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1. NOTA INTRODUTORIA

Este Manual de Acolhimento pretende ser um elemento facilitador do processo de
integracdo de docentes que lecionem pela primeira vez disciplinas dos Cursos Profissionais no
Agrupamento de Escolas de Montemor-o-Velho (AEMOV) e um guia para aqueles que dele
necessitarem. Foi elaborado com base na legislacdo em vigor e em especial no Regulamento dos
Cursos Profissionais.

Se para o AEMOV é uma forma de fornecer informagdes que facilitem a integracdo do
docente no Agrupamento e no grupo de trabalho dos Cursos Profissionais, ja para os novos
professores é uma forma de conhecer melhor o Agrupamento do ponto de vista institucional e
familiarizar-se com a sua estrutura e modo de funcionamento. O manual deve ser entregue ao novo
professor no dia em que inicia fun¢Ges ou em reunido de integracdo (Conselho de Turma).

Este Manual comeca por ser um instrumento que se destina a definir o conjunto de
metodologias, procedimentos e ferramentas de trabalho utilizados, com base numa descricdo
completa, detalhada e clara das tarefas a desempenhar em funcdo dos cargos atribuidos a cada
docente, de modo a facilitar a compreensado da organizacao dos Cursos Profissionais e a rentabilizar
recursos, otimizando desempenhos rumo ao sucesso dos nossos Formandos. Mas pretende
também constituir-se como um “Manual de Boas Praticas”, dindmico, sempre aberto a introdugao
de melhorias, sendo alvo de monitorizacao e atualizagdao constantes com o contributo de todo o

corpo docente.



2. PROFESSOR / FORMADOR

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO

1. Seguir o plano de formacao estabelecido para a sua disciplina
2. Monitorizar a assiduidade de cada aluno

3. Estabelecer planos de recuperacdo de horas sempre que um aluno ultrapasse os 10% de
faltas em cada maodulo

4. Proceder a recuperagao das faltas no programa INOVAR de acordo com indicado no guidao01

5. Definir plano de recuperacdo de aprendizagens sempre que um aluno n3o capitalize um
maddulo

6. Repor aulas (o professor ndo tem falta — repde a aula oportunamente)

7. Comunicar, obrigatoriamente, aos DT e DC a necessidade de efetuar permuta com a maxima
antecedéncia possivel para o Coordenador dos Cursos Profissionais efetuar as necessarias
alteracdes no horario da turma e do professor, que serdo comunicadas a direcao.

8. Disponibilizar-se para permutas com os demais elementos do conselho de turma

9. Organizar e arquivar no dossier pedagogico todo o material pedagdgico e didatico fornecido
aos alunos e elementos de avaliagdo (dossier destinados para o efeito encontram-se na
secretaria da escola).

10. Partilhar a pasta classroom da sua disciplina com Diretor de Curso e Direcdo.

11. Lancar classificagdes no programa Inovar — dos alunos com classificagdo superior a 10
valores e assiduidade superior a 90%. Ver Guiao 02

12. Imprimir Pauta Modular no final de cada mdédulo e aquando das recupera¢des modulares,
assina-la e arquiva-la no respetivo dossié na Secretaria da escola. Ver Guidao 02

13. Elaborar Sinteses Descritivas Individuais no final de cada periodo letivo. Ver Guido 03



3. DIRETOR DE TURMA

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO
(de acordo com a Portaria 235-A/2018 de 23 de agosto)

1. Cumprir com as competéncias comuns aos diretores de turma dos cursos regulares
(Nota: Mata de Faltas para Enc. Educacdo P021 — Imprimir com Mddulos)

2. Atualizar o processo Individual do aluno, arquivando:

a) O contrato de formacdo; (da responsabilidade do Diretor de Curso)

b) Fichas de registo de avaliacdo, resultantes da avaliacdo interna, incluindo a identificacdo e
classificacdo final das disciplinas, médulos, UFCD e da componente de formagdao em contexto de
trabalho, assim como a identificacdo da entidade de acolhimento em que esta decorreu;

¢) No ambito da avaliacdo externa, a identificacdo do projeto da Prova de Aptiddo Profissional
(PAP) e respetiva classificacao final;

d) Relatérios médicos e ou de avaliacdo psicoldgica, quando existam;

e) Relatdrio técnico-pedagdgico, programa educativo individual e identificacdo das dreas
curriculares especificas, quando aplicavel;

f) Registo da participacdo em representacdo dos pares em 6érgdos da escola e em atividades ou
projetos, designadamente culturais, artisticos, desportivos, cientificos e no ambito do suporte
basico de vida e de Cidadania e Desenvolvimento, entre outros de relevante interesse social
desenvolvidos na escola.

3. Assegurar a entrega atempada dos documentos solicitados aos formandos pelos servicos

administrativos

4. Coordenar o processo de tomada de decisdo relativa a avaliagdo sumativa, garantindo a sua
natureza globalizante e o respeito pelos critérios de avaliagdo definidos

5. Trabalhar em estreita coordenacdo com os professores, formadores, diretores de cursos,
orientadores de estdgios e orientadores das provas de aptidao profissional

6. Assinar as Pautas Modulares de todas as disciplinas em articulacdo com o Diretor de Curso e
arquiva-las no respetivo dossié na Secretaria da Escola

7. Gerar Pauta Global no final de cada periodo P014C - separador Avaliacdes - ClassificacOes —
com todos os mddulos desde o inicio do ciclo até a data da reunido. Ver Guidao 04

8. Imprimir Sinteses Descritivas PO51 no final de cada periodo. Ver Guido 05. Arquivar no
processo individual do aluno o original, devidamente assinado, depois da Reunido com os
Encarregados de Educacao.

9. DT 122Ano: Calcular média finais; Gerar Registos Individuais-Termos. Ver Guidao 06



4. DIRETOR DE CURSO

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO

1. Em articulacdo com o DT e respetivos professores, agilizar as permutas dando conhecimento
atempado aos alunos e ao Coordenador dos diretores de Curso.

2. No 102 ano, no inicio de cada ciclo preparar os contratos de formag¢ao de cada aluno (Ver
Doc. Bases)

3. Assegurar a articulagdo pedagdgica entre as diferentes componentes de formacao,
disciplinas e UFCD

4. Organizar e coordenar as atividades a desenvolver no ambito da componente de formagao
tecnolégica

5. Participar nas reunides do conselho de turma, no ambito das suas fungdes

6. Intervir no ambito da orientacdo e acompanhamento da PAP

7. Propor para aprovagado do conselho pedagdgico os critérios de avaliagdo da PAP e datas de
apresentagao

8. Assegurar a articulagdo entre a escola e as entidades de acolhimento da FCT, identificando-
as, selecionando-as, preparando protocolos, participando na elaboragdo do plano de
trabalho e dos contratos de formacdo, procedendo a distribuicdo dos alunos por aquelas
entidades e coordenando o acompanhamento dos mesmos, em estreita relagdo com o
orientador da FCT e o tutor responsaveis pelo acompanhamento dos alunos na FCT

9. Assegurar a articulagdo com os servicos com competéncia em matéria de apoio
socioeducativo

10. Assinar as Pautas Modulares de todas as disciplinas em articulagdao com o Diretor de Turma e
arquiva-las no respetivo dossié na Secretaria da Escola

11. Participar na avaliagdao do curso

12. Transmitir todas as informacdes relevantes ao/a Coordenador/a dos Diretores de Curso que
representa os Cursos Profissionais em Conselho Pedagégico

13. Elaborar a “folha de seguimento” com lista dos alunos da turma, contactos (email e

telemovel), prazos de aplicacdo de questionarios pds-conclusao.



5. ORIENTADOR ESTAGIOS

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO

1. Seguir o Regulamento da Formacdo em Contexto de Trabalho (FCT)

2. Elaborar o plano de trabalho do aluno, em articulagdo com o diretor de curso e, quando for
0 caso, com os demais 6érgdos de coordenagdo e supervisdo pedagdgica da escola, bem
como com os restantes professores e formadores do curso e o tutor designado pela
entidade de acolhimento

3. Definicdo de locais de estdgios de acordo com opg¢des dos formandos

4. Estabelecer protocolos (aceder a Drive Cursos Profissionais/Documentos Bases) e arquivar 1
exemplar com assinaturas de todos os envolvidos no respetivo dossié — Sala POCH

5. Definir as datas de concretiza¢do da FCT e informar o Diretor de Curso para informacdo ao
Conselho Pedagégico

6. Acompanhar a execuc¢do do plano de trabalho do aluno, nomeadamente através de
deslocagbes periddicas, pelo menos duas vezes por periodo de FCT, aos locais em que a
mesma se realiza (preencher grelhas na secretaria para suporte de despesas de deslocacdes)

7. Registar em documento préprio (dossier de estdgio) as visitas aos locais de FCT e recolher
assinaturas dos tutores

8. Avaliar, em conjunto com o tutor designado pela entidade de acolhimento, o desempenho
do aluno

9. Acompanhar o aluno na elaboracao dos relatdrios da FCT;

10. Atestar cumprimento do protocolo sempre de acordo com a legislacdo em vigor

11. Propor ao conselho de turma de avaliacdo, ouvido o tutor, a classificagdao do aluno na FCT

12. Inserir na plataforma INOVAR - no separador FCT - a assiduidade e respetiva avaliacdo de
acordo com o Guido 07

13. Depois de inseridos dados relativos a assiduidade, digitalizar mapa de assiduidade de cada
aluno e enviar ao Coordenador dos Cursos Profissionais

14. Atualizar os dados dos parceiros FCT no programa INOVAR — nos separadores - Area
Docente/FCT/Empresas: Clicar no sinal + para novos parceiros ou duplo click na empresa
para atualizacdo de dados

15. Associar cada estagidrio FCT no programa INOVAR - nos separadores - Area
Docente/FCT/Estagio e preencher todos os campos.

16. Introduzir a avaliacdo final da FCT no programa INOVAR — nos separadores - Area

Docente/FCT/Avaliacdo



6. ORIENTADOR PAP

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO

1. Seguir o Regulamento da Prova de Aptidao Profissional

2. Apresentar os critérios de avaliagdo da PAP e datas de apresenta¢do ao Diretor de Curso
para aprovagao do Conselho Pedagégico

3. Calendarizar detalhadamente as varias fases de planeamento e execucdo dos Projetos

4. Avaliar e decidir acerca da elegibilidade dos projetos apresentados pelos alunos

5. Apresentar os temas dos projetos ao Diretor de Curso para apresentacdo ao Conselho
Pedagdgico

6. Inserir no programa INOVAR — nos separadores - Area Docente/PAP/Listagens- os temas dos
projetos

7. Manter atualizado o cronograma da PAP no programa INOVAR — nos separadores - Area
Docente/PAP/Cronograma

8. Orientar e acompanhar o desenvolvimento da Prova de Aptiddo Profissional

9. Sumariar e registar a assiduidade dos formandos: programa Inovar - separador FCT

10. Integrar o juri de avaliacdo das PAP

11. Lancar classificagdes finais e gerar respetiva pauta PAP — P0O85

12. Gerar P095 — separador FCT — assinado pelos orientadores e pelos formandos (FCT_PAP

AEMOV)



7. COORDENADOR DOS DIRETORES DE CURSO

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

TAREFAS A REALIZAR AO LONGO DO ANO LETIVO

Representar os Cursos Profissionais em Conselho Pedagdgico
Coordenar e promover a articulagdo entre os Diretores de Turma, Diretores de Curso,
Orientadores de Estagios e Orientadores de Provas de Aptidao Profissional.
Preparar os dossiers pedagdgicos no inicio do ano letivo (Secretaria da Escola Secundaria)
Certificar o cumprimento de todas as responsabilidades inerentes as fungdes de:

e Diretor de Curso

e Orientador de Estagio

e Orientador de PAP
Colaborar com a diregcdo do Agrupamento na elaboragdo/formalizagdo das candidaturas na
oferta formativa
Inserir o plano de formac¢do de todas as turmas, no inicio de cada ano letivo, e efetuar as
alteragbes em funcdo das necessidades
Proceder as necessdrias alteracdes nos hordrios das turmas e professores em funcao das
permutas efetivadas
Convocar e presidir as reunides de Diretores de Curso
Coordenar os trabalhos dos Orientadores de Estagios
Manter o Dossier de Coordenacao atualizado
Arquivar no dossier pedagégico de todas as evidéncias para despesas imputadas ao POCH e
respetivas fundamentacoes
Manter os documentos normativos atualizados face a legislagdo em vigor
Auxiliar os docentes no langamento das classificagdes e demais tarefas no programa INOVAR
Coordenar as inscricdes e agendamentos de recuperacdes de mdédulos em colaboragdo com
os servicos administrativos
Coordenar, com os docentes a preparacdo e publicacdo das matrizes das provas/ trabalhos
de recuperacdo modular nos periodos de avaliacdo extraordinaria (outubro/fevereiro e
julho)
Lancar as classificacdes dos médulos recuperados de ano anteriores, gerar as respetivas
pautas e dar ao docente responsavel pelo plano de recuperacdo para o mesmo as rubricar e
arquivar
Acompanhar os trabalhos do diretor de turma do 12%no, aquando da elaboracdo dos

termos



18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

Colaborar com os servigos administrativos e a tesouraria

Semanalmente, proceder a verificacdo do horario de cada turma assegurando a consonancia
com os cronogramas das disciplinas

Mensalmente, conferir o cumprimento dos planos de formagdo dos varios ciclos letivos,
mediante verificagdo dos sumarios registados/ ndo registados de todos os docentes afetos
aos cursos profissionais (P087)

Divulgar, juntos dos docentes que integram pela primeira vez os cursos profissionais, os
Documentos Base e o Manual de Acolhimento, acessiveis através da Drive do Agrupamento
Introduzir os nomes dos Orientadores de FCT no programa INOVAR — nos separadores Area

administrativa/turmas

No programa INOVAR — no separador PAP, associar o Orientador de FCT ao respetivo
formando
Em colaborag¢ao com os Orientadores de FCT e os servigos administrativos, ativar os seguros

dos formandos de acordo com a calendarizacdo

No Conselho Pedagégico de novembro, apresentar calendarizagao de FCT de todos os ciclos
letivos e da Provas de Aptiddo Profissional do 12%ano

Verificar, na reprografia, a contabilizacdo das fotocdpias, sendo que a mesma deve ser feita

por turma/disciplina. Enviar registo mensal para: secretaria@aemontemor.pt

Assegurar a comunicacdo entre as entidades AEMOV e ADORIOR

Articular com a ADORIOR a exportacdo dos mapas de assiduidade da FCT das varias turmas
para calculo do subsidio de almoco e bolsas de profissionalizacdo

Envio a ADORIOR dos mapas de assiduidade da FCT dos formandos

Em colaboracdo com Diretores de Cursos e Orientadores de FCT, Empreender as necessarias
diligéncias na capta¢ao de novas parcerias para a elaboracao de protocolos de estagio

Em colaboracdo com a Direcdo, efetuar os convites para os elementos do juri da PAP


mailto:secretaria@aemontemor.pt

8. GUIOES

GUIAO 01
PROCEDIMENTOS PARA RECUPERACAO DE FALTAS

INOVAR ALUNOS: Area Docente —» EA: surge a pagina das Recuperacdes de Faltas

SUPERVISOR [ |8 Ana Tereza Pessoa Redondo > YouTube =0 E
: nwar 3520 Ana Tereza Pessoa Redondo
I Escola Basica e Secunddria de Montemor-o-Vel »

Ana Raquel os Fonseca

Agrupamento de Escolas de Montemor-o-Velho

) i - . 10 A.10D g 0D / Area de Integracio
Ano Letivo 2019/20 - 3.° Periedo (Profissional: 2019/20 - 2.° Periodo)

Area Docente

Eventos i Reunioes G unicages  Agdes discip.
Nome Id. Sit. Proc. TF Data Tipo Disciplina Medida aliagio  RFI  RFJ

Ana Raquel Matos Fonseca 15 13520 4
12321 18

3
»

Ana Rita Prior de Carvalho 15

André Miguel Teixeira Pires 17 14460 2
Arthur Ferreira Carvalho da 15
Auguste Monteiro 16

X

X

X

X 16156 24

X
Daniel Alexandre Santos Rc 15 X = 14285 10

X

X

X

X

X

X

14805 117

Tipo de medida | Marualll D) Data da medida | 24-04-2020 %
12130 2

14402 9 Data Médulo Sumario F R Descrigio da medida

Daniela Filipa Monteiro Mot 16

W om o m AW N e

David Oliveira Campos 16

10  Diogo Miguel Sousa e Silva' 16 16385 | 12 a
13910 10

15251 | 15

11  Filipe Cardoso Laranjeira | 15
12  Gabriela Vale Ribeiro 15
13 Leonardo Martins Rama 18
14  Lucas Rodrigues de Sousa 16 MT 14251 8
15 Marta Martins de Sousa 17 TR 16375 8

13925 31

16  Martim Marques Azevedo | 16 AM 16378 13
17 Paulo Rodrigues Paixdo 15 MT 13129 7

18  Rafael Aveiro Santa Rita 17 X 13569 34
19  sandro Diogo Tavares Mati 18 X 16124 13
20 Tatiana Marques Ferreira | 15 X 13537 4
21 Cdtia Sofia Gomes Raposo 15 X 13950 12
22  simdodos Santos Tinoco | 15 X 13955 9 N

Avaliagio

Selecionar o aluno que Recuperou as Faitas» Clicar no sinal +

Surge a listagem de faltas desse aluno.

Eventos Inicial Sumarios Avaliagoes Apoi DL 54 Reunides C - Comunicagdes  Acoes discip.

N2~ Nome Id. Sit. Prec. TF Data Tipo Diseiplina Medida RFJ
1 AnaRaquel Matos Fonseca 15 X 13520 4 26032020 MR Atividades Fisicas e De  Realizacdo de tarefas numa organizy 0 .
2 AnaRiaPriordeCarvalho 15 X 12321 18 sportivas - Encontro de natagdo do desporto
3 André Miguel Teixeira Pires 17 X = 14460 2 Resumir as Teorias do desenvolvimento, a partir do
§ 11-03-2020 MR Psicologia s cartazes realizados. 4 0
4 Arthur Ferreira Carvalhoda 15 X 16156 24 Fazer Uma apresentacio geral & professora.
5 Augusto Monteiro 16 X 14805 117
< 05-02-2020 MR Estudo do Movimento  Realizacéio das fichas escritas e questiondrios (oral) 3 0o |7
6  Daniel Alexandre Santos Rc 15 X | 14285 10 .
Tipo de medida | MR » Medida Recuperacdo w | Manual ~ E,. Data da medida | 26-03-2020
8  Daniela Filipa Monteiro Mot 16 X = 12130 2
9 | David Oliveira Campos 16 X | 14402 9 Data Médulo Sumario F R Descrigao da medida
10 Diogo Miguel Sousa e Silva 16 X | 16385 12 = izaci
g0 Mg 19032000 | 244 33 Estojo de primeiros socoros I + | Realizagdo de tarefas numa -
11 Fiipe Cardoso Laranjeia 15 X | 13910 10 11235 = W2 organizagdo desportiva . Encontra
19-03-2020 . de natag&o do desporto escolar
12 Gabriela Vale Ribeiro 15 X 1551 15 1540 - 1630 (244 2.2 Plano de emergéncia I
12 1 annardn Martine Dama 19 v 12070 " 1A-N2-2020 —



Selecionar o tipo de Medida: MR: Medida de Recuperacao

Selecionar as faltas que foram recuperadas

bt Do o w e
N.© = Nome Id. Sit. Prec. TF Data Tipe Disciplina Medida 4+ @ Avaliagio  RFI  RFJ
1 | AnaRaquel Matos Fonseca 15 X | 13520 | 4 26-03-2020 MR Atividades Fisicas e De  Realizagdo de tarefas numa organizagdo desportiva R 3 0 =
2 AnaRitaPriorde Carvalho 15 X 12321 18 sportivas - Encontro de natacdo do desporto escolar
3 André Miguel Teixeira Pires 17 X = 14460 2 Resumir as Teorias do desenvolvimento, a partir do
11-03-2020 MR Psicologia s cartazes realizados. 4 Q
4 Arthur Ferreira Carvalhoda 15 X 16156 24 Fazer uma apresentagio geral & professora,
5  Augusto Monteiro 16 X 14805 117
05-02-2020 MR |Estudo do Movimento | Realizacdo ritas e questionarios (oral) 3 a v
6  Daniel Alexandre Santos Rc 15 X | 14285 10 .
Tipo de medida [ - we\an D Data da medida [24-04-2020 | %
8 | Daniela Filipa Monteiro Mot 16 X | 12130 2
- MC » Medida Corretiva - .
9 David Oliveira Campos 16 X 14402 9 Data "R — F R Descricao da medida
» Medida Rec Iperacac
10 | Diogo Miguel Sousa e Silva 16 X = 16385 12 05-03-2020 Bl Ficha de avaliacio de conhecim 1 -
11 Filipe Cardoso Laranjeira | 15 X | 13910 10 150 - 1)
05-03-2020 =
12 Gabriela Vale Ribeiro 15 X | 15251 15 10-40 - 11:30 Bl Ficha de avaliagdo de conhecimentos. I
13 Leonardo Martins Rama 18 X 13925 31 13-02-2020 B1 Ficha orientada sobre as relac@ies entre as razdes trig T
2 | Rod s 6| MT | 1451 | 8 10:40 - 11:30 onométricas de a eas de -a ,pxaep ...
ucas Ingues de Sousa
& 10-02-2020 B1 Circulo trigenométrice. RazBes trigonométricas de &n I
15  Marta Martins de Sousa 17 TR | 16375 8 11:40 - 12:30 qgulos generalizados. Relagbes entre as ...
16  Martim Marques Azevedo 16 AM | 16378 13 10-02-2020 B1 Circulo trigonométrico. Razées trigonométricas de &n I
10:40 - 11:30 qulos generalizados. RelacBes entre as ...
17 Paulo Rodrigues Paixdo 15 MT 13129 7 20-01-2020
) 5 B
18  Rafael AvelroSanta Rita 17 X 13569 34 11:40-12:30 B | Resolugdo de problemas. Questgo aula. !
19 sandro Diogo Tavares Mati 18 X 16124 13 20-01-2020 5 r
10g; 10:40 - 1130 Resolucdo de problemas. I
20 Tatiana Marques Ferreira 15 X 13537 4 e
5 l‘_‘ 11 20#3 Resolugdo de exercicios do manual. I
21  Ctia Sofia Gomes Raposo 15 X 13950 12 11:40 - 12:30
22 Simdodos Santos Tinoco 15 X | 13955 9 15-1;{1)1.-210;30 Resclugdo de exercicios do manual. I -
Avaliacio

Ultimos passos:

EA nunicagées  Agoes d
N.° o Nome Id. sit.  Proc. TF Data Tipo Disciplina Medida + @ Avaliagie  RFI RFJ

1 AnaRaquel Matos Fonseca 15 X 13520 4 Atividades Fisicas e De  Realizaciio de tarefas numa organizacio desportiva _.. =
26-03-2020 MR o e Satisfaz 3 0
2  AnaRitaPriorde Carvalho 15 X 12321 18 sportivas - Encontro de natagdo do desporto escolar
3 André Miguel Teixeira Pires 17 X 14460 2 Resumir as Teorias do desenvolvimento, a partir do
11-03-2020 MR  Psicologia s cartazes realizados. 4 0
4| i el @anEliedh B X | RS | 2 Fazer uma apresentacéo geral 3 professora.
5 Augusto Monteiro 16 X 14805 117 . -
05-02-2020 MR |Estudo do Movimento | Realizac8io das fichas escritas e questionarios (oral} 3 0
6 | Daniel Alexandre Santos Rc 15 X 14285 | 10 .
Tipo de medida ~| Manuals D) Data da medida | 24-04-2020 %
8 | Daniela Filipa Monteiro Mot 16 X 12130 | 2 3
MC » Medida Corretiva ;o :
9 | David Oliveira Campos % X 14402 9 Data Méd = F R Descricdo da medida
= = MR » Medida Recuperacdo
10 | Diogo Miguel Sousa e Silva 16 X 16385 | 12 1(;5.;;2}_2132_2“ a1 Ficha de avaliagio de conhecmentos. : -
11  Filipe Cardosc Laranjeira 15 X 13910 | 10 . B
05-03-2020 ha d iacio d he =
12 Gabriela Vale Ribeiro 15 X 15251 15 1040 - 1130 B} Ficha de avaliacdo de conhecimentos. 1
13  Lecnardo Martins Rama B X 13925 31 13-02-2020 Ficha orientada sobre as relacdes entre as razdes trig ‘
B1 ¢ 1
5 10:40 - 11:30 onométricas de a e as de -a praep ..
14  Lucas Rodrigues de Sousa = 16 MT 14251 8 . ~ . - N B -
10-02-2020 BL Circulo trigonométrico. Razoes trigonométricas de an 1
15 | Marta Martins de Sousa 17 | TR 16375 8 11:40 - 12:30 gulos generalizados. Relagdes entre as
16 | Martim Marques Azevedo | 16 AM 16378 | 13 10-02-2020 81 Circulo trigonométrico. Razdes trigonométricas de 8n 1
10:40 - 11:30 gulos generalizados. Relacdes entre as ...
17 | Paulo Rodrigues Pabd@o 15 MT 13129 | 7 20-01-2020
5 el =
18 Rafael AvelroSantaRita 17 X 13569 34 1140 12:30 D1 Resolugdo de problemas. Questao aula. I
19 sandro Diogo Tavares Mati 18 X 16124 13 159;‘21-?)12‘20 Bl  Resolugio de problemas 1
20  Tatiana Marques Ferreira | 15 X 13537 4 11
. ll_' 11-2019 A2 Resoclugdo de exercicios do manual. 1
21  Catia Sofia Gomes Raposo 15 X 13950 12 11:40 - 12:30
22 | Sim3o dos Santos Tinoco | 15 X 13955 9 1(1;;(111:?31§0 A2 Resolugdo de exarcicios do manual. I -

Avaliagao

1 — Selecionar DATA de realizacdo da Medida de Recuperacao.

2 — Descrever sumariamente em que consistiu a medida — Ex: Realizacdo dos trabalhos em atraso;
Atualizacdo do caderno diario; Trabalho e Pesquisa sobre o tema X; Teste oral; etc.

3 — E obrigatdrio registar uma Avaliacdo qualitativa: Suficiente; Bom; Muito Bom.



4 — A tecla de gravagao esta a piscar: N3o sair sem -

4.

GUIAO 02
LANCAR CLASSIFICACOES FINAL DE MODULO

Separador Area docente
Separador Avaliagdes
Separador Classificagcdes

Selecionar o mddulo e a direita fazer duplo clique na data e introduzir a nota e a data de conclusdo do

madolo no separador que se abre. Nos restantes alunos basta introduzir a nota na respetiva coluna e clicar

na tecla Enter e a data aparece automaticamente.

Depois de langadas todas as notas, Gravar |[E]

; clicar na impressora do canto inferior direito e, na listagem

de relatdrios, selecionar "Imprimir pauta de avaliagdo por moddulo": P002 (entregar na secretaria

devidamente assinada)

3 Home X @ inovar Profissional (2012564 -2 X | 4

aemontemor.pt-8080/inovarprofissional/inicial wgx

Nota: assiduidade inferior a 90% ndo permite langar classificagao.

Procedimento: estabelecer plano de recuperacdo de faltas, seguir guido de Recuperacdo de Faltas e
finalmente langar a classificagdo correspondente e imprimir pauta dos alunos com a recuperag¢do concluida.




GUIAO 03
ELABORAR SINTESES FINAL DE PERIODO

1.  Separador Area docente

2.  Separador Avaliagoes
3.  Separador Sinteses disciplinas

3.1. - Selecionar o aluno e preencher no espago reservado para “Observagoes”
. R . e ~ .z
3.2. Clicar no L_J As classificagdes ja langadas em pauta e as faltas aparecem na grelha

3.3. Gravar no canto esquerdo da indicacdo do Mddulo ‘[E”

B Home X @ Inovar Profissional (2012.564) x 4+

.aemontemor.pt:8080/inovarprofissional/Inicialwgx

Ana Tereza Pessoa Redonoo - I

3(12)D -I

Area de Integracio

| Cassficagbes | Sinteses Discipinas | Sinteses Globais || Péurse | Agels

wo MNome i sit
R —— v ox [ 1 T T 1T [ T T T T 1T
2 AnaMargaridalopesFemea 17 X

Bemardo Rodngues Costho 17 X
4 Dawid Filipe Rama Lourenco 9 X

Diogo José Mendes Silva 6 X Justificadas ] 0 llr]uﬂ:w;acesl ] l Material [ 0 ljws:lplrva'esl 0
3 Femando Manuel Lopes Amaro 18 X

x

7 Francisoo Marques Sousa 17



GUIAO 04
GERAR PAUTA FINAL DE PERIODO

Na reunido, depois de todas as verificacdes, o D. T. deve imprimir a pauta de avaliagdo periddica:

1.  Separador Area docente

2.  Separador Classificacoes

3.  Selecionar P014C indicando sempre a data de inicio do ciclo até a data da reunido de Conselho de

Turma. No separador que se abre, ativar os quadradinhos de acordo com a imagem abaixo.

4.  Clicar no simbolo da Impressora e Gerar Pauta. Enviar para reprografia e Imprimir A3.

I Home X @ inovar Profissional (2012.564) - © X 4

lemontemor.pt8080/inovarprofissional/Inicial wax

LIRSS <

&
i1
|
]
.




GUIAO 05
IMPRIMIR SINTESES FINAL DE PERIODO

1.  Separador Area docente

2.  Separador Sinteses Globais: o DT deve selecionar disciplina a disciplina, clicar no @ para recalcular as

faltas antes de Imprimir as Sinteses

com o meo envolvente:

31 06 IORCICS

3.  Selecionar P051 e no separador que se abre, ativar os quadradinhos de acordo com a imagem abaixo.

4.  Clicar no simbolo da Impressora. Enviar para reprografia e Imprimir.

Nota: Se o Diretor de Turma preencher os “Parametros” e “Observagdes”, deve selecionar respetivamente
“Imprimir avaliagdo qualitativa” e “Imprimir observagdes (DT)”.






GUIAO 06
PROCEDIMENTOS PARA EFETUAR AVALIAGOES FINAL DE CICLO
(DIRETOR DE TURMA DO 122 ANO)

Calcular as médias finais aluno a aluno (antes de gerar Registo Individual e Diploma)

Nota 1: Inovar Profissional; Area Administrativa; Alunos; Procurar: escrever o nome do aluno — Enter;

HabilitacGes; Selecionar botdo R para recalcular as médias e GRAVAR

M Pautss - e PAP - anaredondo@: X | @ ACFrOgB_z3:BSmSiSWQyOBlu. X | B§ Home x | §% Inovar Aluncs (2012374 110132) X @ Inovar Profissional (2012539)-2 x | +
]

e et

0N G

C A Inseguro | alun PEB080/inovarprofissional/l

#inovar

ialwgx

Agrupamento de Escolas de Montemor-o-Velho
Ano Letivo 2019/20 - 3° Periodo
Arca Administrativa

Alunos

Procurar | Laure maria gatoeio costa

Procurar em todos os Alunos [ Listar Alunos Matriculados

Identificagio || Matricula | Enc. educagio e aluno || Hebilitagdes | Documentos |

Técnica de Apoic & Gest3o Desportiva (2017/2020) M | Portugués
Disciplina CF @@ Médulo  Ano Nota Data Nota Equivaléndia
Portugués 7 10w s [ MD | 175 D (oL 138) 17,7
Inglés (carfinuacio) 18 2 110 18 23032018 ] e B
irea de ntegracio 17 35 10) 13 07062018 B
Tecnologias de Informagio & Comunicagio 19 4 2m) 18 13122018 B Média de Cursa 15
Educacio Fisica 16 5 1) 18 02042019 B TR (L) o
Matematica 19 & 211) 15 13-06-2019 |}
psicologia 17 7 312) 15 17122019 B Média Curso =m Pontos 183
Estudo do Movimento 19 8 3(12) 18 16-03-2020 |} Média ‘em Pontos (DL 139) 183
Atividades Fisicas & Dasportivas 17 9 3(12) 13 28032020 [&]
Organizago e Gestio de Desporto 7 ek
Gestdo de Instalages Desportivas 18 Ang Letivo de Conclus3o 2019 [ 20
Gestio dos Frogramas e Projecos de Desporta v

Data da Carta de Curso. 20-07-2026

Temos: Lwo 0 Foha 0o

POI3  POIS

Gerar registo individual Final

Selecionar P013

C A Inseguro | al pt:80: P ral/Inicial.wgx

0N G

SELECIONAR DADOS PARA A IMPRESSAO
Tipo de Impressdo Disciplinas
Apenas disciplinas (6 descricio) [ Portugués
Disciplinas/Médulos (s6 descrigie) [
Registo completo
‘Sem Coluna "Rubrica™

Inglés (continuagso)
Area de Integracio

Tecnologias de Informago & Comunicagio

Assinatura do . Curso
Imprimir em Word
Imprimi N° da Pagina
Wédia 6o Curso (DL 139)
Imprimir secgio FCT (Final)

Educagdo Fisica

Matematica

Psicologia

Estudo do Movimento

Atividades Fisicas & Desportivas
Organizagio e Gesto de Desporta

Gestio de Instalacdes Desportivas

Gestio dos Programas & Projetos de Desporto.

Formag3o em Contexto de Trabalho




Gerar Diploma

LISTAGEM DE RELATORIOS

Relatdrio

!

Imprimir Registo Individual de Percurso Escolar (Livro de Termos)
Imprimir Certidso de Habilitagties

Imprimir Certificado

Imprimir Certificado de Frequéncia

Imprimir Diploma

HEEEEE

Imprimir Registo Individual do Percurso Escolar (Director Cursa)

SELECIONAR. DADOS PARA A TM PRESED“

Formato Word

Média do Cursa (DL 139)

Movo Modelo de Impresso (a o
partir de 2016)




GUIAO 07
REGISTO DE HORAS DE FORMAGAO EM CONTEXTO DE TRABALHO

)

2 N SUPERVISCR B & A Tereza Pessoa Redondo oulube = Y
Lufs Miguel Ramos de Carvalhe L3 IEN

Escola Basica & Secunddria de Montemor-o-Vel

Prof - 129 / 4,120 f Formagéo em Contexio de

frea Docnte I vy T

Eventos Inicial Sumdrios Avaliaghes Apoios DL 54 FCT PAP EA Comunicagies  Agdes discip.
) [ Empresas || Estdgio || Assiduidade || Avaliagio || sumérics || Dossier |
Processo Nome Todos Camara Municipal de Montemor-o-Velho -
11765 Afonso Miguel Bessa Cavaleiro Data + &8 Horas
12442 Constanga Mariz Rosa Pelicano Costa 20-07-2020 3 -
12118 Cristiano Sousa Jesus 17-07-2020 5
12175 Danigl Cruz Valent= Raposo 16-07-2020 7
13583 Danigl Filipe Machado Antunss 15-07-2020 7
14443 Daniel Rodrigues Mago 14-07-2020 7
12437 Davide Meto Silva 13-07-2020 7
13646 Eduardo José Laranjeira Cascéo 10-07-2020 7
12284 Francisco Jodo Marcensziro Morais 09-07-2020 7
13472 Francisco Neves Rodrigues 08-07-2020 7
13939 Inés Margarida Cavaleiro Cardoso 07-07-2020 7
14328 Jose Miguel da Silva Ferreira 06-07-2020 7 .
12403 Laura Maria Gatoeira Costa
. L Total 250
14391 Maria Inés Fragdo Dias
15443 Riben José Moreira Madeira
15757 Rui Pedro Neves Leitdo Agrupamento de Escolas de Montemor -o-Velho
13616 Tiago JosE Gois dos Santos Data Horas
19-05-2020 2,50 -
12-05-2020 1,66
05-05-2020 1,66
23-04-2020 1,66
21-04-2020 1,66
14-04-2020 1,66
24-03-2020 1,66 -

e Imprimir P095, assinar e arquivar no dossié FCT da respetiva turma



