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GUIAO PARA 08 CONSELHOS DE TURMA DO 1° PERIODO
ENSINO SECUNDARIO

{Ordem de Servigo N° 75/ 2013)

I - Procedimentos antes do Conselho de Turma:

a) Informar os alunos e os encarregados de educacgo de que as classificagbes ndo vdo ser enviadas

para casa pelo correio, podendo no entanto ser consultadas na escola ou na pagina da internet da escola —

www.esps.edu.pl.

b} Mareer ima reunido com os encarregados de educacio dos alunos para o inicio do 2° periodo,
rl

conforme indicagdo dada mais adiante, de forma a entregar as classificages dos afunos bem como, prestar
todas as informagtes que se entendam adequadas {(apoios |, tutorias ...) e assinar todos os documentos que
devem ser assinados. A convocaldria desta reunifio deve ser enviada através dos alunos no Inicio do 2°
periodo assegurando o Diretor de Turma que o Encarregado de Educagio teve conhecimento da mesma pela
devolugio do destacavel devidamente assinado.

¢} Enfregar aos professores do Conselho de Turma e recother, posteriormente, as propostas de avaiiagio
para tratamento informalico, assim como a indicagdo das aulas previstas e dadas,

d) Alualizar as faltas dos alunos.

e} Registar-as propostes de avallagdo no sistema informatico até 48h antes do nicio das reunives.

f) Introduzir o nlimero de aulas previstas e dadas.

g) Levantar na Dirego os impressos do Apoio Educativo (Ensino Secunddrio) e enlregar aos Professores
que o lecionam para ser feita a devida avaliagéo. |

I} Solicitar nos Servigos Administrativos a impress&o da paula provisdria para a reunio.

I} Verificar junto da Dire¢@o da Escola se ha professores da turma a faltar por doenga. Se for o caso
providenciar em conjunto com a Diregéo da escola para que esse dacente possa enviar as classificagbes dos
alunos pelos meios que se entendam mais adeguado.

J) Preparar, em conjunto com o 1° Secretario, o Conselho de Turma.

If - Procedimentos durante o-Conselho de Turma:

a) Zelar pelo comego pontual do Conselho de Turma.

b} No caso de qualquer anomalia, colocar o caso ao Diretor para decisdo sobre o possivel adiamento da
reunido.

¢} No caso de haver faltas de docentes, comunicar com a maior brevidade aos Servigos Administrativos e
regista-las em ata.

d) Presidir & reunido, dirigir os trabalhos e assegurar o cumprimento dos normafivos fegals em vigor sobre as
imatérias em questio.
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e} Preencher o registo de avaliagdo (apreciagio global e observagdes da ficha informativa: atividades

desenvolvidas pelo aluno/ turma, frequéncia e assiduidade aos apoios e Projelo MEN).

T} Proceder as alteragdes / corregGoes ao nivel da pauta e solicitar a pauta definitiva pa Secretaria, bem como

as fichas de registo de avaliagéo,

) Gonferir com o Conselho de Turma a pauta definitiva.

h} Solicitar aos professores que nfo devem abandonar a sala de reunio nem a escola sem que eslejam

cumpridas todas as formalidades e sem que a ata tenha sido lida e aprovada,

i} Verificar e assinar a ata.

Ili - Procedinientos depois do Conselho de Turma:

a) Registar, nas fichas de registo de avaliagio ao abrigo do n® 4 do artigo 12° da lel n°® 51/2012, " os
- elementos relativos ao desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e alitudes do aluno” (aquisicao de

conhecimentos; empenho na realizagiio das atividades; ateng&o / concentragéo; comportamento; apoios;

tutorias...). Nesta analise deve ser feita referéncia ao trabalho desenvolvido ao longo do periodo bem como

os aspstlos am que o aluno tem que melhorar e o que fazer para tal.

b} Apds o Conselho de Turma e do processo de conferéncia, as fichas informativas sdo folocopladas em
duplicado, devendo ser todas assinadas pelo D. Turma, Dos 3 exemplares produzidos um deve ser entregue
ao Encarregado de Fducagio em reunido marcada para a primeira semana do 2° periodo, outro deve ficar de

posse do Diretor de Turma que integrard o processo do aluno no dossié do DT e o oulro sera enfregus na

Diregéo da Escola com o restante material do Conselho de Turma.

¢) Todo o material das reunides (pautas, fichas de regisio de avaliago, avaliagdo dos apoios, propostas de
apoio, calendario dos testes), depois de devidamente conferido pelo Conselho de Turma sera entregue na
Dire¢&o da Escole, pelo Diretor de Turma e 1° Secretario, que procedem 4 leilura da ata (deve ser rubricada
pelo Diretor de Turma e pelo primeiro Secretério, em todas as folhas intermedias, no canto superior direito.
No final da ata, devera ficar registado que “fodo o material foi devidamente conferide pelo Conselho de
Turma”).

Ordem de trabalhos - (Cursos Cientifico-Humanisticos e Ensino Recorrente)

1. - Avaliagdo Sumativa
1.1. —~ Propostas de classificagfo e sua aprovagio pelo Conseiho de Turma

A proposta de classificagBo apresentada pelo professor tem de estar em conformidade com os critérios
de avaliagio apresentados pelo respelivo Departamento Curricular e aprovados em reunifo do Consetho
Pedagbgico,

A decisdo final quanto & classificagéo a atribuir ¢ da competéncia do Conselho de Turma, que, para o
efeito, aprecia a proposta apresentada por cada professar. A responsabilidade pela atribulgdc das
classificagbes & do Conselho de Turma que funciona como um orgao colegial, no qual todos os elementos
sdo (co)responsévels. Em situacio de votagio todos os elementos o devem fazer conira ou a favor, néo
sendo possiveis situagdes de abstencgao.
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Nos casos em que o aluno n&o possa ser avaliado, devera o Diretor de Turma justificar essa situagdo em
ata. Na ficha de registo de avaliagio e na pauta devera constar, indicado com uma alinea, a situag&o que
provocou a ndo atribuigio de classificagio,

Atengéo: A ndo realizaclo de testes escritos pelo aluno ndo é impediliva_de atribuiciio de uma

classificacio pelo professor.

Todos 0s casos em que seja previsivel ndo haver classificaciio devem ser previamente colocados a
Bireg8o, para andlise.

1.2. — Analise do aproveitamento, comportamento ¢ assiduidade e propostas de solugdes
exequiveis com vista & melhoria do processo de ensino e aprendizagem.

Devera ser solicitada a cada professor uma breve reflexdo sobre o aproveitamento /
comportamento global da turma, realgando os casos que considere mals problematicos, os quais devem ficar
registados em ata.

Chama-se a atengéio para que lodos os professores usem nas atas a mesma nomenclalura no que
respeita & caracterizagdo do aproveitamento e comportamento globais da lurma. Desta forma a

caracterizagao global de todas as turmas podera ser feita de uma forma unificadora.

APROVEITAMENTO COMPORTAMENTO
Mau Mau

Nao Satisfatdrio NEo Salisfatorio
Pouco Satisfatbrio Pouco Satisfatério
Satisfatorio Satisfatéric
Bom Bom

Muito Bon Muito Bom

Se o Conselho de Turma considerar o aproveitamento, comportamento ou assiduidade, como
"Mau”, "Ndo Satisfatorio” ou "Pouco Satisfatorio” devem ser registadas em ata propostas de solugdes para
os problemas identificados {pode o Conselho de Turma remeter para as esiralégias de remediacido definidas
nos comportamentos individuals e acrescentar estratégias globals concernentes 2 madificagao de atitudes da
turma e (re)definir critérios de atuagao d-os professores, efc.).

Nas_disciplinas em que se verifiguem situacdes de nio aproveitamento, o docente deve apresentar ao

Conselho de Turma proposias de trabalhe que possam contribuir para melhorar o aproveitamento escolar dos

alunos, Para este efeilo, recorda-se que os objetivos da escola sdo melhorar o _aproveitamenio escolar dos

alunos hem como evitar situagdes de abandono escolar fazendo com que todos os alunos possam concluir g

siia escolaridade.

Na ata, também deverdo ser registados os casos particulares de alunos que pelo seu aproveltamento e /
ou comportamento suscitem intervengdo parlicular, bem como todas as decisBes e respelivas
fundamentagties.

O Diretor de Turma devera fazer um balango da assiduidade, registando os casos gue considere mais
preoctipantes, nomeadamente, os alunos que ja foram aplicadas medidas de Recuperago de Aprendizagem

bem como os resultados destas.
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Devera ainda ser feita uma reflexdo sobre a parlicipagdo e aproveitamento dos alunos nas atividades
de apoic pedagdgico promovidas pela escola s, caso se verifigue necessario, apresentadas novas
propostas,

1.2.1. Andlise dos resultados dos testes intermaédio ja realizados (Matematica - 12° ano).

1.3.Ponto da situagdo relativamente ao Projeto de Melhoria dos Resultados nos Exames’
Nacionais.

Registar em ata o balango das atividade realizadas, a participago e assiduidade dos alunos e

qualquer outro aspeto/informagéo relevante.

1.4, Avaliagio da situagio dos alunos com PEL
a} Reformulag8o ou ndo dos PEFs existentes;
b} Novas proposlas de alunos com PEl's,
¢) Relatoric dos professores do Ensino Especial.
2 - Ponto da situagio relativamente & execugéio do Projeto de Educagido Sexual na Turma de
acordo com a Lel n® 607 2009, articulada com a Portaria n® 196-A/2010

Fazer registo em ata das atividades ja realizadas & a realizar.

2. Cumprimento das planificagbes / programas.

(Este ponto deve ter em conta a articulagdo curricular e eventuais propostas de solugédo para

situagtes de planificagtes em atraso).
3. Calendarizagdo dos Testes de Avaliagéo

Deve ler-se como referéncia as datas previstas para os testes intermédios bam como as disciplinas
com testes de avaliago comuns.

A planificacBo dos testes deve evitar que os alunos fenham testes de avaliacdo em dias sequidos.

Recorda-se gue os alunos podem realizar testes de avaliac8o em gualquer dia do periodo letive, ndo fazendo

por isso sentido que se verifique a conceniracdo dos testes de avaliacio num periodo muito curio de tempo.

Nao devem ser programados dois testes de avaliag&o para o mesmo dia.

Atencao & data das visitas de estudo efou outras atividades previstas para a turma.

5. Ponto da situagéo e atualizagiio do Plano de Turma.

O Conselho de Turma devera fazer uma reflexfo sobre o Plano de Turma e elaborar os
reajustamentos / reformulagfes necessarios com o objetivo de obviar as dificuldades de aprendizagem,
aquisicio de compeiéncias ao nivel de métodos e habitos de trabatho, corregdo de comportamentos e
atitudos. Neste contexio deve ser feita uma andlise sobre as medidas a adolar no sentido de modificar

comportamentos e methorar resultados. Dever-se--a fazer um balango das aftividades/visitas de estudo ja
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realizadas pela turma e das que estdo a ser desenvolvidas, bem como das que se prevé desenvolver. Neste

documento devem ser incluidos os critérios de avallagao especificos de cada disciplina.

6. Outros assuntos que o Consetho de Turma entenda oportunos,

e Casos de bullying na turma.

® Alunos que manifestam problemas de comportamento ou aproveltamento e que por esse
motiva ndo devem participar em visitas de estudo ou outras atividades que ¢ CT entenda

adequadas;
e Contactos estabelecidos com os Encarregados de Educagio.
o Informagdes sobre anulagdes de matricula, transferéncia de escola ou turma, etc,

e Outras siluagdes que justifiquem a ponderagao do Conselho de Turma.

> Plano da Turma: O Plano da Turma deve ser entregue devidamente atualizado na Diregéo da

Escola em suporte digital (CD) até dia 31 de janeiro.
Este CD deve ser solicitado na Diregéo, constando ai o PCT do(s) ano(s) letivo(s) anteriores {no
caso do 11° e 12° 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 12°A 2013/14 — 1° periodo).

Reunido com os pais/encarregados de educacdo no inicio do 2° Periodo

Estas reunides devem ser marcadas para as sequintes datas:

11° Ano & 12° anos -~ Dia 15 de janeiro — quarta-feira - 17h30 - Enc, Educagao e alunos - Auditorio
da Escola
Apds estas sessbes plendrias, as reunides de cada turma vao decorrer em salas especificas

orientadas pelo respelivo Diretor de Turma.

Para as turmas do 10° ano de escolaridade dos cursos cientifico humanisticos e as lurmas de todos
os anos dos cursos profissionais, aprendizagem e vocacional, a data da reuniio com os Encarregados de
Educagao fica ao critério de cada diretor de turma, 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
mesima contenha os seguintes pontos:

Ponto 1 - Avaliago final do 1.° periodo: aproveitamento, comportamento e assiduidade,

- Informar os Encarregados de Educagdo do cardcter formativo e sumativo da avaliagdo no
sentido de os esclarecer convenientemente acerca dos elementos, instrumentos e critérios de
avaliagio;

- Enlregar as fichas de registo de avaliagéo;

- Fazer um balango do trabalho desenvolvido pela turma ao longo do 1.° periodo, focando
essencialmente os aspetos relativos ao aproveitamento e compartamento globals;

- Fazer o ponlo da siluagdo relativamente ao Projeto Curricular de Turma;
- Esclarecer os Encarregados de Educagéo acerca das medidas de apoio/tutorias; projeto MEN. ..

- No caso dos alunos com problemas de aproveitamento solicitar aos E. E. o seu apolo para que
os alunos frequentem e se empenhem nas alividades das aulas de apoio gue lhes sao
disponibilizadas.

Ponto 2 - Informagées,
- Informagdes especificas do Conselho de Turma;

- Esclarecimentos oportunos sobre a legisiagdo (testes intermédios, exames nacionais e provas.
 finais, exames de equivaléncia a frequéncia, assiduidade, ...)

- Sallentar a obrigatoriedade do cumprimento da escolaridade e os beneficios da assiduidade;
- Visitas de estudo ou oulras atividades desenvolvidas pela turma.
- Sensibilizag&o para uma preparag@o prévia para os Tesles Intermédios e Exarmes Nacionais.

- Falar individualmente com os Encarregados de Educag@io sobre os seus educandos, casc o
solicitem e nos “casos” que o(a) Diretor(a) de Turma considere pertinenies,
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