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COoLEeGIO MIRAMAR

|. SECRETARIADO DE EXAMES E PROVAS

1. No inicio do ano letivo, a Dire¢do Pedagdgica nomeia o Coordenador do Secretariado de Exames e Provas,
responsavel pela organizagdo e realizagdo de todas as provas de avaliagdo interna e externa.
2. E da competéncia do Secretariado de Exames e Provas:
2.1. Disponibilizar aos alunos as matrizes das Provas Escritas de Avaliagdo nos prazos definidos;
2.2. Assegurar a concretizagcdo de todos os procedimentos relacionados com a realizagdo das Provas
Escritas de Avaliagdo;
2.3. Manter a Direcdo devidamente informada sobre todo o processo;
2.4. Esclarecer todas as duvidas e/ou prestar os esclarecimentos necessérios aos alunos e Encarregados
de Educacgdo;
2.5. Divulgar o presente regulamento aos docentes, bem como aos Servigos de Psicologia e Orientagdo e

Educacdo Especial.

Il. PROVAS ESCRITAS DE AVALIACAO

1. A marcagdo do Calendario das Provas Escritas de Avaliagdo é da responsabilidade conjunta da Diregao
Pedagodgica e do Secretariado de Exames e Provas. A calendarizagdo podera estar sujeita a eventuais alteragGes,
por imposic¢des legais, internas ou externas, a instituicdo.

2. As Provas Escritas de Avaliagdo sdao marcadas por disciplina e por ano de escolaridade, devendo todas as
turmas realizd-las no mesmo dia e a mesma hora.

3. As Provas Escritas de Avaliagdo e respetivas Matrizes, bem como a Informagdo aos Professores Vigilantes e os
Critérios Especificos de Correcdo/Classifica¢éo, sdo elaborados pelos professores da disciplina. As Provas deverdo
ser preparadas de modo a que n3o seja necessaria a utilizagdo do dicionario, material a privilegiar apenas em
contexto de sala de aula. Excetua-se, nesta determinagdo, as Provas de Lingua Estrangeira Il, no 9.2 ano de
escolaridade, e as Provas de Lingua Estrangeira | e Il, no Ensino Secundario, em que sdo autorizados dicionarios
monolingues e/ou bilingues. Aos alunos cuja lingua materna n3o é a portuguesa, é autorizada a utilizagdo de
diciondrio bilingue (Portugués/Lingua Materna e/ou Lingua Materna/Portugués), em contexto de Prova Escrita
de Avaliagdo. A desvalorizacdo no dominio da organizagéo e corregdo linguistica devera continuar a ser efetuada.
4. As Provas Escritas de Avaliacdo poderdo conter duas versdes distintas, sempre que os professores que
lecionam a disciplina considerarem necessario.

5. As Matrizes das Provas Escritas de Avaliagdo devem ser entregues pelos docentes que lecionam as
disciplinas/os anos de escolaridade ao Coordenador de Departamento Curricular, dez dias Gteis antes da data de
realizagdo da Prova em formato papel e digital (PDF). Este, com a maior brevidade possivel, devera entregar as
Matrizes em formato digital a equipa de Comunicacgdo e de Sistemas de Informagdo para posterior divulgacdo

online no sitio do Colégio Miramar, bem como em formato papel ao Secretariado de Exames e Provas, no
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sentido de serem disponibilizadas aos alunos, na Papelaria/Reprografia, promovendo, deste modo, a preparac¢ido
para as Provas através do estudo planeado e organizado dos conteldos programaticos que sdo alvo de avaliagdo.
6. As Provas Escritas de Avaliagdo, a Informagdo aos Professores Vigilantes, bem como as Provas Escritas de
Avaliagdo adaptadas deverdo ser rubricadas, no canto superior direito pelos docentes das disciplinas, e
entregues ao Coordenador de Departamento Curricular, cinco dias Uteis antes da data de realizagdo da Prova.
Este devera, com uma antecedéncia minima de dois dias Uteis, entregar as Provas Escritas de Avaliagdo e a
Informacdo aos Professores Vigilantes a funcionaria da Papelaria/Reprografia e as Provas Escritas de Avaliacdo
adaptadas aos Servicos de Psicologia e Orientagdo e Educagao Especial.

7. Caso um aluno falte a Prova Escrita de Avaliagdo e tenha justificado devidamente a sua auséncia ao respetivo
Diretor de Turma, deve ser elaborada uma nova Prova Escrita de Avaliacdo e entregue ao Coordenador de
Departamento Curricular, com a antecedéncia minima de trés dias Uteis a data da sua realizagdo.

8. O material autorizado a utilizar pelos alunos em situagdo de Prova Escrita de Avaliagdo é o seguinte: folha(s)
de prova (pautada ou quadriculada), folha de rascunho, material de escrita (esferografica azul ou preta). Os
alunos poderdo utilizar outros materiais (dicionario, calculadora, régua, entre outros), devendo essa informacdo
constar na Matriz e também na Informagéo ao Professor Vigilante.

9. Todas as Provas deverdo, obrigatoriamente, ser realizadas em folha de prova (pautada ou quadriculada), a
adquirir pelos alunos, antecipadamente, na Papelaria/Reprografia do Colégio Miramar. Se o discente se
apresentar a realizagdo da Prova Escrita de Avaliagdo sem folha de prova ndo a podera realizar sendo que a
situacdo devera ser reportada pelo Professor Vigilante ao Diretor de Turma.

10. O espago da sala de aula devera ser devidamente organizado (mochilas junto do quadro branco da sala de
aula, mesas com o material de escrita e organizadas espacialmente, ...) pelos professores que ministram o(s)
tempo(s) letivo(s) imediatamente anterior(es) aos definidos para a realizagdo das Provas Escritas de Avaliagdo,
de modo a garantir que a entrada dos alunos, no inicio do tempo letivo seguinte, se concretize de forma célere e

eficaz.

I1l. PROFESSORES VIGILANTES

Cabe aos docentes que se encontram a lecionar na hora de realizagdo da Prova Escrita de Avaliagdo a vigilancia
da mesma.
E da responsabilidade dos professores vigilantes:
1. Levantar, nos Servicos Administrativos, os enunciados de prova e dirigir-se a sala de aula base, com o
material de escrita necessario.
2. Nasala de aula, escrever no quadro as seguintes informacgdes:

2.1. Designacdo da disciplina;

2.2. Data de realizagdo da prova;

2.3. Duragdo da prova;

2.4. Horade inicio e de fim da prova.

3. Tomar conhecimento das orientagGes que constam na Informagdo aos Professores Vigilantes.
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4. Efetuar a entrada dos alunos na sala de aula, por ordem numérica, de acordo com a Lista de Alunos,

indicando aos discentes que deverdo sentar-se a partir da mesa do professor, na vertical. Em caso de auséncia

de um aluno, a mesa definida para o mesmo devera ficar vaga.

5. Solicitar aos alunos a colocagao do material escolar ndao necessario a realizagao da Prova junto do quadro, na

parte dianteira da sala, ficando na mesa individual do aluno apenas o material necessario a realizagdo da Prova

em questao.

6. Caso existam versdes, deve-se proceder a distribuicdo dos enunciados de prova, respeitando o quadro

seguinte:
Mesa do
professor
Versao 1 Versado 2 Versao 1 Versao 2
Versdo 2 Versdo 1 Versao 2 Versao 1
Versao 1 Versao 2 Versao 1 Versdo 2
Versdo 2 Versdo 1 Versdo 2 Versdo 1

Se, durante a realizagdo da prova, se verificar qualquer erro na distribuicdo das versdes, dever-se-a reforgar a

vigilancia. Em caso algum se procederad a sua correcdo, trocando as versdes ou os alunos.

7. Durante o periodo de realizagdo da Prova Escrita de Avalia¢do, ter em consideragdo as seguintes diretrizes:

7.1.
7.2,
7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

IMP.DUE.001-00

Realizar a Prova Escrita de Avaliagdo com a porta da sala de aula aberta;

Distribuir os enunciados, colocando-os, virados para baixo, nas mesas dos alunos;

Cumeprir, rigorosamente, o horario e a duracdo definida, dando ordem aos alunos para iniciarem e
terminarem a Prova;

N3o permitir a realizagdo da Prova aos alunos que comparecam 15 minutos apds o inicio da Prova;
Circular pela sala, de modo a garantir uma vigilancia efetiva. O docente ndo poderd sentar-se
durante a realiza¢do da Prova;

Assegurar o siléncio na sala de aula, ndo devendo o docente realizar qualquer atividade inerente ou
nao a atividade letiva e zelar por um bom ambiente de trabalho, criando todas as condi¢des para a
realizacdao da Prova;

Exigir aos alunos maxima concentragdo e empenho aquando da concretizagdo da Prova;
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7.8.

7.9.

7.10.

7.11.
7.12.

7.13.

7.14.

Rubricar e datar as folhas de rascunho, que, antes do inicio da Prova, deverao ser colocadas na mesa
pelo aluno e nas quais devera constar o seu nome. No final da Prova, as mesmas ndo deverdo ser
recolhidas, ja que, em caso algum, serdo alvo de corregdo e classificagdo;

Informar todos os alunos de que ndao poderdo abandonar a sala antes da hora definida para o
término da Prova, solicitando aos mesmos que releiam com ateng¢do a Prova e corrijam eventuais
erros;

Permitir apenas o uso de materiais indicados na Matriz e na Informagdo aos Professores Vigilantes,
assegurando que os mesmos ndo transportam qualquer tipo de informacdo adicional e auxiliar a
realizagdo da Prova;

Assegurar que nao é utilizada tinta corretora — material de uso proibido no Colégio;

Assegurar que ndo existe partilha/empréstimo de dicionarios, calculadoras ou qualquer outro tipo
de equipamento/material, sendo da responsabilidade do docente da disciplina em causa informar,
antecipadamente, todos os seus alunos sobre o material necessario a realizagdo da Prova;
Suspender imediatamente a realizacdo da Prova a todos os alunos e/ou eventuais cimplices que, no
decurso da mesma, cometam, inequivocamente, qualquer fraude e, no final da Prova, comunicar a
ocorréncia ao Secretariado de Exames e Provas;

Ndo prestar qualquer esclarecimento de duvidas de carater cientifico.

8. No programa E-Schooling, numerar a licdo e escrever o seguinte sumario: “Aplicagéo da Prova Escrita de

Avaliagéo da disciplina de [DISCIPLINA]” .

9. Apds o término da Prova, recolher as folhas de prova, com os respetivos enunciados dentro das mesmas, por

ordem numérica.

10. Preencher o campo reservado ao(s) professores vigilantes que se encontra na Informagdo aos Professores

Vigilantes, de acordo com o exemplo abaixo:

| A PREENCHER PELO(S) PROFESSOR(ES) VIGILANTE(S) |

Nome do(s) Professor(es) Vigilante(s)

Aol lsagéldes Santps Silva

N.? dos Alunos que ndo apresentaram o
material autorizado e necessario a
realizacdo da Prova Escrita de
Avaliagdo

Turma N.° dos Alunos que faltaram

»
(8]
)
i
I
¥
®
¥
0

O(s) Professor(es) Vigilante(s)
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11. Autorizar a saida dos alunos de forma ordeira e silenciosa.

12. Sempre que a Prova tenha uma duragdo superior a 60 minutos, permitir aos alunos o usufruto do
intervalo ndo gozado, logo apds o término da Prova.

13. No término da aula, dirigir-se, de imediato, aos Servigos Administrativos, a fim de entregar todos

os documentos afetos a este processo.

IV. PROFESSORES COADJUVANTES

E da responsabilidade dos professores coadjuvantes:

1. Até ao final do dia, levantar as Provas Escritas de Avaliacdo das suas turmas nos Servicos
Administrativos.

2. Proceder a correcdo/classificacdo das Provas Escritas de Avaliagdo e entrega-las aos alunos, no

prazo maximo de 15 dias uteis.

V. PROFESSORES SUPLENTES

1. Deverdo assumir a funcdo de suplente, todos os docentes que se encontram em exercicio de
fungdes, independentemente da sua natureza, definidas no seu hordrio.

2. No caso de a Prova coincidir com disciplinas que decorrem em simultaneo ou em desdobramento,
o servigo de vigilancia fica a cargo de um dos professores titulares, sendo que o(s) outro(s) devera(do)
assegurar a fungdo de suplente(s).

3. Na hora marcada para o inicio da Prova, os professores suplentes devem comparecer nos Servigos
Administrativos no sentido de averiguar a necessidade de substituicdo de um professor vigilante.

4. Durante o periodo definido para a realizagdo da Prova Escrita de Avaliagdo, devem auxiliar os
professores vigilantes e colaborar no sentido de manter o siléncio nos corredores e garantir 6timas

condicdes de realizacao.
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