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Guidio de Operacgdo - Plataforma de Envio
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1. Objetivo

Este guido destina-se aos diretores de escola e aos elementos por
eles destacados, descrevendo os passos necessdrios para
disponibilizar aos alunos, através da aplicagdo Centro de
Monitorizagdo de Exames, uma copia em PDF da prova de exame
realizada, na sequéncia de um pedido consulta de prova ou envio
direto para o aluno/encarregado de educacdo por iniciativa da
direcdo da escola.

2. Enquadramento do Processo

O processo tem inicio por iniciativa da propria direcdo da escola
ou com um pedido apresentado pelo aluno ou pelo respetivo
encarregado de educagdo, solicitando a consulta da prova de
exame. Apds a recegdo desse pedido, cabe a dire¢do da escolq,
ou a quem esta designar, aceder a aplicagdo para localizar a
prova correspondente e proceder ao seu envio, por email ou em
suporte impresso, ao requerente.

3. Antes de Comecar

« Aceda a aplicagdo com a conta atribuida pela escolq;

« Tenha disponivel o nUmero de convencional do aluno e a
informagdo sobre a disciplina e fase do exame;

« Se o envio for por email, confirme previamente o endereco de
destino junto do requerente;

« Em alternativa pode imprimir e entregar ao aluno/EE a prova
impressa.
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4. Passo a Passo — Enviar a Prova em PDF

4.1 Localizar o Exame

« Na lista ‘Exames disponiveis’, identifique a discipling, a fase e a data
do exame pretendido;

« Clique sobre a linha do exame para aceder d pdgina ‘Pedidos de
exame'.

4.2 Assinalar o Pedido e Enviar o PDF (ou imprimir)

« Marque a caixa de verificagdo ‘Aluno pediu o exame’
correspondente ao convencional do aluno;

» Cligue em ‘Enviar PDF por email’;

« Introduza o endereco de email de destino previamente confirmado
com o requerente;

« Clique em ‘Enviar’ e confirme o email do requerente — a coluna
‘Ultimo email enviado’ é atualizada com a data e hora do envio.

4.3 Reportar Erro de Digitalizagéo (NOVO)

« Sempre que a escolag, ou o aluno, identifique que a prova
disponibilizada ndo corresponde corretamente ao aluno ou apresente
inconformidades na digitalizagdo, devera utilizar a funcionalidade ‘Erro
de Digitalizagéo'.

« Esta funcionalidade permite sinalizar, designadamente:

« Situagdes em que existem pdaginas da prova associadas a outro
ndmero convencional, resultantes de uma incorreta leitura ou
associacdo do QR Code;

« Situagcdes em que a digitalizagdo da prova apresenta erros, tais
como pdaginas em falta, pdginas trocadas, imagens incompletas,
ilegiveis ou outras inconformidades.

Como proceder:
1. Localize o nimero convencional e clique em ‘Erro de Digitalizacdo'.
2. Descreva objetivamente o problema identificado.
3. Clique em ‘Enviar reporte’.
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Importante: Esta funcionalidade destina-se exclusivamente a
comunicacdo de inconformidades na digitalizagéo ou na associagéo
das paginas da prova.

4.4 Alternativa — Entrega em Suporte Impresso

« Caso o requerente ndo disponha de email ou prefira o formato
impresso, imprima o PDF da prova a partir do email enviado (ou solicite
o apoio dos servigos administrativos da escola) e entregue-o
pessoalmente, mediante confirmagdo da identidade do requerente.

5. Boas Praticas e Responsabilidades

« Confirmar sempre a identidade do requerente (aluno ou
encarregado de educacdo) antes de qualquer envio;

« Validar cuidadosamente o endereco de email de destino antes de
enviar o PDF;

« Atualizar o estado do convencional na aplica¢gdo apds cada envio,
para manter o registo atualizado;

« N&o partilhar as credenciais de acesso a aplicagdo com terceiros.

6. Perguntas Frequentes
O exame que procuro ndo aparece na lista de ‘Pedidos de exame'.
Contacte o Agrupamento JNE respetivo.

Posso reenviar o PDF para um novo enderego de email?
Sim — basta repetir o processo em ‘Enviar PDF por email’, introduzindo o
novo enderego de destino.
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