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Manual para a Aplicacdo do Speaking

Introducdo

Deste manual constam os procedimentos e as instrucdes para a aplicacao do teste
Cambridge English Language Assessment: Key for Schools.

De acordo com o artigo 1.° do Despacho n.° 2929-A, de 19 de fevereiro, todas as instrucoes
constantes deste Manual séo de aplicacio obrigatéria.

O teste Key for Schools, doravante designado por teste, nao é publico pelo que a sua

confidencialidade deve estar assegurada em todas as etapas da sua aplicacio, incluindo o

momento da sua recolha e saida da sala de realizacao do teste.

O drgdo de administracao e gestdo do estabelecimento de ensino e o respetivo gestor do
projeto sao responsaveis pela aplicacao dos procedimentos que se seguem, devendo para
o efeito a direcdo da escola formalizar por escrito todas as nomeacdes e designacoes.

Antes da realizagdo de gqualquer componente do teste, o diretor da escola/gestor do
projeto deve, obrigatoriamente, promover uma reuniao preparatéria com 0s professores
vigilantes do Reading & Writing e do Listening, no sentido de analisar e estabelecer os
procedimentos a adotar no desempenho das respetivas funcoes. O diretor/ gestor do projeto
deve também realizar, obrigatoriamente, uma reunido com os assistentes operacicnais
necessarios a realizacdo do Speaking, de forma a esclarecé-los sobre os procedimentos a

adotar.

Na auséncia do gestor do projeto, este deve ser substituido por um elemento da direcao.

Para a divulgacao junto dos alunos deverdo estas instrucdes ser afixadas nos locais habituais
da escola.

Para efeitos de aplicacdo do teste deve existir em cada estabelecimento de ensino uma
copia deste manual, destinada a direcio/gestor do projeto e uma cépia destinada a cada
sala de realizacdo do teste.

1. Caracterizacdo do teste

O teste Key for Schools apresenta as seguintes componentes:

» Componente 1 - Reading & Writing
Esta componente e formada por 9 partes e 56 itens. Corresponde a 50% da pontuacao

total do teste.

» Componente 2 - Listening
Esta componente compreende 5 partes e 25 itens, Os textos presentes no ficheiro
audio podem ser mondlogos ou didlogos, incluindo entrevistas, discussdes, conversas
telefonicas e recados. O ficheiro é ouvido duas vezes, Esta componente corresponde
a 25% da pontuacao total do teste.
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« Componente 3 - Speaking
No Speaking ha um jlri composto por dois speaking examiners e os alunos fazem o

teste em pares. Se o nimero total de alunos for impar, o Gltimo grupo é composto por
3 alunos. O Speaking corresponde a 25% da pontuacao total do teste.

Para mais informacées sobre o teste Key for Schools pode ser consultado o documento
Informagdes para os Candidatos em http://www.cambridseenglish.org/images/149925-
key-for-schools-information-for-candidates-2013. pdf

Aconselha-se aos professores a consulta do documento Handbook for Teachers da
Universidade de Cambridge para informacdes detalhadas sobre o teste.

2. Realizacéo do teste

O Reading & Writing e o Listening decorrem no dia 30 de abril de 2014 & mesma hora
em todos os estabelecimentos de ensino.

O Speaking sera realizado em sesses a definir pela escola, em articulacdo com o IAVE,
entre os dias 24 de margo e 16 de maio de 2014. Para os alunos que néo frequentam o
9.° ano de escolaridade, excecionalmente, as sessdes do Speaking podem ser agendadas

até ao dia 30 de junho de 2014 ™,

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

Listening

da Madeira;

» 14:20 horas ha
Regido Auténoma

dos Acores

Data de e N
aplicacio Componente Hora de inicio Hora de termo Duracéo
* 14:00 horas « 15:10 horas
em Portugal em Portugal
continental e na continental e na
Regido Auténoma Regido Auténoma
Reading & Writing da Madeira; da Madeira; 70 minutos
+» 13:00 horas na « 14:10 horas na
Regido Autonoma Regiao Autonoma
dos Agores dos Acores
——— L
30 de abril Pausa para recolha e dlSA’CI’IbUIQaO de materia 10 minutos
(os alunos mantém-se na sala)
« 15:20 horas + 15:50 horas
em Portugal em Portugal
continental e na continental e na
Regiao Auténoma Regido Auténoma
da Madeira; 30 minutos

+ 14:50 horas na
Regido Autonoma
dos Acgores

Na pausa prevista entre o Reading & Writing e o Listening nao é permitida a saida dos
alunos da sala de realizacéo do teste.

" Caso o nimero de alunos que nao frequentam o 9.° ano o justifique.
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3. Escolas de realizacio do teste

a) Os alunos a frequentar 0 9.° ano de escolaridade realizam o teste na escola na qual
se encontram inscritos.

b) Os alunos a frequentar 05 6.°, 7.°, 8.°, 10.°, 11.% ou 12.° anos de escolaridade realizam
0 teste na escola que selecionaram no ato de inscrico.

c) O lAVE envia para cada escola as listagens dos alunos referidos nas alineas a) e b) que
al realizam o teste e cuja atualizacéo deve ser verificada.

d) Cada escola deve contactar os alunos referidos na alinea b) que ndo frequentem esse
estabelecimento de ensino, assegurando deste modo a convocatéria dos alunos para
a respetiva sessao do Speaking.

3.1. Elaboragdo de pautas

a) O diretor deve garantir a distribuic&o pelas salas de teste dos atunos do 9.° ano de
escolaridade e dos alunos a frequentar os 6.°, 7.°, 8.9, 10.°, 11.° ou 12.° anos
assegurando a emissao de pautas de chamada por sala, para cada componente
do teste, de acordo com modelo disponibilizado na Extranet do IAVE.

b) A emissaoc de pautas de chamada por sala deve garantir a transposicdo na
integra da informacéo por aluno constante nas listagens do IAVE, ndo sendo
permitido proceder a nenhuma alteracao relativamente a informacao inicial
fornecida, sob pena de inviabilizar o processo de classificacio do aluno,

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

d) As pautas de chamada s&o elaboradas para o Reading & Writing e para o
Listening, em separado e em duplicado, podendo ou ndo respeitar a
constituicdo do grupo-turma.

e} Sao elaboradas pautas de chamada para cada uma das sessdes/partes do
Speaking que podem ser diferentes das referidas na alinea d).

f) Um exemplar das pautas do Reading & Writing e do Listening deve ser afixado
até ao dia 28 de abril, com a indicacio 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 sessao/parte do Speaking deve ser
afixado com 24 horas de antecedéncia em relacdo a data da sua realizacéo,
com indicacao clara da hora e do local para onde os alunos se devem dirigir.
0 segundo exemplar das pautas deve ser usado como folha de presencas por sala.
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Speaking

1. Caracterizacdo do Speaking

« O Speaking desenrola-se em sessbes com a duracdc maxima de 180 minutos,
divididas em duas partes de 90 minutos cada.

 Entre cada uma das partes de 90 minutos deve existir um intervalo de 15 minutos.
+ Os alunos envolvidos numa dada sessdo devem ser organizados em pares.

« Se 0 nUmero total de alunos for impar, deve ser constituido um grupo de trés alunos,
que sera o Ultimo a ser avaliado numa dada sessdo.

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

Partes Duracdo
Data da da Hora de | Hora de Alunos de um Duracao por par de { maxima total
Sessao = inicio termo grupo/turma alunos de cada
sessdo
parte
1.0 9:00 10:30 ) .
parte horas horas 16 alunos (8 pares) 8-10 minutos 90 minutos
Intervalo de 15 minutos
Ex: 24 16 alunos (8 pares) 8-10 minutos
; por par
de abril ‘
2.2 10:45 12:15 ou ou .
parte haras horas 8 a 10 minutos 90 minutos
15 alunos (6 pares)
. por par e 13-15
e um ultimo grupo .
de 3 alunos minutos para o
ultimo grupo

« O grupo de trés alunos s6 € permitido na segunda parte de cada sessao para resolver
situacbes causadas por nUmeros impares, auséncia de alunos, doenca, etc. Se num
dado dia estiverem agendadas duas sessdes numa mesma escola (por exemplo, uma
de manha e outra a tarde) € possivel aceitar um grupo de trés alunos no final de cada

uma das sessdes,

« O IAVE disponibiliza o horario das sessdes do Speaking a direcio/gestor do projeto
de cada escola e aos speaking examiners ou team leaders.

2. Intervenientes na realizacdo do Speaking

Intervém na realizacéo do Speaking os speaking examiners, os alunos e os team leaders,
no caso de estarem a monitorizar o processo. E necessario, ainda, a participacao de
assistente(s) operacional(ais) em numero a definir por cada escola. Os intervenientes
desempenham os papé€is que se seguem:

» Juri — & 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 sessao. O diretor/gestor do projeto
deve receber estes professores e integra-los na escola, fornecendo-lhes todas as
indicacdes necessarias para a realizacdo das sessoes.
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« 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 agrupando alunos que se voluntariem. Os alunos envolvidos devem ser
informados de que irdo participar em pares e tomar conhecimento dos procedimentos
a seguir. £ fundamental que todos os alunos entendam o tipo de comportamento/
prestacao que se espera de um teste realizado a pares e devemn estar conscientes da
importancia da colaboracdo com o colega durante o teste.,

» Gestor do projeto coadjuvado por_ assistente(s) operacional(ais) —~ garante(m) a
supervisao da sala de espera e conduz(em) os alunos a sala de realizacao do Speaking.
Deve(m) assegurar, ainda, que os alunos que aguardam a realizacdo do teste nao se
cruzam com agueles que ja o fizeram,

» Inspetores — Os inspetores ndo podem entrar na sala do Speaking no decurso das
sessdes. Podem permanecer a porta da sala (que deve estar sempre aberta) ou
proceder a inspecao antes do teste ou entre os testes.

3. Espacos necessarios a realizagdo do Speaking
3.1. 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 reunides, de trabalho, de diretores de turma, um espaco preparado
para o efeito numa biblioteca, ou outro espago que apresente boas condicoes
acUsticas 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 indicacdes fornecidas pelo esquema seguinte:

Round table Square table
) Candidate”
Candidete & Candidste Candidate”
. * @
Candidate * .
Candidate
* 'Y
Interiocutor  Assessor + *
Interlocutor  Assessar
Small desks Rectangular table
Candidate Candidate Candidale  Cantlidale*
* & * *
Candidsts ® Candicate *
; ]
Interlecutor - *
Assessor Interlocutor .
ASERSS0
Rectangular table

Candigate Candidate® candiate
+* * *

S
Interfozutor

*
Assessor

The slandard format of the tests is in pairs.
* shows nosition of candidate C in cases of a group of 3.

Fonte do documento: Exam Day Beaklet, Universidade de Cambridge

A porta da sala deve permanecer aberta durante toda a sessao.
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3.2. Sala de espera

+ Para a aplicacdo do Speaking € necessario um local designado como sala de
espera, relativamente proxime da sala de realizacio do teste, onde os alunos
aguardam até serem chamados.

+ Asala 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.

« Nao € permitido o acesso dos alunos que jé realizaram o teste & sala de espera.

» Deve ser disponibilizado um local na sala de espera onde os alunos tém de deixar
0s seus bens pessoais durante o decorrer do teste.

« Deve verificar-se se existe nimero suficiente de cadeiras para os alunos se
sentarem enquanto aguardam.

4. Procedimentos antes da realizacdo do Speaking

Retirar ou cobrir 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.

4.1. Verificacdo dos materiais
0O gestor do projeto deve verificar e conferir os materiais necessarios para o teste:

4,1.1. Dispenibilizados pelo IAVE

as grelhas de classificagdo nominais por aluno. refhas aﬂ
Classificacs, /

+ Saco inviolavel com o cddigo 3 que contém [m&“
G
.Ominaisf_[

» Sacoinviolavel vazio, aberto, com o codigo 34,
destinado a devolugdo das grelhas de
classificacéo.

+ Saco inviolavel com o «codigo 3A_NEE
destinado a devolugcdo das grelhas de
classificacdo dos alunos com Necessidades
Educativas Especiais, quando aplicavel.

» Grelha{s) de classificacao em branco,
fotocopiada(s) a partir de modelo disponivel e
na Extranet do IAVE, destinada(s}) a situacdes / Grethas de' ]
imprevistas. ’

4.1.2. Disponibilizados pela escola

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

NEE|
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5. Procedimentos antes de cada parte do Speaking
5.1. 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 manutencio do siténcio na
sala de espera.

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

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

» Verificar a identidade de cada aluno e a validade do documento de identificacao.

« Entregar aos alunos a grelha de classificagdo pré-preenchida para verificacao dos
dados e para serem assinadas. Preencher um formulério de retificacéo, disponivel
na area de formularios do IAVE em http://formularics.gave.min-edu.pt/login.isp,
com os eventuais erros dos nomes dos alunos nas grelhas de classificacao.

+ Se um aluno foi acrescentado a pauta de chamada, deve preencher uma gretha de
classificagao em branco, disponivel na Extranet do IAVE, apenas escrevendo o seu
nome e assinatura nos locais apropriados. O gestor de projeto deve preencher os
codigos KFS, de acordo com o exemplo seguinte:

Repetir o cadigo KFS das
— grelhas de classificacdo —
nominais
Escrever nome
NAQ PREENCHER

CAMBRIDGE ENGLISH
o Language Assessment

P Rget ol the Ynseenyey o Cambndge

Candidate I ' Candidate No,
Name

Centre I , Centre No.
Candidate

Signature KEY for Schools April (SFT) 2014

Assinar

Pagina 7 de 13




* Informar os alunos de que ndo podem dobrar, amarrotar ou escrever na grelha de
classificacdo e de que tém de a entregar ao professor classificador quando
solicitado,

+ Assegurar-se de que os alunos sdo acompanhados & sala de realizacao do
teste e ficam sob vigilancia até a sua entrada na mesma.

» Garantir que os alunos levam consigo a grelha de classificacdo para entregar
a0 speaking examiner no inicio do teste.

5.2, Verificacdo do documento de identificacdo dos alunos
» A apresentacdo do documento de identificac@o do aluno é obrigatoria.
« Nao sdo aceites documentos fotocopiados, mesmo que autenticados.
« Nao sao aceites documentos com validade vencida.

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

« Em caso de ddvida quanto a identidade do aluno este deve ser autorizado
a realizar o teste sendo elaborado, no final do teste, um auto de identificacao.

6. Atraso na comparéncia dos alunos

« £ permitida a entrada de alunos na sala de espera até 15 minutos apds a hora
marcada para o inicio de uma dada parte do Speaking.

* 5 um aluno chegar atrasado pode ser necessario proceder a reajustamentos
Na organizacao dos pares.

+ Os alunos que comparecem atrasados devem ser sujeitos a todos os procedimentos
de identificacao descritos em 5.2.

7. Auséncia de alunos

« Assinalar a auséncia do aluno na folha de presencas e na grelha de classificacao
atribuida a esse atuno, colocando um X no local apropriado.

« Em situagcdo alguma se pode atribuir a grelha de classificacido de um aluno
que esteja a faltar a outro aluno que esteja presente.
8. Procedimentos durante o decorrer do Speaking
O diretor/gestor do projeto deve:

» Assegurar-se de gue os alunos que ja fizeram o teste nio se encontram com os alunos
que ainda estdo na sala de espera para o realizar.

+ Manter em siléncio os alunos que estejam perto da sala de realizacio 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.
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« Verificar que o Ultimo par de alunos que ira fazer o teste chegou antes de mandar entrar
o0 par antecedente. Isto serve para se assegurar de que nao fica apenas um aluno para

o Ultimo teste.

» Organizar um grupo de trés para os Ultimos alunos a realizarem o teste numa
dada sessdo, caso exista um nimero impar de alunos.

9. irregularidades

Caso se detetem irregularidades deve ser preenchido um registo de ocorréncias a ser
enviado para o e-mail que consta no Anexo 2, no prazo de 5 dias Uteis apos a data
da sessdo do Speaking. O modelo do registo de ocorréncias encontra-se disponivel na

Extranet do |AVE.

9.1. Exemplos de irregularidades para alunos na sala de espera ou que ainda ndo
realizaram o Speaking:
» Conversar com alunos que ja realizaram o teste.
+ Nao desligar o telemdvel/manusear o telemovel.
» Utilizar outros equipamentos eletrénicos.
» Fazer-se passar por outro aluno.

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

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

+ Deve avisar o aluno de forma clara mas discreta que a situacdo ira ser denunciada.

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

+ Nao deve pedir ao aluno para escrever nenhuma declaracio naquele momento.

» Em situagdes extremas, pode expulsar um aluno da sala se este estiver a |
perturbar outros alunos ou se representar uma ameaca a salide e seguranca de

todos.

A decisdo de anular o teste de um aluno cabe a direcio da escola.

10. Procedimentos no final de cada sessdo do Speaking

« Ogestor doprojeto, que € responsavel pela supervisio dasala de espera, deve informar
0s speaking examiners quando nao houver mais alunos para avaliar numa dada sessio.

+ Os speaking examiners devemn entregar ao gestor do projeto todos os registos
de ocorréncias, caso existam.

11. Procedimentos de organizacéo e seguranca

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

+ Verificar se as grelhas de classifica¢do foram corretamente preenchidas.
» Proceder a conferéncia das grelhas de classificacio pela pauta de chamada dos alunos.
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12.

+ Organizar as grelhas de classificacdo pela ordem da pauta de chamada, incluindo
os alunos que faltaram.

+ Colocaras grelhas de classificagao excedentarias e ndo utilizadas a seguir as grelhas dos
alunos que realizaram o teste.

« Colocar todas as grelhas de classificacao no envelope de papel A4 juntamente com a
folha de presencas da sessao devidamente preenchida.

+» Fechar o envelope de papel A4, sela-lo com fita-cola, daté-lo e rubrica-lto,

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

« As grelhas de classificacdo dos alunos nao podem ser retiradas da sala do teste ou
armazenadas sem estarem devidamente seguras e inseridas no envelope de papel A4,

No final da dltima sessdo do Speaking de cada escola:
» Colocar todos os envelopes de papel A4 dentro do saco inviolavel 3A,
» Fechar o envelope garantindo a sua inviolabilidade.

» Se, por qualquer motivo, existir necessidade de se voltar a abrir o saco 3A
para verificacao de materiais, esse procedimento deve ser feito na presenca de uma
testemunha, de preferéncia um elemento da direcao da escola. Apds retificacéo,
0s materiais devemn ser novamente colocados no saco 3A que deve ser assinado na
dobra pelo gestor do projeto/diretor e selado com fita-cola.

+ Na situacdo anterior, deve ser preenchido um documento de registo de ocorréncias,
disponivel na Extranet do IAVE, e enviado para o e-mail que consta no Anexo 2, no
prazo maximo de 2 dias (teis a contar da data da ocorréncia.

Alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE)

+ Os alunos com necessidades educativas especiais de caracter permanente
abrangidos pelo Decreto-Lein.° 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 Auténomas dos Acores e da Madeira, respetivamente,
de acordo com as especificidades e terminologia adotadas nos referidos diplomas,
podem usufruir de condicdes especiais na realizacio do Speaking.

» A adogdo de condi¢des especiais na realizacdo do Speaking exige que os
alunos com NEE tenham sido abrangidos por medidas educativas, homologadas no
seu programa educativo individual (PEI).

« Compete ao diretor da escola definir as condicoes especiais de realizacdo do teste,
devendo as referidas condicdes ser objeto de anélise e decisdo caso a caso.

+ Osalunos que frequentam um curriculo especifico individual, ao abrigo do artigo 21.° do
Decreto-Lei n.° 3/2008, de 7 de janeiro, podem estar dispensados da realizacdo do

Speaking.
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13.

+ Os alunos com NEE podem realizar o Speaking com um outro aluno que ndo esteja
a ser avaliado, cuja fungao é apenas a de servir de parceiro no processo de avaliacao
de produgao oral. Este aluno deve ser escolhido de entre aqueles que ja realizaram
o teste e que esteja disponivel para colaborar com o colega.

« Os alunos surdos severos ou profundos, com limitacdes motoras severas ou com
limitagOes do dominio cognitivo podem ser dispensados da realizac&o do Speaking,
mediante autorizacao do diretor da escola, ouvidos os servicos de educacao especial.
Esta situacdo deve ser dada a conhecer ao IAVE, através do preenchimento de um
documento préprio disponivel na Extranet do IAVE e enviado para o e-mail que consta
no Anexo 2. Deve ser preenchido um exemplar por aluno.

+ Os alunos cegos ou com baixa visdo podem realizar a versio adaptada do Speaking
do Cambridge English Language Assessment.

« No final do teste, as grelhas de classificacio destes alunos, devidamente preenchidas
pelos speaking exarniners, sao inseridas dentro de envelopes de papel A4 gue devem
ser selados, datados e rubricados.

* No final da Gltima sessdo 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 11,

Recolha dos sacos

O IAVE procede a recolha dos sacos 3A (e 3A_NEE, quando aplicavel) no final do prazo
legal definido para as sessées de Speaking.
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