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1. Eventos

No separador [Area Docente » Eventos] é possivel consultar os Gltimos acontecimentos de uma certa turma (a selecionada no cabecalho). Por
defeito, o programa apresenta a informacao (sobre faltas, registos de comportamento, marcacoes na agenda, ...) dos ultimos 15 dias (fig. 1).

Area Docente
Eventos Inicial SUMArios Avaliagies Intercalares Apoios NEE Reuniges ECT PAF
Classes | <Vista Geral> v| ico [01-03-2016  v| Alno | <Todos> ¥ | Disciplina | <Todas>

Termo | 15-03-2016 w

52-feira / 10 marco de 2016
15:15 / 16:45 - Agenda - Teste de Ciéncias Naturais, Manuel Ferreira

Motificagdo - Manuel Ferreira - teste

4a-fgira { 9 marco de 2016

11:45 / 13:15 - Agenda - Teste de Francés (LE2), Maria Alves
33-feira [ 8 marco de 2016

15:15 / 16:00 - Agenda - Teste de Fisico-Quimica, Miranda Pinheiro
63-feira [ 4 margo de 2016

15:15 / 16:00 - Agenda - Teste de Formagde para Cidadania, Isaura Moreira

Fig. 1: S&o mostrados os eventos da turma no intervalo de tempo escolhido

Pode filtrar-se a informacao apresentada por tipologia do evento (fig. 2), por aluno (fig. 3) ou por disciplina (fig. 4):

Fig. 2: Filtrar eventos por tipologia

Clicar no botdao “* recarrega a pagina e atualiza os dados (fig. 1).

Para exportar a informacao para Excel deve ser premido o botao (fig. 1).
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2. Inicial

2.1. Dados gerais sobre turmas e alunos

Y r =1 No separador [Area Docente » Inicial], é apresentado um conjunto de
mmm M.,m@ m o e T - informagdes, de que se destaca (fig. 5):
— Area Docente Area Administrativa Sair \
=T nicial Sumérios Avaliagdes Intercalares Apoios [=3 Reunides ECT o Comunicages -a esq uerda
DS Siuman WS, DDUUDUiDDommomin Alista de alunos da turma, indicando-se para cada um deles o nimero de
e e L U000 444 wews . wew. oOrdem e nimero de processo, a idade, a situacdo de matricula (a titulo de
© o nie % 0| e m e e e e o wewe  €Xemplo: X - matriculado, MT - mudou de turma, TR - transferido, AM - anulou
i omomiee w0 e o e w0 s 0 o o o4 smmw o wews @ matricula) e o total de faltas injustificadas.
7 Francisco Demonstracio 14 X 14322 528 Educacdo Fisica 15 0 o o o 0 0 0 6 15-01-2014 1 09:10 - 09:55
; f::::n:g:::::;tj:;ﬁa i i ijjzz z Apoie a0 Estudol 14 0 o o o 0 0 0 2 - 15-01-2014 1 08:25-09:10 » _ ao Centro
o R > G [ cBes Discipinares | M. Corretivas | P. Recuperacio | Atividades
"a’ann Bl X 13531 ° Comportamento G Data Professor  +| B EE . . . . v .
i e 18X 280 g ottt st e crslo, R As disciplinas, apoios e atividades frequentadas por cada aluno e o total de
strags Diu“ag;:;r:i:,m‘:ia'm::,t::;:::;; :r:l:]t“en‘aaua A manter-se, esta 14-10-2013 (Educacio Musical) . . K . . ) . .
I e o “ - faltas agrupadas por tipologia (FI - injustificada, FJ - justificada, FM - material,
R ——— FD - disciplinar, FP - pontualidade, TPC - trabalho para casa).
15 Ricardo Demonstracdo 13 X 13764 1
= Caso haja faltas desconsideradas, ou volume de formacao recuperado, sao

[2012.241 19372 (BD: 2012.241) Inovar +AZ - Sistemas de Informagdo® 2015 - Todos o direitos reservados preenchidas as Colunas RI e/ou RJ (faltas recuperadas).

Fig. 5: Panorama geral sobre uma turma

A coluna MX exibe o maximo de faltas permitido por lei.

- a direita

O detalhe relativo a faltas, sendo exibida a lista de faltas dadas a disciplina, apoio ou atividade selecionada no painel central, com indicacao da
data e tempo em que foram dadas.

- em baixo

Separadores adicionais para consultar ou registar informacao, sobre comportamentos havidos, acées disciplinares instauradas, medidas corretivas e
provas de recuperacao aplicadas, bem como sobre atividades agendadas (para um aluno ou para toda a turma).

No caso do diretor de turma, sao acrescidas seccoes para registo de contactos com os encarregados de educacao e dados por aluno no ambito da
caracterizacdo da turma.
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Alunos que aparecem em linhas sinalizadas a identificam quem atingiu ou ultrapassou metade do limite de faltas permitido.
As linhas que aparecem assinaladas a vermelho identificam os alunos que atingiram ou ultrapassaram o limite de faltas.

E destacada a vermelho a idade dos alunos maiores de idade.

2.2. Documentos

Na barra horizontal inferior encontram-se alojados botdes de atalho para os relatérios disponibilizados na aplicacao. Ao passar o rato em cima de

um deles é exibida a respetiva descricao (fig. 6). Clicando no icone da impressora () no canto inferior direito da barra, é mostrada a lista
completa dos documentos (fig. 7) passiveis de impressao. Quer se opte por uma via quer pela outra, um duplo clique no cédigo (ou na descricao) do
relatorio gera o ficheiro correspondente que, depois, pode ser guardado ou impresso.

CT2 EB0MZ EB0MZa EBO15 EB0M9 EBO21 EB021a EBO28 EBO30 LISTAGEM DE RELATORIOS =)
201224119372 (BD: 2012241) U cédigo Relatario ertificagio
cT2 Caracterizagdo de turma -

Fig. 6: Clicando no cédigo pretendido, é gerado o ficheiro EB012 Registo Biografico do Aluno
Correspondente EB012a Registo Biografico do Alunc (1° ddo induide)

EB015 Registo biografico (Bdsice)

EB019 Relacdo de Turma - Fotos

EB021 Ficha Individual do Aluno

EB021a Ficha Individual do Aluno Simplificada

EB02E Comunicacdo de Faltas

EB030 Relagio de Turma {com disciplinas)

EB030a Relacdo de Turma s/ Repetente (com disciplinas)

EB035 Registo de Faltas P Aluno

EBO38 Registo de Comportamente Por Docente

EB039 Registo de Comportamento Por Aluno

EBO58b Relagio de Turma com ASE e NEE (27, 3° Ciclo e CEF)

EBO064 Comun. Faltas Simp.

EBO77 Relacdo de Faltas por Turma

EB104 Inscrigdo para Exames (2° e 32 Ciclo)

FR112 Sanictn da ramnartamantas dac alunae nar biema

Fig. 7: Clicar na impressora, mostra a lista de relatorios
disponiveis em cada menu ou separador

Um dos documentos acessiveis a qualquer docente é o da caracterizacao da turma (relatorio CT2).

NOTA:

O diretor de turma encontra um manual de
utilizacao desta funcionalidade neste menu,
clicando no botdo CT existente no topo da lista de
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2.3. Registo de comportamento

E igualmente em [Area Docente » Inicial] que se fazem registos de comportamento. Ao clicar no botdo + do separador [Comportamento], o
programa abre uma janela para o docente inscrever a informacao sobre data, hora, grau e descricao do ocorrido (fig. 8). Para eliminar um registo
deve usar-se o botao ¥

REGISTO DE COMPORTAMENTO (14322 - Francisco Demonstracdo) E
Data/ Hora 30-03-2016 -
- N
Grau -
Outra
08:25 - 09:10
1 09:10 - 09:55
Comportamento: 2 10:15 - 11:00
3 11:00 - 11:45 "
4 12:00 - 12:45
5 12:45 - 13:30 -
6
=
K3
Fig. 8: Preencher um registo de comportamento

A disponibilizacao do registo de comportamento fica a cargo do diretor de turma (fig. 9), que pode fazer chegar esta informacao ao encarregado de
educacao via correio eletrénico (por clique em @)e/ou disponibilizando-o no inovar consulta (ao assinalar |¥| na coluna “EE”).

Comportamento " Actes Disciplinares ” M. Corretivas || P. Recuperacio ” Atividades " DT || Caracterizacdo Turma |

Comportamento G Data Professor *| @ EE
A aluna deve estar mais atenta nas aulas e ser pontual dado g Maria Alves

ue chega, por sistema, atracsada as aulas. 2| 26-01-2016 {Francés)
A aluna ndo realizou, durante as férias, o trabalho sobre os lu Ana Sousa

ﬂarea geométricos. Trabalho que contava para a sua avaliacd 5 04-01-2016 (Matemética)
A aluna teve falta disciplinar em virtude dos seus comportame

ntos incorretos na sala de aula.

No inicio da aula perguntei @ Adriana se ndo trabalhava respo

ndeu gue ndo lhe apetecia. Colocou as pernas em cima do ass

ento da cadeira durante toda a aula e a mexer no telemdvel, Maria R.M.

Quando questionada ja para o final da aula de 90m, foi incorr 4 09-12-2015 {Educacdo Visual) @

Fig. 9: Registos de comportamento: criar, eliminar e disponibilizar
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2.4, Justificar faltas

As faltas, marcadas aquando da escrita de um sumario por parte do docente responsavel, sao passiveis de justificacao por parte do diretor de

turma em [Area Docente » Inicial]. Para fazé-lo, deve ser selecionado o aluno da lista apresentada a esquerda e, depois, clicado o botdo Y. do
painel da direita (fig. 10).

N® C_T Mome Id Sit Proc TF Disciplina Fl FJ FM FD» FP TPC RI RJ MX Data Falta Tempo i i’

2 André Demonstragio 14 X 13064 5 = Portugués 0 24 1 0 1 0 ] 0 12 22-05-2014 M 14:30 - 15:15

1 André Demonstragdo 18 TR | 16308 450 Inglés (LE1) 65 12 0 0 i o o o & 13-02-2014 ] 14:30 - 15:15

3 Axel Demonstracdo 14 X 16757 34 Histdria e Geografia de Portug 5 | 15 2 0 0 0 ] ] 6 30-01-2014 1 14:30 - 15:15

4 Claudia Demonstracdo 14 X 13619 22 Matematica 4 15 0 0 0 0 ] 0 12 23-01-2014 P 14:30 - 15:15
Fig. 10: Justificar faltas: clicar no bot&o J

E apresentada uma nova janela com a lista de faltas do aluno escolhido. Aqui, é possivel filtrar as faltas por data, disciplina/atividade, tempo
letivo ou tipo (fig. 11).

REGISTO DE FALTAS =]
<Todas Dat « || <Todas Disciplinas> w | <Todos * || <Todos Tipos Faltas>  +
Data Disciplina Tempos FI FM FD FP FJ TPC
02-02-2016  Histdria 10:05 B @D B | ~
02-02-2016 | Histéria 10:50 EEEER S
25-01-2016  Francés 1515 [0 @ | @ [ | B
21-01-2016  Matemdtica w05 HE BB |
18-01-2016 | Francés 1515 @ | H | @ |
15-01-2016 | Educacdo Fisica 145 0 EH | B |
14-01-2016 | Matematica wos BB B B Il
14-01-2016  Matemdtica ws0 [OE E | [l
FI - Falta Injustificada FM - Falta de Material FD - Falta Disciplinar FP - Falta de Pontualidade
FJ - Falta Justificada TPC - Falta Trabalhos para Casa
=

Fig. 11: Lista de faltas do aluno

Para justificar uma falta deve ser colocado um [¥| na coluna FJ.

As faltas de material (FM), de pontualidade (FP) e de trabalho de casa (TPC), se justificadas, criam uma falta ao aluno que, de outro modo, nao
existiria. Assim, apenas devem justificar-se faltas do tipo FI (injustificadas).
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3. Sumarios

3.1. Pelo horario

No separador [Area Docente » Sumarios » Horario do Docente], ao fazer um clique sobre qualquer célula do horario, é possivel efetuar o registo do
respetivo sumario. De igual modo se sumaria uma mancha horaria respeitante a apoios, ou a atividades nao letivas ou cargos.

Sumarios escritos sao representados por uma célula horaria de cor verde. A cor vermelha é apresentada quando o tempo da aula tiver terminado e
0 sumario nao tiver sido introduzido.

Aulas que ainda vao acontecer encontram-se a cinza e reserva-se o azul para assinalar tempos em que o docente teve falta (fig. 12).

Horario do Docente " Aulas ” Atividades/Cargos ” Substituicies " Horario da Turma |

E] Semana de 04-04-3
04-04-2016 05-04-2016 06-04-2016
g (|
CHAT-998T1 /00812~ | JfcNaT-ooET1 00ET2-
ns
q™ chaT-908T1 /00872 - | [fcnaT-ooET1 00ET2 -
|08 [ml
0o
10 C-NAT- B9 A T2 - D4 C-NAT - 996 T2 - D4
11% C-NAT- B9 ATL - D4 C-NAT - 996 T1 - D4
12" CHAT-8oCT1/8oCT2- | JICNAT-8°HTL /8o AT2 -
E4
CnaT-80CTL/8ocT2- | JJCNAT-89HT1 /8o AT2 -
s E4

Fig. 12: Significado das cores no horario: cinza (aula por acontecer), vermelho (aula ndo sumariada), verde (aula sumariada) e azul (aula em

il que foi marcada falta ao docente)

Aquando da escrita de um sumario (fig. 13), € possivel recuperar/copiar o texto inscrito na ultima aula da turma (clique no botéo @) e anexar

ficheiros (clique no botdao ¢ ).
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REGISTO DE SUMARTO

Sumirio

Assinaturas

C-NAT

8o-A

Data [Tempo | 05-04-2016 (Ter) » 10:05/10:50 |~

ne. Nome

2
E
3
ol
E
A

8 | Juliana
12 Lliana
13 Mérdo
16 Pedro
Nimero 47 17 Svetlana
18 Tago
= 19 Tiago

Ooooo@EOoO =R
i i i s s Y s
1 i i o
i i s s s Y
Oooooooo

i i s s s Y

20 Vidoria

Manuel Ferreira

Faltas: FI-Injustificada  FM - Material F1- Justificada
FD-Disciplinar P -Pontualidade  TPC - Trabalho para casa

a Fig. 13: Janela para registo de um sumario e de faltas

Ao optar por anexar ficheiros, surge uma nova janela. Clicando no botao + ¢ possivel adicionar, entdo, um ficheiro ao sumario. Para juntar mais

ficheiros, deve ser clicado + novamente (fig. 14).

Tamanho ma&ximo por ficheiro: 4,00 MB

Select files to upload:

Fig. 14: Anexar ficheiros a um suméario

Nos casos em que a escola tenha configurado que divulga sumarios, os ficheiros associados aos mesmos ficam disponiveis, para alunos e/ou
encarregados de educacao, no inovar consulta.

39 INOVar+
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Além de introduzir o sumario, devem ser marcadas as faltas dos alunos (fig. 15). Para isso, basta colocar um visto a frente do nome de cada
aluno, na(s) coluna(s) correspondente(s).

Ne. Nome FI FM FD FP F1 TPC
1 Alexandre Daniel = = |
2 Alexandre Miguel = 1
3 Ana Beatriz R OB B
4 AnaFilipa O s Y
5 André Gardia B | I A
6  Artur Miguel Y Y s Y
7 Beatriz Alexandra O Y
8 Bernardo Manuel B B B B R E
9 Bruno Miguel B B B B B |
10 carolina do Resdrio O 0O OO0 OJ Fig. 15: Marcar faltas aos alunos

Nao podem ser marcadas, em simultaneo, Fl e FD ja que 1) uma falta disciplinar, por definicao, é injustificavel e 2) uma falta disciplinar s6 pode
ocorrer caso um aluno esteja presente.

Com excecao do pré-escolar 1.° ciclo, um docente nao pode marcar uma falta justificada (FJ).

As faltas FI, FM, FP e TPC podem ser marcadas cumulativamente, visto que as consequéncias de uma falta de material ou de pontualidade sao
definidas em sede de regulamento interno e a auséncia de entrega de trabalhos de casa nao configura uma situacao contemplada pela legislacao.

Aos alunos transferidos deixa de ser possivel marcar faltas, aparecendo o seu nome colorido (num tom rosa), na lista da turma.

Os separadores [Aulas], [Atividades/Cargos] e [Aulas Apoio] destinam-se a consulta de todos os sumarios escritos nos respetivos ambitos. Permitem,
igualmente, a insercao dos sumarios. Para tal, deve ser clicado o botao + e, na janela que abre, escolher o par data/tempo da aula.

Sumarios de aulas a que foram anexados ficheiros sao sinalizados com no separador [Aulas]. Nesse separador sao, também, disponibilizados os

botoes @ - para consultar os sumarios escritos pelo proprio docente - e - para visualizar a lista de todos os sumarios registados na disciplina. As
listas coincidem nos casos em que o docente nao tenha tido qualquer substituicao.

Nos diversos separadores do menu [Sumarios] existem relatorios relativos a sumarios (por disciplina, por docente, por turma, de apoios, ...) € aos
que estao em falta (EB098, em “Horario do Docente”).
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3.2. Sem horario

A escrita de sumarios, a possibilidade de recuperar textos anteriores e inserir anexos, bem como marcar faltas aos alunos é analoga a descrita no
ponto 3.1. deste documento. A principal diferenca € que, nao existindo horario, os sumarios e faltas devem ser inseridos, consoante o tipo de

servico, nos separadores [Aulas], [Atividades/Cargos] e [Aulas Apoio], clicando no botao +.

3.2.1.Sumarios de aulas

Aren Adisrave Area Gesto sar

Sumrios

Horério do Docente || Aulas || Atividades M3o Letivas / Cargos || Substituicies || Harério da Turma

Disciplina Inglés (LE1) @ . Nome FI FM FD FP F1 TPC |l

Fig. 16: Introduzir sumdrio pelo separador “Aulas”

Na janela despoletada por clique no botao + deve escolher-se o dia e 0 tempo para o qual pretende escrever-se o sumario (fig. 17).

Educacdo Musical
6°-6E2
Data 01-01-2016 |w Tempo =
Himero L] January 2016 [ ] 08:25 - 09:10 -
- | " - 09:10 - 09:55
sumario: | 0 0T e T T ‘: 10:15 - 11:00
11:00 - 11:45
? N : £ 78 ¢ 12:00 - 12:45
10 11 12 13 14 15 16 B B
17 18 19 20 21 22 23 12:45 - 13:30
24 35 36 37 2B 29 30 13:45 - 13:30
14:30 - 15:15 -
31
.
Fig. 17: Escolher data e tempo da aula quando ndo existe horario docente
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3.2.2. Sumarios da componente nao letiva/cargos

Para escrever estes sumarios, € necessario selecionar a atividade ou cargo, na lista apresentada a direita, antes de clicar no botdo de criagdo de
sumario (fig. 18).

Horario do Docente | fulas | Atividades/Cargos " Substituices ” Horario da Turma | ‘

Direcio de Turma

Atividades Mo Letivas / Cargos Data Sumarics

|+
L

Clube - <Sem Turma> 28-01-2016
2 10:05 - 10:50
Direcdo de Turma - 92 ano E 5 ] .
= SET,EJI,Q,E‘:,EZ Recegdo a E.E. dos alunos: Adriana, Afonso e Turi.
28-01-2016
Apaio - 3% ano E 17:46

28-01-2016
08:15 - 09:00
ari 0:
SETEJR&;EJ Recepcdo ao E.E. da Joana Vicente.
28-01-2016
10:37

21-01-2016
10:05 - 10:50

Direcdo turma EE- 9% ano E

Fig. 18: Escolher atividade/cargo, antes de escrever o respetivo sumario

3.2.1.Sumarios de apoios

O procedimento € analogo ao descrito para os sumarios de atividades néo letivas/cargos.
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3.3. Aulas de substituicao

Os sumarios de aulas de substituicao registam-se no separador [Substituicoes]. Na janela (fig. 19) que aparece ao clicar no botao +, tém de ser
escolhidos o docente a substituir, a disciplina e turma em que ocorreu a substituicao, bem como a data e tempo em que ocorreu.

Preenchidos esses campos, ha que optar, no campo “Disciplina lecionada” (fig. 20), entre “sumario nao integrado” - caso em que o sumario e as
faltas nao sao consideradas para qualquer disciplina - e uma disciplina das lecionadas na turma - caso em que o sumario sera considerado
“integrado”, constando da lista de sumarios da disciplina, numerado.

REGISTO DE SUMARIO DE SUBSTITUIGAO
Discphna lecionada <sumirio o Inteqado> .
Substituir <Sumdrio Ndo Integrado>
Docente - Portugués
TEEn - Educacdo Fisica
Sumario: Matematica A
Tempo - 12-03-2018 Biclogia
Fisica
Disciplina lecionada - E] Inglés (LET)
Psicologia B
Mddulo -
Sumrio: ne Fig. 20: Um sumario de substituicdo pode ser integrado, ou néo,
= nos de uma disciplina

Fig. 19: Janela de definicAo dos dados da substituicdo

Os sumarios integrados sao numerados, apresentam-se informacao sobre o docente que os escreveu e as faltas marcadas sao consideradas para a
disciplina escolhida.

L]
i) Inwar+ INOVAR +AZ | Software de Gestao para Estabelecimentos de Ensino Péagina 14 de 25

sisternas de informacio Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt




INOvarlunos

Manual de apoio a formacao inicial de docentes ' Versdo 2012.241 r9378

4. Marcacées na agenda

Para consultar ou inserir marcacées na agenda de uma turma deve aceder-se a [Area Docente » Avaliacoes » Agenda] (fig. 21).

Area Docente Area Administrativa Area Gestéo Sair Fazer marcagiies @
Eventos Inicial Sumarios Avaliacdes Intercalares Apoios NEE Reunides ECT P Comunicagdes
Instr, Aval. | Propostas || Aw dominios e parametros | Sinteses disciptinas || PDA | Agenda | Habilitagdes | thanual )
04-03-2016
’ ’ e [ -] -
marco - 800 800
D TQQs s = EFIs (64 - Descricdo:
12z 3@l s 9" Wers 69 9 o ) )
6 7 8 9 10 11 12 Teste de Ciéncias Maturais, Manuel Ferreira
13 14 15 16 17 18 19 00 g
20 91 22 23 24 o5 26 10 grorr s 10 etz de Portugazs, Cristing Ferreira
228 29 8 1100 PORT (DS) 1109 Teste de Portugués, Cristina Ferreira
(04:01:2016 19:08)
00 fima(os a0
s U 12 E]
Marcacées do Més : A DS)
02-03-2016 3 g
Ejg:igi: - o Fig. 22: Janela para inserir uma marcagao na agenda da turma
07-03-2016 14 14
11-03-2016 o0 0
15 15
0o a0
16 16 )
EB188 [

Fig. 21: Agenda da turma

Nesta vista ficam visiveis, no painel da esquerda, as datas em cada més para as quais ha agendamentos. No painel da direita constam, em paralelo,
o horario da turma e os eventos marcados na agenda.

Uma marcacao insere-se clicando no botao + e preenchendo os dados pedidos pela janela que foi, assim, despoletada (fig. 22). Por defeito, o
programa insere um texto automatico, relativo ao agendamento de um teste, da disciplina constante no cabecalho, mas a descricao é editavel.

Para eliminar ou editar o contetldo de um agendamento que se fez, deve clicar-se com o botao direito do rato na respetiva célula.
Os agendamentos resultantes do uso do inovar paa aparecem automaticamente nas agendas das turmas envolvidas.
Todas as marcacoes surgem, igualmente, nas agendas dos alunos, no inovar consulta.

O relatério EB188 permite ter um documento com os agendamentos. NOTA:

O manual de utilizacao desta funcionalidade
encontra-se disponivel no proprio separador.
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5. Comunicacdes

Todos os docentes tém, neste local (fig. 23), a possibilidade de enviar mensagens de correio eletrénico e notificagcdes. Ao diretor de turma sao
disponibilizados separadores adicionais, para redacao de oficios e envio de SMS.

Area Docente Area Administrativa Area Gestio Sair
Eventos Inicial Sumdrios Avaliagbes Intercalares Apoios MNEE Reunides ECT P Comunicagdes
[ emai | Noticasses | ofcos |
Data envio Destinatirio(s) Assunto ) | Geral | Aluno(s)/EE |
09-09-2015 15:52:51  Maria Demonstragdo faltas S
09-09-2015 15:52:49  Maria Demonstracio faltas Destinatariofs) b
09-09-2015 15:52:46  Maria Demonstraco faltas Assunto
09-09-2015 15:52:44  Cldudia Demonstragio faltas
09-09-2015 15:52:43  Virginia Demonstragio faltas -
09-09-2015 15:52:40  Maria Demonstragdo faltas
09-09-2015 15:52:39  Joaquim Demonstragio faltas
09-09-2015 15:52:37  Volodymyr Demonstragde faltas
09-09-2015 15:49:54  Ana Demonstragio VD -
o
Ficheiro(s) anexado(s) i)
(]
Fig. 23: Vista genérica do menu de Comunicacdes

5.1. Email

O separador [Area Docente » Comunicacdes » Email] permite enviar mensagens de correio eletrénico a docentes, alunos e encarregados de
educacao (este Ultimo envio esta restrito ao diretor de turma).

No painel da esquerda, linhas a branco indicam correio que foi enviado, ficando sinalizado a vermelho o que nao seguiu.

A criacdo de mensagens, o anexar de ficheiros as mesmas e o envio é, em tudo, analogo ao funcionamento de uma caixa de correio eletrénico
usual. Porém, ao contrario destas, a funcionalidade esta limitada ao envio, nao sendo aqui recebido qualquer correio. As mensagens sao enviadas
para os enderecos de correio eletronico que os utilizadores indicaram e que constam na base de dados da aplicacao.
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Para envio de correio a docentes deve escolher-se o separador Geral (fig. 23) e selecionar-se (botdo ) os destinatarios.

Para facilitar a consulta da lista. € possivel filtrar os docentes pela primeira letra do nome (fig. 24). Para selecionar os docentes, basta colocar um
vistos [¥| na coluna Enviar.

LISTA DE DOCENTES [=]

Filtrar por: [ Docente Enviar []
Adélia Demonstracdo
Alberto Demenstracio
Aldina Demonstracdo
Améndic Demenstracio
Ana Demonstracio
Ana Demonstracdo
Ana Demonstracio
Ana Demonstracdo
Ana Demonstracio
Ana Demonstracdo
Ana Demonstracio

Ana Demonstracio
-

&

e e e

Fig. 24: Selecionar um, varios ou todos os docentes como destinatarios de uma mensagem de correio eletronico

Para envio a alunos ou encarregados de educac¢ao deve aceder-se ao separador Aluno(s)/EE (fig. 25).

Qualquer aluno e/ou encarregado de educacao (EE) cujo endereco ndo seja conhecido do sistema é sinalizado com fundo cinza, na(s) coluna(s)
correspondente(s). Um duplo clique na linha do aluno permite ao DT editar os dados de telemdvel e de email do aluno ou do respetivo EE.

Geral ” Aluno(s)/EE ‘

Destinatario(s) -

Proc.

15969
13273
15774
14229
15049

Assunto

Alunofa)
Afonso José

Alice Pais

Ana Michaela

Ana Rita

André Filipe

Ficheiro(s) anexado(s)

piAluna

Iooom

IEEEEE &

2

INovar+
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Pode assinalar-se cada aluno/EE individualmente e/ou todos os alunos/EE de uma sbé vez, selecionando o grupo correspondente no campo
“Destinatario(s)”. O envio faz-se por clique no botao E .

O programa permite anexar ficheiros a uma mensagem de correio eletronico (botdo ¢ ). Porém, além da vantagem de ter o historico dos envios na
aplicacdo, uma outra é poder remeter mapas que existem no sistema (uma comunicacdo de faltas, por exemplo - botao F - ou um registo de

avaliacao ou outro mapa - botdo M)). Acresce que pode ser enviada, de uma s6 vez, a comunicacao de faltas a todos os EE da turma visto que, ao
anexar o relatorio, o programa faz chegar, a cada um dos destinatarios, apenas o que diz respeito ao seu educando.

5.2. Notificacdes

No separador [Area Docente » Comunicacdes » Notificacdes] (fig. 26), clicar no botdo + cria uma notificacao (fig. 27).

Email || Notificagdes \ CRIAR NOTIFICACAD =]
<Todos> -

Motificacdo
Data Tipo Home Assunto Anexos + &)

@ Docents (0) Todos os docentes da turma (2) Todos os docentes

Fig. 26: Enviar e consultar notificacoes -

Assunto

Notificagio

(%]
[

Anexos

Fig. 27: Criar notificacdo

Como destinatario de uma notificacao pode ser escolhido um determinado docente, todos os docentes da turma selecionada no cabecalho ou todos
os docentes.

Todas as notificacdes enviadas/recebidas ficam registadas no programa.
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5.3. Oficios
oy : Neste separador (fig. 28), é possivel:
i>inovar e P (fig. 28), € p
e === criar um oficio;
(B [ e | oves | ’ duplicar um oficio previamente selecionado;
Datacfice  oataemo nssunte[+][ 8] (=] 5] . )
procese Auno siaL pisc oo ver oficios arquivados
17217 S i [ S
17209 = | ] EI . s .
ERCINC @ arquivar oficios.
16245 o o B
16128 O @ O N . . . , . .
Db o A semelhanca do descrito para outras funcionalidades, € possivel selecionar
16112 i 0 . s . N . . .
[Tzas ] [ | os destinatarios individualmente (colocando um visto) ou um grupo deles:
2-¢ #ap /b £ Seledionar. .. T|
Seledionar...
Todos os alunos
Menhum aluno
Todos os B8
Menhum EE Fig. 28: Criar e gerir oficios

Um clique no icone .** permite editar a morada do aluno e do encarregado de educacao (fig. 29). Quando selecionado “Outro” como destinatario de
um oficio, é aberta uma janela (fig. 30), para inserir os dados necessarios.

Editar Moradas Fechar Janela Outro Destinatario Fechar Janela

Encarregado de Educacdo:

Alunoia: Alunofa: André Demonstragio
Morada: || | Entidade: | |
C.Postal: |_—_ | | | AIC: | |
Morada: | |
|

C.Postal: |___ ||

Morada: | e | Fig. 30: Definir morada de um

C.Postal: | | | | m destinatdrio que ndo seja o aluno

ou o seu EE

Guardar
- Fig. 29: Editar morada do aluno e/ou do EE
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6. Area Administrativa

Por questdes de seguranca, os dados de acesso as aplicacdes podem, e devem, ser alteradas periodicamente. Para fazé-lo, ha que aceder a [Area
Administrativa » Diversos], fazer duplo clique em cima do nome e editar os dados a alterar.

E, também, nesta area do programa que o diretor de turma (DT) pode registar as observacdes a constarem em pauta num certo periodo letivo, em
[Area Administrativa » Turmas » Observacoes].

Para consultar e, se permitido, editar os dados de um aluno, o DT devera aceder a [Area Administrativa » Alunos].
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7. Profissional

Para unidades organicas que oferecam percursos profissionais, deixou (no ano letivo de 2015/2016) de ser necessario os docentes acederem ao
inovar profissional para consultarem dados de alunos e turmas, registar sumarios e faltas, bem como justifica-las e fazer a avaliacao dos alunos.

Os menus Eventos, Inicial, Sumarios e Comunica¢ées sao, em tudo, equivalentes aos descritos em seccoes anteriores. O mesmo se aplica a
marcacao e justificacao de faltas dos alunos, bem como as marcacoes na Agenda.

Pela natureza dos cursos, em que as disciplinas se organizam em modulos, pode haver necessidade de avalia-los sem que um periodo letivo tenha

chegado ao seu termo. Também se pode revestir de particular importancia a recuperacao de volume de formacao ao longo do tempo. Estas sao
razdes para visitar os menus [Area Docente » Avaliacoes] e [Area Docente » EA.]

7.1. Avaliagcbées

As avaliacées de um médulo inserem-se em [Area Docente » Avaliacdes » Classificacdes] (fig. 31). Para cada mddulo escolhido a esquerda é
apresentada, a direita, a lista de alunos inscritos e a as respetivas taxas de presenca.

Area Docente Area Administrativa Area Gestdo Sair
Eventos Inicial Sumarios Avaliactes Reunibes FCT PAP EA Comunicagies

Classificagiies " Sinteses disciplinas || Sinteses globais " Percurso ” Agenda |

N.® Médulo Legislagdo Comercial
1 Inovacdo e Empreendedorismo Ordem Sk Sit. | Tx. Pres. Nota Data D
2 Estrutura e Comunicaco Organizacional
R 1 Ana Raquel X 100% 14 21-01-2016
3 Plano de Negdcios .
4 |Planeamento e Controlo : André Filipe " " 0
5 Fungbes Aprovisonamente, Administrativa e Marketing 3 Carlos Alexandre X 100% 12 21-01-2016
6  Gestdo de Recursos Humanos 4 Cristiana Filipa X 100% 12 21-01-2016
7  Legislacdo Comercial 5 Cristiano Alberto X 100% 10 21-01-2016
& |Introducdo ao Sistema de Normalizagdo Contabilistica 6 Isabella Felisberto X 93% 11 21-01-2016
9 Introducdo aos Modelos de Demonstragiies Financeiras 7 Linete Rodrigues X 100% “ 21012016
10 Cddigo de Contas e Normas Contabilisticas
8 Raul Alexandre X 87% 10 21-01-2016

Classificacdo e Aplicacbes Informaticas de Documentos Contabili
sticos

12 Analise Econdmica e Financeira

Fig. 31: Dar notas num mddulo e verificar se o volume de formagdo obrigatdrio foi cumprido
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Com a publicacao da Portaria 74-A/2013, pode suceder que os alunos ndo retinam 90% de volume de formacao e, ainda assim, possam ser avaliados

no mesmo, por nao terem ultrapassado o nimero maximo de faltas permitido. Assim, em caso de divida, deve ser feito duplo clique sobre a taxa
de presencas (coluna Tx. Pres.) para ver-se uma janela com o detalhe das faltas ao moédulo (fig. 32).

ASSIDUIDADE AQ MODULO =

FI. FJ FM FD FP RI RJ M MX
4 6 0 0 0 0 6 4

Fig. 32: Detalhes da faltas dada e recuperadas

No exemplo apresentado, apesar de o aluno apresentar uma taxa de presencas inferior (87%) ao exigido (que é de 90%), ao consultar o detalhe
verifica-se que foram recuperadas as faltas justificadas dadas (em nimero de seis) e as injustificadas igualam o maximo permitido (coluna MX),
nao tendo este sido ultrapassado. Portanto, este aluno, a luz da legislacao em vigor, pode ser (e foi) avaliado.

Para registar classificacoes obtidas numa sé data, deve ser clicada duas vezes a primeira célula da coluna “Data”a receber uma nota maior ou igual
a 10 e preenchidos os dados (classificacao e data). Para os outros alunos bastara, depois, preencher a coluna “Nota”, sendo assumido pelo sistema
que a data é a mesma. Caso as avaliacoes sejam de datas diferentes deve ser usada sempre a coluna “Data”.

Disponibilizam-se, com opcdes de impressao diversificadas, as pautas de avaliacao modular P002 e P049 (mas também globais, periodicas ou entre
datas).
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O volume de formacao recuperado, para refletir-se nos documentos e nas taxas de presenca referidos na seccao anterior, deve ser devidamente

registado no programa. Para esse efeito, existe o menu [Area Docente » EA], acessivel a qualquer docente

profissional (fig. 33).

Area Docente Area Administrativa Area Gestdo Sair
Eventos Inicial Sumrios Avatiagdes - FCT PAP EA
N.® Home Id. Sit. Proc. Data Tipo Disciplina Medida t ‘l_" Avaliagdo RFI  RFJ
| ua aLusISia
1 Ana R 18 | X 15424
e Raiue 21-11-2014 MR Inglés {continuacio) Realizacdo de fichas das atividades realizadas na a Cumpriu 0 a
2 André Filipe 1B TR 6236 gles | 500 ula P
3 Carlos Alexandre 19 | X% 6293 14-11-2014 MR Matematica Caderno em dia.Ficha de trabalho N&o cumpriu [1} [1}
4 TR B % B50 12-11-2014 MR  Educacdo Fisica Testes de aptid3oe fisica: descrigo. Cumpriu 0 6
5 Cristianc Alberto 18 | X 6221 .
Cumpriu a med
6 Isabella Felisberto 18 | X 13684 .
: : Tipo de medida | MR » Medida Recuperacio | Marwalls D Data da medida [12-11-2014 |
7 Linete Rodrigues 18 ¥ 15994
8 Raul Alexandre 19 X 6211 Data Médulo Sumario Descrigio da medida
22-10-2014 1 Testes de aptiddoe fisica:flexibilidade de ombros, extens Testes de aptiddo fisica:
descricdo.
22-10-2014 1 Testes de aptiddoe fisica:flexibilidade de ombros, extens N

que lecione turmas de ensino

15-10-2014 1 Teste de aptid3e fisica: resisténcia. Voleibel, Futebol e
15-10-2014 1 Teste de aptid3e fisica: resisténcia. Voleibel, Futebol e
01-10-2014 13 Teste de avaliagdo.

I IO IO I O O
B EEEEE =

01-10-2014 13 Correcdo do teste de avaliagdo.

Avaliagdo

Cumpriu -

Fig. 33: Registar e consultar medidas de recuperacao do volume de formacdo, ao abrigo do estatuto do aluno (EA)

Neste local, podem inserir-se e /ou consultar-se as medidas de recuperacao definidas, o grau de cumprimento das mesmas por parte dos alunos e,
consequentemente, as faltas a desconsiderar.

Para consultar a informacao relativa a um aluno, este deve ser selecionado e, no painel da direita, escolhida a linha respeitante a medida de que
quer ver-se detalhes. E mostrada informacéo sobre a data de aplicacdo da medida, o seu tipo (corretiva ou de recuperacéo), a disciplina para a
qual foi definida, a avaliacao feita e se o cumprimento permitiu desconsiderar faltas injustificadas (RFI) ou justificadas (RFJ).

Definido, no painel da esquerda, o aluno para os quais se pretende registar uma medida deve, a direita clicar-se no botao +, para criar uma nova
entrada. Feito isto, no painel inferior central é exibida a lista de faltas por recuperar, com detalhe sobre as datas em que foram dadas, referentes
a que modulos, o sumario das aulas respetivas e a tipologia da falta.
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Devem ser preenchidos o tipo de medida, a respetiva descricdo e data de aplicacao (fig. 34). O campo para registo de avaliacdo e a sinalizacao de
eventuais faltas cujo volume de formacao foi recuperado (colocando os correspondentes) pode ser feito nesta fase (caso esteja a inserir-se a
informacao concluido todo o processo) ou posteriormente (quando se insira a medida e, apenas decorrido o prazo dado ao aluno, se inscreva a
respetiva avaliacao e desconsideracao de faltas).

Tipo de medida | MR » Medida Recuperacio - | Manuallf D) Data da medida | 12-11-2014 |+
Data Module Sumario F R Descricac da medida
22-10-2014 1 Testes de aptiddo fisica:flexibilidade de ombros, extens 1] Te5te_5 Ele aptidao fisica: -
22-10-2014 1 Testes de aptiddo fisica:flexibilidade de ombros, extens  J descrico.
15-10-2014 1 Teste de aptidao fisica: resisténcia. Voleibol, Futebol e 3
15-10-2014 1 Teste de aptidao fisica: resisténcia. Voleibol, Futebol e ]
01-10-2014 13 | Teste de avaliacao. ]
01-10-2014 13 Correcdo do teste de avaliacdo. ]
Avaliacdo
Cumpriu o
-

Fig. 34: Registar uma medida de recuperacao

Ao DT é dada a possibilidade de registo de medidas em nome de outrém, ao premir o botdo D, o que permite a escolha de qualquer disciplina.
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