AGRUPAMENTO DE ESCOLAS

RA TORRES

ACOLHIMENTO E INTEGRAGAO DE NOVOS DOCENTES

(Aprovado pelo Conselho Pedagdgico, em 18/07/2024)

SERVICOS ADMINISTRATIVOS

1. Acolhimento do docente:

a. Preenchimento da ficha individual. Cart3o de professor.

b. Acesso ao registo criminal. Entrega do registo ou autorizagdo no SIGRHE.

c. Procedimentos relativos a faltas (autorizagdo e justificagdo). Artigos 942 e 102 do ECD.

d. Recolha de documentos referentes a formagdo, avaliagdo do desempenho docente e
aulas observadas. Informagdo sobre o posicionamento remuneratério de docentes
contratados: artigo 442 do DL 32-A/2023, de 8 de maio

e. Declaragdes de tempo de servigo.

2. Validagao de dados [contratagao de escola]:
a. Certificado de habilitagées ou diploma (minimo grau de licenciatura).
b. Certificado de qualificacdo profissional.

c. No caso de habilitagdo prépria, documento emitido pela instituicdo de ensino superior

onde foi concluido o curso, comprovativo dos créditos obtidos nas areas cientificas

correspondentes as areas disciplinares dos GR ou disciplina (DL80-A/2023, 6 setembro).

DIRECAO | ASSESSORIA DA DIRECAO

1. Acolhimento do docente:

a. Horario. Contactos do coordenador de sub|departamento e coordenador DT.
b. Email institucional e acesso ao Inovar.

COORDENADOR DE SUB | DEPARTAMENTO

1. Acolhimento do docente:

a. Transmissdo das regras e procedimentos gerais da escola e particulares do
subdepartamento. Regulamento Interno, nomeadamente: artigo 392 (funcionamento
dos sub|departamentos), artigo 712 (utilizacdo das salas de aula), artigo 1929
(permutas, faltas e licengas), artigos 2242 e 2259 (visitas de estudo e PAA).

b. Procedimentos a adotar na situagdo de falta imprevista ou doenca.
Questdes gerais referentes a sumarios, faltas e permutas — Inovar.
Registos de Comportamento no Inovar Alunos (Tutorial disponivel no canal Inovar
alunos — Equipa Sala de Professores no TEAMS.

e. Apresentacdo geral da Webpage. Acesso as equipas do Teams.

f. Legislacdo base: DL 54/2018, DL55/2018, Portaria 223-A/2018, Portaria 226-A/2018,
Portaria 235-A/2018, PASEO, Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania.

g. Aprendizagens essenciais. Planificagdes e PAA. Manuais escolares.

h. Avaliagdo dos alunos: Critérios, instrumentos, momentos, registos e grelhas.

NOTA: quando se trate de uma colocagdo no decorrer do ano letivo, este acolhimento ocorre em
reunido a realizar no decurso da 12 semana de contrato. Da-se seguimento ao disposto nos numeros
seguintes.
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2. Observacao da pratica letiva:
a. Agendamento imediato de observagdo da pratica letiva pelo sub|coordenador (uma aula).
b. Feedback, pedagdgico e cientifico.
c. Agendamento de outras aulas, se necessario.

3. Reunido antes do final da primeira quinzena de trabalho:
a. Dar ereceber feedback.
b. No caso de docentes contratados, informacdao a diretora sobre eventual proposta de
denuncia de contrato no periodo experimental.

COORDENADOR DOS DIRETORES DE TURMA/DIRETOR DE TURMA

1. Acolhimento de docente com cargo de DT, colocado no decorrer do ano letivo, em
reunido a realizar no decurso da 12 semana de contrato:
a. Transmissdo das regras e procedimentos gerais da escola no que se refere ao exercicio do
cargo de DT.
b. Comunicagdo com os Encarregados de Educagdo.
Justificacdo de faltas.
Utilizagdo do Inovar Alunos.

2. Acolhimento de docente sem cargo de DT:
a. Enquadramento da turma a nivel do aproveitamento e comportamento.
b. Informac3o sobre os alunos com medidas seletivas e/ou adicionais.

CANAIS DE COMUNICAGAO

1. Webpage do agrupamento: documentos institucionais; clubes e projetos; atividades/PAA;
oferta formativa; sistema da garantia da qualidade; servico de psicologia e orientagdo; avisos e
destaques, entre outros. CFETVL (Centro de Formacdo de Escolas de Torres Vedras e Lourinhd).
LINKS UTEIS: Acesso ao INOVAR e ao Microsoft 365 (com todas as suas aplicacdes).

h https://madeiratorres.com/

2. Microsoft TEAMS (Pode entrar via Browser ou via Aplicacdo)
a. Sala de Professores: geral [6rgdos de gestdo, legislacdo, calendario anual de reuniGes,

convocatdrias, etc.]; impressos e modelos; Inovar alunos; ensino escolar/profissional;
exames; ADD; educacéo inclusiva; minutas do conselho geral e do conselho pedagdgico.
b. Canais dedicados as varias estruturas que o docente integre ou venha a integrar.

h https://teams.microsoft.com/v2/

3. Email institucional

h https://outlook.office.com/mail/ AR e PR Mae

4. INOVAR - Alunos & = ¥i
h https://aemadeiratorres.inovarmais.com/ALUNQOS/Inicial.wgx cartio Corregrcario Rebtges
3] B B8
5. CFETVL .
h https://www.cfetvl.cfae.pt/
= = =
6. APP INOVAR SIGE comn || e Mensagens

Q Disponivel na APP/Play store >

Vencimentos Faltas
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Membros do Gabinete do Diretor

Professores - avaliagao, colocagdes e progressoes

Artur Costa
Conselho Administrativo

Diretor Conselho Pedagodgico

Alunos - Pré-escolar, 19, 29 e 39 ciclos
PND - Pré-escolar e 1° Ciclo
INOVAR Alunos e Horarios

Educacdo Inclusiva — Coordenacao da EMAEI
Subdiretora Provas ModA - 42 e 6°anos

Paula Martins

Matriculas e Formacdo de Turmas - Pré- escolar
e Ensino Basico

Alunos - Cursos Profissionais

Lurdes Morais PND - PES e MT V7Y
Adjunta do INOVAR Alunos e Horarios i 1y
Diretor Provas Finais de Ciclo e Exames Finais Nacionais K < -“

Administrativo
Rita Santos

Compras Publicas
Adjunta do ASE

Diretor Horarios

Alunos - Ensino Secundario CCH
Rita Peixoto INOVAR Alunos e Horéarios

Supervisao das Aplicagoes INOVAR
(Alunos/Consulta/SIGE/PAA/Pessoal)

Matriculas e Formagdo de Turmas - CCH e CP

Adjunta do
Diretor
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