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Nota prévia:
Aplica-se a versao 4.2.4 de Maio de 2004

Disponibilizadas novas opg¢des e revistos alguns mecanismo internos no funcionamento do programa.
Proceda a impresséao e consulta do MANUAL que foi objecto de revisao nesta versao.

Face as alteracdes publicadas no Decreto-Lei N2 74/2004 com efeitos a partir do préximo ano lectivo em
diversas situagdes, ficam ainda pendentes de implementacdo o Certificado e Diploma no Ensino
Secundario. No entanto, esta informacao podera ser obtida no programa ENES, n&o constituindo por
conseguinte impedimento ao normal funcionamento desta area.

No Ensino Recorrente e pelo mesmo motivo, ou seja, a reorganizacdo em moldes diferentes deste tipo
de ensino, obriga-nos a aguardar orientagdes mais precisas para podermos reestruturar este médulo na
aplicagao, de forma a que um Unico programa possa dar resposta em paralelo ao funcionamento de
regimes diferentes.

Contrariamente ao que foi divulgado anteriormente, ainda ndo vao a funcionar nesta versdo as opgoes
de Exportacdo e Importagédo de Processos. A razdo deste impedimento prende-se com o facto de ainda
n&o ter sido definido pela CNPD ( Comissdo Nacional de Protecgéo de Dados ), que tipo de informagéo
€ que pode integrar as bases de dados dos alunos. E do nosso conhecimento que o ME tem vindo a
realizar reunides periodicas com a referida Comiss@o, no sentido de definirem em concreto quais os
dados dos alunos que podem ser tratados informaticamente.

Por este facto e até estas situagbes estarem clarificadas, qualquer exportagdo de dados que seja
efectuada poderéa contrariar as normas legais e orientagdes emitidas pela CNPD, ndo querendo por isso
a JPM colocar nos seus programas funcionalidades que possam levar as escolas a efectuarem
procedimentos irregulares, com as consequéncias legais que dai podem advir.

Para mais informagbes sobre matéria de proteccéo de dados, consulte www.cnpd.pt .

No médulo do SECUNDARIO e relativamente a diversas funcionalidades ( ver indicagdes no novo
Manual ), torna-se necessario o preenchimento do curriculo na ficha individual do aluno. Esta
informacao ja tinha sido anteriormente disponibilizada pela empresa.

Na area de Utilitrios do programa ALUNOS foi criada uma opg¢éao identificada por Exportacdo. Nessa
opcao podera ser criado um ficheiro em formato TXT ( AIUSASE.txt ) que devera ser copiado para o
local indicado na ultima linha das definicbes de REDE do programa SASE. Caso néo exista ligacao de
rede entre os dois programas, a pasta a indicar nesta dltima linha devera corresponder ao local para
onde o ficheiro foi copiado.

Directério do Programa no 'TERMIMNALY |E:\Programas\ipm\sase-eur

Directono do Programa [no "'SERYIDOR') IE:'\Prugramas\ipm'\sase-eur

Directério de Ficheiras Comuns [no 'SERVIDORY | C:Programasipm'comum

@ Programa de Alunos [opcional) IE:\Prngrama&'\ipm'\aIunns

\%I&I&I&

Quando esta a trabalhar nas op¢des de Candidatura a Subsidios, Seguro Escolar (Acidentes) ou
Inquéritos de Seguro Escolar, poderd obter a informagéo dos dados dos alunos que foram previamente
exportados para o ficheiro acima referido.

Este é um procedimento alternativo a ligagédo directa & base de dados dos Alunos, sendo objecto de
revisdo aquando da reestruturagdo do programa SASE.
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1. INTRODUCAO

A J.P.M. & Abreu, Lda ¢ uma empresa com responsabilidades na distribuicao de software
para gestdo escolar, ao servigo das escolas desde 1994. Varios sdo os produtos que ja langou
no mercado, mantendo um permanente didlogo e apoio técnico aos seus clientes.

O software a que respeita este manual ¢ dirigido ao ensino Bésico e Secundario, nas
seguintes vertentes:

- 1° Ciclo, englobando também o ensino pré-escolar
-2°/3° Ciclos do Ensino Basico

- Ensino Secundario

- Ensino Recorrente

- Outros Cursos

Permite a realizagdo de um conjunto de tarefas de cardcter administrativo, tais como:
Constituicdo de turmas, assiduidade, avaliagdo, exames, matriculas, comunicagdes,
impressao de documentos (pautas, listagens, certificados, extractos), etc.

Entendemos ndo incluir neste programa as fungdes executadas pelo ENES, dada a
obrigatoriedade da sua utilizagdo pelas escolas com Ensino Secundario e porque nado faria
sentido uma duplicacdo de tarefas. Nestes termos, o nosso software apenas fara transferéncia
de dados com referido programa — Exportagao e Importacao.

(ﬁ Sistema de Mensagens — Quando o sistema funciona em REDE ¢ possivel o envio
de mensagens ON-LINE para qualquer dos postos a usar o programa nesse momento.
Também o GESTOR do programa, sempre que necessitar de fazer manutencdo,
actualizacdes, etc. , poderda a partir de qualquer posto fechar a aplicagdo nos restantes
terminais. Para executar estas tarefas estd disponivel no canto superior direito do Menu
Principal o correspondente botao de acesso.

Antes de proceder a qualquer operacido com o software leia atentamente este GUIA,
sendo recomendado que em paralelo experimente as correspondentes opcoes do
programa, tornando-se por esta via mais facilitada a sua compreensdo e entendimento
funcional.



2. INSTALACAO

2.1 - Equipamento

Para um correcto funcionamento da aplicagdo, recomendamos equipamento com os seguintes
requisitos minimos:

- Computador Pentium III com 256Mb de Memoria .

- Placa grafica e monitor com resolucao igual ou superior a 800x600
- Sistema Operativo Windows 2000 / XP .

- Impressora de jacto de tinta ou laser

2.2 - Instalacéo

O software estd preparado para funcionar em monoposto ou num sistema de Rede Windows.
Embora os procedimentos de instalagdo sejam comuns a generalidade dos programas em
Windows, devera consultar o GUIA de INSTALACAO que acompanha este software.

3. INFORMACOES GERAIS

Para os utilizadores que j4 conhecem outros dos nossos programas em ambiente Windows,
poderdo constatar que os procedimentos técnicos adoptados para funcionar com este software,
sdo idénticos. No entanto, abordaremos de seguida os procedimentos mais frequentes e comuns
as diversas opgdes.

Quando se carrega o programa ¢ solicitado o nome e codigo do utilizador. Estes codigos sao
definidos na op¢do propria que se encontra na area de ACESSOS. O programa apds a
instalacdo, entra com o nome de utilizador GESTOR e codigo de acesso gestor.
Posteriormente, o codigo de acesso do Gestor devera ser alterado.
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Depois de validar a entrada no programa ¢ apresentado o MENU PRINCIPAL.

Ficheiros
Faltas

Avaliagio

| 1°Ciclo |

Listagens

2° & 3° Ciclos |jgs

SPO

Diversos

Legenda:

A — Permite seleccionar o modulo de trabalho pretendido. Cada moédulo desdobra-se num
conjunto de areas de trabalho e respectivas opgdes.

B — Com um simples cligue permite abrir os anos anteriores.

C — Quando o software esta a funcionar num sistema de rede, possibilita o envio de mensagens
e outras funcionalidades.

D — Permite mudar de utilizador

Na parte inferior do MENU encontram-se as areas de trabalho comuns a todos os mddulos:
Utilitarios, Acessos, Alunos, Servicos e Licenciar.
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Nas op¢des em que aparecem campos com o formato DATA, podera o utilizador adoptar varios
procedimentos para preencher/alterar este campo. Abrir o calendario com um clique em cima do
sinal () e outro cliqgue em cima do dia. Com o calendario aberto podera também alterar o més
e ano. Em alternativa e sem abrir o calendario, poderd com um simples cligue em cima do dia,



més ou ano, destaca-lo com fundo azul, alterando posteriormente o valor movimentando-se com
as setas do cursor (para cima e para baixo). Podera também digitar no teclado a data pretendida.

Sempre que no final de um campo esta disponivel o simbolo (), significa que com um clique
em cima deste sinal ¢ aberta uma caixa com as diversas possibilidades de preenchimento,
facilitando assim o trabalho do utilizador.

H° Processo

Home

Turmas em que o aluno esta inscrito: 12 -A

I[Zallns Alberto Hogueira e Silva

Sexo Data Mascimento

Masculino S S ERE

Para que em algumas opg¢des do programa seja apresentada a fotografia do aluno, torna-se
necessario efectuar os seguintes procedimentos

- Digitalizar em formato JPEG e com dimensdo quadrada as fotos dos alunos e indentificar
cada ficheiro com o N° de Processo correspondente ( Ex: o ficheiro resultante da
digitalizagao da foto do aluno 10001 ficard com o nome de 10001.jpg ).

- Guardar os ficheiros no servidor ( no caso de estar a trabalhar em rede ) dentro da pasta
FOTOS que se encontra no directorio do programa ( ALUNOS )

- Para a digitalizagdo das imagens serd suficiente uma resolucdo aprox. de 75 DPI a 256
cores.

B E = @gﬁ;%

Ao utilizar as fungdes de impressdo, o sistema permite a visualiza¢gdo no monitor dos mapas ou
listagens a imprimir. Quando um mapa esta editado no ecrd, aparece na parte superior um
MENU com as seguintes opcdes ( a contar da esquerda) :

- Os primeiros 3 botdes destinam-se ao zoom; o quarto para dar ordem de impressdo; o botdo
seguinte permite gravar a informagdo que consta da listagem em formato RTF (Word),
XLS (Excel), QRP e TXT, entre outros .A funcdo Abrir permite editar no ecra listagens
anteriormente gravadas no formato QRP. O botdo com uma impressora € um ponto de
interrogacdo permite a configuragdo de impressoras. Os ultimos 4 possibilitam a
movimentagdo entre paginas no ecra. Dado o elevado niimero de célculos a efectuar para a
obtencao de alguns mapas ou listagens e embora estes possam aparecer de imediato no ecra,
podera levar alguns segundos até que os calculos fiquem concluidos. Por este facto e antes
de dar ordem de passagem a impressora, aguarde o tempo suficiente para a edigdo completa
do mapa no ecra.



(A3 b oafs
Ty Bandeia.....:lseleu;én automatica j Imnprirnir da pagina : a|d

{_iPadrio

Tamanho do papel :  Zoom : ..
o =] Impressora: |HP LaserJet 4050 Series PCL 6 =] Cépias:[1

Nesta aplicagdo todos os mapas e listagens podem ser impressos em formato A4 ou A3. Por
defeito todos os mapas sao apresentados em formato A4. Na parte inferior do ecra de impressao
¢ apresentado o menu anterior que permite alterar o formato do papel, o zoom, seleccionar outra
impressora bem como a bandeja de impressao. Permite ainda seleccionar o nimero de copias e
paginas a imprimir.

£ ree

O botao FECHAR permite sair da op¢do. Existem no entanto algumas listagens que
poderemos considerar como divididas em duas sec¢des — exemplo: frente e verso. Nestas
situagdes ao solicitar a pré-visualizagdo aparece no ecrd a primeira sec¢ao( frente ). Damos
ordem de impressdo ¢ ao FECHAR serd de imediato apresentada no ecrd a sec¢do seguinte
( verso ). Desta forma torna o processo mais simples sempre que pretende efectuar impressdes
no verso das folhas .

Esta fun¢do encontra-se disponivel em algumas op¢des do programa. Como ja
referido anteriormente, a utilizagdio do programa NAO dispensa uma andlise atenta deste
manual. No entanto e sempre que esta a utilizar uma op¢ao do programa que tenha disponivel
esta opcdo, poderd com um simples cliqgue obter algumas informagdes sobre a sua
funcionalidade e aspectos principais a considerar.

A disponibilizar numa proxima versdo.

Toda a informacao calculada de forma automatizada pelo programa depende dos dados
introduzidos e deve ser atentamente verificada e conferida pelos utilizadores.




4. UTILITARIOS

4.1 - Copia de Seguranca

1 1
‘% Uszo Interno ‘% Apoio Técnico

Esta op¢do possibilita de uma forma automatizada a realizagdo de cdpias de seguranca. O
utilizador devera indicar o destino da copia e a indicagdo se pretende a copia num unico ficheiro
ou dividida em ficheiros com o tamanho maximo da capacidade de disquetes. Por defeito o
sistema assinala apenas o ano actual de trabalho, podendo no entanto serem indicados anos
anteriores para constarem da mesma copia. Como antes do Fecho de cada ano devera
previamente efectuar uma copia de seguranga para guardar em arquivo, assume particular
importancia a copia relativa ao ano corrente de trabalho.

Sair

Para realizagdo didria de copias de seguranga, bem como as cdpias para arquivo no final de cada
ano, ¢ utilizada a opcao de USO INTERNO.

Quando pretende efectuar uma cdpia para enviar aos servigos técnicos da JPM ( e apenas nesta
situagdo ), devera utilizar a opgdo de APOIO TECNICO.

Atendendo a dimensao do ficheiro produzido na copia de seguranga, nao deverdo ser utilizadas
disquetes na op¢ao USO INTERNO.

FhEkdkkkk® Mantenha actualizadas as Copias de Seguranga ***#*¥&xdk

4.2 - Restauro de Copia

Em caso de anomalia permite a operacao inversa da op¢ao anterior, ou seja, a reposi¢ao de uma
copia de seguranga.
Nao ¢ possivel restaurar uma copia efectuada na op¢cao de APOIO TECNICO.

Salvo indicacdo dos nossos servicos técnicos, NUNCA deve restaurar copias de versoes
anteriores.

4.3 - Manutencao

Sempre que detectar alguma anomalia no funcionamento do programa use esta op¢ao para tentar
reparar as bases de dados. Esta opcao deve ser usada sem mais nenhum terminal a utilizar o
programa.

Caso seja dada alguma indicagdo de que um (ou varios) ficheiro se encontra danificado e que
ndo foi possivel efectuar a sua reparacdo, contacte de imediato os nossos servicos técnicos.
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4.4 - Definicoes Rede

Caso esteja a utilizar o programa num sistema de REDE, tenha em consideragado as instrugdes de
instalagd@o que acompanham o CD.

4.5 - Fecho do Ano

O programa obriga a utilizagdo desta opcao no final de cada ano lectivo. O ndo cumprimento
desta operacdo inviabiliza o normal funcionamento da aplicacdo. Apos concluir os trabalhos de
avaliacdo interna referentes ao ano que estd a terminar, proceda ao Fecho de Ano.
Posteriormente e a qualquer momento poderd aceder ao ano anterior para efectuar alteracdes,
consultas ou impressoes.

I Fecho de Ano Lectivo I

Opgies a encerrar :

[#]1* Ciclo
g;‘if:d‘zﬁ"fs Ano o snearrar « 2002 F 2008
¥|Recorrente

Assinale com as situagies a considerar na criago do novo ano:

[#](2¢ e 3 Ciclos) Manter a estrutura das turmas do ano anterior
[#|(2* & 3* Ciclos) Transitar alunos aprovados para novas turmas
[¥|(Secundario) Manter a estrutura das turmas do ano anterior

Mudanga de turmas :

5 A para e =] [
5 B para IBB LI
5C para [ee =l
5D para [6D =l
5 E para IBE LI &
6 A para [FAEN ~ |

Embora seja mais funcional efectuar o Fecho de Ano na mesma altura para todos os modulos,
este procedimento ndo ¢ obrigatério no programa. Considere a titulo de exemplo que ja
terminou todas as tarefas, excepto no médulo do Recorrente. Entfio, assinale com V apenas os
modulos do 1° Ciclo, 2° e 3° Ciclos e Secundario e proceda ao Fecho de Ano. Neste caso os
modulos assinalados ficam encerrados € o programa passa a abrir dentro do novo ano lectivo.
Para trabalhar no Ensino Recorrente ( ainda ndo encerrado ) devera abrir o ano anterior.

Quando terminar os trabalhos referente a este mddulo, volte a op¢cdo Fecho de Ano, assinale
apenas o modulo Recorrente e proceda ao encerramento deste modulo. Este procedimento deve
ser efectuado no ano de trabalho que vai encerrar.

Podera ainda transferir para o novo ano a estrutura de turmas ( disciplinas ) e a inscri¢ao nas
novas turmas dos alunos aprovados no ano anterior. Para este efeito devera indicar na tabela a
correspondéncia entre as turmas. Exemplo : Todos os alunos aprovados no 5° A passam para o
6° A. Neste processo apenas sdo consideradas as turmas que existiam no ano anterior.
Posteriormente e ja no novo ano, o utilizador procede a inscri¢ao dos alunos nao aprovados,
criagdo de novas turmas, bem como podera efectuar todas as alteracdes que sejam necessarias
na informagao que foi transitada.
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Cuidados a ter em consideracao:

1. Actualize uma copia de seguranga para guardar em arquivo antes de efectuar o fecho de ano.
2. Esta operacao apenas pode ser executada com um unico terminal a aceder ao programa.

3. Esta operacdo ndo pode ser repetida. Em caso de anomalia durante o encerramento, contacte
0s N0ssos servicos de apoio técnico.

4.6 - Abertura de Anos

Ao entrar no programa fica a trabalhar no ano corrente. Sempre que pretender consultar
informagdo de anos anteriores, entre nesta opcao e seleccione o ano em que pretende trabalhar.
Apos ter efectuado as consultas no ano que abriu e para regressar ao ano actual de trabalho, use
0 mesmo procedimento abrindo o ano correspondente.

4.7 - Correspondéncia

Destina-se a elaborag¢do e impressdo de correspondéncia para todos os alunos que constam do
ficheiro de alunos. Elabora um modelo de oficio e consequente impressao.

4.8 - Aniversarios

Destina-se a impressdao de uma carta ( oficio ) com texto elaborado pela escola . O programa
permite a seleccdo dos alunos com base na data de nascimento ( més / dia )

4.9 - Estatistica

Destina-se esta opgdo a possibilitar a recolha estatistica de informacdo para os servigos centrais
e regionais do ME .

Sobre esta opcdo consulte 0 ANEXO que integra a parte final de manual.

4.10 - Exportacoes

Permite a elaboracdo de um ficheiro em formato TXT para ligacdo a area de Gestdao de Acgao
Social do programa SASE.

( Ver informacdo no inicio deste manual )

12



ACESSOS

Uiiliegdoresessotigosid

{
Home do Utiizador Cédiao de Acessa
&) [] Desmarcar Todos [
o Confimar Cédiga @ Macar Todos B

Secundario Recorrente Outros Cursos

Todas as opgles O

Centificagio  Ezames 9= Ano
[#] centificado = o
[#] Diploma auts Chamada ||

onfif_FFotos (por turmal[#f] Cem Matriculs  [of] Classificacdies [

[#] PautaP Globais || Grupos Culturais [_] Termos
[ PausFina []
Ficha Informativa| |

Sucessatnsuced |

2] 2 unos estaurn Cdpia Abertura de Anos
[ Servigos [] Manutengo Correspondéncia

[ Acessas Utilitarios : |[] Cépia Seguranca Fecho de Ano
Aluno: O
] E  Editar Tumas L] Licenciar [ Definigées Rede Aniverssiios

@ Gravar o Sair % Sair sem Gravar

1. Digite o nome do utilizador e respectivo codigo de acesso. Digite novamente o codigo
para confirmagdo ao gravar.

2. Seleccione o mddulo ( ou moédulos ) onde pretende dar acessos.

Assinale com ' as opgdes para as quais pretende dar acesso ao utilizador que estd a
criar. Poderd, caso pretenda, fazer uso das fungdes Marcar Todos ou Desmarcar Todos .
Se fizer um cliqgue em cima do nome do area ( exemplo : Faltas ) d4 a possibilidade de
assinalar todas as opcoes dessa area.

4. Na parte inferior assinale também as areas e op¢des de utilizacdo geral, caso pretenda
dar acessos.

5. Se pretender condicionar os acessos a turmas e disciplinas ( situacdo aplicavel a
Directores de Turma e Professores ) cligue no botao Editar Turmas . Aparece depois a
imagem seguinte.

diiliegdoreseisodigosidencesso)

i
Norne do Utiizador Cédian de Acesso
= [] Desmarcar Tados |
3 Confimar Cédigo @ Maroar Todos
r ;

Recorrente Outros Cursos

Tadas as apges

Editar Dpgdes Definigdo de acessos a turmas

@ Gravar e Sair % Sair sem Gravar
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Na sec¢do representada pela imagem anterior os procedimentos sdo iguais. Assinale com V as
disciplinas a que pretende dar acesso em cada turma. Para voltar a0 menu anterior cligue em
Editar Opcoes .

Quando pretender alterar ou ELIMINAR as condigdes de acesso para um utilizador, entre na
area de acessos e pressione a LUPA que se encontra no final do campo Nome do Utilizador .
Seleccione o nome pretendido para que sejam de imediato apresentadas as configuracdes
anteriormente definidas.

Antes de sair GRAVE as alteracoes efectuadas.

5. FICHEIRO DE ALUNOS

Nesta opg¢ao sao introduzidos e consultados os dados de identificacao relativos a todos os alunos
que frequentam a escola. No primeiro ano que o aluno frequenta a escola deve ser aberta a sua
ficha nesta opcao, tendo como referéncia o N° de PROCESSO que ¢ sugerido automatica e
sequencialmente pelo sistema, podendo no entanto ser alterado pelo utilizador para o N°
Processo que pretende inscrever.

Quando seleccionamos esta opg¢ao aparece de imediato uma listagem com todos os alunos que
constam do ficheiro. Por defeito, esta listagem aparece sempre ordenada por N° de Processo.
Pode no entanto o utilizador ordené-la também por nome, bastando para o efeito um clique em
cima da designagdo do campo na parte inferior do painel. ( ver imagem )

Podera também pesquisar qualquer ficha, tendo como referéncia qualquer campo e as condigdes
disponiveis na parte inferior do monitor: seleccione o campo a pesquisar ¢ a correspondente
sequéncia de caracteres conhecidos, para que a pesquisa se efectue.

No preenchimento da Ficha do Aluno ( Nomes, Morada, etc. ) use caracteres correntes, ou seja,
apenas a 1? letra de cada palavra em maiuscula. Caso contrario nos mapas e listagens podera nao
existir espaco suficiente para a totalidade da impressao.

Ao criar uma nova ficha devem ser preenchidos todos os dados solicitados. No caso de no
momento nao serem conhecidos alguns dos dados, recomenda-se que mais tarde sejam
acrescentados os elementos em falta.
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Alunes = ~  Consulta deAlunos

ome 0
QIR Carlos Alberto Magalh3es Soares Masculino  15-08-1952 Inglés Livre

10002 Maria Amélia Gomes Pacheco Feminino  03-12-1952 Inglés Livre

10003 Luis Miguel Barata Coelha Mazculino  15.12-1382 Inglés Impedida
10004 Sérgio Antdnio Dliveira Masculino | 05-05-1952 Inglés Livre

10005 Maria Alexandra Ferreira Gomes Femining — 11-02-1981 Inglés Condicionado
10006 Miguel da Costa Ramos Masculino 13-08-1351 Inglés Livre

10007 Mafalda Finto Magalhdes Fewmining — 12-10-1982 Inglés Condicionada
10002 José Carlos da Conceigio Gomes Masculino | 03-06-1978 Inglés Livre

10009 Cidélia Oliveira Gomes Feminino  22.07-1331 Inglés Condicionada
10010 Francizco Manuel dog Santos Coelho Mazculino | 24.03-1932 Inglés Livre

10011 Ricarda J orge Pinko da Sikva Masculino  14.07-1952 Inglés Impedida
10012 Antanio Carloz Oliveira Gomes Mazculino | 21-05-1331 Inglés Livre

10013 Marca Paula Dinis Coelho Masculino | 15-05-1952 Inglés Livre

10014 Alberto de Oliveira Marting Mazculing  13-08-1380 Inglés Livre

10015 Leonilde da Costa Mendes Feminino  14-10-1331 Inglés Livre

10016 Paulo &lexandre Soares da Costa Masculino | 03-03-1351 Inglés Impedida
10017 Maria Adelina Fermandes Lopes Feminino 17-03-1930 Inglés Condicionada
10018 Rosalina Maria Coelho e Silva Feminino  03-12-1331 Inglés Impedida
10019 Anibal Jozé Fernandes Marques Mazculing  17-12-1331 Inglés Livre

10020 &na Palmira R amalho Feminino 11-08-1952 Inglés Livre

10021 Julio Manuel Santos Masculino  14-02-1979 Inglés Livre

10022 Ronaldo Meirelles dos Santos Masculino  11-12-1930 Inglés Livre

10023 Rui Manuel da Costa Simies Wasculino | 12-11-15980 Inglés Livre

Pesquisar em :

£lf=  Eliminar Imprimir
= it

Legenda :

A — Cligue em Nome ou N° de Processo para alterar ordenagao da listagem.
B — Permite Configurar os campos que sdo apresentados nesta listagem . Por defeito sdo

B e
apresentados todos os campos. Use k=il , ou , respectivamente para configurar, gravar
€ apagar .

C — Seleccione o campo a pesquisar.
D — Indique a sequéncia de caracteres a pesquisar no campo seleccionado e cligue na LUPA.

E — Permite posicionar-se no inicio ou fim do ficheiro.

EDITAR - Permite editar o registo seleccionado. Podera também editar uma ficha com duplo
cligue em cima do registo.

NOVO - Abre uma ficha nova para ser preenchida.

ELIMINAR — Permite apagar fichas, sendo necessario algum cuidado pelos utilizadores ao
utilizarem esta func¢ao.

IMPRIMIR - Permite a impressdo de listagens relacionadas com esta opg¢do. Este processo de

impressao ¢ comum a muitas das opgdes do programa, sendo mais a frente prestadas as
necessarias informacoes.
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Preenchimento do Ficheiro de Alunos:

Flenzlry ol fllnws

' Processo Turmas em que o aluno estd inscrito :
2132
Home
[Luisa Maria dos Santos Silva
Sexo Data Mazcimento
Femining | [oeoeaser @ i)

“ o ificagio! Dados C G4 Filiagdo / Enc. Educagdo [ Curriculo do Aluno Outros
hame Abreviado Cédlya Freguesia  Naturalidade (freguesia) I—H'I 10234567 |
|Luisa Silva 100912 [v] Leiria it
Macionslidade Lingua Estrangeira | Maturalidade (concelho) Telefone Leiria
[Portugal x| [inoies =] [reina [244800570 |Emisso  [ERESRIE]|

ResidEncia (freguesia) valid 12122006 &l
i 100912 - Leiria (] [EE ]
[ua das Escolas, 35 1P esisténcia Médica | [T
[Bairro Novo 56723456 |
Codigo Postal Instituicao
2400 110 ILEIHa 2 - Servigo Hacional de Sadde - Administrag
io Regional de Sadde do Centro
Correio Electronico Validade Yacina
uis.sivag@sapa.pt 30-03-2006 18]

@ Gravar e Editar Novo @ Gravar e Sair % Sair sem Gravar

Toda a informagao solicitada, quando conhecida, deve ser indicada.

A ficha esta dividida em cinco secgdes — identificacao do aluno, dados complementares, filiagao
e encarregado de educacdo e, apenas para os alunos que frequentam o ensino secundario, a
indicacdo de todas as disciplinas que integram o seu curriculo. A tltima seccdo — OUTROS —
destina-se ao registo de informag¢des que apresentam maior sensibilidade no tratamento
informatizado desses dados ( ver orientagdes legais em www.cnpd.pt ).

Da informagao solicitada, tenha em consideragdo:

Necessidades educativas especiais — indique a alinea prevista no Decreto-Lei n® 319/91. Nas
listas de turmas, o programa considera o aluno com NEE desde que o campo esteja preenchido

com alguma informacao. Se o campo estiver “limpo” o aluno ¢ considerado sem Necessidades
Educativas Especiais.

Cartao — Livre para os alunos que podem entrar e sair do estabelecimento de ensino em
qualquer altura; Condicionado para os alunos autorizados a sairem da escola apenas num
determinado periodo do dia ( almocgo ) ; Impedido para os alunos que s6 podem sair da escola
apos terminadas as actividades escolares.

Copiar de Aluno ~ o . , ~ . .
Na secc¢do de filiagdo encontra disponivel este botdo, que tem como objectivo

colar o endere¢o do encarregado de educacao quando ¢ o mesmo do aluno.

No que respeita a quarta sec¢do — Curriculo do Aluno — devem ser indicadas todas as
disciplinas que integram o curriculo do aluno a frequentar o Ensino Secundario.

[ o Identificagao Dados Complementares &g"  Filiagdo / Enc. Educacio i Curriculo do Alunui]
Curso:  Seleccione o curso desejada.. A E] Matriz : Seleccione a matriz desejada... E] Mova Matiiz
C
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Tendo em consideragdo a legenda da imagem anterior, no campo A seleccione o curso
frequentado pelo aluno. No campo B podera editar uma matriz curricular previamente definida.
O campo C destina-se a gravar novas matrizes.

Como proceder nesta op¢io ?

1. Seleccione o curso frequentado pelo aluno.

. . - Mova Dizsciplina
2. Depois pressione o botao

Seleccione a disciplina e indique se o tipo ¢ curricular ou extra-
curricular, confirmando de seguida.

4. Com um cligue em A podera editar e alterar o tipo ou a disciplina. De igual forma em
B permite alterar a componente. Em C indique em que anos a disciplina ¢ ministrada e
se esta sujeita a exame final obrigatdrio.

Curso . AICCGE - Cardcter Geral (Agrup. 30 E] Matriz ; Seleccione a matriz desejada. . E] Nova Matriz
TipDI Sigla | Cadigo ICUmpDnente Designagao da Disciplina |1D°I1 1° 12°|Exame ﬂ
CR FTB R125 Portugués B

A B C

5. Repita os passos referidos nos pontos 2 a 4 até inscrever todas as disciplinas que
integram o curriculo deste aluno.

Ordenar Disciplinas [J- . . ) -
6. OrdenarDiscilinas S pornite editar o curriculo e ordenar as disciplinas . Adoptando o

mesmo procedimento que no Ficheiro da Turma, arraste as disciplinas para a posi¢ao
pretendida.

7. Antes de GRAVAR e mudar de aluno, podera gravar este curriculo em Nova Matriz.
Posteriormente, para alunos com o mesmo curriculo ou semelhante, podera seleccionar a
matriz pretendida. Desta forma, ao gravar as matrizes principais dos cursos em
funcionamento na escola, torna-se mais rapido o preenchimento desta opcdo, podendo
sempre apos a colagem de uma matriz proceder a alteragcdes pontuais em cada aluno.

Do correcto preenchimento desta informacio dependem varias funcionalidades do
programa.

Esta funcao permite a impressao de listagens, neste caso do Ficheiro de Alunos,
mas cuja metodologia ¢ igual nas restantes op¢des do programa.
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Consulta de Alimos

Nome Abreviado
Maturalidade - Concelho
Maturalidade - Fregquesia
Paiz Origem
Macionalidade

Sexo lgual Feminino
|Data de Nascimento
iLingua E st ira l lqual a Inglés
Vacing
Moradal
torada? c
Cpd

Cp-0000

Cp-000

Telefone

Ernail

N® de Bi

Arquivo Bi

Data Emissdo Bi
alidade B

Vive Com Os Pais
Mec Educ.Especiaiz

150 181 18
o o it i il o Sl il oy ot i

Seleccione os campos que pretende levar para a listagem. Para cada campo seleccionado podera
indicar uma condic¢do ( ou filtro ) fazendo um clique no local assinalado com C . Indique a
condicdo e texto correspondente. Para redimensionar a largura das colunas na listagem ( A ),
clique em cima da linha que divide os campos e, sem largar o botdo do rato, arraste para a
posicao pretendida. Também aqui, faca clique com o botdo direito do rato em qualquer campo,
para alterar o tipo de letra, cor da coluna ou titulo.

Na primeira coluna indique o campo para ordenagdo. Poderd indicar varios campos para
ordenacao sequéncial. As prioridades de ordenagdao podem ser alteradas da mesma forma que a
largura das colunas, executando o mesmo procedimento no local assinalado com B.

Podera gravar as configuragdes das listagens mais utilizadas para posterior uso ( D ). A
qualquer momento podera eliminar uma listagem anteriormente gravada .

Ao seleccionar os campos para uma listagem e posterior configuragdo, tenha em especial
atencao o formato de papel necessario.

No exemplo apresentado na figura anterior seria impressa uma listagem dos alunos que constam
no ficheiro, contendo N° Processo, Nome, Sexo, Data de Nascimento, Lingua Estrangeira I, N°
do BI e Data de Emissdo. A listagem seria ordenada primeiro por sexo e depois por nome.
Dadas as condigdes definidas, apenas seriam listados alunos do sexo feminino que tenham como
Lingua Estrangeira I a disciplina de Inglés.

Depois de dar a ordem de impressdo pressionando o botdo IMPRIMIR que se encontra
disponivel neste painel, siga as indicacdes que sobre este assunto foram referidas no ponto 3 —
Consideracoes Gerais.

Esta disponivel no Ficheiro de Alunos um campo de texto designado por Ocorréncias Diversas
onde poderdo ser digitadas informagdes que serdo impressas no Registo Biografico. Atendendo
a que o espago reservado no referido impresso para este efeito estd condicionado, recomenda-se
que a informacao seja digitada em linha corrida e limitada ao estritamente necessario.
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6. SERVICOS

E apresentada uma ficha para preenchimento dos dados que identificam o servigo ou organismo.
O nome do Estabelecimento, Escola Sede e N° de Contribuinte NAO estdo disponiveis para
alteracdo pelo utilizador, pois sdo dados reservados ao licenciamento. Caso a escola pretenda
alterar algum destes dados devera contactar o nosso Departamento Comercial.

7. LICENCIAR

Licenciamento de Software

Indligue a pasta onde estd localizado
o FHecheiro de Licenciamento (JPMCTL.LCM)

Dewvera licenciar novamente o programa a
partir de Dezembra de 2100 Licenciar ﬁ Fechar

0 licenciamerto poderd zer obtida em W JPMABRELPT

Esta area destina-se ao licenciamento do programa que deve ocorrer sempre que ¢ renovado o
contrato de actualizacdo ou adquiridos novos produtos.

Apds as indicagdes até aqui transmitidas sobre o funcionamento das
areas e opgoes de caracter geral, resta-nos analisar as fungdes especificas
de cada modulo.

Atendendo a que o funcionamento de muitas das opcdes utilizam a
mesma metodologia em modulos diferentes, ndo se justifica a divisao
deste manual por modulos, pois levaria a repeti¢ao de procedimentos em
opgoes iguais.

Assim, sera efectuada uma explicacdo das diversas opg¢des, devendo o
utilizador proceder a sua andlise numa perspectiva de enquadramento
adaptada a cada um dos mddulos face a sua especificidade.

No que respeita a opcdes relacionadas com ficheiros e tabelas utiliza-se a
metodologia ja explicada no funcionamento do ficheiro de alunos.
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8. FICHEIROS

9.1 — Disciplinas

Nesta opcao deve ser elaborado ( ou complementado ) um ficheiro onde constem todas as
disciplinas ministradas na escola, tendo em atengao o correspondente nivel de ensino.

Sigla Codicn Enes
|PTE |F25
Designsgao

IF'::urtugués B

Sigla — Alfanumérica até oito caracteres

Codigo Enes — Obrigatério no Secundario e de acordo com o programa ENES. No Ensino
Bésico este campo ndo ¢ preenchido.

Designacio — Identifique a disciplina pela seu nome.

9.2 — Cursos

Esta opcdo destina-se a receber a informagao dos cursos e respectivas disciplinas associadas.

Flenzlry |z Slrsys - ekl

Sigla Codiga Agrupamento
[A3CCE] 820 I3 |

Designagao

ICaréclel Geral [ Agiup. 3]

Disciplinas Associadas

I | Sigla | Cédigo | Designagdo da Disciplina | ﬂ
IZ‘ EDF R108 Educagdo Fisica

IFL R11E8 IntrodugEo & Filosofia

DT R113 Introdugdo ao Direito

IDES R1z0 Introdugdo Deserry. Econdmico - Social
ITI1 414 Introdugda Tec. Informagda 1

MaT Mz Matematics

] s Pertugués B

300 R128 Saciclogia

IZ‘ TOE1 R436 Téc. Organizago Empresarial 1

IZ‘ TOE2 R438 Téc. Diganizago Empresarial 2

TTF1 R443 Téchicas Tradug3o - Francés 1
1T R445 Técnicas Tradugdo - Inglés 1

Sigla — Alfanumérica até oito caracteres.

Coédigo — Corresponde ao codigo do curso de acordo com o programa ENES. No ensino Basico
este campo nao ¢ preenchido.

Agrupamento — Relativo apenas ao Ensino Secundario. Se preenchido noutro nivel de ensino, ¢
ignorado pelo programa.

Designacao — Identifique o curso pelo seu nome.

Assinale com um V todas as disciplinas que estio associadas ao curso e que sdo ministradas na
escola. A qualquer momento poderao ser associadas mais disciplinas.
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9.3 — Matriculas

Esta opgdo destina-se a impressdo dos diversos modelos utilizados na Renovagdo de Matricula.

jplziirlei s

Mome do Estabelecimerta de Ensino

Jhcgties de Fomag@o Softwars JPM

Ano Lectivo B Digite nome ou n® de processo c

2003 #2004

Imprimir N® de Processo D Escolha de Turma (Ano - Turma)

|mprimir Fota (onde for aplicéwel]
& N 9 A - F

Adicionar Turma

Tipo de Matriculs

il _'Ficha Actualizagio

il “ORenovacio Basico - Alexandra Pinta dos Sartos

[l Olnscricio Secundario - #na Isahel Soares dos Rels
OModelo Estatistico - Ana Marta Goncalves Simdes

- Ana Rute Lones Cardoso

E - Ana Zumira Rocha Goncalves

- Ancré da Costa Silva

- Bernardo Slberto Lopes Matiss

- Catlas Alberto Simdes Quadro

- Diana Mariz Lones Marauss

- Filipz Manuel Silvs Santos

Todos Marcar Todos

@ Imprimir frs

& AudoZ

A — Indique o nome do estabelecimento de ensino ao qual se destina a inscricao.

B — Ano lectivo para o qual produz efeito a inscrigao.

C - Digite o nimero de processo do aluno quando pretende a reproducdo dos impressos
individualmente por aluno.

D — Seleccione com V quando pretende imprimir o N° de Processo nos impressos, bem como a
impressao da foto nos modelos em que tal esta previsto.

E — Selecione o tipo de modelo pretendido:

a) Ficha de Actualizacdo — modelo simplificado destinado a actualizagdo de alguns
dados e que pode ser adoptado na renovacdo oficiosa no ambito da escolaridade
obrigatdria.

b) Modelo Estatistico — ( ainda ndo disponivel ) Destina-se a impressao de um modelo
para recolha de informacao para tratamento estatistico ( ver informacdo no Anexo que
consta da parte final deste manual ).

F — Seleccione a turma ( ou turmas ) pretendida. Podera adicionar vérias turmas e proceder a
impressao conjunta do impresso seleccionado.

Nota : Face as alteragdes de reorganizagdo curricular que t€ém vindo a ser implementadas e as
que irdo ocorrer a partir do ano lectivo 2004/2005 por forca do DL n°® 74/2004, na auséncia da
reformulacdo por via oficial dos modelos actualmente em uso, a JPM procedeu a alguns
reajustamentos e alteragdes de forma a possibilitar uma resposta funcional as exigéncias no acto
da matricula. Assim, os modelos agora disponibilizados poderdao a qualquer momento ser
objecto de revisao.
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9.4 — Turmas

Fluii=ra <l= Turis « Sy

Ang Curso
|11 | | Caracter Geral [ Agup. 1]

Director de Turma Harério de Atendimento

Luiz Gomes 3 feiras - 16.30 45 17.30H

Cadigo Ensing
e
m

(7]

(i} Disciplinas Alineas

| Slgla | Cﬁdiwl Designagio da Disciplina |PME| Compenente | 1 S.Ex| Codigo Sige C ias Disciplings
PR R125 FPortugués B
[#] IFL R118  Introdugéo & Filoscfia
¥l FrRe7 B ances?
#] InG7 R323 Inglés 7
[ Frez R321 Francés 2
EDF Ri08 Edusagds Fisica
[#] EtR R107 Educagio Moral e Religiosa
[@mMaT A 1123 Matematica
¥ cFa H10Z Cifnoias Fisiso-Ouimicas
(] cTv RA03 Cignoias da Tera & da \ida
E TLB2 R424 Técnicas Laboratoriais - Biologia I
E TLQ2 F433 Técnicas Laboratoriais - Duimica 2
[oLe F101 | Biologia
[ Jors R10E | Desenvolviments Fassoal & Social
Crs R110 | Fisica

=8

(o . .Y
1 . o

i

OO0 EREREREE
OO [ ] ] M) = =] ]

Ao criar uma nova turma indique o ano de escolaridade, sigla da turma e respectivo curso.

Caso ja esteja definido poderd indicar o nome do Director de Turma e horario de atendimento.

A — assinale com ¥ as disciplinas que integram a turma.

B — Na coluna do cédigo e na linha correspondente a cada disciplina, se necessario, podera
efectuar um cligue para editar e alterar o codigo do ENES.

C — Assinale com um ¥ as disciplinas que devem ser impressas na Pauta Final de Periodo.

D — Com um clique permite alterar a componente da disciplina - Geral, Especifica ou Técnica.

E — Apenas no Secundario assinale com [#] os anos em que a disciplina é ministrada, bem
como a indicagdo se esta sujeita ou ndo a exame final obrigatorio. Exemplos:

Portugués no 10° Ano. Sendo uma disciplina trienal e sujeita a exame final, deve constar o
¥] nas quatro colunas.

Educagdo Fisica no 10° Ano. Sendo uma disciplina trienal ¢ NAO sujeita a exame final,
deve constar o apenas nas colunas 10,11 e 12.

Portugués no 11° Ano. Sendo uma disciplina trienal e sujeita a exame final, deve constar o
[¥] nas quatro colunas.

Introdugio a Filosofia no 11° Ano. Sendo uma disciplina bienal ¢ NAO sujeita a exame
final, deve constar o ¢ apenas nas colunas 10,11.

TLB2 no 11° Ano. Sendo uma disciplina anual e NAO sujeita a exame final, deve constar o
[¥] apenas na coluna 11.

Portugués no 12° Ano. Sendo uma disciplina trienal e sujeita a exame final, deve constar o
[¥] nas quatro colunas.
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- Uma disciplina leccionada apenas no 12° Ano. Sendo uma disciplina Anual e sujeita a
exame final, deve constar o [#] apenas nas colunas 12 e SE.

- Uma disciplina leccionada apenas no 12° Ano. Sendo uma disciplina Anual e NAO sujeita a
exame final, deve constar o [#] apenas na coluna 12.

Para colocar ou retirar o [¥] basta um cligue na célula respectiva.

F — Clique em cima da sigla da disciplina e sem largar o botdo do rato arraste-a para a posicao
pretendida, de forma a obter a ordenacdo das disciplinas nos diversos documentos, ou seja, a
ordenag¢ao de acordo com o curriculo do curso/turma.

G e H — Destinam-se estes campos a identificar o codigo de ensino ministrado e os codigos de
disciplinas, destinados em exclusivo a recolha estatistica de informagdo. Sobre este assunto
consulte a parte final deste manual.

A opgio de turmas é composta por duas secgdes: @ aplina: Salincgs

A sec¢do de disciplinas adopta os procedimentos que acabamos de analisar. Na seccdo de
alineas ¢ onde fica registado o contetido das alineas atribuidas nas avaliagdes finais de periodo.
Embora na érea de avaliagdo exista um procedimento de ligagdo para registo das alineas, existe
também a possibilidade de aceder a informacao através desta opgao.

Ano_ Turma Curso
= | [casmmatpomnn
Director de Turma Hardria de Atendimenito
|2‘3 Feiradas 1430 35 17.30H

O PROGRAMA ESTA PREPARADO PARA EFECTUAR A CORRECTA IMPRESSAQO
DOS DIVERSOS DOCUMENTOS COM O NUMERO MAXIMO DE 20 DISCIPLINAS
POR TURMA. SALVO INDICACAO CONTRARIA NESTE MANUAL, RESPEITE
ESTE PROCEDIMENTO.
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8.5 — Inscrever Alunos

Esta opgdo destina-se a receber a inscri¢do dos alunos na turma.
Depois das turmas criadas, entre nesta opcao e com base no N° de Processo dos alunos proceda
a sua inscri¢ao na turma respectiva.

iz rigiy <z Allnas - SoeunaEidy

Escolha e Turma (4no - Turma) Digite nome ou n® de processo
10 H A 10006
Migusl da Costa Ramos

7| Remover Aluno

N2 Processo) N* Torma) Home hoor. Para| B | FL | EF | MAT | s00
10001 Carlos &lberto Magalhdes Soares
10002 Maiia Amélia Gomes Pacheeo
10003 Luis Miguel Barata Coelho
10004 Sérgio Antdnio Oliveira
10005 Maria Alesandra Feneira Gomes
10008 Miguel da Costa Fiamos

Matalda Pinto Magalhdes

N nzerita

] ] [ ] ] ]

i [

= S =
“Didenar por Nome 7 Ordenar por N2 Processo R e

Apos seleccionar o Ano e Turma, como proceder?

a)
b)

¢)

d)

Digite N° de Processo e clique no botdo Inscrever Aluno. E assim sucessivamente.

No caso do aluno ja estar inscrito na turma, o botdo Inscrever ¢ substituido por Remover
Aluno, alertando assim para uma eventual dupla inscri¢gdo e ao mesmo tempo, se essa for a
intencdo, retirar um aluno que por lapso foi inscrito na turma.

Sempre que se estd a inscrever um aluno e este ja se encontra inscrito em outra turma, ¢
apresentada a correspondente informagdo por debaixo do campo TURMA. Por esta via o
utilizador ¢ alertado, mas deixa prosseguir dado ser uma situagdo que pode ocorrer no
Ensino Secundario.

Depois de inscrever os alunos ou apo6s inscri¢do de cada um, a frente do nome e situando-se
na coluna Inscr. ( Inscricdo ), faca clique para alterar N° Vezes de Matricula no ano de
escolaridade actual: primeira vez (1), segunda vez (2), terceira ou mais vezes (3). Embora o
programa permita a indicagdo de 3, apenas necessita de indicar 1 para primeira inscri¢ao e 2
para alunos repetentes.

Posicionando-se na linha referente a um aluno e na coluna correspondente a cada disciplina,
faca duplo clique para que seja editado um quadro onde podera registar eventuais anotagoes:
Nao Inscrito, Anulou a Matricula, Excluido por Faltas, etc.

Depois dos alunos inscritos, proceda a sua ordenagdo usando um dos botdes disponiveis.
Podera também alterar a ordem dos alunos na turma, arrastando o nome para a posi¢ao
pretendida. Sempre que elimina um aluno da turma a numerag¢do ¢ também reorganizada.
Embora os alunos possam ser identificados pelo nimero na turma, toda a informacao fica
internamente associada ao niimero de processo.

Concluida que esteja a inscri¢io dos alunos e respectivas anotacdes, use os botdes de
GRAVACAO antes de passar a turma seguinte. O mesmo acontece sempre que efectuar
alteracdes numa turma ja existente.
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ﬁ Yalidar

Apoés a turma constituida e antes de gravar, podera validar as inscrigdes
pressionando este botdo. O sistema vai verificar a situagdao do aluno, apresentando mensagem no
caso de detectar algum conflito na informacao registada.

[gigrlndia <la Sliag -8 o 5 Ul lys

Processo n®"11622 -> Aluno N&o se encontra aprovado no ano de escolaridade anterior A

Escolha de Turma (4no - Turma) Digite nome ou n® de processo
I 6 E vl 11622
Jozé Catlos da Siva Gomes

/j Remover Aluno

M2 Processo| N° Turma | Mome Inser. | Pata|  LPO ING | HGP Mer | ﬂ
11622 e Gomes 1 ¥ ie
11626 | 2 | Maria Ameélia dos Santos Gaspar | 4 ¥

Ap6s validar as inscri¢gdes sdo destacados a cor vermelha os alunos onde foram detectadas
situagdes que poderdo nado estar correctas. Fazendo um cliqgue na célula de qualquer disciplina

na linha correspondente ao aluno ( B ), ¢ apresentada na parte superior a mensagem
correspondente (A ) .

Dado que a auséncia de informacao referente a anos anteriores podera provocar este tipo de
mensagens, o sistema apenas alerta o utilizador NAO impedindo a gravacdo dos dados e
consequente constituicdo da turma com os alunos inscritos.

Este procedimento podera ser executado a qualquer momento, ficando sempre em memoria a
verificagdo da ultima turma, permitindo assim a consulta de informacdo mesmo depois de
gravar os dados.

Importante : No Ensino Secundério, para além de verificar se consta no programa o Resultado
Final de Aprovado ou Transita no ano anterior, serd também validada as inscricdes por
disciplina. Quando se inscreve um aluno numa turma do Secundario, o sistema vai verificar o
curriculo do ALUNO e as classifica¢des registadas na opcao Avaliacdo — Historico, sendo pois
necessario fazer uso desta opcao antes de validar as inscri¢des no Secundario.

Ao detectar que existem disciplinas na constitui¢do da turma que ndo fazem parte do curriculo
do aluno ou para as quais este ndo reune condi¢cdes de inscricdo, o programa coloca
automaticamente a anotacdo de Nao Inscrito. No entanto, esta anotagdo podera ser retirada no
caso de ndo corresponder a verdade por auséncia de informagdo correctamente registada no
programa ( exemplo: nao foi registada informagdo de anos anteriores ).

Sempre que ao Validar as inscrigdes seja apresentada uma mensagem e o utilizador sabe que
ndo corresponde a situagdo real do aluno, isto porque falta registar informacgdo no sistema,
deverd a mensagem ser ignorada.

9. FALTAS

Esta area de trabalho destina-se ao controlo da assiduidade dos alunos. E uma area com
particular incidéncia no trabalho a desenvolver pelos Directores de Turma, permitindo a
consulta imediata de toda a informagao introduzida, bem como a redu¢dao dos mecanismos de
controlo em suporte de papel.
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Conforme ja analisado na area de acessos, o programa permite a definicdo de utilizadores com
permissoes limitadas as turmas e, dentro de cada turma, por disciplina. Cada escola encontrard a
metodologia mais adequada ao funcionamento das opgdes desta area de trabalho.

10.1 — Marcacao

Blairesiein e Falts -4 e 5 Cieflus

Escolha de Turma (Ano - Turtna)  Discipling
|8 & =] [ mar e
QJustificada . Data _ hedeFaltas

Cinjustificaga. A [23-102003 EI B Confirmar Malcégﬁo’l?
-~ D r

Lista e alunos agturma (excluindo alunos em situsgéo qﬁé‘ néo perinita marcagéo de fatas) ©

[Twma [t Turm[ne Procssso [tome Abrevisdo [ Dizeiplina [Tipo [Motive
2902008 &8 B | 1400 G LFO- Lingua Portuguesa fnjustificada |
23-10-2003 | £ E 1229 Jc LFO-Lingua Portuguesa Injustificada
29-10-20 ) | fi2gt Oi F LD - Lingua Portuguesa Injustificada
29-10-2003 | & : 1126 Lil MAT - Matentica Injustificada
23-10-2003 | f 11403 Fil MAT - Maternitica Injustificada
za0.2008 (8 B | bl PAAT - Materntica Injustificada

X Eliminar Falta

Disciplina: i |HsT AT |cF@ [[=1% |ED ECF |TIE |FCiv |EACT
- | dustificadas

Injustificadas 2 8 M® do Aluno na Turma

: LI_I _’I Todos I

; gravar & Continuar @ Gravar e Sair % Sair sem Gravar

Nesta opcao sdo registadas as faltas dos alunos. Para marcar faltas tenha em consideragdo os
seguintes procedimentos: ( ver imagem anterior )

Seleccione o ano / turma, disciplina e data da(s) falta(s).
A - Indique o tipo de falta a marcar - justificada ou injustificada.

B - Se pretender marcar a0 mesmo aluno e na mesma disciplina a totalidade das faltas dadas
num periodo, basta que neste campo indique o nimero pretendido. Desta forma com um simples
clique sdo marcadas tantas faltas como o niimero indicado. Estas faltas ficam todas registadas na
mesma data. Por defeito aparece sempre o 1, pois trata-se da situagdo mais usada.

C — Se conhecido no momento da marcagao, poderd indicar o motivo da falta.
D — Quando assinalado com V pede confirmagdo antes de marcar a falta.

E - A falta fica marcada sempre que o utilizador executa um cl/igue em cima do N° do Aluno.A
qualquer momento e sem ter necessidade de sair da opgdo, poderd mudar o ano, turma,
disciplina, data ou qualquer das outras funcdes, sendo as faltas assumidas com base no que
estiver definido. Os numeros dos alunos que ndo ficarem visiveis neste painel ¢ porque se
encontram numa situagdo para as quais ndo deve ocorrer a marcagao de faltas. Exemplo, Nao
inscrito a disciplina, anula¢do de matricula, excluido por faltas, etc. .
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F — Sempre que ¢ marcada uma falta, esta fica visivel neste painel. Também aqui com um duplo
clique na coluna do Tipo e Motivo podera alterar a informacao. A informacao deste painel sO
deixa de estar visivel ap6s Gravar e Sair ou Gravar e Continuar.

G — Apresenta a totalidade das faltas para todos os alunos da turma ou individualmente para o
Todos -

J4

aluno seleccionado em . Esta informacdo ¢ actualizada apoés gravacdo das faltas

marcadas.
Para ELIMINAR uma falta coloque o cursor ( cligue do rato ) em qualquer campo

correspondente a falta a anular ( painel “F” da figura ) e pressionar este botdo. A falta serd de
imediato removida.

10.2 — Justificacdo

Juisiifigatgily ol= Failtaig 24 = 98 il s

Ezcalha de Turma (Ano - Turma)  Discipling
I 8 B Vl I Todas as Disciplinas j
Més= Aluna
IW I Todos oz Aluno:
Faltas registadas nas datas seleccionadas ©
Data I H Turmal N® Processo - Nome I Disciplina IJUStiF-”niUStiF-I Motiva I Justificago Apresentada I;I
16-10-2003 15 L : CM&  Ciéncias Maturais Injustificada | Auséncia Consulta médica
16-10-2003 15 12 MG Inglé= 1 Injustificada  Auséncia Consulta médica
16-10-2003 15 12 LFO Lingua Portuguesa Injustificada | Auséncia Consulta medica
29-10-2003 15 12 LFO Lingua Partuguesa Inju B 1 Auzéneia Conzulta médica
16-10-2003 16 112 MG Inglés 1 Inju 1 Ausé
w0 16 12 MAT  Matematica Injustificads  Ausénia D _
29-10-2002 25 1 A MAT Matemitica |nju5‘tificada Material
16-10-2003 13 3 Cha Cigncias Maturaiz Injustificacs
16-10-20032 T 1z Chia Ciéneias Maturais Injustificada
29-10-2003 [ 1 LFO Lingua Portuguesa Injutificada
16-10-2003 3 4 LFO Lingua Partugueza Injustificacds
=
Tatsiz nas dates seleccionadas ; % Eliminar Falta
[ iseiptin CRIA [T |LPO) [MaT |
Justificadas
Injustificadas 2 z 5 2

Esta op¢ao ¢ complementar a anterior e o processo de utilizagdo ¢ semelhante. Destina-se a
justificar, injustificar ou anular, as faltas registadas na op¢ao de marcagao.

Seleccione o Ano / Turma, Disciplina (ou todas), Més (ou todos), N° do Aluno (ou todos), para
que aparecam na caixa todas as faltas registadas de acordo com as condi¢des em cima indicadas.
A — Identifica o aluno pelo niimero de processo e nome.

B — Faca um cligue para alterar a situagdo da falta.

C — Permite com um clique indicar ou alterar o motivo que esteve na origem da falta.

D — Faca duplo clique para editar o campo e digitar ou alterar a justificagdo apresentada.
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d& Eliminar Falta e oiic climinar a falta correspondente ao registo onde o cursor esteja
posicionado.

Na parte inferior do painel ¢ apresentada uma grelha com os totais de faltas, tendo como

referéncia o que estiver definido nas funcdes Disciplina, Més e N° de Aluno. A informagdo
desta grelha ¢ actualizada apds sair da opgao.

10.3 - Extracto
Nesta opg¢ao podera ser consultado o registo de faltas dos alunos e sua impressdo em modelo de
extracto.

O processo de utilizagdo ¢ semelhante as opgdes anteriores, sendo a consulta e impressdo
individualizada por aluno. A impressao ¢ em formato A4.

10.4 - Relatorio

Permite a impressdo por turma das faltas registadas. Poderd elaborar o relatorio por meses ( um
ou varios ) ou entre datas. A impressao ¢ em formato A4.

10.5 - Comunicacio aos Encarregados de Educacio

Esta op¢do destina-se a imprimir cartas para os Encarregados de Educagdo, avisando-os das
Faltas Injustificadas dos seus educandos e solicitando a sua justificagdo, tal como determinam
os normativos legais.

RV R,
S Ediitagas
Direqao Reglonal de Educaqao

- Formagao Software JPM

Comunicagao de Faltas r 1

Exm" Senhor(*}

lAno : Turma :
N® Processo :

Aluno :

Jhvshdffvrae cwwejfm v egwiry o2 o) Emdnbi ool ol fhdf fgb fofgefd sfgbvgds fodsfy
sdefgfedaf defg v fge dfgef ge rfg fe af

jhvshdifjvre gwejfin v egwry c g CORPO fohdf foh fofgefd sfgbwgds fgdsfg
sdefgfedaf defg v fge dfgef ge rfg fe Do af

jhrsbdlffvriw cwejfm voegwiry o2 gip) TEXTO fghdf foh fdfgefd sfghvgds fodsfg
sdefgfedaf defg v fge dfgef ge rfg fe f

jbrsbdlffvriw cwwejfm voegwiry o2 gip) fghdf foh fdfgefd sfghvgds fodsfg
sdefgfedaf defg v fge dfgef ge rfg fels
16-10-2003 CNA

16-10-2003 ING1

16-10-2003 LPO

29-10-2003 LPO

STy (E]L 1

O texto da comunicacao ¢ individualizado por turma, ficando gravada sempre a tltima alteragao
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que seja efectuada. Dada a configura¢do pré-definida para a impressdo das comunicagdes ,
recomenda-se a utilizagdo de textos com um maximo de 8 a 10 linhas.

A impressao ¢ em formato A4 ( carta ), sendo o endereco do Encarregado de Educagao impresso
de forma a poder utilizar envelopes com janela.

Seleccione com os alunos para os quais se pretende a impressao das comunicagoes.

10.6 - Alertas

Esta opcdo permite de forma individualizada por turma a programacdo de avisos sobre os
limites de faltas atingidos pelos alunos a cada disciplina.

Apobs a utilizacdo da opgdo de marcagdo e no momento da gravacdo, tendo por base a
informacao aqui registada, o programa envia para o ecra mensagens de alerta com indicagao dos
alunos que atingiram estes limites de faltas.

Alarias g Falias 22 5 49% Ciclys

Escolha de Turma (Ano - Turma)

sigla Designagdo da Disciplina | 1° Aviso | 2°Awsn| EﬂAvisnl ;I
cr Ciéncins Fisico-Guimicas A 3 5 b

CHA Cigncias Naturais

E&CO Estudo Acompanhada

EDF Educagéo Fisica B 3 [3 7

EDW Educagéo Yisual

BiR Educagéo Maral e Religiosa

FCW Formagéo Civica

FRCZ Francés 2 c 3 5

HsT Histdria _‘
ING1 Inglés 1

LD Lingua Partuguesa D 12 S

MAT Matemdtica

OFBEMC Oficing e Expresséo Musical e Corporal

T Tecnologia de Informagéo & Comunicagéo

Cada Director de Turma, face as disposicoes legais em vigor articuladas com a metodologia que
pretender adoptar, poderd programar esta opcdo das mais variadas formas: Vejamos alguns
exemplos:

A — Disciplina onde o limite sdo 9 faltas. Programa o primeiro aviso para 1/3, o segundo para
2/3 e o terceiro aviso para o limite.

B — Disciplina onde o limite sdo 6 faltas. Programa o primeiro aviso para metade, o segundo
para o limite e o terceiro quando ultrapassa o limite.

C — Disciplina onde o limite sdo 6 faltas. Programa apenas 2 avisos. O primeiro quando atinge
metade e o segundo quando atinge o limite.

D — Disciplina onde o limite sdo 12 faltas. Apenas programa um aviso com o limite de faltas.

Os avisos consideram para este efeito apenas as faltas injustificadas
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11. AVALIACAO

11.1 - Frequéncia
Destina-se esta opcao a registar ou alterar classificagcdes e niveis relativos a avaliacdo. Embora

os procedimentos a utilizar sejam semelhantes entre os diversos niveis de ensino, iremos aqui
analisar as situagdes que requerem uma metodologia de trabalho mais especifica.

2° E 3° CICLOS DO ENSINO BASICO

Escalha de Turma [(Ano - Turma)

[a a -] A

Introduc3o por Disciplina _ﬁ f:' Introdugdo Por Aluno
c

Disciplina:l LPO Lingua Portuguesa B 2'Periodo | 3 Perioda | ProvaGlobal| Mivel Final

I* Turm N* Processo Mome Completo Tivel | All'ne4 el | Alinea Mivel | Alinea Mivel | Alinea  Mivel
m 11418 | Amélia Gomes Teizeira 03 | 03 03 05 04
0z 277 |Carolina Maria Pinto de Sousa 03 03 03
[k} 137 | M ida doz Santos Marques [1F] 0z oz
04 11276 | Jarge Alberta Magalhes de Carvalho 04 04 04
05 11279 | Cristina Maria Almeida e Silea 03 o4 o4

11280 | Rosa Maria Soares da Costa 05 05

11281 |Miguel José Lemos da Silva 03 03 04

Dados de identificagio dos alunos

=

a) b) c) 0 1 2 3 4 5
& Limpar Editar Alineas
d) e) f Hio Satisfaz Satisfaz  Satisfaz Bem

@ Gravar e Continuar @ Gravar e Sair Sair sem Gravar

A — Seleccione o ano e turma pretendida.
B — Indique a disciplina.

C — Nestas colunas sdo introduzidos os niveis e alineas correspondentes ao processo de
avaliacdo. Coloque o cursor na coluna pretendida para que esta fique com o titulo destacado na
cor verde. O cursor deve ser colocado na linha correspondente ao primeiro aluno onde pretende
introduzir informagao.

i z 3 4 5
Winseter - sante swsttem Cligye neste painel para introduzir o nivel ou avaliacdo qualitativa. A
informacao ¢ registada na coluna previamente seleccionada, avangando o cursor para o aluno
seguinte.

a) h) [}
4 e 9 Caso pretenda introduzir uma alinea proceda de forma igual neste painel.
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Editar Alineas
Permite editar a seccdo das alineas que se encontra no ficheiro da turma e digitar o

conteudo da alinea. Ao digitar a descricdo da alinea e face aos procedimentos de pesquisa
adoptados no programa, utilize esta regra:

“Letra” + “)” + “espa¢o” + “conteudo”
Exemplo : a) Avaliacdo ao abrigo do ...

é’ Limpar

Limpa a informacao registada na célula onde o cursor estiver posicionado.

@ Desbloquear Teclado N . . N

Esta fun¢do permite bloquear ou desbloquear o teclado para introducdo da
informacao. Podemos pois introduzir a informacdo pelo processo acima descrito ou, em
alternativa, através do teclado.

i*Periodo | ProvaGlobal| Mivel Final

Mivel| Alinea Mivel | Alinea  Mivel
03 05 04

" * | O Nivel Final repete a informac¢do do 3° periodo nas situacdes em que nao ¢
introduzida informacao na coluna da Prova Global. Quando digitada informag¢do na PG, o Nivel
Final ¢ calculado em fungao formula legalmente aprovada para o efeito.

Independentemente do procedimento adoptado, o Nivel Final poderd sempre ser alterado pelo
mesmo processo das restantes colunas. A coluna da PG devera ser ignorada se, ao digitar o
nivel do 3° Periodo, este ja incluir a ponderagdo da classificacdo obtida na Prova Global.

MUITO IMPORTANTE: Apos efectuar o registo para o ultimo aluno e antes de mudar de
disciplina ou ano / turma, nao se esqueca de GRAVAR e CONTINUAR ou GRAVAR e
SAIR. Se mudar uma destas funcoes sem gravar., os dados nao ficam gravados.

A opcio de FREQUENCIA esta dividida em duas secgdes : Introducgiio por Disciplina ¢
Introducdo por Aluno. Os procedimentos referentes a primeira foram acima analisados e
permitem introduzir a informacao por disciplina.

Introduc@o Por Aluno . - .
No que respeita a esta sec¢do, sendo usada a mesma metodologia de

trabalho, permite a introducao ou alteracao da informagao por aluno.
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SECUNDARIO

Os procedimentos a adoptar no modulo do Secundario sdo idénticos aos que foram referidos
anteriormente. Vamos pois analisar agora algumas situagdes especificas deste modulo.

Disciplina :I EDF Educagéu Fisica j I"Periodo | 2*Periada | 3'Periodo FPE&, Cl
' Turm M* Frocesso Mome Completa Mivel | &linea Mivel | Alinea Mivel | Alinea Mivel | Alinea  Mivel
o 10001 | Carles Alberto Mogusira & Silva 1 12 12
02 10002 |Maria Amélia Gaspar Ramos 10 15

A Classificacao Interna repete a informacdo do 3° periodo nas situagdes em que ndo €
introduzida informac¢ao na coluna da Prova Especial de Avaliacdo. Quando digitada informacao
na PEA, a Classificagdo Interna ( CI ) ¢ calculada em fun¢do da formula legalmente aprovada
para o efeito.

Independentemente do procedimento adoptado, a Classificagdo Interna poderd sempre ser
alterada pelo mesmo processo das restantes colunas.

Mudar Pagi < : : . -
HEArTRMA] Bste botdo permite alternar entre o painel das classificagdes anuais ( ano actual )

e o historial do aluno ( classificacdes de anos anteriores ).

L — Aprovado Progride
Discipling ;| EDF Educagao Fisica j Hio Aprovado Admitido a Exame . Progride
It Turr Mt Processo Mame Completa 1 |t | e | oF | 0BS| Exd| En2| Liwt| Livz| Foli[Fel2] cFD
ol 10001 | Carlos Alberto Mogueira e Silva o 10 LLI | . 12 134 1o
02 10002 |Maria &mélia Gaspar Famaos 12

Nesta sec¢do e desde que a informacdo esteja registada no programa, sdo apresentadas as
classificacoes obtidas pelo aluno nos anos de escolaridade frequentados. A informagao pode ser
apresentada por disciplina ( ver imagem ) ou por aluno, conforme a op¢ao que foi seleccionada

antes de pressionar o botdo < MuderPagna;

Para que nesta sec¢do sejam apresentadas as classificagdes de anos anteriores, ¢ obrigatorio
primeiro fazer uso da op¢do HISTORICO. A informagdo aqui apresentada relativa a anos
anteriores, ¢ resultado da informacdo recolhida na referida op¢ao. O calculo do CIF, OBS e
CFD, sao procedimentos automatizados pelo programa, desde que correctamente preenchido o
curriculo dos alunos ( Ficha Individual ) ¢ na seccio HISTORICO conste a informacdo relativa
a anos anteriores.

No entanto, caso se verifique a auséncia destas condi¢des, a partir da coluna CIF ( inclusive ) a
informacao podera ser alterada ou digitada manualmente.

A informagdo referente a EXAMES ¢ importada do ENES ou , em alternativa, digitada
manualmente.

Livd | Livz| Foli|/Fal2
12 124

. Para digitar informacao nestas colunas faga duplo clique para editar o campo.
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Aprovado . Progride

Admitido a EXame 30 progride A coluna OBS recebe a informacao sobre a
situacdo final de cada disciplina, nos termos legalmente em vigor. Pelo mesmo processo do
registo de classificacdes, cligue no botao pretendido para registar ou alterar manualmente a
observagao.

Hio Aprovado

/Os calculos efectuados pelo programa nesta area dependem do curriculo do\
aluno que estiver definido no Ficheiro de Alunos, da indicacio que consta na
turma sobre os anos em que cada disciplina é ministrada e das classificacoes dos
anos anteriores.

Para introduzir o historial dos alunos referente a anos nao frequentados na
escola, ou tendo sido frequentados nao foi introduzida a necessaria informacao,
ktenha em consideracio as procedimentos abaixo referidos: /

Aharirs e snns

1993 1996 ¢ 1999 2002
1994 1997 " 2000 (* 2003
1995 (1998 O 2001

Abrir Ano Criar Ano

1. A introducgdo de classificacdes para alunos que ndo frequentaram a escola ¢ efectuada em
turmas criadas especificamente para o efeito, sendo-lhes atribuidas as siglas X1, X2, .... ,
consoante as necessidades.

2. Estas turmas sao criadas pelo utilizador no ano ou anos escolares em que o aluno obteve as
classificacoes. No caso de a escola ainda nao utilizar o programa nesses anos, podera recorrer a
criagdo dos anos através do botdo que se encontra disponivel para o efeito na opg¢ao
representada na figura anterior. O processo de criagdao das turmas ja foi referido anteriormente.

3. Cada turma podera conter at¢ 60 alunos, ndo sendo necessario € apenas nesta situacdo,
respeitar o numero maximo de 20 disciplinas por turma. Isto porque, trata-se de um
procedimento interno para registo de informagdo individualizada e NAO se destina a posterior
impressao de pautas e outros documentos com informacao global por turma.

4. Resumindo e, sempre que necessario, em cada ano lectivo e para cada ano de escolaridade,
proceda a criagdo de uma turma individualizada por ano de escolaridade e curso, com todas as
disciplinas para as quais ¢ necessario registar classificagdes. Quando a turma atingir o limite de
60 alunos proceda a criagdo de outra turma.
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5. Proceda a inscrigdo dos alunos na turma, respeitando as regras que ja foram referidas sobre
esta matéria. Apenas ¢ obrigatorio introduzir a informacdo necessaria a certificagdo, ou seja,
Niveis Finais, CI, CIF, OBS, CFD e Resultado Final de Ano.

6. Nas situagdes em que se pretende registar informacgao para alunos que frequentaram a escola
em anos anteriores a utilizacdo do programa, os procedimentos sao os mesmos, podendo nestes
casos serem criadas as turmas que efectivamente funcionaram em cada ano, reproduzindo assim
a informacao como se o programa tivesse sido utilizado nesse ano ou anos.

11.2 — Resultado Final

e N K el et

M - Cartpg Alberio Hegueira & Silva

Ezcobe de Turma (And - Tuma)

12 A -

F Limpar Aprowado Hae Aprossio

P Tuerr BF Piocesso Home Completa Reruliada Cercgin
L] 1000 |Carles Aleroo Nogueira ¢ Silva | AP Aproato
173 W2 |Raia Atz Gaspar Bameos | AP Aproreado

Registe nesta opcdo o Resultado Final de Ano para cada aluno.

No caso do Ensino Basico o programa regista automaticamente nesta op¢cdo a anotacao de
Transitou ou Aprovado nos alunos que ndo obtiveram mais do que um nivel inferior a 3. Nas
restantes situagdes o campo fica em branco para indicagao manual pelo utilizador.

Relativamente ao Ensino Secunddrio o programa calcula e regista a informacao, desde que
correctamente introduzida toda a informacao relativa ao historial do aluno, conforme indicag¢des
atras referidas.

Independentemente dos calculos efectuados pelo programa, antes de proceder a impressao das

pautas finais de ano, ¢ necessario entrar nesta op¢do ¢ GRAVAR a informagdo. Pode também e
nas situagdes em que tal se justifique, alterar ou complementar a informagao.

Descrigio

iAprovado

Aty O conteudo registado neste campo pode ser alterado ou complementado
pelo utilizador, nos casos em que tal se justifique. Por exemplo, para incluir uma alinea. Para o
efeito basta um duplo clique para editar o campo.
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11.3 — Anotacoes Confidenciais

1

Anotlshs Conﬂdonci:is

Digite nome ou n® de processo
100071
Carlos Alberto Mogueira & Silva

Sujeito a processo dizciplinar no ana lectivo
2003/2004, da qual resultou & aplicagdo da
pena disciplinar de ....... elc.. efc...|

Opcao destinada a receber informacdo de cardcter mais

confidencial ndo acessivel a

generalidade dos utilizadores. O acesso a esta opcao ¢ definido na area de Acessos. A
informagdo introduzida transita para o ano seguinte, mantendo-se sempre disponivel na
totalidade no ano actual de trabalho.

11.3 — Pauta Final de Periodo

Cor Sombreado

Pt fniel el Periualo s

Escalha de Turma ¢Ano - Turma)
10 A -

Cor Linhas

FT. | Niv.| AW

Clique | Clique| Cique
pai para
aditar | ediar| editar

5
8 Simholo de Corte

8 Texto de rodapé (localidade e dats)

Clique para editar
Clique para editar

Cor Texto e Stuagho para Alunos due
M&D Transtam / ME0 Aprovados

Opgtes

(1" Periodo (16-09-2003 a 18-12-2003)
(2* Periodo (05-01-2004 a 10-04-2004)
(13 Periodo (27-04-2004 a 26.06-2004)

Olmpnmir Faltas Acumuladas
X Imprimir Faltas 56 do Periodo
{_INAo Imprimir Faltas

Disciplinas  imprimir

B ¢

Clique para edtar

sigla [ Godigo [

Designagén da Discipling

Cor Texto para Fafias Inustificadas
Cliue para edtar

Cor Texta para Avaliagia tinferiar & 10)
que paia edtar ¢ Frcs

DF

[#] Enre

st

[cra

Tamanha de Letra (Faltas) ¥ E

5

I [Leiia, 23 de Junho de 2004

e
[ 1me
Jen

Gravar

A125  PoruguésB
R118 Introcdugéo & Filosofia

R328  Ingls®

R33  Francéss

R108  Educagdo Fisica

R107 Educagin Moral & Religiosa

123 Matemética

R10Z  Ciéncias Fisico-Guimicas

R103 Cigncias da Terra & da Vida

R423 Técnicas Laboratorisis - Biologis 1
R432 Técnicas Laboratorizis - Quimica 1

[} InverterSeleecio

Opcao destinada a impressao das Pautas Finais de Periodo.

Indique o ano/turma, o periodo a que respeita a pauta e as faltas que pretende imprimir.

Complete a informagdo da localidade e data e aceite ou altere o simbolo de corte para trancar os

espagos nao utilizados.

Permite seleccionar cores para permitir uma leitura mais imediata da informagao. Para o efeito
faca um clique no campo pretendido para que sejam editadas as cores.

Pode também alterar o tamanho da letra utilizada nas colunas de Faltas e Niveis( no Ensino
Basico ), tendo em especial atengcdo o nimero de disciplinas.
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Para que as cores escolhidas sejam assumidas nas impressdes seguintes, ndo se esqueca de
GRAVAR.

Seleccione com ¥ as disciplinas que pretende incluir na mesma folha. Se desejar dividir as
disciplinas por duas ou mais folhas, coloque o [#] apenas nas disciplinas a imprimir na 1* folha.
Posteriormente use o botdo Inverter Seleccgdo para que sejam marcadas as restantes.

As colunas da pauta sao automaticamente reajustadas na folha em funcio do nimero de

disciplinas seleccionadas. Por este facto recomendamos a sua impressio em formato A3
para uma melhor leitura da informacao.

11.4 — Ficha Informativa

Recolhe a informagdo das aulas dadas em cada disciplina e permite a impressdo da ficha
informativa no final de cada periodo.

No caso do Ensino Basico ¢ possivel digitar a informagao qualitativa que vai ser impressa na
Ficha.

11.5 — Sucesso / Insucesso

Estaifstiva - Sucezsu f lusucesy

Escolha de Turma (ANo - Turma) Periodo Tino
8 A - [1Petiodo =l [PorTuma

Ano Lectivo: 200272003 1° Periodo - 5° ano, Turma: 4]

% Imprimir g Calcular

Permite a impressao de diversos graficos sobre o sucesso e insucesso escolar.
Seleccione o ano e turma, periodo e tipo de grafico pretendido.
Pressione o botdo CALCULAR para que seja construido o grafico.

Quando o numero de disciplinas ndo permitir uma elaboragdo ajustada do grafico, a informagao
serd impressa em duas folhas.
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11.6 — Historico

Hisiorial - Szcunldrio

Escalha de Turme (Ano - Turma)

12 A F Recalcular Turma

@ Desbloquear Teclado

Descrighn [t [ e[ ]l
a 14 9

1M1 20

o Teenolog, Informagdo 1

Identificag@o dos alunecs que Teenicas Laboratoriais - Biologia 3

integram a turma acima
identificada

0o
07
1

&  Limpar

Gravar e Sair )
& Auda &

Esta opcao destina-se a recolher a informacao dos historiais dos alunos a frequentarem o Ensino
Secundario.

Seleccione a Turma pretendida e prima o botdo Recalcular para que sejam apresentadas as
classificagdes de anos anteriores registadas no programa.

Na auséncia de classificacdes relativas a anos anteriores, poderdo ser manualmente digitadas
nesta op¢ao.

Para que esta opc¢ao funcione é obrigatorio ter introduzido o curriculo dos alunos na Ficha
Individual. Sem este procedimento, nao ¢ apresentada a grelha do lado direito do painel.
Sempre que aparece uma classificagdo registada em cima duma célula de cor “cinza”, significa
que o curriculo ndo esta correctamente introduzido ou existe registada uma nota em ano que nao
faz parte do curriculo. Deverd pois esta situag@o ser analisada e objecto de rectificagao.

As classificacdes registadas manualmente nesta opcdo ficam com a célula ligeiramente
sombreada, dando desta forma a indicacao de introducao manual.

Se introduzir informacio manual nesta opc¢ao, ndo devera voltar a efectuar o Recalcular
para a turma em questao, pois ira perder toda a informacao introduzida manualmente.

A informagao calculada ou manualmente registada nesta opgao, apenas se destina ao calculo do
CIF e validacao de inscrigdes.

Antes de proceder a inscri¢do dos alunos nas TURMAS e lancamento de classificacdes no
final do 3° Periodo, deve primeiro fazer uso desta op¢ao.

12. LISTAGENS
Nesta area podera obter listagens de turmas, fichas de identificagdo com os dados que constam
no Ficheiro de Alunos, lista de fotos por turma e listagem de alunos inscritos articulada com a

ascendéncia cultural registada na ficha do aluno.

O processo de impressado ¢ igual a outros mapas ou listagens.
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13. CERTIFICACAO

Neste area de trabalho e consoante o médulo que estiver a utilizar, podera obter os seguintes
mapas ou listagens:

- Diploma

- Certificados

- Certidodes de frequéncia ou conclusao
- Registo Biografico

- Termos

Das opgoes disponiveis tenha em atengdo a metodologia a utilizar nas seguintes situagoes:

13.1 — Diplomas

Diploma - 9° Ano

‘Passado Em il Configuragio a utilizar :
foeos2003 @ |

Digite Mome ou N° de Frocessa : iy : 199 =

N & s E b =

Amélia Gomes Teixgira P T - H

TR RGBTt Rt T Rl ool
|2?-DB-2003 §|I da ensine bisico em 2002 / 2003 H | Guadscomotpe: [Ferimbed 0022 =] M/

Localidade : £ S Livia . Foha
Leiia |45 - 13

Nome do Titular do Orgdio de administragéo e Gestdo

Cargn

“Coloque na imr;rés_sq:a'o Mod. 0022 do Ministério da Educagio
P e N Fredg

3 - J ] E, . Norie da Allio
" Imprimir Configurar 9 i H i
. o £y =2 ¢ A . e i B Natural (Freguesia) Natural (Concelho)

Data Nascimento -l

Esta opcdo permite a configuracdo dos campos na impressdo de acordo com o tipo de
impressora utilizada. Pressione o botao Configurar para que seja apresentado o painel seguinte.

Arrastando os campos devera colocéa-los de forma a serem impressos no local exacto do modelo.
V4 experimentando a impressao até obter o resultado esperado.

Quando tudo estiver correcto, pressione o botdo Gravar e Sair e indique um nome para a

configuragdo que esteja relacionado com a impressora a utilizar. Desta forma podera criar varias
configuracdes para utilizagdo em diversas impressoras.

13.2 — Termos (9° Ano)

LuULuUL\SU&EIﬂMLu{SL%

OO00000~RORENROREL

OOODO0O0OD0O000CMOL
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Antes de proceder a impressao dos termos para os alunos do 9° Ano, devera seleccionar a sec¢ao
Configurar Termos e introduzir a seguinte informagao:

- Disciplinas a considerar no termo
- Disciplinas a considerar na média final
- Disciplina do 8° Ano a considerar no termo

Este procedimento ¢ individualizado por turma e permite, desta forma, responder a qualquer
alteracdo que nos termos legais venha a ocorrer sobre a elaboracao deste documento.

14. Exames

14.1 — Exames do 9° Ano

Inscricoes

- Nesta opcdo proceda a inscri¢do dos alunos candidatos a exames do 9° ano.

- Indique o N° de Processo

- Do lado esquerdo do painel assinale com \ os alunos a inscrever. Para cada aluno e do lado
direito assinale também as disciplinas onde vao prestar provas.

- Para anular uma inscri¢@o ou disciplina retire o V.

Registo de Classificacoes

De utilizagdo idéntica a opgdes anteriores, permite o registo dos resultados obtidos por cada
aluno na realizagdo das provas.

Dado que no momento em que se realizam estes exames o Fecho do Ano ja foi efectuado,
deverd abrir o ano anterior para realizar estas operacdes. Isto porque, embora os exames
ocorram ja no ano lectivo seguinte ( Setembro ), referem-se ao ano lectivo anterior.

@‘ Desbloguear Teclado

Descrigio [Eserta] o [hival[ +]
icas

[}

.

A — Seleccione o aluno pretendido
B — Introduza os niveis obtidos em cada disciplina ( no exame ), ou a indicagdo de falta.
C — Indique o Resultado Final apds realizacao dos exames.
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14.2 — Exames do Secundario

Dada a obrigatoriedade da utilizacdo do Programa ENES o nosso programa de alunos apenas
permite o intercambio de informacdo com a referida aplicacdo. Estdo disponiveis duas
modalidades de transferéncia de dados — Exportacdo e Importacao.

Exportacdo — Destina-se a exportar para o ENES os dados de identificagdo e historiais dos
alunos candidatos a realiza¢ao de exames no Ensino Secundario.

A utilizagdo desta opgao deve ser articulada com as correspondentes indicacdes facultadas pela
equipa do ENES.

Pode ser utilizada sucessivamente as vezes que forem necessdrias. No entanto, apds a
exportacdo de uma classificacao para o ENES e caso se verifique a necessidade de a alterar, este
procedimento ja ndo ¢ possivel com nova exportacdo, devendo a classificacdo ser corrigida
directamente no programa ENES.

O ENES apenas permite a importar informagdo para campos que ainda nao tenham sido
preenchidos.

O processo de Exportagdo / Importacao ¢ efectuado através de ficheiros de TEXTO com a
estrutura definida pela equipa do ENES, cuja informagdo esta disponivel no seu manual.

Importaciio — Apos o tratamento de dados efectuado pelo ENES e no final dos exames, esta
modalidade permite a recolha das Classificacdes de Exames e Classificagdes Finais de
Disciplina (CFD) sendo estas gravadas nos respectivos ficheiros do programa.

No caso de estes dois programas ndo estarem instalados na mesma maquina ou a funcionarem
num sistema de REDE, podera transferir a informagao através de disquete.

Directéic do programs ENES AroLectivo 9’ :
[E\EnesZi0aTentos 2| 2003/ 2004

A — Para efectuar a importagdo € necessario primeiro preparar no programa ENES o ficheiro de
texto correspondente a Exportacdo de Dados. Neste campo indique o caminho onde se encontra
o ficheiro.

P Dad . . . . ~ . .
@ SSTE Clique para efectuar a leitura do ficheiro. No painel B serdo indicadas
eventuais anomalias que sejam detectadas.
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Importar . .
&L@ Pressione para importar os dados para o programa alunos.

Tenha ainda em especial atencio :

- A importacao deve ocorrer apos concluidas no ENES todas as tarefas realizadas com os
exames. Ocorrendo esta situagdo ja no ano lectivo seguinte ( Setembro ), abra o ano lectivo
anterior para executar esta operagoes, ou seja, 0 ano a que efectivamente respeitam os exames.

- No caso de alunos externos e internos que prestaram provas a disciplinas nas quais nao
estiveram inscritos durante o ano lectivo, deverd previamente verificar se o aluno tem ficha
aberta no ficheiro de alunos e estar inscrito numa turma a disciplina em questao. Podera para o
efeito utilizar as turmas X1, X2, etc...

- O nimero do Bilhete de Identidade ¢ o campo de referéncia entre a ligagdo do ENES com o
programa Alunos.

15. SPO ( Servicos de Psicologia e Orientacao Escolar )

Esta opcdo destina-se a ser utilizada em exclusivo pelos SPO, tratando informacdo que lhes
estd reservada. Esta a ser objecto de tratamento e serd disponibilizada numa versdo posterior.

16. DIVERSOS

16.1 — Configuracoes

T B IR e e U i O

Inicio 1° Periodo Inicio 2° Periodo Inicio 3° Periodo - 10°€ 11° Inicio 3 Periodo - 12°

16-09-2003 15 0E-01-2004. 15| 27-04-2004 1s]) 27-04-2004 ]
Final 1° Periodo Final 2° Periodo Final 3° Periodo - 10° e 11°  Final 3° Periodo - 12°

18-12-2003 15 10-04-2004 15| 2E-0E-2004 15]) 09-06-2004 ]

Data para calculo de idade : Logotipo a utilizar nas listagens : (o]

15-09-2003 = B I ﬂ

™ ﬂ Bloqueio de Periodos :
ks
I

i Bloquear 1° Periodo

M Ediisieas

(Tamanho 55 X 680 pixis)

Bloquesr 2° Periodn ¥ D

-
-

Bloguesr 3° Periodo

‘G Bloquear Resuitada Final
¢

A — Indique as datas previstas no calendario escolar e que se aplicam no V/ estabelecimento de
ensino. Nas escolas com Ensino Secundario tenha em consideracao as datas no 3° periodo para o
12° Ano.

B — Coloque a data que, nos termos legais, determina a idade dos alunos em frequéncia na
escolaridade obrigatoria. No entanto e caso pretenda obter listagens de turmas reportadas a outra
data, basta alterar este campo, imprimir as listas e voltar a repor a data correcta.
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C — O programa imprime no cabegalho das listagens o logotipo do ME. Se pretender substitui-lo
por outro ou conjugar este com o da escola, prepare um ficheiro com a imagem em formato
JPEG nas dimensdes indicadas e neste campo ( C ) indique a sua localizagao.

D — Quando assinalado com V permite bloquear o acesso para alteragdes das classificagdes
finais de periodo e Resultado Final.

Retencoes

Imprime uma listagem dos alunos retidos em cada ano de escolaridade.

16.2 — Importacao e Exportacao de Processos

Estas opgoes vao permitir a transferéncia de informagdo entre escolas através de ficheiro.
Quando um aluno muda de estabelecimento de ensino, toda a informagdo que consta na escola
de saida e necessaria a escola de entrada é transferida, evitando por esta via o trabalho de
digita¢do no novo estabelecimento de ensino.

Esta opgdo serd disponibilizada numa proxima versdo.

17. ENSINO RECORRENTE

Este modulo adopta procedimentos semelhantes aos modulos anteriores adaptados as
especificidades deste tipo de ensino.

Iremos pois aqui analisar as questdes particulares que apresentam maiores divergéncias
relativamente as opg¢des anteriormente tratadas.

17.1 — Ficheiro de Cursos

Ao associar as disciplinas ao curso indique também o nimero de unidades por disciplina.

| Sigla | Ccédigo | Desighagio da Dizcipling | Unidades | |
AR Area Interdisciplinar 6
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17.2 — Avaliacio — Frequéncia

[gpip el st 2 Bhilsig o Flagyr i i

Pauta Turma Data

Y C D 73
[172002 B futa RSEC -SA1 [v| [032003 [EI d

Curso Dizciplina Uniczicle G

RSEC - E:-.undé_lio Recomente E] F o T - Histdria E] |4

MN® Processo Mome |Pr0va 1|Pr0\ra 2|Média| Livro | Folha |Term0| Resultado | d
10001 Carlos Alberto Mogueira e Silva 12 12 35 123 96 Aprovada Cd
10002 b aria Amélia Gaspar Ramos H '_'I

A - Como referéncia temos o campo PAUTA. Antes de preparar qualquer pauta é obrigatorio
atribuir-lhe um ntimero ( por ex: 1/2003; 235/2004,0u outra nomenclatura que a escola entenda
adoptar) que nunca se repete.

B — Clique para ver lista de pautas ja elaboradas. Seleccione a pauta pretendida para editar e
alterar.

C — Indique a turma.

D — Indique a data em que foi realizada a prova.

E — Escolha o curso.

F — Seleccione a disciplina.

G — Digite o numero da unidade a que se refere a prova.

H — Faga clique para editar os campos e introduza a informagao solicitada.

I — Assinale com V apenas os alunos a considerar na pauta.

No caso dos alunos que obtiveram aproveitamento a algumas unidades por equivaléncias ou
validacao de conhecimentos, registe no campo da MEDIA as siglas (EQ ou VA). O mesmo
procedimento podera adoptar para os alunos que faltam usando a sigla FL.

No campo RESULTADO indique o resultado final obtido (Aprovado / Nao Aprovado / Apto /

Nao Apto ), bastando para o efeito um clique do rato até aparecer a opcao pretendida.

Antes de sair da opcao nunca se esqueca de GRAVAR.

& mpritit | permite reproduzir na impressora o0 modelo de pauta com as informagdes

introduzidas.
17.3 — Historico

Nesta opg¢ao ficam guardados todos os dados introduzidos na op¢ao anterior.
Podera aqui consultar e alterar a informagdo, bem como introduzir novos registos em alternativa
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ao processo anterior. Por exemplo, introduzir informag¢do do historial dos alunos relativa a anos
anteriores a utilizacao do programa.

Também aqui o campo PAUTA ¢ obrigatorio, sendo este a referéncia principal de pesquisa. A
criagdo de niimeros de pauta especificos para registo de classificagdes obtidas noutras escolas
ou em anos anteriores a utilizagdo do programa, podera ser um critério a adoptar pela escola.

18. OUTROS CURSOS

Este mddulo destina-se ao tratamento de cursos alternativos ao percurso escolar dos alunos e
com caracteristicas especificas. Por exemplo, Cursos Profissionais de Formagao Inicial.
Estd a ser objecto de tratamento e serad disponibilizado numa proxima versdo.
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Nota : Alguns dos campos apresentados nas imagens seguintes, foram objecto de

mudanca de posi¢ido na Ficha do Alunos disponivel nesta versao.

No que respeita a recolha de informacio estatistica referida neste anexo ao manual,
deverao as escolas aguardar indicacoes do ME ou da empresa. Até 14, importa acima de
tudo introduzir no sistema a informacao necessaria a execucao das tarefas administrativas
decorrentes da actividade normal da escola / Agrupamento.

Informacao

Projecto-Piloto : Sistema de Informa¢io ME-ESCOLAS

Designacdo : SIGE — Sistema de Informacao de Gestao e Controlo de Gestdo dos Estabelecimentos
de Ensino.
Coordenacao : DAPP — GIASE
Intervenientes : Servicos Centrais e Regionais do ME
Estabelecimentos de Ensino
Produtores de software (de aplica¢des informaticas utilizadas nas escolas)

O Ministério da Educacdo através do DAPP-GIASE iniciou em regime experimental um processo de concepgio e
desenvolvimento de um sistema integrador dos sistemas de informacdo do ME, tendo por base a exportagdo por
parte das escolas da informagao que ¢é tratada nas aplicacdes informaticas utilizadas. Pretende-se com este sistema e
de forma gradual, substituir os processos até agora utilizados para envio de informa¢do ao ME, automatizando
procedimentos no ambito da informagdo a recolher para a Administracdo Central, de forma a acautelar as
necessidades de informacao para:

- O Planeamento estratégico do ME

- Avaliagdo do Sistema Educativo

- Controlo de Gestao ( aumentar a eficécia e eficiéncia ) do ME e das escolas
- Estatistica

- Planeamento e Gestdo de recursos humanos

- Gestao financeira do ME

Este processo que se iniciou este ano em regime experimental com uma amostra de 18 escolas/agrupamentos, sera
alargado as restantes escolas apds avaliacdo dos resultados obtidos nos procedimentos realizados na fase
experimental. Nao podendo neste momento o ME formalizar qualquer garantia, ndo estd excluida a possibilidade da
sua generalizagdo no proximo ano lectivo. Tudo vai depender das dificuldades encontradas durante a fase
experimental, bem como as solugdes encontradas para as ultrapassar.

Numa primeira fase sera objecto de recolha informagdo sobre a area de Alunos, sendo gradualmente alargada as
areas de Recursos Humanos e Financeiros, Recursos Fisicos ( instalagdes e equipamentos ), etc ...

Considerando a dimensdo que a JPM & Abreu, Lda representa nesta area de intervengdo ( software de Gestao e
Administragdo Escolar ), ndo poderia deixar de participar com o seu contributo na realiza¢do deste projecto. A
nossa disponibilidade para colaborar ¢é total, tendo adoptado desde sempre uma postura de participagdo em tudo o
que visa facilitar procedimentos no funcionamento das escolas e consequente contributo na melhoria do sistema
educativo.
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SIGE — ALUNOS

1. Todos os campos do ficheiro de alunos assinalados na imagem com ( 0 ) sdo de preenchimento obrigatdrio,
nas situacdes em que o tipo de informagao se aplica ao aluno.

Os restantes campos, embora ndo necessarios desde ja para recolha estatistica, assumem variadas fungdes nas
diversas opgdes do programa.

E] Ao abrir uma caixa para pesquisa de informagdo na tabela associada, digite no teclado a informagao
pretendida para que o sistema a localize mais rapidamente.

Fluniziry oz Alirus

H® Processo
5490] ( 0 )

Home fluwra Ficha

{0)
Sexo ! : Data Mazcimento
IMascuIino (0 :l_] I - - I__(_.O ]

Identificag Dados Complementares &¢"  Filiagdo / Enc. Educacgdo Curriculo do Aluno

Turmas em que o aluno esta inscrito :

Mome Abrevisdo Codigo Freguesia Maturalidade (freguesia)

| o@ |

Macionalidade Lingua Estrangeira | Maturalidade (concelho) Telefone

IPortugal (0) jl j I I - .
Residéncia (freguesia) it |
:]

| N° s sisténcia Médica 0(0) (2) )

[ (0) | .
Cadigo Postal Instituicéo . -
T [ |

Correio Electrdnico

Yalidade Vacina

| —

Outras anotacoes nesta ficha :

(a) Indique o codigo da freguesia de que o aluno ¢ natural . O campo Naturalidade ( freguesia ) ¢ preenchido
automaticamente em fungdo do codigo escolhido. No entanto, permite alterar a descri¢do, pois este dado ¢ utilizado
em outros documentos impresso pelo programa. Se ao seleccionar o codigo o campo ja estiver preenchido, a
informag@o ndo sera substituida pela que corresponde ao codigo. Assim, a informagao ja registada ndo sera
eliminada com a actualizagdo, podendo posteriormente ser reajustada se necessario. Para a recolha estatistica
apenas interessa o codigo, independentemente do que estiver registado no campo seguinte.

(1) Indicar obrigatoriamente o Cddigo Postal e localidade completos. Quando ndo conhecidos os 3 ultimos
digitos do cédigo postal, preencher com 000 ( trés zeros ).

(2) Os campos Passaporte ou Cédula apenas sdo de preencher em alternativa quando ndo é conhecido ( ou o
aluno ndo tem ) o numero do Bilhete de Identidade.

46



SIGE — ALUNOS

2. Todos os campos do ficheiro de alunos assinalados na imagem com ( 0 ) sdo de preenchimento obrigatdrio,
nas situacdes em que o tipo de informagao se aplica ao aluno.

Os restantes campos, embora ndo necessarios desde ja para recolha estatistica, assumem variadas funcdes nas
diversas opg¢des do programa.

[ o ldentificagio 'EL‘-"‘ Dados Complementares: &6 Filiagin / Enc. Educagin ﬂtunitulu do Aluno L_i Onoiros ]
i ’ F Subsidads  AscendEncia Culbural Tempo Percurso (casaiescola) Cistincts Cass JEscoa
. o - | 0 ¥|
Destcendo A (4) = {0} (metros)
(0)(3) {ﬂ } M* Elementos do agremaco fumiler

[ (0) "”*‘,—_|"’““:
Ocorménclas Diversas AnotagGes =

Processos Disciplinares

Dt © IIZIE-IZH L2004

Feicdiyvo - (o) { 5)
2 - Winlagio dos deseres de respeito ¥
Resukecs

12 - Ordem de saida da sala de aula | ¥

| o[ o] [ =] ] ]

Transporte : {0} [v

Outras anotacgoes nesta ficha :
(3) Pretende-se a indicacdo com sempre que o aluno se encontra deslocado da sua residéncia habitual .

(4) A informacao recolhida neste campo tem levantado alguns problemas pela Comissdo Nacional de Protecgao
de Dados (CNPD). Por este facto e numa primeira fase de recolha de informagdo, ndo vai ser considerado.
Pretende-se que seja preenchido apenas para alunos cuja ascendéncia cultural seja NAO LUSOS. Dada a
confidencialidade deste tipo de informagéo, nesta versdo do programa apenas ¢ visivel se o utilizador entrar no
programa com um c6digo que permita acesso total a todas as opc¢des ( exemplo : Gestor ) . Posteriormente ndo esta
colocada de parte a possibilidade deste campo ser removido da base de dados, pelo que recomendamos que
aguardem instrugdes antes de registarem este tipo de informacao.

( 5 ) Destina-se a registar as ocorréncias com processos disciplinares. Para cada processo deve ser elaborado um
registo, indicando a data, motivo e resultado.

A — Visualizar varios registos quando existem

B — Criar novo registo

C — Eliminar um registo

D — Gravar registo ( obrigatdrio executar para informacao ficar gravada )
E — Anular alteragdes num registo antes de gravar com o botdo anterior

47



SIGE — ALUNOS

3. Todos os campos do ficheiro de alunos assinalados na imagem com ( 0 ) sdo de preenchimento obrigatorio,
nas situagdes em que o tipo de informagao se aplica ao aluno.

Os restantes campos, embora ndo necessarios desde ja para recolha estatistica, assumem variadas fungdes nas
diversas opgdes do programa.

[ D Identificacio B  Dados Complementares 'ﬁ'u" Filiag®o / Enc. Educapini ] Currfeulo do Alune ] hoires ]
Hiotre Pl Profizs&a Pai Telefons Casa
| (0} & (0) -
Home Moe Frafizsea Mas (0) Tedefone Empragn
! ) |
Siluagio Sdicio-Econdmica Hahilitaghes Académicas
Fai: Ll Fai: [¥]
FEE (0} v e {0) [¥]
EES L EES: hdl
Home Enl:an\egadnd‘efd.l:agi: Frof. Enc.E:i.u:a;E'-u Tel=ione
| (0) v
Morade I Paranb=son
{0) >
Chdign Coniside  COTEi0 Elpctinico
Postel | | | Shng
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SIGE — ALUNOS

4. Todos os campos do ficheiro de alunos assinalados na imagem com ( 0 ) sdo de preenchimento obrigatdrio,
nas situacdes em que o tipo de informagao se aplica ao aluno.

Os restantes campos, embora ndo necessarios desde ja para recolha estatistica, assumem variadas fungdes nas
diversas opgdes do programa.

Esta sec¢do da ficha destina-se apenas aos alunos que:

- Pratiquem alguma modalidade desportiva que se traduza em competi¢des oficiais e/ ou pratica de modalidades no
ambito do desporto Escolar.

- Sejam alunos com NEES e/ou apoiados pelos SPO.

o IdentificagSe [  Dados Complementares g FiliagSo J Enc. EducagSo [2] Cuniculs do Aluno :H thores :
DEsports
Modnitode Neceszilades Educatives Especians Tio NEES
201 - Btbetismn - (0)(6) & (9) [ {0) =]
. Ciilign NEES :
Exfabuda tﬂj[?} = {I:I} Iy
_ Ahandana Apoio r Dala Avaliagio NEES
Totad Hacns 0)(8) Acividads | Orientagin r{U}HBJ (0} IE]

{
Todal Inbernacional ]_ B de Haras de Apcio SPO
(0) v [ (0)(11)

A v x|
| | | |+| | X P de Haras Aciividede

[ (0)(11)

Céaign Curricuo

Outras anotacgoes nesta ficha :
(6) Indique a(s) modalidade(s) praticada(s)
(7) Assinale com \ quando tem estatuto de competicio

( 8 ) Indique o niimero de provas / torneios em que o aluno participou durante o ano escolar a que se refere a
recolha de informagao.

(9) Este campo nao ¢ de recolha para o SIGE, mas a informagao registada pode ser impressa nas listas de turmas.
Siga as instru¢des do manual do programa.

(10 ) Assinale com V no caso do aluno ter beneficiado de orientacdo dos SPO . O mesmo procedimento no caso
de ter abandonado as actividades de apoio.

( 11) O preenchimento destes dois campos assume particular importancia ( no caso de se aplicar ao aluno ) no final
do ano, antes de remeterem a ultima transferéncia de dados ao DAPP.
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5. Em todas as turmas dos 2°/ 3° Ciclos, Secundario e Recorrente, deverdo ser indicados os codigos de Ensino
Ministrado, bem como o codigo para cada disciplina utilizado na recolha de informagéao para o SIGE DAPP.

Estes codigos poderdo ser obtidos numa opgdo propria criada para o efeito na area de UTILITARIOS —
ESTATISTICA ( ver indicagdes nas paginas seguintes )

Fluriziry A= Tlrips 28 2 599 )5

Ang Turma Curso el
|9 'I IE IEnsino B &sica - 32 Ciclo ﬂ
Director de Turma Harrio de Atendimento
|Luis Miguel |5E Feira dag 12 &2 13 horas
10
o Disciplinas Alineas
| sigla Codigo | Designagao da Disciplina

APr Area Projecto

CFQ Cignciag Figico-Cuimicas

A, Cidncias Maturais

¥ EOF Educacan Fisica

Flurzira iz TuUrines « SaoielEiy

Ano Turma Curso
10 = IH I Carécter Geral [ Agup. 1] j

Director de Turma Horario de Atendimerto
IManueI Femandes B2 feirag das 15 &s 16 horas

Codigo Ensing

0 Disciplinas Alineas
| Sigla | Cﬁdi9°| Designacao da Disciplina

PTE F125 Portugués B

Izl IFL B118 Introdugdo a Filozofia

INGE F329 Inglés 6

[ofl Frra P39 Francés 1

6. No ficheiro de Turmas do 1* Ciclo ¢ apresentada agora uma caixa para indica¢do das disciplinas/areas
disciplinares leccionadas. Embora esta informagdo seja apresentada também nas turmas criadas para a Educagao
Pré-Escolar, apenas necessita de colocar os “V “ nas turmas referentes ao 1° Ciclo.

Disciplinas Ministradas @

| Desighacén da Disciplina | =]
[#] Lingua PortuguesatdateméticaEstuda do Meio
] Formacéo Civica
|E| Educacéo Moral e Religioss Catdlics
|:| Educacio Moral e Religioss Evangélica
: |:| Educagio Moral e Religioza Baha'is
|E| Expresséo e Educacao Plastics
|E| Expresséo e Educacéo Dramatica
|E| Expresséo e Educacio Musical
E Expresséo e Educacéo Fisico-Motara

|z| Inicisg&o a0 Inglés

|:| Inicisg&o so Francés
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7. Na érea de UTILITARIOS esta disponivel a opgdo de Estatistica.

Até a generalizacdo deste processo de recolha estatistica, esta opcdo apenas estara disponivel para as escolas que
integram o projecto experimental, mediante a introducdo de uma password que é facultada pela empresa. Quando o
projecto passar da fase experimental e alargado as restantes escolas, a opcdo passard a ser de livre acesso.

7.1 - Nesta opc¢do podera obter informagdo sobre os cddigos de disciplinas a utilizar na recolha estatistica ( ver
imagem seguinte ).

Modalidade :

8%9“'” "“M‘I o CG - Cursos Gerais
corrente -

D Artes Visuais - M3 Disciplina
QDanga - M4 (1)
{OMisica - M5

=, EMRC ou EMR - DPS
DPS, EMRC ou EMR - EMR outras
Mivel de enzino DP5, EMRC ou EMR - EMRC
2" Ciclo - B2 Educagéo Fisica
QT Ciclo-B3 (2) Introdu;Eo & Filosofia
QOutru - NA Lingua Estrangeira | ou Il (continuagdo) - Aleméo nivel 4, 5
Lingus Estrangeira | ou |l (continuag&o) - Espanhol nivel 4, 5
Lingua Estrangeira | ou ll (continuag&o) - Francés nivel 4, 5
Lingus Estrangeira | ou ll (continusg&o) - Francés nivel 6, 7
Lingua Estrangeira | ou ll (continuacio) - Inglés nivel 4, 5

Cédigo Enzino
Agrupamento
) Agrupamento 1 - AG1
Q) Agrupamento 2 - AG2
O Agrupamento 3 - AG3

Q) Agrupamento 4 - AG4 Lingu ol |l iU I 7
Lingus Estranoeira | (iniciagéo) - Aleméo nivel 1,2, 3

Componente : ( 3 } Lingus Estrangeira |l (iniciagao) - Espanhol nivel 1,2, 3
_)Geral - F1 Lingua Estrangeira | (iniciagéo) - Francés nivel 1, 2, 3
OEspecfﬁca -F2 Lingua Estrangeira Il (iniciagéo) - Inglés nivel 1, 2, 3
OTécnica-F3 (4 Partugués B 4
OCl}ent_rﬁca -F4 A11  DPS, EMRC ou EMR - DPS 265
8”':““:_"'5“'5"':3 “FS | a11 |DPS, EMRC ou EMR - EMR outras

Mocacional 4o A11 DPS EMRC ou EMR - EMRC 289

-

( B Todos, excepto alunos que apenas iniciaram uma LE no ensino basico e que
% Imprimir néo iniciam LE Il na formagdo especifica no Agrupamento 4 (opgdo por uma
ﬂ destas 6 possibilidades)

Seleccione :

(1 ) Modalidade de ensino

(2) Nivel de ensino

(3),(4) e (5)respectivamente, Agrupamento, Componente de Formacao e Curso,
de acordo com cada situagao.

Conforme vai seleccionando as varias condigdes, € apresentada no ecrd uma lista das disciplinas, com especial
destaque para a indicagdo do ANO, CODIGO da DISCIPLINA e Observagcdes ( 6 ).

O campo OBSERVACOES ¢ importante para identificar correctamente a disciplina pretendida. Em disciplinas com
a mesma designagdo, o codigo ¢ sempre diferente em fungdo do ANO, CURSO, AGRUPAMENTO, etc... . Por este
facto a V/ especial atencdo a toda a informagao apresentada.

No ficheiro de turmas e para cada disciplina, deve ser indicado o codigo apresentado na listagem.
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7.2 - Fazendo uso da metodologia referida na opcdo anterior, poderemos obter nesta opcao os codigos de Ensino
Ministrado a introduzir no ficheiro de turmas.

Sistema:

_JRegular - 1 ()
O Recorrente -2 /\
Mivel (2 Cod Enginoftarup|Curso -
QPré-Escolar -1
OBésico “1°Ciclo -2 0 Cursa Tecnoldgico de Informatica
Recolha QBasico - 2" Ciclo - 3 13 11 Curse Tecnoligico de Construgdo Civil
Basico - 3" Ciclo - 4 14 101 Curso Tecnoldgico de Bectricidade / B
@ codigo Disciplinas (_)Secundario - 5 15 101 | Curso Tesnolégico de hecdnica
16 101 Cursa Tecnolbgico de Duimica

1
Cadigo Enszino,

| Ano
(-] (3)
Agrupamenta
_Agrupamento 1 - 101
O Agrupamento 2 - 102
& Agrupamento 3 - 103
@ Agrupamento 4 - 104
O0utros -0

4)

Seleccione :

( 1) Sistema de Ensino

(2) Nivel de Ensino

(3) Ano, sendo indicado o zero para situagdes onde o ano ndo se aplica

(4) Agrupamento , sendo indicado zero para cursos ndo identificados por agrupamento

Na listagem ¢ apresentado o Cddigo de Ensino, Agrupamento, Curso e, deslocando para a direita a barra horizontal,
¢ ainda mencionado o nivel do curso e area de ensino, quando aplicaveis.

7.3 - A opcao de RECOLHA destina-se a criagdo e envio de ficheiro em formato XML, contendo a informagéo
destinada a tratamento estatistico.

Sobre o funcionamento desta op¢io e processo de envio para o ME — DAPP, deveriao aguardar indicacdes a
disponibilizar oportunamente.

Camirho de Desting :

C] =
Mome Utilizador FTP Password FTF
Enderego / [P FTP: Porta FTR

| |22

| 0% |

@ Exportar @ Exportar e Enviar FTP

Os botdes para criacdo e exportacao da informacdo para o ME ndo se encontram disponivelis.
Oportunamente sera dadas indicacoes nesse sentido.
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ADENDA
Versao 4.2.6 — Agosto de 2004

Este documento destina-se a complementar o0 Manual do programa disponibilizado com a Versio 4.2.4 de
Maio de 2004.

Antes de iniciar o processo de instalacio actualize a copia de seguranca.

Para além da correccio de alguns procedimentos técnicos no funcionamento da aplicacio, assumem
particular destaque as seguintes alteracdes:

1. Na Ficha Informativa é possivel indicar as faltas acumuladas ou apenas as do periodo.

2. Na estatistica do Sucesso / Insucesso por ANO foi adicionado um relatorio.

3. Modulo do Secundario

a) Na area de FICHEIROS - TURMAS foram adicionados duas novas opgdes :

Actualizar Codigo ENES € Componente  Crar Cumriculos

Actualizar Cédigos — Permite a qualquer momento e caso seja necessario, editar a TURMA, alterar ou preencher o
Codigo do ENES e Componente. Ao pressionar este botdo toda a informacdo dos alunos inscritos nesta turma sera
actualizada em fungdo das alteragdes indicadas. Esta opgdo assume particular importincia na actualiza¢do dos
codigos do ENES quando se verifica algum engano, ou o mesmo ndo foi preenchido no momento da constituigdo
da turma pelo facto de ndo ser conhecido. Tenha em atencdo que na area de turmas foram acrescentadas as
componentes Cientifica, Tecnoldogica e Técnico-Artistica.

Este procedimento pode ser utilizado em anos anteriores, desde que previamente proceda a abertura do ano
pretendido.

Criar Curriculos — Sendo necessario a defini¢do do curriculo do aluno, informagao esta que deve constar na sua
Ficha Individual, esta opgdo permite a criagdo ou complemento dos curriculos tendo por base toas as disciplinas em
que o aluno ja esteve inscrito. No entanto, ndo serdo consideradas as disciplinas em que o aluno nunca esteve
inscrito, mas que fagam parte do seu curriculo. Nestes casos a intervengdo manual do utilizador torna-se
obrigatoria.

4. Recorrente

Este mddulo foi reajustado para dar resposta aos novos cursos previstos no Decreto-Lei n® 74/2004, de 26 de
Margo. Preparou-se o moédulo para funcionar em paralelo com os dois sistemas a vigorarem a partir do ano
lectivo 2004/2005.

a) A introducdo nos ficheiros de novas disciplinas e cursos ¢ da responsabilidade dos utilizadores.
b) Na criagdo de turmas apenas deve indicar o ANO quando se trata de uma turma a frequentar o
novo regime. Nos restantes casos este campo fica obrigatoriamente em branco.

Turma Curso

53



c¢) Na area de Avaliacio foram reajustadas algumas opgdes. A saber:

A — Destina-se ao registo das classifica¢des obtidas por disciplina e mdédulo dos alunos a frequentarem o novo
regime previsto na Decreto-Lei n® 74/2004.

B — Permite a consulta ou alteragdo dos dados introduzidos na opgao anterior. Possibilita também a introdugéo
de dados.

C — Destina-se ao registo das classificagdes obtidas em cada unidade pelos alunos a frequentarem o regime
anterior, bem como o registo das classifica¢cdes das provas prestadas pelos alunos do novo regime na situagao
de avaliacdo sumativa interna na modalidade de frequéncia nao presencial.

5. Profissional

Este modulo destina-se ao tratamento doa alunos a frequentarem cursos profissionais previstos no Decreto-lei
n° 74/2004.

Considerando que este modulo terd que ser objecto de uma planifica¢do atenta aos normativos legais em vigor,
salvaguardando em paralelo e no que tecnicamente for possivel, a especificidade de cada estabelecimento de
ensino, disponibilizamos desde ja e apenas as opgdes abaixo mencionadas. As restantes opgdes e areas de
funcionamento serdo disponibilizadas numa das proximas versdes.

Ficheiros : Disciplinas, cursos , constituicdo de turmas e inscri¢do de alunos nas turmas.
Listagens : Turmas, ficha de identificagdo, fotos e lista de alunos matriculados.

Estas opcdes sdo disponibilizadas desde j& para permitirem o arranque deste ano lectivo relativamente ao
funcionamento destes cursos.

Nota : Durante o presente ano lectivo serio implementados no programa os procedimentos em falta,
face as alteracoes legislativas recentemente publicadas.

Versao 4.2.7 — Setembro de 2004

- No mddulo do Ensino Recorrente estava a permitir criar matrizes sem disciplinas e ndo permitia eliminar matrizes
criadas indevidamente.

- As siglas das novas componentes foram alteradas.

- No preenchimento ou alteragdo do Ficheiro de ALUNOS foi reorganizada a sequéncia dos campos para utilizacdo
da tecla <TAB>.

- Ainda no Ficheiro de Alunos sempre que é preenchido o campo Cédula e o nimero introduzido ja existe, €
apresentada uma mensagem de ALERTA. No entanto o sistema deixa gravar a informagao.
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- Sempre que ¢ utilizada a fung@o para Criar Curriculos disponivel na opgdo TURMAS, ¢ actualizada a informagao
no curriculo do aluno (Ficheiro de Alunos) de acordo com as disciplinas em que o aluno esta ou ja esteve inscrito,
eliminando do curriculo as disciplinas que ndo tém a indicagcdo do Codigo do ENES.

- Na op¢ao de INSCREVER ALUNOS foi acrescentada uma nova fungao para Testar Curriculo. Quando esta
funcdo esté activa, ao inscrever um aluno na turma ¢ colocada a anotagdo de Nao Inscrito nas situagdes em que o
aluno ndo tem essa disciplina no ser curriculo ou ndo obteve aprovagdo em anos anteriores. Quando funcao esta
inactiva considera o aluno inscrito, sendo da responsabilidade do utilizador a verificagdo da legalidade da inscrig@o.
- Na op¢do de VALIDAR ( Inscrever Alunos - Secundario ) ¢ dada a possibilidade de impressdo de um relatorio
com as situagdes verificadas.

Estas funcionalidades foram agora disponibilizadas para possibilitarem alternativas de funcionamento no arranque
deste ano lectivo. Ao longo do ano outras actualizac¢des irdo ser disponibilizadas.
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