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GUIAO PARA OS CONSELHOS DE TURMA DO 1° PERIODO
ENSINO BASICO 2° E 3° CICLOS

{Ordem de Servigo N° 751 2013)
I - Procedimentos antes do Conselho de Turma:

a} Informar os alunos e os encarregados de educagéo de que as classificagles ndo véo ser enviadas para

casa pslo correio, podendo no entanio ser consulladas na escola ou na pagina da internet da escola —

www.aesps.edu,pl.

b} Marcar uma reunido com os encarregados de educagio dos alunos para o inicio do 2° perfodo, conforme
indicagdo dada mais adianle, de forma a enlregar as classificagies aos alunos bem como, prestar todas as
informagdes que se entendam adequadas e assinar todos os documentos que devem ser assinados. Nesta
reunido os Enc. Educagéo devem ter conhecimento e assinar os Planos de Acompanhamenlo Pedagdgico
Individuais, de preferéncia na presenga dos respelivos educandos. A convocatdria desta reunido deve ser
enviada atraves dos alunos no inicio do 2° perlodo, assegurando o Direlor de Turma que o Encarregade de
Educagao teve conhecimento da mesma pela devolugéo do destacédvel devidamente assinado.

¢) Entregar aos professores do Conselho de Turma e recolher, posteriormente, as propostas de avaliagio
para fratamentlo informatico, assim como a indicagio das aulas previstas e dadas.

d} Atualizar as faltas dos alunos.

NOTA: Os Diretores de Turma, em cujas turmas funciona o Projelo Fénix, devem introduzir no Programa de
Alunos as faltas das autas dos “ninhos” de Portugués (FPO) e Matematica (FMat). Para tal deverao imprimir
um extrato de faltas por turma, selecionando apenas estas disciplinas e, posteriormente, fazer a marcagéo
das respetivas fallas nas disciplinas de Portugués e Matematica, nos dias em que estas se verificaram. Trata-
se de fazer fransitar as faltas dos " ninhes” para as respelivas disciplinas.

e) Registar as propastas de avaliagdo no sistema informatico até 48h antes do infcio das reunides.

f) Introduzir o nimero de aulas previsias e dadas.

g) Levantar na Diregdo os Planos de Acompanhamento Individuais ou de Turma para ser feita a devida
avaliagio, . | '

h} Iniciar o preenchimento da Ficha de regisio de avaliagio.

i} Solicitar nos Servigos Administralivos a impresséo da pauta proviséria para a reunido,

j) Verificar junto da Diregdo da Escola se hé professores da turma a faltar por doenga. Se for o caso
providenciar em conjunto com a Direg@o da escola para que esse docente possa enviar as classifica¢des dos
alunos pelos meios que se entendam mais adequado.

k) Preparar, atempadamente, em conjunto com ¢ 1° Secretério, o Consetho de Turma.

H = Procedimentos durante o Conselho de Turma:

a) Zelar pelo comego pontual do Conselho de Turma,
b) No caso de qualquer anomalta, colocar o caso a Diregéo para decisdo sobre o possivel adiamento da
reunifo.
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¢) No caso de haver fallas de docentes, comunicar com a maior brevidade aos Servigos Administrativos e
regista-tas em ala.
d) Presidir 4 reunido, dirigir os trabalhos e assegurar o cumprimento dos normativos legais em vigor sobre as

matérias em questio.

e} Registar, nas fichas de registo de avaliagdo ao abrigo do n® 4 do artigo 12° da lei n° 51/2012, “ os
elementos relativos ao desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e atitudes do aluno” (aquisicio de
conhecimentos; empenho na realizagéo das atividades; atencgéio / concentragéo; comportamento...). Nesta
apreciacdo global, deve ser feila referéncia_ao lrabalho desenvolvido ao longo do perlode bem como os

aspetos em que ¢ alune tem que melhorar e ¢ que fazer para tal, Nas observagbes devem constar as

atividades desenvoividas pelo aluno, frequéncia e assiduidade a apoios e tutorias.

f} Proceder as alleragbes / corregbes ao nivel da pauta e solicitar a pauta definitiva na Secrataria, hem como
as fichas de registo de avaliago.

g} Conferir com o Consethe de Turma a patda definliiva.

h) Solicitar aos professores que ndo devem abandonar a sala de reunido nem a escola sem que estejam
cumpridas fodas as formalidades e sem que a ata tenha sido lida e aprovada.

i) Verificar e assinar a ata.
Il - Procedimentos depois do.Conselho de Turma:

a) Apds o Conselho de Turma e do processo de conferdncia, as fichas de registo de avaliagdo séo

folocopiadas em duplicado, devendo ser todas assinadas pelo D. Turma. Dos 3 exemplares produzidos um

deve ser entregue ao Encarregado de Educagéo em reunido marcada para o infeio do 3° perfodo, outro deve
ficar de posse do Direlor de Turma que integrard o processo do aluno no dossié do DT e o outro serd

entregue na Diregdo da Escola com o restante material do Consetho de Turma.

b} Todo o material das reunibes (paulas, ﬁcHas de registo de avaliag8o, Planos de Acompanhamento
Pedagogico Individual ou de Turma, relatorios, calendario dos testes ...), depois de devidamente conferido
pelo Conselho de Turma sera entregue na Diregdo da Escola, pelo Diretor de Turma e 1° Secretario, que
procede & leitura da ata (deve ser rubricada pelo Diretor de Turma e pelo primeiro Secretério, em todas as
folhas intermédias, no canfo superior direito. No final da ata, devera ficar registado que “todo o material foi
devidamente conferido pefo Conselho de Turma®),

Ordem de trabalhos:

1. - Avaliagio Sumativa,.
1.1.— Propostas de classificagdo e sua aprovacgiio pelo Conselho de Turma.

A proposta de classificagfio apresentada pelo professor tem de estar em conformidade com os critérios de
avaliagdo apresentados pelo respetiva Departamento Curricular e aprovados em reunido do Consetho
Pedagdagico.

A decis@o final quanto 3 classificagdo a atribuir é da competéncia do Consetho de Turma, que, para o
efeito, aprecia a proposta apresentada por cada professor. A responsabilidade pela atribuigdo das
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classificagbes € do Conselho de Turma. Neste processo o Consetho de Turma funciona como um &6rgéo
colegial no qual todos os elementos sdo {colresponsaveis. Em situagdo de volagio todos os elementos o
devem fazer conlra ou a favor, ndo sendo possiveis situagbes de abstengio,
Nos casos em que ¢ aluno néo possa ser avaliado, devera o Diretor de Turma justificar essa sitiagdo em
ata. Na ficha de registo de avaliag@o e na pauta devera constar, indicado com uma allnea, a situagéo que

provocot a 1iéo atribuigdo de classificagao.

Atencdo: A ndo realizacdo de testes escrilos pelo aluno nfo & impeditiva de alribuic8c de uma classificacio

pelo professor,
Todos os casos em que seja previsivel ndo haver classificago devemn ser previamente colocados a

Diregéo, para andlise.

1.2 — Anélise do aproveitamento e problematizagio dos resultados da aprendizagem
tendo em conta o previsto no Despacho Normativo n® 24-A/2012, de 6 de dezembro.

Deverd ser solicltada a cada professor uma breve reflexéio sobre o aprovellamento global da turma,
realgando os casos que considere mais problematicos.

Sempre que se verifique necesséario, devem ser apresentadas propostas de solugbes exequiveis
com vista & melhoria do processo de ensino e aprendizagem e proceder-se & elaboracio de Planos de
Acompanhamento Pedagoégico Individual ou de Turma, bem como fazer a sua avaliagdo, quando ja
implementados. Também deve ser realizada a avallagéio de todas as medidas promotoras do sucesso

escolar j& implementadas {PAP], -aulas de-apolo e tutorias:)
O Conselho de turma deve fazer uma apreciagiio global de cada aluno, para que conste na ficha de
registo de avaliaggo. Por uma questao de eficacia e gestdo do tempo do Consetho de turma, acenselha-se a
que o Diretor de Turma leve j4 uma proposla para andlise do Conselho de Turma
A proposta de qualquer medida de promog8o do sucesso educativo dos alunos deve ser sempre do
conhecimenio do Encarregado de Educagaao,

Mas disciplinas em que se verifiquem siluacbes de nio aproveitamento, o docente deve apresentar ac

conselho de turma propostas de trabatho que possam contribuir para melhorar o aproveitamento dos

alunos. Parg esle efeito recorda-se que 0s objetivos da escola sdo methorar o aproveilamento escolar dos

alunos bem como evilar situacdes de abandono escolar, fazendo com que todos os alunos possam concluir a

sua escolaridade.

1.3 - Analise do comportamento e da assiduidade e propostas de melhoria.

Proceder a apreciaciio do comportamento global da turma e registar casos pontuais de hom
ol mau comportamento.

Se o Conselho de Turma considerar o compoertamento global como “Mau”, "Nao Satisfatério” ou
“Pouco Satisfatorio” devem ser registadas em ata propostas de solugles para os problemas identificados,

O Diretor de Turma deversd fazer um balango da asshduidade, registando os casos que consldere
mais preocupantes, nomeadamente, os alunos que ja realizaram Medidas de Recuperagio de Aprendizagem
hem como os respelivos resullados dessas medidas, Deverdo também ser referidos os alunos com faltas
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disciplinares, principalmente os que ja atingiram trés a mesma disciplina ou cinco a disciplinas
cdiferentes.

Nota: Chama-se a atengdo para que todos os professores usem nas atas a mesma nomenclatura no que

respeila 4 caraclerizagdo do aprovellamento e comporlamenic globais da turma. Desta forma a
caracterizagfio global de todas as furmas podera ser feita de uma forma unificadora.

APROVEITAMENTO

COMPORTAMENTO

Mau

Mau

Nao Satisfatério

] Nio Salisfatdrio

Pouco Satisfatdrio

Pouco Satisfatorio

Satisfatéric Satisfatorio
Bom Bom
Muito Bom Muito Bom

1.4. Andlise da sifuagio relativamente ao Projeto Fénix {7° 8° e 9° anos) e atividades de

parcerias { 5° e 6° anos)

Apresentar umn relatdrio que refira o funcionamento, efeitos sobre a aprendizagem / avaliagdo dos alunos &
melhorias a introduzir com vista a articulagdo entre os professores envolvidos de forma a atingir os objetivos
do projeio,

1.5. Avaliagéo da situacéo dos alunos com NEE { PEI JCEI) ao abrigo do Decreto-Lei n°3/2008
a) Reformulagio ou néo dos PEI's existentes;
b) Novas propostas de altinos com PEI's;

c} Relatério dos professores do Ensino Especial,

2. Ponto da situagéo relativamente a execugio do Projeto de Educagéo Sexual na Turma de
acordo com a Lei n® 60/ 2009, articulada com a Portaria n® 196-A/2010

Fazer um balango das atividades ja realizadas e a realizar.

3. Cumprimento das planificagdes / identificagdo de eventuais situagdes de incumprimento.

4. Calendarizacido dos Testes de Avaliagio.

A planificac8o dos testes deve evitar que os alunos tenham lestes de avaliacBo em dias seguidos.

Recorda-se que ¢s alunos pedem realizar testes de avaltagBo em qualquer dia do perfodo letivo, néo fazendo
por isso sentido que se verifique, em alguns casos, a concentracio dos iestes de avaliacio num periodo

muito curto de {empo.
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N&o devem ser programados dois testes de avaliagio para o mesmo dia.

Alengo a dala das visitas de estudo efou outras atividades previstas para a turma.

5. Ponto da situag&o relativamente ao Planc de Turma.

O Conselho de Turma devera fazer um balango das atividades que esldo a ser desenvolvidas pela
turma bem como referéncia as que se prevé desenvolver e introduzir os reajustamentos/reformulagbes
necessarios com o objetivo de obviar as dificuldades de aprendizagem, aquisigio de competéneias ao nivel
de métodos e habilos de trabalho, corregdo de comportamentos e atitudes, etc. O Diretor de Turma devers
recolher junto do Conselho de Turma informagées que considere pertinentes para o PT. Neste documento

deverm ser incluidos os critérios de avaliagdo especificos de cada disciplina.

6. Outros assuntos que o Conselho de Turma entenda oportunos.

o Situagdes de alunos que por motivos de comportamento ou aproveitamento o CT entenda
que nao devem participar em visitas de estudo.

= Alunos que participam no Projeto “Para ti se n#o faltares” — Fundagdo Benfica,

o Casos de hullying na turma e de outras situagBes andmalas e problematicas no contexto da
turma,

« Contactos estabelecidos com os Encarregados de Educagéo,

¢ Confirmar a lista atualizada dos alunos, informando sobre anulagdes de matricula,
transferéncia de escola ou turma, ete.

e Qulras situagdes que justifiqguem a ponderagéo do Conselho de Turma.

Reunides com os pais/encarregados de educacéo e alunos no inicio do 3° Periodo

Estas reunides devem ser marcadas para as seguintes datas:

6° ano - Dia 13 de janeirc — segunda-feira — 17h30 minutos — Refeitério da Escola JPA;
9° ano - Dia 14 de janeiro — terga-feira — 17h30 minutos — Auditério da Escola:

ApOs estas sessdes plendrias, as reunides de cada turma vio decorrer em salas espacificas
orlentadas pelo respelivo Diretor de Turma.

Para as turmas dos restantes anos de escolaridade, a data da reunido com os Encarregados de
Educagao fica ao critério de cada diretor de urma, devendo contudo ser marcada entre os dia 13 e 17 de

janeiro.
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A Ordem de Trabathos pode ser definida por cada Diretor de Turma, no entanto, sugere-se que a

mesma contenha os seguintes pontos:

Ponto 1 - Avaliagéo final do 1.° perfodo: aproveitamento, compartamento e assiduldade.

- Informar os Encarregados de Educagio do caracter formative e sumativo da avaliagdo no
senlido de os esclarecer convenientemente acerca dos elementos, instrumentos e critérios de
avaliago;

- Entregar as fichas de regislo de avaliagio;

- Fazer um balango do trabalho desenvolvido pela turma ao fongo do 1.° periodo, focando
essencialimente os aspetos relativos ao aproveitamento e comportamento globais;

- Fazer o ponlo da situagéo relativamente ao Plano de Turma:
- Dar conhecimento e fazer assinar os PAPY;
- Esclarecer os Encarregados de Educagho acerca das medidas de apoio ao estudoftutorias;

- No caso dos alunos com problemas de aproveitamento solicitar aos E. E. 0 seu apoio para que
os alunos frequentem e se empenhem nas atividades das aulas de apoio ao estudo que lhes
sdo disponibllizadas,

Ponfo 2 - Informagées,
_-_ Informagdes especificas do Conselho de Turma;

- Esclarecimentos oportunos sobre a legistagéo (testes intermédios, exames nacionais e provas
tinais, exames de equivaléncia & frequéncia, assiduidade, o}

- Salientar a obrigateriedade do cumprimento da escolaridade e os beneficios da assiduidade;
- Visitas de estudo ou outras atividades desenvolvidas pela turma.
- Sensibilizag8o para uma preparagao prévia para os Testes Intermédios e Exames Nacionais.

- Falar individualmente com os Encarregados de Educagio sobre os seus educandos, caso o
solicitern e nos "casos" que o(a) Diretor(a) de Turma considere perlinentes. -

Entrega do Plano da Turma em CD - dia 31 de janeiro de 2014

Este CD deve ser solicitado na Diregédo, constando aj o PCT do(s) ano(s) letivo(s) anteriores (no
caso do 8° e 9° anos), que ai se deve(m) manter. O Plano da Turma deste ano letivo deve ser

gravado neste CD como um novo ficheiro/pasta {ex: PT 7°A 2013/14 — 1° periodo).
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