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1. Criar novo ano letivo

Area Gestio
Faltas (Docente) Diversos

Area Docente Area Administrativa
Munos Cursos Turmas Exames

Escola || Agrupamento ” Ano Letivo || Disdiplinas ” Configuracies ” Avisos ” Utilizadores || MISI ” PFEB / ENEE f ENES ” FSE || Fotos ” Apoios || Mat. Elec, ” Diplomas ” Auilios ” Destagues

Epoca recuperagao Docente

Regular ” Profissional |

Manual Encerramento Ano Letivo

Anoletive | 201713 4 oA

referéncia para exportacdo de informacéo Grelha i) ¥ Auto Tempo Inicio Termo

Pré-Escolar [F]
e contidas 1Cido B
Inicio 01-09-2017 Inicio 02-01-2018 Inicio 02-04-2018
Termo 31-12-2017 Termo 31-03-2018 Termo 30-08-2013
Lista de feriados e outras pausas letivas
Data Descrigdo +
05-10-2017  Implantacdo da Repiiblica )l
01-11-2017  Todos os Santos Ay[sQ [ [}
01-12-2017 | Restauragio da’ [}
Criar o ano letivo de 2018/197 -
08-12-2017  Imaculada Conce uv

Fig. 1 Novo ano letivo

INOVAR +AZ | Software de Gestao para Estabelecimentos de Ensino
Apoio ao cliente: +351 256 690 060 | geral@inovar-mais.pt
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Para criar o novo ano letivo, tem que aceder ao separador [Area

Administrativa » Diversos » Ano Letivo » botao +/ ] e preencher
as datas referentes ao inicio e termo de cada periodo. As datas
de inicio e de termo definidas neste local serao as de referéncia
para exportacdo de informacdao para a MISI, nos varios
momentos. Analogamente, serdo também estas as datas usadas
na distribuicao de servico docente.

Nas configuracbes da turma poderao ser definidas datas de
inicio e de termo diferentes, desde que contidas nestes
intervalos.

Se clicar no botdao * tem opcdo de ativar o novo ano letivo s6
localmente - de forma a poder trabalhar no novo ano letivo, sem
perturbar qualquer momento de avaliacdo. Quando quiser
efetivar a mudanca de ano letivo, devera optar por selecionar a
opcao “servidor”.

Pagina 4 de 21
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2. Nao utiliza matriculas eletrdonicas

2.1. Curriculos

Area Docente Area Administrativa Area Gestdo
m Cursos Turmas Exames Epoca recuperagio Docente Faltas (Docente) Diversos It .. . ’
Curriculos ” Parametros ” Manuais ” Apoios ” Gestdo Turmas Basico ” Gestdo Turmas Secundario ” GestSo outras ofertas " Caracterizagdo Turma ” Instrumentos de Avaliago ” Critérios de Avali * | * NO separador [Area. .Adm]n]Stratllva' > C’u rs'os > Cu rlr]CUlos] a
3 3 [ escola tem que verificar se tem disponiveis os curriculos dos
B mf;’;“‘“ e prinis rlE s e "”“ ore. A'Iﬂ“a‘?a" cursos que a escola pretende oferecer, assim como, verificar se
2 Ciclo - Decreto Lei N® BN Portugués 9 9 8 8 v 1 |Qualitativa « ,
20 e ik QLY 97117 -1 ¢ AE Lo s © 0 2 2 2 [quirame - estes estao de acordo com a legislacao aplicavel.
3% Ciclo do Ensino Basico (DL M@ 1359/2012) - lL e AJE a 0 Masemétca ! ! ¢ : 2 |[Queltztva - . ~ .
PIEF 7290 o o ek BENENE: + paema-l - Nota: No caso de importacbes de anos anterior, deve ser
PCA - 3 Ciclo (Dereto Lei N© 139/2012) 0 0 Expressdes Artisticas e Fisico-Motoras 3 3 3 3 5 ||Qualitativa + . . - . . . R
CE1 - cik / Decreto LeiN® 139/2012 oo Apoic 20 Estudo AR 6 [ verificado se a designacao das disciplinas corresponde a
DEC. LET 13942012 - Curso Cientifico-Humanistico de Ciéndias e Tec rta Complementar ualitativa + . ~ . 7. s .
rooges Il g e 1 [T legislacdo em vigor. Em caso de dlvida o melhor sera criar um
DEC, LET 139/2012 - Curso Cientifico-Humanistico de Ciéndas Sodo 0 B Heacsn D‘:a E’ igioss Qualitativa ’ , . .
econdmicas ‘ ' ' AEC Expressio Fisico-Matora 2 2 0 o s [qualitativa novo curriculo e desativar o ant]go_
DEC. LET 139/2012 - Curso Cientifico-Humanistico de Linguas & Hum o 5 AEC Atividades Desportivas 0 ] 2 2 10 |Qualitativa =
anidades i ) AEC Expressdo Musical e Corporal 2 2 1 1 11 |Qualitativa +
DEC. LET 13942012 - Curso Cientifico-Humanistico de Artes Visuais o 0 AEC Expressiio Pléstica 1 | o 5 12 |quittvs = Gerir cu rr‘“:“ IDE

Ao clicar no botao € possivel ativar ou desativar
os curriculos de um determinado curso.

Fig. 2 Curriculos

Para inserir/criar um novo curriculo pode clicar no botao * .

Configurar dizciplinas

Para configurar as disciplinas de um determinado curriculo, utiliza-se o botao

Nesta janela, ao selecionar o curriculo pretendido, ainda é possivel configurar o nivel da Lingua Estrangeira, os tempos semanais, por
disciplina/ano, se a disciplina aparece em pauta, a ordem pela qual aparece a mesma e ainda o tipo de avaliacao.
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2.2. PIEF

vl Ensine | 19 Ciclo do Ensina Basico

Pesquisa |

Curricule |Decretn Lei N® 176/2014

Home Curr. [ 12 Ciclo - Decreto Lei N® 176/2014

Fig. 3 PIEF

3. Criacao de turmas e matriculas

3.1. Ensino Basico (Forma automatica)

Antes de criar a turma para os alunos que estao inseridos no
percurso PIEF, é necessario criar um curriculo especifico para
esses alunos.

No separador [Area Administrativa » Cursos » Curriculos], clicar

no botao * para criar um novo curriculo e depois adicionar
disciplinas pretendidas.

_ weamoceme firea Administrativa  eageto
T Eores— goeareapercio Pt e
Turma i.J EJ <Todos Percursos > - <Todas Escolas> -

5° A ~ . . - = = = 3

Curriculos ” Matriculas " Turnos " Hordrios ” Observacies ” Configuracies " Marcagdo Faltas(Alunos) " Atas DT " Aulas previstas |

50 AC

[ N Disciplina + @ Temp. T WAL Professor D

i Partugués 5001 0

Fig. 4 Criacdo de turmas no Ensino Bdsico

L)
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No ano letivo atual, no separador [ Area Administrativa »
Turmas ] é possivel matricular, de forma rapida e quase
automatica, todos os alunos. Para tal, basta clicar no botao E
que se encontra no canto superior esquerdo do separador,

e escolher uma das opcoes de matricula que o programa
oferece.

Pagina 6 de 21




82 INovar+

APLICA(;C)ES DE GESTAO ESCOLAR
MATRICULAS

3.1.1. Renovacao

AT ASTRRS 05 MO E Nesta janela estao visiveis todas as turmas que se encontram encerradas e em
R L condicoes de efetuar matriculas.
, , e Antes de ser efetuada a migracao para o ano seguinte, deve ser identificada a
Turma Lingua Est. | Lingua Est. Il T.A. Escola:Turma: LEl, LEIl Migrar
010 e designacao que cada turma assumira no ano letivo seguinte (coluna ‘Escola:
12 1€ 0 [<NovaTuma>:1°Cido -DegetoleiNo176/2014 =]
=i - - B Turma: LEI, LEII’) e se & para manter o encarregado de educacao e o escalao do
o | e . il ASE. Neste caso os escalao do ASE e o Encarregado de educacao irao manter-se em
3029 13 > @ . .
T b 7 B conformidade com o ano anterior.
3039 Inglés 0 - B ~ ’ . . ~ ~ 4
Ty | e ’ o B No caso do escaldao do ASE podera atualizar a informacao do escaldo atraves do
- o e S programa Inovar ASE no separador [Subsidios » Candidaturas » Botao “M”].
pmm—— s E sommewme 211 Depois dos dados confirmados, basta colocar um visto [, na coluna ‘Migrar’, em
Fig. 5 Renovacdo todas as turmas a criar para o ano letivo seguinte.

3.1.2. Repetentes

MATRICULAS/TURMAS (INICIO DO ANO LETIVO) @
o 14 ’ ’
e </ w=ms2 -] [[J|| Para alunos repetentes, € necessario escolher a turma na qual ira ser inserido cada
- 201617 N Z:ﬂfﬂ aluno.
1€ Armanda -
Manter encarregado de educacio Manter escaldo ASE []

Fig. 6 Alunos repetentes
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3.2. Ensino Secundario - Matriculas

Para introduzir as turmas podera aceder ao separador [ Area

Administrativa » Turmas ], clicar no botao +) para criar a
turma e selecionar a escola na qual pretenda que a mesma fique
associada.

REGISTAR TURMA
rore (/S (s oo vded -G G | As matriculas do ensino secundario sio efetuadas de forma
‘ ‘ diferente do ensino basico. Enquanto no ensino basico as
Escola | Escola Secundéria - , - . . . .
o mat-nculas sat? fe1tas em, massa,~ par.a tod_as.af. dlSCl[.)llr.laS-, no
ensino secundario as matriculas sao feitas disciplina a disciplina.
il N— Fe Se Fus Ao clicar no botdo * aparece uma janela onde deve ser
febiingtes : . — introduzido o numero de processo do aluno que esta a ser
F Disciplina G 10° 11° 120 CIF Ex N.Ex. Final Ano Final Sit. Turma Sit Turma Sit. Turma .
o Fornee O Ix =c = - - - - matriculado.
G Inglés (L) A | Ix - v = - - -
G Filosofia ] X w X - - - - - ’ .
G S 2 =x -1 Na coluna do ano escolar de matricula, deve ser assinalado a
—— e s o=
N — . = N L — situacao de frequenta (X) nas disciplinas em que o aluno se quer
— ; o - - matricular, e a situacao (CC) se for uma disciplina de
complemento curricular.
()

Fig. 7 Matriculas - Ensino Secunddrio
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3.3. Ensino Profissional - Matriculas

Area Docente Area Administrativa Area Gestdo
Turmas : S Fatas Docente) Para o ensino profissional as matriculas dos alunos podem ser
T t» :» «Todos Percursos> - <Todas Escolas > - 7
I | : : recuperadas de um ano para o outro. No separador [ Area
@A) Curriculos ” Matriculas ” Cronograma ” Turnos ” Hararios ” AlasDTl N . . . . , .
.o noE RIT) W N2 Processa / N Arquivo Administrativa » Turmas » Matriculas ], tem disponivel o botao
50 3C e Home Idade  Processo D ) R . .
X = que permite o automatismo.
7 A
i Ou entdo ao introduzir o processo do aluno no campo do
ey processo, seguido de um ENTER.
Prof - 2(11)
o E necessario que a carga horaria para o ano em causa esteja
i langada em [ Area Administrativa » Cursos » Curriculos ].

Fig. 8 Matriculas - Ensino Profissional

3.4. Ensino CEF e Vocacional - Matriculas

Para o ensino Vocacional e CEF ndo existe automatismo de matriculas: é necessario aceder ao separador [ Area Administrativa » Turmas ], criar a
turma e, depois da turma selecionada no separador matriculas, introduzir os processos dos alunos através do botao +

L)
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4. Ensino Basico: Criacao de turmas e matriculas (Forma Manual)

[ s | Jyr— I reacewia No separador [Area Administrativa » Turmas], clicar no botao
Turmas Exames Epm:a recuperagao Faltas (Docente) + .
Turma  +) &) <Todos Percursos > - <Todas Escolas> - — para Cr]ar uma nova turma'
50 4 A . - P = = - . . . L
o a3 Curriculos " Matriculas " Turnos-" }-Io!-arms ” Observagdes " Conﬁgura‘;oes ” Cronograma " Atas DT ” Aulas previstas | Na Janela nova apresentada, ed]tar OS dados que .Ident.lf.lquem a
5001 Ll Disciplina + B/Temp. T WAL Professor D|
[ REGISTAR TURMA nova tu rma .
Ei C Percurse | 19 Cido do Ensino Bésica / 1° Cicla - Decreto Lei N° 176/2014 -
o
Escola |Escola Basica -
e [ ]

Fig. 9 Criacdo de turmas- Manual

== E—— ===, No separador [Area Administrativa » Turmas » Matriculas], ao
5) formes e é”““"’“““*‘ clicar no botdo * é possivel matricular alunos, bastando colocar
A [ Carkues | oiaks | Tuos | i | cbenasis | Conuagis | MarastoFlostns) | s | s revots | o nimero dos processos, separados por virgulas.
o e - i i freemepocetasie 128 Para mover todos os alunos de uma turma para outra no mesmo
o e = ano letivo, basta clicar no botao no canto inferior esquerdo
e — | da janela. O botao apenas surge no inicio do ano letivo e na
oo e matricula de alunos do ensino basico em que os alunos
| ! automaticamente ficam matriculados a todas as disciplinas do
curriculo da turma.

Fig. 10 Criac@o de matriculas - Manual
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4.1. Retirar matricula de um aluno - numa disciplina apenas

Arcesocente Area Mdministative Area Gestio : No ensino basico por defeito todos os alunos da turma estao matriculados
Turmas Exames Epoca recuperagio Docente Faltas (Docente) Diversos ~ . i . X i o
(e]o)ruma 45 | <Todosperassos> - Todas Bl - a todas as opc¢oes disponiveis no curriculo da turma. Podera verificar as
50 4 - = N = = = = ~ . . ~
o Curriaulos || Matriculas | Tumes || Herdries || Observagées || Configuragies || MarcagSo Faltas(alunes) || Atas DT [ Aulas previstas | opgoes a que Cada aluno se matnculou ao Cl]car no bOtaO
50 I NN OE Nome C) 1d.  Sit. #Datasit. Transita Encarregado de Educagdo +) &)
Para retirar a matricula do aluno as opcoes que a escola oferece basta
7% A | CONFIGURAR SITUAGAQ DISCIPLINAS =] . .
- — retirar o/¥| na respetiva coluna.
'S Nome. FORT. ING. (LE1)  MAT. Estieio EAFM. AEST o.c. EMRC  AECAD AECEMC  AECIF
1A "
R
L]
4 B

Fig. 11 Retirar matricula - numa disciplina

4.2. Disciplinas em atraso

Eremt e e s e e e ) B8 = No caso de o aluno ter disciplinas em atraso, em primeiro lugar, € preciso
rocesso |21 (=} | N I3 N o . N . .
F ’ matricula-lo na turma principal e em seguida, nas disciplinas que tem em
HabilitagGes 10° e 12°
F Disciplina G 10° 11° 12° CIF Ex MN.Ex. Final AnoFinal Sit. Turma Sit Turma Sit. Turma atraso .
G Pnr«?gués ] >~ xx v - - - -
G P ’ 8 e — Procedimento:
6 Educacio Fisica B — -1- - - - ~
e 5 a e — 1 - Criar a turma no separador [Area Administrativa » Turma] e selecionar
E Alemdo (1) B B — <= < - - - —
3T ; - | = = a turma;
E Matematica A [ -1 - = - - - , o . i
Bl il : = R NN 2 - Verificar se no separador [Area Administrativa » Turma » Curriculos]
. ’ - = estao listadas todas as disciplinas previstas para o curriculo da turma;
- 3 - No separador [Area Administrativa » Turma » Matriculas], efetuar a
= matricula de cada aluno individualmente.
4- Ao clicar no botdao */ surge uma janela onde deve ser introduzido o
Fig. 12 Disciplinas em atraso nimero de processo de cada aluno. Por defeito, aparece a lista de

disciplinas que a turma ira frequentar.
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Quando o aluno ja possui uma habilitacao no ensino secundario, o Inovar Alunos ira automaticamente (e em funcao dessa mesma habilitacdo)

calcular as situacdes de matricula do aluno as respetivas disciplinas: a preto aparecem todas disciplinas as quais o aluno ndo obteve habilitacao,
disciplinas opcionais ou de oferta de escola.

Exemplo: Um aluno transita do 11° para o 12° ano mas com as disciplinas de “Fisica e Quimica A” e “Biologia e Geologia" em atraso. No processo de
matricula é preciso:

1°: efetuar a matricula no grupo turma do 12° ano do qual fara parte;
2°: na mesma janela, selecionar as turma do 11° ano das disciplinas em atraso (se estiverem criadas).

Na coluna do 12° ano, aparece a situacao de matriculado “X” nas disciplinas obrigatorias. As restantes opcoes deverao ser selecionadas
manualmente, colocando a situacao “X” nas que sejam necessarias.

4.3. Alteracao de Curso

Para os alunos que ja tenham uma habilitacdo e que foram introduzidos noutro
curso € necessario que esse dado seja refletido na habilitacdo do aluno. Nestes
casos €& necessario aceder ao separador [Area Administrativa » Alunos »
Habilitacoes] e através do botdo * introduzir uma nova habilitacdo para o aluno de
acordo com a matricula realizada.

CURRICULOS =

Curso | Curso Cientifico-Humanistico de Linguas e Humanidades (DEC, LET 139/21 v |

Fig. 13 Alteracdo de Curso
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4.4. Religiao e Moral

. reavocemte Area Administrativa
Turmas Exames Epoca rec uperagio Faltas (Docente)
urma 3 odos Percursos> - odas Escolas> - . . 7. . . .
(o) t)g) [ceer e Para matricular os alunos do ensino secundario na disciplina de
120 8 * [curricules || Matricuias | Tumes || Horrios || Observagéies || Configuraghes || Marcaio Faltas(alunos) | ENES | validagio | Atas DT || Aulas previstas |
— " e e desaueas CEED Religiao e Moral existe o botao .

Fig. 14 Inscricdo Religido e Moral

5. Alterar Encarregado de Educacao

Se for necessario efetuar alteracoes ao Encarregado de Educacao no
separador [Area Administrativa » Turma » Matriculas], a frente do
nome do encarregado de educacao, no botao € possivel editar e
alterar esta informacao. Paralelamente, podera indicar esta
informacdo no separador [Area Administrativa » Alunos » Enc.
Educacao e Aluno].

REGISTO DE DADOS

> |[E)

Encarregado de Educagio
Home | ieo el

Portugal v | Hacionalidade |portugal = 1| Tméa
e

“«

Sao

Cédid Outro

Demonstragio ]

Pa
Distrito [ + ] Concetho | s ~ F{ Préprio L
Ta i

E-mail |noreply@novar-mais.pt ] Telefone ] T\ Tio

Tutor

Coznhera ~| 2 Situacéo ce STOTEEo | Trabaager por Eonta de outrem -

cadémica | Basico (19 cido) =

Fig. 15 Dados do encarregado de educacdo
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6. Alunos com Necessidades Educativas Especiais (NEE)

Os alunos que tém NEE podem ser assinalados no separador [Area Administrativa » Turma » Matriculas],
a frente do nome do encarregado de educacéo, no botao ou em [Area Administrativa » Alunos » Enc.
Educacao e Aluno]. Ao assinalar o aluno como tendo NEE devera assinalar se este estara, ou nao,

admitido a exame. Paralelamente, podera assinalar se o aluno tem curriculo alternativo ou Curriculo
Especifico Individual (CEl).

Sinalizacdes para ensino especial

[E] Admitido a exame [F] C.E.l. Curriculo alternative [F]] Auno com necessidades especiais? Reduz turma | Nao Aplicavel h

Fig. 16 Sinalizacées para ensino especial

7. Ensino Articulado

Os alunos de ensino articulado (EA) devem ser matriculados nas respetivas disciplinas através da turma.

E necessario garantir que as disciplinas fazem parte do curso e constam no curriculo da turma.

7.1. Adicionar disciplinas ao curso

o e No separador [Area Administrativa » Cursos » Curriculos], na area das disciplinas, ao clicar
Currcuos | parametros | Manuais | Apoios | Gesta Turmas Bésico | Gestao Turmas Sequndérie | GestEo ouras ofertas | Caracterizagdo Turma | Instrumentos de Avaliacio || Critérios de Aval | » - + , , .. . . . , . . . - . . .

) 3 ] 435 ] no botao T, e possivel adicionar disciplinas ao curriculo. Se a disciplina nao existir na lista
T K [ ]

e apresentada, é possivel adicionar uma nova, clicando no botao *.

Fig. 17 Ensino Articulado - Curso
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7.2. Matricula na turma

No separador [Area Administrativa » Turmas » Curriculos], devem ser adicionadas as
disciplinas ao curriculo das turmas em que vao ser lecionadas, clicando no botao *.

A matricula dos alunos é feita através do separador [Area Administrativa » Turmas »
Matriculas], sendo que o processo é distinto de ensino basico para secundario.

‘CONFIGURAR SITUACRO DISCIPLINAS
Instrumento | @ Todes
" e vorr | MG R ast o g0t we cwr fa mw T S Bk L
Fig. 18 Ensino Articulado - matricula ensino bdsico Ensino basico: no botao retirar o das disciplinas em todos os alunos que nao irao
frequentar ensino articulado.
E . s . ~ . ~
Ensino secundario: abrir a matricula do aluno clicando no botdo */, e colocar situacao nas
C e e e e e e o am @ e o . | disciplinas do EA.
@ waain s A e
@ Hhuaroris b—h— :
€ Matemitca A Ix »a = -
€ Economia & () B - - - - -
£ Geografia 4 B 5] 1 - - -
€ Hstine 8 ) - -- - -
Cidadania & Desenvoivimento Ix s = - - -
Instruments. H B -4 ~ E
i oot :

Fig. 19 Ensino Articulado - matricula ensino secunddrio
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8. Turnos

Curriculos " Matriculas ” Turnas ” Hordrios ” Observacdes ” Configuracdes ” Marcacdo Faltas(Alunos) " Atas OT " Aulas previstas

Para definir turnos, é necessario, em primeiro lugar, indicar no separador

H Disciplina + 8)Temp. T NoAL Professor , L. . , . . . . ,
Portupuds s 1 o [Area Administrativa » Turmas » Curriculos], que determinada disciplina esta
Inglés (LE1) 3001 o . ey
Histéria & Geagrafia de Portugal 3 2 '] d]V]d]da em turnos'
Matematica 6 2 ] . , L Lo
Gend e processo Nome — Para editar o numero de turnos, na disciplina a ser dividida, faz-se duplo
Educy : “T” “q 9 9
e H 1 clique, na coluna “T” e altera-se o “1” para “2” (no caso de serem 2 turnos).
Educs 2 M 1 ,
mos 3 M 2 No separador [Area Administrativa » Turmas » Turnos], faz-se a distribuicao
! " : dos alunos da turma pelos turnos previstos. A frente do nome de cada aluno
escreve-se 0 humero do turno de que faz parte.
Fig. 20 Atribuicdo de turnos
Para distribuir automaticamente os alunos pelos turnos tem disponivel o
botdao A .
9. Horarios
a hrea Adm1n15trat1va .. , . ,
nm Candidaturas Turmas O horario da turma podera ser importado ou construido
<Todos Percursos> <Todas Escolas> manualmente.
Curriculos ” Matriculas " Turnos || Hordrios " Observagies " Configuracdes " Marcacdo Faltas{flunos) ” Atas DT ” Aulas previstas " Doc. piblicos | ,
® 0 _— emana de 12/11/2018 2 17/11/2018 ol 1+ </ » | Para importar horarios, € preciso aceder ao separador [Area
21o0s # 1311208+ 1etizos + saicos ) terizem # 1razzes o+ Administrativa » Diversos » Auxilios» Importador Horarios]. No canto
gt superior direito da janela, existe um manual - com a designacao
FoRT (hED) WATEN (A.ED) o (D ) o P “Manual” - que orienta no processo de importacao de horarios. Para
og i . . ~ . . e
9 Femem WATEM (A.E1) e | feovies) ol aceder a todos os manuais da aplicacao: tem disponivel o icone de
10" ajuda no cabecalho. Pode filtrar a pesquisa do manual ao introduzir
FQ(T1) WFQ(T2) GEQ (A.E1) HIST (A.E1) PORT (A.E1) MATEM (A.E1)
11" um termo ou palavra-chave.
r? F("I']l] ;} g\z} GEQ (A.E1) HIST (A.E1) PORT (A.E1) MATEM (A.E1)

Fig. 21 Hordrios
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Para criar manualmente uma mancha horaria, no separador [Area Administrativa » Turmas » Horarios], seleciona-se a turma, o dia e depois clica-
se no botdo ¥/, a frente da data.

Nesta janela, se clicar no botao , € possivel copiar e aplicar para o ano letivo todo, o que definiu como horario nesta janela, (substituindo o
que ja existe).

Existem outras opcoes de copia, nomeadamente a de semanas alternativas, para as disciplinas que funcionem quinzenalmente e ainda cépia entre
datas, para as disciplinas semestrais.

Depois de criadas as manchas horarias que irao fazer parte do horario da turma, se clicar com o botao direito do rato, ¢ possivel editar e eliminar
a mancha horaria, assim como permutar aulas dentro da mesma ou entre semanas (nota: a aplicacao prevé que as permutas ou reagendamento de

aulas, bem como aula suplementares, possam ser solicitadas pelos docentes e, se autorizadas, provocam automaticamente as mudancas nos
horarios).

10. Mudanca de turma

TURMA k| Regra geral, para mudar o aluno de turma, é necessario:

MARIA (2) ja se encontra matriculado(a)
noutra Turma (5° - A), pretende :

1° matricular o aluno na turma de destino - separador [Area Administrativa » Turmas » Matriculas]
[ e notas clicando no botdo * - e preencher os dados solicitados;

2° depois de matriculado, na turma de origem, confirmar se aparece, associado ao nome do aluno, a
situacdao “MT” (mudou de turma) em vez de “X” (matriculado).

(- Mover matricula (3paga a matricuta anterior, 5 Geve ser usado Este procedimento funciona apenas para o Ensino Basico. No caso do ensino secundario € necessario

na constituicao inicial das turmas, no inicie de ano letivo)

depois disso, introduzir o aluno na turma pretendida no separador [Area Administrativa » Alunos »
Matriculas].

B alterar a situacdo da matricula no separador [Area Administrativa » Alunos » Matricula] botao 5 E,

Fig. 22 Mudanca de turma
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11. Alterar situacao

Data

ST T a Durante o ano letivo, a situacao do aluno pode mudar.
HERMINIA 5°ano - B
[ — . Para alterar, colocar o nimero de processo do aluno no separador [Area Administrativa » Alunos »
ituacio | X - Matriculado I~ ata| ) -
ata matrcuta| 1Al Mt~ Matricula] e utilizar:
AS - Assistente
EF - Excluido por Faltas CanbouracBo de shusghes =]
F - Falecido .
M - Melhoria 10° e A - - 2607-2017
MT - Mudou de Turma - . . L. . N -
e S - Ensino Basico: o botao M

Ensino Secundario: o botiao 5.

Fig. 23 Alterar situacao

12. Aulas de apoio

Area Docente Area Administrativa /rea Gestdo
Cursos Turmas Bames Epoca recuperagio Docente Faltas (Docente) Diversos.
Curriculos || Pardmetros | Manuais | Apoios | GestSo Turmas Bisico || Gestéio Turmas Secundario || Gesto outras ofertas || Caracterizagio Turma | de Avaliagdo || Critérios de Avaliaga( * | * . . P . . . .
S — As aulas de apoio individual podem ser lancadas pelos servicos administrativos
[— Categors  Dicaldaes =+ ou pelo docente da disciplina nos seguintes separadores:
<Global> - Cdlculo mental + L))
s ) 5 Servicos administrativos [Area Administrativa » Docentel];
Histdria & Geografia de Portugal
Matemitica Raciocinio ldgico + L}

Ciéncias Naturais

Docentes: [Area Docente » Apoios].

Fig. 24 Inserir categorias e dificuldades de apoio Para introduzir categorias e dificuldades de apoio deve aceder ao separador

[Area administrativa » Cursos (selecionar o curriculo) » Apoios]

- seleciona-se a disciplina e clica-se no botdao * do canto superior direito para inserir a categoria,

- para introduzir dificuldades por categoria clica-se no botdo * a frente da categoria e surgira um campo abaixo para registar as dificuldades.
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12.1. Inserir um novo apoio - Area Administrativa (sem necessidade de fazer proposta)

| Hordro | Atvidades/Cargos || Apcio | Aulas Conjuntas | Carga Curicuiar | Exportacio sicE | Neste caso, os alunos devem ser inseridos em [Area Administrativa » Docente »
Proc Mome Turma/Escola Disciplina t T Grupo . . ~ + ~ . . r
N Apoio] ao clicar no botao ™/, surge a opcao de selecionar se o apoio € para o
Inserir aulas apoio = Foisensl | @ensino regular, se é para o ensino profissional.

Processos ||

Na nova janela no campo "Processos” pode indicar-se mais do que um numero de cada vez, devendo
estes ser separados por virgula.

Tipo de apoio | Educativo v

Disciplina

4

Grupo T+ Na janela que surge, para criar um novo grupo, clicar no botdo * a frente do campo “grupo”. Um
(] | mesmo docente pode ter mais do que um grupo de apoio.
Fig. 25 Aulas de apoio - servigos administrativos Nota: Esta forma de inserir alunos em apoio nao contempla o registo das dificuldades apresentadas

pelos mesmos, nem a aprovacao por parte do diretor de turma, sendo tacito que, se forem inseridos
por este menu, os apoios estdao aprovados pelo 6rgao de gestdao. Se pretender aplicar um fluxo que
comece no docente que propoe, passe pelo diretor de turma que emite parecer e chega a direcao para
ser aprovado devera consultar o ponto seguinte que diz respeito a esse assunto.

12.2. - Inserir um novo apoio - Area Docente

hreavocene | hres Acminstratn res Gestio soe Para fazer uma proposta de um aluno para apoio, o docente da disciplina deve
Eventos Inicial Sumdrios Avaliacdes Intercaiares Apoios NEE Reunides ECT PAF Comunicagdes ,
aceder ao separador [Area Docente » Apoios » Proposta] e clicar no botao */.

Proposta | Grupos = Relatdrios

+ Dificuldade Inicio Termo

Nesta janela pode:

Outras + &

3
g
R
g

(-]

- listar os varios alunos da turma selecionada no cabecalho para propor os
pretendidos para apoio;

- escolher o tipo de apoio que cada aluno deve frequentar;
- identificar as categorias e dificuldades de cada aluno;

, _ - registar a data em que fez a proposta de apoio, para que depois seja aceite e
& validada pelo diretor de turma e direcao da escola.

Fig. 26 Aulas de apoio - docentes
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13. Definir dificuldades aquando de uma proposta de apoio.

Em primeiro lugar, deve aceder ao separador [Area Administrativa » Cursos » Curriculos] e selecionar o curriculo para o qual vao ser definidas,
por disciplina, as dificuldades a disponibilizar, por categoria, para escolha pelos docentes que proporao alunos para apoio.

De seguida, no separador [Area Administrativa » Cursos » Apoios], deve selecionar uma disciplina no painel da esquerda e, no painel da direita,
na linha 'Categorias e Dificuldades' clicar no botdao * para dar nome a categoria a criar.

Criada uma categoria, aparecera um novo botdo */ associado a essa categoria que, ao ser clicado, permite adicionar as dificuldades especificas
dessa categoria.

Para recuperar a informacao sobre dificuldades definidas no ano anterior pode clicar no botao LIy

14. Aulas conjuntas

A criacao de aulas conjuntas apenas se torna necessaria quando a escola nao utiliza
T T horarios, pois o docente s6 podera redigir o sumario através do separador "Aulas”. Nesse
caso, devem ser agrupadas as aulas para que o docente escreva apenas um sumario, ao
invés de tantos quantas as turmas envolvidas. Quando a escola utiliza horarios, a criacao
de aulas conjuntas nao se justifica porque ao aceder ao separador "Horario” e clicar na
mancha que representa a aula, se esta disser respeito a mesma disciplina, docente e
Fig. 27 Aulas Conjuntas horario, o texto escrito ira ser replicado para cada uma das turmas.

@ atvos [<Gupo> ~| 1) E) 4 & Turma/Escola
1107
1010)7

10T

T
Tea
Tea
T

1010) T

Para o ensino profissional é necessario indicar o grupo para que a mancha horaria seja
Unica.
No separador [Area Administrativa » Docente » Aulas Conjuntas] selecione o docente que lecionara aulas conjuntas, isto é, a mesma aula a
alunos de mais do que uma turma.
E-lhe apresentada a lista com as turmas do docente.

Na coluna 'Grupo' (onde aparece, por defeito, o niUmero zero e que significa que aquela turma nao tem aulas conjuntas) deve atribuir o mesmo
numero a todas as turmas que irdo ter aulas em conjunto.

rupar turmas do mesmo estabelecimento de ensino, formando assim as aulas conjuntas.
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