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Tarefas

Calendarizacao

Planificagoes

1 semana antes do inicio do
modulo/UFCD

Plano Anual de Atividades

Inserir na plataforma e-Schooling as planificagdes modulares.

Preencher o documento excel com as atividades propostas - plataforma teams - equipa
Conselhos de Turma - Geral - Documentos (Files) - PAA

Sugerir propostas de atividades para o Projeto de Cidadania e Desenvolvimento - - plataforma
teams - equipa Conselhos de Turma - Geral - Documentos (Files) - PAA

Marcar as visitas de estudo e agilizar os procedimentos conducentes a sua realizagéo
(pagamentos, envio de declaragdes, entrega de faturas e relagéo de alunos que foram a visita)

Durante a atividade recolher evidéncias que possam ser anexadas ao relatério de visitas de
estudo (documentos, fotos, etc)

Preencher no documento excel PAA, as colunas O e P (se necessario) indicando se a atividade
foi ou ndo realizada - plataforma teams - equipa Conselhos de Turma - Geral - Documentos
(Files) - PAA

Apos a atividade preencher o relatério do professor através do link - plataforma teams - equipa
Conselhos de Turma - Geral - Documentos (Files) - PAA
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Até 15 de outubro

Até 30 de setembro

No decorrer do ano letivo

No decorrer da atividade

Até 5 dias apds o término previsto
da atividade

Até 5 dias apds o término da
atividade
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Tarefas Calendarizacao

Apos a atividade enviar aos alunos o link do formulario de satisfagdo - plataforma teams - equipa  Até 5 dias apds o término da
Conselhos de Turma - Geral - Documentos (Files) - PAA atividade

Sempre que as atividades concorram para o projeto de Cidadania e Desenvolvimento no

0 1 _
documento excel PAA, preencher, no final de cada periodo, a grelha de avaliagao qualititativa 120pee”r?: doo
para 0 1° ano, plataforma teams - equipa Conselhos de Turma - Geral - Documentos (Files) - P .

3° periodo

Componente de Cldadania e Desenvolvimento

Estar presente nos eventos comemorativos da escola

Processo de Avaliacao

Apos o término do modulo entregar o modelo 64 de avaliagéo, instrumentos de avaliagao e
materiais pedagdgicos utilizados. Estes instrumentos devem ser colocados na plataforma TEAMS
na equipa conselho de turma.

3 semanas apos rece¢ao do email
dos Servigos Administrativos

Até 3 semanas apds recec¢ao do
email dos Servigos Administrativos

Processo de Recuperagao

Colocar na plataforma TEAMS na equipa conselho de turma, os planos de recuperagdo Até 3 semanas apos término do
preenchidos e respectivos instrumentos a aplicar (Criar no Teams 1 pasta por aluno) maédulo/UFCD

Registar na plataforma e-Schooling as avaliagoes.
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Maédulos do ano letivo corrente - O professor tem de aplicar os instrumentos de recuperagéo por

aproveitamento (1° recuperagéo) até 2 semanas apds término do médulo. Na impossibilidade do  Até 2 semanas apds término do
docente aplicar o instrumento, enviar email para DT para que este agilize o processo para modulo/UFCD.
realizacé&o da recuperagao.

Registar na plataforma e-Schooling os exames de recuperagéo por aproveitamento dos médulos ~ Até 3 semanas apds término do
lecionados no presente ano letivo. médulo/UFCD

Maédulos do ano letivo corrente- Recuperagdes por assiduidade (1° recuperagéo): Séciocultural e
cientifica recuperam presencialmente nas interrup¢oes letivas ou em tardes/manhas livres caso Interrupgdes Letivas
seja possivel.

Médulos do ano letivo corrente - Recuperagéo por assiduidade (1° recuperagdo) da componente  Até ao final do periodo no qual o
tecnoldgica - implementagéo da responsabilidade de cada docente. maodulo foi lecionado.

Alunos de 2° Ano e 3° Ano - Recuperagdes por aproveitamento de modulos/UFCD em atraso

. : : . No decorrer do ano letivo
(anos anteriores) enviar para o DT os planos e o0s instrumentos a aplicar.

Alunos de 2° Ano e 3° Ano - Recuperagdes por aproveitamento e assiduidade de modulos de
anos letivos anteriores - apds solicitagdo por parte do DT dos instrumentos pegagdgicos a utilizar No decorrer do ano letivo
nas recuperagoes, o docente procede a validagao dos mesmos.

Registos comportamentais

Situagdes de indisciplina registar a ocorréncia no eschooling (no registo de assiduidade) No decorrer do ano letivo
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Tarefas Calendarizacao

Situagdes de indisciplina graves preencher o documento "Participagéo de Ocorréncia" e enviar
para o DT

Requisicao de materiais diversos

No decorrer do ano letivo

Enviar email para a recepc¢ao a solicitar material necessario - ex: cartolinas, cola..... Até 1 semanas de antecedéncia

Solicitar de fotocdpias - Enviar email para a receg@o com a indicagéo dos documentos a imprimir, Até 48 horas de antecedencia - dias
numero de copias por turma com indicag@o da forma de impresséo uteis

Enviar por email, lista de material em falta para o desenvolvimento das sessdes letivas -

Componente técnica area 815. Até 30 de setembro

Reunides

Estar presente nos conselhos de turma ordinarios e extraordinarios Sempre que convocados/as
Estar presente nas reunides gerais de equipa Sempre que convocados/as
Participar nas acgdes de formagao definidas no plano de formacao interna. Sempre que convocados/as

Sempre que desenvolva atividade
Inserir os sumarios e registos de faltas no Eschooling letiva - Até 24 horas ap06s inicio da
sessao letiva
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Caso ndo consiga registar o sumario por dificuldades técnicas enviar email para a colega Patricia
Saraiva com descritivo do sumarios e alunos que ndo compareceram. Indicar sempre a dia, hora, No decorrer do ano letivo
disciplina, médulo/UFCD.

N° de Revisdo Data:
1 05/09/2023
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