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Introducao

O presente Manual estabelece os procedimentos e as instrugfes, de carater obrigatdrio, para a
aplicacdo do teste Preliminary English Test for Schools, de Cambridge English Language
Assessment.

O teste Preliminary English Test for Schools, doravante designado por PET, ndo é publico, pelo

que a sua confidencialidade deve estar assegurada em todas as etapas da sua aplicacdo, incluindo

0 momento da sua recolha e saida da sala da sua realizagao.

O 6rgéo de administracdo e gestdo do estabelecimento de ensino e o respetivo gestor do projeto
sdo responsaveis pela aplicacédo dos procedimentos estabelecidos no presente Manual.

Antes da realizacdo do teste, o diretor da escola, assessorado e com a presenca do gestor do
projeto deve, obrigatoriamente, promover uma reunido preparatoria com os professores vigilantes
do teste escrito (Reading, Writing e Listening), no sentido de analisar e estabelecer os
procedimentos a adotar no desempenho das suas funcdes. O diretor deve também realizar,
obrigatoriamente, uma reunido com os assistentes operacionais necessarios a realizacéo do teste
oral (Speaking), de forma a esclarecé-los sobre os procedimentos a adotar. Sempre que se
verificar a auséncia do gestor do projeto, este deve ser substituido por outro elemento da Equipa
PET.

Toda a informacgdo pertinente para divulgacdo junto dos alunos, como as pautas de chamada,
deverd ser afixada nos locais habituais da escola.

Para efeitos de aplicacdo do teste, deve existir em cada estabelecimento de ensino uma cépia do

Manual, destinada a Equipa PET/Direcdo e uma cépia, destinada a cada sala de realizagdo do

teste.

1. Caracterizacao do teste

O teste apresenta as seguintes componentes:

e Componentes Reading & Writing
A componente de compreensdo da leitura (Reading) integra cinco (5) partes e trinta e cinco (35)
itens.
A componente de producéo escrita (Writing) integra trés (3) partes e sete (7) itens.

e Componente Listening
A componente compreenséo do oral integra quatro (4) partes e vinte e cinco (25) itens. Os textos
presentes no ficheiro dudio podem ser mondlogos ou dialogos, incluindo entrevistas, discussdes,
conversas telefénicas e recados. O ficheiro é ouvido duas vezes.

e Componente Speaking




Esta componente integra quatro (4) partes, nomeadamente:

Parte 1
Conversa sobre temas gerais (a vida pessoal, rotinas diarias, preferéncias, etc.).

Parte 2
Com base em instrucfes e estimulos visuais disponibilizados pelo interlocutor, os dois candidatos
simulardo uma interagdo, por exemplo, dar ou responder a sugestfes, discutir alternativas, fazer
recomendacdes e negociar com o colega.

Parte 3
Cada candidato procede a descri¢cdo de uma imagem distribuida pelo interlocutor.

Parte 4
Interacdo dos candidatos sobre um assunto relacionado com as duas fotografias descritas na parte
3.

2. Realizacao do teste

O teste escrito realiza-se no dia 6 de maio de 2015, a mesma hora, em todos os estabelecimentos
de ensino, tendo em consideracdo a diferenca horaria entre a Regido Autonoma dos Acores e 0
restante territério nacional.

O teste oral sera realizado em sessdes a definir pela escola, entre os dias 7 de abril e 5 de maio de
2015, conforme definido no Regulamento constante do Anexo | do presente despacho.

As componentes do teste escrito devem ser realizadas pela ordem abaixo indicada:

Data de aplicagéo Componentes Hora de inicio Hora de termo Duracéo

Reading and Exemplo: Exemplo:
1 hora e 30 minutos

Writing 14 h 15 h 30 min

. Pausa para recolha e distribui¢cdo de material .
6 de maio R 10 minutos
(os alunos mantém-se na sala)

Exemplo: Exemplo:
Listening 35 minutos
15 h 40 min 16 h 15 min

Na pausa prevista entre o Reading & Writing e o Listening ndo é permitida a saida dos alunos da

sala de realizacdo do teste.



3. Escolas de realizacao do teste

a) Os alunos a frequentar o 9.° ano de escolaridade realizam o teste na escola na qual se
encontram matriculados.
b) Os alunos a frequentar os restantes anos de escolaridade realizam o teste na escola que
selecionaram no ato de inscricéo.
O IAVE, I.P., envia para cada escola as listagens dos alunos referidos nas alineas a) e b) que ai
realizam o teste e cuja atualizacdo deve ser verificada.
Cada escola deve convocar os alunos referidos na alinea b) para a realizacdo dos testes. A
convocatoria devera ser enviada por mensagem eletrénica, com uma antecedéncia minima de 48

horas em relacdo a data de realizacdo da sessdo em que cada aluno realiza o teste oral.

3.1. Elaboracao de pautas

a) O diretor deve garantir a distribuicdo pelas salas de teste dos alunos do 9.° ano de escolaridade
e dos alunos a frequentar os restantes anos, assegurando a emissdo de pautas de chamada por
sala, para o teste escrito e para o teste oral, de acordo com o modelo disponibilizado na Extranet
do IAVE, I.P.

b) A emissdo de pautas de chamada por sala deve garantir a transposicéo na integra da informacéo
por aluno constante nas listagens do IAVE,I.P., ndo sendo permitido proceder a nenhuma alteracéo
relativamente a informacdao inicial fornecida, sob pena de inviabilizar o processo de classificacéo
do aluno.

¢) Se um aluno ndo constar das listagens, deve o seu nome ser acrescentado a pauta de chamada,
assinalando-se essa situacdo com um X no local apropriado. Deve repetir-se o codigo PX da escola
e ndo preencher o campo relativo ao cédigo PX do aluno (ver exemplo no Anexo 1).

d) As pautas de chamada séo elaboradas para o teste escrito, em separado e em duplicado,
podendo ou nado respeitar a constituicdo do grupo-turma.

e) Séo elaboradas pautas de chamada para cada uma das sessbes do teste oral que podem ser
diferentes das referidas na alinea anterior.

f) Um exemplar das pautas do teste escrito deve ser afixado até ao dia 27 de abril de 2015, com a
indicacdo clara da sala onde cada aluno/turma realiza o teste, servindo o segundo exemplar de

folha de presencas por sala.

g) Um exemplar da pauta de chamada de cada sessdo do teste oral deve ser afixado com 24 horas
de antecedéncia em relagdo a data da sua realizagdo, com indicacéo clara da hora e do local para
onde os alunos se devem dirigir. O segundo exemplar das pautas deve ser usado como folha de

presencas, na sala.



I - Parte escrita do teste (Reading & Writing e Listening)

1. Procedimentos antes do teste

1.1. Verificacao dos materiais

Cada escola recebe do IAVE, I.P., os materiais necessarios a aplicacdo do teste numa caixa, selada
e etiquetada com o cédigo PX da escola e a descricdo do respetivo conteddo. A devolugdo dos
materiais ao IAVE pela Equipa PET deve ser feita na mesma caixa, devidamente fechada e selada.

Para a realizacdo do Listening, a escola deve possuir, em cada sala de realizacdo do teste, os
meios técnicos que permitam uma boa reproducéo do CD audio, como leitor de CD, computador ou
outros. Deve, igualmente, existir um par de auscultadores por cada 4 salas de realizacdo do teste

a ser usado, caso se observem problemas durante a reproducéo do CD audio (ver ponto 3.2.).

O gestor do projeto deve verificar e conferir antecipadamente os materiais disponibilizados pelo
IAVE, I.P.

1.1.1. Materiais necessdrios para a realizagdo do teste

e Sacos inviolaveis com o cddigo 1 contendo 20 enunciados do Reading & Writing. Deve ser
verificado o nimero de enunciados disponiveis por sala, consoante o nimero de alunos.

e Saco de papel contendo questionario para os alunos e as folhas de resposta nominais por
aluno para o Reading & Writing.

e Sacos inviolaveis com o cédigo 2 contendo 20 enunciados do Listening. Deve, igualmente, ser
verificado o nimero de enunciados disponiveis por sala, consoante o nimero de alunos.

e Saco de papel contendo as folhas de resposta nhominais por aluno para o Listening.

e CD &udio selado, um por sala - inseridos na caixa.

e Folha(s) de respostas em branco, fotocopiada(s) a partir de modelo disponivel na Extranet do

IAVE, I.P., destinada(s) a situagbes imprevistas.

NOTA: Folhas de Resposta de Reserva

e Devem ser distribuidas folhas de resposta de reserva aos candidatos para quem ndo foram enviadas
folhas personalizadas (por exemplo, os candidatos que se inscreveram para o teste apds o prazo
definido, ou que tenham, entretanto, sido transferidos de escola).

e As folhas de reserva tém um nudmero de candidato atribuido, bem como registadas as palavras
“RESERVE:RESERVE”.

e Para utilizarem essas folhas, os candidatos devem riscar as palavras “RESERVE:RESERVE” e escrever o
seu nome, bem legivel, com letras mailsculas, no mesmo espaco.

e E fundamental que ao mesmo candidato sejam atribuidas todas as folhas de resposta de reserva com o
mesmo numero (i.e., 0 nimero 5001 devera constar das folhas de resposta 1, 2 e 3 atribuidas ao mesmo
candidato).

e Quando um candidato utiliza um conjunto de folhas de reserva, o seu nome e seu nimero de candidato
devem ser acrescentados no final da folha de presencas.

o As folhas de resposta ndo utilizadas devem ser devolvidas no mesmo pacote, juntamente com as folhas
de resposta utilizadas.




1.1.2. Materiais necessdrios para a devolugdo sequra e confidencial dos testes

e Sacos inviolaveis, vazios, abertos, com o cédigo 1A+2A, localizados dentro dos sacos com o
cédigo 2 e destinados a devolucéo dos enunciados do Reading & Writing, do Listening e dos

CD audio, apés a realizacgdo do teste.

e Sacos inviolaveis ou de papel com o coédigo 1FR+2FR, destinados a devolugdo das folhas de

resposta do Reading & Writing e do Listening, apos a realizacéo do teste.
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O gestor do projeto deve, ainda:

e Verificar antecipadamente se o CD audio funciona em perfeitas condi¢cdes, em todas as salas
de realizacdo do teste. Para este procedimento, deve o gestor do projeto certificar-se de que
as janelas e a porta de cada sala ficam convenientemente fechadas e de que estdo garantidas
todas as condic@es de seguranca. (conf.1.2 e ponto 6)

e Os CD audio e todos os materiais devem ser armazenados em condi¢8es de seguranca no cofre
da escola até ao momento da sua utilizacao.

Em circunstancia alguma pode o CD dudio ser copiado ou duplicado.

1.1.3. Materiais adaptados destinados a alunos com Necessidades Educativas Especiais
(NEE)

e Saco inviolavel com o cddigo 1_NEE, contendo o enunciado do Reading & Writing do teste
adaptado.

e Saco inviolavel com o cédigo 2_NEE, contendo o enunciado do Listening do teste adaptado.

e Saco inviolavel com o cddigo 1A+2A NEE destinado a devolucdo dos enunciados do Reading &
Writing e do Listening e do CD audio localizado dentro do saco com o c6digo 2_NEE.

e Saco inviolavel ou de papel com o c6digo 1FR+2FR_NEE destinado a devolucdo das folhas de

respostas do Reading & Writing e do Listening.
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1.2. Salas de realizacdo do teste

O diretor deve assegurar-se de que:

Foram designados no minimo 2 professores vigilantes por cada sala que ndo podem, em caso
algum, ser professores de Inglés. A vigilancia das salas de realizacdo do teste deve ser

assegurada, de modo continuo, pelo que é imprescindivel a designacdo de vigilantes
substitutos.

Em salas ou espacos com capacidade superior a 25 alunos (como, por exemplo, auditdrios,
bibliotecas, etc.) devem ser nomeados mais de 2 professores vigilantes, mantendo a
proporc¢édo de 2 vigilantes por cada 25 alunos.

As instrucdes aos alunos devem estar afixadas no exterior da sala, em local visivel.

Foi retirado ou coberto todo o material escrito em inglés das salas de realizacdo do teste (por

exemplo, posters ou avisos), exceto avisos de seguranca.
A porta das salas de realizacdo do teste deve permanecer aberta, sempre que as

condic¢Bes acusticas o permitam.

1.2.1. Distribuicdo de lugares

Os alunos sentam-se de acordo com a ordem constante da
FRONT

pauta de chamada (ver esquema). /.-—-ﬂ.\
As mesas/carteiras devem ter uma distancia de, pelo menos,
1,25 m entre si, desde o centro da mesa/carteira, em todas 01 06 07 12
as diregOes (ver esquema). o
As mesas/carteiras podem ser partilhadas desde que os ® L% 08 1
alunos estejam a uma distancia de 1,25 m entre si, conforme
- 03 04 09 10
indicado no esquema.

N N/

N&o devem ser utilizadas cadeiras com abas laterais a ndo ser
gue estas permitam aos alunos trabalhar com o enunciado e as folhas de resposta lado a lado.



1.3. Material autorizado e ndo autorizado

e  Os alunos apenas podem utilizar lapis (B ou HB) e borrachas.

e Asrespostas ao teste sdo dadas em folhas de resposta especificas para cada componente.

1.4. Material ndo autorizado

e NA&o é autorizado o uso de folhas de rascunho.

e Nao é autorizado o uso de canetas/esferogréaficas ou lapis de cor.

e N&o é autorizado o uso de dicionario durante a realizacdo do teste.

e Para a realizacdo do teste, os alunos ndo podem ter consigo quaisquer suportes escritos
(exemplo: livros, cadernos, folhas), nem quaisquer sistemas de comunicacdo moével
(computadores portéateis, aparelhos de video ou audio, incluindo telemoéveis, bips, etc.),
ainda que desligados.

e Os objetos ndo estritamente necessarios a realizacdo do teste (mochilas, carteiras, estojos,
etc.) devem ser colocados em local a indicar pelos professores vigilantes, assim como o0s
equipamentos de comunicacdo mével devidamente desligados.

e Nao é permitido comer ou beber durante a realizacdo do teste, com excecdo de agua em

garrafa de plastico.

2. Procedimentos no inicio do teste

PET for Schools

Os professores vigilantes devem, no inicio do teste, cumprir os seguintes Reading and
procedimentos: Writing
. L INICIO: ... horas
e Desligar os seus telemdveis;
FIM: ...... horas

e Efetuar a chamada dos alunos, em cada sala, 15 minutos antes da hora
(deve perfazer

de inicio do teste; 90")

e Escrever no quadro o nome do teste e das componentes a que se refere,

como indicado no exemplo; PET for Schools
e Informar os alunos de que devem desligar o telemdvel e todos os Listening
equipamentos eletrénicos, incluindo alarmes. Informa-los de que o INICIO: ... horas

modo de “vibracdo” ou “siléncio” ndo sdo permitidos; FIM: ..... horas

(deve perfazer

e Solicitar aos alunos a colocagdo do documento de identificacdo em cima 357

da mesa/carteira.

2.1. Verificacdo do documento de identificacao do aluno

E obrigatdrio verificar o documento de identificacio de cada aluno:

e A apresentacdo do documento de identificacdo do aluno é obrigatoria;
e N&o sdo aceites documentos fotocopiados;

e Nao sdo aceites documentos com validade vencida;



e Os alunos internos podem apresentar o Cartdo de Estudante como o seu documento de
identificacéo;

e Os professores vigilantes devem verificar a identidade do aluno e a validade do documento de
identificacdo até 15 minutos, apés o inicio do teste;

e Em caso de duvida quanto a identidade do aluno, este deve ser autorizado a realizar o teste
sendo elaborado, no final, um auto de identificacao;

e Para os alunos que ndo sejam portadores de qualquer documento de identificacdo deve ser
elaborado um auto de identificacao;

e Os documentos de identificacdo devem permanecer em cima das mesas/carteiras. Os
inspetores tém, igualmente, o direito de os verificar durante o decorrer do teste;

e Qualquer aluno que se apresente no teste sem constar da pauta de chamada, existindo
indicios de erro administrativo, deve ser admitido condicionalmente a realizagdo do mesmo,

ficando o resultado sujeito a validacao posterior.

3. Instrugodes aos alunos

As instrugfes dentro das caixas de texto devem ser lidas na integra aos alunos, antes do inicio

da(s) componente(s) do teste.

3.1. Reading & Writing

v' A partir de agora, é obrigatério cumprir as normas do teste.

¥v' Se ainda estiver na posse de telemoéveis ou outros aparelhos eletrénicos, deve desliga-
-los e entregé-los.

v" 0 uso indevido de telemadveis ou de aparelhos eletrénicos é considerado fraude e
implica a anulacdo do teste.

v" Nao pode ter consigo qualquer material ndo autorizado. Ndo deve falar durante o teste
nem copiar. Qualquer uma destas a¢8es pode justificar a anulacédo do teste.

v" Qualquer forma de desrespeito pelas instrucdes fornecidas € motivo de anulacédo do

teste.

v' Apenas pode usar lapis e borracha para este teste.

Os professores vigilantes devem proceder a distribuicdo dos questionarios e das folhas de resposta
nominais a cada aluno.

Se um aluno foi acrescentado a pauta de chamada, deve preencher uma folha de respostas em
branco, disponivel na Extranet do IAVE,I.P., apenas escrevendo o seu home e assinatura nos locais
apropriados. O gestor do projeto deve preencher os cddigos PX, de acordo com o exemplo

seguinte:



Repetir o codigo PET das
—— grelhas de classificacao
nominais

Escrever o nome

NAO PREENCHER

[' _F.-\ MBRIDGE ENGLISH

anguage Assessment

@

PET for Schools May (SPT) 2015

Assinar

e Continuar a leitura das instrucg6es:

v' Verifique se o seu nome esta na sua folha de resposta.
v Se estiver correto, assine o seu nome a lapis.
v' Se ndo estiver correto, ponha a mao no ar agora.

v" Preencha o questionario.

Todas as incorrecfes devem ser anotadas e enviadas posteriormente para o IAVE,I.P., através
do preenchimento de um formulario de retificacdo, disponivel na area de formularios do

IAVE,I|.P., em http://formularios.iave.pt/login.jsp .

Abrir o saco 1 e proceder a distribui¢do dos enunciados.

Informar os alunos de que s6 podem abrir os enunciados quando lhes for dada autorizagao.
Assinalar no quadro qualquer informacédo importante acerca do teste (como, por exemplo,
uma errata).

Continuar a leitura das instrucdes:

v" Néo abra ja o enunciado.
v' Leia apenas as instrucdes que constam do enunciado e das folhas de resposta.

Dar aos alunos aproximadamente um minuto para a leitura das instrucdes.

Durante este tempo, os professores vigilantes devem verificar se os alunos escreveram o
nome na folha de resposta, quando aplicavel.

Se necessario, e quando aplicavel, mostrar uma folha de resposta aos alunos como exemplo

de preenchimento.


http://formularios.iave.pt/login.jsp

e Continuar a leitura das instrucdes:

v Escreva as respostas apenas nas folhas de resposta.

v" Pode, igualmente, escrever as respostas no enunciado, mas tem de copia-las para as
folhas de resposta antes do final do teste.

v Serd feito um aviso quando faltarem 10 minutos e outro quando faltarem 5 minutos
para o final do teste.

v Leia cuidadosamente as instrucdes presentes no enunciado.

v/ Escreva a sua resposta a frente do nimero de cada questdo na folha de resposta;
verifique se respondeu a todas as questdes.

v" N&o escreva mais do que as palavras requeridas.

<\

N&o escreva nas linhas pretas nem nos quadrados/retangulos pretos.

v' 0 Reading & Writing tem a duracdo de noventa minutos. Ndo pode abandonar a sala

antes do final do tempo regulamentar.

v" Quando for dito que o teste terminou, deve parar de escrever.

v" No final do teste, fique no seu lugar enquanto séo recolhidos os enunciados e as folhas
de resposta.

v Se tiver algum problema durante o teste, ponha o brago no ar.

v' Tem alguma questéo?

e Dar aos alunos um minuto para colocarem questfes sobre as instrucdes.

e Verificar as horas.

e Quando for a hora de comecar o teste:

v" Abra o seu enunciado e comece o teste.

3.2. Listening

As instrucbes dentro das caixas de texto devem ser lidas na integra aos alunos antes do inicio do

teste.

v' A partir de agora, é obrigatério cumprir as normas do teste.

e Os professores vigilantes devem proceder a distribuicdo das folhas de resposta nominais a

cada aluno.

e Continuar a leitura das instrucdes:

v" Verifigue se o seu nome esta na sua folha de resposta.
v' Se estiver correto, assine o seu nome a lapis.

v" Se ndo estiver correto, ponha a mdo no ar agora.
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Todas as incorrecGes devem ser anotadas e enviadas posteriormente para o IAVE,I.P., através
do preenchimento de um formulario de retificagdo, disponivel na area de formularios do IAVE

em http://formularios.iave.pt/login.jsp .

Se um aluno foi acrescentado a pauta de chamada, deve preencher uma folha de respostas
em branco, disponivel na Extranet do IAVE,I.P., apenas escrevendo 0 seu nome e assinatura
nos locais apropriados. O gestor do projeto deve preencher os codigos PX, de acordo com o

exemplo seguinte:

Repetir o codigo PET das
— grelhas de classificagao
nominais

Escrever o nome

NAO PREENCHER

['ﬂ CAMBRIDGE ENGLISH
Language Assessment

PET for Schools May (SPT) 2018

Wb

Assinar

Abrir o saco 2 e proceder a distribui¢do dos enunciados.
Continuar a leitura das instrucdes:

¥v" Nd&o abra ja o enunciado.

v' Leia apenas as instrucdes que constam do enunciado e das folhas de resposta.

Dar aos alunos aproximadamente um minuto para a leitura das instrucdes.

Durante este tempo, os professores vigilantes devem verificar se os alunos escreveram o
nome na folha de resposta, quando aplicavel.

Se necessario, e quando aplicavel, mostrar uma folha de resposta aos alunos, como exemplo

de preenchimento.
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Continuar a leitura das instrucdes:

Ouca atentamente as instrugfes para cada parte do teste.
Vai ouvir duas vezes cada parte do teste.

Enquanto estiver a ouvir, escreva as suas respostas no enunciado.

KN XX

O Listening tem a duracédo de 35 minutos. Nao é permitido abandonar a sala antes do
final do tempo regulamentar.

<

No final da audicéo, vai haver uma pausa de 6 minutos para copiar as suas respostas
para a folha de resposta.

N&o escreva nas linhas pretas nem nos quadrados/retangulos pretos.
v" Quando for dito que o teste terminou, deve parar de escrever.

v" No final do teste, fique no seu lugar enquanto sédo recolhidos os enunciados e as folhas
de resposta.

v Se tiver algum problema durante o teste, ponha o brago no ar.

v' Tem alguma questdo?

Dar aos alunos um minuto para colocarem questdes sobre as instrucdes.

v Vai agora ouvir a introducgéo para verificagdo do som;
v" N&o abra ainda os enunciados;

v’ Se tiver algum problema durante esta audicdo, deve avisar.

Continuar a leitura das instrucdes:
Reproduzir a introducdo, fazer pausa no CD para verificar se todos os alunos ouvem
claramente e fazer os ajustes necessarios.

Reproduzir novamente a introducéo, se necessario.

Continuar a leitura das instrucdes:

v Vai dar-se inicio a audicéo do teste.

v" Abra o seu enunciado e comece o teste.

Reproduzir todo o CD.

Parar apenas quando se ouvir o anuncio de que o teste terminou.

Os professores vigilantes, nesta etapa do teste, apenas devem reproduzir o material audio,
ndo tendo qualquer outra intervencdo. As instrugcbes, os textos e as pausas para resposta
fazem parte do préprio ficheiro audio.

Se 0 CD nao funcionar durante o Listening, devem os professores vigilantes:

1. Registar o minuto em que o CD deixou de funcionar;
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2. Procurar ajuda junto do gestor do projeto e diretor da escola, solicitando a

substituicdo do equipamento;

Q-

3. Indicar aos alunos que fechem os enunciados e permanecam em siléncio até
resolucdo do problema;

4. ApoOs a substituicdo do equipamento, verificar que o som esta a funcionar, fazendo a
reproducéo da introducgédo do teste;

5. Utilizar auscultadores para avancar até ao momento em que o CD parou.

Atraso na comparéncia dos alunos

No Reading & Writing é permitida a entrada de alunos na sala, desde que o atraso na
comparéncia dos alunos ndo ultrapasse os 15 minutos apo6s o inicio do teste.

Estes alunos devem, obrigatoriamente, ser sujeitos a todos os procedimentos de identificacdo
descritos acima.

Devem ser também lidas as instrugdes aos alunos que chegaram atrasados (isto pode ser feito
no exterior da sala, se os outros alunos ja tiverem iniciado o teste).

Os alunos que comparecem atrasados ndo dispéem de tempo suplementar, terminando o teste

no final do tempo regulamentar.

Auséncia de alunos

Assinalar a auséncia do aluno na folha de presencas e inutilizar com um risco a folha de
resposta atribuida a esse aluno.

Retirar da mesa/carteira os materiais relativos ao aluno que esta a faltar logo apés o final do
periodo de tolerancia (15 minutos).

Em situacdo alguma se pode atribuir a folha de resposta de um aluno que esteja a faltar a

outro aluno que esteja presente.

Procedimentos durante o teste

Os professores vigilantes devem:

Completar e assinar a pauta de chamada apo6s o final do periodo de tolerancia;

Vigiar os alunos, garantindo que ndo existem irregularidades ou tentativa de fraude.
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Vigilancia do Reading & Writing
Os professores vigilantes devem:

e Estar atentos, circulando pela sala, com o minimo de perturbacéo para os alunos.
e Verificar se os alunos estdo a escrever no espaco disponivel para o efeito.
e Estar particularmente atentos a alunos que:

0 precisem de assisténcia;

0 ajam de maneira suspeita.
e NA&o deixar sair os alunos na pausa de 10 minutos prevista antes do Listening.

Os professores vigilantes ndo devem:
e Ter qualquer outra atividade que ndo seja a vigilancia do teste.
e Ler ou usar o computador/telemovel durante a vigilancia do teste.

Vigilancia do Listening
Assim que se da inicio ao Listening, ndo é permitida a sua interrupcdo a ndo ser numa situacao
de emergéncia.
N&o é permitida a entrada e a saida de qualquer elemento da sala durante o teste.

Os professores vigilantes devem:
e Observar todos os alunos da sala.
e Estar particularmente atentos a alunos que:
0 precisem de assisténcia;
0 ajam de maneira suspeita.

Os professores vigilantes ndo devem:
e Ter qualquer outra atividade que ndo seja a vigilancia do teste.
e Ler ou usar o computador/telemével durante a vigilancia do teste.

¢ Movimentar-se durante o teste a ndo ser que seja estritamente necessario, uma vez
que pode afetar as condi¢cdes de audicdo para os alunos. Contudo, devem aproveitar a
altura em que os alunos estdo a transferir as suas respostas do enunciado para a folha
de respostas para se movimentarem pela sala e verificar o que os alunos estéo a fazer.

e A porta das salas de realizacdo do teste deve permanecer aberta, sempre que as

condigdes acusticas o permitam.
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6.1. Procedimentos nos minutos finais das componentes do teste escrito

Reading & Writing
e Avisar os alunos quando faltarem 10 minutos para o final do teste e recordar-lhes que
tém de transferir as respostas do enunciado para a folha de resposta.

e Percorrer os lugares dos alunos e assegurar-se de que estdo a copiar as respostas para a
respetiva folha.

e Na expressdo escrita, recordar aos alunos que devem escrever dentro do espaco existente
para o efeito e assegurar-se que os alunos o estdo a fazer.

e Avisar os alunos quando faltarem 5 minutos para o final do teste e relembrar-lhes que
tém que transferir as respostas do enunciado para a folha de resposta.

e Continuar a vigiar a sala e fazer avisos individuais se necessario.
¢ No final do teste, dizer aos alunos para pousarem o lapis imediatamente.
¢ N&o permitir aos alunos o abandono da sala.

Listening
e O teste esta dividido em secc¢Bes e a gravacao do CD contém todos os passos, incluindo as
pausas a fazer e as instrucdes aos alunos.

e Durante a pausa no final do CD, circular pela sala a fim de verificar que os alunos estdo a
transferir as respostas do enunciado para a folha de resposta. Fazer avisos individuais se
necessario.

¢ No final do teste, dizer aos alunos para pousarem o lapis imediatamente.

6.2. Irregularidades/fraudes

Caso se detetem irregularidades, deve ser preenchido um registo de ocorréncias, disponivel na
Extranet do IAVE,Il.P., a ser enviado, no prazo de 5 dias Uteis, para o endereco eletronico

PETalunos@iave.pt apés a data da realizacdo do teste.

Ndo ha desisténcia de realizacdo do teste. Tendo o aluno dado entrada na sala, o seu teste é
obrigatoriamente objeto de classificacdo.

Em circunsténcia alguma pode o aluno abandonar a sala antes de terminado o tempo regulamentar
do teste.

Se algum aluno abandonar a sala antes do fim do tempo regulamentar do teste, apesar de
advertido em contrario, os professores responsaveis pela vigilancia devem comunicar
imediatamente esse facto ao diretor.

O diretor toma as providéncias adequadas, para garantir a confidencialidade do teste, assegurando
que o aluno referido no ponto anterior ndo volta a entrar na sala, nem leva consigo quaisquer
materiais confidenciais. Nesta situagdo, o teste é anulado, sendo posteriormente elaborado
relatdrio circunstanciado a ser enviado para o IAVE, I.P.

Ser& ainda anulado o teste de qualquer aluno que:

o indique no teste elementos suscetiveis de o identificar;

0 utilize expressbes ofensivas ou insultuosas;
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o

cometa, ou tente cometer, inequivocamente qualquer fraude ou utilize meio fraudulento
em beneficio proprio ou de terceiros, em qualquer etapa do teste;

comunique com outro aluno de qualquer forma;

manipule qualquer tipo de equipamento eletrénico e de comunicacéo durante a realizacéo
do teste;

utilize livros, diciondrios, notas ou apontamentos durante a realizagdo do teste;

se ausente da sala de realizacdo do teste, antes de terminar o tempo regulamentar do
mesmo e sem que lhe seja dada ordem de saida;

perturbe, de algum modo, a ordem na sala de realizacdo do teste ou incorra em
comportamento indevido durante a sua realizacao;

viole qualquer um dos normativos legais que regem o teste.

Cabe a direcdo da escola a decisdo de anular o teste de um aluno.

6.3. Outras situacdes passiveis para o preenchimento do registo de ocorréncias:

e Indisposicdo do aluno.

e Ruido excessivo no exterior da sala durante o Listening.

e Problemas técnicos no equipamento de som utilizado na reproducdo do CD audio.

e Atraso nos procedimentos que possa afetar os alunos.

O registo de ocorréncias deve explicitar se o problema em causa afetou todos os alunos da sala,

um numero especifico de alunos, ou apenas um.

7. Procedimentos apos o final das componentes do teste escrito

Terminadas as componentes de Reading & Writing, os alunos deverdo manter-se nos seus lugares,

adotando os seguintes procedimentos:

e Recolher os enunciados, as folhas de resposta e os questionarios;

e Proceder a sua conferéncia pela pauta de chamada, confirmando o nimero de enunciados e

folhas de resposta recolhidos com o nimero de alunos presentes na sala.

Terminada a componente de Listening, os alunos deverao manter-se nos seus lugares, adotando os

seguintes procedimentos:

e Recolher os enunciados e as folhas de resposta;

e Proceder a sua conferéncia pela pauta de chamada, confirmando o nimero de enunciados,

folhas de resposta e questionarios recolhidos com o nimero de alunos presentes na sala;

e Autorizar a saida dos alunos.
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7.1. Procedimentos de organizacdo e seguranca

Todos os materiais sdo sigilosos pelo que tém obrigatoriamente que ser devolvidos ao IAVE, |.P.

ApOs a saida dos alunos, devem os professores vigilantes permanecer na sala de realizagdo do
teste e executar os procedimentos que a seguir se discriminam:

e Colocar todos os enunciados do Reading & Writing, do Listening e o CD audio dentro do saco
inviolavel com o cédigo 1A+2A.

e Fechar o saco 1A+2A, garantindo a sua inviolabilidade. Os enunciados e o CD audio ndo podem
ser retirados da sala sem estarem devidamente seguros no saco inviolavel.

e Verificar se as folhas de resposta do Reading & Writing e do Listening foram corretamente
preenchidas.

e Proceder a conferéncia das folhas de resposta do Reading & Writing e do Listening pela pauta
de chamada dos alunos.

e Organizar as folhas de resposta do Reading & Writing e do Listening pela ordem da pauta de
chamada, incluindo os alunos que faltaram.

e Colocar as folhas de resposta excedentarias e ndo utilizadas a seguir as folhas de resposta dos
alunos que realizaram o teste, para cada componente.

e Colocar todas as folhas de resposta do Reading & Writing, do Listening e os questionarios no
saco 1FR+2FR, juntamente com as folhas de presencas de cada componente, devidamente
preenchidas.

e Fechar o saco 1FR+2FR, garantindo a sua inviolabilidade. As folhas de resposta dos alunos néo
podem ser retiradas da sala do teste ou armazenadas sem estarem devidamente seguras no
saco 1FR+2FR.

7.1.1. Materiais dos alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE) com teste
adaptado

Os enunciados do Reading & Writing, do Listening e o CD audio do teste adaptado devem ser
colocados dentro do saco 1A+2A NEE.

As folhas de respostas do Reading & Writing e do Listening do teste adaptado devem ser colocadas
dentro do saco 1FR+2FR_NEE.

Os materiais dos alunos com NEE devem ser sujeitos a todos os procedimentos de seguranca

descritos no ponto anterior.

Os sacos inviolaveis 1A+2A e 1FR+2FR, devidamente fechados e selados, devem ser inseridos na
caixa da escola. Quando aplicavel, os sacos correspondentes aos alunos com NEE devem, também,
ser introduzidos na mesma caixa. Esta deve ser fechada com fita-cola, datada e assinada pelo

diretor.

O IAVE procede a recolha da caixa apoés o final do teste.
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7.2. Saida dos professores vigilantes da sala de realizacao do teste

Ap0s executarem os procedimentos descritos acima, os vigilantes abandonam a sala de realizacéo
do teste e entregam os sacos inviolaveis, devidamente selados, ao gestor do projeto/diretor que
deve coloca-los num local seguro (cofre da escola).

Se, por qualquer motivo, existir necessidade de se voltar a abrir qualquer saco inviolavel ja
fechado para verificacdo de materiais, esse procedimento deve ser feito na presenca de uma
testemunha, de preferéncia um elemento da diregdo da escola. Apos retificacdo, os materiais
devem ser novamente colocados no mesmo envelope que deve ser assinado na dobra por um
elemento da equipa PET e selado com fita-cola.

Na situacdo anterior, deve ser preenchido um formulario de registo de ocorréncias e enviado, no
prazo maximo de dois (2) dias Uteis a contar da data da ocorréncia para o enderego eletronico

PETalunos@iave.pt .

4 )

NOTA MUITO IMPORTANTE:

O dever de sigilo relativamente ao teste mantém-se até ao final da sua realizacdo, ou seja,
0 Orgdo de administracdo e gestdo do estabelecimento de ensino deve garantir que a
confidencialidade do teste é preservada e que todos os materiais sdo guardados, de acordo

com as instrucdes fornecidas, devidamente fechados e selados no cofre da escola.
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II - Teste oral (Speaking)

1. Procedimentos de aplicacao do teste

Nas sessGes de Speaking ha um jari composto por dois speaking examiners (um interlocutor e um
classificador).

O Speaking desenrola-se em sessées com a duracdo maxima de 210 minutos, divididas em duas
partes.

Entre cada uma das partes deve existir um intervalo de 15 minutos.

Os alunos envolvidos em cada sessdo devem ser organizados em pares.

Sugere-se a realizacdo de oito (8) pares na primeira parte e sete (7) pares na segunda, o que
perfaz um total de 30 alunos.

No caso de ser a Ultima sessdo agendada para o estabelecimento de ensino, este nimero podera
ser aumentado até 36, sendo que a sessdo nunca podera ter uma duracdo superior a quatro horas.

Nesta eventualidade, considerar-se-a um periodo de 10 minutos de intervalo suplementar.

= Partes da Hora de Hora de Alunos de um x Duragdo méaxima
Data da sessé@o = N Duracéo por par de alunos
sessao inicio termo grupo/turma total de cada parte
16 alunos (8 X 112 minutos
1.2 parte 10-12 minutos a) .
pares) (aproximadamente)
Intervalo de 15 minutos
14 alunos (7 10-12 minutos a)
pares) .
Aproximadamente
13 alunos (5 96 minutos (+ 30
2.3 parte pares) e um 10-12 minutos por par e 13-15 | minutos no maximo

b))

altimo grupo de | minutos para o tltimo grupo.

3 alunos

O formato de cada sessdo do Speaking pode seguir o exemplo a seguir apresentado:

a) Estdo incluidos dois minutos para entrada e saida de cada par de alunos.

b) Na eventualidade de a sessdo integrar 36 alunos.

e O grupo de trés alunos s6 € permitido na segunda parte de cada sessdo para resolver situacées
causadas por numeros impares, auséncia de alunos, doenca, etc. Se, num dado dia, estiverem
agendadas duas sessGes numa mesma escola (por exemplo, uma de manha e outra a tarde), é

possivel aceitar um grupo de trés alunos no final de cada uma das sessdes.

1.1. Intervenientes na realizacao das sessoes de Speaking

Intervém na realizacdo das sessdes de Speaking os speaking examiners, os alunos e os team
leaders, enquanto monitores de processo. E necessario, ainda, a participacdo de assistente(s)
operacional(ais) em nimero a definir por cada escola. Os intervenientes desempenham os papéis

gue se seguem:
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e Jari - é constituido por dois speaking examiners, por um speaking examiner e um team leader
ou por dois team leaders que ndo sdo, em caso algum, professores do estabelecimento de
ensino onde vai decorrer a sessdo. O diretor/gestor do projeto deve receber estes professores
e integra-los na escola, fornecendo-lhes todas as indicacGes necessarias para a realizacdo das
sessdes.

e Pares de alunos - A escolha dos pares pode ser feita da forma que os professores
considerarem mais adequada ao seu contexto, por exemplo, seguindo a lista de alunos da
turma ou a ordem alfabética de todos os alunos inscritos para o teste. Os alunos envolvidos
devem ser informados de que irdo participar em pares e tomar conhecimento dos
procedimentos a seguir. E fundamental que todos os alunos entendam o tipo de
comportamento/prestacdo que se espera de um teste realizado a pares e devem estar
conscientes da importancia da colaboracdo com o colega durante o teste.

e Gestor do projeto coadjuvado por assistente(s) operacional(ais) - garantem a supervisdo da
sala de espera e conduzem os alunos a sala de realizacédo da sessdo de Speaking.

e Devem assegurar, ainda, que os alunos que aguardam a realizacdo do teste ndo se cruzam
com aqueles que ja o fizeram.

e Inspetores - Os inspetores ndo podem entrar na sala no decurso das sessbes. Podem
permanecer a porta da sala (que deve estar aberta, sempre que as condi¢des acusticas o

permitam) ou proceder a inspecdo, antes do inicio das sessdes do teste ou entre as sessdes.

2. Espacos necessarios a realizacao das sessoes de Speaking

2.1. Sala de realizacdo do teste

A sala onde se realiza o teste ndo tem de ser uma sala de aula. Pode ser uma sala de reunifes, de
trabalho, de diretores de turma, um espaco preparado para o efeito numa biblioteca, ou outro
espaco que apresente boas condi¢Bes aclsticas e que permita a existéncia de duas mesas,
conforme o exemplo abaixo.

Os intervenientes devem colocar-se da forma mais apropriada ao seu contexto, seguindo as

indicacBes fornecidas pelo esquema seguinte:



Round table Square table
Candidate”

Candidatef & Candidate Candidats®
T
Candidate *
Candidate
hd *
Interiocutor  Assessor * *

nefocutor  Assessor

Small desks Rectangular table
Candidate Candidate® Candidate  Candidafe”
LR * *

+ e
Candidate Candidate

: — ]
nteriocutor .

Interiocutor *
Asgessor

Azgessor

Rectangular table

Canddate CaNdOEtE" o angidate
* L *

e L
Inierocutor

*
Aszezsor

The standard format of the tests iz in pairs.
* chows positon of candidate C in cases of a group of 3.

Fonte do documento: Exam Day Booklet, Universidade de Cambridaa

A porta da sala deve permanecer aberta durante toda a sessdo, sempre que as condi¢des acusticas
0 permitam.

2.2.Sala de espera

e Para a realizagdo das sessdes de Speaking € necessario um local designado como sala de
espera, relativamente proximo da sala de realizacdo do teste, onde os alunos aguardam até
serem chamados.

e A sala de espera deve estar sempre sob vigilancia, supervisionada por um ou mais assistentes
operacionais que garantem a ordem na sala durante o tempo de espera.

e Nao é permitido o acesso dos alunos que ja realizaram o teste a sala de espera.

e Deve ser disponibilizado um local na sala de espera onde os alunos possam deixar os seus bens
pessoais durante o decorrer do teste.

e Deve verificar-se se existe nimero suficiente de cadeiras para os alunos se sentarem

enquanto aguardam.

3. Procedimentos antes da realizacao das sessodes de Speaking

Retirar ou ocultar todo o material escrito em inglés, tal como posters ou avisos, da sala de

realizacdo do teste e da sala de espera, exceto avisos de seguranca.
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3.1. Verificacdo dos materiais disponibilizados pelo IAVE, I.P.

O gestor do projeto deve verificar e conferir os materiais necessarios —_

| G |
para o teste: [ Clasegrs % |

| Iassiﬁ;,,; o |
Nominajs |

Saco inviolavel com o cddigo 3 que contém as grelhas de
classificacdo nominais por aluno.

Saco inviolavel vazio, aberto, com o cddigo 3A, destinado a
devolucdo das grelhas de classificacdo.

Saco inviolavel com o cédigo 3A_NEE, destinado a devolucéo das

grelhas de classificacdo dos alunos com Necessidades Educativas

Especiais. | Greihas o |
classific, ,"
e Grelha(s) de classificagdo em branco, fotocopiada(s) a partir de ,LNEE%
modelo disponivel na Extranet do IAVE,l.P., destinada(s) a —
situacBes imprevistas.
3.2. Verificacao dos materiais disponibilizados pela escola 3A NEE

Envelopes de papel A4 a utilizar no final de cada sessdo (um por

sessao).

4. Procedimentos antes de cada parte das sessoes de Speaking

4.1. Na sala de espera

O gestor do projeto deve:

Efetuar a chamada dos alunos para a sala de espera 15 minutos antes da hora marcada para o
inicio do teste.

Responsabilizar-se pela supervisdo dos alunos e pela manutencdo do siléncio na sala de
espera. A escola podera optar por providenciar atividades ladico-pedagogicas para os alunos
que esperam a vez de ser examinados.

Assinalar a presenca dos alunos na pauta de chamada/folha de presencas.

Garantir que os alunos desligam os teleméveis e outros equipamentos eletrénicos, incluindo
alarmes nos relégios.

Verificar a identidade de cada aluno e a validade do documento de identificacdo.

Entregar aos alunos a grelha de classificagdo pré-preenchida para verificacdo dos dados e
para serem assinadas. Preencher um formulario de retificacdo, disponivel na area de

formularios do IAVE, I.P., em http://formularios.iave.pt/login.jsp com os eventuais erros dos

nomes dos alunos nas grelhas de classificacéo.
Se um aluno foi acrescentado a pauta de chamada, deve preencher uma grelha de

classificagdo em branco, disponivel na Extranet do IAVE,I.P., escrevendo apenas o0 seu nome e
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4.2.

assinatura nos locais apropriados. O gestor de projeto deve preencher os cédigos PX, de

acordo com o exemplo seguinte:

Repetir o codigo PET das
— grelhas de classificagao
nominais

Escrever o nome

NAO PREENCHER

ksl CAMBRIDGE ENGLISH
5 Language Asscs_smcnl

Candidate
Name

| Candidate No. EEI]]
Centre | | Centre No. D]]E_

Candidate
Signature | PET for Schools May (SPT) 2015 -T—

Assinar

Informar os alunos de que ndo podem dobrar, amarrotar ou escrever na grelha de
classificacdo e de que tém de a entregar ao professor interlocutor, quando solicitado.
Assegurar-se de que os alunos sdo acompanhados a sala de realizacdo do teste e ficam sob
vigilancia até a sua entrada na mesma.

Garantir que os alunos levam consigo a grelha de classificagdo para entregar ao professor

interlocutor no inicio do teste.

Verificacao do documento de identificacao dos alunos

A apresentacdo do documento de identificagdo do aluno é obrigatéria.

N&o séo aceites documentos fotocopiados.

N&o séo aceites documentos com validade vencida.

Os alunos internos podem apresentar o cartdo de estudante como documento de
identificacdo. Este é aceite desde que tenha fotografia atualizada.

Em caso de divida quanto a identidade do aluno, este deve ser autorizado a realizar o teste

sendo elaborado, no final do teste, um auto de identificacéo.

Atraso na comparéncia dos alunos

E permitida a entrada de alunos na sala de espera até 15 minutos apds a hora marcada para o
inicio de cada parte da sessdo de Speaking.
Se um aluno chegar atrasado pode ser necessario proceder a reajustamentos na organizagao

dos pares.
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Os alunos que comparecem atrasados devem ser sujeitos a todos os procedimentos de

identificacdo descritos em 4.2.

Auséncia de alunos

A auséncia do aluno deve ser assinalada na folha de presencas e na grelha de classificacédo
atribuida a esse aluno, colocando-se um X no local apropriado.
Em situacdo alguma se pode atribuir a grelha de classificacdo de um aluno que esteja a faltar

a outro aluno que esteja presente.

Procedimentos durante o decorrer das sessoes de Speaking

O diretor/gestor do projeto deve:

Assegurar-se de que os alunos que ja fizeram o teste ndo se encontram com os alunos que
ainda est&o na sala de espera para o realizar.

Manter em siléncio os alunos que estejam perto da sala de realizacdo do teste e na sala de
espera.

Assegurar-se de que existe sempre um par de alunos e que o teste decorre no tempo previsto.
Verificar que o ultimo par de alunos que ird fazer o teste chegou antes de mandar entrar o
par antecedente. Este procedimento assegura que ndo sobra apenas um aluno para a UGltima
aplicacéo do teste.

Organizar um grupo de trés para os Gltimos alunos a realizarem o teste numa dada sesséo,

caso exista um nimero impar de alunos.

Irregularidades

Caso se detetem irregularidades, deve ser preenchido um registo de ocorréncias a ser enviado, no

prazo de 5 dias Uteis, ap6s a data da sessdo, para o endereco eletrénico: PETalunos@iave.pt .

O modelo do registo de ocorréncias encontra-se disponivel na Extranet do IAVE, I.P.

8.1. Exemplos de irregularidades, para alunos na sala de espera ou que ainda nao
realizaram a sessao de Speaking:

Conversar com alunos que ja realizaram o teste.
N&o desligar ou manusear o telemoével.

Utilizar outros equipamentos eletronicos.
Fazer-se passar por outro aluno.

Ter um comportamento inadequado.
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N&o obedecer as instrucfes dos professores ou dos assistentes operacionais.

8.2. No caso de um professor ou assistente operacional presenciar ou suspeitar de
alguma irregularidade:

Deve avisar o aluno de forma clara, mas discreta, que a situacéo ird ser comunicada.

Deve comunicar o incidente ao diretor com detalhes claros e especificos do sucedido.

N&o deve pedir ao aluno para escrever nenhuma declaracdo naquele momento.

Em situacBes extremas, pode expulsar um aluno da sala se este estiver a perturbar outros

alunos ou se representar uma ameaga a salude e seguranca de todos.

Cabe a direcdo da escola a decisdo de anular o teste de um aluno.

Procedimentos no final de cada sessao de Speaking

O gestor do projeto, que é responsavel pela superviséo da sala de espera, deve informar os
speaking examiners, quando ndo houver mais alunos para avaliar numa dada sesséo.
Os speaking examiners devem entregar ao gestor do projeto todos os registos de ocorréncias,

caso existam.

10.Procedimentos de organizacao e seguranca

No final de cada sessdo, 0s speaking examiners, na presenca do gestor do projeto, devem seguir 0s

seguintes procedimentos:

Verificar se as grelhas de classificacdo foram corretamente preenchidas.

Proceder a conferéncia das grelhas de classificacdo pela pauta de chamada dos alunos.
Organizar as grelhas de classificacdo pela ordem da pauta de chamada, incluindo os alunos
que faltaram.

Colocar as grelhas de classificacdo excedentarias e ndo utilizadas a seguir as grelhas dos
alunos que realizaram o teste.

Colocar todas as grelhas de classificacdo no envelope de papel A4 juntamente com a folha de
presencas da sessdo devidamente preenchida.

Fechar o envelope de papel A4, sela-lo com fita-cola, data-lo e rubrica-lo.

Entregar o envelope de papel A4 ao gestor projeto/diretor da escola para armazenamento
seguro.

As grelhas de classificacdo dos alunos ndo podem ser retiradas da sala do teste ou

armazenadas sem estarem devidamente seguras e inseridas no envelope de papel A4.

No final da dltima sessao do Speaking de cada escola:
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e Colocar todos os envelopes de papel A4 dentro do saco inviolavel 3A.

e Fechar o envelope garantindo a sua inviolabilidade.

e Se, por qualquer motivo, existir necessidade de se voltar a abrir o saco 3A para verificacdo de
materiais, esse procedimento deve ser feito na presenca de uma testemunha, de preferéncia
um elemento da diregdo da escola. Apés retificacdo, os materiais devem ser novamente
colocados no saco 3A que deve ser assinado na dobra por um elemento da equipa PET.

e Na situacdo anterior, deve ser preenchido um documento de registo de ocorréncias,
disponivel na Extranet do IAVE, I.P., e enviado, no prazo maximo de 2 dias Uteis a contar da

data da ocorréncia, para o endereco eletrénico PETalunos@iave.pt .

11.Alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE)

Os alunos com necessidades educativas especiais de caracter permanente abrangidos pelo
Decreto-Lei n.° 3/2008, de 7 de janeiro, e pelos Decretos Legislativos Regionais n.° 15/2006/A, de
7 de abril, e n.° 33/2009/M, de 31 de dezembro, no caso dos alunos das Regides Autonomas dos
Acores e da Madeira, respetivamente, de acordo com as especificidades e terminologia adotadas

nos referidos diplomas, podem usufruir de condi¢des especiais na realizagéo do teste.

Nos termos da legislacdo em vigor, Cambridge English Language Assessment disponibiliza
adaptacdes do teste para os alunos com as seguintes necessidades especiais:

a) Dislexia;

b) Deficiéncia auditiva severa;

c¢) Cegueira;

d) Baixa viséo.

e A adocdo de condicdes especiais na realizacdo do teste escrito exige que os alunos NEE
tenham sido abrangidos por medidas educativas homologadas no seu programa educativo
individual (PEI).

e Compete ao diretor da escola definir as condi¢cdes especiais de realizacdo do teste, devendo
as referidas condicgdes ser objeto de analise e deciséo, caso a caso.

e Os alunos que frequentam um curriculo especifico individual (C.E.l), ao abrigo do artigo 21.°
do Decreto-Lei n.° 3/2008, de 7 de janeiro, podem ser dispensados da realizacdo do teste.

e Os alunos surdos severos ou profundos podem ser dispensados da realizacdo do Listening,
mediante autorizacdo do diretor da escola, ouvidos os servicos de educagdo especial. Esta
situacéo deve ser dada a conhecer ao IAVE, I.P., através do preenchimento de um formulario
préprio disponivel na Extranet e enviado para o endereco de correio eletrénico

PETalunos@iave.pt .

Os alunos cegos ou com baixa visdo podem realizar a versao adaptada do teste, devendo este ser

realizado numa sala a parte.
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e No final do teste escrito, o enunciado e as folhas de resposta destes alunos devem ser sujeitas

a todos os procedimentos de seguranca descritos no ponto 10.

NOTA: A adocéo de condicBes especiais na realizacdo das sessfes de Speaking exige que o0s
alunos com NEE tenham sido abrangidos por medidas educativas, homologadas no seu

programa educativo individual (PEI).

e Compete ao diretor da escola definir as condi¢ces especiais de realizacdo do teste oral,
devendo as referidas condicdes ser objeto de andlise e decisdo, caso a caso.

e Os alunos com NEE podem realizar a sessdo de Speaking com um outro aluno que néo esteja a
ser avaliado, cuja funcé@o é apenas a de servir de parceiro no teste oral. Este aluno deve ser
escolhido de entre aqueles que ja realizaram o teste e que esteja disponivel para colaborar
com o colega.

e Os alunos surdos severos ou profundos, com limitagcdes motoras severas ou com limita¢c6es do
dominio cognitivo, podem ser dispensados da realizagdo da sessdo de Speaking, mediante
autorizacdo do diretor da escola, ouvidos os servi¢cos de educacao especial. Esta situacdo deve
ser dada a conhecer ao IAVE,Il.P., através do preenchimento de um documento proprio

disponivel na Extranet e enviado para o enderecgo eletronico PETalunos@iave.pt . Deve ser

preenchido um exemplar por aluno.

e Os alunos cegos ou com baixa visdo podem realizar a versdo adaptada do teste oral.

e No final do teste, as grelhas de classificacdo destes alunos, devidamente preenchidas pelos
speaking examiners, séo inseridas dentro de envelopes de papel A4 que devem ser selados,
datados e rubricados.

¢ No final da Ultima sesséo de Speaking de alunos com NEE, os envelopes de papel A4 devem ser
colocados no saco 3A_NEE que deve ser sujeito a todos os procedimentos de seguranca

descritos no ponto 10.

12.Recolha dos sacos

O IAVE, I.P., procede a recolha dos sacos 3A (e 3A_NEE, quando aplicavel) no final do prazo legal

definido para as sessdes de Speaking.
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Anexos

Anexo 1
” Ministéric da Eduwoagdo & Cigncia
" Englnh —tituso de= Avalizo i o GOAVERNO Df
a | Irstituto de Avaliageo Educativa, 1.2, ? PORTUGAL
ESCOLA: |
PAUTA DE CHAMADS

Componente do teste [amsinalar com X)
Reoding & Wriking |:|

Datm de reslizacio: [ ¢
Listening |:|

Hora: __h ik
Speoling |:| Sala:
Aasimaler com X
Cudiga . B~ dn iz
FET Sa L:‘::::‘ dotumenic de Homie v -
o L i | ik amarn Futin anulado
WYL
ABA | FH1ESDOTE | 1Z34557E  |Aluno que concta das listagens IAVE
REZ FEIDMCSIE 3 - - - LALE
aBa [T Alure que nae consta das listagens LAYE X
Feadleg & Wiltlng § Lok Sparailing

Aasinarira ded. g llen b

Aaafneturs do Gedbor do Projein

Astinatiia 4o DiFetor s/ Pres kdenbe e CAF
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Anexo 2 - Contactos

Contactos a utilizar pelas equipas PET dos estabelecimentos de ensino

Distrito do estabelecimento de ensino

E-mail para contacto

Telefone para contacto

Braga
Braganca
Porto
Viana do Castelo
Vila Real

Aveiro
Castelo Branco
Coimbra
Guarda
Leiria
Viseu

Lisboa
Portalegre
Santarém

Setubal

Beja

Evora

Faro
Regido Auténoma dos Agores
Regido Autonoma da Madeira

PETschools@iave.pt

21 38951 74

21 389 52 90

21 389 51 70

21 389 52 97
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