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MyEscola Registo de Sumários de 
Substituição – Tutorial 
 
Professor: 
 

1. Aceder à área reservada e efetuar Login com o email do professor e respetiva password. Caso ainda 

não tenha uma password de acesso clique no botão “Recuperar Acesso” e insira o email de professor 

para efetuar a geração de um novo acesso ou para recuperar um acesso já existente. A nova password 

será enviada para a respetiva conta de email, por razões de segurança aconselhamos a alteração da 

password após acesso.  

 

 
 

 

2. Após efetuar o Login clique no item “Sumários” no menu do lado esquerdo: 
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3. Na página de “Sumários”, a manutenção dos sumários de substituição é efetuada no final da página 

(Scroll Down), para simplificar esta tarefa clique no botão “Aula de Substituição”, a página irá deslizar 

para a tabela de manutenção de aulas de substituição.  

 

 
 

Na tabela de “Sumários de Substituição” o professor pode “Adicionar”, “Editar” ou “Eliminar” os 

sumários. Para adicionar um sumário clique no botão “Adicionar” e irá aparecer uma janela para 

introduzir a “Chave de Acesso” que irá permitir registar o sumário:  
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A Chave de acesso identifica a data, hora, turma e disciplina do sumário.  

 

 
 

A chave de acesso é gerada pela escola e pode ser comunicada ao professor pela secretaria e/ou 

através do email do professor: 

 

 
 

 

Após entrar no formulário de registo do sumário o professor também pode registar as faltas dos 

alunos. Uma caixa de informação avisa o professor de que se trata de um sumário de substituição. O 

professor poderá eliminar ou alterar o sumário até que este fique bloqueado ou seja gravado pelo 

professor de origem. 
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4. Para os professores que estão a ser substituídos o sumário irá aparecer no horário do professor, mas 

com a indicação de que foi registado por outro professor. O professor de origem pode reclamar o 

sumário bastando para isso editar o mesmo. 
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Escola: 

 
1. Aceder à área reservada e efetuar Login com o email do escola e respetiva password.  
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2. Para registar aulas de substituição deve aceder ao menu “Faltas > Professores” e adicionar uma 

nova falta: 

 

 
 

 

3. Para registar uma falta selecione o professor, o dia em que vai faltar a hora de início e a hora de fim. 

Um professor pode ter várias períodos de falta no mesmo dia deste que não haja sobreposição de 

horas. 
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Assim que a falta é registada o horário de substituição é gerado automaticamente com as respetivas 

chaves que deverão ser fornecidas aos professores de substituição. As chaves podem ser enviadas 

automaticamente para o email do professor para isso deve clicar em “Enviar Chaves” e selecionar o 

professor de substituição. Será enviado um email com o respetivo horário de substituição. 

 

 
 

 
 

Fim. 

 

 

 


