
MANUAL DE AVALIAÇÕES – SUPERVISOR 

 
Antes do período de avaliações o supervisor deverá visualizar as diversas configurações do programa 
para verificar se estão de acordo com o pretendido. 

 
» Área Administrativa» Diversos» Ano Letivo 

Deverá verificar se tem ativo o 3º período  

 
» Área Administrativa» Diversos» Configurações 

Deverá verificar se as configurações estão de acordo com o que a escola pretende. Deverá visualizar as 
configurações gerais e as configurações turma a turma, ficando com a nota que as configurações da turma 
se sobrepõem às gerais. 

 

 

 

 

 

 

Verifique se está ativo o 
3º período assim como 
as datas de início e de 
termo do período. 

Para o 1º ciclo deverá verificar se 
a contagem das faltas são 
contabilizadas por dia (global) ou 
por disciplina. 

Se a escola pretender 
utilizar propostas deverá 
assinalar a opção “Sim”. 

Se pretender que o programa 
efetue a contagem das aulas 
dadas pela contagem dos 
sumários assinale  a opção “sim”. 

PREPARAR AVALIAÇÕES 

Pode configurar se quer 
que a contagem das 
faltas na impressão das 
sínteses seja feita por 
ano ou por período. 



» Área Administrativa» Turmas (selecione a turma)» Configurações 

 

 

 

 

 

 

 
 

» Área Administrativa» Cursos» Currículos 

O supervisor deverá verificar se as disciplinas que devem aparecer na pauta estão assinaladas e se tem 
as alíneas necessárias para colocar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

As configurações da 
turma irão sobrepor-se 
às configurações gerais 

Todas as disciplinas que 
devem aparecer na 
pauta deverão estar 

assinaladas com “ ”. 

Para visualizar ou acrescentar 
alíneas nas pautas deverá 
clicar no ícone “ ” 



 
» Área Administrativa» Cursos» Parâmetros 

A escola deverá verificar se estão disponíveis os parâmetros para avaliar os alunos. Esta configuração 
deverá ser efetuada por currículo. 

 

 

 

 

 

 

Selecione o currículo que 
pretende verificar os 
parâmetros de avaliação. 

Selecione a disciplina 

Para Inserir os vários domínios 
que pretende avaliar clique no 
ícone “     ” . 

Selecione a disciplina à qual 
pretende adicionar os 
parâmetros, depois clique no 

ícone “ ” para adicioná-los 
e à frente irá aparecer onde 
poderá definir o Domínio.  



EXAMES ENES 

» Área Administrativa» Diversos» ENES 

Quando acede ao separador ENES, poderá visualizar os alunos possíveis/não possíveis de exportar. 

Poderá filtrar os dados dos alunos por ano e por turma. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Depois de filtrados os dados, clicar no botão “ ” para proceder à exportação dos mesmos. 

 

 

 

EXPORTAR DADOS 
ALUNOS 

Se a falha que o programa encontrar 
tiver a ver com o número de 
identificação a escola ao fazer 2 
cliques sobre o número do documento 
abre-lhe uma janela onde introduz o 
número de interno. 

Quando validar todos os dados deve 
clicar no ícone “ ” para gerar o 
ficheiro de exportação. Este deve 
ser descompactado e guardado. 



EXAMES PFEB / ENEB 

» Área Administrativa» Diversos» FPEB (funciona da mesma forma para o ENEB) 

Para efectuar a exportação de dados para o ENEB / PFEB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Visualize se têm alunos que não consegue exportar, para tentar corrigir os campos que aparecem a 
vermelho. 

 

 

 

 

No separador disciplinas deverá colocar o código PFEB correspondente a cada disciplina do currículo. 

 

Nota: A partir daqui funciona da mesma forma que no ENES 

Selecione o ícone  
para visualizar a listagem 
das turmas do 4º ano. 

Escolhas as turmas que 
pretende exportar. 

Deverá clicar no 

ícone ‘ ’  para 
exportar. 



No ENES / ENEB / PFEB 

Entre no programa ENES e faça login. Aceda ao menu» Manutenção» Manutenção e Transferências 
e selecione a opção Exportação/Importação de dados. 

Seguidamente selecione a opção Importação de dados para ficheiro de texto. 

Introduza o ficheiro, coloque o “” em “Usa novo formato que inclui digitos de controlo ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Após concluir o processo pode visualizar o relatório da exportação, fazendo enter ou clicando em OK 

 

Selecione os 
alunos que 
pretende importar 
colocando ou 
retirando , e 
grave. 



EXAMES ENES 

» Área Administrativa» Exames 

Premindo o botão de “Importação ENES”, ser-lhes-á pedido o caminho para os ficheiros Alunos.txt e 
AluExame.txt que poderão indicar, premindo o botão “Importação” e em seguida adicionando o caminho 
para ambos os ficheiros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

São importadas todas as classificações de exame correspondentes a cada um dos alunos e respetivas 
disciplinas examinadas, sendo possível a consulta de todos esses dados, filtrando por turma, permitindo 
assim examinar caso a caso ou por disciplina visualizando as classificações de todos os alunos á 
respetiva disciplina. 

Nota Os dados não ficam gravados automaticamente, sendo necessário para tal premir o botão “Imp. 
Notas Internos”. 

Esta operação poderá demorar entre 5 a 30 minutos, dependendo da quantidade de dados a atualizar, é 
possível que apareça uma mensagem de erro na barra de progresso, que deverão ignorar até que esta 
desapareça. 

 

EXAMES ENEB / PFEB 

Neste menu deverá selecionar o nível de ensino para o qual pretende importar as classificações, 
deverão ter especial atenção neste passo, pois importando as notas de exame do ciclo errado correrão 
o risco de perder os dados já introduzidos, em seguida deverão clicar em “…” e indicar os caminhos 
para os ficheiros Alunos.txt e AluExame.txt. Depois disto clicar “I” para importar. 

 

 

 

 

 

 

IMPORTAR NOTAS 
ALUNOS 

Depois de adicionados os 
caminhos para os dois ficheiros, 
clicar “OK” e em seguida “G” para 
importar. 

 



 

 
Existem alguns procedimentos que as escolas deverão ter em conta para efetuar o encerramento das 
avaliações. 

 

» Área Administrativa» Diversos» Configurações 

No final das avaliações a escola deverá bloquear a possibilidade dos docentes poderem efetuar alterações 
das notas dos seus alunos. 

 

 

» Área Administrativa» Turmas (selecione a turma)» Configurações 

 

 

 

ENCERRAR AVALIAÇÕES 

No final das avaliações a escola 
deverá “Bloquear notas” e “Bloquear 
Sínteses” para que os docentes não 
possam efetuar alterações.  

Se a escola tiver a versão de 
consulta, deverá “Publicar 
notas” para que os alunos e 
Encarregados de Educação 
tenham acesso. 

As configurações da 
turma irão sobrepor-se 
às configurações gerais 

Deverá visualizar na turma se as 
configurações estão de acordo com a 
situação pretendida. 

Principalmente, no 3º período poderá haver 
a necessidade de “Bloquear” ou “Publicar 
notas” por turma. 



 
 

» Área Administrativa» Diversos» Ano Letivo 

Quando terminarem as avaliações e depois de terem as notas de exame importadas para o programa a 
escola deverá fazer o encerramento das notas do Ensino Básico e Secundário. 

 
ENSINO BÁSICO 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ENSINO SECUNDÁRIO 

 

 

 

 

 

 

 

 

ENCERRAR ANO LETIVO 

Para Encerrar as notas de todos os 
alunos matriculados no Ensino 
Básico no ano letivo corrente 
deverá selecionar a opção Ano 

Letivo e em seguida clicar em  “ ”. 

Deverá clicar em “ ” ou “ ” 
conforme pretenda encerrar as notas 
do E. Básico ou Secundário consulta, 

      
     

   

Se selecionar ano escolar 
poderá encerrar as notas 
por turma. 

Para Encerrar as notas de todos os 
alunos matriculados no Ensino 
Secundário no ano letivo corrente 
deverá selecionar a opção Ano Letivo 

e em seguida clicar em  “ ”. 

Se selecionar ano escolar poderá 
encerrar as notas por turma. 


