INETESE

ENSINO E FORMAGAO

Descritor - Fungoes de Diretor de Turma

Tarefas Intervenientes Calendarizacao
Acompanhamento de PAP E FCT
Reunido de definicdo de coordenadores de PAP DPC/DC/Diregédo Até final de setembro
Reunido de definicdo de coordenadores de FCT DPC/DC/Diregéo Até final de setembro
Participar na definicao do pré projeto (2° ano) DT/coordenadores de PAP No decorrer do més de Junho/Julho
Elaboragao do projeto de PAP Coordenadores de PAP Final de Outubro
Participar nas reunides de defini¢éo de projetos de PAP. DT/coordenadores de PAP Final de Outubro
Participar como elemento Juri de PAP. DT/coordenadores dePAP Julho
Auscultacdo dos alunos de FCT Coordenadores de FCT 1 a 2 meses antes do incio das FCT
Proposta de Alocacao de alunos FCT Coordenadores de FCT 3 semanas antes do inicio da FCT
Participar nas reunides de preparagao de FCT. DT/coordenadores de FCT No decorrer do ano letivo (FCT desfazadas)
Egr;mpar TER IS O TE LR Fo 6l DT/coordenadores deFCT No decorrer do ano letivo
Alunos
Acompanhar os alunos. DT No decorrer do ano letivo

Alunos de 1° Ano - Preencher a ficha de caracterizagéo -

Forms do Office. DT Até 30 de setembro
Elaborar o relatério das Fichas de caracterizagéo. DT Até 15 de Outubro
Alunos de 1° Ano - Elaborar os contratos de formagao . Secretaria Até 30 de Setembro
Assinatura dos contratos de formagé&o. DT Até 10 de outubro
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Realizar a elei¢do de Delegado e subdelegado de turma e
elaboracao da respetiva ata.

Sinalizar e responder a CPCJ.

Reunir com EE e elaborar relatorio na folha "registo de
contacto com EE".

Reuniao Com EE- Inicio de ano letivo

Reunido Conselho de delegados

Alunos com FCT condicionada por nao

DT Até 10 de outubro
DT No decorrer do ano letivo
DT Semanalmente no horério de DT
DT Final do més de Setembro
DT/DPC 1° periodo 2 reunides; 2° e 3° periodo
mensalmente

reunir as competéncias minimas

Alunos de 2° Ano e 3° Ano com FCT condicionada - Fazer

levantamento de alunos nestas condi¢Ges e enviar para o
DT.
Elaborar Declaragdo de compromisso, reunir com 0s
alunos e com a DP.
Implementar o procedimento definido na Declaragéo de
Compromisso.

FCT INICIA EM OUTUBRO - Alocagéo de alunos
condicionada pela avaliagéo da equipa
técnica/OET/DPC/diregéo

Introduzir no e-Schooling os exames de recuperagéo por
aproveitamento (imprimir e dar a assinar ao docente)

Recuperar no e-Schooling os palnos de recuperagéo por
assiduidade na plataforma e-Schooling.

quipa técnica/OET/DPC/direcao

Servigos Administrativos

DPC Até 2 meses antes do inicio de cada FCT
DT/DP Até 1 més antes do inicio da FCT
DT No decorrer do ano letivo

Até dia 22 de setembro

OET

Sempre que os DT solicitem

Assiduidade
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Realizar o levantamento de faltas por

turma/disciplina/modulo e enviar para o DT. o SEMENENEID & ECImie
Reunir com alunos que falltaram injustificadamente no DT No decorrer da semana vigente
decorrer da semana anterior.

Enviar para o EE o registo de assiduidade do seu Servigos Administrativos Mensalmente até dia 5 do més seguinte
educando.

Validar a justificacao de faltas entregue pelos alunos. DT Semanalmente

Proceder a justificagdo de faltas no e-Schooling. Servigos Administrativos Semanalmente
Conselhos de turma

Verificar a documentacgéo entregue pelos docentes. DT 1 semana antes de cada CT
Elaborar e enviar para os docentes a convocatéria. DPC De acordo com calendario a definir
Elaborar a ata de conselho de turma. DT Apos 48h da data de realizagao do CT
Picagem de notas. DT/DP Até 4 dias ap0s realizagéo de CT

Diversos

Organizar e atualizar a informagao no dossié técnico-

pedagdgico de direcao de turma.

Organizar e atualizar a informagao no dossié de alunos, , L No decorrer do ano letivo e final de cada
. x Servigos Administrativos : )

de avaliacdo, de recuperagdes. periodo letivo

Elaborar as convocatorias para os EE com autorizagao de
saida de alunos para visitas de estudo
Elaborar o relatério mensal de DT. DT Mensalmente até dia 8 do més seguinte

Decreto-Lei n.°
54/2018
de 6 de julho

DT/ Servigos Administrativos No decorrer do ano letivo

DT

Medidas de suporte a aprendizagem —

Educacao Inclusiva

Fazer o levantamento dos alunos com proposta de
medidas seletivas

Informar os professores da turma dos alunos com
medidas seletivas
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Fazer o levantamento junto dos professores das medidas
seletivas utilizadas
Produzir o Relatério Técnico-Pedagdgico

Processo Avaliagao

Verificar a data término de cada modulo ou UFCD,
informar via email o DT e docente com solicitagao de
entrega de modelo 64 de avaliagéo, intrumentos de
avaliagao e materiais pedagdgicos utilizados. Estes
instrumentos devem ser colocados na plataforma TEAMS
equipa conselho de turma. Informar ainda que a
planificagdo tem de estar inserida no e-Schooling. O
professor tem 3 semanas a partir do envio do email para
colocar na plataforma Teams toda a documentagéo
solicitada.

Servigos Administrativos Semanalmente a 22 feira

Entregar 0 modelo 64 de avaliagao, intrumentos de
avaliagao, materiais pedagdgicos na plataforma TEAMS e Docente
planificacdo no e-Schooling.

Verificar a documentagéo entregue pelo docentes apds
término de modulo

Registar na plataforma e-Schooling as avaliagdes

3 semanas apos recegdo do email dos Servigos
Administrativos

DT Antes do CT

Até 3 semanas apds recegao do email dos

modulares. BRIESIE Servigos Administrativos
Verificar a plataforma e-Schooling - registo de avaliagéo DT Antes do CT
modular.

Processo de Recuperagao

Colocar na plataforma TEAMS na equipa conselho de
turma, os planos de recuperagao por assiduidade Docente Até 3 semanas do término do modulo
preenchidos e respectivos instrumentos a aplicar.
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Mddulos do ano letivo corrente (1°, 2 % 3° ano) - O
professor tem de aplicar os intrumentos de recuperagao
por aproveitamento (1° recuperacdo) até 2 semanas apés
término do modulo. Na impossibilidade do docente aplicar
o instrumento, enviar email para DT para que este agilize
0 processo para realizagao da recuperagao.

Mdédulos em atraso nas diferentes tipologias -
Recuperagéo por assiduidade (1° recuperagéo):
Saciocultural e cientifica recuperam presencialmente nas
pausas letivas ou em tardes/manhas livres caso seja
possivel.

Mddulos em atraso nas diferentes tipologias -
Recuperagéo por assiduidade (1° recuperagdo) da
componente tecnologica - implementagéo da
responsabilidade de cada docente.

Alunos de 2° Ano e 3° Ano - Elaborar Declaragéo de
COMpromisso por aluno.

Alunos de 2° Ano e 3° Ano - Recuperagdes por
aproveitamento (de anos anteriores)- Solicitar aos
docentes os instrumentos a aplicar e, faseadamente,
entregar aos alunos.

Alunos de 2° Ano e 3° Ano - Recuperagdes por
Assiduidade (de anos anteriores)- Sempre que possivel
aplicar nas interrupgdes letivas.

22 recuperagdes sdo realizadas segundo calendario de
exames a definir por periodo letivo.

Docente

DT/Servigos Administrativos

Docente

DT

DT

DT

DT

Até 2 semanas apds término do modulo.

Pausas Letivas

Até ao final do periodo no qual 0 mddulo foi
lecionado.

Quando aplicavel

No decorrer do ano letivo

Pausas letivas

Interrupgdes letivas

Procedimentos disciplinares
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Participagéo de Ocorréncia enviadas pela comunidade

educativa - o DT tem de dar o seu parecer propondo as DT No decorrer do ano letivo
medidas a aplicar

Participagéo de Ocorréncia enviadas pelos docentes - 0

DT caso recomende Processo disciplinar informar de DT No decorrer do ano letivo
imediato a DP de acordo com legislagéo em vigor

Reunioes

Reunido geral de EE. DT Até 7 dias ap6s inicio do periodo seguinte
Reunido Individual de EE. DT Semanalmente no horario de DT
Consglho de diretores de turma com a dire¢do pedagdgica DT/DP Quinzenalmente/Mensalmente
colegial.
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