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«  Codificagao dos Documentos 1

I"Serso elaborados da seguinte forma o cabecalho e o rodapé dos documentos que nao
tenham folha de rosto (documento modelo em formato editdvel: 2023 CR):

Cabecalho

-Logdtipo do ME a esquerda;
-Logdtipo do AEJE com nome a direita;
-Nome do Documento —letra Calibri 14, ao centro, em maiusculas:

AR
CONVOCATORIA el
Rodapé
-Cdédigo do documento a esquerda;
-N.2 da pagina a direita;
-Logdtipos de financiamento no centro.
poch Y ) m rhena Lded

Quando o documento tiver folha de rosto, esta deve incluir os elementos que constam
deste documento (documento modelo em formato editavel: 2023 ROS):

-Nome da Escola; Nome do Documento; Responsavel;
-Elaboracao, verificacao e aprovacao, com data;
-Tabela de revisdao, com data.

Simbolos (Logdtipos):

FORTOCGRA | e ANCEP ;!Lh @ Qo vo K #3620 Ml

O cabecalho devera conter os trés logotipos conforme consta nos templates disponiveis

na plataforma EQAVET no sitio
http://www.qualidade.angep.gov.pt/documentacao.asp:

No rodapé deve constar a esquerda o nome do documento (codificacdo) e o nome da
escola conforme consta nos templates disponiveis na plataforma EQAVET no sitio
http://www.qualidade.angep.gov.pt/documentacao.asp e a direita o n.2 da pagina:

CAT/00 Pdgina3 des
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https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EY5GTMVhHWdDqMPZpkomQXQBFLG550Jpun7rkUOrNV4GKg?e=lag5kt
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/Ecfs-f4qBj1FiaAq7vCYzJYBmIwaoQloE2HJc-ESoZuYTw?e=phBcf7
https://aeje-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/f1273_aeje_pt/EiDEMoBYpf1FrogPUhoTjHYBbQOFWuuRwYhIx_Me-Ocerw?e=8ut2bC
http://www.qualidade.anqep.gov.pt/documentacao.asp
http://www.qualidade.anqep.gov.pt/documentacao.asp

Codificagao dos Documentos 2

Cada grupo de documentos integra a seguinte especificacdo:

Documentos Orientadores do AEJE —Projeto Educativo, Plano de Estudos e
Desenvolvimento do Curriculo, Regulamento Interno, Plano Anual de Atividades,
Documento Base EQAVET, Manual de Procedimentos da Gestdo Documental;
Documentos Processuais do AEJE — Planos Curriculares, Cronogramas, Planificacdes,
Critérios de Avaliacao,...;

Impressos — Modelos a utilizar;

Registos — Documentos de suporte as atividades — Atas, Grelhas de Avaliagao,....

Todos os documentos deverao ter um cédigo que os identifique.

e Os documentos orientadores serdo identificados pelas respetivas siglas,
seguidas de /00, que indicard o niumero de revisdao do documento, sendo que
/00 corresponde a versdo em vigor na data de aprovacdo deste documento,
sendo, a partir dai, indicado o nimero da versdo atualizada (ex. PE/OO para
Projeto Educativo, na sua versao de maio de 2019).

Nos documentos processuais obedecer-se-a a logica seguinte:

e sigla para identificacdo da estrutura (ex: DEFATEE —Departamento de Educacdo
Fisica, Artes, Tecnologia e Educacdo Especial) + carateres para identificacdo do
tipo de ensino, se necessario (EP —Ensino Profissional) + 2carateres numéricos
para identificacdao do ano de escolaridade, se necessario;

e /2 ou 3 carateres maiusculos para identificacdo do tipo de documento (ex: REG
para Regimento);

e /2 carateres para nimero de revis3o.

Os documentos que provém do programa informatico em uso na Escola (GIAE)
manterdo a codificacdo alfanumérica de origem.

Nos impressos modelo produzidos na Escola obedecer-se-a a seguinte légica:

e 3 carateres maiusculos para identificacdo do tipo de documento (ex: CON para
convocatéria);
e /2 carateres para nimero de revis3o.

Nos registos produzidos pelas diferentes estruturas obedecer-se-a a seguinte logica:

e sigla para identificacdo da estrutura (ex: DEFATEE —Departamento de Educacdo
Fisica, Artes, Tecnologia e Educacdo Especial) + carateres para identificacdo do
tipo de ensino ou do grupo disciplinar, se necessario (EP —Ensino Profissional;
550 - Informdtica) + 2carateres numéricos para identificacdo do ano de
escolaridade, se necessario;
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%q,“,. r_ateres maiusculos para identificagao do tipo de documento (ex: CON
' yara Conviocatoria);

arateres para nimero de revis3o;

/3 carateres para identificagdo do nimero do documento, na série (ex: EQAVET-
ATA/00/001 para Ata n. 21 Equipa EQAVET).

GQCD/00 X Pégina 6 de 14
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Normas da Codificacao

Documentos Orientadores do AEJE

Locais: Portal do AEJE/Educadores e Professores/Documentos

PE/0O Projeto Educativo 2018/ 2022

RIA/00 Regulamento Interno do Agrupamento

PAA/00 Plano Anual de Atividades do Agrupamento

LOO/00 Linhas orientadoras para a elaboracdo do orcamento

LOASE/00 Linhas orientadoras do planeamento e execugdo das atividades no
dominio da acdo social escolar

RCG/00 Relatdrio de contas de geréncia

RAA/00 Relatério de Autoavaliagdo do Agrupamento

COH/00 Critérios de organizagdo dos hordarios

DB/00 Documento Base EQAVET

PA/00 Plano de Ac3do EQAVET

GQCD/00 Gestdo da qualidade e Circuito documental EQAVET

Documentos Processuais do AEJE

Locais: Portal do AEJE/Educadores e Professores/Documentos
EP/CA/00 Critérios de Avaliacdo do ensino Profissional
EP/RC/00 Regimento dos Cacifos
EP/MJF/00 Manual Justificacdo de Faltas Enc. Educagdo EP
EP/MLC/00 Manual langamento de Classifica¢cdes EP
EP/PECSD/00 Plano Estudos CSD
EP/PEDM/00 Plano Estudos Desenho Mobilidrio
EP/PED/00 Plano Estudos Desporto
EP/PEDPI/00 Plano Estudos Desporto Plano Inovacgio
EP/PEF/00 Plano Estudos Fotografia
EP/PEIGR/00 Plano Estudos Informética-IGR
EP/RTCSD/00 | Referencial Técnico CSD
EP/RTDM/00 Referencial Técnico Desenho Mobilidrio
EP/RTD/00 Referencial Técnico Desporto
EP/RTF/00 Referencial Técnico Fotografia
EP/RTIGR/00 Referencial Técnico Informatica IGR
EP/Rep/00 Regimento Ensino Profissional
EP/MCSD/00 Matriz CSD
EP/MDM/00 Matriz Desenho Mobiliario
EP/MD/00 Matriz Desporto
EP/MDPI/00 Matriz Desporto Plano Inovacgao
EP/MFOT/00 Matriz Fotografia
GQCD/00 & Pagina 7 de 14
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https://aeje-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/f1273_aeje_pt/ETQFi3caTNZCu5hr-kh9lcgByvJLxXOb7P6VYl3MXB1-6Q?e=QNMxZG
https://aeje-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/f1273_aeje_pt/ESWTaOWW0lZNin3meb5VuGYBuxtfD51gprLhobbtz2vZxw?e=TMo7I5
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EXwbkasJmThOku3qCbNWkRkB3Aoa9ytBqK1GeCDBCHcZgA?e=s6cnIK
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EfXtUND4eqxKvYsvtdj-u9IBOyQXAmY4bzIk5WASFoqJ6w?e=A2V4yD

Matriz Informatica-IGR

Impressos originados pelo GIAE

Locais: GIAE
MARAO01.1 Relagdo de alunos (n2, processo, nome, nascimento)
MAFA001.1 Fotos alunos (turma)
MAFT003.1 Mapa faltas da turma (formato pauta)
MAAFT001.1 Alertas Faltas - turmas
MAAFTO001.1 Relatdrio de faltas da turma
MAF003.3 Extrato de faltas do aluno
MAF002.2 Extrato de faltas da turma
MAAQ001.1 Ficha Informativa (avaliagdo modular + assiduidade/semestre)
MAPAQ01.2 Pauta avaliagdo semestral (com e sem faltas)
MARETO001.1 Relatdrio de avaliagdo (Estatistica da turma)
MAMDO001.1 Mapa de Documentos do(s) Aluno(s)
MAFAO001.1 Ficha Identificacdo do aluno
MALPOO0O1.1 Listagem Personalizada - Matriculas
MALPOO1.1 Listagem Personalizada - AvaliagOes
MALP0OO1.1 Listagem Personalizada - Turmas
MALP0OO1.1 Listagem Personalizada - Modelo
MAMEOO1.1 Mapa Educacio
MAMTO001.1 Matriz Consentimentos
MADTEQO1.1 Declaragdo Passe “4_18@escola.tp”
MADTEOO1.1 Declaragdo Passe “Sub_13@escola.tp”
MACMO001.1 Certificado de Matricula
MARTO001.1 Mapa de retencdes
MARAO001.1 Relagdo de alunos
MAFAO001.1 Fotos alunos por turma
MAMTO001.1 Matriz Turma
MADDO001.1 Disciplinas docentes
MADTO001.1 Docentes turmas
MADTO001.1 Turmas docentes
MAF002.2 Extrato faltas
MAF003.3 Extrato faltas aluno
MAFT003.1 Mapa faltas turma
MAAMO002.1 Extrato Mdédulos Alunos
MAEADOO01.1 Extrato Mddulos Disciplina
MAAO001.1 Ficha Informativa
MAPO01.1 Pauta Modular
MAPAQO01.2 Pauta
MAFB001.1 Ficha Biografica
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mailto:4_18@escola.tp
mailto:Sub_13@escola.tp

erpar® Registo Biografico
: Termo
)OT T Certidao de habilitagBes

AERFAO001.1 | Extrato Resultados Finais Aluno
MAECAO001.1 Extrato ClassificacGes Aluno
MAECDO001.1 Extrato ClassificagGes Disciplina
MAT002.1 Termos Exames/Provas
MARFAO001.1 Resultados Finais de Ano
MARFC001.1 Resultados Finais do Curso
MALP001.1 Livro de Ponto
MAMHADOO1.1 | Mapa Horas Alunos Diario
MAMHAMOO1. | Mapa Horas Alunos Mensal
MAMHDO0O01.1 | Mapa Horas Docentes
MAMCTO001.1 Mapa Contagem de Tempos

Impressos modelos em uso no AEJE

Locais: Portal do AEJE/Educadores e Professores/Documentos em uso
Cadigo Descri¢ao do documento Nome do Ficheiro
AED/00 Modelo Ata Elei¢do Delegado 2023 AED
AERP/00 Modelo Ata Eleicdo Representantes Pais EE 2023 AERP
AEE/00 Modelo Atendimento EE 2023 AEE
ASA/00 Modelo Autorizag¢do Saida Alunos 2023 ASA
CECT/00 Modelo Contatos Elementos Conselho Turma 2023 CECT
DCA/00 Modelo Distribui¢do Cacifos 2023_ DCA
ARI/00 Modelo aceitagdo Rl aluno_EE 2023 AR
DP/00 Modelo de declaragdo de privacidade 2023 DP
DC/00 Modelo Declaragdo de Cacifos 2023 DC
OD/00 Modelo de Ocorréncias Disciplinares 2023 _OD
AFCT/00 Modelo Ata Avaliagdo FCT 2023_ AFCT
APAP/00 Modelo Ata PAP 2023 APAP
AR/00 Modelo Aulas Recuperagao EE 2023 AR
AFFCT/00 Modelo Avaliagdo Final FCT 2023_ AFFCT
CFCT/00 Modelo Caderneta FCT 2023_ CFCT
CF/00 Modelo Contrato Formacao 2023_CF
EM/00 Modelo Elenco Modular 2023_EM
FAM/00 Modelo Ficha Autoavaliagdo Modular 2023 FAM
PM/00 Modelo Pauta Modular 2023_PM
PRM/00 Modelo Pauta Recuperagdo Médulos 2023_PRM
PLM/00 Modelo Planificacdo Modular 2023 _PLM
PLEE/0O Modelo Planificagdo EE 2023_ PLEE
PRF/00 Modelo Plano Recuperacdo Faltas 2023_ PRF
PFCT/00 Modelo Protocolo FCT 2023_ PFCT
GQCD/00 - & Pagina 9 de 14
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https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EXlncU5oP1FAiEL3kRK5CtUBjjIVaMR3p2Lfv6NjZaUUoQ?e=rWognR
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/Efm2JnwNW-lLgbzERdZQEJ8BBOe-QzztTejyfO8wv8_67w?e=K3GkcX
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EQC7L6mHd2xHvjp3XhRywxYBWP85S0i1dIwcC2kwAhi1Vw?e=czgHST
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EZ2oVAmSCR1MrFSy4vdpk-gBc4tLIUQytw8FyxAd8TKz-A?e=TqNemc
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/ERMn3pxTx2pHt8E2064OvK8BII6FDTmE3NehlNYsmo2xaA?e=J0CvIB
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EYQIbsfhxmFMqxw9wk5wuugBwrjeM-lBlqxt4OrIfjitpg?e=f7AyOF
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EQjXvCCj9H5HmZXMlwUCk6MBLdTJ9aOpNJDL16FYU_ajiw?e=JHQqOn
https://aeje-my.sharepoint.com/:w:/g/personal/f1273_aeje_pt/EbL3DML8ja9BhrFB_PKlhAQBpef1M3q-LNs7mCRELkyhaA?e=VcYSPt

| Modelo Registo Assiduidade FCT 2023_ RAFCT

odelo Registo Presencgas-Recupera¢do Modulos | 2023 RPRM

Modelo Relatério FCT 2023 RFCT

Modelo Relatério Visitas Estudo 2023_RVE
VE/00 Modelo Visitas Estudo 2023 _VE
CR/00 Modelo Cabecalho e Rodapé sem Rosto 2023_CR
ROS/00 Modelo do rosto de documentos 2023_ROS

Registos

Locais: Portal do AEJE/Departamento ou Turmas/ Documentos ATAS

EQAVET-CON/00/001 Convocatodria n. 21 Equipa EQAVET

EQAVET-ATA/00/001 Ata n. 21 Equipa EQAVET

DEFATEE-CON/00/001 | Convocatdria n. 21 do Departamento de Educagdo Fisica,
Artes, Tecnologia e Educacdo Especial

GQCD/00 X Pagina 10 de 14
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DOCUMENTO

Mapa de Fluxo de Informacgao

RESPONSAVEL

INDICADOR DE
ANALISE

ARQUIVO

Projeto Educativo 2018/
2022

Elaborado por uma
designada pela Diretora

equipa

Define as linhas
orientadoras de agdo do

Projeto de Intervengdo e
Entrevistas com a

Portal do Agrupamento, na
secgdo do Conselho

A BDRCAGAD § FORMACAD PROASSIOMAL

o
g Aprovado em Conselho Agrupamento Comunidade Escolar Conselho Geral
e Pedagdgico e em Conselho
Geral
Regulamento Interno do Elaborado por uma equipa Define o regime de Orientagdes da Direcdo Portal do Agrupamento, na
Agrupamento designada pela Diretora funcionamento Sugestdes emanadas pelos sec¢do do Conselho Geral
= Aprovado em Conselho do agrupamento de Departamentos e dreas Conselho Geral
Pa Pedagodgico e em Conselho escolas bem como os curriculares;
2 Geral direitos e os deveres dos
membros da
comunidade escolar
Plano Anual de Atividades Recolha de informagdes por um Divulga todas as Atas de Conselho de Portal do Agrupamento, na
do Agrupamento elemento da Direcdo e um atividades realizadas no Turma e Conselho de Ano sec¢do do Conselho Geral
8 membro da equipa de Projetos Agrupamento Atas de Departamento e Conselho Geral
< Aprovado em Conselho area disciplinar
S Pedagdgico e em Conselho Equipa de Projetos do
Geral Agrupamento
Outros érgdos
O =, mu/:b 15520 - '/mmmum Quavosos - fAVET
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http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx
http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx
http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx

Definidas e aprovadas em
Conselho Geral

Da indicagdes para a
elaboragdo do
orgamento

Documentos especifico do
Ministério da Educagdo e
indicagdes do Conselho
Geral

Portal do Agrupamento, na
sec¢do do Conselho Geral
Conselho Geral

Linhas orientadoras do

Definidas e aprovadas em

Da indicagdes para a

Documento especifico do

Portal do Agrupamento, na

B veak B 195520 ==

L VET
) c+2xma o QQuaiioace ook

% planeamento e execugdo Conselho Geral intervencdo da agao Ministério da Educagdo sec¢do do Conselho Geral
< das atividades no dominio social escolar Conselho Geral
9 da ag3o social escolar

Relatério de contas de Aprovado em Conselho Fornece informacgdes Programa CONTAB Portal do Agrupamento, na
5 geréncia Administrativo e em Conselho sobre a utilizagdo das sec¢do do Conselho Geral
39 Geral verbas do orcamento do Conselho Geral
o Agrupamento

Relatdrio de autoavaliagdo Elaborado por uma Equipa de Fornece informacgdes Analise dos resultados dos Portal do Agrupamento, na
o do Agrupamento autoavaliagdo e aprovado em sobre os pontos fortes, inquéritos aplicados a sec¢do do Conselho Geral
2 Conselho Pedagdgico pontos fracos do comunidade escolar Conselho Geral
g Agrupamento e areas de (método CAF)

melhoria Entrevistas
Andlise documental
o Critérios de organizag¢do dos Definidos e aprovados em Da indicagdes acerca da Indicagdes do Conselho Portal do Agrupamento, na
% horarios Conselho Geral distribuicdo do servigo Geral sec¢do do Conselho Geral
8 docente e dos horarios Documento OAL do Conselho Geral
Ministério da Educagdo
- Mapa de Documentos do(s) Servigos Administrativos Da indicagdes acerca Programa alunos GIAE Arquivo dos Servigos
g‘; Aluno(s) dos documentos dos Administrativos
=] alunos
=
<
=
GQCD/00 Pagina 12 de ¢



http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx
http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx
http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx
http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx
http://www.aeje.pt/sae/cg/Paginas/default.aspx

Servigos Administrativos Documento com Programa alunos GIAE Arquivo dos Servigos
informagdes do aluno Administrativos
s’ oy
<
=
Listagem Personalizada - Servigcos Administrativos Lista as matriculas Programa alunos GIAE Arquivo dos Servigos
: Matriculas Administrativos
3
[a
-
<
=
Listagem Personalizada - Servigos Administrativos Da indicagdes acerca da Programa alunos GIAE Arquivo dos Servigos
: AvaliagBes avaliacao Administrativos
3
o
—_
<
=
Listagem Personalizada - Servigos Administrativos Da indicagdes acerca da Programa alunos GIAE Arquivo dos Servigos
:.! Turmas constituicdo das turmas Administrativos
3
[a
-
<
=
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Arquivo dos documentos

Deste arquivo, organizado no Portal do AEJE ( http://www.aeje.pt), constardo todos os
documentos orientadores, documentos processuais, impressos modelo e registos
elaborados e em uso no AEJE.

Todos os documentos devem ser colocados no Portal do AEJE, no respetivo
departamento, na semana em que foram produzidos, para consulta pelos docentes
envolvidos e pelas estruturas autorizadas pela Direcdo. O ndo respeito por esta norma
serd considerada uma inconformidade, tratada pela Dire¢do, de acordo com
procedimento legal.
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