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MANUAL DE PROCEDIMENTOS E DE GESTAO DOCUMENTAL PARA A QUALIDADE NO ENSINO PROFISSIONAL

1. Enquadramento

1.1. Ambito e objetivos

Este Manual de Procedimentos (MP) é um conjunto normalizado de instrugdes, regras, atuacdes, condutas
e comportamentos que devem ser seguidas pelos docentes do ensino profissional da ESDS no desempenho
das suas funcdes, e no qual se descreve também de forma precisa como as mesmas sdo executadas.

Pretende-se com estes procedimentos, atingir os seguintes objetivos:

melhorar a qualidade da Educagdo e Formagao Profissional (EFP) na ESDS.

— uniformizar procedimentos por parte dos varios intervenientes no processo ensino/aprendizagem.
—  criar uma cultura de escola no que respeita a procedimentos.

— envolver os diferentes stakeholders.

— melhorar os resultados.

1.2. Arquivo e atualizacao do manual

O Manual de Procedimentos sera mantido em arquivo eletrdnico na plataforma Moodle.

Todos os procedimentos descritos sdao revistos sempre que se justifique acolher novas orientagées ou
alteracgGes, constando no rodapé do mesmo a data da atualizagdo.

A elaboracdo de um manual de procedimentos visa um duplo objetivo, definir os procedimentos a realizar
no ambito da implementagdo do SGQ na EFP da ESDS e organizar e disponibilizar facilmente os mesmos, ao
aglutina-los neste documento.

Define as responsabilidades dos intervenientes ao nivel das suas intervengdes. Torna objetiva a sua atuaca.

Em cada procedimento apresenta-se, em etapas, o responsavel pelo processo e pela respetiva
monitorizacdo, o destinatario, a calendarizacdo e outros aspetos especificos do processo. E incluido, no
mapeamento de processos, um fluxograma simplificado, cujos elementos se legendam na Figura 1.

Inicio/Fim Processo Documento

Armazenamento/ Armazenamento/
Q Decisao S Disponibilizagdo  digital Disponibilizagdo fisica
de documentos

de documentos
H ________

Calendarizagéo Circuito do processo Associagéo de etapa

[ | [u]
omg
n] | |

Figura 1 - Simbologia utilizada nos fluxogramas de processos
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2. Procedimentos
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PEF_01 CONTRATO DE FORMAGAO

DECLARAGAO DE CONSENTIMENTO I?RI'EVIO
PEF_02 | DO TITULAR DE DADOS PESSOAIS POS-CICLO
DE FORMACAO

QUESTIONARIO DE AVALIAGAO DA FORMACAO
[ALUNO]

PEF_04 | QUESTIONARIO A EX-ALUNOS DA ESDS

QUESTIO[\IARIO DE SATISFAGAO COM A )
FORMAGAOQ [ENCARREGADO DE EDUCACAQ]

AUTORIZAGAO PREVIA DE FREQUENCIA DE
PEF_06 | APOIO PARA RECUPERAGAO DE

PEF_03

PEF_05

APRENDIZAGENS
PEF 07 PLANIFIQACAO DOS APOIOS PARA ALUNOS
- COM MODULOS EM ATRASO
PEF_08 | RECUPERAGAO DE MODULOS DE ANOS
LETIVOS ANTERIORES

PEF_09 | REGISTO DE FREQUENCIA A APOIOS (TODOS
OS APOIOS) E ATIVIDADES DE RECUPERAGAO
DE MODULOS EM CURSO

PEF_10 | ATIVIDADES DE RECUPERAGAO DE MODULOS
EM CURSO

PEF_11 | CONTROLO DA ASSIDUIDADE

PEF 12 | RECUPERAGAO DE FALTAS JUSTIFICADAS
PEF_13 | RECUPERAGAO DE FALTAS INJUSTIFICADAS
PEF_14 | CONTROLO DO COMPORTAMENTO DA TURMA
PEF_15 | CONTROLO DO APROVEITAMENTO DA TURMA
PEF_16 | VISITAS DE ESTUDO
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PROCEDIMENTO PEF_01. CONTRATO DE FORMACAO

1. Criagdo do contrato

— responsavel — elemento da direcdo responsavel pelo ensino profissional
— calendarizacdo — més de setembro até inicio do ano letivo

— arquivo do documento — programa Inovar/moodle

— disponibilizagdo — programa Inovar e/ou moodle

2. Celebragao do contrato

responsavel — diretor de curso
disponibilizacdo — impressdo a partir do programa Inovar e/ou moodle

calendarizagdo da entrega ao aluno — 1.2 semana do ano letivo

calendarizagdo da devolucgdo pelo aluno — 2.2 semana do ano letivo
arquivo do documento — dossié técnico pedagdgico

3. Situacdo de nao devolugao do contrato de formagao no prazo

— diretor de curso informa o diretor de turma — final da 2.2 semana do ano letivo
— DT contacta o EE para recolha do contrato — 3.2 semana do ano letivo

4. Situac¢ao de nao devolugio do contrato de formagao no prazo pds contacto com o EE

— ag¢dao—o0 DT convoca o EE e em reunido na presenca do diretor de curso apresentam o contrato
para ser assinado presencialmente — 4.2 semana do ano letivo

5. Situacdo de nao devolugdo do contrato de formagdo pdés contactos com o EE

— amatricula do aluno fica sem efeito? Contacta-se a protecdo de menores?
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CRIACAO DE
CONTRATO DE FORMACAO

Coordenadora dos
CP—Clara Alves  |«ooeee
riao contrato

J

Setembro
stéinicio
ano letive

Contrato &disponibilizado
no Inovar/Mood|e

Diretor de Curso

distribuios | 1.2 semana do
coniratos aos ano letivo
alunos

|

Diretor de Curso
solicita s devolugdo
do contrato apas  [-oe-
preenchimento e
a=zinatua

2.2 zamana do
ano letive

Contrato &
rececionado
pelo Diretor
deCurso?

Final da Diretor de Curso
2%8zemanada |- informa o
ano letive Diretor de Turma

Diretor de Turma
------ ontactE o
Enc. de Educacso

3.2 z=emana do

X Contrato & amuivado no
ano letivo

Drossié Técnico-pedagosico

Diretor de Turma
CONVOCE O
Enc. de Educacio e
com o Diretor de
Curso spressnts o

Contrato &
rececionado
pelo Diretor

4.2 z=emana do
ano letive

contrato de deTurma?
formago para ser
azzinado CONTRATO DE FORMACAO
I CELEBRADO
Figura 1 — Procedimento de Criagéo de contrato de formacéo
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PROCEDIMENTO PEF_02. DECLARAGAO DE CONSENTIMENTO PREVIO DO TITULAR DE
DADOS PESSOAIS POS-CICLO DE FORMAGAO

1. Entrega ao aluno

— responsavel — diretor de curso

— disponibilizacdo — impressao a partir do moodle

— calendarizagdo da entrega ao aluno — 1.2 semana do ano letivo

— calendarizagao da devolugao pelo aluno — 2.2 semana do ano letivo
— arquivo do documento — dossié técnico pedagdgico

1.1. Situac¢ao de nao devolugdo da declaragao de consentimento no prazo

— diretor de curso informa o diretor de turma —final da 2.2 semana do ano letivo

— DT contacta o EE para recolha da declaragdo — 3.2 semana do ano letivo

— acdo em caso de ndo consentimento - o DT solicita ao EE que no campo da assinatura
mencione a ndo autorizacdo e que devolva o documento pelo aluno.

1.1.1. Situagcdo de nao devolugdo da declara¢dao de consentimento no prazo pds contacto com o
EE

— acdo - DT convoca o EE e apresenta a declaracao para ser assinada presencialmente — 4.2
semana do ano letivo

— ag¢do em caso de nao consentimento - DT solicita ao EE que no campo da assinatura mencione
a nao autorizagao.
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PROCEDIMENTO PEF_03. QUESTIONARIO DE AVALIACAO DA FORMAGAO [ALUNO]

1. Envio do questionario

— responsavel - DT

— disponibilizacdo — link do moodle

— destinatario — todos os alunos de cada curso/turma

— modo de envio — através das “Comunica¢des” com o aluno do programa de gestdo de alunos

— calendarizacdo do envio do questionario — inicio da antepenultima semana de aulas de cada
curso/turma

2. Reenvio do questionario
— calendarizagdo do reenvio do questionario — 2 semanas apds o envio inicial
3. Monitorizagao das respostas por parte do aluno

— responsavel - DT
— calendarizagdo — 2 semana apds o envio

4. Situac¢ao de nao resposta por parte do aluno

— DT contacta o aluno
— calendarizagdo — de imediato apds a monitorizagao

5. Situacdo de nao resposta por parte do aluno apdés contacto do diretor de turma
— DT promove o preenchimento do questionario pelo aluno na escola
6. Monitorizacdo do envio/reenvio do questionario

— responsavel — elemento da direcdo responsdvel pelo ensino profissional
— modo — através da consulta do programa de gestdo de alunos

7. Analise e divulgacio da informagao recolhida

— relatdrio elaborado pelo elemento da dire¢do responsavel pelo ensino profissional
— divulgacdo — 1.2 periodo do ano letivo seguinte
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PROCEDIMENTO PEF_04. QUESTIONARIO A EX-ALUNOS DA ESDS

1. Envio do questionario

responsavel — diretor de curso do 3.2 ano

disponibilizacao — link do moodle

destinatario — alunos que concluem o ciclo de formacgao

calendarizacdo do envio do questionario
= inicio da 3.2 semana de setembro do ano da conclusdo
= inicio da 3.2 semana de janeiro do ano seguinte ao da conclusdo
= inicio da 3.2 semana de setembro trés anos apds a conclusdo

2. Situacdo de nao resposta por parte do ex-aluno

— diretor de curso reenvia o questionario
— calendarizagdo do reenvio do questionario — inicio da 4.2 semana dos meses supra

3. Situacdo de nao resposta por parte do ex-aluno ao reenvio

— diretor de curso contacta o aluno a partir do telefone da escola para recolha da informacao
constante do questionario

— calendarizagdo do contacto — 1 semana apds o contacto anterior

— n.2 de tentativas de contacto telefénico — no minimo 2 vezes na semana em causa

4. Registo da informacgao recolhida

— documento partilhado com o respetivo diretor de curso e o elemento da diregao responsavel
pelo ensino profissional
— até 3 dias apds a rececdo da resposta pelo ex-aluno
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PROCEDIMENTO PEF_05. QUESTIONARIO DE SATISFACAO coMm A FORMACAO
[ENCARREGADO DE EDUCACAO]
1. Envio do questionario

— responsavel - DT

— disponibilizacdo — link do moodle

— destinatario — encarregados de educacdo de todos os alunos/ano

— meio de envio — através das “Comunicac¢Ges” com o EE do programa de gestdo de alunos
— calendarizacdo do envio do questionario — antepenultima semana de aulas do ano letivo

2. Reenvio do questionario
— calendarizagdo do reenvio do questionario — 2 semanas apds o envio inicial
3. Monitorizacdo do envio/reenvio do questionario

— responsavel —elemento da dire¢ao responsdvel pelo ensino profissional
— modo — através da consulta do programa de gestdo de alunos

4. Andlise e divulgagao da informacgao recolhida

— relatdrio elaborado pelo elemento da diregdo responsavel pelo ensino profissional
— divulgacdo — 1.2 periodo do ano letivo seguinte
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PROCEDIMENTO PEF_06. AUTORIZAGAO PREVIA DE FREQUENCIA DE APOIO PARA
RECUPERAGAO DE APRENDIZAGENS

1. Autorizagdo para frequentar apoio nos tempos previstos no horario do aluno (ex. dificuldades do
aluno, recuperacdo de aprendizagens por falta a aula, recuperagdo de mddulo em curso, de médulos
em atraso)

— responsavel — DT

— destinatario — encarregado de educagao

— meio de envio — envio do documento pelo aluno utilizando o modelo “autorizacdo de
frequéncia a apoios” disponivel no moodle — 1.2 semana

— prazo de recolha da autorizacdo - até a final da 1.2 semana de aulas do

— arquivo- dossié de DT

1.1. Situagao de nao devolugdo da autorizagdo de frequéncia de apoio

— DT contacta telefonicamente ou via e-mail o EE para recolha da autorizacdo — 2.2 semana de
aulas
— (arecolha da autorizagdo pode ser o EE enviar email a autorizar)

2. Situagdo de ndo devolugao da autorizagdo de frequéncia de apoio ou qualquer resposta por escrito
até ao final da 2.2 semana de aulas

— DT convoca por carta registada o EE— até ao final da 2.2 semana de aulas
— (documento contempla autorizo/ndo autorizo- justificacdo)

3. Situacdo de ndo comparéncia dos EE

— DT envia carta registada com o documento e informacdo adicional sobre a necessidade de
frequéncia dos apoios.
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PROCEDIMENTO PEF_07. PLANIFICACAO DOS APOIOS PARA ALUNOS COM MODULOS
EM ATRASO
1. Recolha da informacao sobre mdédulos em atraso por aluno e disciplina

— responsavel — elemento da direcdo responsavel pelo ensino profissional

— recolha da informacdo — atas de conselho de turma de avaliacdo do final de cada periodo
letivo e programa de gestao de alunos

— prazo da recolha da informagdo — até ao final da 1.2 semana de cada periodo letivo

2. Planificagdo do apoio

— responsavel —elemento da dire¢ao responsdvel pelo ensino profissional
— regras de planificacdo em cada periodo:

= qualquer aluno com mddulos em atraso deve frequentar pelo menos um apoio;
= alunos com 3 mdédulos ou mais em atraso devem frequentar pelo menos 2 apoios;

— prazo - inicio da 2.2 semana de cada periodo letivo

3. Envio da informagdo “modelo compromisso de apoio” ao EE

responsavel- DT
prazo — até ao final da 2.2 semana de cada periodo letivo

meio de envio - envia documento ao EE pelo aluno utilizando o modelo “compromisso de
poio” disponivel no moodle — até ao final da 2.2 semana de cada periodo letivo

prazo de recolha da autorizagdo - até ao final da 3.2 semana de cada periodo letivo

arquivo da autorizacdo- do dossié de DT
3.1. Situagdo de ndo devolugdo do compromisso de frequéncia de apoio

— DT contacta telefonicamente ou via e-mail (através das “Comunicacbes” com o EE do
programa de gestdo de alunos) o EE para recolha da autorizagdo — 3.2 semana de aulas
— (arecolha da autorizagdo pode ser o EE enviar email a autorizar)

3.2. Situagcdo de ndo devolugciao de ndo devolugdo do compromisso de frequéncia de apoio ou
qualquer resposta por escrito até ao final da 3.2 semana de aulas

— DT convoca por carta registada o EE— até ao final da 4.2 semana de aulas
— (documento contempla autorizo/ndo autorizo - justificacdo)

4. Encaminhamento do aluno para apoio

— responsavel - DT
— prazo —até ao final da 3.2 semana de cada periodo letivo

5. Situagdo em que ndo ha disponibilidade de apoios para todos alunos

— O horario contempla tempo para apoio, mas ndo responde a todas as necessidades ou o
horario ndo contempla tempo para apoio

— odiretor de turma coordena, em colaboracdo com a dire¢do, o apoio a turma e encontra uma
solucdo — 2.2 semana de aulas
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PROCEDIMENTO PEF_08. RECUPERAGAO DE MODULOS DE ANOS LETIVOS ANTERIORES

1. Recuperagao

— responsavel - professor

— meios de recuperacdo - a recuperacao é sempre feita, presencialmente, através de
instrumentos de avaliagdo escritos, orais ou praticos

— calendarizagdo - a definir pelo professor responsavel

2. Situacdo em que o aluno obtém aprova¢ao no maédulo
2.1. Registo da classificacdo

— responsavel — professor

— prazo — até uma semana apds a conclusdo do mdédulo (sendo sempre registada no periodo
letivo em que o mddulo foi concluido)

— local — Servicos de Administracdo Escolar onde sera assinada a pauta e feito o termo

— data a colocar no programa de alunos, pauta e termo — data de conclusdo do médulo

2.2. Informagdo ao Diretor de Turma

— prazo — até uma semana apds a conclusdo do médulo assim que o aluno conclua o médulo
— modo - através de registo da informagdo na “tabela de monitorizagdo da comparéncia ao
apoio no campo “Resultados”.

2.3. Arquivo

— responsavel — professor;

— documentos a arquivar - cépia do(s) instrumento(s) de avaliacdo utilizado(s) e respetiva(s)
grelha(s) de correcdo;

— local de arquivo — dossié de técnico-pedagégico

— prazo - até uma semana apds a conclusdo do mdédulo

3. Situacdo em que o aluno nao obtém aprova¢ao no médulo

— o professor pondera se deve ou ndo dar nova oportunidade ao aluno tendo em conta, entre
outros aspetos, os seguintes: assiduidade do aluno, interesse demonstrado, dificuldades
apresentadas.
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PROCEDIMENTO PEF_09. REGISTO DE FREQUENCIA A APOIOS (TODOS OS APOIOS) E
ATIVIDADES DE RECUPERAGAO DE MODULOS EM CURSO

1. responsabilidades do DT

— partilhar com o conselho de turma e com outros professores responsaveis por apoios a turma
(os que constam do hordrio da turma e os que foram designados posteriormente) “tabela de
monitoriza¢gdo da comparéncia ao apoio” disponivel no moodle — até ao final da 2.2 semana de
aulas.

— monitorizar as faltas — semanal

— informar o EE em caso de ndo comparéncia do aluno — semanalmente sempre que se verifique
a auséncia do aluno.

— meio - através das “Comunicacdes” com o EE do programa de gestado de alunos

2. Responsabilidades do professor de apoio

— registar as presencas e as faltas na “tabela de monitorizacdo da comparéncia ao apoio” — no
dia estipulado para o apoio
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PROCEDIMENTO PEF_10. ATIVIDADES DE RECUPERACAO DE MODULOS EM CURSO

1. Recuperagido de mdédulos do ano em curso

— O professor decide a estratégia a adotar com vista a recuperagdo das aprendizagens do aluno

— O professor informa o DT em caso de ndo cumprimento, pelo aluno, das atividades delineadas

— O diretor de turma informa o EE no caso de incumprimento reiterado, pelo aluno, das
atividades com vista a recuperacdo de aprendizagens.
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PROCEDIMENTO PEF_12. CONTROLO DA ASSIDUIDADE

1. Controlo de faltas

— responsavel — diretor de turma

— recolha da informagdo — programa de gestdo dos alunos modelo P112 (drea docente, menu
inicial)

— monitorizacdo — no minimo duas vezes por semana

— justificacdo de faltas - 24h apds a aula, dado que o professor tem até 24h para registar as
faltas.

2. Existéncia de faltas justificadas que ultrapassam o limiar da assiduidade no médulo

— 0o DT comunica de imediato ao professor da disciplina
— objetivo — o desenvolvimento de mecanismos de recuperag¢ao tendo em vista o cumprimento
dos objetivos de aprendizagem

3. Existéncia de faltas injustificadas decorrido o prazo legal de justificagcao
— 0o DT comunica, no prazo maximo de trés dias Uteis, pelo meio mais expedito, ao EE.
4. E atingido metade (mais de metade?) do limite de faltas injustificadas no médulo

— acgado - o DT convoca de imediato o EE, pelo meio mais expedito

— prazo — assim que o aluno atinja metade do limite da assiduidade no médulo

— objetivo — alertar o EE o aluno sobre as consequéncias da violagdao do limite de faltas e
procurar encontrar uma solugdo que permita garantir o cumprimento efetivo do dever de
assiduidade

5. O aluno é menor de idade e continua a faltar injustificadamente e é atingido/ultrapassado o limite de
faltas injustificadas no médulo

— o DT informa de imediato o aluno e o EE, pelo meio mais expedito, da necessidade de
encaminhamento da situa¢do para a Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens em risco, caso
o aluno continue a faltar injustificadamente.

6. O aluno é menor de idade e continua a faltar injustificadamente apds aviso ao EE

— o DT informa de imediato a Comissdo de Protecdo de Criancgas e Jovens em risco do excesso de
faltas do aluno menor de idade, assim como dos procedimentos e diligéncias até entdo
adotados pela escola e pelos encarregados de educagdo, procurando em conjunto solugdes
para ultrapassar a sua falta de assiduidade.
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PROCEDIMENTO PEF_14. RECUPERAGAO DE FALTAS JUSTIFICADAS

1. Recuperagao

— responsavel — professor(es) da(s) disciplina(s) em que foi ultrapassado o limite de faltas

— acdo — comunica ao aluno a necessidade de desenvolver mecanismos de recuperacdo tendo
em vista o cumprimento dos objetivos de aprendizagem

— prazo - sempre que o aluno falte justificadamente ou, em ultima caso, logo que recebe a
comunicac¢do do DT

— mecanismos de recupera¢ao — adotar as atividades de recuperag¢ao que considerar ajustadas,
como, frequéncia de apoio, ou qualquer tipo de tarefa, escrita ou oral que incida sobre os
conteudos das faltas

— periodo de realizacdo das atividades de recuperagdo - em hordrio letivo, em periodo
suplementar ao horario letivo ou fora dele, presencialmente ou ndo.

— calendarizagdo - a definir pelo professor

2. 0O aluno cumpre as atividades e recupera as aprendizagens

— sdo desconsideradas as faltas correspondentes as aprendizagens recuperadas

— responsavel - professor

— registo - no programa de gestdo dos alunos no campo “EA” com a indica¢do das atividades de
recuperacao realizadas e da data de conclusdo das mesmas pelo aluno.

— prazo — até uma semana apéds a conclusao das atividades

3. O aluno cumpre as atividades e nao recupera as aprendizagens

— O professor decide da aplicacdo ou ndo de nova atividade de recuperacdo das aprendizagens.
— sdo desconsideradas as faltas em excesso

4. O aluno ndao cumpre as atividades de recuperagao

— o professor - informa de imediato o DT

— acdo do DT - o DT convoca de imediato o EE, pelo meio mais expedito

— objetivo — alertar o EE e o aluno sobre as consequéncias do incumprimento das atividades de
recuperacao e procurar encontrar uma solucdo que permita garantir o cumprimento efetivo
das atividades
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PROCEDIMENTO PEF_16. RECUPERAGAO DE FALTAS INJUSTIFICADAS

1. Decisdo e planificagido

responsavel pela decisdo de realizacdo de atividades de recuperagdo — professor da disciplina

em que foi ultrapassado o limite de faltas

— fatores de decisdo —idade e percurso formativo do aluno

— responsaveis pela planificacdo das atividades — DT e professor da disciplina em que foi
ultrapassado o limite de faltas

— calendarizagdo - as atividades sdao implementadas apds a verificagdo do excesso de faltas,
decorrido o periodo de justificagdo das mesmas.

— mecanismos de recuperagao — atividade escrita ou oral ou pratica que incida sobre os
conteldos das faltas;

— periodo de realizagdo das atividades - em periodo suplementar ao horario letivo ou fora dele,

presencialmente ou ndo.

2. Informacgao ao EE

— responsavel — DT

— meio - convoca o encarregado de educac¢do e o aluno (quando menor) com o objetivo de os
informar sobre a situagdo escolar e tomarem conhecimento da planificacdo da realizacdo de
atividades de recuperacao.

— calendarizagdo - de imediato apds a planificagdo das atividades

3. O aluno cumpre as atividades e recupera as aprendizagens

— sdo desconsideradas as faltas em excesso

— registo - o professor regista no programa de gestdo dos alunos no campo “EA” a indicagdo das
atividades de recuperagao realizadas e a data de conclusdao das mesmas pelo aluno

— prazo do registo — até uma semana ap0ds a conclusdo das atividades

— tipo de avaliagdo - qualitativa

— arquivo - os instrumentos de avaliagdo devem arquivados dossié de técnico-pedagdgico

— prazo do arquivo - até uma semana apds a conclusao das atividades

— Informagdo do DT - de imediato apds a avaliacdo das atividades

4. O aluno cumpre as atividades e nao recupera as aprendizagens

o professor - informa de imediato o DT
o aluno é excluido dos mdédulos em curso

o DT convoca a escola EE do aluno e o aluno (quando menor) sdo convocados a escola com o
objetivo de informar sobre a situacdo escolar do aluno

prazo - de imediato apds a avaliagao das atividades
5. Situacdo em que o aluno ndo cumpre as atividades de recuperagao

— o professor - informa de imediato o DT

— 0o DT convoca de imediato o EE e o aluno, pelo meio mais expedito

— objetivo — informar o EE e o aluno sobre as consequéncias do incumprimento das atividades de
recuperacao e a reincidéncia na violacdao dos limites de faltas injustificadas. Deve considerar-
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se, de imediato, a possibilidade de encaminhamento do aluno para diferente percurso

formativo

— Comunicagdo a CPCJ no sentido de encontrar uma solugdo adequada ao seu percurso
formativo e a sua insergdo social e socioprofissional (sempre que possivel com a autorizagdo e
corresponsabilizagdo dos pais/ EE).

— o0 aluno que ndo obtenha aprovagdo no mddulo, por excesso de faltas injustificadas devera
continuar a frequentar as aulas da disciplina/mddulo.
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PROCEDIMENTO PEF_17. CONTROLO DO COMPORTAMENTO DA TURMA

1. Controlo do comportamento

— responsavel — DT

— recolha da informagdo — programa de gestdo dos alunos modelo PO30 (drea docente, menu
inicial)

— monitorizagdo — no minimo uma vez por semana.

2. 2. Existéncia de comportamentos perturbadores

— 0 DT comunica de imediato ao EE

— meio — através das “Comunica¢des” com o EE do programa de gestdo de alunos

— objetivo — o desenvolvimento de mecanismos que levem a corre¢do do comportamento do
aluno.

3. O aluno reincide nos comportamentos perturbadores

— 0 DT partilhada com o Conselho de Turma, Ol e Diregao, tabela para monitorizagdo semanal
do comportamento dos alunos referenciados como perturbadores do funcionamento das
aulas;

— odiretor de turma informa o aluno que o seu comportamento serd monitorizado;

4. A partir da informag¢ao semanal serdo adotadas as seguintes medidas:

— o aluno reincide nos comportamentos perturbadores

— 0 DT convoca o EE e relne com este e com o aluno com vista a assinatura de um compromisso
de altera¢ao do comportamento.

— o DT informa o EE que em caso de nova reincidéncia do aluno este serd convocado pelo
elemento da diregdo responsavel pelo ensino profissional e pelo responsavel pelo Ol.

5. O aluno nao alterou o comportamento

— O Ol e o elemento da direcdo responsavel pelo ensino profissional convocam o aluno e
alertam-no para a aplicagdo de medidas caso este ndo melhore o comportamento

6. O aluno nao alterou o comportamento

— O DT informa o EE que sera convocado um CT extraordindrio com vista a tomada de decisdes
sobre as medidas a adotar
— O DT convoca um CT extraordinario com vista a tomada de decisGes sobre as medidas a adotar
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PROCEDIMENTO PEF_18. CONTROLO DO APROVEITAMENTO DA TURMA
PROCEDIMENTO PEF_19. VISITAS DE ESTUDO
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3. GESTAO DOCUMENTAL

CODIFICAGAO DE DOCUMENTOS

A gestdo da documentacdo faz-se através da definicdo dos circuitos dos processos (que sao constituidos por
diferentes tipologias documentais).

Os documentos da ESDS sdo referidos por hierarquia de contelddos. Cada grupo de documentos integra a
seguinte especificacdo:

Legislagao — Orientacdes oriundas da tutela

Documentos Orientadores da ESDS —Projeto Educativo, Plano Anual de Atividades, Regulamento Interno,
Documento Base EQAVET, Manual de Procedimentos e de Gestdo Documental, Manual de Acolhimento

Documentos Procedimentais — Planos Curriculares, Cronogramas, Planifica¢des, Critérios de Avaliacao,...
Impressos — Modelos a utilizar

Registos — Documentos de suporte as atividades — Atas, Grelhas de Avaliagao...
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