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1 Introdução

1.1 Calendário -Horas Anuais

O Untis Calendário - é uma ferramenta que permite a colocação de aulas em termos anuais:

· Colocação de horas anuais em diferentes datas, não ligadas;
· Bloquear professores em algumas datas.

2 Generalidades

2.1 Aulas

2.1.1 Horas Anuais

A grande vantagem de trabalhar com o módulo calendário, é que lhe permite trabalhar facilmente com
as horas anuais . Ao contrário das horas semanais, esta possibilidade permite colocar as aulas em
datas não consecutivas.
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2.1.2 Horas Anuais ou Horas Semanais

Utilize aulas semanais, se essas aulas forem lecionadas à mesma hora todas as semanas e aulas
anuais se as aulas puderem ser colocadas nos horários de forma irregular.

Nota
Pode converter tempos letivos semanais em tempos letivos anuais mais tarde, através da colocação de
um '*' na coluna "TL Anuais"
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Irá visualizar uma mensagem, caso alguns desses tempos letivos já estejam colocados nos horários:

Opção 1: converter tempos letivos colocados em tempos letivos semanais

Se um de dois tempos letivos de uma aula já estiver colocado nos horários, este mesmo tempo letivo
será convertido no número de tempos letivos anuais. No exemplo, corresponde a 35 tempos letivos
anuais, uma vez que o ano letivo tem 41 semanas, incluindo seis semanas de férias.
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Opção 2: as horas colocadas e não colocadas são convertidas em tempos letivos anuais.

Esta opção resulta em 77 tempos letivos anuais; 35 já estavam colocados enquanto os restantes 42
permanecem por colocar.

Em ambos os casos os tempos letivos anuais podem agora ser alterados como se fossem dados
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independentes.

2.2 Calendário -Colocações Anuais

2.2.1 Introdução

O coração do módulo Calendário- colocações anuais, é a janela com o mesmo nome, que pode abrir no
menu 'Módulos | Calendário - Calendário'. Se já trabalhou com Planificações Anuais por períodos irá
constatar enormes semelhanças entre ambas as janelas. A principal vantagem do Calendário-
colocações anuais é que não precisa criar nem trabalhar com períodos.

A janela está dividida em duas secções. Vejamos a parte esquerda da janela, onde poderá ver uma lista
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de todas as aulas da escola.

Pode ocultar ou ver os detalhes de cada aula, tal como o número da aula, disciplina, turma, número de
alunos.

As colunas em branco apresentam as semanas letivas. Uma coluna cinzenta escura indica que todos
os dias dessa semana se situa em semana de férias, enquanto que cinzento claro indica que apenas
alguns dias dessa semana são de férias (Carnaval por ex.).

As Horas anuais podem ser colocadas apenas introduzindo as aulas semanais.

Em regra, a janela de 'Calendário - Planificação Anual' apresenta as aulas semanais, as aulas anuais e
aulas periódicas, quinzenais ou semestrais por exemplo (grupos de aulas).

2.2.2 Colocação de aulas pelas semanas

Pode colocar as horas anuais pelas diferentes semanas do ano letivo, introduzindo o número de tempos
letivos que devem ser colocados por semana na respetiva coluna.

A cor amarela indica que nem todos os tempos letivos planeados para a semana em questão, foram de
fato colocados no horário.
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2.2.3 Janela Detalhes

A secção direita da janela oferece-lhe os detalhes das aulas colocadas em turmas, professores ou
alunos, e a disponibilidade das salas em cada semana.

A coluna 'Ideal' apresenta o valor médio (calculado). As colunas das semanas sombreadas a vermelho
indicam que os elementos estão com horas a mais, enquanto que os sombreados a verde indicam
valores a menos em relação à sua capacidade.
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2.2.4 Colocação automática

2.2.4.1 Colocação automática

Se desejar distribuir as aulas anuais de forma automática pelas várias semanas do ano letivo, abra a

janela de optimização, através do botão <Optimizar> da barra de ferramentas. ..

É importante que primeiro configure as ponderações. Para isso clique no botão <Ponderações>.
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Quando se distribuem aulas anuais de forma automática pelas diferentes semanas do ano letivo, é
desejável que sejam espalhadas uniformemente pelo ano letivo. Não podemos contudo esquecer a
capacidade horária dos professores das turmas ou dos alunos.

É portanto fundamental que introduza ponderações na colocação das aulas nos vários elementos
conforme as suas indicações.

As possibilidades de bloquear determinadas semanas ou aulas, de indicar o Nº min-Max. de TL por
semana, são basicamente as mesmas da janela de Horários por períodos. Por esta razão, veja o
capítulo com este nome para mais informações.

Nota
Pode também abrir as ponderações para optimizar através do menu Horário-Construção | Ponderações |
Planificação Anual'.

2.2.4.2 Funcionalidades

2.2.4.2.1  Fixar Colocação

Utilize a funcionalidade <Fixar Colocação> para fixar a aula que colocou manualmente.
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2.2.4.2.2  Bloquear Semanas

Utilize esta funcionalidade para Bloquear algumas semanas, caso queira impedir a colocação de aulas
em determinadas semanas.
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2.2.4.2.3  Colocar TL em semanas Consecutivas

Aulas em Bloco devem ser colocadas em semanas consecutivas (sem qualquer interrupção).
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2.2.4.2.4  Fixar Semanas

O botão <Fixar Semanas> permite que os horários de cada semana sejam "Congelados" de tal modo
que a otimização não lhes fará qualquer alteração.

2.2.4.2.5  Sequências no Calendário

As sequências no calendário permitem-lhe especificar que determinadas aulas devem ser colocadas em
sequência umas das outras. Por vezes, por exemplo, as aulas teóricas devem ser lecionadas antes das
aulas práticas e por esse motivo devem ser colocadas primeiro.
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2.2.4.2.6  Aulas Min/Max

Utilize a coluna 'min-max' para definir o número mínimo e máximo de tempos letivos da aula que devem
ser colocados por semana.
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2.2.5 Planificação das aulas

2.2.5.1 Planificação manual

Este módulo do Untis oferece-lhe várias maneiras de colocar as aulas nos horários.

2.2.5.1.1  Da Janela Calendário para o Horário

Pode utilizar o drag&drop para colocar as aulas da janela de calendário diretamente para o horário.
Repare que ao clicar na janela de Calendário a data é sincronizada com a do horário.
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2.2.5.1.2  Nº de Blocos

A janela de planificação anual- Calendário permite-lhe especificar através de duplo-clique diretamente
nas células, quantos tempos letivos semanais devem ser colocados nos horários.
.
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2.2.5.1.3  Aulas anuais em horários semanais

Pode também arrastar aulas anuais diretamente para o horário (semanal) a partir da janela de aulas.



Generalidades 19

Utilize o calendário do horário para acertar a semana em que pretende colocar as aulas.

2.2.5.1.4  Aulas anuais em horários resumo

Pode ainda colocar aulas anuais utilizando o drag&drop para colocar aulas da janela de aulas, para um
horário resumo (formato 11).

2.2.5.2 Ausências

Uma planificação para todo o ano letivo, deve ter-se em conta as ausências programadas de
professores, por formação ou outros compromissos, nesses dias (semanas) do ano. A optimização dos
horários deve ter estes dias em consideração para não colocar aulas desses professores nesses dias.

A colocação automática pode ter isto em consideração através de botão Ausências .

A janela de ausências do calendário é aberta através do botão da barra de ferramentas com o mesmo
nome.
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Pode indicar as datas 'De' e 'Até' para as ausências dos professores (e também de turmas) nesta
janela.

As ausências serão também visualizadas nos horários (com as devidas configurações).
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Nota
As ausências também podem ser introduzidas através do Calendário do Ano Letivo do menu 'Dados
Base | Professores' (ou 'Turmas').
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2.2.5.3 Colocação Automática (optimização)

Uma vez iniciada a optimização através do menu 'Horário-Construção | Optimização', todas as aulas
(não fixas) vão ser colocadas automaticamente conforme sejam aulas anuais ou semanais.

O Untis utiliza a seguinte lógica no que respeita às aulas anuais:

· As aulas que não estão fixas na janela de calendário serão redistribuídas.
· As condições definidas na janela de calendário serão respeitadas, as semanas que se bloquearam,

TL Duplos, etc..será tudo tido em consideração, tal como as ausências dos professores e turmas.

Em baixo poderá ver gloobalmente os ícones que poderá visualizar na janela de planificação anual -
Calendário:
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