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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

FERRAMENTAS/RECURSOS DIGITAIS

• INOVAR ALUNOS

• MICROSOFT OFFICE 365

• MOODLE - GARE

LEGISLAÇÃO

• Portaria N.º 235-A/2018 de 23 de agosto

APRENDIZAGENS ESSENCIAIS

• https://www.anqep.gov.pt/np4/476.html  
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

INFORMAÇÕES GERAIS

• Escrever o sumário e marcar faltas no programa 

Inovar. (ver pág. 4) 

• Respeitar a ordem de lecionação dos Módulos/UFCD 

que está estipulada no cronograma do Inovar.

• Cumprir os tempos estipulados para cada

Módulo/UFCD.

• Informar os alunos, no início de cada Módulo/UFCD,

das horas previstas para este, previsão do seu termo

e limite de faltas.

• Apoiar o diretor de turma no controlo da assiduidade

dos alunos em cada Módulo/UFCD. (ver pág. 6)

• Registar no Inovar a atividade de recuperação (ARA). (ver pág. 6)

• Registar no Inovar os instrumentos de avaliação e a proposta de classificação de cada Módulo/UFCD. (ver pág. 12 )

• Utilizar os documentos uniformizados dos cursos profissionais. (ver pág. 4)

• Manter atualizado o dossiê pedagógico/digital da sua disciplina na OneDrive. (ver pág. 16)
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

INOVAR

• Área Docente > Inicial

◦ Relação de turma   - Mod. P004

◦ Relação de turma com fotografias   - Mod. P039

• Área Docente > Sumários

◦ Cronograma   - Mod. P105 (selecionar o n.º de aulas a criar no horário)

◦ Horário do Docente  :

▪ Registo do sumário e faltas dos alunos;

▪ Verif icar sumários não elaborados Mod. EB098;

• Área Docente > EA

◦ Registo das atividades de recuperação   (ARA)

• Área Docente > Avaliações

◦ Inst. de Aval.   - Registar as avaliações dos instrumentos de avaliação

◦ Classif icações   – Registar as propostas de classif icação do Módulo/UFCD 

◦ Sínteses Disciplinas   - Registar a avaliação qualitativa
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

DOCUMENTOS UNIFORMIZADOS

Outlook/OneDrive: GRUPO- Docentes Cursos Profissionais:

• Mod. ARA (Atividades de Recuperação da Aprendizagem)

• Mod. CR (Cabeçalho/rodapé)

• Mod. PLA (Planif icação)

• Mod. CRO (Cronograma em Excel)

• Mod. AE01 (Plano Aula Exterior/Entidade Externa)

• Mod. AE02 (Autorização do EE da AE)

• Mod. AE03 (Relatório da AE)

• Mod. AE04 (Mapa de Permutas da AE)

• Mod. VE01 (Plano da Visita de Estudo)

• Mod. VE02 (Autorização do EE)

• Mod. VE03 (Relatório da VE)

• Mod. VE04 (Mapa de Permutas)
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

SUMÁRIO ELETRÓNICO

• Registo do sumário: Área Docente > Sumários > Horário do Docente

• Todos os sumários devem referir o conteúdo/atividade desenvolvida

• Na primeira aula de cada Módulo/UFCD selecionar/verif icar o cronograma

CRONOGRAMA
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Sumário 
registado

Sumário 
em falta

Não está 
em falta o 
sumário

Selecionar o 
módulo/UFCD



 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

GESTÃO DO CUMPRIMENTOS DE HORAS DE FORMAÇÃO

• Antecipação de Aulas

◦ As aulas que excederem o termo do ano letivo,

têm de ser lecionadas nos tempos sem

atividade letiva do horário da turma/professor

ou nas interrupções letivas ou quando

terminar alguma disciplina.

• Reposição de Aulas

◦ Comunicar a intenção de falta aos docentes

do conselho de turma para eventual permuta

ou ocupação do(s) tempo(s) letivo(s);

◦ A aula deve ser reposta no prazo máximo de

15 dias úteis;

◦ No caso de não ser possível, estas devem ser

repostas na paragem letiva imediatamente seguinte.
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

ASSIDUIDADE DO ALUNO/ RECUPERAÇÃO DE ATRASOS NA APRENDIZAGEM (ARA)

• A assiduidade do aluno não pode ser inferior a

90% da carga horária de cada Módulo/UFCD;

• O limite de faltas por Módulo/UFCD, justif icadas e

injustif icadas, é o equivalente a 10% da carga

horária do mesmo;

• O aluno pode recuperar qualquer falta

devidamente justif icada, mesmo sem ultrapassar o

limite de faltas;

• A ARA é cumprida na escola, fora do horário;

• A ARA por objetivos de aprendizagem só no caso de

faltas devidamente justificadas, por

declaração/atestado médico.
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Faltas Justificadas Faltas Justificadas e Injustificadas Faltas Injustificadas
O  aluno
apresenta

apenas  faltas

justificadas,

deve

recuperar

todas as faltas.

1.º  Recupera  as  faltas

justificadas;

2.º O aluno  não apresenta
faltas justificadas suficientes

para  a  recuperação  de

horas  de  formação,  serão
recuperadas  faltas
injustificadas

correspondentes  às  faltas

em excesso.

Apenas o pode fazer  uma

vez  no  ano  letivo  por

disciplina.

O aluno apresenta 

apenas faltas 

injustificadas, realiza ARA 

correspondente às faltas 

em excesso.

 Apenas o pode fazer 
uma vez no ano letivo 

por disciplina.



 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

• O docente da disciplina define a ARA, acordando 

com o aluno a data de realização da mesma que

regista no Mod. ARA e o aluno assina em como 

tomou conhecimento; 

• O  Mod.  ARA acompanhará  a  realização  da  atividade,

onde  é  feito  o  registo  do  seu  cumprimento por  quem

acompanha o aluno: biblioteca ou o professor da disciplina;

• Após a conclusão da ARA, deve ser entregue ao DT o

Mod .ARA, o trabalho desenvolvido pelo aluno e registar

no Inovar; (ver pág. 9)

• A  ARA  não  é  um  instrumento  de  avaliação  do

Módulo/UFCD.
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

Registo da atividade de recuperação de aprendizagem (ARA): Inovar > Área Docente > EA

• Selecionar o aluno que realizou a ARA, clicar no sinal  e preencher os campos:

1. Escolher o Tipo de Medida: MR Medida

Recuperação;

2. Selecionar a Data da Medida (da

realização da atividade);

3. Na Descrição da Medida  escrever a

atividade proposta;

4. Na Avaliação escrever Validada ou Não

validada;

5. Caso a atividade seja validada, selecionar

as faltas a recuperadas R;

6. Uma nova atividade, selecionar  e

efetuar os procedimentos anteriores;

7. Não esquecer de gravar;

8. No caso de atividade não validada, não há lugar a recuperação de faltas.
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

AVALIAÇÃO1

• A proposta de classif icação do Módulo/UFCD

será o resultado da ponderação dos diferentes

elementos de avaliação, de acordo com os

critérios de avaliação def inidos;

• A mesma avaliação deve ser comunicada aos

alunos em sala de aula e sumariada;

• O aluno obtém avaliação f inal desde que a

assiduidade ao Módulo/UFCD em causa não

seja inferior a 90% da carga horária;

• A proposta de classif icação do Módulo/UFCD tem de ser registada no Inovar no prazo de uma semana após a 

conclusão do mesmo.

• Quando o aluno não conseguir concluir o Módulo/UFCD no tempo previsto, terá a oportunidade de realização 

de uma Prova Suplementar (segunda hipótese de conclusão do Módulo/UFCD).

1- Consultar o Regulamento Interno em: AVALIAÇÃO
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

Prova Suplementar

◦ Realizar nas duas semanas seguintes à

conclusão do Módulo;

◦ Registar no sumário a sua realização;

◦ Pode ser de natureza diversa de acordo com a

especif icidade de cada disciplina;

◦ A classif icação obtida nunca será, por si só,

equivalente à classif icação f inal do

Módulo/UFCD;

◦ Deverá ser considerada como mais um dos

elementos de avaliação e ponderada de

acordo com a aplicação dos critérios de

avaliação def inidos para a disciplina;

• Quando o aluno, após a prova suplementar, não

conclui o Módulo/UFCD, poderá requerer

avaliação extraordinária/exame em épocas

especiais.
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

Registo de resultados dos instrumentos de avaliação: Área Docente > Avaliações > Instr. Aval.  

1. Selecionar o instrumento de avaliação

2. Selecionar a Data 

3. Colar notas

4. Não esquecer de gravar

Registo de proposta de classif icação: Área Docente > Avaliações > Classif icações

• A proposta classif icação do Módulo/UFCD é

registada no prazo de uma semana após a

conclusão do mesmo;

• Só  é  registada classif icação  igual  ou  superior

a 10 valores;

• A  data  de  avaliação  do  Módulo  de  cada

aluno  a  registar  é  a  data  de  avaliação  do

Módulo  ou  data  de  entrega  da  prova

suplementar, conforme o registo do sumário .
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

Registo de avaliação qualitativa: Área Docente > Avaliações > Sínteses Disciplinas

• Registar no f inal de cada período as 

SÍNTESES DISCIPLINAS , antes do Conselho de

Turma de Avaliação.

• Preencher:

◦ Dif iculdades Evidenciadas;  

◦ Estratégias de Remediação;  

◦ Observações.

• Não esquecer gravar .

 Mod. PDCP -Procedimentos dos Docentes dos Cursos Profissionais  13



 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

ATIVIDADES FINANCIADAS PELO POCH (VISITAS DE ESTUDO2 , AULAS NO EXTERIOR, … )

• Preencher a relação de necessidades  na Contabil idade,

com 3 semanas de antecedência ;

• Na relação de necessidades deve constar o n.º de

entradas no(s) local(is) e o n.º de viagens (transporte);

• Fazer todos os contactos de preparação das atividades ,

nomeadamente pedidos de orçamento, através do email

institucional e com conhecimento (CC) à Contabilidade

(contabil idade@esalv.edu.pt  ) ;

• Comunicar aos professores da turma , com uma

antecedência mínima de 15 dias , a calendarização ;

• Entregar na Direção o mapa de permutas /reposições  de

aulas não lecionadas e informar o Conselho de Turma/

Diretor de Turma e Diretor de Curso;

• Entregar o relatório (Mod.VE03 ou Mod.AE03) e listagem

de alunos participantes na Contabilidade, no prazo de 8

dias após a realização da mesma.

2- Consultar o Regulamento Interno em: VISITAS DE ESTUDO
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 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

NOMENCLATURA PARA ATRIBUIÇÃO DE NOMES AOS FICHEIROS

• Critérios de avaliação:

• CRA_AbreviaturaDisciplina_202X_202Y

• Exemplo: CRA_Port_202X_202Y

• Planif icação:

• PLA_AbreviaturaDisciplina_Curso_202X_202Y

• Exemplo: PLA_Port_1AS_202X_202Y

• Provas de avaliação, trabalhos, provas suplementares, f ichas…

• Assunto Número do Módulo/UFCD_Disciplina_Curso_202X_202Y

• Consultar a tabela 1 para verif icar a abreviatura a util izar no que se refere à disciplina,

e a tabela 2 no que concerne ao assunto.

Exemplos:

PRA1_A3_Mat_2CO_202X_202Y  (Prova de Avaliação n.º 1 do Módulo A3, da discipl ina de Matemática, do 

curso 2CO, do ano letivo 202X/2Y)                          

TRA_ 10438_OG_1DC_202X_202Y (Trabalho da UFCD 10438, da discipl ina Of icina Gráf ica, do curso 1DC, do ano letivo 202X/202Y)           

PRS_M1_AI_1CM_202X_202Y  (Prova suplementar do Módulo M1, da discipl ina de Área de Integração, do curso 1CM, do ano let ivo 
202X/202Y)      

Nos cursos agregados, nas disciplinas em conjunto, podem substituir o curso pela turma:

PRA1_M1_Port_2AEAS_202X_202Y

 Mod. PDCP -Procedimentos dos Docentes dos Cursos Profissionais  15



 ESCOLA SECUNDÁRIA AFONSO LOPES VIEIRA

DOSSIER TÉCNICO/DIGITAL

• Aceder à pasta partilhada

• Exemplo de Estrutura da Pasta
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