.2 Ano e EE
FUNC Funcionario MOD.059 Contactos Alunos e Encarregados de Educagdo
TINF Técnico de Informatica MOD.060 Manual de Acolhimento dos Alunos
RAL Representantes dos Alunos MOD.062 Relatério de Avaliagdo de Satisfagdo da Atividade
ALN Alunos MOD.065 Informagdo/Autorizagdo EE
EE Encarregado de Educagdo MOD.066 Convocatdria Reunido EE
DPR Diregdo de Projetos MOD.067 Lista de colocagdo FCT
OEEA Or|enFador de Estdgio da Entidade de MOD.068 Registo de recegdo e analise de Regulamentos de FCT
Acolhimento
EA Entidade de Acolhimento MOD.069 Pedido de Utilizagdo de Espago
JURI Juri de Avaliagdo MOD.072 Pedido de Utilizagdo de Equipamento
Grupo interveniente na avaliagdo da MOD.073 Requisi¢do de Fotocdpias
GIACFCT Componente da Formagdo em Contexto de
Trabalho
FCT Formagdo em Contexto de Trabalho MOD.078 Término das Atividades Letivas
PAP Prova de Aptiddo Profissional MOD.079 Mapa de Reposi¢do_Troca
DOC. EXT. Documento Externo MOD.083 Registo de Entrega Relatdrio, Dossier e Apresentacdo FCT
SGI Sistema de Gestdo de Informagdo MOD.087 Registo de Presengas da Reunido do Conselho Pedagdgico
A Autoriza MOD.088 Registo de Presengas de Reunido do Conselho Turma_Curso
R Responsavel MOD.090 Registo de Presengas da Reunido de Encarregados de Educagdo
C Conserva MOD.105 Mapa de Projetos FCT-PAP
MOD.126 Cabecalho para atividades diversas
MOD.127 Mapa Contactos Entidades de Acolhimento
MOD.128 Registo de Ocorréncias Sala de Aula/Auditério
MOD.243.01 v
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Se o documento néo apresentar o n.2 de copia, assume-se como
“Cdpia néo controlada”
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MOD.136 Sintese do Planeamento Curricular Disciplina

MOD.137 Sintese do Planeamento Curricular Curso

MOD.144 Regulamento de Estdgio 2.2 ano

MOD.145 Relatério de Acompanhamento FCT

MOD.146 Cronograma FCT

MOD.147 Protocolo de Formagdo em Contexto de Trabalho

MOD.148 Plano de Estagio 2.2 Ano

MOD.149 Ficha de Evolugdo Semanal FCT

MOD.151 Matriz de Avaliagdo FCT 2.2 Ano

MOD.152 Matriz de Autoavaliagdo FCT

MOD.153 Capa e Pagina de Rosto Relatério FCT 2.2 Ano

MOD.154 Calendario FCT

MOD.155 Pauta Avaliagdo FCT

MOD.156 Horario Atendimento EE

MOD.165 Oferta de Estagios

MOD.166 Regulamento Especifico Estagio e PAP

MOD.167 Cronograma FCT-PAP

MOD.168 Protocolo de FCT e Desenvolvimento da PAP

MOD.169 Ficha de Evolugdo Semanal FCT-PAP

MOD.170 Plano de Estagio 3.2 Ano

MOD.171 Ficha de Assiduidade/Pontualidade FCT

MOD.176 Registo de Contactos EPS e EA

MOD.179 Contrato de Formagdo

MOD.180 Diagndstico de FCT 3.2 ano

MOD.183 Requisi¢do Interna

MOD.187 Resposta a Solicitagdo de Estagios

MOD.189 Mapa de Utilizagdo de Viatura

MOD.195 Modelo Oficio

MOD.199 Ata FCT

MOD.200 Registo Presencgas FCT

MOD.208 Participagdo Disciplinar

MOD.213 Registo Ocorréncias Sala 16

MOD.214 Registo Ocorréncias Centro Recursos Educativos

MOD.215 Registo Ocorréncias Laboratério Eletronica

MOD.219 Regulamento interno

MOD.223 Despacho

MOD.238 Relatdrio Area de Coordenagéo

MOD.239 Declaragdo de Idoneidade para a Fungdo de Vigilante

MOD.246 Capa e Pagina de Rosto Relatérios

MOD.247 Matriz de Avaliagdo FCT

MOD.248 Matriz de AvaliagGes Intermédias do Projeto da Prova de
Aptiddo Profissional

MOD.249 Matriz de Avaliagdo PAP

MOD.250 Matriz de Autoavaliagdo FCT

MOD.251 Matriz de Autoavaliagdo PAP

MOD.252 Apresentagdo Oral

MOD.270 Depoimento Processo Disciplinar

MOD.271 Ata de Processo Disciplinar

MOD.272 Relatério de Presencgas Processo Disciplinar

MOD.273 Relatério Processo Disciplinar

MOD.285 Repreensdo Registada

MOD.289 Proposta Plano Anual de Atividades

MOD.291 Matriz Avaliagdo Final Projeto Interdisciplinar

MOD.292 Matriz. A\./al.iac;éo Professor(a)_Formador(a) Projeto
Interdisciplinar

MOD.293 Matriz de Autoavaliagdo Projeto Interdisciplinar

MOD.294 Pauta Avaliagdo Projeto Interdisciplinar

MOD.295 Planificacdo Projeto Interdisciplinar

MOD.303 Dossier e Pasta Digital de Diregdo de Curso

MOD.317 Relatério Diregdo de Turma

MOD.318 Relatério Diregdo de Curso

MOD.319 Proposta de Atividade(s)

MOD.320 Lista de Alunos Participantes Atividade(s)

MOD.322 Questionario de Avaliagdo da Satisfagdo dos Alunos_Disciplina

MOD.323 Questiondrio de Avaliagdo da Satisfagdo dos Alunos_Ano Letivo

MOD.325 Mapa de entrega de guias de aprendizagem

MOD.328 Auto Audiéncia Instrutdria com reconhecimento

MOD.243.01

Cépia n.2
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7 7 MOD.329 Auto Audiéncia Instrutdria sem reconhecimento
MOD.330 Relatério Averiguagdo Sumaria
P.003.01 Avaliagdo e Certificagdo
DOC. EXT. Legislagdo
DOC. EXT Horario de Turma

7. Fluxograma:

CcpP

CcD

DPG | SEC
Eg DC DT

DT DPG
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EE

PRO

:iAOR DPG
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RAL
MOD.243.01

Entradas

MOD.058

Atividades de
Recegdo e
Acolhimento Alunos
1.2AnoeEE

MOD.059

Contactos Alunos e
Encarregados de
Educagdo

MOD.060

Manual de
Acolhimento dos
Alunos

MOD.179

Contrato de
Formagdo

MOD.062
Relatério de

Avaliagdo de
Satisfagdo da
Atividade

MOD.012 Ata de
Reunido de
Encarregados de
Educagdo

MOD.090 Registo
de Presengas da
Reunido de
Encarregados de
Educagdo

MOD.039 Perfi
e Caracterizagdo da
turma

MOD.013

Ata de Elei¢do de
Delegado e
Subdelegado de
Turma

MOD.015

Atividade

1. Recegdo e
reunido com
alunos e
Encarregados de
Educagdo

2. Elei¢do de
representantes
dos alunos

Cépia n.2

Se o documento néo apresentar o n.2 de copia, assume-se como
“Cdpia néo controlada”

MOD.058 Atividades
de Recegdo e
Acolhimento Alunos 1.2
Ano e EE

MOD.059 Contactos
Alunos e Encarregados de
Educagdo

MOD.060 Manual de
Acolhimento dos Alunos
MOD.179 Contrato
de Formagdo

MOD.062 Relatorio
de Avaliagdo de
Satisfagdo da Atividade
MOD.012 Ata de
Reunido de Encarregados
de Educagdo

MOD.090 Registo de
Presengas da Reunido de
Encarregados de
Educagdo

MOD.039 Perfil e

Caracterizagdo da turma

MOD.013 Ata de
Eleicdo de Delegado e
Subdelegado de Turma

MOD.015 Ata de
Eleigdo dos
Representantes dos
Alunos no CP

i Inicio i

Legen e ecisao
.

Sdo elaboradas, publicadas no site, redes sociais da escola, SMS e
afixadas na escola as Atividades de Recegdo e Acolhimento Alunos
1.2 Ano e EE (MOD.058).

O CD, DT e DC levam a cabo as atividades de recegdo e reunides
com alunos de 1.2 ano e Encarregados de Educagdo.

E efetuada a verificagdo dos contactos disponibilizados
anteriormente pelos alunos e EE, tendo por base o registo de
Contactos Alunos e Encarregados de Educagdo (MOD.059)
preenchido pela Secretaria e enviado por e-mail aos DT.

E entregue aos alunos o Manual de Acolhimento dos Alunos
(MOD.060), que compila as informagdes essenciais sobre a escola
e o0 seu modo de funcionamento.

E formalizado o contrato de formagdo entre a escola e o aluno
(MOD.179).

E aplicado, eletronicamente, aos alunos o Inquérito de Satisfagdo
da Atividade. O tratamento dos dados dos inquéritos é feito pela
Secretaria e enviado ao DT, que faz o Relatério de Avaliagdo de
Satisfagdo da Atividade (MOD.062) e devolve-o a Diregdo
Pedagdgica, que o analisa e o valida, enviando-o para o
responsavel pela atividade, com conhecimento a Secretaria, que
0 envia para o DC da turma participante.

E efetuada reunido com os EE, por forma a conhecerem o projeto
educativo da escola, o funcionamento da escola, de acordo com
os regulamentos em vigor, disponiveis no site, o planeamento
curricular dos cursos, o perfil profissional, as entidades parceiras,
o levantamento de informagdes relativas aos educandos e
estabelecimento de formas de contacto entre o DT e os EE, tendo
por base o documento de Contactos Alunos e Encarregados de
Educagdo (MOD.059), entre outras informagdes (MOD.012 — Ata
de Reunido de Encarregados de Educagdo e MOD.090 — Registo
de Presengas da Reunido de EE). Os dados presentes no MOD.059
sdo confirmados e, quando necessdrio atualizados. Sempre que
da lugar a atualizagGes a informagéo é partilhada pela Secretaria
e DT.

E também realizada a elei¢do do representante dos EE, por turma,
quando possivel.

E aplicado, eletronicamente, aos EE o Inquérito de Satisfagdo da
Atividade. O tratamento dos dados dos inquéritos é feito pela
Secretaria e enviado ao DT, que faz o Relatério de Avaliagdo de
Satisfagdo da Atividade (MOD.062) e devolve-o a Diregdo
Pedagdgica, que o analisa e o valida, enviando-o para o
responsavel pela atividade, com conhecimento a Secretaria, que
o envia para o DC da turma.

E dado inicio as atividades letivas, sendo que na sua execugdo
deverdo ser realizadas:

1)Aplicagdo do Inquérito as Expectativas dos Alunos do 1.2 ano,
sendo tratadas as informagdes, pelos DT, que dardo origem a
caraterizacdo da turma, que completa o perfil e
caracterizagdo da turma (MOD.039);
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Ata de Eleigdo dos
Representantes dos
Alunos no CP

MOD.040
Nota interna

MOD.010 - Ata
de Reunido do
Conselho de
Turma_Curso

MOD.088 -
Registo de
Presengas de
Reunido do
Conselho de
Turma_Curso

MOD.066
Convocatdria
Reunido EE

MOD.012
Ata de Reunido de
EE

MOD.090 Registo
de Presencas da
Reunido de EE

MOD.156
Horario
Atendimento EE
MOD.008 - Ata
de Reunido do
Conselho
Pedagdgico

Elmop.087 -
Registo de
Presengas da
Reunido do
Conselho
Pedagdgico

MOD.042
Projeto de Gestdo
Modular/UFCD

MOD.043 Mapa
Sintese do Projetos
de Gestdo
Modular/UFCD
MOD.136 Sintese
do Planeamento
Curricular Disciplina
MOD.137 Sintese
do Planeamento
Curricular Curso

MOD.295
Planificagdo Projeto
Interdisciplinar

MOD.292 Matriz
Avaliagdo
Professor(a)_Forma
dor(a) Projeto
Interdisciplinar
MOD.293 Matriz
de Autoavaliagdo
Projeto
Interdisciplinar

®

A\ 4

3. Reunides
intercalares, de
avaliacdo de
Conselho de
Turma e Curso e
de EE

4. Promogdo e
Execugdo de
projetos e
atividades

pedagdgicas

v
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MOD.040

Nota interna
MOD.010 - Ata de
Reunido do Conselho de
Turma_Curso

MOD.088 — Registo
de Presengas de Reunido
do Conselho de
Turma_Curso

MOD.066

Convocatdria Reunido EE

MOD.012

Ata de Reunido de EE

MOD.090 Registo de
Presengas da Reunido de
EE

MOD.156
Hordrio Atendimento EE

MOD.008 - Ata de
Reunido do Conselho
Pedagdgico

MOD.087 — Registo
de Presengas da Reunido
do Conselho Pedagdgico

MOD.042 Projeto de

Gestdo Modular/UFCD

MOD.043 Mapa
Sintese do Projetos de
Gestdo Modular/UFCD
£l MOD.136 Sintese do
Planeamento Curricular
Disciplina

£ MOD.137 Sintese do
Planeamento Curricular
Curso

MOD.295

Planificagdo Projeto
Interdisciplinar

MOD. 292 Matriz
Avaliagdo
Professor(a)_Formador(a)
Projeto Interdisciplinar

MOD. 293 Matriz de
Autoavaliagdo Projeto
Interdisciplinar
MOD.291 Matriz

Avaliagdo Final Projeto
Interdisciplinar

Execugdo do Ano Letivo

2)Eleicdo dos representantes dos alunos em cada turma
(MOD.013 - Ata de Eleigdo de Delegado e Subdelegado de
Turma);

3)Eleicdo dos representantes dos alunos no Conselho
Pedagdgico, por ano, entre os representantes dos alunos de
cada turma (MOD.015 - Ata de Eleicdo dos Representantes
dos Alunos no CP).

Sdo realizadas reunides:

1.Reunies intercalares de Conselho de Turma e Curso que sdo
convocadas por Nota Interna (MOD.040), por e-mail por parte
da DP:
a) Estas reunides sdo preparadas pela DPG com os DT;
b)Desta reunido preparatéria resultam Instrugdes de
Orientagdo Pedagdgica (MOD.040 - Nota interna), a
transmitir aos professores/formadores, GAP e
Secretaria.

2.Reunides de Avaliagdo de Conselho de Turma e Curso
(MOD.010 - Ata de Reunido do Conselho de Turma_Curso e
MOD.088 — Registo de Presengas de Reunido de Conselho
Turma_Curso).

3.As reunibes dos pontos 1 e 2 estdo previstas em calendario
escolar, podendo ser convocadas, pela(o) DP ou DT, sempre
que se considerar necessario.

4.Reunides com EE (3) ao longo do ano letivo (MOD.066 —
Convocatéria Reunido EE, MOD.012 - Ata de Reunido de
Encarregados de Educagdo e MOD.090 — Registo de Presengas
da Reunido de EE). Para além destas reunies, serdo
convocados os EE, sempre que necessario, pelo meio mais
expedito.

a) Os DT informam os EE (MOD.156 - Hordrio
Atendimento EE), a DPG e o GAP do horério de
atendimento semanal. Este atendimento da lugar a um
registo no SGI.

5.Reunides de Conselho Pedagdgico (MOD.008 - Ata de Reunido
do Conselho Pedagdgico e MOD.087 — Registo de Presencas
da Reunido do Conselho Pedagdgico) realizam-se
quadrimestralmente, poderdo ser convocadas sempre que se
considere  necessario, para a correta gestdio e
desenvolvimento curricular. Esta reunides sdo convocadas
pela DP por Nota Interna (MOD.040), via e-mail.

No decorrer do Ano Letivo:

1. Lecionar os moddulos/UFCD e atualizar a informacgio
(MOD.042 - Projeto de Gestdo Modular/UFCD, MOD.043 -
Mapa Sintese do Projeto de Gestdo Modular/UFCD,
MOD.136- Sintese do Planeamento Curricular Disciplina e
MOD.137 - Sintese do Planeamento Curricular Curso).

2.0 DC em articulagdo com o DT e em colaboragdo com toda a
equipa pedagogica promove, organiza, acompanha e avalia a
implementagdo e o desenvolvimento de projetos pedagdgicos
(MOD.295 - Planificagdo Projeto Interdisciplinar; MOD.292 —
Matriz Avaliagdo Professor(a)_Formador(a) Projeto
Interdisciplinar; MOD.293 — Matriz de Autoavaliagdo Projeto
Interdisciplinar; MOD.291 — Matriz Avaliacdo Final Projeto
Interdisciplinar; MOD.294 - Pauta Avaliagdo Projeto
Interdisciplinar).
3.Propor, realizar e avaliar atividades (exemplo: seminarios,

palestras, visitas de estudo, entre outras). Estas agdes
integram a Proposta Plano Anual de Atividades (MOD.289) e
o Plano Anual de Atividades da Escola (MOD.046):

a) As atividades realizadas fora da escola, sdo
formalizadas no MOD.319 — Proposta de atividade(s) e
Lista Alunos Participantes Atividade(s) (MOD.320), com
a concordancia dos DC, DT e parecer do Diretor
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MOD.291 Matriz
Avaliagdo Final
Projeto
Interdisciplinar

MOD.294 Pauta
Avaliagdo Projeto
Interdisciplinar

MOD.289
Proposta Plano
Anual de Atividades

MOD.046 Plano
Anual de Atividades
de Escola

MOD.065
Informagdo/Autoriza
¢do EE

MOD.239
Declaragdo
Idoneidade para a
Fungdo de Vigilante

MOD. 319
Proposta de
atividade(s)

MOD.320
Lista Alunos
Participantes
Atividade(s)

MOD.062
Relatério de

Avaliagdo de
Satisfagdo da
Atividade

MOD.031
Caracterizagdo da
Entidade de
Acolhimento
MOD.195
Modelo Oficio
MOD.187
Resposta a
Solicitagdo de
Estdgios

MOD.165

Oferta de Estagios
MOD.127 Mapa
Contactos Entidades
de Acolhimento

g moD.144
Regulamento de
Estdgio 22 Ano

&) mop.166
Regulamento
Especifico do Estagio
e PAP

MOD.068 Registo
de recegdo e analise
de Regulamentos de
FCT

MOD.167
Cronograma
FCT_PAP

MOD.146
Cronograma FCT

E] M0oD.032
Calendario escolar

4. Promogdo e
execugdo de
projetos e
atividades
pedagodgicas
(Continuagdo)

\4

5. Andlise e
solicitagdo das/as
entidades de
acolhimento

v

6. Distribuicdo
dos alunos

©
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MOD.294 Pauta
Avaliagdo Projeto
Interdisciplinar
MOD.289 Proposta

Plano Anual de Atividades

MOD.046 Plano
Anual de Atividades de
Escola

MOD.065
Informagdo/Autorizacdo
EE

MOD.239 Declaragdo
Idoneidade para a Fungdo
de Vigilante

MOD.319 Proposta

de atividade(s)

MOD.320

Lista Alunos Participantes
Atividade(s)

MOD.062 Relatério

de Avaliagdo de
Satisfagdo da Atividade

£J MoD.031
Caracterizagdo da
Entidade de Acolhimento
£J MoD.195

Modelo Oficio

£l MOD.187 Resposta a
Solicitagdo de Estagios
) MoD.165

Oferta de Estagios

EJ MOD.127 Mapa
Contactos Entidades de
Acolhimento

5] MOD.068 Registo de
rececdo e andlise de
Regulamentos de FCT
£) mop.167
Cronograma FCT_PAP
£) mMoD.146
Cronograma FCT

Execugdo do Ano Letivo

Pedagdgico e decisdo do Presidente do Conselho
Diretivo;

b)As atividades que impliquem saida de escola carecem
de informagdo/autorizagdo prévia aos/dos EE
(MOD.065 - Informag&o/Autorizagio EE);

c) Adeslocagdo de alunos, no dmbito da atividade escolar,
até aos 16 anos de idade, em transporte publico ou
particular, carece da presenga de vigilante e da
comprovacgdo da sua idoneidade (MOD.239);

4. As atividades realizadas dentro e fora da escola sdo
avaliadas com a aplicagdo eletrénica do Inquérito de
Satisfagdo da Atividade. O tratamento dos dados dos
inquéritos é feito pela Secretaria e enviado ao responsdvel
pela atividade, que faz o Relatério de Avaliagdo de
Satisfagdo da Atividade (MOD.062) e devolve-o a Diregdo
Pedagdgica, que o analisa e o valida, enviando-o para o
responsavel pela atividade, com conhecimento a Secretaria,
que o envia para 0s DC das turmas
participantes/dinamizadoras.

5.  As atividades realizadas sdo registadas no SGI.

No inicio de todos os anos letivos, os Diretores de Curso
selecionam as potenciais entidades de acolhimento (MOD.031 -
Caracterizagdo da Entidade de Acolhimento) a contactar pelo
GEIP (MOD.195 — Modelo Oficio). As entidades de acolhimento
também poderdo propor-se ao acolhimento de estagidrios,
podendo a oferta, depois de analisada pelos DC, ser considerada.
Apbs consolidadas as ofertas (MOD.187 — Resposta a solicitagdo
de Estagios), sdo registadas, pelo GEIP, no MOD.165 - Oferta de
Estdgios e enviadas, por e-mail, aos DC e DT. Sdo também
enviados os contactos das entidades de acolhimento (MOD.127 -
Mapa Contactos Entidades de Acolhimento).

A colocagdo dos alunos nas entidades de acolhimento é feita em
articulagdo com os DC, DT e GEIP, de acordo com o previsto nos
regulamentos. A participagdo da(s) entidade(s) de acolhimento no
processo de selegdo ocorre sempre que apresentarem
disponibilidade para o fazer.

Antes do inicio de cada estagio é entregue, aos alunos, e analisado
o Regulamento de estdgio com os DT (MOD.144 - Regulamento
de Estagio de 2.2 Ano e MOD.166 - Regulamento Especifico
Estagio e PAP). E registada a recegdo e anélise de Regulamentos
de FCT (MOD.068).

No 2.2 ano de cada curso é realizado um estégio com a duragédo
de 210 horas e no 3.2 ano de 420 horas. Os cronogramas sdo
definidos, em cada ano (MOD.167 — Cronograma FCT PAP e
MOD.146 — Cronograma FCT), em Calendario Escolar (MOD.032).
Todos os anos sdo criadas épocas extraordindrias de Formacgdo
em Contexto de Trabalho e PAP para os alunos que ndo
concluiram o curso durante o seu ciclo de formagdo. No 3.2 ano
carece de autorizagdo prévia da tutela se os alunos tiverem 20 ou
mais anos.
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MOD.067 Lista de
colocagdo FCT
MOD.035
Distribuigdo de Servigo
Letivo

MOD.040

Nota Interna

MOD.040

Nota Interna

&) MoD.144
Regulamento de Estagio
de 22 Ano

[EIM0D.147 Protocolo
de Formagdo em
Contexto de Trabalho
MOD. 148 Plano de
Estagio 2.2 ano

MOD. 149 Ficha de
Evolugdo Semanal
MOD.171 Ficha de
Assiduidade/Pontualidad
e FCT

MOD. 152 Matriz de
Autoavaliagdo de FCT
MOD. 145 Relatério
de Acompanhamento FCT
MOD.176 Registo de
Contactos EPS

MOD.151 Matriz de
Avaliagdo da FCT 22 Ano
MOD. 153 Capa e
Pagina de Rosto Relatdrio
FCT 22 Ano

MOD.166
Regulamento Especifico
do Estagio e PAP
MOD.168 Protocolo
de FCTe
Desenvolvimento da PAP
MOD.169 Ficha de
Evolugdo Semanal FCT-
PAP

MOD.170 Plano de
Estagio 3.2 ano
MOD.171 Ficha de
Assiduidade_pontualidad
e FCT

MOD.250 Matriz de
Autoavaliagdo FCT
MOD.247 Matriz de
Avaliagdo FCT

MOD.249 Matriz de
Avaliagdo PAP

MOD.248 Matriz de
Avaliagdes Intermédias
do Projeto da PAP
MOD.246 Capa e
Pagina de Rosto
Relatérios

MOD.176 Registo
contactos EPS e EA

Execugdo do Ano Letivo

O DC e DT comunicam a distribuigdo, facultando a DPG Lista de
colocagdo FCT (MOD.067), efetuando a DP a atribuigdo de horas
de acompanhamento de Estdgio aos Orientadores de Estagio da
Escola (OEE) (MOD.035 - Distribuicdo de Servigo Letivo e
MOD.040 - Nota Interna). A DP distribui os OEE pelos alunos
colocados em estéagio (MOD.067 - Lista de colocagdo FCT).

E dada informagdo ao GAP, a Secretaria e a DAF, via e-mail, sobre
a distribuigdo de servigo:

e A DAF efetua a atualizagdo contratual, se necessario.

A DP realiza com as equipas reunies preparatdrias de Estagios
(MOD.040 — Nota Interna). Estas reunies sdo convocadas pela DP
com Nota Interna (MOD.040) via e-mail. Destas reunides saem
Nota Interna (MOD.040) de orientagdo da FCT de 2.2 Ano e FCT-
PAP de 3.2 Ano.

Os OEE procedem a apresentagdo dos alunos nas entidades de
acolhimento, que lhes atribuem um Orientador de Estagio da
Entidade de Acolhimento (OEEA), entregando o Regulamento de
Estagios de 2.2 Ano (MOD.144) e respetivos anexos (MOD. 147 -
Protocolo de Formagdo em Contexto de Trabalho; MOD.148 -
Plano de Estagio 2.2 Ano; MOD.149 - Ficha de Evolugdo Semanal
FCT; MOD.171 - Ficha de Assiduidade/Pontualidade Formagdo em
Contexto de Trabalho;, MOD.152 - Matriz de Autoavaliagdo da
Formagdo em Contexto de Trabalho; MOD.145 - Relatério de
Acompanhamento FCT; MOD.176 - Registo Contactos EPS e EA;
MOD.151 - Matriz de Avaliagdo da FCT 2.2 Ano; MOD.153 - Capa
e Pagina de Rosto Relatério FCT 22 Ano) ou o Regulamento
Especifico Estagio e PAP (MOD.166) e respetivos anexos
(MOD.168 - Protocolo FCT-PAP; MOD.169 - Ficha de Evolugdo
Semanal FCT-PAP; MOD.170 - Plano de Estégio 3.2 Ano; MOD.171
- Ficha de Assiduidade_Pontualidade FCT; MOD.250 - Matriz de
Autoavaliagdo FCT; MOD.247 - Matriz de Avaliagdo FCT 3.2 Ano;
MOD.249 - Matriz de Avaliagdo PAP; MOD.248 - Matriz de
Avaliagbes Intermédias do Projeto da Prova de Aptiddo
Profissional; MOD.246- Capa e Pagina de Rosto Relatédrios;
MOD.176 - Registo contactos EPS e EA; MOD. 252 - Apresentagao
Oral), conforme aplicavel, e o Cronograma FCT (MOD.146) ou
Cronograma FCT-PAP (MOD.167), conforme aplicavel, sendo
tragado o Plano de Estégio 2.2 ano (MOD.148) ou Plano de Estéagio
3.2.ano (MOD.170), conforme aplicavel.

Em casos excecionais, devidamente justificados, o MOD. 147 -
Protocolo de Formagdo em Contexto de Trabalho e o MOD.168 -
Protocolo de FCT e Desenvolvimento da PAP poderdo ser
substituidos pelos da Entidade de Acolhimento, bem como
introduzir nestes modelos o logotipo das respetivas Entidades de
Acolhimento. Quando as entidades de acolhimento considerarem
necessario anexam ao protocolo adenda.

Os alunos vdo munidos da Carta de Apresentagdo e CV. Ao longo
do ciclo de formagdo sdo implementadas estratégias de
preparagdo para a Formagdo em Contexto de Trabalho,
nomeadamente preparagdo e simulagdo de entrevistas, visitas de
estudo, palestras, conversas com técnicos das suas areas de
formagédo, desenvolvimento de Projetos Interdisciplinares, entre
outras.
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MOD.252
Apresentagdo oral

£] moD.146
Cronograma FCT

£] moD.167
Cronograma FCT_PAP
MOD. 148 Plano de
Estagio 2.2 Ano
MOD.170 Plano de
Estagio 3.2 Ano

E——“ Dossier de Formagao
em Contexto de Trabalho
MOD.303 Dossier e
Pasta Digital de Diregdo
de Curso

MOD.010 Ata de
Reunido de Conselho de
Turma_Curso

MOD.088 Registo de
Presengas de Reunido de
Conselho de
Turma_Curso

MOD.154 Calendério
FCT

MOD.199

Ata FCT

MOD.200 Registo
Presengas FCT

MOD.105

Mapa Projetos FCT-PAP
MOD. 145 Relatério
de Acompanhamento FCT

MOD.083
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Relatério, Dossier e
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Execugdo do Ano Letivo

O dossier de Formagdo em Contexto de Trabalho é constituido
pelo DC, apoiado pelo DT, por Curso, por Turma e por ano, sendo
que este, no 3.2 ano, integra informagdo do pré-projecto.

O DC deve, sempre que aplicavel, atualizar o seu Dossier e Pasta
Digital de Dire¢do de Curso (MOD.303) com a informagdo da
Formagdo em Contexto de Trabalho.

O grupo coordenador de estagios (2.2 anos) ou dos estagios e da
PAP (3.2 ano) monitoriza o processo de Formagdo em Contexto de
Trabalho e PAP de acordo com os Regulamentos.

Durante o processo realiza-se:

e Reunido para fazer o ponto de situagdo da Formagdo em
Contexto de Trabalho (2.2 ano) (MOD.010 - Ata de Reunido de
Conselho de Turma_Curso e MOD.088 Registo de Presencas
de Reunido de Conselho de Turma_Curso);

e Apresentagdo e validagdo do pré projeto (3.2 ano), de acordo

com o cronograma e através de calendério emitido pelo DC e

DT (MOD.154 - Calendario FCT e MOD.199 - Ata FCT e

MOD.200 - Registo Presengas FCT);

Reunides de Acompanhamento de Estégio e Prova de Aptiddo

Profissional (3.2 ano), de acordo com o calendario emitido

pelo DC e DT (MOD.154 - Calendario FCT e MOD.199 - Ata FCT

e MOD.200 - Registo Presengas FCT);

e Envio, pelos DC, da designacdo dos projetos a desenvolver
pelos alunos para a Secretaria, que atualiza o processo do
aluno (3.2 ano) no Sistema de Gestdo de Informagdo
(MOD.105 — Mapa Projetos FCT-PAP);

e No 2.2 ano sdo elaborados 2 relatérios de acompanhamento
(MOD.145 - Relatério de acompanhamento FCT).

Os alunos no final da Formagdo em Contexto de Trabalho tém de
proceder a entrega dos Relatérios de Estagio (2.2 ano) e dos
Relatérios de Estagio e da Prova de Aptiddo Profissional (3.2 ano),
Dossier de Estagio (22 ano) e Dossier de Estagio e de PAP (3.2 ano)
e respetiva Apresentagdo Oral (MOD.252) (MOD.083 - Registo de
Entrega de Relatdrio, Dossier e Apresentagdo FCT).

O Relatério de Estagio de 2.2 ano e Relatdrio de Estagio e da Prova
de Aptiddo Profissional s6 podem ser entregues ap0s:

e Assinatura do Aluno;
e Assinatura do OEEA;
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MOD.154 Calendario
FCT

MOD.155 Pauta de
Avaliagdo FCT

MOD.199

Ata FCT

MOD.200 Registo de
Presengas FCT

Dossier de Formagdo
em Contexto de Trabalho
MOD.152 Matriz de
Autoavaliagdo FCT
MOD.250 Matriz de
Autoavaliagdo FCT
MOD.151

Matriz de Avaliagdo de
FCT

MOD.247 Matriz de
Avaliagdo de FCT
MOD.248 Matriz de
Avaliagdes Intermédias
do Projeto da Prova de
Aptiddo Profissional
MOD.249

Matriz de Avaliagdo PAP
MOD.251 Matriz de
Autoavaliagdo PAP
MOD.010 Ata de
Reunido do Conselho de
Turma_Curso

MOD.088 — Registo
de Presengas de Reunido
do Conselho
Turma_Curso

Execugdo do Ano Letivo
e Assinaturas dos OEE e DC.

Os Relatérios sdo digitalizados pelo DC, enviados para as
entidades de acolhimento e para a Secretaria, que os arquiva em
pasta digital (por ciclo de formagdo e curso) e atualiza o Processo
Individual do(a) Aluno(a) (MOD.028).

A avaliagdo da FCT de 2.2 ano é da responsabilidade conjunta do
OEE e OEEA. O DC e DT emitem um Calendario FCT (MOD.154) de
apresentagdes publicas do Relatdrio de Estagio. Este calendario é
afixado em local préprio para o efeito. A apresentagdo oral de 2.2
ano é realizada perante o Grupo interveniente na avaliagdo da
Componente da Formagdo em Contexto de Trabalho, de acordo
com o Regulamento de Estagios 2.2 Ano (MOD. 144), (MOD.199 -
Ata FCT e MOD.200 — Registo de Presengas FCT). Depois da
apresentagdo oral o aluno realiza a sua autoavaliagdo, aferida
pelo OEE, na Matriz de Autoavaliagdo FCT (MOD.152). O resultado
da autoavaliagdo é inscrito na Matriz de Avaliagdo de FCT
(MOD.151). Apds preenchimento de todos os parametros de
avaliacdo, o DC transpde as classificagbes para a Pauta Avaliagdo
FCT (MOD.155), entrega-a ao DP que apds validagdo de todos os
registos, a entrega na Secretaria, para langamento no Sistema de
Gestdo da Informagéo, a fim de serem apreciadas e validadas pelo
conselho de turma-curso de avaliagdo (MOD.010 — Ata de
Reunido do Conselho de Turma_Curso e MOD.088 — Registo de
Presencas de Reunido do Conselho Turma_Curso).

A avaliagdo da FCT de 3.2 ano é da responsabilidade conjunta do
OEE e OEEA. O DC e DT emitem um Calendario FCT (MOD.154) de
apresentagdes publicas do Relatdrio de Estagio. Este calendério é
afixado em local préprio para o efeito. A apresentagdo oral é
realizada perante o Grupo interveniente na avaliagdo da
Componente da Formagdo em Contexto de Trabalho, de acordo
com o Regulamento Especifico Estagio e PAP (MOD. 166),
(MOD.199 - Ata FCT e MOD.200 — Registo de Presengas FCT).
Depois da apresentagdo oral o aluno realiza a sua autoavaliagdo,
aferida pelo OEE, na Matriz de Autoavaliagdo FCT (MOD.250). O
resultado da autoavaliagdo é inscrito na Matriz de Avaliagdo de
FCT (MOD.247). Apds preenchimento de todos os parametros de
avaliagcdo, o DC transpde as classificagbes para a Pauta Avaliagdo
FCT (MOD.155), entrega-a ao DP que apds validagdo de todos os
registos, a entrega na Secretaria, para langamento no Sistema de
Gestdo da Informagéo, a fim de serem apreciadas e validadas pelo
conselho de turma-curso de avaliagdo (MOD.010 — Ata de
Reunido do Conselho de Turma_Curso e MOD.088 — Registo de
Presencas de Reunido do Conselho Turma_Curso).

No final das FCT de 2.2 e 3.2 anos os OEE registam, no SGI, as
sinteses das FCT.

A PAP é desenvolvida durante a FCT. A avaliagdo é realizada de
acordo com as etapas previstas para o seu desenvolvimento. E
sujeita a avaliagdo na fase de pré projeto e nas duas fases
subsequentes. Estas avaliagbes sdo inscritas na Matriz de
Avaliagbes Intermédias do Projeto da Prova de Aptiddo
Profissional (MOD.248) e registadas na Matriz de Avaliagdo PAP
(MOD.249), aquando da apresentacdo publica e defesa oral da
PAP, (MOD.199 - Ata FCT e MOD.200 — Registo de Presengas FCT).
O juri de avaliagdo é constituido de acordo com o Regulamento
Especifico Estagio e PAP (MOD.166).

Depois da apresentagdo oral o aluno realiza a sua autoavaliagdo,
aferida pelo OEE, na Matriz de Autoavaliagdo PAP (MOD.251). O
resultado da autoavaliagdo é inscrito na Matriz de Avaliagdo PAP
(MOD.249) e transposta, pelo DC, para a Pauta Avaliagdo FCT
(MOD.155), entregue na Secretaria e validada pela DP.

E realizada, pela DPG, a monitorizagdo dos Dossiers de FCT (2.2
ano) e FCT-PAP (3.2 ano).

O Relatdrio de Estagio de 2.2 ano e Relatdrio de Estagio e da Prova
de Aptiddo Profissional, sdo entregues, depois de anotados pelo
DC, na BE-CRE. S3o digitalizados e arquivados, podendo ser
consultados em formato digital e em papel.
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14. Balango do ciclo
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MOD. 180
Diagndstico de FCT 3.2
ano

[EImob.252

Apresentagdo oral
MOD.008

Ata de Reunido do
Conselho Pedagdgico
MOD.087 Registo de
Presengas da Reunido do
Conselho Pedagdgico

MOD.031
Caracterizagdo da
entidade de acolhimento
MOD.010 Ata de
Reunido do Conselho de
Turma_Curso

MOD.088 — Registo
de Presengas de Reunido
do Conselho
Turma_Curso

MOD.054 Guia de
Aprendizagem
MOD.126 Cabegalho
para atividades diversas
MOD.325 Mapa de
entrega de guias de
aprendizagem

MOD.069 Pedido de
Utilizagdo de Espago
MOD.072 Pedido de
Utilizagdo de
Equipamento

£J MOD.073 Requisicio
de Fotocdpias

MOD.183 Requisi¢do
Interna

MOD.189 Mapa de

Utilizagdo de Viatura

MOD.079
Mapa de
Reposi¢do_Troca

Execugdo do Ano Letivo

O OEE efetua, com o OEEA, o Diagndstico da Formagdo em
Contexto de Trabalho 3.2 ano (MOD.180), procedendo a sua
entrega na Secretaria, para posterior compilagdo e entrega ao
GEIP.

O GEIP efetua o tratamento estatistico dos diversos Diagndsticos
da Formagdo em Contexto de Trabalho 3.2 ano (MOD.180), que é
analisado em Reunido de Conselho Pedagégico (MOD.252 —
Apresentagdo oral), sendo efetuado o balango do ciclo de
formagdo (MOD.008 — Ata de Reunido do Conselho Pedagdgico e
MOD.087 — Registo de Presengas da Reunido do Conselho
Pedagdgico) e posteriormente enviado aos DC, para divulgacdo
nos conselhos de turma (MOD.010 — Ata de Reunido do Conselho
de Turma_Curso e MOD.088 — Registo de Presengas de Reunido
do Conselho Turma_Curso) e mais um contributo para a
preparagdo do ano letivo, sobre os aspetos a melhorar na
formagao.

Os DC atualizam a caracterizagdo das entidades de acolhimento,
de acordo com as atividades desenvolvidas ao longo da Formagdo
em Contexto de Trabalho (MOD.031 - Caracterizagdo da Entidade
de Acolhimento) e enviam-na para o GEIP.

No decorrer do ano letivo, os professores/formadores elaboram
materiais pedagodgicos, disponibilizando-os aos alunos. Estes
materiais sdo arquivados em pastas digitais de turma/curso no
GAP (MOD.054 - Guia de Aprendizagem e MOD.126 - Cabecgalho
para atividades diversas). O Guia de Aprendizagem,
maioritariamente para a componente tecnoldgica, é enviado em
formato digital para os DC que o arquiva em pasta digital, depois
de validado pela DPG.

O processo de entrega dos guias de aprendizagem é monitorizado
através do MOD.325 (Mapa de entrega de guias de
aprendizagem).

Os professores/formadores podem:

a) requerer espacos diferentes dos que estdo previstos no
Horério de Turma, preenchendo o Pedido de Utilizagdo de
Espago (MOD.069);

b) requerer equipamentos preenchendo o Pedido de
Utilizagdo de Equipamento (MOD.072);

c) requerer fotocdpias (MOD.073 — Requisicdo de Fotocdpias)
ou impressdes via e-mail para a DPG;

d) requerer a viatura, para servigo externo, a Secretaria
(MOD.189);

e) requerer a aquisicdo de  material/equipamento
preenchendo a Requisi¢do Interna (MOD.183), procedendo
de acordo com o P.S03.01 — Fornecimentos Externos.

A atividade letiva, de Dire¢do de Turma, de Direg¢do de Curso, de
Coordenagdo da BE-CRE, de Coordenagdo do Programa Eco-
Escolas, acompanhamento de FCT e FCT-PAP é registada no
Sistema de Gest3o de Informacao, pelos professores/formadores.

Estes registos sdo monitorizados pelo GAP.

Os professores/formadores, quando necessario, devem:

a) formalizar as trocas/reposi¢bes informando o GAP que as
regista no Mapa de Reposi¢do_Troca (MOD.079);
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DP [E'MOD.128 Registo EJ MOD.128 Registo de b) formalizar Participagdo Disciplinar (MOD.208), dando
DPG de Ocorréncias Sala Ocorréncias Sala de conhecimento ao DT e a Diretora Pedagdgica.
DC de Aula/Auditério Aula/Auditério
CBE- MOD.213 Registo [5] MOD.213 Registo Os professores/formadores devem:
CRE Ocorréncias Sala 16 Ocorréncias Sala 16
CEC [E MOD.214 Registo £ MOD.214 Registo a) registar ocorréncias de anomalias em espagos e
o Ocorréncias Centro 18. Utilizagdo de Ocorréncias Centro equipamentos em documento préprio, a entregar no GAP
DPR Recursos Educativos registos varios Recursos Educativos (MOD.128.00 - Registo de Ocorréncias Sala de
cp E MOD.215 Registo (continuagéo) B MOD.215 Registo Aula/Auditério; MOD.213 - Registo Ocorréncias Sala 16;
Ocorréncias Ocorréncias Laboratério . A . .
ALN - . MOD.214 - Registo Ocorréncias Centro Recursos Educativos;
Laboratério Eletrénica . A . , . P
EE Eletrénica ) MOD.208 Participacio MOD.215 - Registo Ocorréncias Laboratério Eletrénica);
E MOD.208 Disciplinar b) registar, eletronicamente, a ocupagdo dos postos de
Participagdo E) MOD.078 Término das trabalho, associando cada aluno ao equipamento utilizado,
Disciplinar Atividades Letivas independentemente de terem ocorrido anomalias nos
E MOD.078 Término B MOD.322 Questionério espagos e equipamentos das salas de Desenho Técnico 1 e 2
das Atividades de Avaliacéo da e nas salas de Informatica da 1 a 4, rececionados pelo GAP.
Letivas Satisfagdo dos Alunos . . ~ .
AMOD 322 Disciplina Os registos de ocorréncias sdo encaminhados, pelo GAP,
Questiondrio de () MOD.318 — Relatério para o Enf:arregado de InstalagBes e Dire¢do Pedagdgica
Avaliagdo da Diregdo de Curso para o devido tratamento;
Satisfagdo dos [l MOD.317 - Relatério c) formalizar o término das aulas preenchendo o Término das
Alunos Disciplina Diregéo de Turma Atividades Letivas (MOD.078) e aplicar o Questionario
MO0D.317 - B MOD.238 - Relatério Avaliagdo Disciplina  (MOD.322). Apds tratamento
Relatério Diregéo de Area de Coordenagdo estatistico, pela DPG, os resultados s3o apresentados,
Turma B MOD.323 Questionario individualmente, aos professores/formadores
MOD.318 - de Avaliagdo da ’ P ’
EE|at°r'° Direcgo de Zat'siafo dos Alunos No final do ano letivo os DC, DT, responsdveis pelas areas de
urso no Letivo ~ .
MOD.238 — ) MOD.008 Ata de coo.rdenagz;o BE-CRE, do F:rogr.ama ico-Escola; e”::lo Gakilne;e de
Relatério Area de Reunizo do Conselho PI’OJ.etOS e etuam~ um re atorlo. so rg o trabalho realizado, a
Coordenagio Pedagogico realizar e sugestdes de melhorias a implementar (MOD.318 —
EMO0D.323 E] MOD.087 Registo de Relatério Diregdo de Curso, MOD.317 — Relatério Dire¢do de
Questionario de Presencas da Reunifo do  Turma e MOD.238 — Relatério Area de Coordenag3o).
Avaliagdo da Conselho Pedagdgico |
Satisfagdo dos E aplicado, no final do ano letivo, pelos DT, o Questiondrio de
Alunos Ano Letivo Avaliagdo do Ano Letivo (MOD.323).
MOD.008 Ata de ,
Reunido do E também aplicado, nesta fase do ano letivo, um questionario de
Conselho Avaliagdo da Escola aos Encarregados de Educagdo.
Pedagdgico
MOD.087 Registo Apods tratamento estatistico sdo apresentados e analisados em
de Presengas da reunido de Conselho Pedagdgico (MOD.008 - Ata de Reunido do
Reunido do Conselho Pedagdgico e MOD.087 - Registo de Presencas da
Conselho Reunido do Conselho Pedagdgico).
Pedagdgico
E MOD.270 5 MOD.270 Depoimento A viola¢do, pelo aluno, dos deveres previstos na legislagdo que se
Dep?'f“e“fo de v d? participagdo revelem perturbadores do funcionamento normal das atividades
participagdo disciplinar da Escola ou das relagdes no ambito da comunidade escolar
disciplinar £l MOD.271 Ata de . . ~ o Lo —_—
T constituem infragdes disciplinares passiveis de participagdo
[E'MOD.271 Ata de 19. Participacdo participagdo disciplinar o X
participacio Discioli & MOD. 272 Relatério de disciplinar (MOD.219 — Regulamento interno).
disciplinar Isciplinar presencas processo De acordo com a legislagio é da competéncia do
[E MOD.272 disciplinar professor/formador a aplicagdo de medidas disciplinares
Relatério de g MOD.273 Relatério corretivas e medida disciplinar sancionatéria (repreensdo
presengas processo processo disciplinar registada - MOD.285).
disciplinar [/ MOD.285 Repreensdo  § rofessor/formador ou funciondrio preenche e entrega ao
/MOD.273 registada Diretor Pedagdgico participagdo disciplinar (MOD.208), em que
PRO Relatério Processo ) MOD.208 Participagdo . g. g _p_ . pag .p ) - qu
F disciplinar Disciplinar indica a medida disciplinar que aplicou. No caso de ndo ter
FOR | SEC E MOD.285 £ MOD. 219 aplicado medida, a decisdo da eventual medida a aplicar ou
DP M oT Repreensdo Regulamento interno possivel desenvolvimento de procedimento disciplinar é da
FUN registada MOD.329 Auto responsabilidade do Diretor Pedagdgico.
c MG0D.208 Audiéncia Instrutériasem  Os casos que d3o lugar a procedimento disciplinar (MOD.208,
E"_"rtfc'l’_’a‘?ao ;C&rg‘szg’oe;t‘r i MOD.270, MOD.272, MOD.271, MOD.273, MOD.329, MOD. 330,
scipinar B MOD.330 Refatorio MOD.328 e MOD.223) obedecem aos tramites previstos na
MOD. 219 Averiguacdao Sumaria . . . . .
Regulamento MOD.328 Auto legislagdo, por despacho do Diretor Pedagdgico, informando o
interno Audiéncia Instrutéria com  Diretor de Turma e o Encarregado de Educagdo.
E MOD.329 Auto reconhecimento Quando sdo apuradas responsabilidades e aplicadas medidas
Audiéncia MOD.223 Despacho disciplinares corretivas e/ou sancionatdrias, os registos integram
'“Stru;f]"”a sem o processo individual do aluno (MOD.028 - Processo individual
reconhecimento
do(a) Aluno(a)).
E MOD.330 y (a) (a)
Relatério A
Averiguagdo
Sumaria H
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MOD.328 Auto
Audiéncia
Instrutéria com
reconhecimento
MOD.223
Despacho
MOD.028
Processo individual
do(a) Aluno(a) Fim

MOD.243.01 v
. * Cépia n.2
Se o documento néo apresentar o n.2 de copia, assume-se como
“Cdpia néo controlada”



