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Opção de registo de reuniões para validação de avaliações e posterior publicação.
Disponível no menu lateral em Reuniões.

Registo

O registo é composto pelo preenchimento dos dados referentes à reunião, seleção dos
intervenientes, nomeadamente os docentes da turma bem como outros participantes se
for o caso e preenchimento da ordem de trabalhos.

Para criar uma nova reunião clique em Nova Reunião (ponto 2).

No primeiro passo do assistente defina os seguintes campos:

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 selecionar a sala é verificado a sua disponibilidade para a data e hora
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selecionada.
6. Turma a que se destina a reunião.
7. Tipo Avaliação a que se refere a reunião.

Clique Intervenientes (ponto 8) para avançar para o próximo passo.

Defina os intervenientes a participar na reunião, poderão ser Docentes ou Funcionários
(ponto 1).

De seguida clique 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.

Defina os cargos de cada interveniente (criados no netGESTOR em Ficheiros-
Intervenientes Reuniões), se aplicável (ponto 4). Poderá enviar automaticamente um
email para os intervenientes a informar da reunião, selecionando a opção própria (ponto
5).

Continue para o próximo passo clicando em Ordem de Trabalho (ponto 6).
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No último passo da criação de uma reunião, defina a ordem de trabalhos (ponto 1) e
clique Guardar (ponto 2).

Depois de gravar a ordem de trabalhos a reunião fica registada com a indicação de que
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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).

Abertura

Ao abrir uma reunião, é apresentado no separador Avaliações (ponto 1) a grelha dos
alunos da turma e respetivos níveis e classificações já registados (ponto 2).

Nos restantes separadores poderá consultar:

3. Intervenientes e registar a sua presença.
4. Ordem de Trabalhos.
5. Ata. Registar a ata, definindo um número, descrição e incorporar no documento

vários elementos automáticos como a “Ordem de trabalhos”, “Presenças” e
“Documentos”, assim como os quadros para assinaturas a constar no rodapé da
ata.

6. Documentos. Anexar documentos de apoio à reunião.

Em Configurações (ponto 7) poderá ocultar/mostrar disciplinas da grelha.
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Ao clicar numa avaliação (ponto 1) poderá alterá-la (ponto 2) seguido de Guardar
Alterações e marcá-la como definitiva clicando em Guardar Definitiva (ponto 4).
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Ao marcá-la como Definitiva, a célula será preenchida de cor verde (ponto 1). De uma
só vez, marque todas as avaliações como definitivas recorrendo à opção Estado
Avaliações (ponto 2), selecionando de seguida Guardar Todas Definitivas (ponto 3).
Poderá reverter o estado de todas as avaliações para propostas selecionando Guardar
Todas Propostas (ponto 4).
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Assim que todas as avaliações tenham sido aprovadas (colocadas como definitivas),
termine a reunião clicando em Concluir Reunião (ponto 1).
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É possível concluir a reunião, mesmo com avaliações ainda no estado proposto, nesse
caso será apresentada uma mensagem a alertar o utilizador. Ao publicar as avaliações,
apenas as definitivas serão publicadas.

Publicação

Após reuniões concluídas, no momento de publicação de notas e consequente
disponibilização no netGIAE para consulta dos alunos e encarregados de educação,
abra a reunião (ponto 1) e clique em Publicar.

Para proceder à publicação de várias reuniões em simultâneo, selecione as reuniões
pretendidas (ponto 2) e clique em Reuniões (ponto 3), seguido de Publicar (ponto 4).

Nota A opção Publicar, só está disponível a utilizadores com “visto” na opção
“netALUNOS-Reuniões-Reuniões”, definido no GESTOR em Acessos-Utilizadores ou
Grupos.
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Consulta por parte dos intervenientes

Os intervenientes na reunião, a qualquer momento podem consultar o seu conteúdo
através do menu Consultar (ponto 1), opção Reuniões (ponto 2), clicando em Abrir
(ponto 3).
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Está disponível para consulta a Ordem de Trabalho, Intervenientes, Ata, Documentos
e Avaliações.
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