
REUNIÃO GERAL

Preparação das Provas Finais nacionais, dos Exames Nacionais e 
Provas de Equivalência a Frequência



 SECRETARIADO - SALA 212

 Devem apresentar-se 45 minutos antes do início das provas / exames finais nacionais / provas de equivalência à 

frequência;

 Assinam a presença;

 Recolhem o material necessário à prova – pauta de chamada, modelo 05/JNE, folhas de resposta, folhas de rascunho, 

tesoura e material de escrita. No caso de provas com versão, o Anexo II, com o esquema logístico da distribuição de 

enunciados;

 Dirigem-se à sala de realização da prova / exame;

Procedimentos vigilantes (Disposições comuns)



 Na sala de prova / exame escrevem no quadro:

• Data

• Código da prova a realizar

• Nome da prova

• Ano de Escolaridade da prova/exame

• Fase ( 1ª ou 2ª)

• Duração da prova;



CONVOCATÓRIA DOS ALUNOS (Disposições comuns)

 Os alunos devem apresentar-se na escola, junto à sala ou local da prova, 30 minutos antes da hora marcada para o seu 

início. 

 A chamada faz-se pela ordem constante nas pautas 25 minutos antes da hora marcada para o início da prova;

 Na eventualidade de algum aluno se apresentar para a realização de provas ou exames sem constar da pauta, deve ser 

admitido à prestação da prova, a título condicional, desde que haja indícios de erro administrativo. 

 Os alunos que se apresentam na sala de realização da prova após o início do tempo regulamentar não podem realizar 

a prova ou exame. 

 Antes do início das provas e exames, durante o período de chamada e imediatamente antes da sua entrada na sala de 

prova, os professores vigilantes devem solicitar aos alunos que efetuem uma verificação cuidada, a fim de se 

assegurarem de que possuem o material necessário para a realização da prova e que não se encontram na posse de 

qualquer material ou equipamento não autorizado, em particular telemóveis. Ainda assim, para acautelar qualquer 

esquecimento, os alunos assinam, já nos respetivos lugares, o Modelo 05/JNE;



SALAS DE REALIZAÇÃO DAS PROVAS/EXAMES (Disposições comuns)

As salas de prova devem permanecer com a porta aberta durante a sua realização, incluindo o período de audição de 

ficheiros para a componente de compreensão do oral. A distribuição de salas onde decorrem exames finais nacionais 

com componente de compreensão do oral deverá ser ponderada, de forma a evitar interferências. 



PROVAS FINAIS DO ENSINO BÁSICO 



DISPOSIÇÕES PARA A REALIZAÇÃO DAS PROVAS FINAIS DO ENSINO BÁSICO 

 Os professores responsáveis pela vigilância das provas finais do ensino básico devem, após a distribuição dos alunos 

pelos seus lugares e antes do início da prova, reiterar e/ou informar os alunos com as instruções para a realização da 

prova (ADVERTÊNCIAS AOS ALUNOS)

 Nas provas finais do ensino básico, os professores vigilantes terão de declarar, sob compromisso de honra, cumprir o 

dever de sigilo da prova.



PROCEDIMENTOS PARA ACEDER À PLATAFORMA DE REALIZAÇÃO DE PROVAS DO IAVE 

 Os professores responsáveis pela vigilância das provas devem, após a distribuição dos alunos pelos seus lugares e 

antes do início da prova proceder à entrega da credencial a cada aluno que não a tenha na sua posse. 

 Antes do início da prova, os alunos devem aceder à Plataforma de Realização de Provas do IAVE, introduzindo 

primeiro a sua credencial (nome de utilizador e palavra-passe) e, depois de selecionar a prova a realizar, introduzir 

a senha de acesso à prova. 

 Em caso de bloqueio da credencial inicialmente atribuída ao aluno, deverá ser atribuída uma credencial suplente, 

pelo que têm de ficar registados, na lista de credenciais suplentes, os dados de identificação dos alunos a quem 

foram atribuídas essas credenciais. Deve também ser assinalada essa troca na folha que o professor vigilante tem 

com o nome dos alunos, bem como no programa ENEB, sob pena de, posteriormente, não ser possível atribuir a 

prova ao respetivo aluno, após a classificação. 

 A senha de acesso à prova será fornecida verbalmente por um dos professores vigilantes na sala de realização da 

prova e antes do início da mesma. 



 Para acederem à Plataforma de Realização de Provas do IAVE, os alunos (em caso de necessidade com o apoio do 

professor vigilante ou de quem o diretor designar) têm de realizar os seguintes passos: 

Abrir a aplicação de realização de provas (Offline); 

 Selecionar um servidor;

 Iniciar sessão com as credenciais fornecidas aos alunos pela escola e pressionado o botão “Iniciar sessão”

 Ao selecionar o nome da prova vai-lhe ser solicitada uma palavra-passe. Esta palavra-passe deverá ser fornecida 

oralmente pelo vigilante. Depois de inserida a palavra-passe na caixa, o aluno deve pressionar o botão confirmar.



PROCEDIMENTOS NA REALIZAÇÃO DAS PROVAS FINAIS 

 O acesso à prova só pode ser feito à hora de início definido no Despacho n.º 14526/2024, de 9 de dezembro, 

cumprindo o tempo regulamentar previsto para a mesma.

 Para iniciar a resolução da prova final do ensino básico, o aluno, ou se necessário o aluno com o apoio do professor 

vigilante, tem de clicar na zona cinzenta onde se encontra o nome da prova, inserir a senha de acesso à prova e 

clicar em “Confirmar”. 

 Durante a realização da prova, o aluno utiliza os botões “Anterior” e” Próximo”, ou o painel de navegação, para 

navegar na aplicação e o botão “Terminar” para submeter as respostas. 

 O botão “Anterior” permite guardar a resposta e voltar à pergunta/item anterior. 

 O botão “Próximo” permite guardar e avançar para a pergunta/item seguinte. 

 Caso o aluno necessite alterar a resposta de uma pergunta/item, terá de clicar no botão “Anterior”, ou através do 

painel de navegação, até se posicionar na pergunta, proceder à alteração da sua resposta e, em seguida, clicar no 

botão “Próximo” ou no painel de navegação. 



 Caso o aluno não responda a uma pergunta/item, pode avançar na resolução da prova clicando no botão “Próximo”. 

Este botão irá guardar/gravar a resposta em branco e avançar para a pergunta seguinte. 

 Para terminar a prova, o aluno tem de clicar no botão “Terminar” e, neste caso, a prova é submetida. 

 Ao clicar no botão “Terminar” irá aparecer um pedido de confirmação da submissão da prova:  Clicando em Ok a 

prova é submetida e não pode ser alterada;

 Se clicar em cancelar, a caixa é fechada e retorna à prova, ou seja, a prova não foi submetida.

 Depois de ter efetuado os procedimentos anteriores ou seja, clicou em ok, a aplicação apresenta uma janela com a 

informação de que a prova terminou.



SITUAÇÕES ESPECIAIS DURANTE A REALIZAÇÃO DAS PROVAS FINAIS

 Caso, por lapso, o aluno saia da Plataforma de Realização de Provas do IAVE deverá voltar a inserir as respetivas 

credenciais e clicar em “Iniciar sessão”, para entrar na plataforma.

 Se o computador se desligar durante a realização da prova deverá ligá-lo e, em seguida, inserir as credenciais e clicar 

em “Iniciar sessão”, para entrar na plataforma e, de seguida, clicar no botão “Iniciar” para continuar a realização da 

mesma.

 Se houver necessidade de sair da janela de realização da prova pode ser usada a combinação de botões alt+F4, seguido 

do pin de fecho de janela que será fornecido. Caso não seja possível utilizar o teclado do computador, pode ser forçado 

o encerramento ou reinício do computador, ou, proceder à sua troca.

 Se o computador avariar, o aluno continua a sua prova noutro computador que exista na sala (poderá não ser aplicável 

no caso do standalone), utilizando as mesmas credenciais.

 Se não existir outro computador na sala onde o aluno se encontra a realizar a prova, o aluno terá de ser 

reencaminhado para uma outra sala que tenha um computador disponível, para poder continuar a realizar a prova (o 

aluno tem de ser devidamente acompanhado por um elemento do secretariado de exames).



 Verificando-se um constrangimento externo à escola, como por exemplo a falta de eletricidade, os alunos devem 

permanecer na sala, em silêncio, até a situação ser regularizada, altura a partir da qual se inicia (ou reinicia) a 

contagem do tempo de duração da prova.

 A permanência dos alunos na sala, aguardando a resolução do constrangimento, não pode em caso algum ultrapassar 

o tempo regulamentar previsto para essa prova. 



 Antes e durante a realização das provas finais do ensino básico escritas, os professores vigilantes, com o mínimo de 

perturbação para os alunos, têm de percorrer os lugares a fim de verificar: 

• A identificação dos alunos; 

• Se os alunos têm os auscultadores corretamente ligados, no caso das provas de Português e de PLNM; 

• Se, no início da prova, os alunos realizaram o teste de som; 

• Se os alunos estão a fazer uso indevido dos auscultadores; 

• Se o nome de utilizador apresentado na parte superior esquerda do ecrã corresponde ao aluno que está a realizar 

essa prova. Para tal, o professor vigilante deverá consultar a folha de pauta de chamada onde se encontra a 

correspondência entre o nome do aluno e o nome de utilizador;

• Se os alunos saíram da Plataforma de Realização de Provas do IAVE ou se estão a tentar sair;

• Se os alunos estão a realizar a prova correta.

VERIFICAÇÕES E PROCEDIMENTOS A REALIZAR PELOS PROFESSORES VIGILANTES 



 A folha de rascunho, formato A4, fornecida pela escola, devidamente carimbada, datada e rubricada por um 

professor vigilante, é distribuída apenas aos alunos que a solicitem, não podendo ser entregue ao aluno antes do 

início da prova.

 Terminado o tempo de duração das provas, os professores vigilantes, sequencialmente, adotam os seguintes 

procedimentos: 

• Confirmam, 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”, bem como no botão 

“Terminar” de confirmação. 

• Recolhem todas as folhas de rascunho distribuídas, as quais em caso algum podem ser objeto de classificação, 

e entregam-nas no secretariado de exames. 

• Autorizam a saída de todos os alunos da sala. 



 Entregam no secretariado de exames a pauta de chamada, na qual estão registadas as presenças e as faltas, a(s) 

folha(s) com as credenciais  bem como as folhas de rascunho utilizadas e não utilizadas pelos alunos, o Manual do 

Vigilante e outra documentação que lhes tenha sido entregue;



DISTRIBUIÇÃO DAS FOLHAS DE RESPOSTA AOS ITENS DE CONSTRUÇÃO DA PROVA FINAL 
DE MATEMÁTICA

 Terminada a chamada e atribuídos os lugares os professores responsáveis 

pela vigilância devem distribuir a folha de resposta aos itens de construção 

da prova final de Matemática. 

 Aos alunos não é permitido escrever nas folhas de resposta aos itens de 

construção da prova final de Matemática antes da hora prevista para o início 

da prova. 

 As folhas de resposta não deverão ser, por princípio, substituídas. Em caso 

de força maior que possa implicar a transcrição de alguma folha de resposta, 

por exemplo, mancha ou rasgão significativos, deve o facto, de imediato, ser 

comunicado ao secretariado de exames, sendo os itens transcritos para nova 

folha, após o final da prova.



No cabeçalho das folhas de resposta da prova final de Matemática, o aluno deve escrever: 

Na parte destacável: 

• O seu nome completo, de forma legível e sem abreviaturas; 

• O número do cartão de cidadão ou número interno; 

• Assinatura, conforme o cartão de cidadão ou documento de identificação equivalente (Caso haja rasura no 

preenchimento dos itens referidos no número anterior, especialmente nas situações em que o aluno já 

tenha registado respostas, a folha não deverá ser substituída, sendo a alteração registada de modo legível. 

Esta alteração deve também ser claramente identificada no reverso da parte destacável, sendo neste local 

apostas as assinaturas de, pelo menos, um professor vigilante e do aluno. Por exemplo: Rasurei o número 

de cartão de cidadão, devendo ler-se……….., a que se seguem as assinaturas. 



Preenchido pelo professor vigilante



 Na prova final de Matemática, terminado o tempo de duração da prova, os professores vigilantes adotam os 

seguintes procedimentos: 

• Recolhem as folhas de resposta aos itens de construção, mantendo-se os alunos nos seus lugares;

• Procedem à sua conferência pela pauta, confirmando o número de provas recolhidas com os alunos ainda 

nos seus lugares; 

• Confirmam se o número de identificação da prova foi corretamente preenchido na folha de continuação, se 

aplicável; 

• Autorizam finalmente a saída dos alunos que não utilizam o período de tolerância, após terem cumprido os 

procedimentos previstos nas alíneas anteriores; 

• Registam na pauta de chamada os alunos que usufruíram do período de tolerância (têm que cumprir a 

totalidade da tolerância); 

• As folhas de rascunho são obrigatoriamente recolhidas.

• Os professores responsáveis pela vigilância entregam ao secretariado de exames as folhas de resposta aos 

itens de construção, incluindo as folhas inutilizadas, os enunciados não utilizados, bem como a restante 

documentação prevista



EXAMES NACIONAIS DO ENSINO SECUNDÁRIO



DISTRIBUIÇÃO DAS FOLHAS DE RESPOSTA

 Terminada a chamada e atribuídos os lugares, os professores responsáveis pela vigilância devem distribuir o papel de 

prova nas provas/códigos que não são resolvidas no próprio enunciado. 

 No exame final nacional de Filosofia é distribuído, a cada aluno, um caderno com as folhas de resposta específicas para 

a resolução desta prova, o qual inclui folhas de continuação (modelo oficial da EMECI).

 No exame final nacional de Filosofia, os professores vigilantes distribuem folhas de continuação, quando os alunos já 

utilizaram todas as folhas de continuação incluídas no caderno inicialmente distribuído e necessitem de mais folhas.

 Aos alunos não é permitido escrever nas folhas de resposta, antes da distribuição dos enunciados das provas, à exceção 

do preenchimento do respetivo cabeçalho.



 Nos exames finais nacionais das disciplinas de Desenho A e de Geometria Descritiva A, deve ter-se em conta que, 

em cada folha de prova, apenas pode ser resolvido um único exercício, não devendo, em caso algum, ser utilizado 

o verso da respetiva folha. Estas provas são realizadas em folhas de prova específicas (Modelos 0401 e 0411, da 

EMECI), apresentando, no topo das mesmas, a designação da respetiva disciplina. Têm de ser distribuídas folhas de 

prova correspondentes ao número de itens da respetiva prova, tendo os alunos de preencher o cabeçalho de 

todas as folhas que lhes foram entregues, sendo remetido ao agrupamento do JNE todas as folhas de prova 

distribuídas, incluindo as folhas que têm apenas o cabeçalho preenchido pelos alunos.

 No exame final nacional de Desenho A devem também ser distribuídas folhas de resposta de papel pautado 

(modelo 0400 da EMECI) para a justificação escrita do item, cuja resposta contribui obrigatoriamente para a 

classificação final da prova.



No cabeçalho das folhas de resposta, à exceção das folhas do exame final nacional de Filosofia, o aluno deve escrever: 

Na parte destacável: 

• O seu nome completo, de forma legível e sem abreviaturas; 

• O número do cartão de cidadão ou número interno; 

• Assinatura, conforme o cartão de cidadão ou documento de identificação equivalente; 

• A designação e o código da prova que se encontra a realizar como, por exemplo, prova de Português (639) ou prova 

de Matemática B (735); 

• Ano de escolaridade e fase. 

PREENCHIMENTO DO CABEÇALHO DA PROVA



Na parte fixa:

• Novamente, a designação e o código da prova que se encontra a realizar;

• O ano de escolaridade e fase;

• Versão 1 ou 2, no caso das provas onde existam conforme enunciado distribuído;

• No final da prova, o número de páginas utilizadas na sua realização.

No destacável das folhas de resposta do exame final nacional de Filosofia, o aluno deve escrever:

• O seu nome completo, de forma legível e sem abreviaturas;

• O número do cartão de cidadão ou número interno;

• Assinatura, conforme o cartão de cidadão ou documento de identificação equivalente.



 Caso haja rasura no preenchimento dos itens referidos anteriormente, especialmente nas situações em que o 

aluno já tenha registado respostas a questões da prova, a folha não deverá ser substituída, sendo a alteração 

registada de modo legível. Esta alteração deve também ser claramente identificada no reverso da parte 

destacável, sendo neste local apostas as assinaturas de, pelo menos, um professor vigilante e do aluno. Por 

exemplo: Rasurei o número de cartão de cidadão, devendo ler-se……….., a que se seguem as assinaturas. 



Código QR



O professor vigilante 

preenche, na mesa do aluno 

e antes de a folha lhe ser 

entregue para continuar a 

resposta, os quadrados e os 

círculos com o número do 

QR Code do caderno de 

respostas inicialmente 

distribuído ao aluno.

Preenchido pelo 
professor vigilante



 Depois de distribuídos pelos seus lugares e antes do início da prova, os professores vigilantes devem fornecer as 

informações aos alunos (ADVERTÊNCIAS AOS ALUNOS)

 Antes da abertura dos sacos, os professores vigilantes devem voltar a confirmar se o código da prova corresponde ao 

código registado na pauta. 

 Os sacos são abertos na hora de início da prova ou exame dentro das salas da sua realização pelos professores 

vigilantes e os enunciados distribuídos aos alunos à mesma hora em todo o estabelecimento de ensino.

 A distribuição dos enunciados das provas com versões deve obedecer ao esquema logístico prescrito no anexo II.

INFORMAÇÕES AOS ALUNOS

ABERTURA DOS SACOS DE PROVAS 



VERIFICAÇÕES A REALIZAR PELOS PROFESSORES VIGILANTES

 Durante a realização da prova, os professores vigilantes devem, com o mínimo de perturbação para os alunos, 

percorrer os lugares a fim de: 

• Conferir a identidade do aluno face ao seu documento de identificação e verificar se o nome coincide com o da 

pauta de chamada; 

• Verificar o correto preenchimento dos elementos de identificação no cabeçalho das provas;

• Verificar a exatidão da correspondência entre a versão indicada pelo aluno no cabeçalho da sua folha de resposta 

e a versão do enunciado (versão 1 ou versão 2);

• Rubricar as folhas de resposta no local reservado para o efeito, depois de preenchido o cabeçalho pelo aluno;

• Verificar se o écran da calculadora continua em modo de exame e/ou se o led pisca, durante o período de 

realização dos exames finais nacionais de Física e Química A, Matemática A, Matemática B e MACS.



RECOLHA DAS FOLHAS DE RESPOSTA E PROCEDIMENTOS

 Nas provas e exames, terminado o tempo de duração das provas, os professores vigilantes em cada sala adotam os 

seguintes procedimentos: 

• Recolhem as folhas de resposta, mantendo-se os alunos nos seus lugares; 

• Procedem à sua conferência pela pauta, confirmando o número de provas recolhidas com os alunos ainda nos seus 

lugares; 

• Confirmam o número de páginas utilizadas e o número que foi indicado pelo aluno; 

• No caso das provas com versões verificam a indicação versão 1 ou versão 2, conforme o enunciado distribuído ao 

aluno; 

• Autorizam finalmente a saída dos alunos que não utilizam o período de tolerância, após terem cumprido os 

procedimentos previstos nas alíneas anteriores; 

• Registam na pauta de chamada os alunos que usufruíram do período de tolerância; 

• Os mesmos procedimentos para os alunos que optarem por utilizar o período de tolerância, autorizando a saída dos 

alunos após o término do período de tolerância.

• Entregam no secretariado resposta, incluindo as folhas inutilizadas, a pauta de chamada e os enunciados não 

utilizados. (As folhas de rascunho não são recolhidas, já que em caso algum podem ser objeto de classificação)


