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1. Alterar Ano Letivo

A plataforma SGE trabalha sempre no contexto do ano letivo selecionado (cf. Figura 1). Sendo
assim, sempre que desejar trabalhar num ano letivo diferente do atual devera alterar o contexto

da plataforma para o respetivo ano (cf. Figura 2).

Sair
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& Direcdo Regional da Educacéo Bem-vindo:

Tecnicn Fduhox

20 17

Administragio Minha Area Utilizadores Curricular Aulas Ao Social

Direcio Regional da Educagdo da-lhes as boas vindas!

Pretendemos que esta plataforma seja um veiculo eficiente de disponibilizagio de
informagio e comunicagdo, bem como um espago de acompanhamento do
trabalho desenvolvido por alunos e professores.

Figura 1 - Alterar Ano Letivo
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@ Direcao Regional da Educacao Bem-vindo:

Tecnico Edubox

Administragio Minha Area Utilizadores Curricular Aulas Ac#o Social

| Ano Letive X

Selecione, por favor, o ano letivo
pretendido.

]
A

Elrecsn mevienst oo ficocos
Submeter Cancelar

Direcéio Regional da Educacio di-lhes as boas vindas!
Pretendemos que esta plataforma seja um veiculo eficente de disponibilizagio de

informagdo e comunicagdo, bem como um espago de acompanhamento do
trabalho desenvolvido por alunos e professores.

Figura 2 - Selecionar Ano Letivo pretendido



2. Validar Planos Curriculares

Os planos curriculares sdo elaborados pela Dire¢do Regional de Educacdo (DRE), que é a
entidade responséavel pela insercéo das disciplinas e componentes base da matriz da tipologia
de ensino. No entanto, todas as disciplinas que sé&o de opc¢éo ou oferta da escola deveréo ser

inseridas pela escola no plano curricular, mas sempre de acordo com a legislacéo.

O Técnico deverd validar se todas as tipologias lecionadas estao associadas a escola, sendo
devera entrar em contacto com a Edubox. A criac&o de disciplinas pela escola s6 é permitida se
forem disciplinas do tipo AEC, Tutoria, Sala de estudo, Apoio, entre outras. No caso dos cursos

modulares, o Técnico também devera adicionar os médulos que forem lecionados.

Sair

pL-PT
@ Direcao Regional da Educacéo Bem-vindo:
Tecnico Edubox

2017/
Administragio Minha Area Utilizadores Cumicular Aulas Acio Social

Cursos Turmas Disciplinas Plano Curricular’ Alunos Professores Relatérios Transigdo

Contexto Tipologia de Ensino Curso

EB1,2,3/11/S/EA Tomds de Borba Selecionar Selecionar

Figura 3 - Selecionar menu Plano Curricular
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@ Direcdo Regional da Educacéo Bem-vindo:
Tecnico Edubox

2017/2

Administragio Minha Area Utilizadores | Curricular  Aulas Acéo Social

Cursos Turmas Disciplinas | Plano Curricular | Alunos Professores Relatérios Transicdo

Contexto ipolegia de Ensing Curso

EB1,2,3/1I/5/EA Tomas de Borba Selecionar Selecionar

Educagdo Pré-Escolar

1.2 Ciclo do Ensino Basico

2.2 Cicle do Ensino Basico

3.2 Ciclo do Ensino Basico
Secundério

Programa Opertunidade
Ensinc Artistico

Programas Especificos do REE
Programas sem grau de ensino

Figura 4 - Validar tipologias de ensino lecionadas pela escola



Contexto Tipelogia de Ensing Curso

EB1,2,3/)I/S/EA Tomas de Borba . 2.2 Cicle do Ensino Basico . 2.2 Ciclo do Ensino Basico

ular — Diurno

+ Adicionar disciplina

Compeonente Opgdo Disciplina

Educagdo Musical anual Projeto
Educagdo Artistica e Tecnologica

Educagde Visual e Tecnoldgica anual Projete
Educacdo Fisica Educacdo Fisica anual Projeto

Cidadania anual Projeto
Formagdo Pessoal e Social

Educagdo Moral e Religiosa anual Projeto

Histdria e Geografia de Portugal anual Projeto
Linguas e Estudos Sociais

Portugués anual Projete

Ciéncias da Natureza anual Projeto
Matematica e Ciéncias

Materndtica anual Projeto

Figura 5 - Validar matriz curricular

LG ETEEERR TGEY | Formulario da disciplina x

Cursos Turmas Discif

Disciplina
Q Acompanhamento e Improvisagi
Contexto
Componente
EB1,2,3/)I/S/EA Tomas d
Sem componente
Opcdes
. O opcaes a)
clo do Ensino B O Opgaes b)
(@] Opgles c)
v 59Ang O Opees d)
O Opgles )
O opgaes f)
+ Adicionar disciplina
Componente
" ~ Projeto
Periodo Configuracies
Educagdo Artistica e Tec 2
anual [ Faz exame Projeto
[] Conta para a média
Educagdo Fisica ECTS [] Obrigatsria Projeto
[ curricular Projeto
Formagdo Pessoal e Soci Terer e (s [] minimo para chumbar )
[ Peso para a média Projete
|:| Mln\rﬂo para passar Projeto
Linguas e Estudos Sociai Cédigo de exame [[] Regime externo
[ Area ndo disciplinar Projeto
cosicio [ atividade \ntfrdlsclpllnar e
Matematica e Ciéncias == [ sem avaliagio
Projeto

Figura 6 - Adicionar disciplina



Contexto Tipologia de Ensino Curso

Diregdo Regional da Educagio Programas Especificos do REE . Programa Despiste e Orientagdo Vocacional (DO

e Orientagde Vocacional (DO!

A4 Plano de Estudo

+ Adicicnar disciplina
Componente Disciplina Maodule

Adicionar médulo
Linguagem e Comunicagio - Portugués
Editar Remover

Adicionar médulo
Linguagem e Comunicagio - Inglés
Editar Remover

Adicionar médulo
Tecnologias da Informacdo e Comunicagdo
Editar Remover

Adicionar médulo
Geral Matemnatica para a Vida

Editar Remover

Adicionar médulo
Educagdo Musical
Editar Remover

Adicionar médulo
Fduracin Fisica

Figura 7 - Validar matriz curricular modular

Contexto Tipologia de Ensino Curso
Direcdo Regional da Educagio Programas Especificos do REE . Programa Despiste e Orientagdo Vocacional (DD
[ Formulario do médulo x J
Codigo
v Plano de Estudo 0001 Q
Nome *

+ Adicionar disciplina
Histdria das artes e da indlstria grafica

Componente

Acrénimo Carga Hordria (horas)

] Adicionar médulo

Previsdo de:  a: Editar Remover
Adicionar médulo

Sintese

Editar Remover
Adicionar médulo

Editar Remover

Adicionar médulo
Geral

ubmeter Editar Remover

Adicionar médulo

Editar Remover

Adicionar médulo
Educagdo Fisica

Figura 8 - Adicionar médulos



3. Registar alunos novos e matricula

Depois de ter validado os planos curriculares, o Técnico podera entdo matricular os alunos
acedendo ao menu “Curricular”, médulo “Alunos”.

No caso de um aluno novo, o Técnico devera proceder ao registo do aluno na plataforma,
preenchendo para tal o respetivo formulario (Cf. Figura 9). Se durante o processo de registo
existir algum aluno com dados semelhantes, o sistema emitira um alerta. Caso se confirme tratar-

se do mesmo aluno, o Técnico devera usar o registo ja existente na plataforma.

Dados Biegraficos

Submeter

Aluno Encarregado de Educagdo

procesans] -

Norme * Apelido * Data de nascimento e
|ar‘|dré ‘ |santos | | |
Sexo NIB MIF™

® Masculine O Feminino | | | |

Seguranga Social

— Documento

Tipo MNimero * Digite de Controle *  Arquive de Emitide em Data de validade
B.L V]| | | I

— Sistema de said

Principal Denominacao Nimero

Figura 9 - Registo do aluno

Dados pessoais Dados do Pai

Nome* Apelido™ Mome
|andré | |santos " |
MNIF Data de nascimento

| | fouossme

Mome
oo |
Tipo Nimero

[o. 7] | |

Clique para adicionar novo alune com os dados fornecidos na pesquisa

ANDRE COSTA 5 MARCELO DINIS DOS SANTOS
o 13597717 AGUEDA SOARES SANTOS

MARCELINO DINIS SANTOS
AGUEDA SOARES COSTA SANTOS

30634536

Figura 10 - Inser¢éo e validagao de novo aluno



De seguida devera efetuar a matricula do aluno na respetiva tipologia de ensino e curso (cf.
Figura 11).

Resultado da pesquisa

MARCELQ DINIS DOS
AGUEDA SOARES SANTOS

MARCELING DINIS SANTOS
AGUEDA S0OARES COSTA SANTOS
30634536

AMDRE FILIPE SILVA DS SANTOS 3 TIAGO MIGUEL SILVEIRA DOS 5,
06- - MA| GRACA PAIM SILVA DOS SANTOS

ANDRE FURTADO S
15-04

Figura 11 - Adicionar matricula a aluno existente

MNome ANDRE COSTA SANTOS Nome AGUEDA SOARES SANTOS
Processo N.# 3415 Telemdvel
Seguranga Social Telefone
Data de nascimento 28-02-1989 Idade 28 Email
Escolaridade /
Dados Biograficos Matricula Histérico Académico Arquive Documental
EB1,2,3/J1/5/EA Tomis de Borba
Data de inicic da matricula: 01-09-2017 Regime de ensino:
Curso: | Selecionar v | Subcurso: | - v |
are

Ensino normal

Sem curso ou ano de escolaridade selecionado! Por favor, selecione.

Figura 12 - Dados da matricula



Dados Biograficos Matricula Histdrico Académico Arquive Documental

EB1.2,3/JI/S/EA Tomis de Borba

Data de inicio da matricula: 01-09-2017 Regime de ensino:
Cursa: (2.9 Ciclo do Ensino Basico ~] Subeurse: [ 2,0 Ciclo do Ensino Basico Regular - Diurno -]

Ensine normal

Componente Opgido Disciplina
Cidadania
Formacgdo Pessoal e Social
Educagio Moral e Religiosa
Ciéncias da Matureza
Matematica e Ciéncias
Matemitica
Educagdo Fisica Educacao Fisica
Educacdo Musical
Educagdo Artistica e Tecnolégica
Educagio Visual e Tecnoldgica
Histéria e Geografia de Portugal

Linguas e Estudos Sociais
Portugués

Figura 13 - Exemplo de matricula

Se se tratarem de alunos que ja tenham usado a plataforma SGE no ano transato, o Técnico
podera utilizar a funcionalidade “Transi¢do” no menu “Curricular” para transitar em massa 0s
alunos do ano anterior para 0 ano corrente. Para usar esta funcionalidade, o Técnico tera de criar

antecipadamente a respetiva turma.

4. Associar disciplinas lecionadas aos professores

O Técnico tera sempre de associar as disciplinas dos cursos aos respetivos professores que as
lecionam. S6 apods esta associacao € que podera associar os professores as turmas e disciplinas

lecionadas na turma.



Dades Biograficos Matricula Arquive Documental

EB1,2,3/J1/S/EA Tomés de Borba
Curso Subcurso Ane Data de inicio Data de fim Formador Externo
|Educag§0 Pré-Esc V| | (Diurno) Educagac v| |Educag§0 Pré-Esc V| | 01—09—201?| | 31—08—2018| |N§0 V|
Disciplinas por associar Disciplinas associadas
= = A 2
LD s S =TT DA o (Educacéo Pré-Escolar - anual) Area de Educagio Pré-Escolar

Expressdo/Comunicagdo - Dominio da

- - Conhecimento do Mundo (Diurno) Educagdc Pré-Escolar
Expressdo - Dramética

(Educagdo Pré-Escolar - anual) Area de
Expressdo/Comunicagéo - Dominio da
Expressdo - Motora

(Educagio Pré-Escolar - anual) Area de
Expressdo/Comunicagéo - Dominio da
Expressdo - Musical

(Educagio Pré-Escolar - anual) Area de
Expressdo/Comunicagio - Dominio da
Expressdo - Plastica W

Figura 14 - Associacao das disciplinas ao professor

5. Criar Turmas

Para criar uma turma, o Técnico devera selecionar o grau de ensino e o respetivo ano de
escolaridade dos alunos, bem como o curso. Apés este procedimento, podera entdo associar 0s
alunos e os professores a turma, indicando também o professor diretor/titular.

Administragio Minha Area Utilizadores | Curricular Aulas Acdo Social

Cursos | Turmas  Disciplinas Plano Curricular Alunos Professores Relatérios Transigdo

Entidade
| E81,2,3/11 de Ponta Garga v

© Adicionar editor @ Adicionar revisor @ Criar turma

Tipologia de Ensino | Selecionar | Cursn [Selecionar ~

Nova Turma x
Detalhes

Entidade

EB1,2,3/11 de Ponta Garga

Nome

Tipologia de Ensino

3.9 Ciclo do Ensino Basico

7o Ano
[ 20 ano
[ g0 ano
Descobre os recursos educativos
& (00351) 234 380 309 | ga

Figura 15 - Criar turma e associar grau de ensino
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pt-PT
Direcdo Regional da Educagao Bem-vindo:

Tecnico Edubox

Administra Minha Area Utilizadores ' Curricular Aulas Ag#o Social

rsos | Turmas Disciplinas Plano Curricular Alunos Professores Relat6rios Transicdo

Entidade
| E81,2,3/31 de Ponta Garca |

© Adicionar editor @ Adicionar revisor @ Criar turma

Tipolegia de Ensino | Selecionar «| Cursa [Selecinnar ) ~

Nova Turma x

Cursos
3.0 Ciclo do Ensino Bdsico (Diurno) — 3.° Ciclo do Ensino Bdsico
30 Ciclo do Ensino Bdsico [2016/2017] (Diurno) — 3° Ciclo do Ensino Basico [2016/2017]
Oportunidade III [2016/2017] (Diurno) — 3° Ciclo do Ensino Bdsico [2016/2017]
Oportunidade Profissionalizante [2016/2017] (Diurno) — 3° Ciclo do Ensino Basico [2016/2017]

Projecto Curricular Adaptado [2016/2017] (Diurna) — 39 Ciclo do Ensino Basico [2016/2017]

Oooo0o®d

Ensino Especializado em Desporto (Diurno] — Ensino Especializado em Desporto

Voltar  Associar disciplinas —
y

A.

Figura 16 - Associar cursos da turma

Sair

t-P

Diregéo Regional da Educacao Bem-vindo:
Edubox

016/2017
Administragio  Minha Area Utilizadores = Curricular  Aulas Acio Social

Cursos | Turmas | Disciplinas Plano Curricular  Alunos Professores Relatdrios Transigdo

Entidade
|EB1,2,3/9S/EA Tomds de Borba |

© Adicionar editor € Adicionar revisor @ Criar turma

Tipologia de Ensino | 3.2 Ciclo do Ensino Bdsico | Curso |30 Ciclo do Ensino Basico [2016/2017] ( Diurno - 3° Ciclo do Ensino Basico [2016/2( v |

o do Ensino

Alunos | Professores Revisores  Editores

¥ 7°Ano 25 Alunos

© Adicionar & Editar

Figura 17 - Associar alunos e professores
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6. Criar Interrupgoes

Antes de criar os horarios das turmas, o Técnico devera validar as interrup¢des ja criadas pela
DRE no ambito de toda a Regido e adicionar as interrupgdes em falta. Para tal, deverd a aceder
ao menu “Administragcao”, médulo “Interrupcdes Letivas” e depois adicionar essa informagéo aos

respetivos calendarios.

@ Diregao Regional da Educagéo Bem-vindo:

Tecnico Edubox

2016/2017
Administragdo  Minha Area Utilizadores Curricular Aulas Ac#o Social

Interrlipcoes Letivas’ Gestdo de Calendarios Escolares  Periodos

Gestédo de Interrupcdes Letivas

© Adicionar nova interrupgio ~
@ Implantagdo da Repiiblica Projeto 05-10-2016 05-10-2016
@ Dia Todos os Santos Projeto 01-11-2016 01-11-2016
© Restauracio da Independéncia Projeto 01-12-2016 01-12-2016
@ MNossa Senhora da Conceigdo Projeto 08-12-2016 08-12-2016
© 13 Interrupgdo Projeto 19-12-2016 02-01-2017
@ 23 Interrupgio Projeto 27-02-2017 01-03-2017
© 32 Interrupgdo Projeto 03-04-2017 17-04-2017
@  25deAbril Projeto 25-04-2017 25-04-2017

Figura 18 - Validar interrupcdes

Sair

pLPT
@ Direcdo Regional da Educacéo Bem-vindo:

Tecnico Edubox

__ Adicionar nova interrupgdo

Administragio  Minha Area Utilizadores

Descrigdo *

Interrupgoes Letivas | Gestdo de Calendar]

Tipe de interrupgio

| Férias escolares v|
Ambito
| Entidade ~ |
© Adicionar nova interrupgio ( ) A

M EB1,2,3/11/5/EA Tomis de Borba

[JeB1/11 de Santa Barbara

@ Implantagdo da Repiiblica 0-2016 05-10-2016
[JEB1/11 de Cinco Ribeiras

© Dia Toedos os Santos O EB1/1I de 5. Bartolomeu 1-2016 01-11-2016
Oes1/11 de 5. Mat

© Restauracio da Independéncia At de 8. Mateus ¥ 12-2016 01-12-2016

@ MNossa Senhora da Conceigdo Submeter Cancelar 2-2016 08-12-2016

@ 1.2 Interrupgio Projeto 19-12-2016 02-01-2017

© 22 Interrupcio Projeto 27-02-2017 01-03-2017

Figura 19 - Adicionar Interrupgéo
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7. Criar Calendario Escolar

Para além das interrupgdes letivas, o Técnico tera também de criar um calendario escolar para
todas as situacdes em que a data de inicio e a data de fim sejam diferentes. Este passo tera
obrigatoriamente que ser feito antes do inicio da criacdo dos horarios pois aquando da replicacéo

do bloco para todo o ano letivo, o0 sistema tera em conta se existe interrupgéo nesse dia.

Sair

pt-PT

Diregéo Regional da Educagéo Bem-vindo:
Edub

Administragio  Minha Area |
Escolha as definicdes

Interrupgdes Letivas | Gestao d i pr ., Tipo de calendario

| | |Ar1|.|a| v‘
Data de inicio Data de fim
Entidades [01-08-2017 | [31-08-2018 |
EB1,2,3/)I/S/EA Tomas de Borba|  Dia de inicio da semana Dia de término da semana
|segunda-fe|ra v| |segunda-falra v‘
Ambito
| Entidade v|
Nio existern calendarios criados. Entidade | EB1,2,3/11/5/EA Tomas de Borb v ‘ o
Submeter Cancelar

Figura 20 - Criar calendario

© Gestdo de Calendirios Escolares

Nome Exemplo de 01-09-2017 até 31-08-2018 de segunda-feira a sexta-feira

Calendario Configuragées do calendario

— Intervalo de datas

# Este calendario esta vilido de 01-09-2017 at€ 31-08-2018

lend

— Interrupcio letiva Ambito do Ario

= & Gestdo de Calendarios Escolares
N3o existem intervalos associados a este o

calendario. © (Entidade) EB1,2,3/11/S/EA Tomas de Borba

Figura 21 - Associar interrupgoes (1)
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© Gestdo de Calendirios Escolares

Nome Exemplo | Atribuicdo de interrupcies jundz-feira a sexta-feira
—— Selecione a interrupcdo pretendida
Calendario Configuragée
[ selecionar todos
r Intervalo dedatas — [ (Férias escolares) Natal de 25-12-2017 até 25-12-2017

# Este calenddrio est3

— Interrupcao letiva —

- : : BS
MNdo existem intervalos

calendario. mds de Borba

Submeter Cancelar

Figura 22 - Associar interrupgées (2)

8. Criar Periodos

O Técnico tera também de definir as datas de inicio e fim de cada periodo. Caso haja

necessidade podera também indicar diferentes datas em diferentes ambitos. Esta informacgéo

sera importante para a contabilizagédo das aulas e faltas no respetivo periodo.

@ Direcao Regional da Educacéo

Administracio Minha Area Utilizadores Curricular Aulas Acéio Social

Interrupgées Letivas  Gestdo de Calendarios Escolares | Periodos

Periodos Curriculares

Entidades
EB1,2,3/11/S/EA Tomds de Borba

1.2 Periodo

2.% Periodo

3.2 Periodo

Figura 23 - Consultar periodos
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Periodos Curriculares

Entidades
EB1,2,3/11/5/EA Tomas de Borba

Configuracio »® J
1.2 Periodo

Tipo de dmbito

Entidade
Ambite

EB1,2,3/11/S/EA Tomas de Borb

E‘e— Adicionar

Ambito

Comeca em ViEns

01-09-2017

20 P
2.° Periodo Termina em

31-08-2018

Cancelar Submeter

Figura 24 - Inserir periodo

9. Criar Horario das Turmas

Depois de ter criado as interrupgdes letivas e o respetivo calendario, o Técnico podera entdo dar
inicio a criacao do horério da turma. Aquando da sua criagdo devera indicar qual o calendario a

utilizar, pois este ira indicar o inicio e fim do horério, e ter em consideracgéo as interrupcoes.

Direcdo Regional da Educacédo Bem-vindo:
Tecnico Edubox

2017/2018

Administragio Minha Area Utilizadores Curricular Aulas  Acdo Social

Gestao de Horarios Escolares  Lista de Sumarios Gestdo de Hordrios Pedag6gicos Avaliacdes Coordenador de turma
Gestao de Substituicoes

Gestdo de Hordrios Escolares

Defina a sua escolha

Entidade: Ciclo de Ensino: Cursos: Subcursos:

| EB1,2,3/J1/S/EA Tomas de Borl V| ‘ 2.0 Ciclo do Ensino Basico hd ‘ |2.0 Ciclo do Ensino Basico hd | |2.0 Ciclo do Ensino Basico RegL v

S l Sem horario associado x J
(5° Ano) 5° A ! Sempg Calendario: gd
L]

(5% Ano) 5° B = Sem rﬁ Submeter Cancelar ‘
(5° Ano) 5° C ? Sem horirio associado

Figura 25 - Criar horério
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@ Direcdo Regional da Educacédo

Administragdo Minha Area Utilizadores Curricular | Aulas Acdo Social
Gestdo de Horarios Escolares | Lista de Sumarios

Gestdo de Hordrios Pedagoégicos Avaliagies Coordenador de turma
Gestao de Substituicoes

Gestdo de Horarios Escolares

Defina a sua escolha 7[ Novo X J

Entidad Data: 04 set 2017 Frerrs

| EB1,2,3/7/5/EA Tomés de Bort ~ | I':I‘::J de [08:00 <] /| |2 ciclo do Ensino Basico Reg: |
Hora de fim: ‘08:45 v|

| Replicar

de | 04-00-2017 | até| 31-08-2018 |

was: -

. Disciplina: ® Unica O Multiplas
1ana anterior -
‘ Selecionar v|
segunda-feira terca| Curso: sabado domingo
04 set 2017 05 sef 09 set 2017 10 set 2017
Utilizador:
A
08:00 - 08:45
Novo Seguinte Cancelar

i

Figura 26 - Criar bloco de aula
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Antiga Fabrica de Moagens de

Rua Calouste Gulbenkiar
Gabinete 31.2.36

3810-074 Av
NIPC: 509 29
Tele
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