
 

 

Plano de Comunicação 

 

Comunicação Interna 

Inovar 

A comunicação interna é efetuada com recurso preferencial aos emails institucionais atribuídos 

a cada docente e não docente (domínio @aeddinis.pt). 

A comunicação dos Professores Titulares de Turma e dos Diretores de Turma com os 

Encarregados de Educação é efetuada com recurso à plataforma Inovar e pelos emails 

institucionais. 

Os Encarregados de Educação e os alunos utilizam a plataforma Inovar Consulta. Os docentes 

podem utilizar a plataforma Inovar Alunos ou Inovar Docente 

Mail Institucional 

É disponibilizada a cada colaborador uma conta de e-mail própria como meio de comunicação 

interna. Através desta conta será enviada informação institucional do Agrupamento. A conta é 

da forma nome.apelido@aeddinis.pt para docentes e não docentes e da forma 

a12345@aeddinis.pt para os alunos. Órgãos e estruturas têm emails semelhantes. 

Inovar Pessoal 

Consulta de dados pessoais, registo biográfico, férias, faltas e licenças, tempo de serviço, 

avaliações, formação, horários, cargos 

TEAMS 

Permite a constituição de equipas pedagógicas diversas, partilha de documentos entre os 

elementos do grupo, trabalhos de alunos e espaço de feedback a alunos.  

Equipas turmas, equipas conselho de turma, departamento, grupos disciplinares, projetos, 

conselho pedagógico. 

Pode ser utilizada como recurso para aulas online ou reuniões digital, em caso de necessidade.  

Portfólio Digital 

Documentos Gerais 

Documentos para diretores de turma 

Documentos Cursos Profissionalizantes 

Documentos Pré escolar e 1.º ciclo 

Documentos Educação Especial 

Recursos Educativos Digitais -https://red.aeddinislx.pt 

Secção de Avaliação de Desempenho Docente 
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mailto:a12345@aeddinis.pt


 

Gabinete de Apoio ao Aluno e à Família 

Livro de Ponto Digital - Inovar 

Registo de sumários, gestão de horários e de faltas de alunos e docentes, gestão de permutas e 

reposição de aulas. Os docentes devem proceder ao registo diário do sumário de cada atividade 

(aula, desempenho de cargos, etc). Em caso de problemas técnicos que impeçam o registo dos 

sumários, têm os docentes 24 horas para concluir essa tarefa. 

Gestão de Atas 

Software de gestão de atas. 

Boletins informativos 

Conselho Pedagógico – Ata Resumo  

Conselho Geral – Ata Resumo  

 

Comunicação externa 

Página oficial do agrupamento - toda a informação sobre o agrupamento está disponível em 

http://aeddinislx.pt/  

Página oficial das Bibliotecas Escolares - http://aeddinislx.pt/   separador bibliotecas 

Agenda Cultural do Agrupamento (periodicidade trimestral) 

Newsletter - http://aeddinislx.pt/   separador Newsletter 
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Descrição da 
comunicação 

Frequência Canal 
Público – a quem se 

destina 
Emissor – 

órgãos/Responsável 

Convocatórias/reu-
niões/Ordem de 
trabalhos 
Atas  

Trimestralmente 

Afixação em local 
destinado  
Mail institucional 
Teams (equipa) 
 

Comunidade escolar 
 

Conselho Geral 

Avisos/convocatórias Quando ocorre 

Afixação em local 
destinado 
Mail institucional 
Teams (equipa) 

Comunidade escolar 

Diretor/ 
Subdiretor/Adjuntos/
Coordenadores 
Departamento 

Pedidos de atualização 
de dados/pedidos de 
certificados, 
certidões/justificação 
de faltas/ 
comunicação de 
processamento de 
vencimentos 

Quando ocorre 
Mail institucional 
site 

Pessoal docente e 
não docente/alunos 

Diretor/ 
Subdiretor/Adjuntos/
Serviços 
Administrativos 

Pedidos de atualização 
de dados/pedidos de 
certificados, 
certidões/inscrição em 
exames/ matrículas… 

Quando ocorre 
Mail institucional 
site 

Alunos/EE 

Diretor/ 
Subdiretor/Adjuntos/ 
Serviços 
Administrativos 

Convocatórias/reuniõe
s/Ordem de trabalhos 
Atas  

Mensal/ocorrências Mail institucional 
Conselho pedagógico  
Comunidade escolar 

Conselho Pedagógico 

Acompanhamento da 
prática letiva 

Mensalmente/ 
ocorrências (48h) 

Mail institucional 
Teams (equipa) 

Conselho de 
turma/professores 

Diretor de turma / 
Delegados grupo 
disciplinar 

Comunicação de 
faltas, matriculas,… 
/comportamento/ 
Convites/ 

Semanalmente Mail institucional 
Teams (equipa) 

Alunos/EE Diretor de turma 

Comunicação de faltas 
/comportamento/ 
convite 
 

Semanalmente/qua
ndo ocorre (48h) 

Mail institucional 
Inovar 
Teams 

Pais e Encarregados 
de Educação 

Diretor de turma 

Indicação de 
exercícios, propostas 
de atividades / 
disponibilização de 
materiais da aula… 

Semanalmente/qua
ndo ocorre (48h) 

Mail institucional 
Inovar (sumários) 
Teams Alunos Professor 

Notícias sobre os 
eventos desportivos,  
culturais e outros que 
ocorrem no 
agrupamento 

Atualização 
semanal  
Newsletter 
trimestral 

Página de facebook 
newsletter 
 

Comunidade 
educativa 
/parceiros/concorren
tes /comunidade 
envolvente 

Equipa de 
comunicação 

Divulgação oferta 
formativa 

2º e 3º período 
Página Escola 
Parceria CML -
Futurália 

Comunidade 
educativa 

Equipa de 
comunicação 



 

 


