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Menu do programa NetAlunos 

NetAlunos Professor 

 
 

NetAlunos Professor com Direção de Turma 
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Menu Sumários 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registo de atividades 

 
I. Clicar na opção de menu Registo de atividades (ponto 1). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II. Selecionar a turma (ponto 2). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 
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III. Clicar numa das opções: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registar Presença  

Permite o registo da presença do docente e aguarda o registo do sumário no período previsto de 2 dias. 

 

 

Registar Sumário 

Permite o registo definitivo da aula e possíveis alterações no período previsto de 2 dias 

1. Registar faltas dos alunos 

2. Consultar sumários anteriores. 

3. Consultar as aulas previstas e dadas. 

4. Número automático do sumário, que pode ser alterado se necessário. 

5. Contagem das aulas para as atividades letivas. 

6. Registo de sumário. 

7. Visualização do registo efetuado nos alunos. 

8. Guardar sumário. 
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Registo de faltas dos alunos 

 
I. Clicar no botão Alunos (ponto 1) para abrir a lista de alunos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II. Na lista de alunos, selecionar o aluno e o tipo de falta. De seguida clicar no botão Fechar. 
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III. Utilizando esta opção, o docente poderá proceder ao registo de ocorrências. Para tal, deverá selecionar o aluno e 
clicar na opção ocorrências. 

 
IV. Preencher os campos. 
 
V. Se pretender que o encarregado de educação visualize a ocorrência, deverá ativar a respetiva opção. 
 
VI. De seguida clicar no botão Guardar e Fechar. 
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VII. Confirmar as faltas marcadas. 
 

 
 
 
 
Consultar sumários 

I. Clicar no botão Atividades registadas (ponto 2). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
II. Clicar nas setas abaixo identificadas para visualizar os sumários registados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3

  
2 

Copiar 
sumário 

Atualizar 
n.º de lições 

N.º de lição 
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Previstas e dadas 

 
Após atualização das aulas previstas e dadas no menu sumários, os docentes poderão confirmar as suas aulas. 
 

 
 
 
 
 
Registar Pedido de Alteração 

Permite o registo de alterações. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

I. Clicar no botão Registar Pedido de Alteração.  
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II. Preencher os campos necessários, depois de escolher o tipo de alteração. No final, clicar no botão Propor Altera-
ção. 
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Marcação de Testes 

 
I. Clicar no separador horário e procurar a data pretendida. 
 
II. Selecionar a turma. 
 

 
 
III. Clicar no botão Guardar. 
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Previstas e Dadas 

 

I. Deverá atualizar as aulas previstas e dadas a todas as disciplinas, clicando na opção Previstas e Dadas, do Menu 

Sumários.  

II. Selecionar a turma e o período e de seguida, clicar na opção Atualizar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. De seguida, deverá clicar na opção Calcular Previstas. 

 

 
 

IV. É iniciada a atualização, solicitando a confirmação, que deve ser vali-

dada, clicando no botão Confirmar.  

V. Repetir o procedimento para as Aulas Dadas. 

 

VI. Depois da atualização automática, os docentes deverão confirmar o número de aulas e corrigir manualmente se 

necessário. 

 
 

Nota: Verificar se os números de aulas previstas e dadas estão corretos, de acordo com os dias das atividades não 

letivas.  
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VII. Clicar em Guardar. 
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Menu Faltas 
 

 
 

 

Marcação Faltas 

Esta opção permite selecionar a turma e registar várias faltas. 

 

No menu lateral esquerdo, selecionar Faltas (ponto 1) seguido de Marcação (ponto 2). Será aberto o separador Ho-

rário (ponto 3), onde deve selecionar a turma (ponto 4) (apenas serão apresentadas as turmas que o docente leciona 

e que estejam devidamente configuradas nos acesso do utilizador na aplicação Gestor). 

 

Será apresentado o horário da turma na parte inferior. Selecione as atividades (ponto 1) que pretende marcar falta 

(pode selecionar mais do que uma em simultâneo. Caso pretenda selecionar todas as atividades de um dia, clique no 

topo do dia como demonstrado no ponto 2). 

De seguida clique em Registar (ponto 3). 

 

Selecionar os módulos, caso existam (ponto 1) e por cada aluno defina o tipo de falta (ponto 2). No final clicar em 

Marcar (ponto 3). 
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Nota: Só estarão disponíveis para marcação de faltas, os alunos numa situação ativa na turma e sujeitos a faltas. Esta 

informação é obtida através das anotações na turma. 

 

Outra alternativa para a marcação de faltas é através do separador Formulário (ponto1) de uma forma geral e não 

relacionada diretamente com o horário da turma, em que, após o preenchimento da Data, Turma, Disciplina, Módu-

lo (quando aplicável) e um clique em Atualizar (ponto 2), basta selecionar os alunos em questão (ponto 3) e clicar 

em Registar (ponto 4). 

 

Surgirá uma nova janela onde terá de selecionar o Tipo da falta (ponto 1) e a que Tempo (ponto 2) se aplica. As fal-

tas serão marcadas para todos os alunos selecionados que se encontram mencionados na parte superior (ponto 4). 

Clique Marcar (ponto5). 

 

 

 

 

 

 

https://ajuda.microabreu.pt/topicos-ajuda/anotacoes/
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A justificação de faltas é efetuada através da plataforma online netALUNOS e poderá ser feita a partir de pedidos fei-

tos pelos utentes na plataforma netGIAE ou através das faltas injustificadas existentes. 

No netALUNOS é possível efetuar ambas as operações que se encontram disponíveis em Faltas, opção Justificação 

(ponto 2). 

No separador Pedidos (ponto 3) são apresentados os pedidos de justificação de faltas efetuados pelos alu-

nos/encarregados de educação através do netGIAE. Clique sobre o pedido (ponto 4). 

 

Na nova janela será apresentada a Justificação, a(s) Falta(s) e os Anexo(s), quando existem. Clique em Aceitar ou 

Recusar (ponto 4) para aprovar ou não a justificação apresentada. Caso o pedido se refira a várias faltas poderá utili-

zar os botões Aceitar (Todas) ou Recusar (Todas) (ponto 5), para efetuar o procedimento de uma só vez. 

 

 

A justificação de faltas poderá ser efetuada ainda, através da lista de faltas injustificadas existentes, disponível no 

separador Injustificadas (ponto 1). 

Selecione as faltas pretendidas (ponto 2) e clique em Justificar Faltas Selecionadas (ponto 3). Caso a falta provenha 

de um pedido que foi recusado, será apresentado um asterisco, conforme legenda (ponto 4). 

 

Na nova janela insira uma Descrição (ponto 1) e adicione Anexos (ponto 2) caso se aplique. Altere ainda, se necessá-

rio o Estado (ponto 3) da falta de definitivo para pendente e por último introduza a sua palavra-passe em Assinatura 

(ponto 4). Clique em Justificar (ponto 5). 
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Menu Reuniões 
 

Criar as convocatórias 

A convocatória das reuniões deverá 

seguir os passos abaixo: 

IV. Menu Reuniões 

V. Nova reunião 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VI.  Preencher os campos assinalados. 

1. Tipo de Reunião. Selecione “Avaliação” ou “Outras”. 

2. Título da reunião. 

3. Data de realização da reunião. 

4. Hora de realização da reunião. 

5. Sala. Ao selecio-

nar a sala é veri-

ficado a sua dis-

ponibilidade pa-

ra a data e hora 

selecionada. 

6. Turma a que se 

destina a reu-

nião. 

7. Tipo Avaliação a 

que se refere a 

reunião. 

8. Definir interve-

nientes. 

 

 

 

 

 



 

      

 
150411 - AGRUPAMENTO DE ESCOLAS Dr. CARLOS PINTO FERREIRA 

343961 - Escola Básica Dr. Carlos Pinto Ferreira – JUNQUEIRA 
 
 

Página 17 de 20 

 

VII. Preencher os campos assinalados. 

Definir os intervenientes a participar na reunião – Docentes ou Outros (ponto 1). 

De seguida clicar em Verificar Disponibilidade (ponto 2) e de acordo com as matrizes de horário existentes para cada 

interveniente é calculada a sua disponibilidade (ponto 3), que poderá resultar em:  

 

 
 

 Disponível. 

 Condicionado. Com atividades no horário próximas da data e hora da reunião. 

 Indisponível. Com atividades coincidentes com a data e hora da reunião. 

Definir os cargos de cada interveniente, se aplicável (ponto 4). Poderá enviar automaticamente um email para os in-

tervenientes a informar da reunião, selecionando a respetiva opção (ponto 5). 

 

Para continuar, clicar em Ordem de Trabalho (ponto 6). 
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VIII. Ordem de Trabalho. 

No último passo da criação de uma reunião, definir a ordem de trabalhos (ponto 1), de acordo com o indicado pela 

Direção e / ou Coordenador de Diretores de Turma. De seguida clicar em Guardar (ponto 2). 

 

 
 

 

Depois de gravar a ordem de trabalhos a reunião fica registada com a indicação de que não se encontra concluída 

nem publicada (ponto 1), esta última indicação diz-nos se as avaliações já foram disponibilizadas no netGIAE para a 

consulta dos alunos. A reunião pode ser aberta, editada ou eliminada (ponto 2). 
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Menu Ajuda 
I. Ao clicar no Menu Ajuda, o utilizador tem acesso a um conjunto de informações disponíveis, separadas por tópi-

cos. 

 

 
 

 

II. Procurar os tópicos de ajuda relacionados com o programa NetAlunos 

 

 

 
 

 


