SFB Ensino a Distancia

2025-2026

’ Guiao para Diretores de Turma

Para além das fungdes definidas na lei, os Diretores de Turma do Ensino a Distancia tém as seguintes

incumbéncias:

10.

Fornecer aos alunos e respetivos encarregados de educacao, pela via mais expedita, os codigos
de acesso a plataforma TEAMS. (Alunos novos que ndo tenham estado presentes na formagao)

Fornecer aos alunos e respetivos encarregados de educacgao, pela via mais expedita, o cédigo
de acesso do programa Inovar, para aqueles poderem aceder e visualizar as faltas e as
avaliagoes.

Os alunos tém acesso de consulta a plataforma INOVAR, https://inovar.esfb.pt/inovarconsulta

colocando:
e login: (o seu numero de aluno — composto por um nimero de 5 digitos, sem quaisquer
outros caracteres. Por exemplo: 26999)
e Senha: (o seu nimero de documento de identificacdo, exatamente como esta registado
no Inovar)
Os encarregados de educacao também tém acesso a plataforma
https://inovar.esfb.pt/inovarconsulta , porém com privilégios ndo acessiveis a alunos, como por

exemplo a justificagcdo de faltas.

Os encarregados de educacdo recebem uma senha de acesso a plataforma consulta, gerada pela
mesma, a partir do momento que disponibilizam o email no ato da matricula.

Os Diretores de Turma conseguem na plataforma Inovar, https://inovar.esfb.pt , consultar em

drea administrativa — alunos — identificagdo - acessos, se os encarregados de educagdo tém o
email disponivel para consulta, podendo eventualmente corrigir/adicionar essa informacéao,
gerando-se posteriormente a senha de acesso do encarregado de educagao.

No caso de os Encarregados de Educacdo ndo saberem criar um email, deverao os Diretores de
Turma, ajudar a criar um email, para que aqueles possam aceder a toda a informagao referente
aos seus educandos, caso ndo tenham estado presencialmente na escola no inicio do ano
aquando da formacdo da plataforma.

Os Encarregados de Educagao tém formagdo da plataforma Inovar no inicio do ano.

Os Diretores de Turma deverdao monitorizar semanalmente as faltas dos alunos no programa
Inovar.

Receber as justificacdes de faltas dos encarregados de educagdo, ou alunos - quando maiores
de idade -, exclusivamente, através do INOVAR.

Devem os Diretores de Turma/Tutores na equipa “Alunos da Turma”, no canal geral, em
“Ficheiros”, criar diversas “Pastas” com informag&es variadas: “Fichas informativas”, “Critérios
de avalia¢do”, “Datas das avaliagdes”.....

Igualmente deverdo realizar para cada aluno um canal privado com o nome do discente
contendo informagdes individuais que os diretores de turma considerem pertinente.
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Colocar todos os guides de apoio aos alunos e encarregados de educacgdo e uma tabela do limite
de faltas que cada aluno pode dar em todas as disciplinas, na equipa de Dire¢cdo de Turma no
canal “Alunos da Turma”.

Os alunos que pertencem as Instituicdes com as quais a escola tem protocolo deverao
frequenta-las. As justificagdes das faltas serdo realizadas através dos seus Coordenadores que
sdo os Encarregados de Educagdo dos alunos. Caso os alunos estejam ausentes por mais de trés
dias, a justificacao devera ser dada com documento oficial entregue no prazo definido por lei.
No caso dos alunos pertencentes as instituicdes com as quais a Escola tem protocolo, quando
haja necessidade de contactar o encarregado de educacdo, o Diretor de Turma devera entrar
em contacto com os respetivos Coordenadores das Instituigdes (EE).

Informar alunos e encarregados de educacao das consequéncias resultantes da ultrapassagem
do limite de faltas a quaisquer disciplinas, (trabalhos de recuperacdo, contactos com a CPCJ...)
Informar alunos e encarregados de educag¢do do acesso a Ag¢do Social Escolar (ASE).

Informar alunos e encarregados de educacdo sobre as condicGes especificas de transicado,
retencdo, progressdo e admissdo a exames e calendario de exames.

Informar os alunos e encarregados de educa¢ao do acesso aos manuais digitais.

Reunir as datas das avaliacGes de todas as disciplinas do respetivo Conselho de Turma por
periodo e coloca-las no TEAMS, no canal “Alunos da Turma”

Registar todos os contactos estabelecidos com os encarregados de educacao no INOVAR.
Informar e acompanhar o processo das renovagdes/matriculas dos alunos.

Proceder a eleicdo dos Representantes dos encarregados de educacdo e dos delegados e
subdelegados da turma e colocar as atas respetivas na plataforma Inovar.

Transmitir aos professores da turma a informacao necessaria a orientacdo educativa dos alunos.
Fomentar a participacdo dos Encarregados de Educagdo no acompanhamento da vida escolar
dos seus educandos.

Informar alunos e encarregados de educacdo de informacdes relevantes do Regulamento
Interno da Escola.

Atualizar o processo individual/dossier do aluno.

Proceder a caracterizagdo dos alunos da turma e da-la a conhecer na primeira reunido de
Conselho de Turma.

Proceder, no final do ano letivo, a autoavaliagdo dos alunos de acordo com os critérios
aprovados em Conselho Pedagdgico.

Informar e apoiar os alunos com toda a informacdo necessaria para as matriculas.

e Os Diretores de Turma enquanto professores deverao:

1. Acompanhar de perto o trabalho dos alunos nas diferentes disciplinas e contactar os
encarregados de educagdo sempre que oportuno.

2. Monitorizar a frequéncia dos alunos nos apoios e no apoio tutorial especifico.
Monitorizar a realizacdo das tarefas das varias disciplinas por parte dos alunos, utilizando, se
possivel, na hora de dire¢dao de turma, a hora de atendimento ao encarregado de educacao.

4. Realizar paracadaaluno um canal privado na equipa de “Alunos da Turma” no TEAMS colocando
informacdes diversas: codigos de acesso ao programa Inovar, apreciacdes das avaliacdes....
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5. No caso de os alunos ndo poderem aceder a plataforma TEAMS por razoes varias (computador
estragado, por exemplo...), deverdo os respetivos encarregados de educacdo informar o DT para
gue aquele possa contactar de imediato uma escola de acolhimento, junta de freguesia, centro
de internet, ou qualquer outra instituicdo para frequéncia provisoria do aluno.

6. A coordenacdao do E@D enviara todos os periodos aos DT, as fichas informativas com as
respetivas datas de colocac¢do aos alunos na plataforma TEAMS.

7. O DT deverd enviar a ficha informativa atempadamente aos Professores do CT, para que aqueles
a possam preencher e reenvia-la ao DT na mesma semana, que, ao recebé-la, a devera
disponibilizar em “Ficheiro” - fichas informativas, no TEAMS no canal “Alunos da Turma”

8. Monitorizar as fichas informativas e informar os alunos e encarregados de educacdo sempre
que oportuno.

9. Os DT deverdo colocar na equipa “Alunos da Turma”, em canais criados para o efeito,
Informacgdes Gerais para os Alunos, os programas curriculares, as planificacdes anuais do
conjunto das disciplinas do Conselho de Turma, a lista dos manuais com respetivos cédigos,
horario de apoios, critérios de avaliagao...

10. Informar os alunos das provas de afericdo/provas de equivaléncia a frequéncia/exames
nacionais e colocar no TEAMS.

11. Promover reunides de alunos, para além das obrigatdrias, sempre que considerar oportuno.

12. Promover reunides de encarregados de educacdo, para além das obrigatdrias, sempre que
considerar oportuno.
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