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Onde funciona o secretariado de exames?

Bloco B - Sala 31 Sala Anexa a Direcao

Onde decorrem os exames?

roe 0 R
Bloco B Bloco Central



Horario de

realizacao

de

rovas e

Tarde

00:30 A5

EXAIRES




Cumprimento de Horarios Progs Coagjunantes

Progs resporsdueis pela verdicagdo, ab.
Prafs Vigilantes | Suplentes maleriol
Deverao comparecer, na sala do 20 minutos antes do inicio da prova,
Secretariado de Exames, para verificacdo dos materiais

40 minutos antes do inicio da especificos (calculadoras,

prova para verificacao da presenca
e levantamento do material.

Manh3 Mm_/

rore R Trd

\ |\

dicionarios, material de desenho, ...).




Cumprimento de Horarios | Msnas

Apresentam-se na escola 30 minutos antes da hora marcada parao
inicio da prova.

Respondem a chamada 25 minutos antes da
hora marcada para o inicio da prova.

- N

Apos a hora de inicio do tempo regulamentar da prova,
NAO E permitida a entrada de alunos.

I



Funcoes do

professor

coadjuvante



&Wméede@mm de Cquinaléncia & Frequéncia

Atribuida pelo Diretor da escola, apenas para provas a nivel de escola e/ou de

equivalencia a frequencia.
Nos restantes casos, e designado pelo responsavel do agrupamento do JNE.

T —

Permanece numa sala da escola, de preferencia proxima ao Secretariado

i N\

Nao pode usar dispositivos de comunicagao movel.

B



Antes do inicio da prova e apos a entrada dos alunos na

sala, verificam o material especifico autorizado

*‘F Estes professores NAO PERMANECEM local do exame.

Verificam o material e saem ANTES DE DAR O TOQUE de inicio da prova




Calculadoras



Calculadoras

Os alunos so podem levar para a sala de prova uma unica calculadora.

Sempre que os alunos se apresentem a uma prova com uma calculadora cujas
caracteristicas técnicas nao se enquadrem nas condicoes previstas,
levantando duvidas quanto a legitimidade da sua utilizacao, é-lhes

PERMITIDO o seu uso, devendo obrigatoriamente ser preenchido o Modelo

04/JNE (no final da prova).



Calculadoras

Excecionalmente, a escola pode proceder ao emprestimo de uma calculadora.

Chamar o Secretariado de Exames

e EconomiaA (712) 5
+ GeografiaA(719) | a utilizacao de calculadoras graficas.
o MAT (9.° ano) 5

. FQA (715)

o MAT A (635)
o MAT B (745)
« MACS (835)

As calculadoras graficas tem de ser colocadas em

na sala da prova.




Professor
Vigilante/Suplente

E proibida a utilizacao de qualquer sistema de comunicagao
movel por parte dos professores vigilantes,

bem como dos suplentes.
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Aos professores vigilantes sao

rigorosamente interditos quaisquer
procedimentos que possam ajudar os

alunos a resolver a prova.




Substituicao do Professor Vigilante

A substituicao de um professor designado para vigilancia

e sempre uma situacao absolutamente excecional.

Quando for imperativo recorrer a uma substitui¢ao, o professor

suplente, assume o lugar do professor substituido ate ao final da prova.



Professor Vigilante

Antes do togue de chamada dos alunos

Recolhe, junto do secretariado, o material necessario e dirige-se para a

sala, onde aguarda o toque de chamada dos alunos.

(8:50 / 13:20)

e N

Transcreve, para o quadro, o codigo e o nome da disciplina, a hora de

inicio, a hora a que termina e a tolerancia a atribuir (caso exista).

B



oqv@
——09:05/13:35 —
O professor vigilante faz a chamada dos alurbs pela ordem

da pauta e encaminha-os para os respetivos lugares

(9:05/13:35).

I




Professor Vigilante

Distribuigdo dos alunos dentro das salas de exame

Deve respeitar a ordem da pauta de chamada, deixando-se vagos os
lugares correspondentes aos alunos que faltem.

As mochilas e outros objetos que nao sao necessarios a realizacao da
prova sao colocados junto a secretaria dos professores vigilantes

(pertences dos alunos).
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a

sentacos
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-----------------------------------------------------------------

Os professores vigilantes devem distribuir o caderno de prova

Os alunos preenchem o cabecalho

~ =




Professor Vigilante

Desenho A

Tem folhas especificas.

Geom. Descritiva A

Instrucoes pormenorizadas facultadas no dia da prova.

—




Professor Vigilante

Apods os alunos estarem sentados

Ler as advertencias aos alunos que constam da Norma 02 e que se encontram
nos procedimentos a adotar pelos professores vigilantes - Procedimentos e

Manual do Vigilante - entregues com a pauta de chamada.

| |

Recolher, junto dos alunos, a assinatura do Modelo 05/JNE,
atestando que estes nao possuem qualquer material ou

equipamento nao autorizado, em particular telemoveis.



Professor Vigilante

Cada aluno recebe um caderno com folhas de resposta

especificas, o qual inclui folhas de continuacao.

Distribuidas quando

—\ Procedimentos abordados mais a frente!




Professor Vigilante

Preenchimento do cabegalho

e Nome completo - sem abreviaturas
Sao admitidos os recibos de

e N.°CCou N.°Interno fjf? revalidagao do CC

Chamar o Secretariado de Exames

e Assinatura (Conforme doc.de identificagéo)

S —_— e —



REPUBLICA. Exemplo de cabecalho
PORTUGUESA

EDUCACAD, CIENCIA E INOVACAD

€ EduQA =0

Exame Final Nacional de Inglés Rubricas dos professores vigilantes

Prova 550 | 1.? Fase | Ensino Secundario | 2026
11.° Ano de Escolaridade — Continuacdo — bienal

A PREENCHER PELO ALUNO

Nome completo

Documento de identificagdo kc n.? |
Nomerointemo ||| | |

Assinalura do aluno




Alunos iIndocumentados

Podem realizar a prova, devendo um elemento do
secretariado de exames elaborar um auto de

identificacao, logo que termine a prova.

I<PRTODDDOOODCCDCITACCCLLLCCL?
10810BF 1201 15BPRTCCCLCLCCCCLY

ILASSPAULACANDRE IA<CONCE ICAg Chamar o Secretariado de Exames




Professor Vigilante

VerificagOes a realizar pelos professores vigilantes

e Conferir a identidade do aluno face ao seu documento de

identificacao e a pauta de chamada

_o h

o Verificar o correto preenchimento dos elementos de identificacao nos

cabecalhos das provas.

e Verificar o correto preenchimento dos restantes itens dos cabecalhos



Professor Vigilante

VerificagOes a realizar pelos professores vigilantes

e Rubricar as folhas de resposta no local reservado para o efeito.

. FQA o Verificar se o ecran da calculadora continua em

. MAT A, MAT B, MACS |

modo de exame e/ou se o0 led pisca.




Rasuras

Caso haja rasuras no preenchimento do cabecalho do papel de prova, a folha

nao devera ser substituida, sendo a alteracao registada de modo legivel.

Esta alteracao deve ser claramente identificada no reverso da parte destacavel
do cabecalho, sendo neste local apostas as seguintes-assinaturas:

a do aluno e a de pelo menos um dos vigilantes:

Por exemplo: Rasurei o numero do cartao de cidadao, devendo ler-se....,

a que seguem as assinaturas







Professor Vigilante

Todos os alunos devem estar na posse da sua credencial

individual (nome de utilizador e palavra pass)

Os alunos ja receberam!

Se algum as tiver perdido, o Secretariado de Exames disponibiliza!



Professor Vigilante

v"  Escrever no quadro a hora de inicio, de conclusio e tolerdncia das provas finais do ensino basico.

¥"  Perguntar se algum aluno ndo tem a credencial consigo. Caso ndo tenha, o vigilante entrega a referida
credencial ao aluno.

f‘@[l Problemas Técnicos

e Sc o computador se desligar, devera liga-lo, orientar o aluno para inserir novamente as credenciais ¢
clicar em “Iniciar sessdo”, para entrar na plataforma ¢ continuar a realizagio da prova.
Se o aluno sair da Plataforma de Realizagio de Provas do IAVE, deve voltar a inserir as respetivas
credenciais ¢ clicar em “Iniciar sessdo”, para entrar novamente.
Em caso de bloqueio da credencial inicialmente atribuida ao aluno, ¢ atribuida uma credencial suplente,
sendo registados, na lista de credenciais suplentes, os dados de identificagdo do aluno. Deve tambem
ser assinalada essa troca na folha que o professor vigilante tem com ¢ nome dos alunos, para que scja
possivel atribuir ao respetivo aluno a prova, apos a classificagdo.
S¢ o computador avariar, o aluno continua a sua prova noutro computador que exista na sala, utilizando
as mesmas credenciais.

Se¢ ndo existir outro computador na sala onde o aluno se encontra a realizar a prova, o aluno tera de ser
reencaminhado para uma outra sala que tenha um computador disponivel, para poder continuar a
rcalizar a prova.

Se¢, durante a realizagdo da prova, algum aluno sinalizar que a sua prova esta repetidamente a voltar ao
ccri de login, devera chamar, de imediato, um membro do secretariado de exames.

S
S
!
S
:
S




Professor Vigilante

Folhas de Rascunho

Os alunos podem solicitar folhas de rascunho.

Devem ser datadas e rubricadas por um vigilante.

Nao podem ser entregues antes do Inicio da prova.

/

— vigilante no final da prova, mesmo que estejam em branco.

As folhas de rascunho nao sao classificadas e tem de ser entregues ao



Professor Vigilante

Acesso e Navegacgao

Acesso a Prova ¢ feito por todos os alunos a hora definida.

Para iniciar a prova, clicar na zona cinzenta, inserir a senha ¢ chicar em “confirmar™.

0 aluno utihiza os botées "Anterior” ¢ "Proximo” ou o painel de navegagio para s¢ movimentar na prova.

O botdo “Anterior” permite guardar a resposta ¢ voltar a pergunta anterior,

O botio “Préoximo™ permite guardar ¢ avangar para o item seguinte.

Caso o aluno ndo responda a um item, pode avangar na resolugdo da prova clicando no botao “Proximo™. Este
botdo ird guardar a resposta em branco e avangar para o item seguinte,

Para responder a um item que deixou em branco (ou alterar uma resposta), o aluno clica sucessivamente no botio
“Anterior” até se posicionar no item pretendido, procede a alteragdo da sua resposta ¢, em seguida, clica no botio
“Proximo™ para avangar.

No final, o aluno clica no botdo “"Terminar™ para que a prova seja guardada ¢ submetida,

Ao clicar no botdo “Termunar” ira aparecer um pedido de confirmagio da submissao:

Ok: prova submetida e nao

Cancelar: retorna a prova
pode ser alterada

L

S
.
!
3
g
S

Ao clicar em OK, a aplicagdo apresenta uma janela com a informagio que a prova terminou.,




Professor Vigilante

Senha de Acesso

Um professor vigilante fornece verbalmente a senha de acesso a hora de
inicio da prova e o aluno, apos introduzir a senha, clica no botao

“Confirmar”.

Em caso de necessidade, o vigilante pode ajudar o aluno a inserir as suas

credenciais no computador.



Professor Vigilante

Provas com Compreensao do Oral

Confirmar se os auscultadores estao corretamente ligados.

No inicio da prova, verificar se os alunos realizam o teste de som.

Verificar se os alunos estao a fazer uso indevido dos auscultadores.



Professor Vigilante

Monitorizagao da Realizacao

o Vernificar a identificagio dos alunos.

e Verificar se os alunos estio a realizar a prova correta.

e Em caso de nio ser a prova correta, contactar de imediato o secretariado de exames.,

* Confirmar, através da pauta de Vigilantes, aluno a aluno, se o nome de utilizador que esta no canto superior
esquerdo no ecri corresponde ao aluno que esta a realizar a prova.

e Verificar se os alunos permanecem na Plataforma de Reahizagao de Provas do IAVE durante toda a prova ou se
estdo a tentar sair.

e Nio deixar sair nenhum aluno antes de verificar que todos clicaram no botdo "Terminar", para guardar ¢
finalizar a prova ¢ confirmar se¢ recolheram todas as folhas de rascunho entregues, mesmo as que se encontram
em branco.

chustuugoes presentes no.



Professor Vigilante

Terminado o tempo de duracdo das provas Procedimentos a realizar

 Confirmar, atraves do registo no documento que tem as credenciais, que
todos os alunos clicaram no botao “Terminar”, bem como no botao
“Terminar” do pedido de confirmacao da submissao da prova, para que esta

seja guardada e finalizada, mantendo-se os alunos nos seus lugares.

 No caso de um aluno nao terminar a prova no tempo regulamentar tera de
clicar no botao “Avancar” ate chegar ao ecra final ou utilizar o painel de

navegacao e clicar no botao “Terminar”.



Professor Vigilante

Questionario Final
@ No final da prova ha um questionario de contexto para ser
respondido pelos alunos.

A senha de acesso e comunicada no final da prova.



Professor Vigilante

Terminado o tempo de duracdo das provas Procedimentos a realizar

Recolher todas as folhas de rascunho distribuidas, as quais em caso

algum podem ser objeto de classificagao.

Autorizar a saida de todos os alunos da sala.

Os alunos que pretendam usufruir da tolerancia so podem abandonar

a sala no final da mesma.



Professor Vigilante E depois?

Entregar no Secretariado de Exames

e Toda a documentacao que tenha sido entregue

e Folhas de rascunho utilizadas




atica - 9.0 ano



Professor Vigilante -

Procedimentos especificos

Cadernos de Resposta - Itens de Construgao -

Apos chamada e distribuicao dos alunos pelos lugares, os vigilantes

devem distribuir os cadernos de resposta aos itens de construcgao

Procedimentos abordados mais a frente






Professor Vigilante

Depois do togue gue marca o inicio da prova

Os professores vigilantes devem:
1. Abrir os sacos que contem as provas e distribuir os enunciados aos alunos.
2.Entregar o papel de rascunho ao examinando, sendo datado e rubricado por

um dos professores vigilantes.

\
NAO ENTREGAR as folhas de rascunho antes do toque que

inicia a prova.
\ P /



Disciplina

Biologia e Geologia - 11.” ano

Provas com |y
. %

—versoes—

/ \ Fisica e Quimica A - 11.” ano

Filosofia - 11.° ano

Geografia A- 11.° ano

@ HistoriaB - 11.° ano

. & - 5
(e Histéria A - 12.° ano

Portugues - 12.° ano




Provas com versoes

Seguir o esquema logistico entregue juntamente com a pauta de chamada, para

distribuicao dos enunciados.

Os enunciados apresentam-se em duas versoes - versao 1 e versao 2 — que vao contidas

no mesmo saco em sequencia alternada.

O vigilante regista no esquema logistico o local ocupado pelo aluno na sala, usando
para isso 0 numero de pauta do aluno.

0 vigilante verifica a conformidade entre a versao indicada pelo aluno na 1.2 folha do
caderno de prova, na folha das versoes e a versao do enunciado que lhe foi atribuido
(versao 1 ou versao 2).



24’3\

Raul Proencga

Esquema
logistico das
versoes




A PREENCHER PELO ALUNO B ssmstsa € EduQA =

DTG A, CRIMCLE § Pl

Prova
Caodigo

VERSAO DA PROVA
(Assinale apenas uma das opg¢oes.) 1 O 2 O

O aluno tem de preencher a VERSAO que

corresponde a sua prova

VERSAO DA PROVA
(Assinale apenas uma das opgides.)




Erro na distribuicao das versoes

Caso se verifique qualquer erro na distribuicao dos enunciados com
versao (1 ou 2)/NAO PROCEDER alqualquer corregao

(NAO TROCAR as-versdes-ou os alunos de lugar).

A situacao tera de ficar registada no esquema logistico da respetiva

sala, tornando-se, neste caso, necessaria uma vigilancia reforcada.



Exames com audio

Instrucoes fornecidas no dia



<)

Deve manter-se aberta a porta das salas em que

se realizam as provas de exame, enquanto estas

decorrerem, inclusive durante o periodo

destinado a audicao de ficheiros para a avaliagao

da compreensao oral.



Professor Vigilante

Procedimentos a realizar
Terminado o tempo de duracdo das provas

e Recolhem os cadernos de resposta, mantendo os alunos nos seus

‘ \

e Procedem a conferencia cuidadosa do CORRETO

ATENCA() PREENCHIMENTO dos quadrados e circulos (quando

lugares.

aplicavel).



Professor Vigilante : :
f 5 Procedimentos a realizar

o Verificam as versoes (quando aplicavel).

o Autorizam a saida dos alunos, (caso nao tenham optado pela
tolerancia - quando aplicavel) a qual deve ser efetuada pela ordem de

entrada.

| \

e Os alunos levam as folhas de rascunho e 0os enunciados.




No caso dos alunos optarem por utilizar o periodo de tolerancia, os

professores vigilantes devem:
e registar na pauta de chamada os alunos que usufruiram do mesmo;

 findo este, repetir os procedimentos anteriores.

I




Professor Vigilante E depois?

Entregar no Secretariado de Exames

e Toda a documentacao que tenha sido entregue




Cadernos de Prova

e
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	Verificar se os alunos estão a fazer uso indevido dos auscultadores.

	Instruções presentes no manuak
	Provas Finais - 9.º ano
	Monitorização da Realização
	Professor Vigilante

	Provas Finais - 9.º ano
	Procedimentos a realizar
	Confirmar, através do registo no documento que tem as credenciais, que todos os alunos clicaram no botão “Terminar”, bem como no botão “Terminar” do pedido de confirmação da submissão da prova, para que esta seja guardada e finalizada, mantendo-se os alunos nos seus lugares.
	No caso de um aluno não terminar a prova no tempo regulamentar terá de clicar no botão “Avançar” até chegar ao ecrã final ou utilizar o painel de navegação e clicar no botão “Terminar”.

	Provas Finais - 9.º ano
	Questionário Final
	No final da prova há um questionário de contexto para ser respondido pelos alunos.
	A senha de acesso é comunicada no final da prova.
	Professor Vigilante


	Provas Finais - 9.º ano
	Procedimentos a realizar
	Recolher todas as folhas de rascunho distribuídas, as quais em caso algum podem ser objeto de classificação.
	Autorizar a saída de todos os alunos da sala.
	Os alunos que pretendam usufruir da tolerância só podem abandonar a sala no final da mesma.
	Professor Vigilante

	Provas Finais - 9.º ano

	Entregar no Secretariado de Exames
	Toda a documentação que tenha sido entregue
	Folhas de rascunho utilizadas

	Matemática - 9.º ano
	Professor Vigilante
	Matemática - 9.º ano

	Procedimentos específicos
	Após chamada e distribuição dos alunos pelos lugares, os vigilantes devem distribuir os cadernos de resposta aos itens de construção

	Secundário
	Depois do toque que marca o início da prova
	Os professores vigilantes devem:
	NÃO ENTREGAR as folhas de rascunho antes do toque que inicia a prova.


	Provas com versões
	Provas com versões
	Seguir o esquema logístico entregue juntamente com a pauta de chamada, para distribuição dos enunciados.
	Os enunciados  apresentam-se em duas versões - versão 1 e versão 2 – que vão contidas no mesmo saco em  sequência alternada.
	O vigilante regista no  esquema logístico o local ocupado pelo aluno na sala, usando para isso o número de pauta do aluno.
	O vigilante verifica a conformidade entre a versão indicada pelo aluno na 1.ª folha do caderno de prova, na folha das versões e a versão do enunciado que lhe foi atribuído (versão 1 ou versão 2).

	Esquema logístico das versões
	O aluno tem de preencher a VERSÃO que corresponde à sua prova
	Exames com áudio
	Deve manter-se aberta a porta das salas em que se realizam as provas de exame, enquanto estas decorrerem, inclusive durante o período destinado à audição de ficheiros para a avaliação da compreensão oral.
	Provas e Exames
	Professor Vigilante

	Procedimentos a realizar
	Recolhem os cadernos de resposta, mantendo os alunos nos seus lugares.
	Procedem à conferência cuidadosa do CORRETO PREENCHIMENTO dos quadrados e círculos (quando aplicável).

	Procedimentos a realizar
	Provas e Exames
	Professor Vigilante

	No caso dos alunos optarem por utilizar o período de tolerância, os professores vigilantes devem:
	registar na pauta de chamada os alunos que usufruíram do mesmo;
	findo este, repetir os procedimentos anteriores.
	Professor Vigilante
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	Entregar no Secretariado de Exames
	Toda a documentação que tenha sido entregue

	Cadernos de Prova

