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Acesso ao manual

Apds uma entrada valida na aplicacdo, pode consultar o
manual na barra de topo, através do clique no seguinte icone:

Manual do programa

Ou na seguinte opg¢do janela de entrada:

Manual do programa

Gt Entrada B

GESTMODPROF

MN® de Processo de Utente

Palavra-Passe

Concordo com a politica de privacidade.

O manual abrird num novo separador, onde pode efetuar
0 seu descarregamento, caso ndo tenha um visualizador de PDF
no browser, este daré automaticamente inicio ao
descarregamento.

Entrada

z

A entrada na plataforma é efetuada através do numero de
processo e da palavra-passe, que é o ultimo nome da pessoa,
em minusculas e sem acentos, mais o numero de processo.

Exemplo: Para um professor com o numero de processo
1000 e com o nome Miguel Fragoso Monteiro, deve introduzir
0s seguintes dados:

N° de Processo de Utente: 1000
Palavra-Passe: monteirol000
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Entrada X

GESTMODIROR

N° de Processo de Utente

Palavra-Passe

Concordo com a politica de privacidade.
Caso haja algum erro, este serd mostrado por baixo das
caixas de insercdo de texto.

Deve contactar o administrador, se lhe aparecer um
destes erros:

e Utente inativo!
e Utente ndo autorizado a entrar!
e O utente ndo tem um tipo atribuido!

A opcdo de registar utente encontra-se desativada e de
momento em desenvolvimento.

Menu do Diretor de Turma

Tem onze opg¢des:

e Anos-Letivos;

e Utentes;

e Utentes em Turmas;

e Disciplinas em Cursos;
e Cursos na Turma;

e Professores em Mébdulos;
e Alunos na Turma;

e Faltas por Alunos;

e Faltas por Disciplinas;
e Recuperacgdo de Faltas.
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Menu do Professor

ms Faltas Disciplinas

Tem duas opg¢des:
e Faltas da disciplina para todos os alunos;
e Recuperacgdes de faltas por disciplina.

Menu do Aluno

#o Faltas Alunos

Tem duas opc¢des:
e Faltas do aluno para as varias disciplinas;
e Recuperacgdes por aluno.

Visualizacdo e interpretacao dos dados

Vejamos a imagem.
Fl FJ FR TF %

Os dados (linhas) marcadas com as I: : ; :;:
cores verde, amarelo e vermelho, sdo o o o o HEEE
informacdes que tém uma percentagem maior o o o o> KX
que 0%. Estes dados (linhas), também, ﬂ
estdo marcados a negrito para uma féacil B - o o R
visualizacéao. 1: - - +» B
L 200 |

A verde estdo as percentagens que variam entre maior
que 0% e menor que 50%.

A amarelo estdo as percentagens que variam entre 50% e
100%.

A vermelho estdo as percentagens maiores que 100%, que
significa que o aluno ultrapassou as faltas permitidas ao
médulo ou disciplina.

Quando os dados estdo a verde, amarelo ou vermelho, se
houver faltas justificadas por recuperar, os professores da
disciplina devem fazé-lo. Para isso, basta observar se o
numero de faltas recuperadas é menor que o numero de faltas
recuperadas.
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Na primeira situacdo assinalada o nuUmero de faltas
justificadas é igual ao numero de faltas recuperadas, sendo
o numero de faltas injustificadas menor do que o total de
faltas (4/5), como demonstrado na coluna TF.

Na segunda situacdo, o aluno encontra-se com excesso de
faltas (TF = 6/5), mas o aluno tem 3 faltas justificadas
para recuperar. Assim, se o aluno recuperar as 3 faltas,
passa sb6 a ter 3 faltas injustificadas. A coluna TF passara
a apresentar 3/5, o que faz com que o aluno deixe de estar
numa situacdo de incumprimento.

Quando os dados estdo a vermelho na coluna TR, o diretor
de turma deve ser assumir os procedimentos para a recuperacdo
das faltas. Isto é valido para os TOTAIS, como para as faltas
por médulo.

0/27

20/27

Os alunos devem fazer um RA (Recuperacao de
Assiduidades), gquando sb6 as faltas dos mbédulos foram
ultrapassadas. Caso sejam ultrapassadas as faltas a
disciplina, o aluno deve efetuar um PRA (Plano de Recuperacéo
de Assiduidades) para recuperar as mesmas, podendo
unicamente realizar um por ano.

Professores

Faltas por disciplina
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Apds validada a entrada, serdo reencaminhados para a
padgina de visualizacdo das faltas por disciplina referente
ao professor ou aluno.

Caso o professor tenha mais do que uma disciplina, esta
verd aparecer na caixa de selecgdo das disciplinas.

|

11°1 | Técnico de Multimédia - 2021/2024

PORT | Portugués

Colunas de Informacdes referentes aos alunos:

Coluna dos totais de faltas, sb6 terd interesse para o DT:
TOTAIS

FR TF %

Colunas referentes aos mdédulos de cada disciplina:

Méd 4 (4) Méd 5 (5) Méd 6 (6)
FlL ) FR TF % A F FR TF 9% A F R TF %
0 0 0 0/ 0.0 0 0 0 0/ 0.0 0 0 0 05 00

Em cada médulo estdo especificados 3 tipos de faltas:
FI - Injustificadas, FJ - Justificadas, FR - Recuperadas.
Caso posicionem o rato por cima do mbédulo ou das faltas,
mostra uma informacdo mais detalhada.

Probabilidade

=

Fl FJ FR TF %

Injustificadas pad 4 (4)

6 Fl B FR TF

Para cada aluno vdo aparecer as faltas totais (sé para
DT) e por médulo.
Com interesse para os professores, sbé6 as falta com
indicacdo com as cores: verde, amarela e vermelha.
e Cor verde, estd com a percentagem de faltas entre 1%
e 49%
e Cor amarela, estd com a percentagem de faltas entre
50% e 100%
e Cor vermelha, a percentagem ultrapassou os 100% de
faltas ao médulo
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Os professores deverdo ter sbé em atencdo as faltas
justificadas (FJ) e recuperadas (FR).

Caso o numero de faltas justificadas seja maior que o
numero de faltas recuperadas, é por existem ainda faltas por
recuperar.

Caso, os alunos, Jj& tenham tido essa hipdtese de
recuperacdo e ndo as recuperaram, ndo tém de fazer nada
(neste momento é com o diretor de turma).

Podem também guardar em PDF e depolis se necessario
imprimir (a cores também aparecem no ficheiro).

GESTMODPROF

- 11°1 | Técnico de Multimedia - 2021/2024
- TP | Técnicas e Praocessos

Imprimir/Exportar

¢ |8

TOTAIS

O botdo de atribuir tarefas por disciplina ou
isoladamente ao aluno selecionado, encontra-se de momento em
desenvolvimento.

Recuperacdes de Faltas
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Na recuperacdo de faltas, sé visualiza as disciplinas
que do professor que efetuou a entrada na plataforma, podendo
escolher o aluno da turma a visualizar.

DSG | Design
DSG | Design
[ TP | Técnicas e Processas A

- TOdOS > a‘unos -

O ecrd é composto por mais 3 partes:
1. Recuperagdes de Assiduidade;
2. Disciplinas/Mbdulos;
3. Disciplinas Tempos.

Home Utente Atribuigie Ficheiro Data Tempo Presenca
16| Jodo Pereira RA Dom, 05/03/2023 () o [ ] ) Seg, 06/03/2023 1] 08:20-09.05 2

DISCIPLINAS / MODULOS

A tabela na parte 1 (Recuperacdo de Assiduidade) mostra
as recuperacdes de assiduidade dos alunos, com o nome, tipo
de recuperacédo, data de atribuicdo, data-limite de entrega,
se recuperacédo estad fechada ou aberta, atribuicdo de ficheiro
(disponivel para os alunos) e se a recuperacdo estd completa

ou ndo (vermelho - incompleta, verde - completa).
Estdo disponiveis dois botdes:
e Impressdo em PDF - documento de recuperagcdo e o

documento com o cronograma;
e Tmpressdo em Word - ainda em desenvolvimento.

. DOCUMENTO |
E Impressio em PDF E

A tabela na parte 2 (Disciplinas/Mdbdulos) mostra a sigla
da disciplina / o cbébdigo do mdbébdulo, os tempos marcados / ©
numero de faltas a recuperar, a tarefa para a recuperacio,
a avaliacdo para a recuperacdo, a data de entrega, a situacéo
em gque se encontra a recuperacdo e o ficheiro entregue pelo
aluno. Pode sempre usar outra plataforma para entrega, pelo
que ndo é obrigatdério ser por esta. Os icones podem mudar
segundo a entrega ou a situagdo da recuperacdo se alterar.
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Quanto a situacdo de entrega, o0s icones podem mudar
entre:
{## em recuperagdo
em elaboracdo
CD ndo recuperou

. recuperou

Caso a entrega seja efetuada pela plataforma
GestModProf, o icone <correspondente ao ficheiro muda
consocante o tipo de ficheiro e ©pode ser aberto ou
descarregado dando um clique em cima deste.

Tem a sua disposicdo 3 botdes:
l’ Editar a tarefa e avaliacdo da Disciplina/Mddulo
Eﬂ Alterar a situacdo da recuperacdo da disciplina
I! Entregar ficheiro de recuperacdo da disciplina

Ao editar a tarefa de recuperacdo 1rd aparecer uma
janela com as informacgdes da recuperacdo, onde podera:

e ver a quem se destina a recuperacdao; Gravar | Cancelar

e ver a disciplina a recuperar; 151 oo Pereivs (i

e ver o mbédulo a recuperar; preep—

e 0 numero de faltas (tempos) a e
recuperar; B e e IS —

e ver e alterar a tarefa de QEEE=——
recuperacao;

Tarefa de recuperagio a realizar
A definir teste

e ver e alterar a avaliacdo da tarefa
de recuperacao.

Avliagio
A definir sem teste

Para confirmar clique em Gravar ou
para cancelar as alteracdes em Cancelar.

Ao alterar a situacdo da tarefa ird aparecer uma janela

com as informacdes da recuperagdo e as _

opc¢cdes para a situacdo, onde podera:

T mealgs T diecipiina @ 0 codiee
esign
(Comunicagao visual - 0 guido e o storyboard)

do médulo;
e ver a disciplina e o nome do mbédulo; =

e ver e alterar a situacdo, entre as
disponiveis.

Para confirmar a alteracdo clique em

Alterar ou para cancelar a alteracdo em Cancelar.
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Ao entregar o ficheiro de recuperacdo irad aparecer uma
janela com as informacdes da recuperacdo
e as opcgdes para a escolha do ficheiro,
onde podera:

DSG (9604)

Design
(Comunicagho visual - o guiso e o storyboard)

e ver a sigla da disciplina e o cdédigo
do médulo;

e ver a disciplina e o nome do mdédulo;
e escolher o ficheiro a entregar dam
um clique em cima da caixa [# 2
“Escolher ficheiros”, sabendo ... .. 7

Orgerizsr v News pasts

> @ OneDrve-Eaeole e : Estado

que s aceitara um unico ficheiro ~°"" . .
(caso de varios, comprima num | Gl SImiiim. o C
2 B 2 | ey -
sd) ; o -
' ) . . s o S :
e ativar a opcdo de substituir o Em. i o e
ficheiro caso este ja exista como B —
Concelr
entrega.

Para confirmar a alteracdo clique em Alterar ou para
cancelar a alteracdo em Cancelar.

A tabela na parte 3 (Disciplinas Tempos) mostra a data
da recuperacdo do tempo (coluna seguinte), o cdédigo do tempo
e as horas de inicio de fim do mesmo, o icone de presenca no
tempo da recuperacéo.

Quanto a presenca no tempo de recuperacgdo, oS icones
podem mudar entre:
% Nao definido
2 Faltou
2. Presenca

Ao entregar o ficheiro de recuperacdo ird aparecer uma
janela com as informacgdes da recuperacdo e as opgdes para a
escolha do ficheiro, onde podera:

e ver a sigla da disciplina e o cdédigo
do médulo;

e ver a disciplina e o nome do médulo;

e ver e escolher a presenca do aluno,
entre as trés disponiveis. erar | Coneza

Para confirmar a marcagdo clique em Marcar ou para
cancelar a marcacdo em Cancelar.

Todos os titulos das tabelas tém uma explicacdo mais
detalhada sobre os titulos das colunas, para 1isso basta
passar o rato por cima.
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Nome do utente que realizou

Data Limite de Entrega da

= Tarefa

As linhas referentes as informacdes das tabelas também
contém explicacdes sobre a informacdo apresentada (passe o
rato por cima).

a recuperag3o

Design
m Disciplina (Méd} (Comunicagdo visual - o
guido e o storyboard)
® ® DSG (9 604) DSG (9604)
=> =>

Aluno

Faltas por aluno

Apds validada a entrada, serdo reencaminhados para a
padgina de visualizacdo das faltas por aluno referente ao
aluno.

A tabela da esquerda apresenta as disciplinas do curso
em que se encontra inscrito e os totais de faltas para o
ano-letivo ativo.

Procurar:

Disciplina Tecn NM Fl ] FR TF %
Portugués 0 3 0 0 0 0/15 0.0
Inglés (Continuagéo) 0 3 0 0 0 0/9 0.0
. heedeimegngo 02 1 0 0 w0 0
Educacdo Fisica 0 5 0 0 0 0/8 0.0
Histéria da Cultura e das Artes 0 5 0 0 0 0/15 0.0
Matematica 0 4 0 0 Q 0/15 0.0
Programacdo de Sistemas 1 4 0 0 0 0/22 0.0
Design 1 3 0 0 0 0/18 0.0
Técnicas e Processos 1 3 0 0 0 0/15 0.0

N° de disciplinas do curso: 9
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A tabela da esquerda apresenta os médulos referentes a
disciplina selecionada.

Procurar:
M/UFCD Moédulo FI FJ FR TF %
4 Médulo 4 0 0 0 0/5 0.0
5 Maodule 5 0 0 0 0/5 0.0
6 Médulo 6 0 0 0 0/5 0.0

N° de médulos da disciplina: 3

Os botdes de ambas as tabelas encontram—-se de momento

em desenvolvimento.

Recuperacdes de Faltas

Na recuperacédo de faltas sé visualiza as faltas do
aluno que efetuou a entrada na plataforma, podendo escolher
a disciplina a mostrar.

Y - —— -
- TOdaS - diSCiplinaS - ]

O ecrd é composto por mais 3 partes:
1. Recuperacdes de Assiduidade;
2. Disciplinas/Médulos;
3. Disciplinas Tempos.

RCUPERAGOES DE ASSIDUIDADE

[r— [m——

16 - RA Dom, 05/03/2023 © o [ B

N° de recuperagdes: 1

DISCIPLINAS / MGDULOS DISCIPLINAS TEMPOS

Disciplina (Méd)

-
's

DSG (9604) 49 A definir teste A definir sem teste o 3 @ Seq, 06/03/2023 1]08:20-00:05

Seg, 06/03/2023 2]09:05-00:50

ey o 3 it oo
Seg, 06/03/2023 4]10:50-11:35

2o

A tabela na parte 1 (Recuperacdo de Assiduidade) mostra
as recuperacdes de assiduidade dos alunos, com o nome, tipo
de recuperacdo, data de atribuicdo, data-limite de entrega,
se recuperacédo estad fechada ou aberta, atribuicdo de ficheiro
(disponivel para os alunos) e se a recuperagdo esta completa
ou ndo (vermelho - incompleta, verde - completa).
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A tabela na parte 2 (Disciplinas/Mdbdulos) mostra a sigla
da disciplina / o cbédigo do mdbébdulo, os tempos marcados / o
numero de faltas a recuperar, a tarefa para a recuperacdo,
a avaliagdo para a recuperagdo, a data de entrega, a situacgdo
em que se encontra a recuperacgdo e o ficheiro entregue pelo
aluno. Pode sempre usar outra plataforma para entrega, pelo
que ndo é obrigatdério ser por esta. Os icones podem mudar
segundo a entrega ou a situacdo da recuperacdo se alterar.

Quanto a situacdo de entrega, os icones podem mudar
entre:
{## em recuperagdo
BS em elaboracdo
CD ndo recuperou
#) recuperou

Caso a entrega seja efetuada pela plataforma
GestModProf, o 1icone correspondente ao ficheiro muda
consocante o tipo de ficheiro e ©pode ser aberto ou
descarregado dando um clique em cima deste. A entrega sd se
poderd efetuar no caso da situacdo de entrega seja “em
elaboracao”.

Tem a sua disposicdo 1 botéo:
I! Entregar ficheiro de recuperacdo da disciplina

Ao entregar o ficheiro de recuperacdo irad aparecer uma

janela com as informacdes da recuperacdo _
e as opcgdes para a escolha do ficheiro,

o ver a Sigla da disciplina e o cédigo {Comunicagho visual - © guido o storyboard)

do médulo;

Escolher Ficheiros ~ Nenhum ficheira selecionado

e ver a disciplina e o nome do médulo; |

e escolher o ficheiro a entregar dam

um clique em cima da caixa [¢~

“Escolher ficheiros”, sabendo .

que s6 aceitard um unico ficheiro 'TTUT L .

(caso de varios, comprima num : el

sO);
e ativar a opcgdo de substituir o &=
ficheiro caso este j& exista como e
entrega.

%
v B Meespen s es s v e wess P

Orgoriar = News pasts

DODOODODODD

»
»
»
.
»

Para confirmar a alteracdo clique em Alterar ou para
cancelar a alteracdo em Cancelar.

A tabela na parte 3 (Disciplinas Tempos) mostra a data
da recuperacdo do tempo (coluna seguinte), o cddigo do tempo
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e as horas de inicio de fim do mesmo, o icone de presenca no
tempo da recuperacgédo.

Quanto a presenca no tempo de recuperac¢do, o0s icones
podem mudar entre:
* N&o definido
2« Faltou
5. Presenca

Ao entregar o ficheiro de recuperacdo ird aparecer uma
janela com as informacgdes da recuperacgdo e as opgdes para a
escolha do ficheiro, onde podera: e —

e ver a sigla da disciplina e o cdédigo
do médulo;

Segunda-feira, 06/03/2023

1] 08:20-09:05
e ver a disciplina e o nome do médulo; _
e ver e escolher a presenca do aluno,

entre as duas disponiveis. [ v | comcotr |

Para confirmar a marcacgcdo clique em Marcar ou para
cancelar a marcacdo em Cancelar.

Todos os titulos das tabelas tém uma explicacdo mais
detalhada sobre os titulos das colunas, para isso basta
passar o rato por cima.

Nome do utente que realizou
a recuperacio

Data Limite de Entrega da

-

Tarefa

As linhas referentes as informacdes das tabelas também
contém explicacdes sobre a informacdo apresentada (passe o
rato por cima).

Design

m Sem data atribuida Disciplina (Méd) (CD":""ica‘ﬁt“ Vi:‘a' ‘;)o
guiao e o storyboart

DSG (9604

DSG (9604)
=> =>

Alterar o perfil ou a palavra-passe

A alteracdo do perfil e da palavra-passe, esta
disponivel para todos os utentes.

Para alterar o perfil ou a palavra-passe do utente, va
até ao canto superior direito da janela, onde se encontra o
seu nome, e dé um clique.

No menu seguinte, selecione a opc¢do “Editar o perfil”.
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P e

Administrador

Login Aut [ T p——

Surgira a pagina seguinte, com as seguintes
informacdes:

Sem parentesco

-

Gravar Alteragses | Limpar Alteragses

Aqui poderd alterar as informacgdes do perfil caso esteja
tudo bem preenchido. Caso haja erros, estes sdo descritos
por baixo (a vermelho) de cada caixa de informacgéo.

N° de Processo Nome Curto

Escolha um Parentesco
Sem parentesco

Nome Completo do Encarregado Educacio

Gravar Alteracées | Limpar Alteragies

Para alterar a palavra-passe, primeiro tem de
introduzir a palavra-passe atual valida e depois introduzir
a nova palavra-passe e a sua confirmacdo. As duas Ultimas
tém de ser obrigatoriamente iguais. Caso haja erros, estes
sdo descritos por Dbaixo (a vermelho) de cada caixa de
informacéao.
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Palavra-Passe Atual

MNova Falavra-Fasse

Confirmacio Palavra-Passe

Gravar Alteraces | Limpar Alteracbes
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