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Albicastrens

Introducao

O presente manual tem como objetivo sistematizar os processos e atividades conexas ao Sistema de Gestao da Qualidade EQAVET.

O documento encontra-se organizado em trés niveis:

Processos

e |dentificagcdo dos Processos que refletem a relagdo entre a
atividade da ETEPA e o Processo de alinhamento com o
EQAVET.

Procedimentos/Atividades

e Atividades, recursos envolvidos, procedimentos relacionados
com a realizagao da atividade da ETEPA.

Atividades de apoio

e Atividades de apoio, de ambito Pedagogico e Administrativo,
para execucdo das atividades identificadas a montante.

Cofinanciado por:
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Mapa de Processos

{

Processos

m Nivel Estratégico m

~~

Nivel Formagdo / Educagao

- Diplomados

- Transferéncia de
Conhecimento

- Empregabilidade/
Empreendedorismo

T U2
Nivel Suporte -
- Competéncias
profissionais

% g "%
- Integragao na vida
ativa
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Ficha do processo: Planeamento e adequacao da oferta

Processo

Planeamento e adequacado da oferta
Gestor do Processo

Direcao

Intervenientes
de

-Equipa

Coordenacdo

Pedagdgica de promocao da qualidade

- Direc¢ao financeira

Objetivos

1.ldentificar
necessidades de
formacgao técnica
nas empresas e

instituicoes da

regiao;
2.Melhorar a

taxa de

Entradas

1.Alunos

2.Docentes

3.N3o docentes

4 .Steckolders
externos

S REPUBLICA

AN —)E' | . A,T«l :
B AN @) | i w3520 Bl

Ficha de caracterizacao do processo
Responsabilidades
- Diagnosticar as necessidades do tecido empresarial

- Planear e Adequar a formagdo as necessidades

detetadas
Agoes

1.Aplicar
guestionarios a
empresas e
instituicdes da
regiao;

2. Solicitar
pareceres

Doc.
Associados
1.Inquéritos

por questionario
estruturado

2.Formularios
de apoio FCT/

Estagios (anexo)

3. Pareceres

Fucn Froi Manus cla e

wnwotepapt | -

Saidas

1.Candidatura
pedagégica
aprovada

2.Termo de
aceitagao
candidatura
financeira

Objetivos Estratégicos

-Adequar a formagao as
necessidades do tecido social e
empresarial;

-Proporcionar a inser¢ao
profissional dos formandos no

mercado de trabalho;
- Promover a capacidade de
empreendedorismo dos formandos;

Metas Indicadores
1.Cumprir a 1.Taxa de
taxa de transicdo | conclusao
2 Cumprir a 2.Taxa de
taxa de conclusdo | colocacdo  pds-
conclusao no
mercado de
trabalho

Pagina 6 de 79
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Processo
Planeamento e adequacdo da oferta
Gestor do Processo

Diregao
Intervenientes
-Equipa de Coordenacdo

Pedagdgica de promocado da qualidade

- Diregao financeira

empregabilidade 5.Recursos
financeiros/mat
3. eriais
Desenvolver a
criatividade e a 6. Rede de
iniciativa oferta  formativa
empreendedora (SANQ)
6.Deliberacao
da direcao
7.Aviso de
abertura

S REPUBLICA

AN EP . . ~'-:.1 :
Rk, ANQE @) | i w5500 B
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Manual de Procedimentos e

Atividades/Processos Sistema de
Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha de caracterizagao do processo
Responsabilidades
- Diagnosticar as necessidades do tecido empresarial

- Planear e Adequar a formagdo as necessidades

detetadas

2.Analisar
resultados;

3. FTC/
Estratégias de
envolvimento de
empresarios de
referéncia no
conselho
consultivo

4.Contacto
com boas praticas

dos stakeholders

Face Froi Manusl cla R

wnwotepapt | F-val g

3.Novas
competéncias
profissionais

4 Transferénci
a de
conhecimento

5.Diplomados

6.Integracao
na vida ativa

Objetivos Estratégicos

-Adequar a formacao as
necessidades do tecido social e
empresarial;

-Proporcionar a insercao

profissional dos formandos no
mercado de trabalho;
- Promover a capacidade de

empreendedorismo dos formandos;

3.Taxa de
prosseguimento
de estudo

4 Satisfacao
dos
empregadores

Pagina 7 de 79
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Ficha de caracterizacao do processo

Processo |

Responsabilidades

Planeamento e adequacdo da oferta

Gestor do Processo

Diregao
Intervenientes
-Equipa de Coordenagao

Pedagdgica de promocado da qualidade

- Diregao financeira

det

- Diagnosticar as necessidades do tecido empresarial

- Planear e Adequar a formagdo as necessidades
etadas

Objetivos Estratégicos

-Adequar a formacao as
necessidades do tecido social e
empresarial;

-Proporcionar a insercao
profissional dos formandos no

mercado de trabalho;
- Promover a capacidade de
empreendedorismo dos formandos;

8. Candidatura
Pedagdgica e
Financeiro

de

empreendedoris

mo

Data:

Assinatura do Gestor de Processo:

E’ RoRTOagtsa ANQEP '/;]-,.L\'w}' pocl/" ”2020 -

Cofmancado po
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Processo
Formacgdo/ Educagdo: C. Profissional
Gestor do Processo

Direcao
Intervenientes
-Equipa de Coordenacdo

Pedagdgica de promocao da qualidade
- Direcgao financeira

Objetivos Entradas
1.Adquirir
competéncias 1.Alunos
cientificas
técnicas e de 2.Docentes
cidadania
3.N3do docentes
2.Cumprir

plano curricular 4.planos
curriculares

3.Cumprir
plano

de 5.Recursos

S REPUBLICA

' /i

Manual de Procedimentos e

Atividades/Processos Sistema de
Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas
Ficha do processo: Formacao/Educacao — Cursos Profissionais

Ficha de caracterizacao do processo
Responsabilidades

- Assegurar o cumprimento do plano curricular

-Assegurar  0s

cumprimento do plano curricular

Agoes

1.Matricular/

Registar

2. Afetar
docentes

3. Afetar
recursos
materiais

4.Captar e
inscrever alunos

5.  Distribuir
servico de

recursos financeiros para o
Doc. Saidas
Associados
1. Dossier 1.Competénci
técnico- as profissionais e
pedagégico de cidadania
2.Dossier 2.
técnico- Transferéncia de
financeiro conhecimento

AN —)‘E' . . "»:«l :
R, ANQYEP @) | ot @520 Bl

Fucn Froi Manus cla e

wnwotepapt | -

3. Diplomados

4.Integracao

Objetivos Estratégicos

- Formar técnicos qualificados

- Responder as necessidades do
tecido empresarial e institucional

Metas

1.Cumprir
taxa de conclusao

2. Cumprir a
taxa de
empregabilidade
e prosseguimento
de estudos

Pagina 9 de 79

Indicadores

1.Taxa de
transicao

2. taxa de
conclusdo

3. taxa de

empregabilidade
e prosseguimento
de estudos
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Ficha de caracterizacdo do processo

Processo |

Responsabilidades

Formacgdo/ Educacgdo: C. Profissional Objetivos Estratégicos
Gestor do Processo - Assegurar o cumprimento do plano curricular
Direcdo - Formar técnicos qualificados
Intervenientes -Assegurar os recursos financeiros para o
_Equipa de Coordenacgo | cumprimento do plano curricular - Responder as necessidades do
Pedagdgica de promogc3o da qualidade tecido empresarial e institucional
- Diregao financeira
Objetivos Entradas AcOes Doc. Saidas Metas Indicadores
Associados
atividades financeiros/mat | docente na vida ativa
eriais 6. Elaborar 4. Satisfacao
horario 5.Prosseguim dos
7. Afetar ento de estudos empregadores
espacos
9. Certificar 6. Revisao do 5. Colocagao
10. plano de dos diplomados
Calendarizar atividades na area
atividades de De formacao
monotorizagao e 7.
avaliacao Empregabilidade
Data: Assinatura do Gestor de Processo:
[ R "j“{QyEP Q | vk 93520 Bl SR Pagina 10 de 79
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Ficha do processo: Formacao/Educacédo — Cursos CEF

Ficha de caracterizacao do processo

Processo Responsabilidades
Formacdo/ Educagdo: Cursos CEF Objetivos Estratégicos
Gestor do Processo - Assegurar o cumprimento do plano curricular
Diregao - Formar técnicos qualificados
Intervenientes -Assegurar os recursos financeiros para o
-Equipa de Coordenacdo cumprimento do plano curricular - Responder as necessidades do
Pedagdgica de promocgdo da qualidade tecido empresarial e institucional

- Direc¢ao financeira

Objetivos Entradas Acgoes Doc. Saidas Metas
Associados
1.Cumprir o 1.Matricular/
plano curricular 1.Alunos Registar alunos 1.Competénci 1.Cumprir
1.Dossier as profissionais e | taxa de conclusao
2.Combater o 2.Docentes 2. Afetar | técnico- de cidadania
insucesso escolar docentes e ndo | pedagdgico 2. Reduzir a
e abandono 3.N3o docentes | docentes 2. taxa de insucesso
escolar 2.Dossier Transferéncia de | e abandono
4.planos 3. Afetar | técnico- conhecimento escolar
3. Cumprir | curriculares recursos financeiro
plano curricular materiais e 3. Diplomado 3. Contribuir

S REPUBLICA

PORTUGUESA /?\ F‘QH' '/, oo m\’; ‘;'2‘020 - o i:.,:::rllu Pégina 11de79

Indicadores
1. Taxa de
certificacdo
escolar e
profissional
2.Taxa de
prosseguimento
de estudos
3.Taxa de
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Ficha de caracterizacao do processo

Processo

Responsabilidades

Formacdo/ Educagdo: Cursos CEF

Gestor do Processo

- Assegurar o cumprimento do plano curricular

Objetivos Estratégicos

Direcdo - Formar técnicos qualificados
Intervenientes -Assegurar  os  recursos financeiros para o
_Equipa de Coordenacgo | cumprimento do plano curricular - Responder as necessidades do
Pedagdgica de promogc3o da qualidade tecido empresarial e institucional
- Diregao financeira
Objetivos Entradas AcOes Doc. Saidas Metas Indicadores
Associados
5.Recursos financeiros para o | empregabilidade
4. Completar financeiros/mat 4.Prosseguim | prosseguimento
0 ensino basico eriais 4.Captar e ento de estudos de estudos
inscrever alunos
5. Revisdao do
5.  Distribuir plano de
servico de atividades
docente
6.
6. Elaborar Empregabilidade
horario
[ R "j“{QyEP Q | vk 93520 Bl SR Pagina 12 de 79
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Ficha de caracterizacao do processo

Processo |

Responsabilidades

Formacdo/ Educagdo: Cursos CEF

Gestor do Processo

Diregao
Intervenientes
-Equipa de Coordenagao

Pedagdgica de promocado da qualidade

- Diregao financeira

- Assegurar o cumprimento do plano curricular

-Assegurar os recursos financeiros para
cumprimento do plano curricular

Objetivos Estratégicos

- Formar técnicos qualificados

- Responder as necessidades do
tecido empresarial e institucional

Objetivos Entradas

AcOes Doc. Saidas
Associados

Metas

Indicadores

7. Afetar
espacos

9. Certificar

- Calendarizar
atividades de
monotorizagao e
avaliacao

Data: Assinatura do Gestor de Processo:

Cofmancado per:
P Froi Manuel cla Rocha, 0@ || 6000-337 Cuttels Branco
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g repusca  ANCEP ' OOk Lppiiahs
E’ PORTUGUESA --i:om ¥ /;-mm m/\q 95020 -~ | Vil

Pagina 13 de 79




}

ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

' /i

Manual de Procedimentos e
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Ficha do processo: Gestéao da Qualidade

Processo
Gestdo da Qualidade
Gestor do Processo

Direcao
Intervenientes
-Equipa de Coordenacdo

Pedagdgica de promocao da qualidade

- Direc¢ao financeira

Objetivos Entradas
1.Implementa
r o sistema da 1.Alunos
qualidade
EQAVET; 2.Docentes

3.N3do docentes

2.Assegurar
gue 0S processos
necessarios ao
Sistema de

4.Stakeolders
externos

S REPUBLICA

AN —)‘E' . . "»:«l :
R ‘L\ k '/ W\’; ‘:'2020 - hontidmigint iy

Ficha de caracterizacao do processo

- Monitorizar a implementag¢ao do projeto educativo e

Responsabilidades

do Sistema de Qualidade.

Agoes

1.Inquéritos
de internos
externos

2.Andlise de
resultados

3. Formacao
de pessoal
docente e nao

Doc. Saidas
Associados
1.Manual da 1.Resultados
qualidade
2.
2.Projeto Reconhecimento
Educativo dos stakolders

3.Questionari
os aos stakolders

Fucn Froi Manus cla e

Objetivos Estratégicos

- Implementar

um  sistema

alinhado com o EQAVET.

Metas

1.0btencdo e
selo

2. Certificacao
de qualidade

3.Manter os
niveis de
qgualidade

Pagina 14 de 79

Indicadores

1.Certificacao
de qualidade
(selo)
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ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

Manual de Procedimentos e
Atividades/Processos Sistema de
Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha de caracterizacao do processo

Processo

Responsabilidades

Gestao da Qualidade

Gestor do Processo

- Monitorizar a implementacdo do projeto educativo e

Objetivos Estratégicos

Direcdo do Sistema de Qualidade. - Implementar um sistema
Intervenientes alinhado com o EQAVET.
-Equipa de Coordenagao
Pedagdgica de promocado da qualidade
- Diregao financeira
Objetivos Entradas AcOes Doc. Saidas Metas Indicadores
Associados
Gestao da docente. exigidos pelo
Qualidade sdo sistema EQAVET
desenvolvidos e 4,
conhecidos  por Questionarios
todos. internos
5.
Procedimento
Geral 01 -
Controlo de
Documentos e
Registos.
@ B NP @) | el 3520 Ml | TESEEERREE Pagina 15 de 79




Manual de Procedimentos e
ETED] Atividades/Processos Sistema de

ESCOLA TECNOLOGICA

Profissionz Gestao da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha de caracterizacao do processo

Processo | Responsabilidades
Gestdo da Qualidade Objetivos Estratégicos
Gestor do Processo - Monitorizar a implementacdo do projeto educativo e
Direcdo do Sistema de Qualidade. - Implementar um sistema
Intervenientes alinhado com o EQAVET.
-Equipa de Coordenagao

Pedagdgica de promocado da qualidade

- Diregao financeira

Objetivos Entradas AcOes Doc. Saidas Metas Indicadores
Associados

Data: Assinatura do Gestor de Processo:

Cofinanciado por:

REPUBLICA ANOEP',‘ Bt ke e 0030 i e ‘o
E’ PORTUGUESA ;.- ‘ /;-,M,-' m:ﬂ !]2020 -:::,; micviosciel i plan o Pagina 16 de 79
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ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

' /i

Manual de Procedimentos e

Atividades/Processos Sistema de
Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha do processo: Orientacao e Insercao Profissional

Processo

Orientacdo e Insercao Profissional
Gestor do Processo

Direcao

Intervenientes
de

-Equipa

Coordenacdo

Pedagdgica de promocao da qualidade

- Psicéloga
Objetivos

1.Proporciona
r experiéncias
profissionais
através da FCT;

2. Facilitar a
aquisicao de
competéncias
profissionais;

3. Apoiar os
diplomados na

Entradas

1.Alunos;
2.Docentes;

3.Nao
docentes;

5. Equipa de

insercao

S REPUBLICA

Ficha de caracterizacao do processo
Responsabilidades

- Acompanhar o percurso escolar e profissional dos

alunos diplomados.

Agoes

1.Inquéritos
aos diplomados

2.Inquéritos

ao tecido
empresarial da
regiao;

3. Participacao
em workshops e

Doc.
Associados

1.Questionari
0s aos
diplomados e ao
tecido
empresarial;

2. Contratos
de formacdo;

Fucn Froi Manus cla e

AN —)‘E' . . "»:«l :
R, ANQUEP @) ek W00 Bl

emwatapapt | F-va

Saidas

1.Diplomados

2

Empregabilidade

e

empreendedoris
mo.

3.

Integracao

Objetivos Estratégicos

- Promover

e acompanhar a

inser¢ao dos alunos na vida ativa.
- Promover o desenvolvimento de
competéncias pessoais e vocacionais

dos alunos;

Metas

1.Melhorar
taxas de
empregabilidade
e de
prosseguimento
de estudos
previstas;

Pagina 17 de 79

Indicadores

1.Taxa de
prosseguimento
de estudos

2.Taxa de
empregabilidade;

3. Satisfacado
dos



Processo

}

ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

Orientacdo e Insercdo Profissional
Gestor do Processo

Diregao

Intervenientes
-Equipa de

Coordenacdo

Pedagdgica de promocado da qualidade

- Psicdloga
Objetivos

procura ativa de
emprego e
recolha de
informacao para
a continuidade de
estudos;

4, Colaborar
na elaborac¢ao do
Curriculum Vitae;

Entradas

Profissional;

6. Stakolders

externos-
(Parcerias FCT,
IEFP...)

7.
Enquadramento
legal

S REPUBLICA

AN —)‘E' . . "»:«l :
R ‘L\ k '/ W\’; ‘:'2020 - hontidmigint iy

' /i

Manual de Procedimentos e

Atividades/Processos Sistema de
Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha de caracterizagao do processo

- Acompanhar o percurso escolar e profissional dos

alunos diplomados.

AcOes

feiras de emprego
e prosseguimento
de estudos;

4. Formagao
em Contexto de
Trabalho

Doc.

Responsabilidades

Associados

na vida ativa;

3. Cadernetas

de estagio

Fucn Froi Manus cla e

Saidas

Objetivos Estratégicos

- Promover e

insercao dos alunos

acompanhar a
na vida ativa.

- Promover o desenvolvimento de
competéncias pessoais e vocacionais

dos alunos;

Metas

Pagina 18 de 79

Indicadores

empregadores;

4, Taxa de
colocagao dos
diplomados na
area de
formacgao;



/

ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

' /i

Manual de Procedimentos e

Atividades/Processos Sistema de
Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha de caracterizacao do processo

Processo |

Responsabilidades

Orientacdo e Insercdo Profissional

Gestor do Processo

Diregao
Intervenientes
-Equipa de Coordenagao

Pedagdgica de promocado da qualidade

- Acompanhar o percurso escolar e profissional dos

alunos diplomados.

Objetivos Estratégicos

- Promover e acompanhar a
inser¢do dos alunos na vida ativa.

- Promover o desenvolvimento de
competéncias pessoais e vocacionais
dos alunos;

- Psicdloga
Objetivos Entradas AcOes Doc. Saidas Metas Indicadores
Associados
Data: Assinatura do Gestor de Processo:
. , Cofmancado por: )




Manual de Procedimentos e

]
' /i

ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

Atividades/Processos Sistema de
Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha do processo: Gestéo Financeira e Administrativa

Ficha de caracterizagao do processo

Processo

Responsabilidades

Gestdo Financeira e Administrativa

Gestor do Processo

Direcao

Intervenientes

- Assegurar o cumprimento do plano curricular

-Assegurar os recursos necessarios para a formacgao.

Objetivos Estratégicos

- Formar técnicos qualificados

- Garantir

a estabilidade

- Diregdo financeira, Servigos financeira e administrativa.
Administrativos e de Apoio
Objetivos Entradas Agoes Doc. Associados Saidas Metas Indicadore
s
1.Assegurar 1Registar
0s recursos 1.Alunos matricula de 1.Dossier Técnico — 1.Cumprim 1.Equilibrio
financeiros e alunos financeiro ento dos | financeiro; 1. Taxa de
materiais para as 2.Docentes 2. Organizar requisitos execucao
atividades de processos 2. Manual de | legais e 2. financeira dos
formacao; 3.Ndo docentes | individuais de | procedimentos do | financeiros; Organizagao projectos
alunos balcdo 2020. Administrativa (Rubrica 9);

2. Garantir a
organizacao e

4.InstalacOes

3. Contratagao
de docentes e nao

seguranca da 5.Enquadrama | docentes

informacao. neto legal 4. Controlo de
assiduidade  dos
formandos

3. Plataforma de
Gestao Escolar

4, Documentos
administrativos

REPUBLICA
PORTUGUESA

ANCUEP @) | et

05520 Bl  SEEEE
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ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

Manual de Procedimentos e
0, Atividades/Processos Sistema de

Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha de caracterizagao do processo

Processo

Responsabilidades

Gestdo Financeira e Administrativa

Gestor do Processo

Direcao
Intervenientes
- Direcdo financeira, Servicos

Administrativos e de Apoio

- Assegurar o cumprimento do plano curricular

-Assegurar os recursos necessarios para a formacgao.

Objetivos Estratégicos

- Formar técnicos qualificados
- Garantir a estabilidade
financeira e administrativa.

5.
Processamento e
pagamento de
formandos

6.
Procedimento e
pagamento de
subsidios de
formandos

7.
Procedimento e
pagamento de

vencimentos

8.Contabilidad
e financeira e
centros de custo

pagamento

5. Pedidos

de

REPUBLICA

PORTUGUESA l > 'I DOOI:; ‘;'2020 n _—
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ESCOLA TECNOLOGICA

Profissione
Albicastrens

Manual de Procedimentos e
0, Atividades/Processos Sistema de

Gestao da Qualidade EQAVET

Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Ficha de caracterizagao do processo

Processo

Responsabilidades

Gestdo Financeira e Administrativa

Gestor do Processo

Direcao

Intervenientes

- Direcdo financeira, Servicos
Administrativos e de Apoio

- Assegurar o cumprimento do plano curricular

-Assegurar os recursos necessarios para a formacgao.

Objetivos Estratégicos

- Formar técnicos qualificados
- Garantir a estabilidade
financeira e administrativa.

9. Registo de
execucdo fisica e
financeira dos
projetos (Rubrica
9)

10. Prestagao
de contas

Data: Assinatura do Gestor de Processo:

*8 REPUBLICA

AN ‘)‘jr' . . '~i«l. :
PORTOCTESN g ‘L‘ '/ W\'s 5020 - e

Fucn Froi Manus cla e
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Manual de Procedimentos e
« ; Atividades/Processos Sistema de

ESCOLA TECNOLGGICA

Profissionz Gestao da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Procedimentos/Atividades

Designagao Matricula/Inscricdo dos Alunos — Constituicdo do Processo

Responsavel Diretor Pedagdgico

Equipa de Coordenacgdao Pedagogica e de Promoc¢dao da Qualidade; Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao
Inclusiva; Servicos Administrativos; Encarregados de Educacdo; Alunos.

De acordo com o calenddrio escolar afixado pelo Ministério da Educacdo e outras diretivas de cronograma
definidos.

Elementos envolvidos

Periodo de Realizagao
Desenvolvimento

Reunidoentre a
Equipa Anglise do processo
Multidisciplinar , 0 doaluno pela
alunoea ealizagdocom os Solicitagio pelos Coordenadora da
Encarregado de i Senvis Equipa de Equipa O Diretor Pedagoégico
Educagdo. Prestagao i i Al s U Multidisciplinar de avalia o registo de
de Esclarecimentos, . Apoio a Educacdo informacgdo do aluno.
Curriculos, : Inclusiva para registo
Informacgotes de informacéo do
Estruturantes, aluno.
Apoios Socais.

Documentos Associados

e Registo de Matricula (portal das matriculas);

e Boletim de Transferéncia;

e Registo na Plataforma SIGO;

e Contrato de Formacao;

Politica de Privacidade;

Processo Individual do Aluno: Contrato de Formagao;

e Relatério Técnico Pedagdgico e Plano Educativo Individual (caso enquadrado).

Os Servicos
Administrativos
procedem a inscricdo

doalunoem SIGOe a
criagdo do Processo mantém atualizado o
de aluno. processo do aluno.

Cofimancado por:

rpusuca  ANCQEP Q SO S — e AT oo ‘g
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Manual de Procedimentos e
« ; Atividades/Processos Sistema de
Profissione Gestdo da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Designagao Distribuicdo de Servigco e construcao de horarios
Responsavel Diretor Pedagdgico

Elementos Equipa de Coordenacdo Pedagdgica e de Promogdo da Qualidade; Servicos Administrativos; Professores e Diretora
envolvidos Financeira.

Periodo de De acordo com o calendario escolar afixado pelo Ministério de Educagao e outras diretivas de cronograma definidos.
Realizagao Até uma semana antes do inicio do ano letivo, esta atividade devera estar concluida.

Desenvolvimento

Reunido da Equipa de
Coordenacdo

Pedagogica e de Realizacdo de reunido Divulgacao de horario

¥ oS L Definicdo/"desenho” geral de professores junto das turmas pelos
corpo docente recTuts : e/ de horarios. para divulgacdo de Orientadores
existente. horarios. Educativos de Turma.

Promocioda
Qualidade, para
identificacao de

necessidades.

Documentos Associados

e Planos de Estudos;
e Hordrio dos professores (disponibilidade).

Cofimancado por:

REPUBLICA ANQEP Q?l AT ’ g . Faca Frol Manuel da Rocha, 0 || 8000-337 Caetels Branco ;.
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Manual de Procedimentos e
« ; Atividades/Processos Sistema de

ESCOLA TECNOLGGICA

Profissionz Gestao da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Designagao Preparacéo do ano letivo

Responsavel Diretor Pedagodgico

Equipa de Coordenacdo Pedagdgica e de Promogao da Qualidade; Servicos Administrativos; Professores e
Diretora Financeira.

De acordo com o calendario escolar afixado pelo Ministério de Educa¢do e outras diretivas de cronograma
Periodo de Realizagao definidos.

Até uma semana antes do inicio do ano letivo, esta atividade deverd estar concluida.

Elementos envolvidos

Desenvolvimento

Realizacdo de Reunido do g0 Entrega na Plataforma
Conselho Pedagogico Google Classroom por
para ! cada professor de:
apresentagdo/aprovagao nog =OrganizacipModulan

dos documentos: ‘ . o Ay ‘ S
Divulgacdo da : . . anificagio Modular

documentacdo aprovada
na pagina Web da Escola.

*Calendario Escolar;

*Plano de Atividades;

*Plano de Formacao;

*Plano de Desenvolvimento
Europeu.

Documentos Associados

e (Calendario Escolar;

e Plano de Atividades;

e Plano de Formagao;

e Plano de Desenvolvimento Europeu;

e Planos de Estudos;

e Plataforma Google Classroom (Dossier Técnico Pedagdgico).
e Planificacdes e Organizacdao Modulares.

Cofimancado por:

P repoBca  ANCEP Qv: 0 e g , o A S e . .
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Manual de Procedimentos e
&1 Atividades/Processos Sistema de

ESCOLA TECNOLGGICA

Profissionz Gestao da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Designagdo Acolhimento de Alunos
Responsavel Diretor Pedagdgico

Equipa de Coordenac¢do Pedagdgica e de Promoc¢dao da Qualidade; Equipa Multidisciplinar de Apoio a Educagao

SEREN GG Inclusiva; Diretora Financeira; Servigos Administrativos; Orientadores Educativos de Turma; Encarregados de

Periodo de Realizacao [Jel<iilglle[eI¥

Educacgado e Alunos.
De acordo com o calenddrio escolar afixado pelo Ministério de Educa¢do e outras diretivas de cronograma

Primeira semana de aulas.

Desenvolvimento

Os Servicos Administrativos e os Sessao com o Diretor Pedagogico,
Orientadores Educativos de Diretora Financeira e Orientador
Turma, enviam aos alunos e aos Educativo de Turma, para
Encarregados de Educacao prestacao de Esclarecimentos:
convocatoria para a sessao de Curriculos, Informacoes
acolhimento aos alunos. Estruturantes, Apoios Socais.

Documentos Associados

Convocatdria para Sessdo de Acolhimento
Projeto Educativo;

Regulamento Interno;

Planos de Estudos.

Cofmanciado por;
Froi Manuel da Rochs, e || 6000-337 Caeteds Brasco
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Designhacao

Responsavel

Elementos envolvidos

Periodo de Realizagao

Desenvolvimento

Recolha de informac&o relativamente ao
indicador:

0G5-a) Taxa de Colocagéo Apos Concluséo de
Cursos de EFP

Até 30-09 (4 semanas depois da conclusao) -
>Entidade Financiadora

Fevereiro (6 meses depois da conclusdo) -
>Entidade Financiadora

Fevereiro (18 meses depois da concluséo)

*Percentagem de alunos que completaram o
curso e que trabalham em profissdes
diretamente, ou nao, relacionadas com o
curso/Area de Educacio e Formagio que

concluiram.

Incide sobre os diplomados de EFP no
mercado de trabalho (empregados, a procura
de emprego, a trabalhar por conta propriae a
frequentar estagios profissionais)m em
prosseguimento de estudos (a frequentar
formacdo pds-secundaria e o ensino superior,
outras situagdes ou situacdo desconhecida),
apos decorrido pelo menos um ano sobre a
data de conclusao do curso (no periodo de
12-36 meses).

Manual de Procedimentos e
ETED] Atividades/Processos Sistema de

ESCOLA TECNOLGGICA

Profissionz Gestao da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Acompanhamento do Sistema de Gestao da Qualidade EQAVET

Coordenador da Equipa EQAVET

Equipa de Coordenagdao Pedagdgica e de Promog¢dao da Qualidade; Direcdo Financeira; Servicos
Administrativos.

De acordo com o calenddrio definido pela ANQEP, conforme Guia para o Processo de Alinhamento com o
Quadro EQAVET.

Recolha de informacéo relativamente ao ) Realizacdo do Relatorio de avaliacdo Recolha de informac&o relativamente ao

indicador: Intercalar (12 Periodo) indicador:

0G4 -a) - Taxa de Conclusdo dos Cursos de Até 31-01 0G6-a) Taxa de Colocacdo Apds Conclusdo

EFP de Cursos de EFP

Ate31-08/(Entidade Finariciadora) Fevereiro {6 meses depois da concluséo) -
>Entidade Financiadora

Ate31-12 doultimoano do ciclo formativo . . o
Fevereiro (18 mesesdepois da conclusdo)

Ate 31-12 doano seguinte _ 5
*Incide sobre a colocacao dos

diplomados de EFP, caso estejam a
trabalhar (por conta de outrem ou por
conta propria) e a exercer profissdes
relacionadas ou n3o relacionadas com
o cursofdrea de educacdo e formagdo.

*Recolha de informacdo através da
plataforma de Gestdo Escolar.

Cofimanciado por:

wwwotepapt| E-xal g
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Manual de Procedimentos e
&Z Atividades/Processos Sistema de
Profissionz Gestdo da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Designagdo Acompanhamento do Sistema de Gestao da Qualidade EQAVET

Responsavel Coordenador da Equipa EQAVET

Equipa de Coordenagdao Pedagdgica e de Promog¢dao da Qualidade; Direcdo Financeira; Servicos
Administrativos.

De acordo com o calenddrio definido pela ANQEP, conforme Guia para o Processo de Alinhamento com o
Quadro EQAVET.

Elementos envolvidos

Periodo de Realizagao

Desenvolvimento

Processo de renovacio do Selo

Recolha de informagdo i  Realiza ‘ de ) Rea ¢ ! Realizagdo do Relatério de
relativamente ao indicador: avaliacdo Intercalar (29 Perfodo i : Progresso Anual EQAVET

OB D) e ista B0 des AdBtety : do) Até 30-09 =Nos altimos 30 dias antes de
empregz_ado_res camas 30-09 perfazer 3 anos sobre a data de
competéncias dos diplomados " atribuicao do selo EQAVET,

de EFP que empregam, caso i

tenham profissées relacionadas

ou ndo relacionadas com o

curso/area de educagdo e

formagédo.

Fevereiro {20 mesesdepois da

conclusdo).

Documentos Associados

e Plataforma de Gestdo Escolar;
e Inquéritos de recolha de informac&o junto dos stakeholders.

Cofimancado por:
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Manual de Procedimentos e
« ; Atividades/Processos Sistema de

ESCOLA TECNOLGGICA

Profissionz Gestao da Qualidade EQAVET

Albicastrens
Atividades Administrativas & Atividades Pedagdgicas

Designag¢do Emisséo de Certificado de Habilitagdes/Diplomas

Responsavel Diretor Pedagdgico

3 EEN G YT I Equipa de Coordenacdo Pedagdgica e de Promocdo da Qualidade; Servigos Administrativos;

De acordo com o calendario escolar afixado pelo Ministério de Educagdo e outras diretivas de cronograma
definidos.

Conforme o Regulamento Interno, a presente tarefa devera estar concluida durante a primeira semana do més de
Setembro.

Periodo de Realizagao

Desenvolvimento

b R =
Turma, indicaciio aos Servico:
Envio aos Servigos Administratives, Adr!]lljlsttirauvgsiparg' emissao de
por cada Orientador Educativo de certificados D‘F[J Gl & . Assinatura do Certificado de
lista de atividades /projetos em * De acordo com OnREEll'aff!E_EtB'"temada Habilitagtes e Diploma pelo Diretor
que cada aluno no dmbito de HIEEAAico e Lavaliaomonihi -0 E : ; Pedagogico e respetiva inclusdo no
2 : " aluno que ndo concluiu, com sucesso, todeos S
Cidadania e Desenvolvimento ©0s médulos do plano curricular do cursono Processo individual do aluno.
(Portaria n.2 194/2021). tempo proprio (até 31 de agosto do ultimo
ano letivo daciclo de formagdo) pode
reguerer, por escrito, ao Diretor
Pedagogico, autorizagio para a realizagio
da recuperagio dos modulos em atraso,
que devem estar concluidosaté31 de
dezembro doanoseguinte ao Gltimo ano
dao ciclode formaglo.

Documentos Associados
e Plataforma de Gestdo Escolar;
e Plataforma SIGO;
e Regulamento Interno.

Cofimancado por:
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Manual de Procedimentos e
ETED] Atividades/Processos Sistema de

ESCOLA TECNOLOGICA
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Atividades Administrativas de apoio

Alertas de Assiduidade

'& ETEPA-Escola Tecnoldgica e Profissional Albicastrense, SU.Ld
== Listagem de faltas por turma
Rt CLUMZOTL « BG0/20T1

R T S et
E ==~ I_-: =] :_[ EEE eSS [ ==
Lt om s —- — e

i i { i s

H:..-::. ﬂ ||||| = = H mm ma d = ma] ﬂ T

[ a——] ==l ) e B =i s
502 AL Do At 5 10 5 sl s b Aol o o0 i
o
A
e ———— SR
oo szt
o »r -
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O presente ficheiro mostra, por Aluno/Disciplina, a seguinte informacao:

Namero de horas de Faltas

Namero de/horas da disciplina
< Permitidas <=10%

‘ Disciplina PORT

| Horas 105:00

o‘

1] Limites de falta —

, I . - i . .
= | . : 2 . : ; Namero de faltas ja dadas

: pelo aluno

« I - 0200 02:00

- I

i
i

Consoante a % de faltas, as mesmas serao assinaladas da seguinte forma.

Percentagem de faltas superior a 25 %
Percentagem de faltas superior a 50%
Percentagem de faltas superior a 100%

Cofmancado por:
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Como obter na Plataforma dbGEP o mapa - Listagem de faltas por aluno/turma:

Cofmancado por;
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/ D/

Como obter na Plataforma dbGEP o ponto de situa¢ao de cada aluno por médulo:
Sempre que é escrito um sumario, os Professores tém acesso a assiduidade de cada aluno da turma, naquele médulo
=

sli?  Cawtie b [T pu e Tammgn, W= p, b g | B0 e e o
Fataay [arm Pocorms ge lomagis  lovcie g lovea b lapes Comsulisn  Cpgdey domgates  iwesin  bpis =i x|
‘R a - o Clicas para ver a M-
- =] e assiduidade pot mddulo
-
- v
M

LLE 2 s Ll AT

Pagina 33 de 79
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Devem para o efeito, clicar no botdo Ver assiduidade..., conforme mostrado na imagem acima apresentada.

& Assidusdade
C.0. Comurscacho de Dados. Fatan
| madd. 5 inmtaiache & Configuracho de Redes ¥ A FT Apoins
mites
Mmero  Mome 3045

Surge entdo a janela Assiduidade, por cada aluno é mostrado o numero de faltas (FT) e o limite. Sempre que o limite é ultrapassado o aluno
ficard assinalado a vermelho.

L

Cofinarnc
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Consulta de Sumarios/Faltas

1 - Aceder 4 dbGEP;

2 - Menu Mapas;

3 - Opc¢ao Sessoes de Formagdo;
4 - Sub-menu Turmas;

5 — Opgao Livro de Ponto;

6 — Sub-Opcgdo Por Curso/Disciplina/Médulo;

4 dbGEP - Gestdo Escolar = o X
Fichairo Editar Parcurcac de formagic  Secsder deFarmagio  Maps: Concultas Opgdes Avangada: fanelas Ajucs
[te « » »t 4 = — v X o Aluroy L2 b

Horas Previstas / Lecionadas por més..,

Mensal de Horas Lecionsdas por Discipling...
Volume de Formacéo..

Haras de Formagio Assistda Por Turma...

Fatas / Presencas por Modulo ou Disciplina
Execucdo de Aindades Letiac. .

Horas de Faka por Turma / Discipiina...

Heras de Faka Injustificadhas por Tuema / Disciplina...

Heras de Faka Justificadss por Turma / Disciplin...

Hares de Faka por Turrmo / Aluna / Dia / Disciplina / Méduio..
Hores de Faka par Turma / Dia / Aluno / Discipiina / Méduio - Detalhe
Fakas [ Presengas a Sessies por Dia/ Tuima / Aluno
Auas pot Data..,

Caiculo do N° de Faltas por Disciplina...
Descobramentos pee Turma..,

Listagem defalt: presengas

Listagem de reposigies por turma/maduio...

Suminos

Cofmancado por;
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7— Na caixa de didlogo que surge, selecionar:

¢ A turma pretendida;

¢ A disciplina pretendida;

* O Mddulo pretendido;

¢ As datas compreendidas, ter em conta a data de inicio e fim do mddulo.
8- Clicar no botdo Pré-visualizar.

Caso pretenda também podera imprimir.

i Livro de Ponto por Curso / Disciplina / Turma
curso: |CPIGET/21 -
Discplina; 13039 b
Moduio: |IE 5 Todos
De wurma: |2WCPHGEL =
a turma; |2HEPIGEL ]

Todzs as turmas

DeDats: [0103/2022 ¥
aDats; 303222 ¥

Ocultar nome do docente Oouliar = de pagina
Op;Bes de impressio Pré-visualizar I Imprimir | Fechar

Cofmancado por:

P gﬁ#ﬂ’éﬁ%&x ANQEP '/;‘-,A;n' - poc.'/q ”2020 - i :.:r-wv( b
LTEIN o e e 2020 KBl e

Pagina 36 de 79



De Acordo com as faltas dos alunos, terd acesso, por médulo as faltas marcadas, informacdo importante para efeito de elaboracao de

planos de recuperacao.

i
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Registo de Atividades Letivas de Disciplina

Curso: Técnico de Gestio de Equipamentos Infarméticos

ETEPA-Escola Tecnologica e Profissional Albicastrense, SU.Ld

Prufissional Turma; 21/CP.GEl
Disciplina: Comunicagéo de Dados Fagina 1
AulaN: 2 Sumario Faltas Assinatura
Data: 15/0%2021 Hora: 09-30 / 10:30 | Professor Jams Manuel Henriques Barstz
Comunicagdo de Dados Recepgdo aos alunos
Modulo: Mad.01
Sala: HO1
Aula N: 4 Sumario Faltas Assinatura
Data: 21/09/2021 Hora: 1440 / 15:40 |Professor Jams Masuel Henriques Sarsta
Comunicagiio de Dados Apresentacio dos conteldos do midulo & método de avaliagho
Esclarecimento dos alunos em varios aspetos relacionados com o
Modulo: M6d.01 curso-ORENTACAOD DE TURMA.
Sala: C12
AulaN: 5 Sumario Faltas Assinatura
Data: 23/0%/2021 Hora: 08:30 / 09:30 | Professor: Jama Manuel Henriques Barsta
Comunicacio de Dados ELeigdo do Delegado e Subdelegado de turma
O gue & uma rede computadores, Exemple de dispositivos que
Modulo: Mad.01 podem ser conectados a uma rede.
Sala: C11
[AULA DE SUBSTITUIGAD]
AulaN: 8 Sumario Faltas Assinatura
Daia: 29092021 Hora: 09:30 / 10:30 | Professor: Jame Manuel Henngues Barsts 1285, 1273

Comunicagdo de Dades

PORTUGUESA ANQEP '/ coneowon

Conceitos basicos, Redes de Comunicacio.

Cofimancado por:

numl cla Reeha, 0 || 8000-337 C netels Branco
a1 | 272 061 006 | 154 069 738 | Fan
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Consulta Alunos/Turma

1 - Aceder 4 dbGEP;

2 - Menu Mapas;

3 - Opcao Alunos;

4 - Sub-opc¢do Com fotogrdfias...

Ficktire Edtwr Percwmsa de Fomaio Sestder de fasmesic | Mopss Consshbar OpgiesAvancades Janeles  Ajuds
- s M s =X

1 — Na caixa de didlogo que surge, selecionar a turma pretendida;

Cofmancado por;
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2 — Clicar no botao Pré-visualizar.

Caso pretenda também podera imprimir.

& dBGER - Gestéa Escolie - o %
Ficheiro  Editar Tabela: Fercursos deFormagio Sersdes deFormagio Mapar Conmulias Opgies fvancatas Janels:  Ajuda
].—---m-l-.--.fxc- Menu Gerel

De timas | BICP:AS | [Pof. irso odoriturs

s | BAFAS | [P Arimador Soeociird

IMBARATA | Cocr.DeCumo |v 2 0 | ¥3.10.5.0201120 © 2020 DBEG

Tera acesso a lista de alunos por turma, com fotografia, nimero de aluno e nome.

Cofinanciado por:
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i dbGEP - Gestdo Escolsr - [Visuahzar impreszéo - Visualzar Impressio]

-~ @ x
: Ficheiro Editar Tabelas Percursos de Formagdo Sessdes de Formagdo Mapas Consultas Opgdes Avangadas Janelas Ajuda _.Jg]!j
“« 4 > bl A= X Menu Geral -
3 J@J 167% 1 Fechar
ETEPA-Escola Tecnoldgica e Profissional Albicastrense, SU.Ld
Alunos por turma
Profission:
Albicastrense
04/02/2021 19:42:07 Pagina 1 de 1
Curso : Animador/a Sociocultural
Turma : 19/CP:AS - Prof. Animador Sociocultural
> N
WZZ"""‘"':.-.»..
1151 1183 1154 1156 1157 1158
Ana Marganda Serrana Bruna Alexandra Roque Bruna dos Santos Alves Catanina isabel da Graca Catanna Isabel Fernandes Cristiana Santos Martins
Antunes Costa Verissimo Gaspar
T " 1r " " N — ¥
Pagina 1 de 1 Relatésic gerado em 12.167 segundos
JMBARATA  Coor.DeCurso v b @ V310.5.20201120 © 2020 DBG

Cofinanciado por:
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Funcionamento das Aplicagcdes Google

Manual de Procedimentos e
Atividades/Processos Sistema de

- ACESSO AS PASTAS DOCUMENTACAO PEDAGOGICA: GOOGLE DRIVE | PROFESSORES

1. Depois de ter acedido ao seu email @etepa.pt, devera através do botdao Google Apps (1) aceder ao seu Drive (2):

€ 64 # mat.google.comn/mailay i/ Pnt

% | @ P Lmseret Msae ¢

= M Gmal
b Compor
{J Caita de entrada a7
% Comestrela
© Suspenac
> Envado
B Rascunhos
Mais
Meet

B Nowa reunido

)  Asminhas reunides

Hargouts

8 Jaime
-

(o)

Equipa Ceordenagdo .
Equipa Coordenagio .
Equipa Coordenagao .
Equipa Coordenagio .
Equipa Coordenagdo .
Equipa Ceordenagio
Equipa Ceordenagao
Equipa Ceordenaglo
Rita Morera
(unknown sender)
|atme m barata

jaime. m barata
SanNan Embana (Cla
Gongalo Beirdo (Cla.

Jo§o Nunes (Classro

gk x| & x| & x| ™ da (B4 X ™M
2 2 o« c 8 x
19CEF-NS-UFCD-0779-Utilltario_de_ap_Grafica ~ Cenvite para colaborar - ccppeiietepa pt 0
Conta
19CEF-M4-UFCD-0757-Folia_de_Calculo-Tuncio_avan ~ Convite para colaborar - ecppoietess |
19CEF-M3-UFCD-0778-Foha_de_Calcalo ~ Convite para colaborar - ~cppoieteps it conyidew-o para
19CEF-M2-UFCD-0755-Proc_de_Texto-funcio_avaa ~ Convite para colaborar - ect Geasreom
20GEI-M1-Introducao_as_Redes_e_Transmissao_de_Dados - Convite para colaborar
20CEF-M3-UFCD-0763-Hardware_e_tipologias_de_rede - Convite para colaborat Shdes
20CEF-M2-UFCD-0762-Redes_de_Computadors - Convite para colaborar - ecppeiietena. pt convl
20CEF-M1-UFCO-0749-Arquiteturs_de_Computadores — Convite para cofaborar - ecppeEetops | 4 u
Meet
Re: Reunido Qualitaliva 3" ASC e 3" CMC - Risa Lobat of Ir
Ni3o pode ser entregue: Reunifo Qualitativa 3° ASCe 3° CMC o
FW: LISTA PROFESSORES - CP:CMC/18 - Prof,T.Comércio - Com os refhores cumprimentos, Jaime Sarata Orientador Educs

(sem assunto)

Enriado novamente: Trabaha Individual n *1

Enviado novamente: "Trabalho Individual n.“1" - Ola

Enviado novamente: “Trabalho Individual n.%1" - Ola. Jaime Jo@o Nuses acabou de reenviar o trabalho T

o

o % =5

@1_“_,0

M | &
Gmall Drive
Bocs Sheets

L]

,,
2]

|
0

2. Na barra Lateral Esquerda, posicione-se em: Partilhados comigo

REPUBLICA A
PORTUGUESA

NQYEP '/

Cofinanciado por:
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/

Ird ter acesso a todas as pastas, uma por cada mddulo lecionado.

o G0 WO # x| @ Hrlseimmiy A | & Omeudiscs -G X | G Omevdsio-B0 X | & Omeudisio ¥ | M Cabaceonitaga ¥ | M Camadeeniads X & Parinados comic X 4 a
& 9 O & drivegooglecom/drivaiyishaed with-me GhE = * ;
1 erepa Coliiri W3 - Vides & Procsssade ke @) Covssponding Vert. @) Arce Privads - Gare . B Outlook fresh B | Zona OUTLET | Ma  [B] Emy YouTube mpd BB Xinomi Redmi Note - Catros marcadares
‘ Drive Q, Pesguisa Drive - @ = B b o
Partilhados comigo | OO
}- Havs g hL B
Aretso rapide
Priatidade

[

0 meu disco o Equipa Coordenacio o Jodga Nunes . San-Nan Embana o

Dincon portihade

ines Silva - Criacso de Macros - Parts Tedrica - SISTEMAS CRM E ERP {2}, pptu 1 2. pptx

=] ] @ P s
2} Partihados comigo

] fghfghightdgtgcavgovbacvgblevigrevigs jpg = SISTEMAS CRM E ERPpal a San-Han Embana - Teste de Avadiagho n.® 1
@ Roconto 3 T
T¥r  Marcodo com esirely

Homa < Partilhodo por Data de partilha

[ e

B 20GEHMI-iroducas_as_Redes_o_Transmissso_de_Dados

B 0CEF-M3-UFCD-0763-Hardware_s_tipalogias_de_reds

B Z0CEF-MZ-UFCD-0762-Redes, de_Compuladors

B 1SCEFMSUFCD-0T70-Uilitario_de_ap_Grafics

B 15CEF-MA-UFCD-0757-Folha_de_Cslculo-funcio_avan

B Z0CEFMN -LFED-0TA- Arquiteturs_de_Compitadores (]
-

Cofmancado per:
P Fr

g rEPUBLICA ANOEP',,';:,,..;..; B ke 130085 i e -
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3. Para evitar alguma confusao, visto que todos os trabalhos feitos pelos alunos vao surgir em Partilhados comigo, aconselha-se a marcacao
das pastas de cada mdédulo como estrela.

a. Para tal, clique com o botdo direito do rato em cada uma das pastas, e selecione Adicionar aos itens marcados como estrela, no
menu de contexto que surge.

s [ x| & x| & x| & o x| ™ ® | ™ x & + =}
€ 3 # drivegoogle com CO A
0 1] - B c @ | ol (v} ¢
& orive Q - ® ® = O
Partilhados comigo ©® 2% O & 1 B 0 )
b nove =
Acessa ripido
[® Friordade
" @_‘ O miew disco G Equipa Coordenacio o Jogo Nunes . San-Man Embana &
3 it partithar
Ines Silva - Criscdo de Macros - Par - «5s  Abwir com » ry Lppix
=] 7]
2% Partilhados comige [T —
o fghfghighldgipeavgcvbacvgblovigy = San-Nan Embana - Teste de Avaliagio n," 1
(D Re c2  Obter lin
P Macad
mn Neme C Iha para o D @ F I
(]
B 20GENM-int aa_a=_fed
= : y I Ly Adicionar aos itens marcados com estrala I e
[ =] ardw [ =
terar & cof
B :
4, Pesquisar em 20CEF-M2-UFCO-0T63-Hardwase_e_tipolo G
B = -~
J  Ver detalhes e
I 19CEF-MS-UFCD-0779-Uhilitario.de &, Transferir e
[  Remover -

ﬂ £ Escreva agul para procurar

Cofinanciado por:
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4. Na barra Lateral Esquerda, posicione-se em: Marcados com estrela

Ird ter acesso a todas as pastas, uma por cada médulo lecionado.

mas MED 905 A x| @ HPlasedermser X | & Omeudiseo -G X | & Omaudsco-Ge X | @ Omeadisco~Go X | M Campdeentrada: X | M Caisacdeentnds X & Marcado com * + a x
« & & drive google.com/drive/u/3/stamed ® ® = " i
Colibn V3 - Video @ Proceso e mpis @ Comesponding Vert.. @) Ares Privede - Gera-  [§B Outiook freshin @ |Zons OUTLET [Ma..  [B) Sty YouTubemps K3 Xisoon Redmi Note Cutros marcadares
L Drive Q Pesquisarno Drive v ® & st L o
Marcado com estrela ®m O i3}
}— Novo
Nome 4 Proprietiric{a Ultima alteragdio em Tamanho

B 19CEF-M2-UFCD-0755-Proc_de_Texto-funcio_avan

19CEF-M3-UFCD-0778-Folha_de_Calculo

» Discos partiihados

19CEF-MA-UFCD-0757-Folha_de_Calculo-funcio_avan

3,’. Partiihados comigo
~ s
Q) Recentos

[ ',f_-' Marcado com estreis I

19CEF-MS5-UFCD-0779-Utiltario_de_ap_Grafca

20CEF-M1-UFCD-0749-Arquitetura_de_Computadores

20CEF-M2-UFCD-0762-Redes_de_Computadors

20CEF-M3-UFCD-0763-Hardware_o_tipologias_do_rede

o_Transmissac_de_Dados

20GEFMT-Introducac_os_Redes_

£ Escreva aqui para procurar

Cofinanciado por:
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5. Para fazer o upload dos ficheiros pretendidos devera:
a. Abrir a pasta pretendida, no drive;
b. Abrir a pasta no seu computador, onde se encontra o(s) ficheiro(s) a enviar para o Drive;

c. Assegurando-se que tem as duas janelas visiveis, arrastar o(s) ficheiro(s) para a janela do Drive.

maa WA “ x| eentier % | B O mey g » | & ommios x | & O mey dis % | P4 Cola e eriris . % | M Colna deeniaan % & | x o+
L= C & -drive.google:com drive/udfolder BCIOpHMWNSCOCFRR 1 Yok SAR Wil @ & = * H

3 Ay 3 - Vides @ Frocesso de mmpke ) Comesponding Ver. W At R P —
Bl - o .
& orive Q. Pesauinar no Orve e D

o Partilhados comigo > 19CEF-M2-UFCD-O755-f 4w miesd : pwa™ pit  * oname  pait =i
ov Area ge Tansdwerce e fre

¢ OneDrive Ambiente de Trabalho * docs_etepa * turmas_2020_2021 cel_O19 _2an0 ?

# Acesio Ragido

conbeusos o

W 3013-organizacac-madular_cef 0115

' : i B 3033-organiracan- mgglar oot 0118 (-] JUATALE ) Whirwsoft Edge PO

2. Portiihados comigo
@ BC & Tano

Zanas
Tr  Muwcado com estrels .
@ o MI-Femando_fe

L
@ OreDrive

— + Copie Amisente de Tra
= oA o

etepa

™ Fite PC
1 Mem selacion TER L 124

n B Escreva aquil para procurar
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Podera também usar o Botéo Novo (1):

wam PARD 90’5 w x| @ e iesesiet s 8 | O me gisco * | & u | & o | M Conpoeentrats X | M Cat s x & * + a w
- o & drive google.comidrive/u/3foldes=/ 1" M WINSCDOFRP Yo RS AR Vwial 8 & = ‘ 3
Colibwi ¥ - Vides B Procsus de mple @ Conesporing Ver., W Ams Privada s Gare. B Outiook frestin @ | Zona QUTLET | Ma..  [B] Essy YouTubempd &8 Xisomi Redmi Not=
& orive Q. Pesquisar o Drive v o8 = % @
|' " 1 Partilhados comige > 19CEF-M2-UFCD-0755-Proc_de Texta-funcio_avan > 1-Organizacac_modular-e-planificacas_modular ~ 2 B @ C
ovo
Meme 4 m, Jitima medifcags AN a
' [  omesdiner B 3033-crganizecso-modulai_ce!_01_19 pdt o
= pliMaos
b, Parlihadon comigs
@ Recontes
1r Mumads com estrels

E

Armazenaments

1 camegemenio conchido

n B Escreva aqui para procurar
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Opcao Carregar Ficheiro (2):

am WAGD %5 a0 x| @ HPimsedie Mses % | e O meldlco X | & Omeudsmo=Ge X | Omoudise-Goo X | M Cozdeentraca - X | M Comceentradn X & YaIZACH X + a »

' C @& drivegooglecomydrive/ui3folders/ 1i5BLEnHMWNSCOCERP YhES AR VwRab ® &% = -‘ H
Coslibri V1. - Vides B Processa s emple @ Conesperddieg Vet @ Ares Privads - Gars B Outiook fresh B | Zona OUTET | Ma..  [E] sy YouTube mpd 8 Xisomi §

& orive £1. Pronsiuning Done - o @ B @

joscomige > 19CEF-M2-UFCD-0755-Proc_de Texta-funcic_avan > 1-Organizacao_modular-e-planificacas_modular ~ = B @ B

Carregar ficheiro

%] GCamegar pasia $3-crganizacag-modula_cel_01_19.pt

B GoogleDoes
Google Shesis
Google Slides

B Formuldrios do Google

enamanio

1 camegmments conchdo

n A Escreva aqui para procurar
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Na caixa de didlogo que surge, devera procurar o ficheiro no sistema de pastas do seu computador, e clicar em Abrir.
A e ] B o S e G e s a « 1B

& C* & driveoooglecom/dive/uItolde BCpHmAWNSCOCTRI T YK SA N VwRal ® % =i *

eiepe Colibwi V3 - Wideo: & Procerso de imple (@) Conesponding Vert. #8) Ares Privacs = Gera BB Outlook freshin |l | Zona OUTLET |Ma.. [ E= uTebempd A Kisomi Redimi hiate

L Drive T —— ® ) °© @ a2, o

@ oo

. Inimic: Bara > | B3 1 . o ”
N . 3 e - i » 1-Organizacao_modular-a-planificacac_modular = = BB (O B
avo
Crpanigar = Mowa patin 2 = [ a
frietar T
Prioridng # Aceno Rigide 1
——— & : : , & - »
L3 @ 0 e & ik Amgienie Conacios Diocmenio Fawinios perligagd Imagens logos .
0 reu o maierde AT DioCLmenio Fawoiios Hiperligand TAQEns ngos
& Trarelerdncia 4 e trabaih 8 o Guarindos m‘
¥ E Distos p = Docymenses o
= ) B B B P K &
== Google Drive # S A Objetos 30 Onelinve Pecesin  Tranafendn Viehess
2 Pariilhag o -
@ Recantsl Jares
imagens
'lf“_-' Marcadd & M7-Femando Pe
IE Lixg il Dove Dl -
home de ticheir: | | [Todasos tchewos

s Abiia Canteis

NEFTIFACGEY

1 camegamento conchsdo

F-orjaniyacac-moduls_cef_ 019 pat -@

f

n B Escreva aqul pars procutar
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Google Meet — Professores

1. Depois de ter acedido ao seu email @etepa.pt, devera através do botdao Google Apps (1) aceder ao seu Calenddrio (2):

C & mailgoogie.com/mail/u/3/#inbox v ®» " -

Outros marcadores

G Easy YouTube mp3

- cifa)mme

|- compor _ 0 M L

B Apps letepa @ Processo de imple. @ Corresponding Vert Q Area Privada = Gara,

= M Gmail Q  Pesquisar correio

Gongalo, eu 2 Falta de manh3. - Bom dia Gongalo, As melhoras da avd. Cumprimentos Jaime |
5 Conta Gmail Drive
[J Caixa de entrada 2
eu, sannan, Maria 3 RE: Abertura do ano letivo 2020/2021 - 3°AS/CMC - Boa tarde ! O assunto fol re
% Comestrela
eu, Gongalo 2 Como esta essa saude? - Ola professer tudo bem? Sim, a dor de cabega melhor a E i)
© Suspenso
lia Equipa Coordenacao Convite para ser professor auxiliar. "“Comercializar e Vender CMC-18 - Praf. Jain Classroom Docs Sheets
> Enviado
B Rascunhos Equipa Coordenacio Convite para ser professor auxiliar; "Comunicacao de Dados GEI-19 - Prof. Jaim
v Mais > - - 2
Equipa Coordenagao Convite para ser professor auxiliar: “Formagao Contexto Trabatho (FCT) COM-1¢ s
Meet
Equipa Coordenagao Convite para ser professor auxiliar: ‘Formagao Contexto Trabalho CEF-01-19 - Pt
B Novareunido Q 1 e
As minhas Equipa Coordenacdo Convite para ser professor auxiliar: "Aplicacdes Informéticas de Escritério CEF-(
reunides D Meet Sites Contactos
Equipa Coordenacao Convite para ser professor auxiliar; "Formagao Contexto Trabalho (FCT) TAG-19
Hangouts =
eu Mensagem de Teste do Microsoft Outlook - Esta &€ uma mensagem de e-mall en o= - E o]
; Jaime i
Equipa Coordenacdo Convite para ser professor auxiliar. "Comunitacdo de Dados GEI-20 - Prof. Jaime Barata™ - Ola, Jaim 24/09
Nao existem chats recy .
Equipa do Gmall Sugestdes para utilizar a sua nova caixa de entrada - Bem-vindo & sua caixa de entrada Localize em 24/09
- - - 5 Equipa do Gmail do Gmail As mel ionalid 2409 >
ht m/calendarltabzmes
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2. Posicione o calendario no dia onde pretende agendar a aula e dé um duplo clique.

P Conta de entrade - jaimebsratzl ¥ | B GE-20 - Comunicagdo de Dade: X BB ETEPA - Escols Tesnoidgica Prot X G singrons - Pesquisa Google x + = u] x
« => C B calendar.google.comycalendar/u/3 /v E I & # * i
o Apps 1 etepa ;. Proc=sts de imphs @ Correspondeng Vert Q dres Prvads - Gars E—_‘ Cutisok freshin [ | Zana OUTLET | Ma E Easy ¥ouTube mpl » Lastros mancadanes

= Calendario Haje { Qutubro de 2020 Q @ @ Semana - e ‘ o

'— Criar
Qutubro de 2020 < T @

T
4 15 i
1 a2 4
L] n ¥
Rsunido com...
P Pesquisar pessoas
Os meus calendarios s
Jaime Barata
Anive
CEF-O1-10 - Aplicagbes Inf_.
CMC-18 - Camercializar e
COM-19 -Formacdo Conte 3
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3. Especifique um titulo para a aula (3).
a. Defina a data, hora de inicio e hora de fim da aula (4);
b. Clique em Adicionar Videoconferéncia do Google Meet (5);
c. Convide o aluno, através do seu email @etepa.pt (6);
d. Verifique que o aluno ndo tem qualquer autorizacdo atribuida (7);

e. Cligue em Guardar (8).

™ x| = " B - x| + -
~MER 0.2 v ®* T » b H
(] oyt m T
@
Detalhen de oventn Lossfizar uma hars Cenvidactors Salas

+

IQ Adicionar videccanferéncia do Google Meet J 5 1331 @etepapt B

©  adicionar ocalizscio
Autorizacoes dos convidados
0 motificacdo = 1 minutos = X ?
otifica

Ccupado = \isibiidade predefinida = ()

= B I = = Y

¥
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5. Na caixa de didlogo que surge, clique em Enviar.

6. A partir deste momento a/o

a. O aluno devera aceitar o convite para a o “Evento” (1);

Pretende enviar emails de convite aos convidados do
Calendario Google?

©)

Continuar a editar Nao enviar Enviar

aluna/a vai receber um email semelhante a este:

D Caliade entrads x

b. Tera sempre disponivel o link para acesso a aula (2).

% REPUBLICA
PORTUGUESA

jaime. baratagetepa.pt sizsves de google

[ ow | GEI-20-Comunicagao de Dados - Aula si...
ver no Calendésio Google
1 'ef no Calengano Google
uw'rn' 10 Quinta 1 Out. 2020 19:15 - 2015 (AZOST)

A lista de convidados nao 5< encontra disponive!

1 alvez Nao Mais opgoes

Foi convidado para o seguinte evento.
GEI-20-Comunicagao de Dados - Aula sincrona
Quints 1 Out 2020 1915 - 20

o Participar com o Google Meet

[ meet google com but-yica-fy I

Participar araves de telefone
208-717-2080 (Numero e identificagdo pessos
A pedide co organizador, a lata de convidados fol ocultada)

Talvez - Nig mais opcies s

Sim -

Cofimancado por:
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ANQQEP '/

Convite: GEI-20-Comunicacao de Dades - Aula sincrona @ Quinta 1 Out. 2020 19:15 - 20:15 (AZOST) (I
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7. No dia da aula o aluno e o professor poderdo ser avisados do agendamento existente;

a. O aluno devera clicar em: Participar com o Google Meet.

g B B :  x

® GEI-20-Comunicacao de Dados -
Aula sincrona

Quinta-feira, 1 de outubroe - 19:15 - 20:15

. ()

meet.google.com,/Dul-yTcz-1q

Participar através de telefone

. (US) +1 208-717-2060 PIN: 471 844 9108
o A pedido do organizador, a lista de convidados completa
=  f{oi ocultada.
&
A 10 minutos antes, por email

30 minutos antes

{3 jaime barata@etepa.pt

Vai? S5im MNao Talvez ~

b. O Professor devera clicar em: Participar.

Cofimancado por:
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M Caxa de entrada - jaimebarat X Y GE-20 - Comunicagdode Dac X BB EVEPA - Escola Tecnolégica Pre X Q Meet - GEI-20-Comunica: @ X G sincrona - Pesquisa Google X + = (=] X
& C @ meetgooglecom/buf-yfcz-igi? er=3 = T BN -‘
25 Apps Tetsps @ Processo de imple, @ Corres 5 Vert ,/ Area Privads : Gara. B; Outlook freshin - @8 | Zona OUTLET | Ms E Easy YouTube mp3 » Outros marcadores

Q Meet

jaime barata@etepa.pt
Mudar de conta

GEI-20-Comunicacao de Dad...
&

esta a participar nesta chamada

E —

Qutras opgoes

{2 Participar e utilizar um telemovel para o audio.

9 REPUBLICA ook
PORTUGUESA ANQEP "/;.,;;,:;' -
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c. Sera solicitado ao professor, o que pretende partilhar? Separador do Navegador Web, Ecra inteiro, ou Janela de uma

determinada aplicacdo. Recomenda-se a partilha do Ecrd inteiro, para que o aluno tenha acesso a tudo o que o professor mostra no seu
ecra;

d. E muito importante que a opcio Partilhar dudio esteja ativa.

NOTA:

Deverao ser testadas todas as
configuracdes relativas a:

- Funcionamento/posicionamento da
camara;

- Funcionamento do microfone.

GEl-20-Comunicagéo de Dados - Aula sincr..,. <>

£% REPUBLICA
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/

Calendario Google
O acesso ao calendario Google, podera ser feito através de app no telemoével ou através de browser/computador.

App no telemovel

Esta opgao so funciona se tive sido configurada a conta Etepa do utilizador, por exemplo 9999@etepa.pt

1. Na drea de aplicagBes Google do seu telemdvel, aceder ao calendario.

2. Passard a ter acesso a todas as aulas marcadas:

Cofinanciado por:
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18:34 FC T E

= Fevereiro ~ Q M

7 5 @ 10 11 12 13

Aula | Avle Reunid
Sinoro | Sincro ode
na - na- GVl

|

MC|
0749 - f M14-C
Arquit § omére)

Auls
Sincro
na-
MC|
0749 -
Arquit

< ] Auls
Reunid ] o
OFCT Sinero
*—

L @® 2
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3. Ao aceder ao compromisso, basta clicar em Participar com o Google Meet, para ser encaminhado para a transmissdo da aula via Google
Meet:

19:032 == 0§ & © = @3

@ AulaSincrona - AlE| 0778 -

Folha de Calculo
Hoje + 16:50 - 17:50
Repete-se semanalmente no(a) terga-feira

Participar com o Google Meet <

1.google com/cwl-pdec-agn

o

1 hora antes

16 convidados

De

jaime barata@etepa, pt
B Oraatds

> André Emanuel dos Santos Baptista
e Eliano Sanches Garcia
Beatriz Filipa da Silva

‘ Afonso Maraues Parreiro

Vai? Sim Nao Talvez ~

[ ] @ <
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Browser/computador
1. Depois de ter acedido a conta Etepa do aluno, por exemplo 9999@etepa.pt, através do browser utilizado devera clicar no botdo Google
apps (1);

2. Selecionar a app Calenddrio (2).

Es][P.\lF.',(oh\'«rd-sqn x OFnuwutvmmn oom X Y CERORI0 - Apicwoe mte X M Dien aeuio) < JHme et X | M Calea de ntiada @391 < jair X | mee MEDOYS

€ C & dasscoomgoogle comu/ 3/ MTAZNTISODIMZE
Qoogy

i Apg 1_utepa Cioud - Siugle N ot V3« Vide © Certo de comprat | v Contact 8ot @ ocosio de impie @ Comvsmonding Verr.. @) Area Privada ; Gara B Oukok freshin " 1 [
. - O1-10 - Anlicacs z ai » .
t— cef O: ‘, Aphcarcoeslnformncas de Escritério Stream Trabalhos da turma Pessoas Classificagdes @ °
CEF-0119 - Peol Jainve Bmata

CEF-OI-19 - Aplicagdes Informati€ ite B oo o n

CEF-0I-19 - Prof. Jaime Barata g 7
Cddigo da trma Desativado o a a B a
 link do Mee: p
Uink do Meet Gerar link do Meet (K - S > Snets
2 |B|
Slides Calenddcio Chat
Em breve e ) T 1
£3 >« B 6
R g Meet Sites Contactos
Ver todos B} Joime Barsta publicou um novs trabalho: Sumiio da discipiina
1702 T - e
Jaime Barata publicou um nove trabatho: Exercicio Pratice n.9%
AR
hetpay/cateoidan.geogie com/ caleriar taudhuzer= 3 =
o Scrmenvhot 2010 jpg A & Screenshot 2021-0L4pg A 8Y proisto_pep 3 (idock wén X
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3. Selecionar a app Calenddrio;
4. Passara a ter acesso a todas as aulas marcadas:

5. Ao aceder ao compromisso, basta clicar em Participar com o Google Meet, para ser encaminhado para a transmissdo da aula via Google
Meet.

O Pamicioanse o Post = Toom % | [ CEF-CRY0 - Apicagtey ite 36 [E) ETERA - fsccdn Tecncisgics 36 M Qb aEBnIG) - Eimebacets 30 | (Catnnse entrige 340 < a0 | e MO0 500 & x| + = u ®
« b calendar googhecomyealamsda Au3y ® & T ooy
A wps [ Ooud - St i3 -Videoc. (@ Cestogecomprar) w Comactliot & Mecmsodeimge (@ Commpondng Vet @) AvaPrvadazGare [N Oue
= : Calendario Heje ¢ » Fevereiro de 2021 Q (B B Semara - i N3 .o

DOMIBG RECILINDA

b e & b % O 10 11 12 13
Tt Tems e | i T s J bt Bmchcte P o

Foverairo de 2021 :

® Aula Sincrona - AIE | 0778 - Folha de
5 8 T o

" Caleulo
pmp Ay Sercepna - PAT
Terga-tedrn, O de fevereiro - £:30 = S50pm 0AS = 1145am

Y . o * N Sermanaimante § Tercs-foim
(UIE L 1 )
n ¥ oD s B

(W] Participar com o Google Meai
" s

[ i

¥ Participar atrovis e 1elefong

Reunido eom, - L) 1 T4 Pl 439 860 938
2. Poagusar pessd = :lc-r.--an-a-cz
-

1 hore antes

Chs meus calendirios

H Jaime Bars

B Acompanhamento B
. AL )
Aniversdnios

GEF-10 - Aplicactes inf
B cMC1E - Comessinlizar e

B COM18 Formacin Conte

[8 .Jaime Barsta

anhamerlo B
L]
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6. Para facilitar a leitura, poderd ainda selecionar qual o periodo a ser visualizado, por exemplo: semana, més, dia...

= C Calendario Hoje ¢ > Fevereiro de 2021 Q ® @ @ W o

= 5rd

(
~l
(e
[
o
—
[

. Semanz v

Foversiodo202) ¢ ¥ Tsosho: Tababa i s ©
o v A% @ Ano :

1 ? 1 4 L) . Aule Sincrona - IMC] 5749 [l Aula Gincrons - CV {M14- Rounibo de Acomp Autla Scron|

- Arquitetiora de Comércio electronico A5 = 11 458m 10:45 - 104 Asenda A

7 8 o LR computadares. 10:450m - 12:45pm rgeee o ¥

R A J 10:450m - 12:450m

7o » 4 dias X

Mastrar fins de semana

Mostrar eventos recusados
Reunido com.. ' Aude Sinceons - WG 0749
squitetura

Ao marcar as aulas sincronas, seleciono a opgao de lembrete com 1h de antecedéncia, para que todos sejam lembrados;

A utilizacdo do recurso calendario podera ser diferente, consoante o sistema de telemdvel e browser a ser utilizado.
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Encaminhamento de Emails
Pretende-se auxiliar o utilizador de emails @etepa.pt a proceder ao encaminhamento de todas as mensagens recebidas para outro

endereco de email, supostamente o mais utilizado pelo utilizador, de forma a ndo perder mensagens/notificagées.

O facto de receber as mensagens enviadas para o endereco xxx@etepa.pt, ndo impossibilita que deixe de usar este enderego/caixa postal,
como meio privilegiado de comunicacdo interna na comunidade ETEPA.

Configura¢ao do reencaminhamento S o E - =
1. Aceda a sua conta @etepa.pt ; ™ T : R
2. Clique no botdo Definigoes (1); S— 0-
3. Clique no botdo Ver todas as definigdes (2); z .,m.d. ,
> e

«  Aadre Margues IOMacho Semanal CMC18 & GED (22Fev-26Fev) - 3 B | g KDY Te Calany O et ida mazan

4. Clique no Encaminhamento POP/IMAP (3);

5. Clique no botdo Adicionar um enderego de encaminhamento (4);

Cofimancado por:
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X | K Patiha X | € (33)Sealoresenting Tl @ X | = (=} x

* I @

oS marcadares

de imole. ) Coresponding Ver. @ An

M Gmail Q  Pesquisar corteio - @ & = “H_ ] o

Defini¢des 3 C

|- Compor
Geral Marcadores Calxade entrads Contas Flitros e enderegos bloquesdos F'\wvni"hansnlu e POPAMAF‘] Suplementoa
[J Caixade entrada 8
Conversarno chate reunic  Avangadas Offiilne Temas
Y Com estrels
Encaminhamento: Desatival encaminhamento
© Suspenso Ak s = - ara | e
Saiba mai ® Encaminhar uma copia do email recedido para | jaime m barata@gmail com (em utilzagdo) v e
S Enviado Guarde uma capia do ETEPA - Escola Teanologica Profissionzl Albicastrense, LDA Corrzio na czixa de entrada v|
B Rascunhos = o
4 Adicionar um endereco de enc >
Meot a ix ot = um filtrot
Sugest3n: Pode também encaminhar apenas algumas das suas mensagens an criar um filtrot
+
W Novareunido
Transfordncia via 1. Estado: POP foi desativado
B As minhas reynides POP: ) Permitir POP para todo o correlo
S O A partir de agora, ativar o POP para correio a receber
Hangouts
2. Quando as mensagens sao acedidas com POP
& Jaime = o
> :
3. Configure o seu cliente de email (por exemplo Outleak, Fudora, Netscape Mall)
wstrugbes de configuragao
>
a 3 CMC.docx A oGE 22.docs A Nostrar tudo X

6. Especifique o email para o qual pretende que o encaminhamento seja feito e clique em Seguinte;

Cofinanciado por:
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Adicionar um endereco de encaminhamento”

introduza um novo endereco de emall de encaminhamento

[ibarata docencia@gmail com| |

Céncolar

7. Confirme o endereco, clique no botdo Continuar;

& Confirmar enderago de encaminhamento - Google G, — =} X

#@ mail-settings.google.com/mail/u/1/?scd=18&mfea=00641fcffb...

A encaminhar correio para jbarata.docencia@gmail.com

Continuar Cancelar

Cofimancado por:
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8. Recebera uma notificagcdo em como o endereco de encaminhamento foi adicionado, clique no botao OK;

Adicionar um endereco de encaminhamento”

Foi enviado um codigo de confirmagao para

jbarata.docencia@gmail.com para validar a autorizagdo

9. Recebera um email no endereco para o qual especificou o encaminhamento, clique no link (5);

o e & & 0 ¢ b ®» : S

(#72741648) Confirmagao de Encaminhamento do ETEPA - Escola Tecnolégica ® 2
Profissional Albicastrense, LDA - Receber Email de jaime.barata@etepa.pt caiace sinaia «
Equipa do ETEPA - Escola T4 légica Profissional Albi ense, LDA «forwarding-noeply@googie com (047 (b4 6 minutes) Yy

aime barata
para 0 seu end e
Cédigo de confirmagéo /”«-._ b

pediu para reancaminhar automaticamente corraio

Para permitir que 10l reencaminhe automaticaments

0 fink abaixo para confirmar o

COrTeio para 0 seu ends ¢

5 pedido

Se clicar no link = este rdo funcionar, copie e cole-o
numa nova janela do b

sor. Sa ndo conseguir aceder ao link pode
anviar o codige de confirmaca
72741648 para jaime bara

10. Depois de clicar no link, confirme o encaminhamento, através de clique no botao Confirmar.

Cofimancaado poi
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V| Gmail Confirmagao

Confirme que pretende encaminhar correio de jaime barata@etepa pt para jbarata.docencia@gmail.com

| Confirmar |

Cofinanciad:
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Funcionamento Intranet
- RECECAO COM EMAIL DE CONVITE

Todos os Professores e pessoal ndo docente, vao receber um email com indicagdo que o enderego ecppc@etepa.pt partilhou o acesso ao
site INTRANET ETEPA.

Devera’ C||Car em: Ihada coar Caika de = s | & Cmeudiza-Gooai x | [ Google Sites x | B intranet ETERR x| + v = |
NBox/WhetKEXHCVQLVE! XWX pXatkpoviFdkgvJcQ -3
3 App 1 _eteps Wingows Server 20, CURSO DF PROFISS e diga.. e b )'s mplantes o Gaogi: Cloud - Solugdes | " Cutros miarcadore
@ : i @ @ EEE
* Correi ¢ e T 2 0 & 3 H

Caixa de entrada
ol Site partilhado consigo: "Intranet ETEPA" Gsixa da snlracs x
SuEpENaO Equipa Coordenagio (através do Google Sites) «crive-sharzs-am-norenlyizaoogiz.cam- 4 2asinazminues) &
B> Enviado PR >

) Rascunhos

v Mais

ecppc@etepa.pt partilhou um site

ICQJ ecppc@etepa pt publicou o seguinte site

Acesso a Intranel da ETEPA

B3 intranet £TEPA

- LOGIN NA CONTA @ETEPA.PT

Cofinanciado por:
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Serd encaminhado para a janela de autenticacdo de contas.

Fazer login na sua conta @etepa.pt.

Gougle

Selecione uma conta

)

e .F‘:’_.”fi"i’c“?"f".‘;“"“”

g o

(| ebmunnicions oW
[ Bosdeduiioil SO0

ﬂ Etepa CB —~

Neste momento, a intencdo é que a atualizacdo seja constante, a Intranet possui as seguintes pdaginas:
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{

Modelos — Disponibilizacdo de todos os modelos em utilizacdo na ETEPA (em atualizac¢do);
Acompanhamento Plano de Atividades — Preenchimento do formulario depois da realizagdao de atividades;

Documentos Estruturantes — Documentos publicados no site da Etepa e enviados pela Dire¢do da ETEPA em atualizagdo).

@ IntranctETEPA X M Caimdeentrads X | & Omeudisco-C X | E GoogleSites: x | Ed intranetETERA % | + e 2 !

M Coxadecntiose X | M Site partihado = X
1r

& 2 X & sitesgooglecom/stepapt/intianstetepaipli=1 Rauthuser=1
[ gerador de codigo.., e MSCG0's

G lmnplantar o Geogle.. Cloud - Solugdes |.. » Cutras marcadorss List

@ Windows Server 20.. =8 CURSO DE PROFISS,.

i dpps |_stepa

Intranet

a4 Intranet ETEPA

A Pagina inicial Profissional
Albicastrense

Modelos

Acompanhamento Plano
de Attvidades

v Documentos Estruturamtes

Cafinanciado par:
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Para facilitar a organizag¢ao de cada utilizador, facilitando o registo do endere¢o da Pagina da Intranet, podera adicionar o mesmo a barra
de Favoritos do seu browser.

™ L0 00 eniraxa = T O pPAM|d00 < x m NIr3NeT SI1LWA » ™ L0 00 eNrac x &G LU RO - x m UN\_}! res x m WLPOST LR x -+ . Mt
& C @ 5itesgoogie-com, sispa oV INIanetete pa/ pagina-mniced/do pumentorsstriturantis suthuser=1 *

B Intonst ETERA - Do, |@ Windoms Senver 20, e CURSGDEPROPSS,. T8 gersdorde cddioo. ow MEQS0s & Imgamiar o Googie.

tnctaantesiauthuser = i

Intranet

, Documentos

Profissional

Albicasirense
struturantes
Modelos
Acompanhamento E AVE I
Planc de Atlvidades

Documentos

AE‘s'u"ul'ux'm:u.ezi

Estatutos ETEPA

Regulamento
Interno ETEPA

Projeto Educativo e
v Plano de Agdo
ETEPA Lefmanziads pot

Relatério d gg;%‘éﬁ%&h ANQEP O| < e
SO0 40 s C > o ral
Operador ETEPA 7 B et SOAVEY ms\\ﬁ 4' 2020 - ———
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Atividades Pedagodgicas de Apoio

Registo de Sumarios

Através da aplicacdo DbGEP, aceder a:
1 -Sessdes de Formacao;
1.1 — Registo de Sumdrios;

1.1.1 — Turmas;

Selecionar a data e a turma;

1.1.2 — Selecionar o Mdédulo;

1.1.3 — Registar as faltas;

1.1.4 — Escrever o sumario;

1.1.5 — Guardar.

Registo de Classificacbes

FASE 1 - Conclusdo do Mddulo, na Execu¢do Modular para professores

cad:
REPUBLICA

ANOEP". - o e
§° PORTUGUESA cips 5% /L voai % 92020 Bl -
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Através da aplicacdo DbGEP, aceder a:
1. Mapas;
1.1 -Sessdes de Formacao;

1.1.1 — Execuc¢do Modular para professores...

2. Na Caixa de Didlogo que surge:

2.1 — Selecionar a turma;

2.1.1 — Verificar que o ano selecionado é o correto;

2.1.2 — Na Disciplina, selecionar o mddulo a avaliar e ativar a caixa de verificacao concluido;
2.1.3 — Clicar em fechar;

Na caixa de didlogo que surge, guardar as alteracoes.

O botao Guardar nao fica ativo, pelo que é necessario fechar e confirmar a instru¢ao de Guardar.

FASE 2 - Lancamento das Avaliagdes
Através da aplicacdo DbGEP, aceder a:

1. Percursos de Formacao;

i

9 REPUBLICA A NOEF’ ' $O! = Taca Fro Maun! i R, || 6000337 Cetels Bramce ..
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1.1 -Alunos;
1.1.1 - Classificagdes;
1.1.1.1 — Langamento Normal:
- Selecionar a Turma/ Curso;
- Disciplina;
- Mddulo;
- Para cada um dos alunos, langar a classificagao;

1.1.1.2 — Gravar.

Cofmancad:
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FASE 3 — Impressao da pauta de Avaliacdo Modular

Através da aplicagdo DbGEP, aceder a:
1. Mapas;
1.1 -Classificacdes;
1.1.1 — Pauta de Avaliacdo Modular...;
1.1.1.1 — Langamento Normal;

- Selecionar a Turma;

- Disciplina;

- Médulo;
1.1.1.2 — Imprimir;

A pauta devera ser entregue, assinada nos servicos Administrativos da ETEPA.

L
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Recuperacéo de Faltas

FASE 1 - Acesso ao numero de faltas por Disciplina/Mddulo a serem recuperadas
Através da aplicagdo DbGEP, aceder a:
1. Mapas;
1.1 -Sessdes de Formacao;
1.1.1 - Turmas;
1.1.1.1 - Listagem de Reposi¢des por turma/madulo.
2. Na Caixa de Didlogo que surge:
2.1 —Selecionar a turma;
2.1.1 — Ativar a caixa de verificacdo, Listar apenas o ano ativo;
2.1.2 — Ativar a caixa de verificacao, Incluir subcolunas com faltas e apoios;
2.1.3 —Selecionar as datas, ter em conta a data de inicio e fim do moddulo;
2.1.4 — Ativar o Critério TOTAIS, na area Assiduidade;
2.1.5 — Clicar em Exportar para XLS e guardar o ficheiro no seu computador.
3. O Mapa apresentado, contem a seguinte informacéao:

A) — N2 de horas do Mddulo;

wadk

Cofmanca
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B) - Limite de faltas permitido no modulo (10%);
C) - Horas de Faltas do aluno, no médulo;
D) - N.2de horas a serem recuperadas, o valor que excede os 10%.

ANo 3

Mod.7 - Os Jovens e o Consumo
Mod 8 - 0 Mundo do Trabalho

Alunos / Médulos B g
N de horas 3 24.00]| 24:00 24:00

I
m
™
il
m

Limite de faltas | 02:20 IB 02:20 02:20

:00( " J03:40

] 01:40
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FASE 2 - Acesso as datas em que as faltas foram dadas

Através da aplicagdo DbGEP, aceder a:

1. Mapas;

1.1 -Sessdes de Formagao;
1.1.1 - Turmas;
1.1.1.1 - Livro de Ponto;

1.1.1.1.1 — Livro de Ponto por Curso/Disciplina/Turma;
- Selecionar o Curso;
- Disciplina;
- Médulo;

- Selecionar as datas, ter em conta a data de inicio e fim do mddulo.

Verificar por sessdo, quais os alunos que faltaram em cada um dos dias/sessdes.

L
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FASE 3 - Preenchimento do modelo de recuperacdo de faltas

1. Acesso a Intranet da ETEPA;

2. Modelos;

3. Recuperacgdo de Faltas;

Utilizar o modelo em formato eletrénico (ETEPA-recuperacao_faltas_formato_eletrénico.docx)
ou

Modelo em formato PDF

plano_recuperacdo.pdf

Articular o envio do plano de recuperagdo, e respetivas evidéncias da recuperacdao, para a funciondria Joana Cardoso -
secretaria@etepa.pt, com respetivo conhecimento ao OET da turma.

cado
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Registo de Planificacdes

Através da Intranet:

https://sites.google.com/etepa.pt/intranetetepa

Devera transferir o modelo:
ETEPA_planificacao_modular.doc

Muita atenc¢do, deverd aceder aos recursos com a conta institucional da ETEPA.

- Depois de transferidos os ficheiros, devera preencher os mesmos.

- Idealmente os ficheiros deverdo ser disponibilizados no formato PDF e assinados digitalmente.

Tendo os ficheiros preenchidos e preparados para serem carregados:

- Devera aceder no Google Classroom, em cada uma das turmas, proceder ao carregamento dos ficheiros, sendo os mesmos atribuidos ao
tépico: PLANIFICACOES.

- Os ficheiros podem ser publicados, sendo que os alunos tém acesso aos mesmos, ou caso prefira, apenas guardados como rascunho,
estando assegurado que ficam guardados.

L
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