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BEm-VINDOS AO NOSSO AGRUPAMENTO!

Estimados colegas,

E com enorme satisfacdo e entusiasmo que, em nome de toda a Dire¢do e da comunidade
educativa, vos dou as boas-vindas ao nosso Agrupamento de Escolas.

Sabemos que o inicio de uma nova etapa num contexto escolar diferente traz consigo naturais
desafios, mas também a renovacdo da esperanca e da energia que caracteriza a nossa nobre
missdo de educar. Este manual de acolhimento foi preparado para ser o vosso primeiro guia,
facilitando a vossa integracdo e ajudando-vos a navegar no dia a dia das nossas unidades
organicas.

No nosso Agrupamento, acreditamos que a escola é um espaco de partilha, rigor e inclusao.
Mais do que um conjunto de edificios, somos uma equipa de pessoas empenhadas no sucesso
e no bem-estar dos nossos alunos. Por isso, contem com o apoio total da Direcdo, dos
respetivos(as) coordenadores(as) e dos vossos pares para que se sintam rapidamente "em
casa".

"A Diversidade é a nossa forga, a unidade é o nosso Caminho!"
Desejo a todos um excelente ano letivo, repleto de sucessos pessoais e profissionais.

Que 0 vosso percurso connosco seja marcado por uma colaboragao proficua e pela alegria de
ensinar num lugar onde somos felizes.

Estamos aqui para o que for necessario.

Bom trabalho!

Miguel Maia
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1. Procedimentos iniciais de acolhimento

1.1. Servicos Administrativos: entrega de documentos e apresenta¢ao
— Recegdo do docente para preenchimento da documentacgao inicial;
— Pedido da emissao do cartdao de funcionario, atribuicdo de um cartdo provisorio e cartao
“Siga”;
— Atribuicdo do email institucional (suporte), e envio das credenciais de acesso as plataformas
utilizadas no Agrupamento.

— Encaminhamento do docente para apresentagdo ao Diretor/ elementos da Direg3o.

1.2. Diregdo: apresentacdo, criagdo de credenciais / enderego eletrénico
— Rececdo pelo Diretor / elementos da Diregédo;
— Tomada de conhecimento do Horario;

— Informacdes praticas.

P T

Plataformas AET

Através da pdagina online do Agrupamento de Escolas da Trofa encontram-se as ligacdes aos |

varios servicos/ plataformas utilizadas no Agrupamento.
\ ,
\ ¢ )
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F
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A plataforma INOVAR contempla, em especial, as secgoes:

INOVAR DOCENTES - ferramenta de trabalho central onde se gere toda a vertente pedagdgica

e administrativa da turma (registo de Sumdrios; controlo de Assiduidade; avaliagdo continua;
gestao de Turma; planificagao). O primeiro acesso é realizado utilizando o NIF como utilizador
e senha.

INOVAR PAIS E ALUNOS - espac¢o com a funcionalidade de uma caderneta escolar digital que

permite acompanhar o quotidiano escolar de forma detalhada (assiduidade e disciplina,
avaliagles, atividade letiva e agenda escolar).

INOVAR PAA - ferramenta de gestdo escolar utilizada para o planeamento e monitorizacao de
eventos escolares: planeamento e propostas; organizagdo e gestao; monitorizagdo e avaliagao.

INOVAR PESSOAL - dedicado exclusivamente a gestdao de Recursos Humanos para funcionarios

docentes e ndo docentes: dados profissionais/ gestdo da carreira; gestdo financeira; gestdo de
assiduidade; processos administrativos. Sem acesso direto pela pagina do AET, mas através do
INOVAR DOCENTES:

£\
Q/}) InovarPessoal

Escola Secundaria da

G InovarContabilidade

Area Administrativa ' @ InovarASE

@ Inovarlnventario

EMAIL PROFISSIONAL — meio de comunicacdo interna e com os Encarregados de Educacao,

que deve ser, privilegiada pelo Diretor de Turma, sendo este o elo de ligacdo escola -
Encarregados de Educacao.

TEAMS - Com as credenciais do email institucional, acede-se a plataforma Microsoft TEAMS

(comunicacdo institucional para o apoio pedagdgico aos alunos e trabalho colaborativo nas
diferentes valéncias do servico atribuido ao professor).

No TEAMS, cada professor tem acesso a diferentes equipas, relativas a “Aulas” (cada uma
referente as turmas atribuidas no horério) e “Equipas”(Conselhos de Turma das respetivas
turmas, e outras equipas em que esta envolvido, como a equipa do respetivo departamento e
grupo disciplinar, ou de interesse geral, como “Apoio Teams”; “LabLED”; ... e “DIRECAQ”).
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A equipa “DIRECAO” contempla uma estratégia de comunicagdo entre a Dire¢do e os !
diferentes 6rgdos. Especial atenc¢do, ao canal “eDOC”, em “Partilhado” onde sdo publicadas as -
seguintes pastas e documentos.

eDOC
ATENCAO:
) Nome ~
Convocatdrias
B Convocatoérias P4
e

Horérios 25-26 P-4

Ordens de Servigo

Informagdes X

Modelo A4 b4
SPO
Servigo de Psicologia e Ordens de Servigo %
Orientagao

Partilhas Pedagdgicas P

Visitas de Estudo — encontram-se
os formularios dos diferentes
anexos a preencher durante o
planeamento e preparagao da
Visita de Estudo, para o ensino
regular e ensino profissional.

TUTORIAIS INOVAR+ P-4

Visitas de Estudo P4

Conselhos de Turma_setembro 25.pdf X
Links uteis AET — listagem de
alguns links pertinentes. Especial
atencdao a “Reporte das atas”
(acesso a um formuldrio para
apresentacdo de conteldo para
conhecimento imediato da
Diregao).

Disciplinas Semestrais.pdf X

Esclarecimentos_1_250904_155530.pdf 2%

el

Links Gteis AET.pdf P4

MECI_ recalendarizagdo das provas ens... X

Regimento de Reunides Online.pdf P4

Siga (Sistema Integrado de Gestao e Aprendizagem) !
As credencias sdao da responsabilidade da autarquia e remetidas via email ao docente a alunos
(Encarregados de Educacdo. A aplicacdo permite aos utilizadores a gestdo dos consumos (bar !
e papelaria), marca¢des na cantina (para os alunos) e registo entrada/ saida da escola.

https://siga.edubox.pt/auth

Os professores que pretendam usufruir do servigo da cantina, deve fazer o agendamento
presencialmente, sendo o pagamento feito diretamente a empresa.
O carregamento do cartao processa-se por PAYSHOP, MULTIBANCO ou MB WAY.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
Calendério Escolar.pdf R |
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
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REPROGRAFIA

A Direcao disponibiliza um plafond a cada professor para a requisicdao de fotocdpias, sendo

realizada através do link disponivel na pagina online do Agrupamento.

e Na Escola Secunddria, a fotocopiadora disponivel na sala dos professores deve ser -
utilizada apenas em situagdes pontuais, sendo por isso, atribuido um plafond muito !

reduzido. O cédigo de acesso é solicitado nos Servigos Administrativos.

e Nos estabelecimentos de ensino Jardim Infancia e 12 Ciclo existe uma impressora, gerida '

pela autarquia para servico dos professores.

2. Apresentacao geral da organiza¢cao do Agrupamento

2.1. Equipa da Direg¢ao

%] :.EI EI https://aetrofa.com/direcao/
=]y
Diretor: José Miguel Maia Azevedo (grupo 290)
Subdiretora:Marcia Raquel Saraiva Mendes (grupo 110)
Adjuntos: Cristina Amélia Maia Santos (grupo 550)
Alda Manuela Costa Campos Reis  (grupo 500) direcao@aetrofa.com

Maria Graca Galiza Matos N Oliveira (grupo 290)
Assessores: Nuno Correia Rodrigues (grupo 430)

Adriano Ricardo Rodrigues Ferreira (grupo 550)

Nota:

- Assuntos relacionados com ensino pré-escolar, 12 ciclo e EMAEI devem ser
direcionados a professora Marcia Raquel.

- Assuntos relacionados com a Escola Digital devem ser direcionados com a
professora adjunta Cristina Santos.
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2.2. Conselho Pedagégico

https://aetrofa.com/conselho-pedagogico/

Conselho Pedagégico

Coordenacio de Projetos ] Coordenacé:udr;saDiretores de ] Es‘rmura;::efv*?i';fze"aﬁ“ e
— Ensino Profissional 1 2.2 Ciclo Departamentos
— Servigo de Psicologia e Ali
Orientagio r 3.2 Ciclo - Area Disciplinares /Anos
— Educagdo Inclusiva ] Secundério

— Apoios Educativos

Atividades de Complemento
Curricular

o —— Bibliotecas

2.3. Documentos orientadores do Agrupamento

Os documentos estruturantes e orientadores, que constituem referéncia para a agao educativa,
encontram-se em:

https://aetrofa.com/documentos/

Serd importante consultar, entre outros:
e Carta de Missao do Diretor

e Projeto Educativo

e Regulamento Interno

e Projeto de Intervencao

¢ Avaliacdao do Desempenho Docente

e Estratégia de Cidadania e Desenvolvimento
e Referencial de avaliacao
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2.4. Oferta Formativa

https://aetrofa.com/oferta-formativa-2/

e Cursos Profissionais

e Ensino Regular

e Centro Qualifica

2.5. Coordenadores

2.5.1 Estabelecimento
O representante de Jardim de Infancia / Coordenador de Estabelecimento assume as fun¢des

de apresentar a escola e a respetiva organizacao dos espacos fisicos, transmitindo proximidade

e disponibilidade.

v
Of=0]
T B
[®] 3z =]
U B
[OF-=40]
v
[m]%5[E]
T B
[m]z 7 [m]
v S
%}
v &
Of%0]
T B

Escola Basica de Bairros
https://aetrofa.com/eb-bairros/

Escola Bésica de Ceddes
https://aetrofa.com/eb-cedoes/

Escola Basica de Esprela
https://aetrofa.com/eb-esprela/

Escola Basica de Finzes
https://aetrofa.com/eb-finzes/

Escola Bdsica de Lagoa
https://aetrofa.com/eb-lagoa/

Escola Basica de Paradela
https://aetrofa.com/eb-paradela/

Escola Basica de Paranho
https://aetrofa.com/eb-paranho/

Escola Basica 2/3 Prof. Napoledo Sousa Marques
https://aetrofa.com/eb-2-3-professor-napoleao-sousa-marques/

Escola Secundaria da Trofa
https://aetrofa.com/5427-2/

©O

252 417 487
936 917 872

252 412 551
936917 874

252 417 229
937 605 628

252 428 280
936 916 402

252 417 456
936 916 407

252 417 448
937 605 995

252414123
936 017 880

252 403 600

252490410
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Horario escolar:

Escolas Basicas:
9h00 — 12h00 e 13h30 as 15h30 (Jardim Infancia)
das 15h30 as 17h30 decorrem atividades de animacgao e apoio a familia (AAAF)
9h00 — 13h00 e 14h30 as 17h00 (12 Ciclo)
(As Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) decorrem no periodo da tarde, em diferentes
hordrios nas diferentes turmas e estabelecimentos).

Escola Basica 2/3 Ciclo Prof. Napoledo Sousa Marques:
8h30 - 18h30

Escola Secundaria:
Ensino diurno: 08h30 - 18h20
Ensino noturno: 18h40 - 23h25

2.5.2. Departamento

O/A Coordenador/a de Departamento acolhe o/a docente e fornece informagdes pertinentes e
especificas (Equipas TEAMS); apresenta o representante de ano ou do grupo disciplinar, e se for
caso disso os diretores de instalac¢oes.

Departamento Pré-Escolar:
Olindina Moura Sousa Moreira (grupo 100) olindinamoreira@aetrofa.com

Departamento 12 Ciclo Ensino Basico:
Camila Concei¢ao Rebelo Oliveira (grupo 110) coliveira@aetrofa.com

Coordenador de ano:

Departamento de Ciéncias Sociais e Humanas:
Maria Lurdes Ferreira Silva Reis (grupo 400) mreis@aetrofa.com

Departamento de Linguas:
Isabel Margarida B.B. Pinto Costa (grupo 320) icosta@aetrofa.com

Departamento de Ciéncias Matematicas e Informatica:
Isabel Maria Lima Mirra (grupo 500) imirra@aetrofa.com

Departamento de Expressoes:
Paula Maria Ribeiro Sousa Matos (grupo 620) pmatos@aetrofa.com

Departamento Ciéncias Experimentais:
Cecilia Fatima Silva A. Costa Azevedo (grupo 510) cazevedo@aetrofa.com

Escola Secundaria da Trofa
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Em reunides de departamento:

e Transmissdo dos procedimentos gerais do Agrupamento e Departamento, manuais

adotados, Regulamentos e Regimentos.

Procedimentos colaborativos e equipa Microsoft TEAMS.
Lancamento de Atividades PAA.

As reunides do departamento Pré-Escolar e 12 Ciclo Ensino Basico decorrem na Sede
do Agrupamento.

A Coordenadora de cada estabelecimento esclarece os procedimentos a adotar, assim
como locais de trabalho e requisicdo de materiais.

Nas reunides de coordenacdao de ano, para além das planificagGes, critérios de
avaliacdo e restantes documentos estruturantes, sdo formalizadas as atividades a
propor no Plano Anual de Atividades.

As atividades de escola sdo decididas em Conselhos de Nucleo.

A nivel disciplinar na Escola Bésica 2/3 ciclos Prof. Napoledo Sousa Marques e na Escola

Secundaria, a saida da sala de aula do aluno implica a sua deslocacdo para o Gabinete
do Aluno (GA), com um/a assistente operacional, e acompanhado pelo documento
préprio da ocorréncia (disponivel em todas as salas de aulas). A falta disciplinar tem de
ser registada no INOVAR.

Nas escolas Basica 2/3 ciclo Prof. Napoledo Sousa Marques e na Secundaria os
professores podem solicitar, na papelaria/ reprografia, a chave para as salas de aula,
com uma caugao de 1 euro.

Os professores que pretendem cacifo, devem solicitar na coordenacao da Escola Basica
2/3 ciclo Prof. N. S. Marques, ou na papelaria/ reprografia, na Escola Secundaria, o qual
serd atribuido consoante a disponibilidade.

Na Escola Basica 2/3 ciclo Prof. N. S. Marques e na Secundaria, os professores dispdem
de um espaco para trabalho individual e/ ou colaborativo (salas dos departamentos)
no piso superior ao da sala dos professores.

Contactos de apoio

apoioinovar@aetrofa.com

Para questdes relacionadas com a plataforma Inovar (inscrices, horarios, faltas,
permutas, entre outras funcionalidades). Relativamente as Permutas de Aulas, o
pedido deve ser realizado presencialmente na Direcao; apds autorizacao, o professor
envia um email, com conhecimento da Direcdo, a comprovar a autorizagdo.

suporte@aetrofa.com
Para apoio técnico relativo ao email institucional, Teams e gestdo de equipas.
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Legislagdao base:
DL 54/2018
DL 55/2018
Portaria 223-A/2018

PASEO

Estratégia Nacional de Educacdo para a Cidadania

2.5.3. Cursos Profissionais

Coordenador:
Maria Manuela Maia de Sa Codéco (grupo 520) mcodeco@aetrofa.com

e O professor que contempla no seu horario de trabalho o ensino profissional, deve
enviar um email a coordenadora do Ensino Profissional, solicitando ser integrado/a na
Equipa TEAMS correspondente e assim ter acesso a todo o conteudo atualizado
(legislacdo, listagem de turmas, Diretores de Curso e de Turma, atividades, documentos
modelo para testes de avalia¢do, provas, calendario das provas, Formagao em Contexto
de Trabalho (FTC), Prova de Aptidao Profissional (PAP), ... e logétipos atualizados, que
tém de constar em todos os documentos).

e Também serd integrado no grupo email de Docentes e, caso de verifique, Diretores de
Curso ou Diretores de Turma dos cursos profissionais.

Legislagdo base:

DL 55/2018, de 6 de julho

Portaria 235-A/2018, de 23 de agosto

Despacho 7414/2020

2.5.4. Cidadania e Desenvolvimento

Coordenador:
Paula Cristina Fonseca T. Simdes (grupo 420) psimoes@aetrofa.com

Representante na Escola Secundaria:

Leopoldina Moreira Rocha (grupo 500) Irocha@aetrofa.com
Contato:
Email: cidadaniaedesenvolvimento@etrofa.com
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Legislagao base:

Despacho 10637-A/2025, de 9 de setembro

Resolucdo do Conselho de Ministros 127/2025, de 29 de agosto

2.5.5. Diretores de Turma

22 Ciclo Ensino Basico:
Julia Maria S4 Costa Campos (grupo 250) jcampos@aetrofa.com

32 Ciclo Ensino Basico:
Sandra Paula Alves Fontes (grupo 520) sandrafontes@aetrofa.com

Secundario:
Angelina Rosa Gongalves de Pinho  (grupo 400) angelinapinho@aetrofa.com

O Diretor de Turma assegura a coordenacdo pedagdgica, o acompanhamento e a avaliacdo do
grupo/turma, promovendo o sucesso escolar e a articulagdo entre professores, alunos e
encarregados de educagao. O Diretor de Turma divulga, no inicio do ano letivo, o seu horario de
atendimento aos Encarregados de Educacao.

existe uma sala destinada a ser utilizada pelos Diretores de Turma, para todas as tarefas
administrativas relacionadas com este cargo: sala DT no hall de entrada (edificio central)
e sala DT, rés do chdo, no pavilhdo A, respetivamente.

Nos dois estabelecimentos, o atendimento aos Encarregados de Educacdo é feito em
gabinetes individuais.

Escola Basica 22/32 Ciclo PNSM — sala dos DT (apesar de haver dois espacos de
trabalho, apenas se recebe um EE de cada vez. Os DTs podem, neste espaco,
comunicar com os EE por telefone, com ligacdo feita na entrada).

Escola Secundaria — Bloco A, piso rés-do-chao. No gabinete 2, os DTs podem
comunicar com os EE por telefone, solicitando a ligagdo ao PBX.
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2.5.6. Equipas/Projetos desenvolvidos no AET

A multiplicidade de equipas, clubes e projetos do Agrupamento de Escolas da Trofa constitui um
eixo de intervenc¢do estratégico que materializa as diretrizes e valores inscritos no seu Projeto
Educativo.

@ Inclusao e Bem-Estar

e Acolhimento Alunos Estrangeiros

Responsavel:
Paula Cristina Fonseca Teixeira Simoes
Silvia Marlene Carvalho Costa Gouveia

Contatos:
Email: e-acolhimento@aetrofa.com
e Apoios
Responsavel:
Maria Fernanda Silva Matos Neto
Contatos:
Email: gapoios@aetrofa.com
e EMAEI
Responsavel:
Marcia Raquel Saraiva Mendes
Contatos:
Email: emaei@aetrofa.com

Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educacao Inclusiva (EMAEI) é um recurso organizacional
do Agrupamento que atua para garantir que todos os alunos, com as suas diferencas e
necessidades, tenham acesso a aprendizagem, participem na vida da escola e desenvolvam
todo o seu potencial. Por esta razdo, é dedicada uma Equipa no TEAMS, na qual se encontra
informacgao relevante e orientagdes para os procedimentos.
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e GIA (Gabinete de Informacdo e Apoio ao Aluno)

Responsavel:
Maria Teresa Costa Martins
Contatos:
Email: mmartins@aetrofa.com

e Intercultura Formacgao Socioeducativa

Responsavel:
Maria Alzira Ferreira Dias Pedrosa
Contatos:
Email: mpedrosa@aetrofa.com

e Maediadora linguistica e cultural

Responsavel:
[...]

Contatos:
Email:
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e Programa de Educagdo para a Saude (PES)

Responsavel:
Maria Teresa Costa Martins
Contatos:
Email: mmartins@aetrofa.com

e SPO (Servico de Psicologia e Orientacdo)

Encontra-se sediado na Escola Secundaria da Trofa (Sala A11) e na Escola Basica 22/32 Ciclos

Professor Napoledo Sousa Margues (Pavilhdo Azul), assegurando proximidade e

acessibilidade aos diferentes ciclos de ensino do Agrupamento, e garantindo sempre
resposta as necessidades identificadas.

As suas acgOes abrangem: Apoio e Aconselhamento Psicoldgico; Servico de Orientacdo
Vocacional; Consultadoria; Sessdes em Turma; Apoio Tutorial Especifico (AET); Apoio
Tutorial; Programa Mentorias; Mentorias entre alunos da mesma turma.

Horario de funcionamento:
De acordo com o horario das Psicdlogas.

E.B.22/32 Ciclos Napole3o Sousa Marques: O atendimento é assegurado mediante
agendamento prévio.

Escola Secundaria: 8h30 as 18h30
Contatos:
Email: spo@aetrofa.com

@ _______________________________________________________________________________

No JI e 12 Ciclo a intervengao nesta area é realizada preferencialmente pelo GMAPP
(Gabinete Municipal de Apoio Pedagdgico e Psicolégico da Camara Municipal da Trofa).

O trabalho desenvolvido por este gabinete centra-se no apoio e aconselhamento
psicoldgico, abrangendo as seguintes areas: Dificuldades socioemocionais; Dificuldades
especificas da aprendizagem; Perturbacdes do comportamento; Perturbacdes do
desenvolvimento intelectual; Perturbacdes do espectro do autismo; Disturbios
alimentares; Perturbacoes da vinculacdo e outras situagdes particulares.

A sinalizacdo para os servicos do GMAPP devera ser realizada mediante o preenchimento
da Ficha de Referenciagdo, disponibilizada nas escolas dos JI e 1.2ciclo, bem como da
respetiva Autorizacdo do/a Encarregado/a de Educacdo para dar inicio ao processo em

Psicologia.
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A

‘v Cidadania e Sustentabilidade

e Eco escolas

Responsavel:
Ilda Maria Azevedo Rodrigues
Contatos:
Email: ecoescolas@aetrofa.com

e Parlamento Jovens

Responsavel:
Maria Fatima Maia Ferreira Silva
Contatos:
Email: mfsilva@aetrofa.com

e Provedoria (In)Disciplina

Responsavel:
Carla Maria Peixoto Gomes
Contatos:
Email: provedoriadaindisciplina@aetrofa.com

l; ;I Cultura, Artes e Literacia

e Biblioteca

Horario de funcionamento:
E.B. 22/32 Ciclos Professor Napoledo Sousa Marques
Segunda a sexta-feira 8h30as 16h30
Escola Secundaria
Segunda a sexta-feira 8h30as 17h30

Contatos:
Email bibliotecaaet@etrofa.com
Facebook: https://www.facebook.com/biblioteca.trofa
Blog: https://semprealermais.blogspot.com

— As Bibliotecas do Agrupamento de Escolas da Trofa estdo inseridas na Rede de
Bibliotecas Escolares, estabelecendo uma boa cooperagdao com a Biblioteca Municipal
e um trabalho sistematico e regular com alunos de todos os ciclos escolares.

— Com horario semanal estabelecido, sdo promovidas duas atividades por periodo, por
turma do Jl e 12 Ciclo.
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Clube Europeu

Responsavel:
Maria Alzira Ferreira Dias Pedrosa
Contatos:
Email: ceuropeu@aetrofa.com
Facebook: https://www.facebook.com/clubeeuropeu.estrofa

Clube de Teatro

Responsavel:

Beatriz Dolores Carmelita e Costa Alves Sa
Contatos:

Email: bsa@aetrofa.com

Plano Nacional Cinema

Responsavel:

Maria do Rosario Soares de Miranda Ferreira Cruz
Contatos:

Email: projetopnc@aetrofa.com

Vida Ativa e Gestdo Institucional

Autoavaliagdo

Responsavel:
Maria Lurdes Ferreira Silva Reis
Contatos:
Email: autoavaliacao@aetrofa.com

CLIL - Projeto Bilingue

Responsavel:

Beatriz Dolores Carmelita e Costa Alves S3
Contatos:

Email: bsa@aetrofa.com

Desporto Escolar

Responsavel:
Maria José Carvalho Novais Costa
Contatos:
Email: mcosta@aetrofa.com

Escola Secundaria da Trofa .
R. Dr. Antdnio Augusto Pires de Lima, 128 Manual de Acolhimento
4785-313 Trofa

Pagina1
Tel. 252490410 E-mail sa@aetrofa.com aginaiy


mailto:sa@aetrofa.com
mailto:ceuropeu@aetrofa.com
https://www.facebook.com/clubeeuropeu.estrofa
mailto:bsa@aetrofa.com
mailto:projetopnc@aetrofa.com
mailto:autoavaliacao@aetrofa.com
mailto:bsa@aetrofa.com
mailto:mcosta@aetrofa.com

—
EDUCACAO, CIENCIA E INOVAGAO —

Agrupamento
de Escolas da Trofa

8 REPUBLICA
:9 PORTUGUESA

EQAVET (Quadro de Referéncia Europeu de Garantia da Qualidade para a Educagdo e
Formagao Profissional)

Responsavel:
Maria Manuela Maia de Sa Codéco
Contatos:
Email: mcodeco@aetrofa.com

e Erasmus

Responsavel:
Cristina Margarida Ribeiro Gomes Ferreira
Contatos:
Email: erasmus@aetrofa.com

e Escola Digital

Responsavel:
Anabela Pinto Moreira S3
Contatos:
Email: agetdigital@aetrofa.com

e GAPE (Gestao de Atividades, Projetos e Eventos)

De forma a uniformizar procedimentos e garantir eficiéncia e qualidade na organizacdo das
atividades e eventos, os professores da Escola Secundaria devem aceder a Equipa TEAMS
“GAPE informag6es”, onde sdo disponibilizadas informacGes e o documento para requisi¢coes
de material e espacos.

Responsavel:
Magda Vale Garcia
Contatos:
Email: gape@aetrofa.com

e GER (Gestdo de Energia e Recursos)

Responsavel:
[...]
Contatos:
Email: ger@aetrofa.com

¢ Inventario e seguranca

Responsavel:
[...]
Contatos:
Email: inventario@aetrofa.com

Escola Secundaria da Trofa .
R. Dr. Antdnio Augusto Pires de Lima, 128 Manual de Acolhimento

4785-313 Trofa Pagina 18
Tel. 252490410 E-mail sa@aetrofa.com


mailto:sa@aetrofa.com
mailto:mcodeco@aetrofa.com
mailto:erasmus@aetrofa.com
mailto:aetdigital@aetrofa.com
mailto:gape@aetrofa.com
mailto:ger@aetrofa.com
mailto:inventario@aetrofa.com

—
EDUCACAO, CIENCIA E INOVAGAO —

Agrupamento
de Escolas da Trofa

REPUBLICA
PORTUGUESA

e LED (Laboratério de Educagao digital)

Responsavel:
Paula Cistina Fonseca Teixeira Simdes / José Carlos Paiva Silva

[...]

Localizagao:
E.B. 22./32, Ciclos Professor Napoledo Sousa Marques
Pavilhdao Azul Lab
Escola Secundaria
BlocosBe D Salas 11
Contatos:
Email: labled@aetrofa.com

Todos os professores tém acesso a equipa TEAMS “labLED”, onde encontra em “Partilhado”
toda a informacao pertinente, desde o horario de funcionamento, partilhas diversas e a
ficha de requisicdo para as respetivas salas.

e Secretariado de Exames

2.6.

2.7.

Responsavel:
Maria José Pinho Costa Rodrigues
Contatos:
Email: exames@aetrofa.com
Servigos Administrativos

Chefe Servigos Administrativos:

Paula Cristina Ferreira Silva sa@aetrofa.com

Horarios:
Segunda-feira: 09h30 as 12h30 e das 14h00 as 16h30
Terca feira: 09:30 as 16h30
Quarta-feira: 09h30 as 12h30 e das 14h00 as 16h30
Quinta-feira: 09:30 as 16h30
Sexta-feira: 09h30 as 12h30 e das 14h00 as 16h30

Encarregadas Operacionais

Os assistentes operacionais sdo essenciais para o funcionamento didrio, seguranca e
ambiente acolhedor nas escolas.

Escola Basica 2.2/3.2 Ciclo PNSM:
Sabina Manuela C. Castro Carvalho  ago-sabinamcarvalho@aetrofa.com

Escola Secundaria:
Maria Fatima Alves eo-malves@aetrofa.com
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3. Servigos

3.1. Papelaria/ Reprografia

A reprografia e a papelaria sdo servicos de apoio as atividades escolares, pedagdgicas e
administrativas. Para além do servico de reprografia, é o local para:

- Atribuicdo do cacifo;
- Pedido da chave das salas.

Horario (EB 2.2/3.2 PNSM e EST):
Segunda a sexta-feira: 08h30 as 16h30

3.2. Requisi¢do materiais/ Espagos
e Estabelecimentos JI e 12 Ciclo - Coordenadora de estabelecimento.
e Escola Napoledao Sousa Marques — Coordenacdo ou Encarregada dos Assistentes
Operacionais. A informacdo é registada no documento disponibilizado no GAPE.
e Escola Secunddria — GAPE

Na equipa Teams “GAPE informagdes” ou na pasta OneDrive
“GAPE” encontra-se um documento exemplo a preencher, que
deve ser descarregado, preenchido e carregado em formato pdf,
com a designacao da requisicao conforme o estipulado.

Na sala dos professores da Escola Secundaria esta disponivel um

calendario com informacao geral de ocupacao.
As atividades podem também ser consultadas na plataforma inovar PAA.

3.3. Bar

Escola Basica 22/32 Ciclo PNSM:
Bar na sala dos professores  09h00 — 16h00 (encerrado das 12h30 as 14h00)
Bar dos alunos 08h30 —16h30 (encerrado das 12h00 as 14h00)

Escola Secundaria:
Bar na sala dos professores  10h20—10h35 e 15h20-15h30
Bar dos alunos 08h30 —17h00 (encerrado das 12h00 as 14h00)
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4. Centro Qualifica

O Centro Qualifica do Agrupamento de Escolas da Trofa tem por objetivo melhorar os niveis de

educacdo e formagdao numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida e, assim, contribuir

para a qualidade e empregabilidade da populagao.

©O

- https://aetrofa.com/qualifica-2/ 252 490 410
QUALIFICA
Coordenador:
Maria Estrela Carvalho Silva (grupo 530) mesilva@aetrofa.com

Psicologas / Técnicas de Orientag¢do, Reconhecimento e Validagdo de Competéncias (TORVC):

[...]

Liliana Dinora Sousa Teixeira lilianatreixeira@aetrofa.com

Horario de funcionamento:

Segunda a sexta-feira: 09h30 as 20h30
Horario de atendimento:
Segunda a quinta-feira: 09h30 as 18h00
(Apos as 18h00 apenas com marcagdo)
Contatos:
Email: aetrofa@centroqualifica.gov.pt
Facebook: https://www.facebook.com/CQualificaetrofa

Se no hordrio atribuido ao professor mencionar a disciplina “Qualifica”:

e Tera acesso a uma equipa TEAMS, onde encontra toda a informacado necessaria, inclusive
o Guia de operacionalizacdo — Processos RVCC (reconhecimento, validacdo e certificacdo
de competéncias) Basico e Secundario — Formadores (Equipa TEAMS).

e Deve proceder a leitura da Portaria 62/2022, de 31 de janeiro - regula a criagdo e regime
de organizacdo e funcionamento dos Centros Qualifica, nomeadamente o
encaminhamento para ofertas do ensino e formacdo profissionais e o desenvolvimento
de processos de Reconhecimento, Validacdo e Certificacdo de Competéncias.

e As sessGes ocorrem preferencialmente em horario pds-laboral, das 18:40 as 20:30.
e Serdo atribuidos grupos, sendo o professor responsavel pelas areas de competéncia, de
acordo com o seu grupo de recrutamento.
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Se no horario atribuido mencionar “EFA”:

e Deve proceder a leitura da Portaria 86/2022, de 4 de fevereiro - legislagdo principal que :

regulamenta os cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos (EFA), em Portugal.
e Os cursos EFA estruturam-se por areas de competéncias-chave, tendo como objetivo ;

i
i
|
i
i
i
l
valorizar a experiéncia de vida e profissional dos adultos. !
e A estrutura curricular principal divide-se em trés nucleos geradores: :
- Cultura, Lingua e Comunicacdo (CLC) :
- Sociedade, Tecnologia e Ciéncia (STC) i
- Cidadania e Profissionalidade (CP) :
e O hordrio do curso contempla ainda a elaboragdo de Portefélio Reflexivo de:
Aprendizagens (PRA): registo pelo formando do seu percurso, reflexdes e evidéncias de
aprendizagem ao longo do curso.
e Os destinatarios do curso EFA tém que ter idade igual ou superior a 18 anos. As turmas
EFA decorrem em horario pés-laboral, todos os dias da semana. As aulas iniciam as 18h40

e terminam as 23h25, de acordo com o horario da turma.

Se no hordrio atribuido mencionar “PLA”(Portugués, Lingua de Acolhimento):

e Consistem em cursos de formacdo destinados a aprendizagem da lingua portuguesa por -
cidaddos estrangeiros, com o objetivo principal de promover a sua integragdo social, |

. . |
profissional e cultural em Portugal. :

e A Portaria 183/2020, de 5 de agosto estabelece as regras de organizacdo, funcionamento '

e certificacdo da modalidade, tendo sido posteriormente atualizada pela Portaria n.‘—’:
184/2022, de 21 de julho, que introduziu ajustes nos destinatarios e nas orientagéesi
|

metodolégicas. ;

5. Centro de Formagao

Registo obrigatério na plataforma do Centro de Formacdo, local onde se procede ao
requerimento de aulas observadas (até 31 de dezembro).

(=15 ]
érlr"gggfﬂ . https://cfaemaiatrofa.cfae.pt/
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6. Anexos (Em construcao)

6.1. Formularios
6.2. Manuais de Procedimentos
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