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1. Nota introdutoria

As Fichas de Registo Individual de Avaliacdo e as Pautas de Avaliagcdo, apds as decisdes do
Professor Titular de Turma no 1.° Ciclo, e as deliberacdes do Conselho de Turma, no 2.° e 3.°

Ciclos e no Ensino Secundario, séo objeto de ratificacdo pela Direcdo da Escola.

Para isso, foi criada uma area na qual o Professor Titular, no caso do 1.° Ciclo, e o Diretor de
Turma nos restantes Ciclos de Ensino possam solicitar a homologacéo dos referidos documentos
a Direcao da Escola. Por sua vez, a Direcdo tera acesso a uma area que lhe permitira consultar
os documentos para posterior validacdo. Logo que os documentos sejam validados irdo surgir

automaticamente na area do Professor os documentos devidamente assinados.

O presente manual foi elaborado a fim de apresentar o processo de solicitacdo de homologacéo

e respetiva resposta, na Plataforma.

2. Pedir homologagio de avaliagées — Area do Professor

No menu Curricular, submenu Coordenador de Turma, separador Avaliagcbes (cf. Figura 1), o
Professor tera a possibilidade, através do botdo existente para o efeito, de pedir homologacgéo
de avaliagBes, ou seja, solicitar ao membro do Conselho Executivo a validag&o das avaliagbes e
respetiva assinatura das Fichas de Registo Individual de Avaliacdo e da Pauta de Avaliacéo,

caso esta Ultima exista.
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Figura 1 - Acesso a funcionalidade "Pedir Homologagao"



Ao clicar no botdo “Pedir Homologagao”, surgira uma janela com a listagem de todos os
momentos de avaliacdo da turma selecionada, o respetivo estado (caso exista) e a possibilidade
de “Pedir Homologagéo”. Para além disso, surgira ainda um campo referente a Assinatura. Nesse
campo, o Professor devera selecionar uma imagem da sua assinatura para que esta conste nos
documentos de avaliagdo que serdo gerados na Plataforma (cf. Figura 2). Para tal, o Professor

devera digitalizar a sua assinatura e guarda-la no seu computador.
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Assinatura:

Selecionar Imagem...

Figura 2 - Homologagé&o de AvaliagGes

Conforme referido anteriormente, o Professor (Diretor de Turma) ao clicar no botao “Selecionar
Imagem...” devera inserir a imagem da sua assinatura digitalizada para que esta fique associada
a Plataforma e, assim, possa ser incluida nos documentos de avaliacdo da sua direcdo de turma

que forem gerados na Plataforma (cf. Figura 3).

Apés a selecdo da assinatura, o Professor podera, a qualquer momento, altera-la, recorrendo

para isso ao atalho “Alterar”, que se encontra imediatamente abaixo da imagem selecionada.
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Minha Area Curricular Aulas Estuda em Casa Videoconferéncia
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Entidade H logagiio de Avaliags x | uma ‘
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o e S
30 Periodo Intercalar - Pedir Homologagdo
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Assinatura:

Figura 3 - Imagem da Assinatura do Professor

Na janela de Homologacédo das Avaliag8es, para além da insercao da imagem da Assinatura, o
Professor podera também solicitar a homologacéo das avaliacdes do momento pretendido. Para
tal, basta clicar sobre o respetivo botdo “Pedir Homologagao” (cf. Figura 4).
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Figura 4 - Pedir Homologacéao

Ao efetuar esse procedimento, o membro do Conselho Executivo responsével por esta fungéo
serd automaticamente notificado do pedido efetuado na prépria plataforma.

Na area do Professor, nomeadamente na janela de Homologacao de Avaliacdes aparecera a
informacéo do estado desse momento de avaliagdo. Sempre que estiver Pendente significa que
0 seu pedido se encontra a espera de validacdo por parte do membro do Conselho Executivo.
Para além disso, se pretender o Professor podera também cancelar esse pedido de
Homologacgdo. No entanto, o botdo Cancelar s6 se encontra disponivel até que o Conselho
Executivo valide a homologacéo.



2020/2021 1:39 | 14/12/2020 e pt-PT

o

Direcao Regional da Edu &/ Registo atualizado com sucesso!

Minha Area  Curricular = Aulas Estudaem Casa Videoconferéncia

Listade Sumarios Sumdrios  Avaliagdbes | Coordenadordeturma @ Cadernetado Aluno  Aulas de Substituigdo

Turma

F | do de Avaliacod x
- v ‘ =
Pesquisar Turma:
Periodo Estado
1.0 periodo LU L Cancelar |
10 Periodo Intercalar - Pe gaca
2.0 Periodo pedir Homologacdo Arquivo Documental Relatorios

20 periodo Intercalar - Pedir Homologac&o
3.0 perfodo - Pedir Homologagéo
30 Periodo Intercalar - Pedir Homologagao
[ e
Assinatura:

o' Avaliagdes

o' Avaliagdes

Figura 5 - Homologagédo de Avaliagdes - Estado Pendente

Aquando da validagéao por parte do Conselho Executivo, o Professor (Diretor de Turma) recebera,

na plataforma, uma notificagéo que existe uma alteragéo no estado de homologacéao.

O Professor ao aceder a Area de Coordenagéo de Turma, Separador Avaliacdes, e ao clicar no

Botéao “Pedir Homologagéo” podera constatar a atualizacéo feita (cf. Figura 6).
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Figura 6 — Homologacéo de Avaliagdes — Estado Aceite



A partir do momento em que as notas da turma forem homologadas, os Relatorios (Fichas de
Registo Individual de Avaliacdo e Pauta de Avaliacdo) referentes a esse momento de avaliacao

passardo a conter a Assinatura do Presidente do Conselho Executivo (cf. Figura 7).
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Figura 7 - Documentos gerados pela Plataforma devidamente assinados

3. Homologagio de Avaliagdes — Area do Conselho Executivo

No menu Curricular, submenu Homologacao de Avalia¢cdes, o Membro do Conselho Executivo
podera consultar os pedidos de homologacéo de avaliages feitos pelos Diretores de Turma e
efetuar a respetiva validacdo (cf. Figura 8). Para além disso, é nesta area que € possivel ainda
inserir a assinatura que ira constar nos documentos homologados.
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Figura 8 - Menu Curricular, Submenu Homologacgao de Avaliacdes



Para inserir a Assinatura que ira constar nos documentos Fichas de Registo Individual de
Avaliacdo e Pauta de Avaliacdo, apés a homologacdo, o utilizador devera clicar no botédo
“Selecionar Imagem...” (cf. Figura 8) e pesquisar no seu computador a respetiva imagem. Apos
efetuar esse procedimento, a imagem aparecera na area de Homologacéo, podendo a qualquer
momento ser alterada, recorrendo para isso ao botao criado para o efeito (cf. Figura 9).
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Figura 9 — Imagem da Assinatura inserida na Plataforma

Na Area de Homologag&o, o Membro do Conselho Executivo podera recorrer a filtros para facilitar
a pesquisa das avaliagbes que se encontram por homologar ou que se encontram ja
homologadas.

ApOs a pesquisa efetuada, surgird uma lista das avaliagdes pretendidas (homologadas ou por
homologar). Esta lista apresenta um conjunto de informagfes associadas a essas avaliagdes:
Momento de Avaliacao (Periodo, Semestre), Turma, Responsavel pelo Pedido e Data, Relatorios
associados a essa Avaliacdo, o Estado do Pedido (Pendente | Aceite) e a funcionalidade de
(Validar | Cancelar) (cf. Figura 10).

No caso de o pedido se encontrar Pendente, o utilizador depois de consultar os referidos
documentos, podera clicar no botdo Validar para que os mesmos sejam considerados
homologados por parte do Conselho Executivo. Desta forma, o Professor recebera, na
Plataforma, uma notificacdo que a Homologacéao foi efetuada e os respetivos documentos (Ficha
de Registo de Avaliagdo Individual e Pauta de Avaliacdo) apresentardo, quando gerados, a

assinatura do Presidente do Conselho Executivo.
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Figura 10 - Validacdo dos Documentos

Ap06s terem sido validados/homologados os documentos, ainda é possivel ao utilizador cancelar
0 processo, no entanto, € necessario tomar em consideracéo que esses documentos ja podem
ter sido gerados pelo Professor (Diretor de Turma) com assinatura. Este aviso aparece ao

utilizador quando este pretende realizar essa operagéo (cf. Figura 11).

Difecao Regiona :)21 747 | W/2/2020 ‘ o-PT

Podem jb ter sido gerados relatdrios com & sua assinatura

V]

Deseja continuar?
Administragic Minha Area Utiliz:

“ P
Turmas  Plano Curricular  Alunos

Entdade Gray Ensino Ano Escolar Periodo

gdes para homologacio

Periodo v Turma Pedido por Data Pedido Relatorios Estado

“ Avahago ndnvedus “ Pauta de Frequénca Aceite

Figura 11 - Reverter a Homologacao
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NOTA:

Os documentos gerados pela Plataforma referentes as Avaliagfes (Ficha de Registo de

Avaliacao Individual e Pauta de Avaliacéo) devem conter, para além da Assinatura do Presidente

do Conselho Executivo, a Data de Homologagédo. Para definir essa data na Plataforma, o

utilizador devera aceder ao Menu Administracao, Submenu Gestao de AvaliagGes e inserir a data
referente ao campo Homologacéo pelo Conselho Executivo (cf. Figura 12).

Administragdo | Minha Area Utilizadores  Curricular  Aulas  Agdo Social DGE

Grupos Permissdes Interrupgdes Letivas  Gestdo de Calendérios Escolares

Periodos

Configuragdes

Gestao de Consultade Dados  Gestdo de Acessos

Gestdo de Avaliagdes

Periodos Alineas

e Escola Teste 01-09-2020 - 31-12-2020

Filtrar Visualizagdo

Todos Entidade Grau de Ensino Curso SubCurso Ano Escolaridade
Tipo Ambito Finalidade Datas
Avaliagdo pelos Docente
Revis3o de AvaliagSes pelo Coordenador de Turma
Entidade Escola Teste Revis3o de Avaliagdes pelo Conselho Executivo

Figura 12 - Data de Homologacao
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Videoconferéncia

Documentacéo Institucional

Adicionar Configuragdo
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