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Prefacio

Para realizar a Gestao Diaria na sua escola, podem ser estabelecidas uma série de condigdes:

e Os professores substitutos deverdo ser capazes de ensinar a disciplina do professor ausente ou
conhecer a turma (pertencer ao conselho de turma).

e A substituicdo deve caber no horario regular do professor substituto.
e As substituices devem, preferencialmente ser atribuidas no turno do professor.
e As informagdes devem chegar aos interessados com rapidez e facilidade (alunos, professores, etc).

e As Aulas ndo substituidas podem ser contabilizadas negativamente na conta do professor, outras
eventualmente ndo. As aulas canceladas devem ser contadas negativa ou positivamente na conta do
professor, de acordo com o tipo de justificagao.

e As Estatisticas com critérios definidos devem ser facilmente acessiweis.

e Etc. etc

Quanto maior for a escola, mais dificil € responder a todas estas questées, principalmente com pouco
tempo para o fazer. Muitas substituigdes tém de ser tratadas, na parte da manha dentro de alguns
minutos e depois as informagdes tém de ser transmitidas aos alunos e aos professores ainda em
tempo util .

A utilizagdo do Mddulo de Gestao Diaria - possivelmente em conjunto com os médulos Vigilancia de
Intervalos e Horarios-Info ou com WebUntis - facilita de forma clara, rapida e, acima de tudo, rapida e
eficaz a edigao das alteragbes diarias e sua Impressao ou exibigcao eletrénica .

A outra fungao crucial do planeamento de substituigdes do modulo é a manutengao de estatisticas de
substituicdo e de sua avaliagao. Isto pode ser feito, quer com auto-critérios definidos ou critérios
definidos pelas autoridades.

Este manual, por um lado, vai permitir que rapidamente aprenda a trabalhar com o médulo e, por
outro lado, deve oferecer uma descricao completa de todas as fungdes. Por causa disso encontra-se
dividido em duas partes. A primeira uma Breve Introdugao que lhe vai dar o conhecimento essencial do
modulo de substituigdes. Vai ficar familiarizado com as fungdes mais comuns do modulo de
substituicdes e tera uma visédo geral de como este modulo funciona.

A segunda parte centra-se em todas as fungdes do modulo em detalhe e as ligagdes a outros médulos,
como vigilancia de intervalos, por exemplo.

Pode obter informagdes muito particulares, em relagao a regulamentagao legal das substituigdes junto
da Inforarios .

Pode encontrar novidades, sugestdes e contribuigdes valiosas no Blog em http://
inforarios.blogs.sapo.pt/.

Breve Introducao

Este capitulo oferece-lhe um conhecimento genérico do funcionamento do médulo de Gestédo Diaria,
comegando com a introdugdo de um professor ausente até aos dados estatisticos. Encontra uma
descricdo mais detalhada das fungdes mencionadas, bem como fungdes adicionais nos capitulos
seguintes


http://inforarios.blogs.sapo.pt/
http://inforarios.blogs.sapo.pt/
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2.1

2.2

Modulo de Gestao Diaria

Pode ativar o médulo de Gestao Diaria do Untis através do botdo <Gestdo Diaria> no menu "Iniciar" ou
no menu "Maédulos”.

&' =Hs 24 & gl Untis MultiUser 2015 - demo - Escola Teste DEMO - Horarios 2015/2016

m Iniciar Dados Horarios-Construgdo Horarios Alunos-Cursos Maodulos
gy T Professores - {5 Diagnéstico - 1230 bt @ i Hordrio-Info ~ @
at i i y o g ) o
Salas ~ % Ponderacdo ~ gEi Vigilancias de intervalos ~ L_gj ~

Turmas _ . Alteragbes | Periodos | Departamentos  Configurar Ajuda | Gestdo Diaria . .
- E Disciplinas - J Optimizacdo ~ panuais - - - - das Aulas [?5" Calendario ~ % e
Principal Horarios-Construgdo Modulos

Além das janelas que ja conhece dos horarios (por exemplo, dados base, aulas), ha janelas especificas
para o médulo de Gestao Diaria.

Introduzir Auséncias

A auséncia de qualquer um dos trés elementos de dados base, professor, turma ou sala, € considerado
como uma auséncia e como tal pode fazar-se substituigcoes.

exemplo: auséncia de um professor
Professor P3 (Cristina) vai estar ausente em qualquer segunda-feira do ano letivo.

1. Abra o ficheiro demo.gpn através de "Ficheiro| Abrir" e abra o médulo de substituicdes

%

Gestdo Didria
das Aulas

Dica: Ficheiros Demo
Encontra os ficheiros de demonstragdo em '? | Janela de Apresentacéo | Ficheiros Demo'. O ficheiro
Demo.gpn pode ser encontrado em baixo do logo do Untis.

2. Abra a janela de auséncias através de "Mddulos | Gestao Diaria | Auséncias".
3. Definir na janela de auséncias a data, uma qualquer segunda-feira do ano letivo.

A Professora Cristina foi indicada como ausente durante todo o dia. No nosso exemplo no dia 28 de
Setembro, do primeiro ao oitavo tempo letivo.




2.3

o

@ Auséncias / Professor (2 iE]=E]
[ RNT e &-8E -
/ De-até .
N 28092015 ~ -
4
Professor () lTurrnas {ﬂ}] Salas {ﬂ}]
M® aus gl Professor De DO.MM-= | do TL @ e e W e EI@
P Jose (8T e & &8 E E
G [
ina :
i} 28032015 ~ =~
= P5 Hermano 55 o i
= P& Callas
SrP7  Nobel Professor (1) | Tummas (0) | Salas (0|
< PR Cadihe - - i
< P9 Madalena * auzél Professor De DD.MM. |do TL |Ate DD.MM. |Ateao TL
< P10 Curie 3 | Cristina |Z| 28-09 1 28-00 g
?
1 <ar 71

Dica: Motivos da Auséncia

Pode indicar o motivo da auséncia, (previamente definidos) na coluna "Motivo". Isto determina se e como
os tempos letivos cancelados séao contados. Mais informagdes sobre isto, pode ser encontrado no
capitulo Motivos da Auséncia .

No caso de uma sala nao estar disponivel para alguns tempos letivos ou varios dias, pode alterar para o
tipo de "Sala" na janela de auséncias. As Salas podem ser definidas da mesma forma que as Turmas
ou professores. Encontra um exemplo disto no capitulo _Auséncias de professor, turma, sala .

Pode APAGAR uma auséncia através do botdo <Delete> %
Trabalhar nas Substituicoes

Por causa da auséncia da professora Cristina na segunda-feira, ha varias substituicbes em aberto que
tém de ser tratadas.

As mudancgas nas aulas regulares sao exibidas nos respetivos horarios.
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@ 12B- Turma 128 (Menes{| ] [= [ = |[ 2|
[128 >~ > w-F|E 2
T 28092015 « — -03-10-2015
SGCN TE [ s | ol | SE | sA
- :
ISt @ P3 - Cristina, Bugalho Horadd}[p). [ = |[ & |3
2 Y°cEC) BIO F3 T cw-@ Ep L
- E— -
T EE » = -03-10-2015
4 | RIS PO B 052015
= | pat SG N TE
A 1 2B
7 128
3
A==
A-MN? | Prof, Disc, Sal 4\\42_y
19 P32, HIST, (SF1)
5 *g9a | 12C
+3
B
1 | 1]
=
8

Todas as alteragdes realizadas nos horarios sao visualizadas também nos horarios com uma cor de
letra vermelha. No horario da turma 12B pode ver que os dois primeiros tempos letivos tém que ser
substituidos por causa da auséncia da professora Cristina. A Auséncia de Cristina pode ser vista no seu
horario. O respetivo dia € marcado com "Ausente".

As mudancgas de todos os tempos letivos enwlvidos sdo exibidos como uma lista na janela de
substituigao (clique botéo direito do rato | substituigdes).

Comparado com o horario regular ha duas alteragdes no primeiro periodo:



10

24

# -y

@ Substituigdes / Professor [ | =] [ESe]
R pAEBVF TEEIE A B-& & -
Substituto De-até _
Todos- - 28092015 ~ i
= il IS Aulas sem Substituigies 777
Professor
M® da| Tipo | Data = [ Temp (Disc| Discil| {Profi Subst (Turrr| Turmi (Sala) Sala | Trans (Prof. Texto para a subs
5 Subst 28-09 1 HIST F3 7128 | 128
5 |subst2s08 2 [E=8) P3 777 12B 12B
7 Subst 28-05 3 HIST P3 7 26 | 12C |55 S5h
8 Subst 25-08 4 POR P3 7?1125 | 12C |51 =1

M= da substlj = | Professor -

Uma substituicao por fazer é assinalada com trés pontos de interrogagao vermelhos???. Esta
substituicdo ainda por fazer deve ser preenchida com um professor disponivel.

Atribuir Professor Substituto

Para atribuir um professor substituto poderia ver os horarios dos professores para encontrar um
professor que estivesse liwve aquela hora. Pode atribuir um professor, digitando o nome abreviado ou
selecionando-o da lista apresentada. No entanto, ndo sabe se o professor conhece ja aquela turma
(pertence ou nao ao conselho de turma), se ele leciona a mesma disciplina do professor ausente, nem
quantas substituigdes ja fez cada um dos professores disponiveis. Tudo isso e ainda mais informagdes
podem ser vistas facilmente quando abrir a janela de Proposta de professores substitutos =t.

Exemplo: Encontre e atribua o professor substituto mais adequado

No nosso pequeno ficheiro de demonstragdo existem apenas trés professores disponiveis para cobrir a
substituicdo em aberto no primeiro tempo letivo. Muito provavelmente tera no seu ficheiro uma lista

bastante maior de professores disponiveis, mas todavia nem todos com as opgdes mais adequadas para
cobrir esta substituicao.
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D &

& Proposta de substituicdo = |[= ==

-

= 28-09 5G-2 P3/GEO/12B
« Proposta de Substituigao (3). Supervisies (B6)

Proposta de Substituicdio (3) l Supervisdes (B) ]

Codigo Horario Marca Subst.| Cancel Contal Reguis Contage Simbolo

P10  EDFM | | 0 1 -1 -1 38
P1 |
| | L 2 »

P4

= Trocas Tumos (1)

Neste exemplo, os professores P10, P1 e P4, José e Jodo poderiam cobrir esses tempos letivos. O

mais adequado segundo a sugestao do programa € o professor mais acima no ranking ou seja na janela

de "Proposta" de professores substitutos. Pode ajustar os critérios para a escolha dos professores
substitutos, uma vez que estes diferem de escola para escola (ver capitulo Proposta de substitutos ).

O professor mais adequado é o P10. Normalmente, ele tem aula no primeiro tempo letivo, mas neste
dia, esté live devido a auséncia da turma 12A (marcado com um "x" na coluna "Marca sobre a aula").
Além disso, leciona a disciplina"Hist" (uma marca na coluna "Disciplina"), indicando que tem a
qualificagcéo docente para esta disciplina.

Pode atribuir um professor para a substituicao, fazendo duplo clic no cédigo do professor desejado. Esta

aula de substituicdo adicional é imediatamente mostrada no horério do professor.




12

) Substituigdes / Professor [=|[= |[E==s
R2E pAEVIFZ TEEID A &-& & -
Substituto De-até -
“Todos- )|l 28092m5 ~ =~
- il I Aulas sem Substituicies 777
Professor
M® da Tipa Data = | Temp| (Discipli| Disci| (Professor) Substituto (Turm| Turmi| (Sala) Sala
5 Substitui;ﬁo 28-09 1 HIST P3 = 126 12B
] Substituicio 2509 2 P3 @ ’B  12B
i Substitui;ﬁo 2809 3 HIST P3 126 12C 56 =
g Substituicio 253-0% 4 POR P3

] @ P10 - Curie, Marie Hora’rios@r@] El@

N°dasub511:|: | B |P1D > | - - [ @ C| ;
|

\ 23092015 » — -03-10-2015

O professor P1 é menos aconselhado para a substituigdo no primeiro tempo letivo. Um olhar sobre o
horario dele mostra porqué. P1 entra s6 ao 4° TL da manh3, ele teria que vir para a escola logo ao 1° TL
para fazer uma substituicao e depois esperar pela sua aula regular 3 tempos letivos apds a susbtituicao,
0 que ndo é muito adequado (mostrada com o nimero "3" na coluna "Marcas sobre a aula").

Dica: Marcas sobre a aula

A Marca sobre a aula € um numero de classificagdo que mostra o quanto aquele professor encaixa bem
a substituigdo no seu horario. Ele indica a distancia para o préximo tempo letivo regular no seu horario.
Quanto menor for o nimero na "Marca sobre a aula", mais adequado é o professor para realizar a
substituicdo (do ponto de vista do horario!).

Isto deixa-nos o professor P4 (Jo&do) no final da lista. P4 conhece a turma do professor ausente (marca
na coluna "Turma") e leciona a disciplina, no entanto, € o ultimo na lista. Mais uma vez a adequagéo do
horario é o fator decisivo. O niumero vermelho "9" (pior valor em termos de adequagdo como professor
substituto aparece na coluna "Marca sobre a aula”, porque Jodo tem esse dia como dia live (segunda-
feira). Ele ndo deve ser atribuido neste dia como substituto.

Dica: Nao mostrar os professores com dia livre
E possivel ajustar a sugestao de substituicdes para que um professor ndo seja mostrado na lista quando
tem o seu dia livre (ver capitulo _configuracdes da sugestao de substituicdo ).

Além da atribuicdo de um Professor substituto, pode administrar substituicdes através de permutas e
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2.5

supenvisodes.
Permutas

Encontrara sugestdes de Permutas na parte inferior da janela "Proposta" de professor substituto.

Exemplo:Permutas
Coloque o cursor sobre a substituigao aberta no segundo tempo letivo.

A proposta de substituto mostra na parte superior varios professores substitutos possiveis, para este
tempo letivo e, na parte debaixo desta janela, possiveis permutas.

e

@ Proposta de substituigdo E@
o & -
» 28-09 5G-3 PA/HISTA2C
- R e e s')J @ Substituigdes / Professor
R GAEVI & L= A &
Subst. longe duragsc Substituto De-até -
Proposta de Substituigao (3) l Supervisdes {G}] -Todos- | 28052015 - M
Codigo  |Horério Mar 3G P [ Aulas sem
F10 | B4 |2 Professor
. | E M® da| Tipo | Data | Temp|(Disciplina) | (Profe Substitute. | (Turm| Turmi| (Sala;
P4 | 1 |Altera28-091  HIST P3 P8 128 12B
= Trocas Tumas ) 1z |aterazsoo2 [ F2__E2 128 12B
112 Subst 23-09 3 HIST [ C) 12C S5
Tipo: Antecipar aulas que ndo precisam de s'-i 4 | Subst28-084  POR P3 T 126 12C |51
Efetu. 1 Efetu. 2 | Nedasubst = . A
Codigo | de Marcl Cadigo | de Marc
20-08/1 9 FPa 28-09/6 1 3(:”':
P1 20-0877T7Y Fh 2o-04017 1
P p2-10/2 9 P2 1-10/5 2

No nosso exemplo, poderiamos permutar o professor P1 de 30 de Setembro, ao tempo letivo 1 para esta

substituicdo em aberto. Um clic sobre essa linha visualiza essa mudanga no horario com setas
vermelhas. Agora pode ver com um olhar as mudangas nos horarios dos professores e da turma.

Dica: Um horario e duas permutas

A sugestao para permutas pode enwolver tanto uma alteragédo como duas alteragdes de disciplinas para

fazer a permuta.

No nosso exemplo mostra uma permuta direta. A aula do professor P1 "Geo" seria transferida de quarta-

feira, ao tempo letivo 1 para segunda-feira ao tempo letivo 4. Pode atribuir essa mudanga, clicando no
botdo <Atualizar>.




Sugestdo: Colisao de Sala
No caso de haver uma colisdo de salas, sera informado através de uma mensagem.

Depois de ter realizado a permuta, a coluna "Prof. para" na janela de substituicdo mostra "(Prof. para)".
Isto indica que ndo é uma substituigdo regular, mas uma permuta.

Y

4 12C- Tuma12C (4. [= (= |Es] | @ P1 - José, Fagunddip] [= [ = |[ =

iz ~:w-Fa| P | . &-[AE
Y| 28092015 v = -03-10:2015 v 38092015 + = -03-10:2015
SE |SA Ql |SE [SA
12C.
128
128

O~ | &= W M| =

FIS

O~ n| k| M| =

Supervisoes

Por vezes nao podemos atribuir a melhor opgéo para substituir o professor ausente. Ao invés temos de
atribuir um professor que va apenas supenisionar, pois ele tem aula a essa hora, ficando por isso com a
sua aula e mais esta para supenisionar. Esta situagao acontece muito, por ex. em aulas de turnos, em
que quando um dos professores falta, o outro fica com as duas metades da turma.

Exemplo: Procurar e atribuir um supervisor.
Apenas dois professores sao sugeridos para substituir no tempo letivo 4, na janela de proposta de
substituicdo. Um clique no separador <Supenvisdo> mostra todos os professores que estéo a ter aula a

este tempo letivo, pelo que eles seriam capazes de supenisionar esta turma do TL 4 (ver imagem).

Atribui o professor clicando <Aplicar>. Segue-se um inquérito, se o professor supenisor for atribuido
porque ele tem a sua prépria aula a essa hora.
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L] Substituigdes / Professor (===
= = EE3 fﬁ] 1 1
ERE I BAEV I T S EE—
= B ?5_P‘|roposta de substituigdo [=|[= =]
“Todos- - 28092015 = 2 & id
e T = 28-09 5G-3 P3/HIST/12C
- a de Substituigso (3).Supervisces (6)
Professor )

MN® da| Tipo | Data | Temp| (Disciplina) | (Profe Substite | { - ~ L

3 |Subst28-083  HIST P3 777 T =
Proposta de Substituigdo Supervisdes (6)
4 |Trans 28094  POR P3P

9 |Sem:28-09 4 1 P Codigo Horano Sala  Turma Disc »
11 |Sem:28095  Mat Pl P1 1 EM DES DES S4 6B E|
5 |Sem:28-091  HIST PS8 P8 P2 CMEL Fl5 53  9A Mt

1 | Altera 28-08 1 H[ Ajuda (|

ME da subst| Professor P6 ja tem aulas a esta hora, no dia 28-09 ao 3TL.

Aul. 42: 5B, P6, DES, 54

rofessor tem ao mesmo tempo uma aula & uma substitui

() Substituir o professor na sua aula regular (Char Substituicio)

Se escolher a opgao, "O professor tem ao mesmo tempo a sua aula e uma substituicéo” significa que a
linha sera assinalada como uma "Transferéncia".

@ Substituigdes / Professor E@
EXBI ARV FI TLEIIA RO @ :
Substituto De-até =
Todos- -] 28082015 - k2
= il [T Aulas sem Substituighes 777
Professor
M2 ¢ | Tipo Data | Temp (Discipling) |Discipling | (Profy Substitut| (Turr) Turms (Sala) Sala | Transferida) (Prof.) para -
1 Substituicio 28-09 1 HIST P3 F1 126 12B oyl
2 | Substitviio  28-08 2 P3 777 128 128 E‘
3 Substituicio 28-09 3 HIST P3 Y 126 12C S5 LF151 Im
4 Transferéncia 28-09 4 POR DES P3 P& 126 12C 3 T 200916 ]
= Sem aula 28-09 1 HIST -— P8 P8 124 [124) 85 — Prof=-cancel
& Sem aula 28-09 2 ING .- Po Po 124 M2A) 55 — Prof=-cancel T

Ne da subsﬂ: = | Professor -
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2.7 Canceladas

Para cancelar uma substituicdo em aberto, clique no botdo <Tempo Let. S/ Aula> % Outro clique no
mesmo botdo muda novamente de substituicdo cancelada para uma substituicdo em aberto.

i Substituigées / Professor (= [ =[]
e naAEV P TR E-O & z
Substitut De-até -
Todos- - | 28032015 kg
= il i Aulas sem Substituigies 777

Professar

MN® da| Tipo Data | Temp| (Discipling) |Disciplina | (Profi Substitut| (Turr| Turmi (Sala) Sala | Transferida (Prof.) para

1 Substituic 28-09 1 HIST P3 P 12B 12B =1

2 | substituicd 23-09 2 p3 | 777 128 128

3 Cancelada 28-09 3 HIST - P3 - 12C 12C 35— Cancelada ]
4 Transferéncia 28-09 4 POR DES P3 P& 12C 120 |51 777 | 28-09/6

28 Cancelada 28-09 & DES - P 12C 12C 53 — 28-09/4

N® da subsq: z | Professar -

2.8 Interativo
2.8.1 Aulas Extras

Uma aula que ocorre uma vez pontualmente no Untis chama-se Aula Extra, e € uma aula que ndo esta
ainda nos horarios normais. Estas aulas Extras podem ser introduzidas diretamente no horario.

Exemplo: Uma aula extra para o professor P5 (Hermano)

O professor Hermano vai dar uma aula extra (APA, Aula de Compensacao, etc...) de Fisica na
terca-feira ao 5° TL com a turma 12B.

Abra o ficheiro demo.gpn, mude para o modulo de Gestéo Diaria e no horario, com o botéo
direito do rato sobre o tempo letivo desejado, escolha a opgéo "Aula Extra". Uma outra janela ira
permitir-lhe indicar a turma, o professor e a sala. Pode também utilizar a opgao de escolher os
elementos disponiveis.

Cligue em <OK> para criar a aula extra, que sera Vvisualizada quer no horario quer na janela de
substituicoes.
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& PS5 - Hermano, Meneses Horarios (Prold| [} [ = [ E |5
F5 SRR FIrl

29092015 = % -03-10-2015

SE SA
Cliclado direito Aula Extra: 28-09/ 5 S5
dorato

Turma

3
Turmas: 1 128

4

Professor
5 Configuragdes do horario ] .

L gurag Apenas professores disponiveis
6 Horario-TL Disciplina
7 Atribui/Apagar Sala Apenas disciplinas do professor
8 Aula Extra Cals
Horario: Formato Standar 7] Apemae solo Bvwes

Texto para a substituigdo

Alunos |.Pu|a Extral | Grupo Alunos

Data: Sermana

Copiar no formato HTML =
==
] Substituigdes / Professor o ===
ERARIHABEVI L TLrEID AR @ g
Substituto De-até
. & P5 - Hermano, M) [ = | = |3
“Todos- - | 28092015 - 5 S
sG il [ ] Aulas sem Substituigdes 777 = = - =
v = -03-10-2015
S 28092015 ~ o
N° da| Tipo |Data | Temp| (Disciplina) | Disciplina= | (Prof Substitut| (Turm Turmi (Sala)
4 Transferéncia 28084  FOR DES F3 i 12C_12C s
30 | Aula Extra 28-08 5 FIS PS5 128
—_—
2§ | Cancelada 28096  DES = Pe 126 12C 53
3 |Cancelada 28083  HIST = P3| — 12C 12C S5
4 | m

N*= da substi:"il | Profes

O~ DN AWM=

12C

A-N? | Prof, Disc, Sal |Tur. |Temp0 |Ca
=1|P5, FIS, 51 12B

() ST ;
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2.8.2 Alteragoes, Permutas, TL s/ aula

Transferéncias, TL S/ Aulas e Permutas podem ser feitas diretamente no horario sem ter de inserir as
auséncias.

Alteracoes

Pode mudar tempos letivos com drag & drop. Tempos Letivos verdes, indicam que é possivel mudar a
aula para esse local, sem criar uma colis&o.

Tempos Letivos Roxos indicam que a mudanga é possivel, sem uma colis&o, no entanto, nem a sala
agendada, nem a sala alternativa esta disponivel.

e

@ 7A - Turma 7A (Jodo) Horarios (Turl) 4] (ol = |-
[7A > :8-F 38 s/ 3| B E

T 23092015 - ~-03-102015
P —

sc | TE | aa| Drag | se | sa
1 ING Mat GEOD. EM r.ft BIO
2 EM ING EDFM. POR EMRC ING
3 BIO DES Mat ING ING Mat
4 EDFM. DES POR Mat POR GEO.
5 EMRC ikt g
6 4[ Drop ]
7 OFA
8 OFA. EDFM.

Se mover uma aula por drag & drop, essa mudanga é exibida na janela de substituicdo. No nosso
exemplo, a aula de portugu (POR) na turma 12B foi deslocada do primeiro para o quinto tempo letivo de
terca-feira. A janela de substituicdo mostra essa mudancga, nesse dia.
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2.8.3

@ 7A - Turma A (Jodo) HUY [ = |[ = |
A - w-[E L

T 28092015 - = -03-10-2015
SG|(TE ([QA | QI | SE | SA
1 | ING | Mat E EM
2 | Em [ ING |{EDFM
3 | BIO
DES
4 |EDFM
5 EMR
2 Substituigées / Professor
Xk ZAEVFITLEED A G @8 :
Substituto De-até :
Todos- - |l 02102015 ~ B~
= il I Aulas sem Substituigies 777
Professor
N® da| Tipo Datie | Temp| (Discipling) |Disciplina | (Profi Substitut| (Turr| Turmi (Sala) Sala | Transferida (Prof.) para
3 Substituicdo 02-10 1 Mat P5 ?7? TA TA | 1 02-10/5
32 Transferéncia 02-10 & Mat Mat P& P& TA TA | 31 02-10/1

N® da sub54:| - | Professor -

NOTA:Trocar parte de uma aula Acasalada
Se quer mudar apenas a aula de um Unico professor, que faz parte de um acasalamento com varios

professores, entdo, mude para o horario do professor e faga a alteragéo pelo horario do professor e ndo
pelo da turma.

Permutas

E possivel permutar aulas, em que o fundo est4 assinalado a verde (tempos letivos com fundo verde que
ndo estdo vazios). Quando é feita a permuta, ela também pode ser visualizada na janela de
substituigoes.

Tempos Letivos S/ Aulas

Para cancelar um tempo letivo deve arrasta-lo para a parte de baixo do horario, janela de detalhes e
solte-o la (analogo ao modo de horarios).

Dica: Anular alteragées
Todas as alteragdes podem ser desfeitas, clicando no botdo <Anular Alteragées>** da janela de horario.

Substituicdo de Sala nos Horarios

A Substituicdo de Sala no horario pode ser aplicada também a substituicdo de aulas regulares, que s&o
afetadas por uma auséncia.
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Alterar Salas
Pode mudar a Sala de uma aula diretamente no horario através do botao <Atribuir/Apagar sala>. Isto,
tanto é possivel na substituicdo de uma sala como numa aula normal

.
& 74 - Turma 7A (Jodo) Horadd}[p). |

= [=] 22 |
I7A ~-uw-FlEp L
T 26092016 v = -01-10-2pee ¢ =)
B | Atribuir/Apagar 5ala |
SG | TE | QA Aulas: 0: A?icara.
@ TL simples

1 | NG | mMat

2 EM NG F Sala fiva: 51

3 B0 Wat SEVT, Sala EVT Ve-r ae.' Salas Dc.:u.padas

1 DES [ Atribuir Sala adicional

POR
Aulas selecionadas
5 ING Professor |Sala | Turmals |Espago |Est1 Salas possiveis
Sl Capsl SAl Fix |Ocupada |Grupo =

6 P5 SEDV 7A € |5 el

7 Sl Selecionar a sala

LFIS1

SEVT -
A-N® | Prof Disc, 3al | Tur. ] 1 r
PS5, ING, SEDV i 3 —-[ LY Atk Sala ] Fechar

< | m

Turl -Turma 1

Se tiver uma aula de 3TL seguidos ou de 4, etc.. pode escolher se a alteragédo da sala é sé para 1TL ou
para toda a aula.
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@ 12C - Turma 12C (Rui) Hordrios (Turl) 4] [= ===
[12c ~ . #-F afsl|dla) £
Y| 2092006 : B ° Atribuir/Apagar Sala | & |
Aulas: 45: SG-6 Aplicara
e 1 TL simples
@ Bloco
1 Sala fiea:
2 COZ 53 (32). Sala do 5A Ver as Salas ocupadas
3 2HIST? g Atribuir Sala adicional
Aulas selecionadas
4 — 2 Professor | Sala | Turma's | Espago | Est-1 Sl
5 PG 33 12 (_ Sl CapSl | 5.alin. | 5.4 Fix |Ocupada |Grup =
6 51 36 v =
DES s2 30 v
7 54 "
8 FIS GIM1 i
b | a4 I I
|A—N" Prof, Disc, Sal
- v Atrib. Sala Fechar

NOTA: Alterar salas nos formatos de horarios como "Visualizar Salas"
Pode igualmente utilizar o drag&drop para alterar salas no formato de "Visualizar Salas".
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2.9

2.9.1

r | Ajuda Léj
& 94 - Turma 94 (Mota) Hora[{J{k). [ =
|5A - | 2 28 - 'fﬂ Colisdio! S5ala 51 8 estd ocupada a0 26-09 TL 1.
5G| TE |QA | Ql | 8l
Opcoes
1 POR | PQ )
ES (' N&o atribuir a Sala
2 vidApager
tribuir/Apagar
3 | mat
Aulas: 38:
4 |Por
5 ING Capacidade-sala: 26 \\ \ Cancelar
6 Sala fea: 53
51 (36), Sala do 7A Ver as Salas ocupadas
7 [ "] Atribuir Sala adiciona
8 Aulas selecionadas
= || Professor | Sala | Turmais |Espago |Est-1 Sl T
A-N" | Prof, Disc, PE 3 9 € Sl Capsl altn. | S.Al Fix |8cupada |Grup =
38 P6,EM, 53 LFIS1 |
+3 SEVT I
| m_J SOF1
51 B v v ]
) an ot o -
1 | m &
v Atrib. Sala Fechar
Imprimir

Para imprimir a lista de substituicdes recomendamos que prepare uma lista individual para cada um dos
destinatarios (professores, alunos, turmas, etc..). Pode guardar estas listas e utiliza-las todos os dias.
Normalmente as pessoas tendem a trabalhar com trés visualizagbes de substituicdo diferentes: uma
para a edigdo da lista, uma para a impressao da lista de professores e uma para a impresséo da lista
dos alunos. A razdo por tras disto &€ que quem faz as substituigdes precisa de informagao adicional no
ecrd que depois ndo é necessaria nas impressdes. Além disso, a lista dos professores geralmente
contém informagdes diferentes da lista dos alunos (em Portugal nem é usada esta lista) ou apenas o
layout sera diferente. Abaixo iremos explicar como adaptar-se duas visualizagbes de substituicdes para
a impressao.

Lista de Alunos

|

Abra o ficheiro demo5.gpn e o botéao ‘_E% de grupo de janelas n°3 (de impressao de substituicdes)
através da barra de ferramentas do grupo de janela.

Grupo de Janelas:

Um grupo de janela é um conjunto de janelas previamente configuradas para trabalhar que pode ser
guardado e aberto novamente com um clic do rato. E utilizado para operagdes especificas como a
impresséo de listas de substituicdo (ver capitulo Grupos de Janelas ).</I>

Neste grupo de janelas encontra duas visualizagbes de substituicées: a lista de professores e a lista
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dos alunos. Estes pontos de vista diferentes exibem o contetdo e o seu layout é diferente.

Defina o calendario para o primeiro sabado do ano letivo. Ja existem substituigbes introduzidas neste

dia.
Selecione o formato "Impressao-Tur" e clique no botdo<Preparar Pagina> & . A lista para os alunos
ficaria como na imagem seguinte:
Sustituicdo Turma 26-09/Segunda
Frofessores ausentes: F3
Tempo Disciplina Professor] Substituto §Sala Tipo Transferida (Prof.) para
1 ING Fa Hermano |53 Sub. de sala
1 EM Fi Callas = Sub. de sala
9 HIST F3 José Substituicio
2 — P3 — Cancelada Cancelada
G FIS Hermano |51 Aula Extra
3 HIST P3 José =1a] Substituicio
4 FOR P2 Mobel 51 Substituicio
LIntis sa'm'r'rrmmf ins Software, Lda)
Lista ordenada Professor
por turma substituto a bold

29.2 Listade Professores

A lista de substituicées de professores (Impressao-Pro), contém elementos diferentes da lista dos
alunos. O layout & muito diferente:

Impressao /Professor 19-09 -26-09

26-09 :

e 4+ Listagem de professores ausentes

Substituto Temp.. Turmals Disciplina Sala (Professor) Transferida Tipo Data
José 1 12B HIST F3 Substituicao 26-049
José 3 12C HIST 55 P3 Substituicio 26-09
Hermano 1 TA IMNG 53 P5 Sub. de sala 26-09
Hermano ] 128 FIS 51 Aula Extra 26-09
Callas 1 94 EM 51 Fi Sub.de sala  26-09
Nobel 4 12C FOR 51 F3 Substituicio 26-09

2

12B - - F3 Cancelada 26-09
Jk ntis Software (Inforarios Software, Lda)
Lista ordenada
or professor

Encontra mais informagdes sobre a impressao de listas de substituicdo no capitulo Impresséao de listas
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de substituicdo .

29.3 Substituicoes nos Horarios
Como alternativa para a lista de substituigbes, pode visualizar as substituicdes nos horarios. Os horarios
sao uma ferramenta pratica, uma vez que pode limitar a visualizagdo a um dia e, se assim o desejar,
apenas para as aulas de substituicdo.
A imagem mostra a ultima vers&o do horario com as alteragdes da gestao diaria assinaladas a vermelho,
As Informagdes que ndo se possam visualizar no horario (professores substitutos, etc) séo
apresentadas na legenda.
Segunda
1 2 3 4 5 8

JA | MG PS5 33 | EM PE S1 | BID P8 S1 |EDFMPS GM

7B | BIOPY S2 | MatP5 S2 | EMRP7 S2 |EDFMPS GIM | ROR P2 s2

9A | EM PS 51 | EMRP7 S3 | MatPZ S3 | PORPY S3 | ING P8 S3

9B | EMRP7 S4 | Mat P2 5S4 DES P& S4 EM P§ S4

12A | HSTP4 S5 | NG P3 S5 |EDFMPS GIM | GEOP1 S5 | Mat P1 S5 BIO P8 S5

12B HIST P1 GEG P3 EDFMPS GM | FIS P2 LFIS | Mat P2 81 | FI5 P5 51

12C | EDFMP10 GIM COZ P10 HISTP1 S5 | PORF7 51 DES P§ S3 FIS PS LFIS
Dica: WebUntis
O WebUntis oferece-lhe a opgao de publicar a versao mais recente dos horarios na internet apenas com
um "clic", onde pode definir que informagéao sera visualizada e se 0 acesso aos dados precisa de
password ou ndo. Com a App Untis Mobile gratuita e disponivel no seu telemével em qualquer altura.

210 Visualizagao-HTML

Como alternativa para a impressao, pode visualizar as substituicdes no formato HTML na Internet ou na
intranet da sua escola. Tal como nas opgdes de impressao, pode decidir qual a informacao que deve ser
publicada.

O moddulo Horario-Info oferece uma variedade de possibilidades para exibir os dados de substituicdes, no
formato HTML (Encontrara informagdes mais detalhadas sobre o formato HTML no capitulo
Visualizacdo HTML ).




Breve Introdugao 25

26-09-2016 Segunda

W]
N° da Tipo Data Ten}pos (Disciplina) Disciplina (Professor) Substituto (Turma Turmals (Sala) Sala Transferida (Prof.)
subst. letivos (s)) para
1 |Substituiggo %% 1 HIST HIST P3 P1 128 | 12B
11 e I 1 EM EM PG PG 9A 94 s3 | st
sala 09
12 SLLID | 2 1 ING ING P5 P5 A A s1 | s3
sala 09
156 |Substituico 2[]% 1 HIST HIST P8 P4 12A 124 | S6 | S5
2 | Cancelada %% 2 GEO P3 128 | 12B Cancelada
16 |Substituicao 2059 2 COZ coz P8 P10 12¢ 12C
3 |Substituicso 20% 3 HIST HIST P3 P1 12¢C 12C | S5 | S5

2.11 Estatisticas

Além de gerar as atualizagGes diarias dos horarios, uma parte muito importante do médulo de gestéo
diaria € manter as estatisticas das aulas e da gestdo diaria ao longo do ano letivo. Existem a este
propdsito varias ferramentas e varias listas a sua disposi¢ao. Em seguida vamos introduzir os Motivos
de_Auséncia elemento fundamental para controlar a contagem de substituigdes - e de Registos_das
Alteragdes Diariasem relatérios.

2111 Motivos de Auséncias

Se e como uma aula cancelada (Tempo Let. S/ aula) sera contada no senigo de um professor depende
principalmente se o motivo da auséncia € marcado como "Para ser contabilizado" ou nao.

Pode definir motivos de auséncia através de "Auséncias | Motivos de auséncias. Muitas vezes os
motivos das auséncia ja estéo definidos pela diregéo da escola e, em alguns casos eles sao criados
automaticamente no untis. Neste ultimo caso, eles ndo podem ser editados.

& = & 1 23 g% Untis MultiUser 2016 - demo

m Iniciar Dados Horarios-Construgdo Hg
1 - i " wulﬂ
g e lm g A
Calendario Auséncias| Substituicies Output Estat.

- - - - substituigdes ~

Eg Auséncias

By Motivos das Auséncias

Janelas k

Exemplo: Contagem de substituicoes

1. Abra o ficheiro Demo.gpn e crie dois motivos de auséncia através de "Dados Base | Motivos de
Auséncia":

Doencga: Nao marque nenhuma opgao. Uma aula cancelada com este motivo, nao deve ser considerada
negativamente, ou seja deve contar.
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Nao letivas: Marque a opgao "Desc. ndo dadas". Uma aula cancelada com este motivo sera contada

negativamente, para o contador de substituigao.

r.

@ Motivos da auséncia / Motivos das Auséncias

VE v EORE S| & D

(=5 =]

T

1

Cadigo Mome completo Descricio  fContar fi dadas onta TL livr
Doenca  Atestado médico [
At 102 Artigo 102 =
VE Visita de Estudo =

Sem cabect| Est-1

(]
(]
(]

.

2.11.2 Relatérios:Registo de alteragoes diarias

O relatdrio de substituicbes da uma viséo - do ponto de vista do professor - de todas as alteragdes que

ocorreram num determinado periodo de tempo selecionado.

Exemplo: O relatério de substituicoes

2. Introduza as auséncias para os professores P1 e P7 em qualquer segunda-feira, P1 com o motivo

"Visita de Estudo- VE" e P7 com o motivo "Doencga".

F

@ Auséncias / Professor

(RITE & & 8E

=N HOR|E%E

“l

De-até :
26092016 - g
5G T

Professor (2) lTurrnas {D}] Salas {D}]

M* ausél Professor De DD MM= | do TL | Até DD.MM. | Até ao TL
6| PF 26-08 1|26-09
5B 26-09 1 2609

3. Preencha as substituicdes em aberto, clicando no botdo <Automatico>.
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e Substituigdes / Professo e = |fE
G AR FdITer=d R e-& &
Tumma/s De= 9 :
Todos- | 082018 =~
£ la i [ Aulas sem Substituigies 777
Professor
N* da| Tipa Data | Temp Turmass= | (Discipling) | Disciplina |(Profy Substituto | (Turr (Sala) | Sala |(Prof.)para |Motivo
12 Sub. desala  26-09 1 TA ING ING P& Hermanao TA = 33
24 Substituicio  26-09 3 7B EMRC Br | 7?7 7B 52 52 Doenca
11 Sub. desala  26-09 1 SA EM EM P&  Callas 9s 53 51
23 Substituicio  26-09 2 B4 EMRC Br | ¥7? Bs S3 33 Doenca
22 Substituicio  26-09 1 BB EMRC Pr |77 88 =54 =4 Doenca
20 |Substituigho 26094 124 P77 124 S5 S5 VE
21 Cancelada 2609 5 124 hdat .- P1 --- 124 5B - Cancelada VE
14 Aula Extra 26-09 6 128 FIS Hermanao 31
M= da subs 5 Professar*

Abra no menu INICIAR "Listagens | Listagens ... | Horarios de Substituicdo | Contabilidade de
Substituigdes". </ list>

s

@ Selecdo de listagens

[=llE =]

] Resumas

[ Estatistica de ocupagio
] Horas livres
[ Listagem de Disciplinas - Aulas
[ Listagens: Horas
] Aulas
(] Vigilancias de Intervalos
=[] Gestdo Diara das Aulas

ﬂ_—[ Contabilidade de Substituigdes
ﬂ_—[ Dias sem Lul
ﬁ_—[ Gestdo Digria:Resumo

] Horario de Exames

@

4. Confirme a visualizagéo de impressao com <OK> e mude para o professor P1.

Na segunda-feira o professor P1 tem duas aulas canceladas (Tempo let. s/ aula/), mas por causa do
motivo da auséncia "visita de estudo" estes dois tempos letivos ndo sdo contados negativamente. Entédo
a soma para o més de Setembro é zero.



P1 Jose

Substituigbes [ Aulas Ca
Data Tempos letivos EN Valor Contador
26-09 5G4 -E
26-09 SG/a -E

ao valor : 19-09 - 30-09

isciplina Turmals Motivo

eografia 2 12A Wisita de Estudo
atematica 12A Visita de Estudo

Substituigtes: 0

Canceladas: 0

Nao contabilizar aulas canceladas: 2
Total: 0

Untis Software ({Inforarios Software, Lda)

O Professor Nobel tem trés aulas canceladas com o motivo da auséncia "Doenga". No seu contador Ié-
se -3.

P7 Nobel

Substituigtes [ Aulas Cancelads egao valor : 1909 - 3009

Data Tempos letivos E/§ Valor Contado®Disciplina Turmafs Motivo

26-09 5GM -E -1|Educacido Moral 9B Atestado medico
Feligiosa Catdlica

26-09 S5G/2 -E -2 |Educacio Moral 9A Atestado médico
FReligiosa Catdlica
26-09 5G/3 -E -3JEducacido Moral 7B Atestado medico

Religiosa Catdlica

Substituigoes: 0

Canceladas: 3

Nao contabilizar aulas canceladas: 0
Total: -3

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Professor Curie teve que realizar duas substituigdes e ndo tem nenhum cancelamento. Por conseguinte,
no seu contador 1&-se +2.



Breve Introdugao 29

3.1

P10 curie

Substituigoes { Aulas Canceladas [ Correcao valor : 1909 - 3009

Data Tempos letivos EN falor ContadorYisciplina Turmals Motiva
26-09 5G/2 +V ducagdo Maoral 9A Substituicdo
eligiosa Catdlica

ducacgdo Maoral B Substituicdo
eligiosa Catdlica

26-09 5G/3 +V

Substituigbes: 2

Canceladas: 0

Nao contabilizar aulas canceladas: 0
Total: 2

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Existem outras possibilidades de relatérios com os seus dados, além do relatério de substituigdo. Estes
sao descritos em pormenor no capitulo Estatisticas.

Primeiros Passos

Esta secc¢éo explica como ativar e desativar o modulo de Gestao Diaria, e que configuragbes podem ser
alteradas antes de comecar a fazer as alteragdes diaria. Iremos também falar no calendario que tem
uma fungdo extremamente importante.

Modulo de Gestao Diaria

Pode ativar e desativar o médulo de Gestao Diaria, clicando no botdo <Gestao Diaria> no menu "Iniciar"
ou "Médulos".

&' =Hs 24 & gl Untis MultiUser 2015 - demo - Escola Teste DEMO - Horarios 2015/2016

m Iniciar Dados Horarios-Construgdo Horarios Alunos-Cursos Maodulos
- _ .y o .
. < Professores WDIEQHOStICO @) 123 @ £ \ @ @Horarlo-lnfo @
Salas ~ Z7T Ponderacdo - %A = @ [gs# Vigildncias de intervalos ~ L‘E -

Turmas _ . Alteragbes | Periodos | Departamentos  Configurar Ajuda | Gestdo Diaria . i
- ﬂ Disciplinas - D Optimizacdo ~ panuais - - - - das Aulas Calendario ~ % e
Principal Horarios-Construgdo Modulos

Além das janelas que ja conhece a partir do modo de horarios (por exemplo, dados base, aulas) ha
janelas especificas para o médulo de gestao diaria a sua disposigao.

O médulo de Gestao Diaria funciona como um programa individual, dentro Untis:

¢ As configuragdes das janelas s&o diferentes no modo untis e no modo de gestao diaria. Quando sair
do modo de gestéo diaria, as janelas originais do Untis, ou seja como as deixou, irdo abrir-se
automaticamente e vice-versa.

e Existem grupos de janelas diferentes a sua disposigdo. O uso de grupos de janela € muito confortavel,
especialmente no modo de gestao diaria. Recomendamos que crie grupos de janelas individuais, para

as alteragdes diarias, bem como para a impresséao das listas (ver capitulo grupos de janelas).

e As visualizagbes padrdo podem ser diferentes no modo Untis e no modo de Gestéo Diaria.
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3.2

Geralmente sao precisos espagos pequenos, para os horarios no modo de Gestao Diaria.

¢ No modo de Gestao Diaria encontra um menu de contexto a sua disposigao: Com um clique do lado
direito do rato, pode navegar nas fungées mais importantes do modulo de Gestao Diaria.

Pode sair do modo de gestao diaria, clicando novamente no botdo <Maodulo de Gestao Diaria>

%

Gestao Diaria
das Aulas

ou através do menu "Modulos | Horarios de Gestao Diaria| Terminar”.

Grelha Semanal Substituicoes

Pode ativar a grelha semanal dos horarios de substituicdo, no modo de Gestao Diaria via "Configuragdes
| Grelha semanal".

Aqui pode definir os tempos letivos em que as substituicbes deverdo ocorrer na sua escola. Em algumas
escolas, é comum que nos ultimos tempos letivos da manha ou nos ultimos da tarde ndo haja
substituicdes de professores, apenas permutas, por exemplo.

Com o rato, selecione todos os tempos letivos onde pretende que haja substituicdes e clique no botéo
<Substituicdes>.

No nosso exemplo, as substituigdes terdo lugar do primeiro ao quinto tempo letivo. Nos tempos letivos
depois do 5°, as substituigbes serdo automaticamente canceladas. Se desejar uma substituicao por
exemplo, ao 6° tempo letivo, pode alterar esta situagao e fazer uma substituicdo "normal" pela atribuigao
de um professor substituto. Por outro lado, pode cancelar por exemplo, um primeiro tempo letivo,
embora esteja marcado para ser substituido na grelha semanal de substituicdes.
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r. =

@ Grelha semanal E@
4 " Substituicdo [

IntrodugSo de Dados

Substituicgo

Sem Subst

1 2 3 4 ] & 7 g
800 |855 (950 |10:45| 11:40(12:35/ 13:30( 1425
845 |9:40 [10:35)11:30| 12:25( 13:20| 14:15( 15:10

Segunda |* = = = =
Terga
Quartz = = = - -
Quinta = = = - -
Seuta = = = - -
Sdbado | = = - .

Cancelar Aplicar

q 1} | 3

Dica: Grelha semanal de Turma
Além desta grelha semanal geral, valida para todo os dados da escola, pode ajustar a grelha semanal
das turmas individualmente para cada uma. Para isso, abra "Turmas | Dados Base", clique no botao
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I

@ Horaric Turma / Turma (=[]
A : Turma A (Jodao)
4 Lan;amentn/ Substituicdo ] [+

IntroducSo de Dados
Substituicdo Copiar

Sem Subst

Sala de Estudo

1 2 3 4 A G 7 2
800 8:55 (950 |10:45|171:40 12:35)13:30|14:25
245 940 [10:35/11:30(12:25 13:20| 14:15( 15:10
Segunda |° = = = = - -
Terga
Quarta = = = = = - -
Quinta = = = = = - -
Sexta = = = = = - -
Sabado |7 = = = =

QK Cancelar Aplicar

<Horario-Turma>
e ative o separador "Substituigdo".

3.21 Estudo auténomo

Em algumas turmas - especialmente em turmas de alunos mais velhos - os alunos trabalham e estudam
sozinhos na sala de aula se o professor estiver ausente. Pode assinalar essas turmas no separador
"Substituicdo" no botdo Horario Turma
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(no nosso
exemplo todos os dias do TL 1 a 7)
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I

@ Harario Turma / Turma

(===

124 : Turma 12A (Caroling)
4 Lan;amentn/ Substituicdo ] [+
IntroducSo de Dados
Substituigio Copiar
Sem Subst
Sala de Estudo
LY
1 2 3 4 h 6 7 g
800 (365 |9:50 |10:45|11:40|12:35| 13:30| 14:25
8:45 (940 |10:35| 11:30) 12:25)| 13:20| 14:15| 15:10
Segunda (¥ i i i
Terga ¥ i i B
Quarta ¥ ¥ # #
Quinta ¥ # # #
Sexta ¥ ¥ ¥ ¥
Sabado |B ¥ ¥ i
Cancelar Aplicar

No caso de um professor estar ausente, havera um cancelamento automatico da aula (de acordo com a
grelha semanal das substituicbes dessa turma) e € convertida numa substituicéo "+" , substituicdo esta
que é descrita no campo "Tipo" como "Sala de Estudo".

2L Substituigdes / Professaor [=|[= =
B AdBEVIFITE-EIE A B-D & g
Substituto De-ate -
“Todos- - 2709206 - M
= il i [7] Aulas sem Substituighies 777
Professor
M® da| Tipo Data | Temp| Turmais= | (Disciplina) | Disciplina |{Profi Substituto |(Turm (Sala) |Sala |Motive Textoparaas
28 Substituigio 2700 .4 Ty B0 B3 777 8A 53 33 Doenga
25 | Sala de Estudc 27-09 1 12A ING Pa + 124 55 35 Doenca
27 | Sala de Estudg 27-09 3 124 BIO P3 + 124 =B 36 Doenca
26 Substituicio  27-09 2 126 BIO Pa 777 126 Doenca
13 | Aula Extra 2709 & 126 ING Hermana 52 Aula Extra
N® da subs = Professors -
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3.3 Data

Pode facilmente escolher a data desejada através do calendario na barra de ferramentas. Pode alterar o
dia, através das setas ou escolher qualquer dia do ano letivo diretamente no calendario.

@5H£~‘1 i |a |83 @[= Untis Multills

Ficheiro

o

Calendario

Iniciar Dados Hararios-Con

il =L
% e
Auséncias Substituicdes Qutput

- - -

Cligue em <Hoje> (Data de hoje) no fundo da janela e a data é automaticamente inserida.
Alternativamente, pode utilizar as teclas de atalho: <Ctrl> + T.

@ =Hw 5 d & s Untis MultiUs

Ficheiro Iniciar Dados Horarios-Con

5, T
v B la
|Ca|enda’rin| Auséncias Substituicdes Output

' s
E Setembro de 2016 k I:

seg  ter qua qui sex  sdb dom

19 120 21 2 23 24 25
28 27 28 29 30 1

EJ S S S N S
[ Hoje: 30-01-2016

P

Todas as janelas abertas serao sincronizadas automaticamente com a data selecionada.

Dica: Abrir o ficheiro na data atual
Para automaticamente abrir um ficheiro com a data atual, no menu "Configuragées | Diversos" ative a
opgao "Atualizar automaticamente a data" que esta no separador "Gravar".

3.4 Calendario

A janela do calendario tem varias fungoes:
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Alterar a data para a colocagao das aulas

¢ Definir e visualizar dias sem aulas

Definir Notas, e comentarios diarios

¢ Resumo das atividades na janela de detalhes

Utilize a selegdo em cima a esquerda do calendario para escolher o dia para o qual quer editar as
auséncias e substituicbes. Se apenas desejar alterar dia para semana, pode utilizar as opgdes em
baixo da janela de calendario para mais detalhes.

I

@ 19-09-2016 Segunda F=3|Eol(
Calenddrio-Semana 38 . 1909:2016 :
— Setembro de 2016 k
Dat: ) . usi Prof<—cz| Salas bl Sub. de | Sem sal Texto di Col. Pra| Cal. Sal
1o 589 ter qua qui sex sab dom | 0 0 0 0 - - i
20-0 0 0 o 0 0 0 0
A= p— o o 0o 0o 0 0o 0
2qid9: 20 21 22 B A 251 0 0 0 0 0 0 0
230 zg 21 22 22 33 é 0 0 0 0 0 0 0
24 [ | Hoje: 30-01-2016 0 0 0 0 0 0 0
25-05T00

As janelas comunicam e sincronizam umas com as outras, como habitual no Untis. Por exemplo, se
tiver a janela de auséncias aberta quando seleciona a data, a data definida sera utilizada
automaticamente. Este comportamento sera pormenorizadamente descrito nos préximos capitulos.

341 Sem Aulas

Intervalos de tempo que s&o definidos como feriados ou férias no modo Untis, sdo exibidos
automaticamente como dia sem aulas.
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@ 05-10-2016 Quarta

Quarta 05-10-2016

__ Dia de aulas nompa

Dia sem aulas

Calendério-Semana 40 | 05102016~

Setembro
Data Diz Prof. au| Subst. | Sem Su| Tu. aus Prof<-cz SEljDutubro
03-10 [sG |0 0 0 0 0 o [plokembos
palo JE__o o o o0 jOcze
05-10 | QA I{anelro.
0e-10 @l ] ] 0 0 0 =
0710 |SE |0 0 0 0 T;T’
08-10 |SA 0 0 0 0 0
08-10 DO a1t
- I\.lunho

4 Texto do dia (0] Calendario

1
15
13
0
14
14
1
16
13

E@}

sG|TE|@alQl [SE| 5| D0| 5G| TE| Qalal | SE|sa| DO|SG| TE
1 2|3 4B 6 7 & 9
H:: _%1011125
W45 ¢ 78 o 01
123 4 5 6 7 8
5 3 4.5 6 7 8 910 1112
12 3 4 56 7 8 9 10 1112
172l 24 5 6 7 8 9
B2 3¢5 6 78 8101112 1314
12 3 45 8 1

Apenas estas horas sem aulas

Nota

7 8 9 10M

Além de definido no calendario das férias "(Configurar | Férias e Feriados), pode definir a forma de ver o

QA Gl | SE

12
16
14
1
15
15
12

13
17
15
12
16
16
13

14
18
16
13
17
17
14

17 [l 19

14

15

16

SA|DO|SG|TE QA

15 16
19 20|
17 18]
14 18]
18 19
18 19|
15 16|
20 21|

17 18]

19
17
21
13

20
18
22
20
17
21
il
18
23
20

21
19
23
21

18
22
22
19

24
21

calendario nos dias sem aulas ou feriados. Em alguns paises, esta diferenciagédo é importante por causa
da remuneragao dos professores.

Cuidado: configuragdes regionais
Pode definir diferentes relatérios em "Configuragdes | Dados do Estabelecimento” (Pais, regido, tipo de
escola). Mesmo os dados de substituicdbes podem levar a relatérios diferentes dependendo do pais ou
do tipo de escola .

Pode introduzir tempos letivos liwes, reunides ou outras, para toda a escola.

Se todos os tempos letivos apds o 5° forem cancelados devido ao calor extremo, digite "6-8". Se o
primeiro tempo letivo for sem aulas por causa da missa e o quinto sem aulas por causa de um evento da
escola, digite "1,5".
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& 16-12-2016 Sexta =nE=E==

-

Calendario-Semana 30 16122016

| @ 7A - Turma 7A (Jodo) (O] [ = |[ = |3 |

Data Dia Prof. aw| Subst. | Sem Sul| Tu. ausi| Prof<-c: %

TA -~ | = - [ £
12-12 |5G 0 0 0 0 0 0 | W - b T
1312 |TE 0 o o 0 0 al L7 12122006 ~ = -17-12-2016
14-12 QA 0 0 0 0 0 0
15-12 |Gl 0 0 1] 1] 1] 0 SG|TE |QA | Ql | SE |SA
16-12 |SE 0 0 o 1] 1] 0
17-12 | SA 0 1] o 1] 0 a 1 ING | Mat EM | Mat | BIC
1 Ll ] 2 EM [ ING POR NG
F
3 BIO fat | ING | ING | Mat
4] Texto do dia (D) Calendario DES
4 POR | Mat | POR
Sexta 16-12-2016 5
Dia de aulas nomal 6
Feriada m
' Dia zem aulas ISem muotivo 7 -P %

o Apenas estas horas sem aulas 68

Mata Reunides|
A-N* | Prof Disc, 3al |Tur. |Tempo | Cale

Turl - Turma 1* -

Os tempos letivos sem aulas sao exibidos no calendario com a palavra "Liwe". Se adicionar um motivo
de auséncia, ele sera exibido também no horario

3.4.2 Textos

O calendario oferece duas possibilidades para inserir textos, comentarios e observagdes diarias:

Comentarios
O comentario diario permite digitar e imprimir textos individuais para cada elemento. Encontra uma
descricado detalhada desta fungao no capitulo Comentarios diarios .

Observacoes
As observagbes (uma para cada dia) sdo apenas um lembrete para quem faz as susbtituicdes. Nao
podem ser impressas.

3.4.3 Janela de Detalhes

A parte inferior do calendario mostra informacéo detalhada para cada dia da semana.

Informacgodes sobre os professores
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4

Informagdes sobre Turmas

Informagodes sobre Salas

NiUmero de comentarios diarios

Vigilancias de Intervalos

Vig Intervalos  NUumero de substituigées nas vigilancias de intervalos

Sem Subs (Vig. Inter.) Numero de vigilancias de intervalos sem substituigdes
Colisdes

Col de Profs Mostra-lhe o Numero de colisbes de Professores
Colisdo de Salas Mostra-lhe o NUmero de colisbes de salas

Veja o capitulo ' Alteragdes de horarios e Gestado Didria ' para mais informagdes sobre as colisbes de
professores e de salas.

7\ A\

Data Dia Prof. ausent |Subst. |Sem Substi u. ausentes | Prof<-can las bleg. | Sub. de sala | Sem sal exto do di ol. Prafs |Col. Salaa
26-09% |5G 4 0 2 0

2708 |TE
2809 |QA
29-09 |Ql
30-08 |SE
01-10 |S5A
02-10 (DO J

(=R =N =R =R ¥ |
- o o2
= = R T = R S ]
=T == Y = = = ]
=R —RN =R~
o Qo o Qo oo
=R —RN =R~
=T == Y = = = ]
oo o o oo
oo o o o o
== = R = = ]

Introduzir Auséncias

No Untis uma Auséncia é a auséncia de um dos trés elementos dos dados base, professor, turmas ou
salas. Pode inserir e editar as auséncias na janela de auséncias. Abra a janela de auséncias, através do
item do menu "Mddulos | Gestdo Diaria | Auséncias", através do botdo <Auséncias> ou do menu de
contexto (clique botéo direito do rato).
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4 &3 3| F Untis MultiUser 2016 - demo
ciar Dados Haorarios-Construcdo Ho
| & G A

| lp g LR
|Auséncias|5ubstituig6es Cutput Estat.

- substituicdes =
B0 Auséncias

By Motivos das Auséncias

Janelas k

41 Auséncia de Prof, Turma e Sala

Encontrara exemplos de introdugéo de auséncias de professores e de turmas, no capitulo "Breve
introducdo" em Introducéo de Auséncias . O procedimento para a introdugao de uma auséncia é o
mesmo para os professores, turmas e salas. No exemplo a seguir uma sala € introduzida como
ausente.

Exemplo: Sala ausente
A Sala S1 nao esta liwe na terga-feira e por isso deve ser marcada uma auséncia.

1. Abra o ficheiro demo.gpn através de "Ficheiro | Abrir" e depois a janela de auséncias em "Modulos |
Horarios de Substituigao | Auséncias".

Dica: Ficheiros Demo

Encontra os ficheiros de demonstragdo em "Ficheiro | Bem-vindo | Ficheiros Demo" O ficheiro demo.gpn
por baixo do Logotipo do Untis.

Ficheiros Demo o

Pode encortrar véros ficheiros de hordrios. Escolha o seu pais e o tipo de escolal

TN —— = = i= s = E

= =

% Ficheiros Demo -

@

@ demoS.gpn: substituigdes

@ demo6.gpr: vigildncias de intervalos

@ KursDiemao.gpn: cursos

2. Acerte o calendario na janela de auséncias para qualquer terga-feira do ano letivo.
3. Selecione em tipo "Sala".
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4. Selecione o sala "S1" da lista da Salas. Alternativamente, pode digitar o nome abreviado. Confirme
com <Tab> ou <ENTER>.

.

@ Auséncias / Professor |E||E”E|
RIT e & & &E =
De-até _
04102016 + hg
TE P

Professor {D}] Tummas (0} Salas (1) l

M® ausél| Sala De DD.MM= | do TL | Até DD.MM. |Até ao TL |Motivo Comentario
—

GIM1 Ginasio 1

GIMZ2  Gingsio 2

LFIS1 Lab.Fisica 1

SEVT  Sala BEVT

SEDV  Sala EducMisual

SOF Cficina 1

|j S1___ Salado /A (4
_g e Sala do /B

53 Sala do 9A

54 Sala do 9B

5h Sala do 124

SF1 Sala do 126
| [l SF2 Sala 12C

A Sala S1 foi assinalada ausente durante todo o dia. No nosso exemplo, no 24 de Setembro, aos
tempos letivos 1 a 8.

P

& Auséncias / Professor [ = [ &[5
8T & & [&- &6 g
De-até
04102016 + he
¢ TE oot .
Professor {D}] Turmas (0) Salas (1) l 1 |
M® ausé| Sala De DD.MM. |do TL |Ate DD.MM. | Até ao TL Jr-.-'lutim Comentario
8|51 [~ ] 04-10 1 04-10 8

Dica: Motivo da auséncia
A introdugdo do motivo da auséncia nZo afeta a edigcdo de uma substituigdo. O método de contagem
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4.2

dos cancelamentos tem em conta esse resultado, pois apenas a auséncia é afetada. Encontra mais
informagao sobre os motivos da auséncia no capitulo Motivos de auséncia

Apagar Auséncias

Pode excluir uma auséncia por meio do botao <Delete> % Quando excluir uma auséncia, as
substituigdes atribuidas, que resultaram por causa dessa auséncia sao automaticamente excluidos
também. Nao pode excluir diretamente uma substituigcéo.

Intervalo de tempo

A janela de auséncias, apresenta quer um dia, uma semana ou um determinado periodo de tempo. Pode

aplicar esta selegdo através <Definigbes> & ..

Texto para a Auséncia

Pode introduzir o texto que entender para cada auséncia.
Auséncias sobrepostas

Duas faltas de um professor podem sobrepor-se (por exemplo, um professor fica doente durante uma
excursdo que dura uma semana). Nao precisa apagar a auséncia que foi introduzida em primeiro lugar,
porque pode perder as substituicdes ja realizadas. Se introduzir 2 ausencias de um mesmo professor,
com dois motivos diferentes, a auséncia, introduzida em ultimo é que vai definir como os cancelamentos
devem ser contados.

Auséncias no calendario

Também pode introduzir as auséncias para varios dias no calendario do ano letivo, nos respetivos
elementos de dados base.

1. Abra o ficheiro demo5.gpn no modo de substitui¢do a "janela Dados Base | Professores".
2. Selecione o professor pretendido e abra o calendario do ano letivo, através do botdo <Calendario do

ano letivo> = .
3. Marque com o botao esquerdo do rato o dia ou os dias em que o professor esta ausente.
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@ Professores / Professor
Fi =N =
Codig Mome Complel Sala | Furos (P| TL por di Interv.Alm 97
P1 Jozé 0-3 2-5 1-2
P2 Filipe 0-1 4-5 1-2
@ Austncins - José ¥ So e
@ Data: 5A 08-10-2016 Legenda Férias Feriado Fim-de-semana
: Calendario-Semana: 40 Ano letivo Auséncias Dias livres
SG|TE|QA|QI |SE| 54| DO| 5G| TE QA SE|SA| DO 5G| TE|QA QI | SE|SA| DO|SG| TE| QA|QI | SE|SA | DO 5G| TE QA QI | SE|SA| DO SG|TE -
Setembro 19 20 21 22 23 24 25126 27 28 23 3D
207 b 1 9 plasas sn an se ac aelaz so snsa e aaTal 04 25 26 27 28 29 30] 31
Movembro 12 3 4 5 6 e e ] 28 23 20
Dezembro 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 José Bl 26 27 28 29 30 A L
Janeiro 1123 45 6 7] R TR |23 24 25 26 27 232'30 31|
Fevereiro 1 2 3 4 Bl6 7 8 5 10N = Bl 27 28
— -f doTL Até a0 -
2017 | Margo 12 3 4 Bl6 7 8 5 10N Bl 27 28 2% 30 A
N — — ‘I B —
Abril 1 21 3 4 5 6 7 8 6 32425262?23292'
Maio 1 2 3 4 5 6 7/ 8 9% 10 11 12 13 Wotivo da auséncia Bl 29 30 31
1] - 41 - b
Comentdrio da auséncia i @
Erasmos - .
] ] b

Em caso de marcar dois ou mais intervalos de tempo que n&o sejam seguidos uns aos outros, tera de
indicar um motivo de auséncia para cada intervalo de tempo definido.

Auséncias para um so intervalo de tempo de um sé dia, também ¢é possivel, tal como para varios dias.
No nosso exemplo a professora Margarida esta ausente ao TL 4 e 5 de todas as segundas-feiras de

Outubro.

@ Auséncias - Madalena
...... = Data: 5G 31-10-2016 Legenda Férias [Feriado Fim-de-semana
@ Calendario-Semana: 44 Ano letiva Auséncias Dizs livres
sG| TE|Qal al | sE|sa| Do sG|TE|aalal |SE|sa|Do[sG| TE| @Al al | sE| sa| Do sG| TE|qalal | sE|sa| Do sG| TE |Qalal |sE|sa| DO sG| TE|Qa
Setembro 8,20 21 22 23 24 25|#&27 28 29 20
Outubro 1@456?31121314153192{)212‘2 24 262?2329@
2018 ovembro 12 3 45 86 2 910 11 1213 15 16 17 18 19 20/ 22 23 24 25 26 27 29 20
Dezembro 12 3 45 6 7 8 9 1071 Ausencia 2| | 26 27 28 29 30 31
Janeiro 1|2 2 2 5 6 7 23 24 25 26 27 28 29| 30 A
Fevereiro 12 3 43 6 7 & 9 10 11 13| Madalena 7 28
_ | Margo 12 3 456 7 8 910 113 1010/56 27 28 29 30 31
2017 — — -
Abril 123 456 7 8 do TL Até a0 2425262?2329£|
Maio 12345623911}1112131 4 5 ] 2% 30 3
Junho 12 3 45678 9101 26 27 28 29 30

Auséncias que foram inseridas através da janela de dados base s&o depois exibidas na janela de

auséncias.

Tal como para os professores pode marcar auséncias para as turmas e salas através das respetivas

janelas de dados base.

Pode anular as auséncias, assinalando no calendario o intervalo de tempo novamente.
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Dica: Impressao de auséncias
Pode imprimir as auséncias da mesma forma que as subsituicdes. Encontra mais sobre isto no
capitulo Impressao de substituigcao

Eventos

Turmas, professores e salas podem participar num evento ou atividade na escola. Durante o evento eles
nao estao disponiveis (ausentes) para as aulas regulares. Exemplos sao:

e Dias de exames, periodo em que os professores e as salas sdo determinados mais tarde;

e Visitas de estudo, ou atividades semanais com a presenga de ambos, turmas (que deixam os
professores lives a essas horas) e professores (cujas aulas devem ser substituidas).

e Ewentos escolares, turmas, professores, etc..
Apenas professores e turmas ou toda a escola devem ser enwlvidos num evento.

Eventos com um professor e uma turma

Eventos com varios professores e varias turmas

Eventos com uma parte da turma

Eventos com um Prof. e uma Turma

A turma 7A vai para um dia de campo com o professor P5 em qualquer quarta-feira do ano letivo.

1. Abra o ficheiro demo5.gpn e acerte o calendario para qualquer quarta-feira sem substituigdes.

=

2. Abra a janela de eventos através do menu (botdo direito do rato) ou através do botdo <Eventos> na
barra de ferramentas.

3. Digite a turma 7A na coluna "Tur". e o professor P5 na coluna "Prf". Selecione o motivo da auséncia
"Evento".

@ Eventos / Professor EI@
RITLGE ,
De-até .
19092016 Ui
SG ‘o
Mo. Evento | Turma Parte Turma|Professor | Sala | De DD.MM. do TL | Ate DO.MM. | Até ao TL | Motivo Comentario | Contabilizar
1|74 21-09 1 21-09 gflE |~ Poro =

§F
id

Iy boente AMestado médico
By At 102 Artigo 102

Visita de Estudo

Mo. Evento I:I 2 | |

Dica: Como é que o evento foi contabilizado
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5.2

O motivo da auséncia é relevante apenas para a contagem das substituigcdes, cancelamentos etc (ver
capitulo Eventos e contador de substituicdo ).

4. Mude para a janela de substituices i} . As substituicdes foram geradas automaticamente,
ainda em aberto, dispensas e cancelamentos em resultado do evento.

Eventos com varias Turmas e Profs

A janela de eventos permite-lhe introduzir eventos com muitos (ou todos) os professores e turmas (por
exemplo, eventos desportivos, etc).

Todas as turmas do 7° e 9° anos, bem como varios professores participam num evento durante todo o
dia.

=

. Abra o ficheiro demo5.gpn e Eventos . Acerte o calendario numa data sem substituigdes.

. Clique no botdo da barra de ferramentas principal "Janela de Elementos” Ede mude para "Turma".

. Selecione todas as turmas do nivel 7 e 9 (clique em 7A tecla CTRL - clique em 9B).

. Arraste as turmas selecionadas com o botdo esquerdo do rato pressionado para a janela de eventos e

largue-as na coluna "Tur"..

5. Mude o elemento para professor na "Janela de Elementos" e marque todos os professores que
participam no evento com a tecla Ctrl (mantenha Ctrl pressionada e clique sobre todos os
professores).

6. Arraste os professores para a coluna "Prof". e deixe-os I|a.

A OWON =
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5.3

Turma x
Codige | Nome completo Sala
Turma TA (Joao) 51
Turma 7B (Margada) S2
Rg 3A (Mota) 53
EE (Cristing) 5S4
A (Caroling) | S5
frma 12B (Meneses) | SF1
@ Eventos / Professor Turma 12C (Rui) SF2 =8 EoR =%
8T L B @ o )
De-até
220592016 T 3
al —_—
Mo. Evento Turma arte Turma Professor@ala De OD.MM. do TL |Até DD.MM. | Atéao TL | Motive Comentario | Contabilizar
9 2| TATB9A BB B P3P7 22-09 122-09 8 VE IZ| D
(4] x
odigo MNome Completo \
P1 José
" i P2
Mo. Evento = j - = |
P2
i L]
PB -
7 MNaobel
E_% o= )
P9 Madalena
é P10 Curie
$

7. Ative a janela de substituigdes, clicando nela. As substituigdes necessarias em resultado do evento
sdo agora apresentadas.

Dica: Mostrar os eventos na janela de auséncia
Pode exibir as auséncias que resultam de eventos na janela de auséncia (clique <Definicdes> na janela
de auséncia e ative a opgao "Mostrar Eventos").

Eventos com parte da turma

O Professor P4 (Jodo) tem uma aula com parte da turma 7A na quarta-feira a tarde. A outra parte esta
com a professora P10 (Curie). O professor Jodo quer fazer uma visita de estudo ao campo com os seus
alunos, a aula da professora Curie ndo deve ser afetada. Neste caso a turma 7A dewe ser introduzida na
coluna "Parte da Turma".
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6.1

& Eventos / Professor EIIE
BT EY -
De-até :
27032016 L
TE B
Mo. Evento | Turma | F'arteTurmaE Professor |Sala |De DD.MM. do TL |Até DD.MM. Até ao TL | Motive |Comentario| Cont
4 TA P4 27-09 1 27-09 & VE Exposicio | |
Al Prof Disc Sal Tur Tempo Calendario-Semana | Alun.
7 | (P4, OFA, SEVT)  (7A) ] 38-52,1-26 28
|P1, OFA, SEVT 7B 29
“ P10, EVT, SEDV  7A 7B ]

“ Total 57

Mo, Evento I:l -

Editar Substituicoes

Na maioria dos casos, as substituicdes sao tratadas na janela de substituicdo (janela de substituigdes).
Qualquer alteragao do horario diario como uma introdugao de auséncias, um evento ou mudancas feitas
no interativo, é criada uma linha de substituicdo individual na janela de substituicdo. Na linha de
substituicdo pode editar a substituicdo. Uma substituicdo em aberto (por atribuir professor substituto)
pode ser alterada para uma aula "Tempo Let. S/ aula" , pode atribuir professores substitutos ou
supenisores ou pode mudar a sala. Essas possibilidades sao descritas a seguir.

Visualizar Substituicdes

Tempo Let. S/ Aula

Propostas de Substituicdes

Permutas

Supeniséo

Substituicbes atipicas

Substituicdo de Salas

Substituicdo automatica

Janela de Substituicoes

Pode ajustar e configurar a janela de substituicdes de acordo com as suas necessidades. Vai depender
do seu método de trabalho e sobre o tipo de trabalho que esta a fazer (Substituigdes, imprimir
substituigdes).

Pode mostrar ou ocultar todas as colunas através do botdo <Tabela>=. Abaixo pode ver explicado o
conteudo das colunas ou campos da janela.
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bstituigdes / Professor

r

R HFAEVIF TEEIL A E-D
SEsituto 8 _
Todos- - 27092006 = Ui
e i1 Aulass
Professor
M® da Tipo Data = | Temp| (Discipling| Discil| (Profi Substitut) {Turr| Tw
81 Substitiicio 2708 1 P4 777 126 12
62 |Substituicio 27-08 2 P4 777 12C 124
63 |Substitvicie 2709 3  EM Pa |77 12¢ 124
64 |Substitvicie 2708 4  POR pa |77 124 124
85 | Cancelada 27-09 5  |Mal — P4 126 12
8 | Cancelada 2708 7 [oa — P4 A TA
&7 | Cancelada 2708 35  [oa — P4 A TA
N= da subs:

i " Tabela |£|
QK Aplicar Cancelar

Campoitabela Ativar llmprimir Mome cor =
Nimero da substitiigio | [V v

Tipo de subsiiuigao v v

Data (DD.MM.) ¥ v

Dia

T.L v v 1
Inico & Fim 7
Disciplina Substiuida: v v Cadigo
Disciplina v v Cadigo
Professor Substriuido: W v Cadigo
Subs tiuto v v Cadigo

em vez de Turma(s): v v Cadigo
Turmals v v Cadigo
Sala Substrtuida: v v Cadigo
Sala v v Cadigo
Simbolo estatistico

Transferéncia v v

Transfenda ] ]

Texto da Aula

Texto para a aula

Nearricsn 1 ardinn

4

nr

Dica: Mostrar todos os campos com contetudo

Ao clicar no botdo <Campos preenchidos> = na barra de ferramentas da janela de substituigdes, todas
as colunas que tém pelo menos uma informagao séo exibidas automaticamente. Com outro clic neste

botao, retorna ao estado original da janela.

N° da Subst.

Com este numero todas as substituicdes podem ser identificadas de forma inequivoca. Este nimero é
usado predominantemente dentro do programa. Nao pode esconder esta coluna na janela, no entanto,

na impressao isso ja & possivel.

Tipo

Esta coluna mostra o tipo de substituicdo. Mais sobre isto no capitulo tipo de substituicdo

Data/Dia
Estes campos mostram a data e o periodo da substituigao.

Horas

As horas do dia, podem ser visualizadas em alternativa ao numero do tempo letivo. Isto é
particularmente importante se a escola tiver mais do que uma grelha semanal.

(Disciplina), (Professor), (Turmag(s)), (Salas)

Estes campos mostram os elementos da aula original. Se o professor é parte de um acasalamento, é

nin

indicada com um na frente do nome do professor.
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Disciplina, Substituto, Turma(s), Sala
Estes campos mostram os elementos da substituicdo. Se deixar o campo "Disciplina em branco", entéo
a disciplina inicialmente prevista é a apresentada na impressao da substituigao.

Pontos de interrogagao a vermelho "???" nas colunas "Substituto" e "Sala" indicam que os professores
e salas disponiveis ainda tém que ser atribuidos. Trés tragos "---" indica que esta aula foi cancelada "TL
S/ aula".

Estatistica(s)

No caso da substituicdo ndo dever ser contabilizada, introduza aqui o mesmo simbolo que digitou em
"Médulos | Horarios de Substituigdo | Configuragdes ..." em "Nao contar". (Ver também capitulo
Contabilizar ).

Subst. de / (Te.) até

Se ha uma unica informagao na coluna "Subst de" ( "(Te.) para" esta em branco), entao a aula
foi transferida para outro tempo letivo.

Se ha uma unica informagao na coluna "(Te.) a" ( "Subst de" esta em branco), entao este
campo mostra que a aula foi deslocada para a que criou uma substituigao.

Ambas as colunas tém conteudo idéntico: Isto € uma permuta de aulas.

As informagdes nestas duas colunas sao diferentes: Nesse caso, a aula original foi permutada
entre duas aulas. A coluna "Subst de" mais uma vez mostra o tempo letivo inicial do substituto
enquanto que na coluna "(Te.) a" mostra que a aula do Professor () foi deslocada para.

A introdugéo de "Aulas Penduradas"na coluna "(Te.) para"

L] Substituigdes / Professor =n =N =
o2 AV S ce=daR-6le .
Substituto De-até -
Todos- -l 19082016 =~
= il i Aulas sem Substituigdes 777
Professar
M dEgl—ipD : [« | Temp| (Disciplina) Disciplina| (Professc Substitutal (Turr| Turms (Sala) Salﬂ_ p’r'ansferida (Prof.) para \ Texto par
14 Substituigio 191 ING P& 777 TA TA |81 L 21-09/5
18 | Permuta 191 EM DES P& Callas BA  9A 53 31 J20-0942 20-09/2
7 [ Substituigdo 13| 1 BIO P8 Hermano 7B 7B 32 32
19 |substituicio |19 2 P7 772 gn  sA 53 53 19.08/7
i | Aula das “Aulas |19 2 ING — P9 IZ| 124 124 35 -— “Aulas Penduradal
13 | Sub. desala 19 3 IE IE P2 Filipe A 9A 53 31
9 | Substituigio 19 3 BIC Pg 77 TA TA |51 s3
10 | Substituigio 19 4 POR P9 77 BA 9A |53 53
11 | Cancelada 19| 5 ING - P3 -— 8A BA 53 - Cancelada
20 |transferénca f19 7 F7 Nobel 8A %A 33 51 |1s-0942
12 Cancelada 197 BIO - P9 — 124 124 55 - \ Cancelada j
N° da subs $ | Professor* -

Aula-Texto

Na janela de aulas tem a possibilidade de adicionar um texto para essa aula na coluna "Texto". Este
texto é também exibido na janela de substituigdes na coluna "Aula-Texto". E acinzentado, ou seja, ndo
pode modificar este texto na janela de substituigao.
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M® da| Tipo [ | Temp| (Discipling)| Disciplina | (Professc Substituto (Turr| Turms| (3ala) | Sala | Transferida | (Prof.) para Aula-Texto
14 Substituicdo 191 ING P5 T Ta TA 51 L 21-09/5 |
18  |Permuta 18 1 EM DES P& Callas 84  OA 53 51 J2009/2 20-09/2 Artes A
¥ Substituigio 18 1 BIO P Hermano 7B 7B &2 32_
19 Substituicio 19 2 FT 772 94 %A 53 S3 180817 Catblica
8 Auladas Aulas 18 2 ING - P9 - 124 124 5h - “Aulas Penduradal
& Turma 94 (Mota) / Turma 4] (== == ,
2 T BEMNRIARTLIS I FH-OREIAs PO ]
A-M® |+ Tur | TL M| TLs | Profess| Disciplin Turmads Saladadis| Sala fixa | Texto TLduplos | Blocaf Texto Alunos
43 2irr BT e~ 53 Catolica | catslica \Catdlica_)
81 2,2 2(pi0  ENEN o502 EE - Artes B 1-1 Artes B
41 2| P& DES A 53 Artes B 1-1 Artes B
38 1|P6 EM BA 53 Artes A Artes A
80 4 P9 ING 94 53
18 2|P3 HIST  8A 53
59 4 P9 POR 94 53

6.1.1 Campos Adicionais

Descrigao
Se o0 mesmo texto for igual varias vezes, pode defini-lo como descrigdo. (separador Dados |Dados
Diversos | Descrigao).

Justificagdao da Substitui¢ao
Aqui pode inserir um texto sobre a substituicdo (ver também capitulo Justificagdo da Substituicdo ).

Sem Substituicao
A marca mostra que a aula foi cancelada, ndo é para substituir. Além disso, pode utilizar este campo
também para cancelar uma substituicdo, assinalando a caixa.

Supervisao
Esta coluna mostra se esta linha apresenta uma aula com supenisao, ndo pode ser editada (Ver
também capitulo Supenis&o ).

Acasalamento
Ver capitulo Substituicdo de Acasalamentos

Novo

A marca na coluna "Now" é exibida se a substituigao foi criada ou modificada durante a sesséao atual.
Uma sessado comega quando abre o seu ficheiro GPN.. A marca é exibida até que feche o ficheiro
novamente.

Para imprimir apenas as novas substituigdes, selecione a opgao "Apenas novas substituicdes" no botao
"Configurar Impressao” L ]l

Fixar(X)

O botao <Fixar> @ na barra de ferramentas permite Fixar as substituicdes que ja tenham sido
preparadas, evitando possiveis alteragdes.
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Motivo da Auséncia
Se os motivos da auséncia sao inseridos, eles sdo exibidos aqui (Ver também capitulo Motivos de
auséncia ).

Nao Imprimir (N)
Se nao deseja imprimir algumas linhas de substituicdo, pode seleciona-las aqui.

2° Texto
Aqui pode escrever qualquer texto sobre a substituigdo.

Avisar

Um professor substituto pode ndo saber nada sobre a substituigao, se ele ndo estava na escola no
momento em que a substituicdo foi criada até ao momento em que ele tem que realizar a substituicao
(de acordo com o horario). Neste caso, uma marca aparece na coluna "Mensagem" quer dizer que o
professor substituto deve ser avisado separadamente (Ver também capitulo Mensagem ).

Contabilizar
Se uma substituicdo contar positivamente ou negativamente é aqui assinalado.

Assinatura
Esta coluna cria um campo vazio na impressao que pode ser usado pelo professor substituto para
assinar em como tomou conhecimento da substituigao.

Valor

Em algumas escolas as substituicdes contam de maneira diferente, ou seja, tém uma valorizagao
diferente, por exemplo, ndo sdo consideradas pelo numero de substituigbes feitas ou aulas canceldas,
mas pelo valor da aula normal. Assim, o valor de cada substituigdo é visto aqui e pode ser alterado
também aqui.

Grupo de Alunos

Para ligagao ao WebUntis deve ser definido que aluno pertence a que parte da aula, por exemplo os
turnos ou as linguas estrangeiras. O nome do grupo de alunos é importado da linha de acasalamento da
aula. Se o grupo de alunos da substituigao for diferente do grupo de alunos da aula regular, deve altera-lo
aqui.

-

MN® da| Tipo Tempaos k- | (Disciplina) | Disciplina | (Professc| Substituto| (Turr| Turms (Sala) | Sala rGrupo Alunos (Prof.) para
25 Substituicio 1 HIST P3 777 1286 12B 54 54 | |

21 Substituicdo 1 POR P3 Jodo 9A 8A 33 33

22 Substituicio Fi IMNG P9 José oA  BA 53 33 ING_12A8488

27 Substituicio 2 HIST P3 777? 126 12C

28 |Substitiicie 3 GE0 | P3 Jodo 128 12B GEQ_TATB9ADE

23 Substituicio 3 BIO P9 777 88 &8 =S4 =4

29 Cancelada 5 POR - P3 -— 12C 12C =3 - Cancelada
24 Cancelada 5 ING - P9 — 12A | 12A |55 — Cancelada
25 Cancelada ] BIO - P9 -— 126 126 31 — N / Cancelada

Dica: ajuste automatico da largura das colunas
Pode ajustar a largura das colunas, movendo o cursor do rato sobre o titulo da janela de substituicdo ou
auséncia pressionando o botao direito do rato.
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6.1.2

Pode escolher entre varias alternativas para ajustar a largura da coluna:

e Ajustar largura da coluna: Apenas a coluna que clicou sera ajustada para a largura ideal em relagao
ao titulo.

e Ajuste todas as colunas: Todas as colunas s&o ajustadas para a largura ideal em relagéo aos titulos.

e Ajuste todas as colunas ao seu conteldo: As colunas sao ajustados para a largura ideal quanto ao
conteudo (por exemplo, tempo letivo que nao o titulo "TL", mas os nomes dos Tempos Letivos de 1, 2,
3,...).

Alternativamente, pode usar os seguintes atalhos de teclado:

e Ctrl + E: ajustar todas as colunas
e Ctrl + F: ajustar todas as colunas ao seu conteudo

Tipo de Substituicao
Tipo

Nesta coluna da janela de substituigcdes, pode ver o tipo de substituicdo em causa.Se o campo estiver
em branco, é uma substituicdo "normal”, ou seja, a aula do professor ausente, sera lecionada por outros
professor. O tipo de substituicdo sera indicado em todos os casos:

-V -
Vigilancia de Intervalos: Substitui¢do de uma vigilancia de intervalos (ver capitulo Vigilancia de
Intervalos )

-C-

Cancelada: Cancelada Aulas que nao sao para serem substituidas.

Regresso de Auséncia: Neste caso o professor atribuido a substituicdo € uma excegao porque ele esta

assinalado como "Ausente".

-E -

Evento: Um Evento que foi criado na janela de Eventos.

Exame: Um Exame que foi marcado com o modulo "Cursos”

-1-
Em vez de substituicdo: Este tipo de substituicdo ocorre quando € atribuido um professor que ficou livre

devido a auséncia da sua turma, e portanto o professor estava disponivel.
-A -

Permutar Aulas: Pode trocar aulas entre professores da turma, a partir do interativo ou no horario.

Aulas para Aulas Penduradas: Se uma aula ndo puder ser substituida, nem através de uma permuta,

pode ser colcada nesta janela de "Aulas Penduradas" até que esta aula seja agendada para a semana,
dia e tempo letivo em que vai ocorrer. Encontrara mais informagao detalhada no capitulo Aulas

Penduradas .
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Aulas: Em 'Deﬁnigées";%:*r"?pode definir que pretende ver as aulas regulares na janela de substituigdes.

-P-

Subst Especial a partir das AP:: Colocar uma aula a partir da janela de Aulas Penduradas resulta numa
substituicao especial para a aula vinda das aulas penduradas.

Estudo Auténomo: Em algumas turmas — especialmente as mais avangadas — os alunos podem
estudar sozinhos sempre que um professor faltar. Se um professor estiver ausente numa determinada
turma, a aula sera cancelada (de acordo com a grelha semanal das substituicdes) e convertida para
uma substituicdo com o simbolo "+".

-R-
Dispensado: Um professor estéa disponivel (dispensado), devido a auséncia de uma turma que ele teria
de acordo com o horarios normal. (A sua turma foi a uma visita de estudo, e por isso o professor esta

livre).

Subst. Sala: Se a aula € movida de uma sala para outra sala, € chamada de substituigcdo de Sala.

-S-

Supenisdo: Se um professor supenisiona - Além de sua prépria turma - outra turma cujo professor esta
ausente, entdo é chamado de Supenisao.

Permutas: Neste caso, desloca-se uma aula de outro dia para esta hora, com o respetivo professor em
virtude da aula regular ndo poder acontecer no horario previsto.

Permutas: Esta coluna indica que a aula foi transferida de outro tempo letivo (ver também as colunas
"Subst. em" e "(Te.) para" na janela de substituicao).

Aulas Extra: As aulas extras ou substituicbes Especiais, podem ser inseridas no Interativo ou na janela
de Subst. especiais.

Subst Duplas: Numa Substituicdo Dupla dois ou mais professores assumem uma aula (Ver também
capitulo Permutas ).

Professor Permuta: Uma permuta de professor ocorre quando a um professor lhe é atribuida uma
substituicao num tempo letivo em que ele teria aula com outra turma de acordo com o horario normal.
Pode ainda um Professor de Mat por ex. trocar nessa semana com a aula de Geo.

Cancelar Standby: uma aula de Stanby é cancelada.

Nota: Mostrar o tipo de substituicao

No botéo <Definigbes> %> da janela, onde pode selecionar quais os tipos de substituicdo que sdo
exibidos. Por exemplo, os eventos podem ser mostrados na janela de substituigdo, na impressao, mas
para visualizar na janela elas encontram-se escondidas.
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6.2

6.3

Dica: Alterar o nome e a cor dos tipos de substituicoes

Pode alterar o texto utilizado para descrever o tipo de substitui¢céo.

" Por exemplo, imagine que quer substituir o texto "Estudo Auténomo" para "Sala de Estudo" e
apresentar este texto a verde na lista de substituigcdes.

" No Menu 'Mddulos | Gestao Diaria | Configuragdes' tera a possibilidade de no separador 'Cores e
Descrigcao', definir a cor para a letra ou para o fundo, bem como a coluna "Descrigdo" para colocar o
texto desejado.

" Introduza o texto que deseja colocar em vez do texto original. O exemplo mostra-lhe que o nome "
Estudo Auténomo" foi substituido por 'Sala de Estudo'. Este tipo de substituicdo sera atribuida a cor

verde.

Cancelada

Abra o ficheiro demo5.gpn. O professor P2 (Felipe) esta ausente na segunda-feira. Ele teria quatro aulas
neste dia. O primeiro tempo letivo deve ser cancelado (Cancelada). Coloque o cursor na linha de

substituicao e clique no botao <Cancelada>%16_069.gif>

Se woltar a clicar neste botao, altera o cancelamento novamente para uma substituicdo em aberto.

Dica: Substituicao Cancelada pelo teclado
Em alternativa, pode introduzir -' como substituto. Pode utilizar a tecla <DEL> para voltar a ter a
possibilidade de escolher um substituto para a aula.

@ ituites / Professor = ===
- - = w1 | [ || @ - o |
] % B | O i | 7 W .@?3 Tl A - o E
Substituto De-ate -
78] =
-Todos- A 016 - =
SE P s
Aulas sem Substituigiies 777
Professor
MN° da| Tipo Tempos bk | (Discipling) Disciplinaw Substituta | (Twrer| Turmil (Sala) | Sala | Transferida | (Prof.) para ] Texto para asu
30 |cancelaga 2 P — 12C_12C_ 54 Cancelada
A Substituicio 3 Mat P 777 124 124 SB SR
e da subs : Professor* -

Dica: Mostrar Aulas sem Substituicao
Pode visualizar apenas as substituicdes que ainda precisam ser feitas, ativando a opgao "Aulas sem
Substituigdo ?7?7.

Proposta de Substituicoes

Pode atribuir um professor substituto a uma substituigao, digitando o nome abreviado (Cédigo) ou
selecionando um professor a partir do menu. No entanto, ao fazé-lo ndo tem nenhuma informagéao de
que esse professor € 0 mais adequado.
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6.3.1

P )

@ Substituigdes / Professor E@
R GADY FITLEID ARG @ -
Substituto De-ate -
“Todos- - |l 2032016 ~ L hy
al il IS Aulas sem Substituicies 777
Professor
M® da| Tipo | Datie | Temp| (Discipli| Disci)| (Profi Substituto (Twrrr| Twrmi| (Sala) Sala | Trans| (Prof.| Texto
15 Subst 22-009 1 FIS PL 7? 12C  12C |56 Sh
16 Subst 22-09 2 Mat P& - | 7B B 52 52
17 Subst 22-09 3 ING P& ar = = 51
= ilipe
18 Subst 22-09 4 hdat P& < P2 Cristing =1
<3 P4 Jodo
< PB Hemana
=¥ P& Callas
< P7 Nobel
< P2 Cadilhe
<= P9 Madalena
<y P10 Curie
NF da subs = = ? Lor -
| 1

A Proposta de professores para a substituicdo =é uma ajuda para encontrar rapidamente um substituto
adequado e considerar uma série de critérios diferentes.

Adequado de acordo com o seu horario

Adequado por razdes pedagdgicas
Numero de substituicdes ja efetuadas
Ja conhece a turma

Dica: Ver e ocultar colunas
Através de clique com o botao direito do rato, no cabegalho de uma coluna, pode ver ou ocultar colunas
na janela de Propor Substituigao.

Adequado segundo o horario

A substituicdo tem de encaixar o melhor possivel no horario dos substitutos, por exemplo, se deixa
furos, ou se o professor substituto tem esse dia liwe, ou se fica com muitas aulas nesse dia e por isso
nao dewe ser utilizado nesse dia. Os seguintes campos permitem-lhe ver a informagéo que precisa:

Marca Sobre a Aula

A "Marca sobre a Aula" € um indicador que representa a "Adequagao” da aula de substituicdo no horario
de cada professor substituto. Define a "Distancia" para a préxima aula "normal”. A coluna "Horario"
mostra-lhe que disciplinas tem "Antes" e "Depois" da substitui¢cao..
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P

i Proposta de substituigdo o | =]
@ &

= 22-09 Ql-6 P9/BIO/12B

a Proposta de Substituicso (8). Supervistes (0).5alas (13)
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Proposta de Substituicdo (8) l Supervisdes (0) ] Salas (13) ]

Codigo Marcas sc| Horario Subst. Cance Contador Requig Contage| Simbolo
Pg X e—p oo | 1 -1 -1 1@

P5 1 | 4 4 -2 -4

P2 O—b Mat 1 -1 +3 -1

P4 1 EM 1 -1 -1

F 1 DES 1 DEs

P10 @—D F
P F i > @

* Trocas Tumos ()

Marca sobre a Aula x
O respetivo professor esta livve devido a uma turma ausente (visita de estudo, por exemplo) e por isso
nao tem a sua aula habitual. Teria um furo no seu horario.

Marca sobre a Aula 0 (Furo)
Neste caso, o respetivo professor tem um furo no seu horario a hora da substituigao.

Marca sobre a Aula 1
A hora da substituigao fica antes ou imediatamente apés uma das suas aulas regulares.

Marca sobre a Aula 2 -8
A substituigao fica a 2 (trés, quatro, etc.) TLs de distancia para a sua aula regular.

Quanto maior for o algarismo da Marca sobre a Aula, menos adequado fica no horéario do professor
substituto, logo fica mais abaixo na lista de professores substitutos que nos é apresentado.

Marca sobre a Aula 9
O professor ndo tem aulas nesse dia (dia livre por ex.).

Marca sobre a Aula = Nome da Disciplina
Os professores que ja tém disciplinas e horas de stanby nos seus horarios sao também propostos na
lista de substitutos.
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P )

(= =]

-

i@ Proposta de substituigdo

@ &

= 22-09 Q-1 P8/POR/TB

a Proposta de Substituico (5).Supervistes (4).5alas (13)
Bloco

Proposta de Substituicdo (5) l Supervisdes (4) ] Salas (13) ]

Chdigo rcas s Horario Subst. Cance Contador Requig Contage| Simbolo
P5 X | mat | NG 4 -4 -4 39

P4 1 -1 -1 8
P10 2 | EVT b
2 |

Pr o | | 203

= Trocas Tumos (3)

Marca sobre a Aula /

Se a substituicdo pertencer a outra escola do agrupamento, ou seja, numa sala deslocada em que o
professor substituto ndo consegue chegar a horas (porque tem aula antes ou depois), a marca sobre a
aula é/.

Horario

Esta coluna mostra-lhe as aulas dos potenciais substitutos, antes e depois da substituigdo. Esta coluna
mostra-lhe as aulas possiveis de acrodo com o tamanho (largura) da coluna. Se quer ver mais
disciplinas, tem de alargar a coluna por drag and drop.

W

Codigo Marcas sc| Horario @sl.—elmeehwtadnr Reguis Contage Sim
P& SE X Mat 4 -4 -4 | 38
P4 1 BOR 1 = -1
F10 2 38
F1 2 Mat

- B

A largura de cada célula individualmente também pode ser ajustada por drag and drop. Através de clic
com o botéo direito do rato no horario pode alterar a informagéo visivel dentro da célula.



58

Codigo Marcas sc Horario Sub:-a|Cance|Cuntadur| Requi:lCuntagE|S|'mbulu
P5 SE X 4 -4 -4 | 2R

P4 1 OFA_12A 1 -1 -1 2d

P10 2 | « | Disciplina —

P 2 | R

. omarz__| 5@
!L Sala

1| 1 | | »

Requisitos de Tempo
Aqui podera ver os requisitos de tempo de cada professor a hora da aula de substituicdo. Esta
informacgao ajuda-o a n&o atribuir um professor substituto a uma hora indesejada. por exemplo com ( -3).

Codigo MarcassclHurériu |Subst.|Cance|F{equisitus|Cunta:|[]untage|5|'mbulu |
Pg X Bt | 1 -1 -1 @

P5 1 ma| | JEDT 4 |2 4 4

P2 1 As [ma| | ED 1 +3 -1 -1

P6 1 DE | DE |

P10 1 | ED

P4 B - | 1 -1 -1

P1 R |

P7 I |

TL./ dia

Esta coluna mostra-lhe o nimero de TLs de aulas desse dia.

+ Codigo |Marcas sc|Hnrériu TL/Dia Daubst.|Cancelada Hequisitns|Cunta:|5|'mbnlu |
Pg X | s 1 1@
P5 1 ‘Ma| | 4 2 -4
P2 1 FIS | Ma | 1 +3 1
Fa 1 DE | DE
F10 1
P4 B - 1 3 -1
o 2
Avisar
Se o professor substituto precisar de ser avisado sobre a substituigdo, isso sera apresentado nesta
coluna.

Esta fung&do ndo tem qualquer importancia no caso de poder utilizar o (Untis Mobile App).
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6.3.2

Razoes Pedagodgicas

Em muitas escolas, o primeiro critério a ter em conta nas substituicoes é se o professor substituto ja
pertence ao conselho de turma, ou seja, ja conhece os alunos da turma. Esta informagao pode ser
visualizada rapidamente:

Turma

Esta coluna mostra-lhe se o professor proposto como substituto é professor da turma onde vai fazer a
substituigdo. Isto € importante, por um lado, por razdes pedagdgicas por outro porque torna possivel que
o substituto lecione a matéria, da sua disciplina. Esta coluna mostra ainda, com fundo verde, a
indicagao de que o professor em causa € o diretor de turma.

Codigo = | Marcas sc Horario TL/Dia | Subst.| Cancelada Turma Requisitos | Contat Simbolo
P4 1 Ma | 3 2

P10 1 Lecionana turmae

P3 1 E édiretorde turma 48

P7 1 PO ] 3 r—0 1. 38

Pg 1 Bl PN ] 5 1 ¥4— Lecionanaturma

Em <Definigdes> ‘E%da janela de Propor substituto, pode escolher se dewe estar ativo a opgao de
"conhecer parte da turma" (por ex. alguém de Francés e que ndo tem os alunos de Inglés).

Configurar ﬁ

4q Principal r Ponderacdo ] [+

Wemelho, se maior

3 Marzas sobre da aula
10 | Contador

Se maior, ndo mostrar

3 Marcas sobre da aula

55 | Contador

[] W&o colocar Profs (N&o disponiveis)

Mome completo

Assinale tuma’ para parte da turma

[] Impedimento poderagdo sala 4

[ Janela em plana de fundo

Disciplina
O simbolo de "Disciplina" neste campo mostra-lhe que o professor substituto pode lecionar a mesma
disciplina do professor ausente.
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6.3.3

+ Codigo |Marcas sc|Horario TLDia |5Subst. Cancelada Turma Disciplina
F3 1 - . — i

O professorleciona a mesma disciplina
1 1 Ma do professorausente i
P9 1 BI ! - ! w
P10 1 | 4 38
P7 1 ro | | 3 1 18

Ultima semana
Se um professor da lista de substitutos, foi atribuido a uma substituicdo na semana anterior, o seu
nome fica assinalado com cor verde e asinaldo na coluna "Ultima Semana".

Aulas Penduradas
Caso exista algum aula na janela de "Aulas Penduradas" que possa entrar na hora da substitui¢céo,
essa informacé&o aparece aqui (ver capitulo Aulas Penduradas).

Contador de Substituicoes

Quantas substituigbes fez cada professor substituto até essa altura? Quantas aulas canceladas € que
cada professor substituto ja teve até essa altura? Estas e outras questdes similares, podem ser
respondidas nos campos seguintes:

Contador
O contador é uma balanga que mostra as substituicdes e as aulas canceladas. Em "Defini¢des" pode
selecionar o que este campo deve apresentar.

Codigo Marcas sobre | Horario :ncelada Subst. Contador Turma
P5 1 || 4 4| g8
P2 1 Ma 7 4 3| =
P& 1 w
P3 3 | 9 4 5
P7 3 | 4 2 2
P1 4 | 2 5 3
eo NN | P,

Geralmente, as substituicdes do respetivo professor sdo calculadas pela diferenga com as aulas
canceladas (por ex. devido a auséncia de uma turma em visita de estudo). Pode definir o periodo de
tempo, ou seja as datas entre as quais pretende visualizar os dados (ver o capitulo _Propor professor

substituto ). Se as aulas canceladas forem mais que as substituigdes realizadas, o contador fica

negativo. O professor tem uma “divida de substituicées”, Por esse motivo o seu contador esta
assinalado a verde, ou seja, ele tem prioridade na realizagéo de substituigdes.

Substituicoes e aulas Canceladas
A base do contador sdo as substituicdes e as aulas canceladas, e por esse motivo sdo apresentados
em colunas separadas, isto é, pode considerar estes nimeros individualmente e em separado quando
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6.3.4

pensa numa substitui¢cdo.

Total Anual

A coluna de total anual mostra-lhe a diferenga entre substituicbes e aulas canceladas ao longo de todo
o ano letivo. Assim, tem a possibilidade de rapidamente ver o resultado do contador por semana, por
més ou todo o ano letivo.

Substituicoes Pagas
Esta coluna mostra-lhe o niumero de substituigdes pagas dentro das datas selecionadas (ver capitulo
Definicbes de Propor Substituto ).

Supervisao
Esta coluna mostra-lhe o niUmero de supenisdes realizadas por cada professor substituto. (ver capitulo
Supenisdes).

Outros critérios

Alguns professores devem fazer menos, ou mesmo nenhumas substituigdes (por ex. formadores
externos, professores do Ensino especial, etc), Outros, contudo tém maior disponibilidade. Pode definir
estes critérios para serem considerados na Proposta de professor substituto como critério de decisao.

Estatisticas

A coluna de 'Cédigo Estatistico' mostra-lhe o simbolo estatistico que colocou nos "Professores | Dados
Base". Se o utilizar corretamente, este campo pode ser-lhe bastante Gtil. Por exemplo se colocar um
"F" nos formadores externos, ou um "E" para os professores do Ensino especial tem imediatamente a
informagao sobre a dispnibilidade dos professores para essa hora.

Disponibilidade
O numero de TLs que cada docente pode ser utilizado para fazer substituigcdes ( “Professores | Dados
Base | Substituigbes”) sao visualizados aqui.

Por vezes, um professor disponivel para fazer a substituicdo, nao devera ser atribuido.

Isto, pode ser indicado no campo "Disponibilidade”. Pode introduzir um nimero entre 0 e 9, onde 9
significa que nao pode atribuir este professor a uma substituigao, Se nao colocar qualquer nimero neste
campo, é por defeito considerado '0', o que significa que o respetivo professor ndo tem qualquer restrigao
e pode ser utilizado quando necessario. Os numeros de 1 a 8 sdo os valores intermédios.

Pode definir este critério como mais ou menos peso em relagao a outros. Veja o capitulo _Sequéncia da
Proposta de Professor Substituto ).
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6.3.5

+ Trocas Tumos (1)

@ Proposta de substituigdo = e~ 1
@ .E;} @ Professores /[ Professor E] El@
~ 2309 SE-5 P2/Mat/9A P1 - | B E[THE|E
- a de Substituicio (7).Supervisbes (0).5alas (13) Cadigo Nome Complel TLpordia_ | Est-1_ Disponivel
Bloco P1 José 2-6 T 0
Subst. longe dursgsao Filipe 45 0
Proposta de Substiuicdo (7) | Supervisdes (0) | Salas (13) | ﬁ- Cristing AL 2
Codigo | Marcas | Hordrio Turma Disciplina Est-1 | Disf/ e do -3 4]
= 1 ) P Hermano 45 0
== - ﬂ i / P& Callas 4-5 0
ra 1 = | ﬂ /4 I P7 Nobr?.l 4-5 0
P8 Cadilhe 4.7 0
= E = b / 1 P9 Madalena |47 0
£o 1 H @ P10 Curie 47 0
P1 2 | 7 |
P |
il Professor® -

Sequéncia da Proposta de Prof Substituto

Na Proposta de Professor Substituto os professores sao classificados através das Ponderagoes,
comegando com o mais adequado - de acordo com uma variedade de critérios. Pode definir o quanto
importantes sdo os diferentes critérios e como devem influenciar a classificagcéo e os resultados s&o
vistos na coluna "Pontos". O professor com os pontos mais baixos (mais negativos) € a melhor solugéo

para a substitui¢cao.

Estas configuragdes estdo na janela "Proposta de substituicdo" no botéo <Conﬁgra(;6es>@. Escolha o

separador "ponderagao”.
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Configurar ﬁ

4 F'rincipayy Ponderacdo ] [
Sem Extremamente importante
- ' m ' Estdo livres
' ' m " Em Standby
' l/l\l ' ' Lecionam na tumma
' m ' ' Lecionam a discip.
m ' ' TLpordia
' m ' ' Fator:Mancha Horar
' m ' ' Fator: Disponivel
' m ' " Fator: Contador
Simbolo Estatistico
Simb. Estatiticos do professor
e pontuagao |+ turmas em ultimo lugar, - turmas no
topo da lista)
p. ex. <X=20, a=-25>

Cancelar Ajuda

Estdo Livres, Lecionam na Turma, Lec. a Disciplina, Em Standby

Pode atribuir a cada parametro destes um peso entre 0 (ndo importante) e 99 (muito importante). Quanto
mais alto for o coeficiente, mais em cima sera colocado o professor no ranking, consoante um ou mais
critérios se |lhe apliquem.

Fator para a Mancha Horaria, Fator para a Disponibilidade

O numero da Marca sobre a aula (respetivamente o nimero da disponibilidade) € multiplicado pelo fator
que introduziu. Este niumero é adicionado aos pontos, dai a classificagdo do professor no ranking poder
mudar.

Totais-Fator
O produto deste fator e o total sao adicionados aos pontos, dai a classificagdo poder mudar.

Simbolo Estatistico

Com a ajuda dos simbolos estatisticos que podem ser inseridos neste campo, pode mover os
professores especificos para cima ou para baixo no ranking (ex. redugao de idade). O simbolo
estatistico, que é referido, deve ser inserido nos "Professores | Dados Base" na coluna "Simbolo Estat.
(s)". Pode introduzir valores positivos ou negativos.
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@ Professores / Professor ] (==

P4 =| 5| [F 88 £

||l Cadigo, NomeCompleto |Interd. slmoce| Est-1 |

+ Codigo_|Marcas |Hordrio | Turma  Disciplina |Est-1 | Contador Lt docs 12 I ]
P2 Filipe 1-2

P ! bt /‘/' T P3 Ceristi 1-2
P1 2 ! m T | - risting s
| EV

510 > = | P4 Jodo 1-3 T ]

Fa Hermana 1-d

| P

F7 _ | 3 4
I Simbolo Estatistica B Callas i
imh . Estat tticos do professor = anel i
e pontuacdo (+tumas em ultimo lugar, - turmas no PE Cadilhe 1-3
topo da lista)
p ex <X=20, a= 255 i IPB Madalena 1-2
— o= o Curi 1-3
Codigo Marcas |Horario Turma Disciplina Est-1 | Contador une
P02 |
P4 1 = T Professor® -
Y 2 | » T
7 | 4
| Simbolo Estatistico

Simb. Estatiticos do professor

T=50 e portuagdo (+turmas em ultimo lugar, - turmas no
lopo da lista)

p. ex. <X=20, a=-25>

Exemplo: Sequéncia da Proposta de substituicao

Professores que lecionam a turma devem ser atribuidos em primeiro lugar e, assim, subir na proposta de
substituigcao.

Atencgao: Passar uma aula cancelada para substituicao
Assim como em qualquer substituigao pode inserir um professor substituto numa aula que foi cancelada
de acordo com a grelha do horario de substituigao.

Os possiveis substitutos Nobel, Madalena e Curie, estdo mais abaixo na lista, por causa da ponderagao
(encaixa mal no horario) e porque eles ndo podem lecionar a disciplina.

Professores que conhecem a turma devem ver-se primeiro na lista.

Jodo, Madalena e Curie subiram no ranking e sdo mostrados agora em primieiro lugar. Nobel permanece
o ultimo da lista, porque ele ndo esta a lecionar as tergas € a marca sobre a aula 9 pesa mais neste
caso, do que o fato de ja conhecer a turma.
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6.3.6 Configuracoes da Proposta Substituicao

Além do ranking da proposta de substituicdo, ainda pode ajustar a visualizagdo das propostas através
do botédo <Configuragbes> o3

Configurar ﬁ

4 Principal r Ponderacao [

Vemelho, se maior

3) Marzas sobre da aula

10 | Contador

Se maior, ndo mostrar

3 Marzas sobre da aula

99 | Contador

[] W&o colocar Profs (N&o disponiveis)
[ Nome completo

[]] Assinale turma’ para parte da turma
[] Impedimento poderacdo sala 4

[ Janela em plano de fundo

Trocas Tumos

[ 58 aulas posteriores
[ ] Apenas Tummas na mesma semana

Ajustar altura automaticamente

50 Percentagem Max de altura da janela

Tipo de Letra

Cancelar Ajuda

Vermelho, se maior / Se maior ndo mostrar

Somente os professores que sdo adequados como substitutos serdo exibidos na proposta de
substituicdo. Normalmente, os professores que nao tém aulas no dia em questao (marca sobre a aula
9), bem como os professores, cujo "Total" for maior do que 20 ndo sdo candidatos adequados para uma
substituicdo. Se, nestas circunstancias, os professores forem exibidos ou se forem marcados a
vermelho é aqui que sao ajustados.

Nao indicar professores bloqueados
Os professores com pedidos de requisitos de tempo -3 no periodo em questao nado sao exibidos na
proposta de substituigao.

Nome completo
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6.3.7

6.3.7.1

O nome completo do professor deve ser exibido.

Turma assinalada para partes da turma
Ver capitulo Turma .

Respeitar importancia 4 da sala

Esta configuragao envolve apenas permutas € aulas que estdo colocadass em salas com o peso 4. Se
clicar na caixa e a sala estiver ocupada no momento em questao, entao, a mudanga ndo sera sugerida.
Isto é para evitar que uma aula numa sala especifica (por exemplo, sala de ginastica) ndo possa ser
permutada para um tempo letivo onde a sala nao esteja disponivel.

Janela aberta no fundo
Com a ativagao desta configuragdo, a janela de proposta de substituicdo fica sempre aberta, em
segundo plano até que clique sobre ele ou abra esta janela novamente.

Permutas
Ver capitulo Permutas .

Dica: Ajuste colunas
Com drag & drop pode alterar a ordem das colunas na janela de Proposta de substituigao. Com um clic
do boto direito do rato pode mostrar ou ocultar colunas.

Permutas

Pode realizar uma substituicdo, deslocando uma outra aula. Para isso, o Untis oferece algumas
sugestdes.

As propostas de permutas s&o exibidas na parte inferior da janela de Proposta de substitutos. Esta
tabela mostra todas as possiveis permutas que podem preencher a substituigdo em aberto. Pode ajustar
as aulas propostas, clicando no botéo <Tipo de Permutas>. Pode escolher entre trés configuragdes
diferentes.

Permutas de acordo com a grelha semanal de substituicbes

Permutas a partir de aulas as pontas

Todas as Permutas possiveis

Permutas de acordo c/ a grelha semanal

Esta configuragao (padréo) exibe permutas apenas se elas nao significarem ser substituidas, ou seja, o
tempo letivo transferido para fazer a substituicdo encontra-se a uma ponta, pelo que a aula podera ser
cancelada de acordo com a grelha semanal de substituigdes (Configuragdes | Grelha Semanal). No
nosso exemplo, isto é apos o tempo letivo 4.
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1 2 3 4 5 6 7 8
00 255 960 10:45 (1140 12:35  13:30 | 14:35
245 940 10:35 11:30 1228 1320 14415 1R10

Segunda |~ = = =

Terga - - = -
Quarta . . = .
Guinta . . = .
Sexta - - = -
Sébado - - = -

Cuidado: Sem proposta de permutas

Se tiver assinalado na grelha semanal que cada tempo letivo tera de ter substituicdo, entdo a proposta
de permutas com a configuragdo "Permutas de acordo com a grelha semanal" ndo lhe ira apresetnar
nenhuma proposta de permuta.

A proposta de Permutas é apresentada na parte de baixo da janela de "Proposta de Substituigao".
Clicando numa das sugestdes sera visualizado com uma seta vermelha nos correspondentes horarios. A
sugestao é aceite através de duplo-clique sobre ela. Existem uma e duas etapas de permutas.

@ 02A- TGP [o = e | @ Pt-10:0b) [ |[= ][5
B =: gl P == f
i Proposta de substituicdo = - =
ol T 26092016 - — -01-10-201 26-09-2016 - — -01-10-201
& &
= 2909 Ql-1 P2/FISA12A |SG TE | QA [ QI [SE |SA
= Proposta de Substituigio (4).Supervisdes| || 1_JaisNG|ED [FT}Fo 1
2 JING|7E 2
3 BID|HIS at| PO 3
Proposta de Substituicio (4) ]Supenrisﬁes {5]] Saly 4 O giaae - 4 128112 |12 112 |12
— — 5 Imat] [0 v 5 12 [*9A
Codigo |Marcas Horario Turma | [ T g [~ B
PI0 2 | 7 |BIO 7
P4 1 Pl 8 DE 8 124
P1 2 | »
P78 | b
» Trocas Tumos (8) | l|aNe | Prof, Disc, Sal | Tur ~
Tipo: Antecipar aulas que ndo precisam de sut; ? P2, FIS, (LFIST) 124 <
4 I 2
Efetu. 1 Efetu. 2
Codigo de Marc| Cédigo de 1 Tur-¥1 - Turma 1 - Pro-\1 - Professor 1 -
P1 26-09/5 2 " 3
P4 28-09/2 1 F1 26-08/5 0 ]
P 29-09/4 2 Fa 26-00/7 0
P1 29-09/4 2 Fa 28-08/5 0 <




68

6.3.7.2

A Permuta é visualizada como tal, na janela de Proposta de Substituigao.

P Y

& Substituigdes / Professor = |2 [
X pHAEV FITL=D ARG @ :

Substituto De-ate :

Todos- | 23032016 - kg

qf la [ ] Aulas sem Substitvigies 777

Professor

M da Tipo | Ten=  (Disciplina) | Disciplina | (Professor) Substituto (Turmals | (Sala) | Transferida | (Prof.)p
Lt ITr:1r1sfvE:rvE":r1I::ia 1 FIS POR F2 P4 124 LFIS1 23-09/2 ]
59 Substituicio 2 hdat P2 77 12B =5

&0 Substituicio 3 hdat P2 e 24 53

61 Substituicio 4 FlIS P2 7 o4 LFIS1

&2 Cancelada & hdat --- P2 --- =] 54 Cancela
63 |Cancelada 7  [EDEHLL — P2 126 GIM Cancela
64 |Cancelada &  [EDEHL L — P2 12¢ GIM1 Cancela

M= da suhs = | Professor® -

Dica: Mostrar s6 Permutas futuras

Ao ativar a opgéo "Mostrar apenas aulas posteriores a substituicdo em aberto, apenas serao propostas
permutas de aulas que fiqguem a seguir ao tempo letivo em aberto e que é preciso substituir. Pode ainda
limitar as propostas ativando a opgao "apenas turmas na mesma semana" no botao configuragdes @da
proposta de substituigéo.

Permutas de TL Marginais

Através do botdo <Antecipar aulas das pontas pode definir que tipo de tempos letivos marginais
(primeiro e Ultimo) sera proposto para possiveis permutas caso possam ser cancelados de acordo com
a grelha semanal de substituices, ou n&o.
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@ P1-José Fagundes Horaridd(M|. [ = || & |3

Tipa: Antecipar aulas das portas... - -

2609-2016 ~ — -01-10-2016

Efetu. 1 Efetu. 2 j

Codigo. | de Marc| Codigo | de Mar G | TE Ql SE | SA
F1 03-10/5 2

L 200972 2 P9 03-10/7

F1 29-09/4 2 Fa 29-09/5

P7 04-10/2 |9 F1 03-10/5 |1 ]

P7 30-09/4 9 F1 03-10/5 1

O~ | & Wk =

Prol - Professor 1% -

6.3.7.3 Todas as Permutas possiveis

Esta opgdo mostra-lhe todas as aulas possiveis de escolher para que a turma nao tenha um furo a essa
hora, deslocando uma dessas para essa hora, mesmo que depois seja preciso fazer uma substituicao a
essa hora.
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6.3.8

"

| @ P7 - Nobel, Alfredo Horaric (M. [ = |[& |[ £3
= Trocas Tumos (4) | |F‘? - | 2 s [@ @d_
Tipo: er aulas possiveis de antecipar.... l ¥ | 26097016 v = -01-10-2016
Codigo | de Marcas
e FYTYTRE SG | TE [QA | QI | SE | SA
F1 29-09/4 2 1 128 +2 =
+2
F1 30-089/3 2
2 12A -2
P7 30-09/4 9 I = ™
I 3 s 2 -
4 +2 +; -
5 4 EI_-"-'-.__'_E +2 =
E +2 [ ] +2
T +2 [ ] +2
B +2 = +2
Prol - Professor1* -

Supervisao

Se uma turma ou um grupo de alunos deve ser supenisionado por um professor que esta a ter aulas, a
essa hora, pode usar as supenvisoes.

Este separador <Supenisbes> apresenta todos os professores que estdo a lecionar durante essa hora e
como tal, sdo possiveis supenvisores.

A proposta de supenvisor precisa de informagdes adicionais para que sejam incorporados na proposta de
substituigao.

Sala, Turma
A sala e a turma em que o professor esta a ter aulas, na altura da supenisao.

Disciplina
A disciplina que o potencial supervisor esta a lecionar.

Distancia

A "distancia" é uma medida para a distancia espacial entre a sala da substituicdo e a aula do
supenisor. Um pré-requisito € que a introdugéo das salas nos dados base seja por proximidade no
edificio.

Os professores que estao Acasalados com o professor ausente sdo exibidos com um fundo verde e a
palavra "Acasalamento".

Por duplo-clique atribui a supenisao ao professor selecionado. Desde que o respetivo professor ja tenha
uma aula a essa hora, o Untis pergunta-lhe como deve ser realizada a "Supenisao". ("O professor fica
com a sua aula e mais a substituicdo (supenisdo)" uma vez que a "Supenisao" esta definida por defeito
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e clicando no botao <OK> o respetivo professor é atribuido.
e Substituigdes / Professor == ==
R APV S TLrEE ARG @ :
Substituto De-até "
Todos- - 29082016 - ?E]ropozta de substituigao [= =[]
al P @ & 5
» 2909 Ql-3 P2/Mat /9A
Professor de Subet 5 - 0
a Propost ituigS . Supervisges (7).
MN® da| Tipo Temp| Substituto (Discipli & uigio (2) ™ as (0)
B8 |Transferéncia 1 P4 -
|58 Transferéncia_ 2 Fa LS PR el
60 |Substituigio 3 - Proposta de Substituigio (2)] Supervistes (7) | Salas (13) ]
©1 | Substtuicao 4 odigo Horario Sala |Turma Discip Simbo Conta
&2 Cancelada & — 128 GED -1
63 | Cancelada 7 PG POR | DES DES 52 7B DES &8 -11
84 |Cancelada 3 --- Bl =4 UB BIL 5 -3
73 | Cappalad e § | cozZ 5
Ajuda =5
N d [N TcT = | -4
Professor PG j& tem aulas a esta hora, no dia 2909 a0 3TL. GEC2 E 3
EVT ]

Aul 2: 78, P6, DES, 52

A janela de substituigdes agora apresenta nesta linha a descrigdo "Supenisao”.

M® da| Tipo Ten= | Substituto | (Disciplina) | (Turmais | Disciplina (Professor)| (Sala) | Transferida
58 | Transferéncia 1 P4 FIS 124 POR P2 LFIS1 25-08/2
BS _ Transferénga 2 i) et 17F BlO g2 ol 250845
&0 Supervisdo 3 P& Mat o8 P2 =3

[T Substticae X - T—T =5, TeTe
73 Cancelada L --- BIO 1268 --- P9 51

Dica: Contagem de supervisdes
Por defeito uma supenisdo ndo aumenta o contador de substituicdes. Contudo, tem a possibilidade de

contar as supenisdes como metade de uma substituicdo (ver capitulo <Horarios de Substituicdo>-

><Definicdes>-><Contab.> ).
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Pode ver a supenisao nos horarios de professores como uma segunda disciplina.
Ver capitulo Impresséo de Horarios do dia).

@ P6 - Callas, Maria Horarios (Prol) 4] (=l = |-
P Y ia-BIAA BN e &-E
| 26092016 «~ — -01-10-2016

SG TE QA Ql SE SA
1 an g4 TA ra
2 TA g4 9B 9B ra
aB
3 7A 7B 7B | 94 ra
oB
4 TA 0B ra
7B
) 0B *OA = |
6 =
12C
7 =
124,
8 =
A-MN* | Prof Disc, Sal Tur. | Tempo |Alun. -
PE (P2), Mat 53 9A E
| Prol - Professor 1% -

6.3.8.1 Supervisdoes Automaticas

Em muitas escolas, existem aulas acasaladas, ou seja com dois professores, ou ha mesma sala ou em
salas diferentes. Se um dos professores faltar, o segundo professor automaticamente fica com a turma
toda.

Ative a opgao 'Subst.: Supenisdo Automatica para a aula desejada. Se esta opgao estiver ativa, a
auséncia de um dos dois professores, leva a que seja criada automaticamente uma supenisdo com o
segundo professor.
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6.4

@ Turma 124 (Carolina) / Turma @ Auséncias / Professor (= |[= ==
127 = < | [H LT & O TRIT S &-&EE -
A-M® |+ Tur,| TL M| TLs | TL A&nui Profess| Disciplina Turmais De-ate :

06-10-2016 ~ LA

43 2.2 2 P& DES 124 12E Ql =
76 22 3 rs  [EDFIIINY 124,128 _

79 22 2 P4 128128 Professor (1) ]Turrnas {D}] Salas {ﬂ}] |
1 | | [— B Iiat 124 I ausél Professor De DD Ldo TL  Afe DDLU, | Até a0~
3 21,2 2 P 124 || Pie [+]os10 1 08-10 8

F‘in 124 || '

L] A ! 2 124 LELSA =355 e _]

15 1 @ Substituigoes / Pro E@

22 5 .

! ﬁ‘a@@o Dfey FITLrEIE ARG @ E

AN Substituto -

“Todos- | os\o2016 ~ &~
[] Aulzs sem Substituigies 777

Professor
M® da, Tipo Temp, ubstituto (Professor) (Salay
a7 15upewisﬁo ) SEDV
89 Cancelada o -— 10 GImM2
88 Cancelada 7 - 10 GImM2

N® da subs 5 | Professor® -

Alteragcoes pontuais

O + Substituto

Pode editar uma substituicdo sem atribuir um professor substituto. Introduza o simbolo "+" na
coluna <Professor substituto> e a substituicdo sera editada (ndo é mais uma substituicio em
aberto) ndo havera professor substituto. Pode ainda introduzir um texto de explicagdao no texto

de substitui¢ao.

Ignorar a auséncia

E possivel atribuir uma substituigdo a um professor ausente (como excepgao), ficar com as
suas aulas (por ex. um exame) e entdo pode atribuir o professor apés responder a pergunta

"Atribuir?" com <SIM>..

Bloco

Se for necessario uma substituicdo para uma aula de 90 minutos (2TL seguidos) ou superior.
selecione "Bloco" na janela de sugestdo de professor. Ativando esta opcao significa que
apenas serao visualizados os professores substitutos que estao disponiveis para os 90 minutos

(por ex. 1° e
90 minutos.

2°TL de segunda-feira). Quando atribuir, o professor substituto sera atribuido aos




.

] Substituigdes / Professor =2 EoR(Ex=| |
B pAEV I TLED A G- @ @ -

Substituto De-ate _
Todos- - )|l 20092016 ~ M
= il [ ] Aulas sem Substituighes 777
Professor
M= dal Tipo | Ten= | Substituto | {Disciplina) | (Turmais | Disciplina| {Professor)| (Sala)
80 [Substituicio P5 51
9 Substituicio P5 51
F- *PE GIM2
@ Proposta de substituicdo | =1 =3
o & -'
- 20-09 TE-1 P5/Mat/7A ;‘" v L

a de Substituicao (4).Supervisbes (5).5alas (13)

Bloco

Proposta de

stituicio (4) | Supervisdes (5) | Salas (13) |
+ Codige Marca\‘—(urériu Turma | Disci| Est-1 |Conta
P10 2 | EV EV 6
P1 3 || BT 3
P4 2 | |em| PO - B 6
]

s [

Subst de Longa duracgao
Pode ser atribuido um professor substituto para varias semanas.

-1

Exemplo:

No ficheiro demo5.gpn, o professor Newton esta ausente durante todo o més de setembro. A
sugestao de professores substitutos mostra que é possivel atribuir a professora Callas para
quinta-feira ao 1° TL. Se ativar a opgao "Subst longa duracao” e atribuir a professora Callas,
ela sera a substituta do professor Newton durante a sua auséncia.
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6.5

Professor (| l Turmas (0) ] Salas (0) ]

M® ausé : Atéao T
P1 26-09 1/10-10 g

K3

& Substituigdes / Professor =n|E=h ==
2B pdEVIFJITe-Ed A &-3 @ c
Substituto De-até -
Todos- - 30032016 - =~
= il B [1] Aulas sem Substituighes 77?2
Professor
| i (Discipling) | (Turmais | Disciplina| (Professor)| (Sala) | Transfi (Prof.)
108 | Substituicio 2 777 12C P1 54
| —
@ Auséncias / Prtfur @ Proposta de substituigdo x| o=
¥ Ffer & o - 8 2 g < & E
De-até : \ = 30-09 5E-2 P1/GEQ2/12C
132016 - '\ = Proposta de Substituigao (3).Supervisdes (6).5alas (13)
SE N —‘ \_LHloco,

Subst. longa duraciio

TOposta 0t SUBSGSG 1] | Supervisdes (6) | Salas (13) |

+ Codige Marcas | Horério Turma | Disci| Est-1 Conta

P10 1 |
P32 N c: I
e I [ | | » 1

a Trocas Tumos (3)

Substituicao de salas

Conforme descrito no capitulo Assinalar auséncias de professores, sala de aula pode introduzir salas

ausente na janela de auséncia da mesma forma que faz para professores e turmas. Através do botao

<Atribuir/Apagar sala> I@pode alterar a atribuigao de salas ou pode procurar outras salas.

Exemplo: substituicao de sala

O laboratério de Fisica ndo esta disponivel na quinta-feira. Temos de encontrar uma sala adequada para

todas as aulas em causa.

1. Abra o ficheiro demo5.gpn introduza a sala LFIS1 ausente na quinta-feira. A substituigcdo criada é
vista como substituicdo de sala coluna "Tipo" na janela de substituicao.

2. Neste dia a sala esta ocupada apenas ao primeiro tempo letivo. Coloque o cursor na linha e clique no

botédo <Atribuir/Apagar sala> -2
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e

(7] Substituigdes / Professor

[=]lE =

@ﬂrt&-r-@ﬁ?&?ﬁ TorEId A &-& & -
Substituto De-até _
Todos- - ||| oe102016 ~ -
al il Aulas sem Substituiches 777
Professor
@AusénciaﬂPrJ M* dal Tipo Tene | (Professor) (Discipling) | Sala {Sala) |(Turmais Disciplina
T8 | |13 |Sub desala 1 p2 FIS 777 LFIS1T  12A FIS
_— 1132 | Sub. desala 4 P2 FIS LFIS1 94 FIS
06-10-2016 -
M® da subst| 132 = *
al . | Professar -
F‘rofessur{z}] Tumas (0} Salas (1) ]
T—
M* auséf Sala De DO.MM= | dao TL |Até DD MM, té ao TL

39 LFIs1  [~]os-10

1 06-10

8

botdo<Atribuir Sala>.

A parte esquerda desta janela mostra a sala que estava originalmente atribuida a esta aula e a sala
base da turma.

A parte direita mostra todos as salas que ndo estdo ocupadas a esta hora. Além disto, pode ainda ver
as salas alternativas da sala inicialmente prevista (S. Altn) ou uma sala alternativa da sala base da
turma (S. Altn.).

No caso de ter introduzido a capacidade das salas nos Dados Base/Salas, (na coluna "Cap") também
serao \isiveis nesta janela de "Atribuir/Apagar Sala" .

3. Escolha da lista uma sala (por exemplo, sala S4) e atribua-a, clicando duas vezes ou através do
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6.6

-

¥ " Atribuir/Apagar 5ala

Aulas: 9: QI
Capacidade-zala: 28

Sala fixa: 55
LFIS1. Lab Fisica 1

Aulas selecionadas

Aplicara
i@ TL simples

[ Ver as Salas ocupadas
[ Atribuir Sala adicional

Professor
F2

Sala
(LFIST)

Turmals
124

Espago | Est-1

v

(_ Sl. CapSl | 5. altn. |S.A Fix |Ocupada | Grupos de Salas

Salas possiveis

GIM
GIMZ
SENT

S0F1

Atrib. Sala Fechar

Sugestdo: Mudar a Sala diretamente nos horarios
Alternativamente em relagdo a janela de substituigdo, pode mudar uma sala diretamente no horario (ver

capitulo Substituicdes de Sala no Horario ).

Substituicao automatica

Pode fazer as substituicdes em aberto também, através da substituicdo automatica. Com um toque no
botédo pode atribuir professores substitutos adequados ou salas a todas as substituigbes em aberto.

Exemplo: Substituicao automatica




Substituigbes automaticas Iﬁ

Aulas sem substituigSo
 Substituicies

3 Substituicdo de salas
0 Sub Mig-Intervalos

Escolha o método

‘odas (0 melhor Prof disponive [+]

Livres
Professor do Acasalamento

Tu:u:las.[O n:lell'u:ur Prof disponivel)
Trocas Tumos

Substituicdo para: Prof (DisciplinasTumas)

Isto deixa-nos uma questao: Que critérios foram seguidos para atribuir os professores substitutos? O
primeiro professor na proposta de substituicdo foi sempre atribuido. Se tiver alterado as propostas de
substituicdes de acordo com as suas preferéncias (ver capitulo Sequéncia da Proposta de
substituicdo ), entdo os professores que acha mais adequados teréo a classificagéo mais elevada e,
portanto, vai ser a esses professores que sao atribuidas as substituicdes automaticamente.

Adicionalmente para a atribuigdo do substituto mais adequado através da opgao "Proposta de
substituicao" tem agora mais possibilidades de solugdes através da selecéo "Escolha o método
desejado":

Pode por exemplo, atribuir os professores em standby e libertar os professores
ou talvez as substituicoes possam ser feitas por permutas. Escolha o método
de substituicoes desejado e faca este trabalho de forma automatica.

Dica: Substituicio automatica como "plano de emergéncia”

A substituicdo automatica pode ser usada sempre que pretenda fazer as substituicdes rapidamente. O
plano de substituicdo pode ser feito de forma rapida e eficiente, mesmo sem conhecimento Untis. Se
tiver ajustado a Proposta de substituicdo de acordo com as necessidades de sua escola, entdo, um
substituto adequado sera atribuido a todas as substituicées.

Editar nos Horarios

Existem muitas op¢des para fazer alteragdes diariamente, diretamente nos horarios sem introduzir as
auséncias. Pode fazer alteracbes de aulas , permutas de aulas , criar aulas extra ( Aulas Extra/Subst
especial ), cancelar aulas ou alterar a sala da aula .
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71

Nota: Alteragdoes também na lista de substituicoes
Todas as alteragdes feitas diretamente nos horarios ou no Interativo sdo também apresentadas na janela
de substituigdes.

Permutas

A forma mais facil de fazer uma permuta entre professores de uma turma ¢ através de drag & drop.

Exemplo: Permutar uma aula
O professor P7 leciona ING a turma 7A que deve ser mudada de TE-5 para SE-5.

1. Selecione a turma 7A no horario.
2. Clique em TE-5 e arraste a aula mantendo o botéo do rato pressionado.

Assim que comegar a arrastar a aula, o horario mostra a ocupagéao de todos os elementos enwolvidos
(P7 e turma 7A). A primeira vista pode ver através do fundo verde para onde é possivel mudar a aula sem
colisdes.

e

@ 74 - Turma 7A (Jodo) Hordrios (Tur-V1) 4] ==
A > . 2-F ER s @ e E

-

19092016 ~ — - 24032016

SG TE QA Ql SE SA
1 Mat GEO. EM Mat POR
2 EM ING EDFM. FOR EMRC | EMRC
3 BIO DES Mat ING MG ING

4 | EDFM. DES FOR BIO FOR GEO.

5 [ pie ttat PoR
[EE
6
¥ OFA
8 OFA EDFM.

A-N® | Prof Disc, Sal |Tur. |Tempo | Alun.
31| P5, Mat, 51 TA 28
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7.2

7.3

Quando movemos uma aula na turma, vevamos toda a aula (no caso de acasalamento também véo as
outras disciplinas).

Sugestdo: Permutar do ponto de vista do professor
No caso de querer apenas alterar uma disciplina do acasalamento (por exe levar ING e deixar FRC) dewve
fazer esta operagao no horario de professor e ndo da turma.

Permutas com colisao

Uma aula pode ser mudada ou trocada com outra para outro tempo letivo por drag&drop. Uma permuta é
possivel quando todos os tempos letivos estdo assinalados a verde. Se largar a aula num tempo letivo
onde a permuta nao € possivel, tem como opgbes fazer uma colisdo ou a aula em conflito ir para a
janela de aulas penduradas para mais tarde a colocar (ver capitulo Aulas Penduradas ).

Ajudsa L= |

Incompatibilidade & hora prevista: Dia 21-09 ao 4TL.

Aul. 35: PE, 7A,

Opgoes

0 Colocar a aula em conflito na janela "Aulas Penduradas’

Criar uma Colisaa.

Permuta de Aulas

Arraste um tempo letivo com o rato no interativo. Todas as alteragdes possiveis, sem colisdes estéo
assinaladas a verde. Se largar a aula numa destas propostas pode escolher entre a "Permuta” e a
Colocacgéo da aula no lugar da outra .
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7.4

f

@ 74 - Turma 7A (Joda) Horarios (Tur-V1) W (== ==

[7A

Yt we-BEA s @] E

-

26092016 + — -01-10-2016

sG TE QA Ql SE SA
1 Mat GEO. EM Mat POR
2 EM IN-%\ EDFM. FOR EMRC | EMRC
3 BIO DES Mat :. -If:.lll; - ':. -IP:I(; - ':. -If:.lll; - !
4 | EDFM DES FOR BIO FOR GEO.
5 | me | "E Mt | Por | wat
- o
7 OFA. 0 que guerfazer no dia 2509 a0 TL 5.7
8 OFA. Aul. 33: P5, 7A,
Opgies
© Trocar com a outra aula.
Apenas colocar o TL no lugar do outro

Aulas Extra

A-MN® | Prof Disc, Sal |Tur. |Tempo | Alun.
31| P5, Mat, 51 TA 28

Uma aula nova, que preptende criar excecionalmente chama-se no Untis uma substituicdo Especial.
Pode criar uma Substituigao Especial através do botao direito do rato sobre a hora desejada e escolher

"Aulas Extra".
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r.:

@ 12B - Turma 12B (Meneses) Hordrios (Turl)

[128 “ce-RlHAAs(@r]s 0 E

QIO) =8 Een )

-

26092016 ~ — -01-10-2016

1
Clique lado direito do rato I'

FOR

BID

DES.

Configuragdes do horaric
Horario-TL

Atribuir/A r Sala
Aula Extra

Turl - Turma .

Horario: Formato standard
Texto para a substituigdo
Alunos

Data: Semana

Copiar no formato HTML

Na janela seguinte, pode introduzir os dados necessarios mais um texto descritivo.
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7.5

Aula Bxtra: 30-00 /5 |£|
Turma
Turmas: 1 12B

Professor

P4 - /| Apenas professores disponiveis

Dizciplina

Mat - /| Apenas disciplinas do professor

Sala

52 - J| Apenas =alas livres

Grupo Alunos

Aula Bxtra Texto

Esta "Aulas Extra" é entdo visualizada nos horarios e na janela de substituicdes.

NOTA: Transferir e Copiar Aulas Extra

Pode utilizar o drag&drop no interativo para transferir uma substituicdo especial. Se pressionar a tecla
<Ctrl> enquanto arrasta uma aula, o Untis ira copiar esta aula e desta forma criar uma aula extra, uma
aula nova.

Atencgao: Aulas Extras com alunos

Se trabalhar com o0 mddulo de Alunos ou Cursos, pode igualmente indicar no Interativo quem s&o os
alunos para a "Aulas Extra" Para isto, clique no campo <Alunos> na janela de detalhes e escolha os
alunos (cursos, acasalamentos).

Cancelar Aulas no Horario

Pode fazer o cancelamento de aulas diretamente nos horarios arrastando a aula para baixo, para a
janela de detalhes.
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r.

@ 12B - Turma 12B (Meneses) Hordrios (Turl) 4] =] = =
[i28 rte-FAlsldga el E

-

26092016 ~ — -01-10-2016

SA

TE
— Mat

OFA.

0| =~ | | k| W M| =

ﬁﬂa_
A-M°® | Prof Disc, Sal oSy, Tempo | Alun.

51|(P7, EMRC, (3F1))  (12B) 22
+3

4 m [y

f Turl - Turma 1% - i

7.6 Alterar a Sala

Conforme ja referido, pode mudar a sala de uma aula nos horarios. Clique no botado (cadeado) Atribuir/
Apagar sala.
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@ 12C - Turma12C (Rui) Horarios (Turl) 4] (=] ===
i ~:w-EER s S0 508 e
T 26092006 v 5 - 3009 \
[] Atribuir#\pag\r Sala
SG fudos 20563 ¥ Aplicara
@) TL simples
1 EDFM GIM2
2 coz Sala fiwa:
53 (32). Sala do 9A Ver as Salas ocupadas
3 HIST S3 K L i
[] Atribuir Sala adicional
4 POR |83 .
selecionadas
5 F'rofe.s‘.%\Sa la |Turmals |Espago |Est-1 £
6 3 3 12C (_ Sl. CapSl | 5. altn. [S.4l Fix |Ocupada |Grupos de £
DES S3 51 36 v
7 LFIST
8 FIS LFIS SEVT
e———— SEDV
4 SOF1
A-N* | Prof, Disc, Sal 1 S 30 o
20| P3, HIST, 83 (85) 1 53 32 v v I
+3 = 4 4
i v Atrib. Sala Fechar

Trocar uma sala

No lado direito podem ser também visualizadas as salas ocupadas. Podem ser utilizadas conforme a

sua opgao (colisdo, permuta de salas, etc).

Ajuda

S5

Colisdo! S5ala 51 ja estd ocupada ao 2305 TL 1.

Aul. 35: 7A, P6, EM, 51

Opgoes
i Mao atrbuir a Sala
i Colocar a Sala com Colisdo

" Colocar a Sala sem Colisdo (criar uma substituicio de sala)
i@ Trocar salas {Criar duas salas de substituigio)

oK

Cancelar

Outras Salas
Através desta opgéao pode adicionar outras salas.
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Janela do Interativo

Qualquer alteracdo de horarios que se possa fazer diretamente pelos horarios, pode também fazer-se
pelo Interativo, que além disto, ainda Ihe permite mudar as aulas para varias semanas e permite-lhe ver
casos especiais na janela de Detalhes, como turnos e outros acasalamentos.

Esta janela é constituida pela janela de selegéo (em cima), a janela do horario (no meio) e a janela de
detalhes (em baixo).

Janela de Selegédo

Na parte superior da janela de Interativo pode escolher o elemento (Turma ou Professores) e o intervalo
de tempo. Normalmente pode trabalhar com duas semanas consecutivas. No entanto, ajustando 2
semanas pode mudar aulas por varios meses.

Janela Horario
A atribuicdo de professores e respetivas turmas em duas semanas consecutivas é exibido na parte do
meio do interativo. Isto permite permutas entre semanas diferentes.

As informagdes relativas aos tempos letivos podem ser exibidas com marcadores ou com os nomes das
disciplinas, turmas ou professores, analogo a janela do interativo no modo Untis. Pode selecionar estas
configuragdes através do botdo <Configuragbes>
£

y

@ Interativo Interativo = || = | &5

R H % ?t&d@ E

Tuma/s l Professor ] h’-‘ .

12B - ||Codigo

26092016 ~ © Semana-1 03-10-2016 = ° Semana-2

1 2 5 6 7 g
26-09/SG | HIST GEO Mat - ) _
27-007E [} =0 ) _ )
28-09/QA |EDFM. EVT OFA. | OFA.

25-09/Q1 | HIST | Mat
J0-09/SE | FIS EDFM.
01-10454 | hat | hdat

BIO | DES. | DES

02-18 Configurar

03-1 N
0d-1 Visualizaggo ] Orientaggo
05-1 () Marcas das aulas (0. X.) © Data horizortal, TLs vertical
08-1 i@ Disciplinas

(7} TLs horizortal, data vertical
07-1 ' Turmmas / Professores r = orizorta a vertical
08-1
091 600 Largura da coluna

QK Tipo de Letra Cancelar
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8.1

Detalhes da janela
Da mesma forma que na janela de Interativo no modo Untis, a janela de detalhes apresenta todos os

detalhes para a aula selecionada.

Ao contrario do modo Untis, aqui pode editar as aulas. Basta escrever diretamente nos campos que
deseja alterar. Encontra a seguir uma descri¢do detalhada.

Aulas Extras - Interativo

No Interativo pode criar aulas extras de carater pontual, isto €, que ocorrem somente uma vez, inserindo-
as na janela de "Aula Extra" ou na janela de detalhes (ver capitulo Aulas Extra ). Também pode

adicionar aulas as aulas ja existentes.

Exemplo: professores adicionais para uma turma
Slecione no Interativo o separador "Turma". Na Turma 7A na sexta-feira, quarto tempo letivo, um
segundo professor deve ser também atribuido a esta aula (excecionalmente).

TA - || Cadiga

03-10-2016 = ° Semana-1 10-10-2016 ~ . Semana-2
14-1WSE hat EMRC ING POR POR EDFM.
15-10034 POR EMRC ING GEQ. Mat
16-10/D0

Disciplina | Turmal/s |Sala |de |para |Est1 |Texto |Grupo Aluncs

@ POR 7 st

J 14-10/SE EMRC ING POR POR EDFM.
18-10/3A EMRC ING GEO. hiat
16-1/D0

Aula 2 | Profesggr | Discipling | Turmals | Sala |de Qpara |Est-1 |Texto |Grupo Aluncs | =
I P& POR TA 51
h3 P2 FOR TA 51 1l

m

Turma adicional para professor
Se quiser adicionar uma turma a uma aula ja existente, proceda da mesam forma. Mude o Interativo

para "Professor" e introduza no campo "Turma" a respetiva turma que deseja separada por virgulas. Por
ex, Na terga-feira, quinto tempo letivo, a professora Callas sera excecionalmente atribuida a turma 9A.
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8.2

Cancelamentos no Interativo

Pode cancelar uma aula - sem introduzir uma auséncia - clicando no botdo <Tempo Letivo S/ aula>.
Este cancelamento de aula é exibido nos respetivos horarios e, na janela de substituigdo. Outro clic no
mesmo botdo e ativa de novo a aula.

O préximo exemplo, tem cancelamentos de partes de uma aula.

Exemplo: O cancelamento de uma linha de Acasalamento

Na turma 12A, na sexta-feira ao sétimo tempo letivo, a aula de EDF para os rapazes com o professor P8
deve ser anulada. Considerando que a aula de EDF para as raparigas deve ter lugar normalmente como

previsto.

& Interativo Interativo IE@
o Fes @ E
Turmia./s l F‘rofessor] .
124 - | Codigo
03-10-2016 ~ © Semana-1 10-10-2016 ~ . Semana-2
1 2 3 4 h ] 7 8
03156 HIST ING EDFM. GEOZ. Mat BIO
04-10TE ING EMRC BIO POR - - -
05-10vQA | EDFM. POR HIST Mat =2l OFA. OFA.
Oe-104Q1 FIS OFA GEOQZ. Mat ING DES. DES.
O7-1WSE POR EDFM. Mat EMRC - - -
DE-10SA GED GED POR FIS
08-1/DO
10-1SG HIST ING EQFM. GEOZ. Mat BlIO
11-1TE EMRGC BIO POR - - -
12-100A @ POR HIST Mat QUL OFA. OFA.
13-10401 OFA GED2. Mat ING DES. DES.
14-1WSE POR ECFM. Mat EMRC - - -
15-10SA GED GED POR FIS
16-1/D0
Aula n®: | Professor | Discipling | Turmals | Sala | de para Grupo Alunos
122 P5 EDFM 124,128 GIMZ 12-10/1 Cancelada
/ 3 eDFH 128, 12E | GIMT

Quando clica no campo "Turma" com um acasalamento de turmas e edita este campo com duplo-clique
ou através da barra de espagos, pode apagar as turmas que entender, e as aulas dessas turmas serao

canceladas.
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o -

@ Interative Interativo = | =[]
R2E S/ Feeaa

Tumass Professor l

al

Ph ~ |(Cadigo

03102016 + © Semana-1 10-10-2016 ~ _ Semana-2

1 2 3 4 4] 6 i i
03-1005G EDFM. | EDFM. MG FIS
04-10iTE Iat ING EOFM. Mat
05-10/04 | EDFM. = EDFM. hat Mat

0510401 FIZ hiat ING Miat *EDFM.  *EDFM.
07-10/SE |  Mat EDFM. MG Mat EDFM.
08-10/SA IMNG Iat

081000

10-10056G EIFI'I.-'I. MG FlS
11-10/TE IMat ING LIFTA. Mat

12-10/04 [ eorv. | mat Mat

13-100Q1 FlIS hat IMG hiat *EDFM.  *EDFM.
14-10WSE |  Mat EDFM. MG hat EDFM.
15-10/5A IMG Iat

16-10/00

Aula n2: | Professor | Discipli
76 PR EDFM

urma's Mgala |de |para | Grupo Alunos
128, 128 JF

M2

Alteragoes no Interativo

Alteracbes pontuais tanto podem ser efetuadas na proposta de substituigdes como pelo interativo. Na
proposta de substituicbes apenas pode fazer as alteragdes para a semana atual ou na semana
seguinte, enquanto que no interativo pode fazer alteragbes em varias semanas.

Exemplo: Alteragoes no Interativo

1. No ficheiro demo5.gpn abra o interativo e introduza o professor P9 como ausente em qualquer
segunda-feira.

2. Na janela de substituicao, clique sobre a substituicdo em aberto ao tempo letivo 1.

3. Abra a janela de Interativo através do botao Interativo.

Todas as possiveis trocas (permutas ou alteragdes de aulas sem colisdes) sdo exibidas em verde. No
nosso exemplo, estes sao apenas as aulas de MAT e de EVT.

4. Pode fazer estas alteragdes por drag & drop para o lugar da aula que quer fazer a substituicao.



Estas alteragbes também sdo apresentadas na janela de substituigdes.

@ Interativo Interativo E\@
R2A T Fase i@ :

Turma/s ‘ Professor l

-

@ Substituicdes / Prgfessor

Substituto De-ate B -
-Todos- = ||| 03102016
03-10-2016 + © Semana-1 10-10-2016 = ° Semana-2
5G —— - -
Professor 3 4 & [ 7 3

M® da| Tipo | Ten« | (Disciplif Disci) (Profess| Substitute ( POR| - - -
28 Subst 1 BIO e HIST OFA. OFA.
27 Subst 2 ING 777 1 NG, - - -
28 Subst 3 BIO 7T *PDES| - - -
POR BIO =DFM

29 Subst 4 POR
30 Canc & ING —
H Canc 7 BIC -

T |

& 88888

08-1WDO
10-1NEE i f7 EMRC=DFM| POR | - - -
@'J EMRC Mat HIST OFA. OFA.
12-100QA 0. =DFM EM | Mat *ING. - - -
13-10vQl | POR | Mat *DES *DES|*DES| - - -
POR BIO =DFM

(=ala, =ala | Transferida
=2 =2 11-1011

26 | Trans 1 BIO BaR|(PS P8 I?E! 7B

B =T T A | =2 e Th T0h S5 S5

28 | Subst3  EIO = 777 7A 7A 51 S

29 |Subst4  POR = 777 9A 9A |53 s3 nals |Sala de para
30 |Canc5 NG — P3 9A 8A 53— 52

3 | Canc7 EBIO  — P9 124 124 S5 —

Aulas penduradas

Pode utilizar esta janela de Aulas Penduradas de muitas formas:

¢ A data ainda nao é definida quando vao as aulas ser lecionadas.

¢ Aulas que ndo possam ser substituidas devido a auséncias, ndo devem ser canceladas mas sim
realizadas mais tarde.

¢ Uma aula pode ser permutada; contudo, data e hora ndo estdo ainda definidas.

Assim, existem varias possibilidades para criar e colocar aulas nos horarios a partir da janela de "Aulas
Penduradas".

Criar aulas penduras

Colocar aulas penduradas
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9.1 Criar aulas penduradas

As aulas penduradas podem ser criadas diretamente (professores e turmas conhecidas, ou sdo criadas
a partir das substituicbes ainda nao realizadas

Criar aulas penduradas diretamente

Aulas Penduradas a partir de turmas

Aulas penduradas a partir do horario/Interativo

Aulas penduradas devido a aulas bloqueadas

Aulas penduras devido a substituicées

Alterar aulas penduradas

Apagar aulas penduradas

9.1.1 Criar Aulas penduradas diretamente

Se a disciplina, o professor e o nimero de tempos letivos ja estiver definido, entdo pode criar estas
aulas penduradas diretamente na janela de aulas penduradas.

Exemplo: Fisica pratica

5 tempos letivos de Fisica experimental devem ser atribuidos como preparagéo para a feira de ciéncias.

1. Abra a janela de "aulas Penduradas" através do botao direito do rato ou através do botdo "Aulas
Penduradas" do separador "Substituicées"

MO - Haoranos 2016/...

LCursas Madulos Gestdo Dia

E B Horario Turm ~
[E Horario Prof -

‘Aulas
Penduradas' ~ (] Ef Horario Sal. -

Horarios

2. Introduza 5 tempos letivos da disciplina Fisica, o professor P1 e a turma 12C.

F =

@ '‘fulas Penduradas' / Professor El@
R T e E

[] Ver apenas aulas ndo colocadas, das aulas "Penduradas’

M=Aula TL Méo Col. |Horas | Discipling | Professaor | Turmal's | Sala Alunos | Tipo MN® da subst.
1 €, 5 5 FIS P1 12C LFIS1 Aula Exira
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9.1.2

Estes 5 tempos letivos podem ser colocados nos horarios em qualquer altura do ano letivo.
Aulas Penduradas

Quer introduzir aulas que sejam consideradas pelo Untis, no entanto, pretende coloca-las mais tarde
como aulas adicionais, entédo faga o seguinte:

Exemplo1: Aulas Penduradas a partir de aulas normais

1. No modo untis, crie uma aula com 0 tempos letivos.

2. Mude para o modo de substituicées e abra a janela de "Aulas Penduradas" e a janela de aulas.

3. Pode criar Aulas Penduras (AP) por drag & drop na janela de aulas para a janela de Aulas
penduradas.

Como pode ver, a base destas Aulas Penduradas é uma aula normal, na coluna "Tipo".

P

@ Turma 74 (Jodo) / Turma 4] (===
@ ~ I MEIRTHIQORES A PP L
A-M? [+ Tur,| TL M| TLs |TL Anwi Profess| Disciplina | Turmals Sala dadis|Salafixa |TLduplos
31 & PE Iat TA =1
33 3 P5 ING TA 1
35 2 P& EM TA 1
30 2 P& DES TA =1 1-1
48 % 1 2 P7 HIST TA =1
B3 B Pa POR TA 1
96 dﬁo L P& hiat TA =1

. - —l

i )

@'Aulaspend adas' / Professor E@
RITL &

[ ] Ver apenas au%s ndo colocadas, das aulas "Penduradas’

“ 1

M2&ula TL Mdd Col. | Horas | Disciplina | Professor | Turmal’s |Sala | Alunos | Tipo M? da subst.
1 €, 5 5 FIS = 12C LFIS1 Aula Extra
2 €, 1 Mat P5 A 59 Aulasi0 96

Exemplo2:Aulas Penduradas
Também podera criar Aulas Penduradas a partir de uma aula com tempo limitado.

1. Abra o ficheiro demo5.gpn e va criar no modo untis uma aula com dois tempos letivos (por exemplo,
MAT com a professora Callas e as turmas 7A e 7B).
2. A aula tera lugar todas as semanas em maio, num bloco de 90°. Limitar a aula de 3 de maio a 30 de
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9.1.3

Maio.

3. Ignorar a aula. Isto ndo esta disponivel para os horarios, no entanto, é considerado no calculo de
valores.

4. Alternar para o modo de substituigao e abrir a janela de aulas penduradas e uma janela de aulas (por
exemplo, "Aulas | Professor"). Arraste a aula da janela de Aulas para a janela de Aulas Penduradas e
largue-a la.

O resultado é de oito tempos letivos nas "Aulas Penduradas" porque a aula era de um bloco de 90
minutos durante 4 semanas.

& Turma 7B (Morgadeo) / Turma 4] (== |-
7B =/ 5| & T BIRTELIFH-OFE &8 L E
A-M# |+ Tur,Prf | TL M&[TLs |TL Profess|Discipling Turma/s |Salafixa |TLduplos |Inicio | Fim lgnorar (1)
2 3 P& DES 7B
28 1 P4 HIST 7B =2
30 € 2 & P5 Mat 7B 52
36 1 P& EM 7B =2
E4 & P38 POR 7B =2 -1 Il
97 2:,{‘(? 2 P& Mat 7B, TA =2 01-05 31-06 o

& 'Aulas Penduradas' / Professor = [ ===
? gv ‘k.gz’} =
Wer ap)l\as aulas ndo colocadas, das aulas 'Penduradas’
MEAula TWAM&o Col. | Horas | Discipling | Professor | Turmais | Sala | Alunos | Tipo M® da subst.
1 €, z FIS P1 12¢ LFIS1 Aula Extra
2 €, 1 1 Mat F5 A 59 Aulas /0 96
3 B, 10 10 Mat P& TET7A 52 Aulas (2 97
Sl

Cuidado: alterar os tempos letivos
Nem o numero de tempos letivos nas aulas penduradas, nem o numero de tempos letivos da aula
podem ser alterados mais tarde, pois isso levaria a inconsisténcias com o calculo do valor.

De acordo com o intervalo de tempo inserido na aula, a aula pendurada pode ser colocada nos horarios
somente entre 3 de maio e 30 de Maio.

APs apartir dos Horarios/Interativo

Com drag&drop podera arrastar uma aula a partir do Horario ou do Interativo para a janela de Aulas
Penduradas. Isto cria uma nova aula pendurada a partir da aula arrastada.
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914

@QE-TurmaEIE {11H£| o || E=)[CES
- B |E|'E — : R - t
@'AulasPenduradas'!Professor = || B e E
R TErE . 03102016 ~ —~ -08-10-2016
Yer apenas aulas ndo colocadas, das aulas "Penduradas’ SG|TE|QA|qQl [SE[SA
M*Aula | TL Méo Col. |Horas | Disciplina | Professor | Turmals | Sala 1 EMRE| mat EMR
1 By 5 5 FIS P 12C [=|LFIS1
5 %1 1 Mat P5 7 =1 Mat [ Mat | EM |POR| FIS |POR
3 B 10 10 Mat P5 7B7A 52 3 |DES|EDF|EVT |BIO [BIO [POR
4 1 1 P2 G4 5B
% Dra &Drup DES| FIS |POR| HIS | Mat
Ll O | EM | HIS [FQUI) Mat
6 P B =l
T *ED |EVT.
8 *ED |EVT.
A-M® | Prof, Disc, Sal |Tur Al T
-3 9ASG-6: -3 a1 i
Turl -Turma 1* -

Y

Nota: Alteragoes vs. APs
Se for colocada nos horarios uma "Aula Pendurada” ela é apagada e visualizada a colocagdo na lista da
janela de substituicoes.

Aulas Penduradas

Se arrastar uma aula nos horarios ou no interativo para uma hora ja ocupada e em que a permuta nao
seja possivel, pode retirar a aula que 1a esta dessa hora. Aparece uma mensagem: "Pretende mudar a
aula para aulas penduradas?". Confirmando com <OK> muda a aula em conflito para a janela de Aulas
Penduradas, de onde depois pode wvoltar a coloca-la nos horarios.
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@ 12C- Turma 12(4fp). [ = || = |[ 22 |

iz = -

- =
-

-

03-10:2016 ~ ~ -08-10-2016

SG|TE [QA | QI |SE |SA
1 | 0| FIS | BIO [Mat.
2 |cozlsga \‘HIS GEO|Mat
® M
3 |his Erh\rm Nz [EMR|POR)
4 lror|BIO :3\5@ EO|ING
5 Mat. 20R
Ajuda =X
Incompatibilidade 3 hora prevista: Dia 03-10 a0 1TL.
Aul.21: P3, 12,
Opogoes

i@ Colocar a aula em conflito na janela "Aulas Penduradas”

i1 Criar uma Colisda.

L

9.1.5 Aulas Penduradas

Uma substituicdo ou um TL S/ Aula (aula cancelada) pode ser transferida para a janela de "Aulas
Penduradas" através do botdo<Aulas Penduradas>.
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9.1.6

9.1.7

9.2.1

@ SubstitujeserrRrofessor [[=|'=Es
RIZ ARV FI TR AR B @ .
Substituto e-até -
E~
-Todos- 03H0-2016 - =
5G P L
Aulas sem Substituigdes 777
Professor
M® da Tipo gne | (Disciplir| Discil| (Profess| Substitute) (Turm| Turmi| (Sala) Sala | Transferida | (Prof.) para -
28 Substituigﬁo 3 TA 51 =y
29 Aula das "Aulas Penduradas’ 4 o4 53 33 “Aulas Penduradas® -
N dasubsZs | | -
Wer apenas aulas ndo colocadas, das aulas "Penduradas’
M*Aula | TL Mdo Col. Horas | Disciplina Professar | Turmals ala
8 (B 1 POR Pg A =)

Alterar Aulas Penduradas

Pode alterar o numero de tempos letivos de uma aula pendurada quando quiser. Nunca podera ser
inferior ao numero de horas ja atribuidas.

Pode alterar professores ou turmas das aulas penduradas de forma facil enquanto ndo estejam
colocadas nos horarios. Caso um tempo letivo de uma aula pendurada ja esteja colocada entdo essa
alteragdo so é possivel se ndo resultar numa colisdo. Se a alteragdo resultar numa colis&o, irda aparecer
na parte de cima da janela e a alteragao é rejeitada.

Se a aula pendurada resultar de uma substituicdo, ndo podera como é ébvio ser alterada.
Apagar Aulas Penduradas

Podera apagar "Aulas Penduradas" através do botdo <Apagar>. Caso ja existam alguns tempos letivos
colocados podera também apaga-los respondendo "Apagar aula?" com <Sim>. Se ndo houwer ainda
tempos letivos colocados, entdo podera apagar as aulas todas juntas.

Se cancelar uma Aula Pendurada originaria de uma substituicao entdo o tempo letivo em causa é
alterado para as aulas canceladas (TL S/ Aula).

Colocar "Aulas Penduradas”
De seguida encontrara como colocar aulas criadas na janela de "Aulas Penduradas".

Por Drag&drop arraste a aula para a janela de horario/interativo

Aulas Penduradas a partir da Proposta de substituicbes

Drag&Drop para Horario/Interativo

Ao clicar numa "Aula Pendurada" todas as visualizagdes nos horarios sao alteradas para o professor ou
para a turma correspondente a aula pendurada onde clicou. Pode entéo, arrastar a aula desta janela
para um horario ou para o interativo onde sera criada uma aula especial. Tenha em mente que o horario
ou o interativo deve estar definido na data em que pretende colocar a aula pendurada.
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@ 126 -Tuma 12(4)p) [= [ = |22 |
|12E= ~| > 8 -| &
T 19092016 ~ — - 24052016
@ ‘Aulas Penduradas’ / Professor
R F a2 & SG|TE |QA | QI [SE [SA
N
[ ] Ver apenas aulas ndo colocadas, das aulas ‘Penduradas’ 1 HIS [EMR|EDF | HIS | FIS 'Eﬂilt'
1 e
2 |GEO|BIO |EVT [Mat {EDF | Mat |
M®Aula TL Mdo|Horas | Discipli| Profess Turmal: Sale 3 == ==
5 % s |g FIs P2 128 SF1 EDF |GEQ|EMR|GEOQ|OFA.| FIS
3 1 PoR P4 128 sFi| || 4 |FIS |GEO|POR|POR|POR|POR
Dy
a 5 |mat
——||| © OFA.| BIO
OFA (DES
8 DES
A-MN® | Prof Disc, Sal |Tur i
-3 12BsSG-7:-3
Turl - Turma 1* -

y

Na janela de substituicdo, a "Aula Pendurada" sera apresentada como "Transferida" ou como "Aula

Especial".

Na janela "TL colocados" pode ver a que horas foi colocada a aula pendurada.

&, 4

@ ‘Aulas Penduradas' / Professor (= [ =[]
% ? 2“ T.E-’.} =
Wer apenas aulas ndo colocadas, das aulas "Penduradas’
= M*sula | TL M&o | Horas | Discipli| Professor Turmals| Sala Texto Tipo M®das
= B3 |6 FIS F2 128 SF1  Aul: 9/ Aulas /2 25

19-09 / 8 Substituicdo: P2,FIS,12B

26-09 / 7 Substituicdo: P2, FIS,12B

03-10 1 7 Substituicdo: P2,FIS, 128

18-08 / 8 Substituicio:
P2 FIS12B

26-08 / 7 Substituicio:
P2 FIS 128

03-10/ 7 Substituicio:
P2, FIS,12B

19-00 / 8 Substituicdo: P2,FIS, 128

26-00 / 7 Substituicde: P2,FIS,12B

03-10 1 7 Substituicde: P2,FIS, 128

1 POR P4 12B SF1

28-09/4 =

Transferéncia

128-09




98

9.2.2

10

Dica: Colocar Aula Pendurada

Assim que terminar de colocar uma aula pendurada por permuta, através da respetiva janela, a aula é
retirada da janela "Aulas Penduradas" . Todos os outros casos de aulas penduradas colocadas elas
permanecem na janela.

Aulas Penduradas Prop. de substituicoes

Se conseguir resolver uma substituigdo em aberto com uma aula pendurada (em que professor e turma
encaixem) entdo esta situagao sera assinalada na janela de "Proposta de Substituigées" na coluna
"Aulas Penduradas". Todos os professores potenciais substitutos sao apresentados com um "+" nos
seus codigos. Clicando no "+" apresenta todas as Aulas Penduradas possiveis para essa hora.

Pode arrastar a aula pendurada e larga-la numa substituigao que esteja ainda por atribuir, ou por duplo-
clique. Neste caso faz sentido ter ativo a opgéo "TL Nao col."

e

@ Proposta de substituicdo [ |- | ]
| &

= 27-10 Q-5 P3/POR/2C
= Proposta de Substituigdo (5).Supervisoes (3).5alas (13)

-1

Proposta de Substituicso (5) lSupen.risEes {3}] Salas {13}]

- Codigo |Marcas sob Horario Turma | Disciplina Est-1 | Contad
S CO|HI | | T =) 5
‘Aulas Penduradas” BIC, 12C, Transferéncia / ‘&ulas Penduradas” BIC, 12C,
P5 1 N | Ma| ] T -4
P 1 Ma| | b
P02 -
7 I | e J

= Trocas Tumos (3)

Listas de Gestao Diaria

Existem varias possibilidades para ver os seus dados relativos a gestao diaria: A prorpria janela de
substituigcdes, ou imprimindo os dados da gesté&o diaria juntamente com os horarios.

Professores e Alunos podem ter os dados sempre atualizados diariamente com todas as alteragdes
através do WebUntis.

A lista de alteragbes ou dados nos horarios podem ser imprimidos em papel.
A exibigdo das alteragbes diarias num monitor em formato HTML ou via WebUntis economiza papel,

pois podem ser facilmente atualizados e disponiveis em todo o lado (internet, intranet). Estas vantagens
imbativeis, tém levado a um boom de utilizagao deste método nos ultimos anos.
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As alteragdes diarias também podem ser enviadas por e-mail ou SMS (para isso é preciso 0 médulo
"Info-Horario"). Todas estas possibilidades estao descritos em detalhes nos capitulos seguintes.

Impressao de listas de Gestéo Diaria

impresséo de horarios por dia

Exibir HTML
WebUntis

10.1 Imprimir Lista de Gestao Diaria
E comum a impressao de diferentes listas de alteragdes consoante sejam destinadas a professores ou
alunos que as informagdes apresentadas sejam configuradas com conteldos diferentes. A seguir vamos
criar uma lista de impresséo individual para ambos, professores e alunos. Ou seja, precisa de uma
janela separada para a impresséao das alteragbes para os professores separada das listagens dos

alunos. Sao necessarios trés passos para criar uma listagem para professores ou alunos:

Criacao de duas janelas de substituicdes (professores e alunos)

Selecédo da informacéo desejada

Layout da lista de alteracdes diarias

10.1.1 Criar Janela de Substituicoes

S&o necessarios 0s seguintes passos para criar uma nova janela de substituigoes:

1. Abra na janela de substituigdes a opgao "Gravar Como..." que esta no canto inferior direito da janela.

2. Escreva um nome sugestivo para a nova janela de substituicées (por ex. Prof.List para os dados dos
professores).

3. Confirme com <OK>.

Acabou de criar uma nova janela de substituicbes e agora pode adapta-la, configurando os campos
desejados na janela. Com o bot&o direito do rato tem acesso a todos os formatos de janelas de
substituigoes.
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10.1.1.1

P

Selecionar Informacéao

@ Substituigdes / Professor E@
e pdEV dice=da & @ & E
Substituto De-até -
Todos- - 27102006 ~ M
= il [ Aulas sem Substituigies 777
Professor
MN® da Tipo Data = Temp (Disc| Discipli (Professor) Substitu| (Turmais)) | (=ala) Sala | Transferida
36 Substituicdo 2710 1 HIZT B3 777 12B 54 =4
40 | Subsfitvicie 2710 2 P4 P 124 SEVT  SEVT
ar Substituil;ﬁo 2710 2 HIZT P3 TR 12C
38 | Substitvigie 2710 3 [E2e) P3 777 |12B
41 |Subsfitlicie 2710 4  POR P4 P [+]128 53 53
M= da subs = | Professor l:]
Professor-A —
- -
Moves Formatos Prcufessclr-B
Impressao / Lehrer
Promorimi . Professor®
ro-impnmir Cédigo Substituicdoen Lehrer am
Imprimir Listagem Professor Mome completo fhin =2
- Professor
No menu M ‘Guardar formato
O oK Cancelar dar formato como...
- Editar
-
Apagar

Agora pode escolher quais as informagdes relativas as altera¢des diarias que deseja ter na impresséo.

1. Abra a janela recém-criada e clique no botdo<Tabela>.

Dica: (Professor), (Turmag(s))

Os elementos entre paréntises, por exemplo, (Professor) é o elemento que deve ser substituido, ou seja,
€ o professor ausente, ou a turma ausente, a disciplina inicialmente agendada conforme o horario ou a

sala que ja ndo esta disponivel.
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10.1.1.2

- B

ubstituigdes / Imprimir Listagem Professor El@
Bﬂ@@o-ﬁ@f@ FITEEID A -G B :
Subsiuto \h\ri Tabela =)
-Todos- || 27102016 -
al P *k QK Aplicar Cancelar
Professor Campoltabela Ativar | imprimir | Nome comr =
N° da| Tipo Data - Temp (Disc [ | Nimeroda substiuigso brida
38 |Substituicio 2710 1 HIsT | | Tipode substiuicio
40 | Subsfitvicie 2710 2 Data (DD.MM.) E
37 | Substitvicie 2710 2 HisT ||| Dia [ =
38  Substitvigie 2710 3 [E2e | |T-L-
41 |Substitvighe 2710 4  POR | [InicoeFim [l 7
4 || Disciplina Substituida: ] [l Codigo E
N"dasubsf4l  |% Disciplina Cédigo -
Professor Substriuido: Codigo
Substruto Codigo
em vez de Turma(s): [ =] Codigo
Turmals Cédigo
Sala Substituida: [ ] | Codigo
Sala Codigo  ~
4 | 11 3

Cuidado:Numero de Substituicao
O campo "N° da Subst.". ndo pode ser desativado por razbes técnicas de programagado. Para ocultar
esta coluna na impressao, mude para o separador "Imprimir" e remova a marca na coluna "Imprimir".

Pode Editar este formato em Configurar Impresséo.

Cores

Pode atribuir cores aos diferentes tipos de alteragdes diarias (por ex, permutas=verde, aulas extra=rosa,
aulas penduradas=laranja, etc) para dar a sua listagem maior destaque. Pode atribuir estas cores
através de "Modulos | Horarios de Substituigdes | Configuragdes | Cores e Descrigao". Esta metodologia
€ muito usada no formato HTML (Ver capitulo Visualizagdo HTML ).
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F

Configurar

EE)

- Dados do Estabelecimento
¢ i.Dados Comuns
Resumo

;--Diversns

+ Listagens

- Gestéo Diaria

.. Cont. Subst.
Auszéncias
Cutros

Cores e Descrigac

... Mensagens sobre Substituigies
- Alunos-Cursos
- Multilzer

Cor da Letra | Cor de Fundo | Descrig »

Tipo

MNova substituigdo
Transferida
Transferéncia
Permuta

Supervisdo

m

Cancelada

Sem aula

Sub. part.

Sub. de sala
Vigiléncia de interv
Dia sem aulas
Troca de profs
Exame

Salz de Estudo

Ignarar a Auséncia

Cancelar

10.1.1.3 Imprimir varios dias

Se desejar visualizar ou imprimir na sua listagem varios dias, entao deve introduzir as datas nos campos
"De-Até" através do botdo <Calendario>. Pode selecionar o intervalo de tempo através do calendario na
janela de substituicbes (por ex. o dia de hoje e o dia seguinte).

Utilize o icon de "Fixar" o TL de varios dias apés a data das alteragdes.

e

(L) Substituigées / Imprimir Listagem Professor

[=][E ==

M= da subsE =

Ry A EV F TEHEID A & & .
Substituto De-até
e - | ——
-Todos- - | 13032016 v G 24032016 -
SG T SA o i 21 | D Ee
Imprimir Listagem Professor S2Eis
N° da| Tipo Data~ | Templ (Disc| Discipli (Pro Sehls l(s)) |(Sala) |Sala
8 Aula Extra para a aula: 1809 3 FIZ FIS P2 P2 12B L |
2 Cancelada 2108 4 POR — P4 — 126
4 | Cancelada 2308 4 POR — P4 — 126

Imprimir Listagem Professor® |l|
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10.1.1.4

10.2

Atencao: Imprimir varios dias
Se a lista fizer referéncia a varios dias, a lista devera estar ordenada por dias. Assim, tera a
oportunidade de imprimir cada dia numa folha em separado.

Nao imprimir Linha de Substituicao

Se desejar ndo imprimir uma qualquer linha de substituigdo, entao ative nesta linha a opgao "Nao
Imprimir(N)" na janela de substituigbes.

Atencao:Nao imprimir determinadas Disciplinas
Se ativar "Nao Imprimir (N)" numa disciplina nos Dados Base, entdo todas as substituicdes com esta
disciplina ndo serao impressas.

Configurar Impressao

Na opcgao de Configurar Impressao, da janela de substituicdes que pretende configurar, vai encontrar
todas as configuragdes que precisa para preparar a Impresséo.

@ Substituigdes / Imprimir Listagem Profeszor = || =] e
g P g
R dEBV & 5D 0 AR E
[
@ Configurar impressdo [l =] S
=@ [& B 2 % ||| d | Aal - w - E L
@ @ 1-1/1 @ @ Professor: 10410 Imprimir apenas atteragies depois de
i Critério 01011930 [(E~ 01:00.00 k& Hoje
Cabegalho em cada pagina

Escola Teste DEMO  Horgrios 20162017
\5f para Demo ou Teste Vilido & partir de:1

inprimir_l,éstagem Professo;r/1 9‘-‘}3 - 26-09‘// 7

Grelha

Campoz

de Setembro Reduzir o tamanho da pagina

Imagem de fundo

= || %8

[N da subst. | Tipo Data Tempos letivos Disciplina | Sul
19-005egunds

13 Auls Exirs para 8 auls: EEERE] FIS P2 <ndo definido>
21-08Quarts

| Cancelada 7100 4 o =3

[3-005exta =

& Cancelada 2308 4 R =

[26-085egunds

12 Aulz dss Aulas Penduradss’ 26-00 1 EDFH =2

12 Auls das Aulas Penduradss’ 26-00 2 Mat R,

14 Auls das Aulas Penduradas’ 28-08 3 Mat 2

15 Auls das Aules Penduradss’ 26-08 4 FIS £2 |

16 Cancelada 2600 § Mat Rz Formato atual | Standard

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Selecionar Formato

Apenzz substituigdes novas

M&o imprimir os profs/turmas ausentes

Também com elementos sem substituigdo
Corfigurar

Titulo / elemento

Uma pagina/Elemento
| Comprimir cabegalhos dos elementos
Selecionar (=12 critéra)

Data -

Ordenar dados

Excluir os profs que estdo livres
Juntar turmas (104, 10B->10AB)
Texto
/| Dades Base num lnico campo
/| Juntar Substituigdes

Auséncias
Luséncia Substituigdo
Professores
Com Motivo de Ausén
Turmas
Salas

Esta janela tem varias secg¢des: no lado direito pode alterar as configuragdes e do lado esquerdo vai ver

de imediato o resultado das opg¢des que tomou.

Seguidamente vai encontrar explicagbes de como selecionar uma opg&o, preparar a listagem, alterar o

layout de impressao e muito mais.
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10.2.1 Barra de Ferramentas

O significado individual de cada botdo da barra de ferramentas da janela de Configurar Impress&o sao
apresentados na imagem seguinte:

Aumentar
linhas de Fonte

tabIIE blld / texto /
& B & % |[# 5 & arial - 10+ @ -

(=3
/ Imprimir em

Imprimir/ Diregdo do retrato ou
Pré-visualizar texto paisagem

Botdo Letra a

=
=
=

10.2.2 Cabecalhos/Pagina

No lado esquerdo da janela tem as sequintes opgoes:

Configuragoes
Aqui define como quer os cabegalhos e os rodapés.
Configuragées de listagens ﬁ
4 Cabecalhos r Momes para Impressdo [
Cabecalho Rodape
Hordros 2016/201 |Untis Software (Inforarios Software, Lda)
Valido a partir de:1 de Setembro [ Nome do ficheino
[] Data

Imprimir 3 data

Imprimir 3 hora [] Mimero da semana do ano
[]] Imprimir Versdo do Horéria [ Tipo de semana (A, B. .}
12 Versdo do Hordrio [ Periodo

[] Mimero da semana letiva

[] Imprimir o ndmero das paginas

Atencao:
Estas configuragdes sao aplicadas a todas as listagens do Untis.
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Cabecalho
Aqui define o cabegalho da pagina.
Cabecalhos das colunas
Pode também alterar o nome dos cabegalhos das colunas.
Ver/Ocultar colunas
Com drag and drop pode ver ou ocultar as colunas da janela.
Margens
A definicdo das margens pode ser efetuado individualmente para cada janela.
(L) Configurar impressao
El@ @A B & Lll#|§ | ara r 10 * [F-
011190 Professor: 10/10
Titulo da Configuragdes - Fnss
pagina i
@ Titulo das
&z Teste DEMO $0= ZOBIZ017 colunas E g‘ bleh‘*‘a'hn =m “adDaFl
[ b Demo ou Teste  Walido a partir de:1 de Setembro reiha
mrprimir Listagem Pyofessor 1 6-0 Campos
P gem Dpofegs F 4 /
Moo Datz | Tempos |$m5 Disciplina  Substifuto | (Turmais)) £ M da subst.
12-085egunds —
Aula Extra para a aula: 19-08 2 FIS P2 12B £ T
21-090uarta
Cancelada 21-00 | 4 FCR -x ] 125 - |iMostrar ou
23-00Zexia e
Cancelads 7300 | 4 FoR =1 126 = || esconder
28-085egunda cgluna;
Aula das 'Aulas Penduradas’ 26-08 1 EDFH Rz2—P1 12C [d
Aula das 'Aulas Penduradas’ 26-008 2 Mat Rz2—P1i10 @B =
Aula das 'Aulas Penduradas’ 26-08 3 Mat R2—P1 =13 =
Aula das 'Aulas Penduradas’ 26-08 4 FIS Rz—F4 12B L
Cancelsda 26-08 & Mt Pz 125 = TITEDETE ISta”da
Untis Software {Inforarios Software, Lda) [
[] Apenas substituig
[ M&o imprimir o= ¢
Margem [] Também com ele

10.2.3 Selegéao

Existem trés opgbes que pode escolher no lado direito em 'Selegdo”.
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10.2.4

Selecionar

Apenas substituigfes novas

M&o imprimir os profs/turmas ausentes
Tambem com elementos sem substituigdo

Corfigurar
[] Titwlo / elementa

—

Apenas substituigoes novas
Se ativar esta opgao, entdo apenas ira visualizar as substituicdes feitas desde que abriu o Untis a ultima
vez.

Nao imprimir os Profs/Turmas ausentes
Com esta opgdo ativa pode evitar que os professores ausentes e as turmas sejam também imprimidas
na listagem. Desta forma poupa bastante espago na sua listagem com informagdes pouco relevantes.

Também com elementos sem substituicao
Aqui significa que quer imprimir todos os elementos, mesmo que n&o estejam enwolvidos em
substituicdes. Para isso, deve alterar a estrutura dos cabegalhos (professores ou turmas).

Configurar

Nesta parte pode definir a ordenagao dos dados vertical Ordenar e - se assim o desejar comprimir os
cabecgalhos dos elementos.

Formato atual | Standard |

Selecionar Formato
Apenas substituigdes novas || Excluir os profs gue estdo livres
M&o imprimir os profs/turmas ausentes [] Juntar turmas (104, 10B->104B)

Também com elementos sem substituigio ] Texte
Dades Base num dnico campo

Corfi
(_D Igurar \ [#] Juntar Substituigbes
[] Titule ! elementa

IIma pagina/Elemento
Comprimir cabegalhos dos elementos

Auséncias
Auséncia Substituigdo

_ o Professores [ [
Selecionar (=12 critéria) ] Com Mativo de Ausén
Data < Turmas & ]

k Ordenar dados J =i £ £

Ordenar
No botdo <Ordenar> tem a opgao de ordenar os dados por diferentes colunas.
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Critérios de selegdo [&J

12 critério de selecdo

ats -

i@ Ascendente i1 Descendente

Critério de selecdo secundario
Tempos letivos -

@ Ascendente "1 Descendente

Atencgao: Ordernar

A ordenagao dos professores substitutos na impresséo segue a ordenagéo dos professores na janela de
"Dados Base". Se arrastar um professor por drag&drop para o inicio, entao ele/ela vai ser apresentado
no inicio da listagem de substituigdes.

Cabecalhos

A lista de substituicbes e alteracdes diarias € imprimida numa tabela. Pode visualizar sub cabecalhos
para melhorar a informagao.

P3 Cristina Editar cabecalhos _
V4 4t 7 7 7 7 7
Colocacdo/Aulas Tempos letivos  Disciplina  (Professor)  Substituto (Turmais)} Sala
‘Aulas Penduradas” 1 — P3 —_ 12B -—
‘Aulas Penduradas” 2 -— P3 —- 12B -
3 HIST P3 José 12C 55
4 POR P3 Jodo 12C =1
Pg Callas
Colocacao/Aulas Tempos letivos  Discipling  (Professor)  Substituto (Turmais)} Sala
1 EM P& Jose aa 53
2 EM P& Curie Th =1
Cancelada 3 -—- P& — 9B —
4 DES P& Nobel 9B 54
Cancelada 3 -—-- P& - 9B -
Cancelada 6-7 — P& —_ 12C -—

Untiz Software (Inforarios Software, Lda)

Nota: Cabecgalho
O cabegalho pelo qual a listagem sera ordenada sera visualizado.

No botdo <Cabegalho> do lado direito em baixo pode definir as medidas do cabegalho (tamanho, com
codigo ou nomes completos, etc):
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Campos p/ cabegalho Iﬁ

Campos ps cabegalho

Tipo de campo Tamanho (em %)
1| Nome comp. do prof. |Z| 200
2 | Mome comp. do praf. 150
3 | =sem campo> 100
4 | Zsem campo> 100
5 | <sem campos 100
& [ zsem campos 100

Comprimir cabegalhos dos elementos

Pode também imprimir a listagem com os sub titulos comprimidos para poupar espago. (Pequenos
cabegalhos).

Colocacdo/Aulas Tempos letives  Disciplina  {Professor) Substitute  (Turmais)) Sala
P32 Cristina
“Aulas Penduradas” 1 — P3 - 12B -—
"Aulas Penduradas” 2 — P3 —_ 12B -—
3 HIST P3 José 12C 55
4 POR P3 Jodo 12C 51
P& Callas
1 EM P& Jose 94 53
2 EM P& Curie Th 51
Cancelada 3 — P& — 9B -—
4 DES P& Mobel aB 54
Cancelada 5] —- P& —- 9B -
Cancelada 6-7 — P& —_ 12C -—

Untiz Software (Inforarios Software, Lda)

Uma pagina/Elemento

Ative "Uma Pagina / Elemento" para ter em cada pagina o respetivo cabegalho na pagina. Esta definicao
€ habitualmente utilizada quando a listagem contém varios dias, e cada dia deve ser imprimido em
paginas separadas.

10.2.5 Formato

Na secgao 'Formato' tem opgdes adicionais para acrescentar a sua listagem:
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Formato
Excluir os profs gue estdo livres
Juntar turmas (104, 10E-=104E)
Texto
Dados Base num Unico campo
| Juntar Substituigies

'Excluir os profs que estao livres

Esta opgao apresenta também os professores que tiveram as suas aulas canceladas (turmas em visitas
de estudo, permutas, etc).

Isto permite-lhe atribuir aulas canceladas aos respetivos professores em listas ordenadas.

P1 José

Tipo Tempos letivos  Disciplina {(Profess. Substitutc (Turmais) Sala
Sem aula 3 SEO2 f=Ca José 128
Sem aula 4 SEQZ2 21 Josg 12B
Juntar turmas

Varias turmas juntas num acasalamento, podem ser juntar apenas com um nome. Se uma aula com as
turmas. 5A, 5D e 5F for por exemplo, cancelada o nome "5ADF" & que ira aparecer na listagem.

Texto

Nos horarios normais, ja pode definir em vez da hora ou do nimero do tempo letivo da grelha semanal
um texto liwe. Se substituiu o TL por um texto, entdo esse texto também vai ser visualizado na listagem
de substutuicdes.

Dados Base num unico campo

Aqui pode visualizar as alteragdes nas turmas, professores, disciplinas e salas num Unico campo em
vez de dois campos separados. Poupa espago e a listagem fica mais completa com esta informacgéo.

P6 Callas

Tipo Tempos letivos  Disciplina Supstitu. Turmals Sala
Alséncia 3 DES Bs PT TA S1
Alséncia 2 DES PE—P2  9A 53
Alséncia 1 DES bBs P2 0OA 53
Alséncia 4 DES—EMRC BE—PT TA 51

Juntar Substituicoes
Se uma aula de 90 ou 100 minutos for lecionada por um unico professor (TL Duplo) entdo pode
comprimir esta informagéo na listagem para poupar espago.
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P06 callas

Tipo Data Temnnsletims] Disciplina Supstitu. Turma/s Sala
Substituicdo 24-09 1-2 J Mat P2PG 12B

10.2.6 Cabecalho com Auséncias

Os dados relativos as alteragdes diarias, podem ser impressos com ou sem o cabecgalho de Auséncia, o
que inclui os professores ausentes, turmas e salas, bem como os nomes dos professores substitutos.
Pode optar por visualizar o motivo da auséncia, juntamente com os professores ausentes.

Dica: Nao Imprimir algumas auséncias

Pode excluir algumas auséncias cujo motivo "Mais reservado ou sigiloso" ndo pretenda que sejam
visualizados na impressao.Para isso, na jenela de auséncias na respetiva auséncia ative a caixa "Sem
Cabecgalho".

Pode também exibir os nomes dos professores substitutos no cabegalho da auséncia. Isto permite que
os professores verifiquem muito rapidamente se |hes foi atribuida uma substituicdo, desta forma nao tém
de percorrer toda a lista.

Auséncias
Auséncia Substitnigdo
Professores [V v
| Com Motivo de Ausén
Turmas 7 v
Salas 7
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Professor 20-09/ Terca

Frofessores ausentes: F3, PG

Substituto

Turmals  Sala

PE P2
=i

Ba

=
BE -FT
B1

Turmas ausentes: 128

Frofessores afetados: F1, F2, P7, F9, F10
Turmas afetadas: TA, 94

Tipo Data Tempos letivos
1. Tempos letivos

Superdsdo 20-09 1-2

Sem aula 20-09 1

2. Tempos letivos

Sem aula 20-n9 2

3. Tempos letivos

Sem aula 20-09 3-4
Supervisao 20-09 2

Cancelada 20-09 3

4. Tempos letivos

Alterar 20-09 4

Sem aula 20-09 4

10.2.7 Imagem Logotipo

R&—P10
=21

Podera inserir uma imagem (por ex. o Logotipo da escola ) a sua lista de impressao de alteragdes

diarias. O ficheiro tem de ter o formato bitmap (.bmp).

(] Configurar impressdo
= a | B 2 T |8 8 &

E=N(ECR(Ex=)

i

0011100

Escola Teste DEMO Horarios 2016/20|
para Demo ou Teste Valido a partir de

Professor 19-09 / Segunda

Professores ausentes: P3, P&
Professores afetados: P1, P4, P7, P10

Tipo Data Tempos letivos

ymas afetadas: / ?.ﬂyﬂA.SB. 12B,12C /

Substitute  Turm,

1. Tempaos letivos

Substituicao 18-09 1
Aula das 'Aulas  18-09
2. Tempos letivos

s

Substituicao 19-09 2
Aula das 'Avlas 18-08 2
3. Tempos letivos

Substituicdo 19-09 3
Mancalads 10 na_ 2
4 Inr

Professor: 10410

Critério

relha

Campos

N* da subst.
{Disciplina)
Turmals
(Sala)
Transferida

4 L

4 Inr

Cabegalho em cada pagina
Reduzir o tamanho da pagina

Imprimir apenas atteragies de ™

01-01-1990 [E~  01:00:00

m

& | R

Formato stual | Standard |

CilUsers\Professor
‘\DesktopiUntis_B

10.2.8 Imprimir alteragoes a partir de:

A lista de substituicbes afixada de manha ou no dia de véspera, tem de ser atualizada frequentemente
durante o dia. Podera néo pretender imprimir toda a lista novamente, mas tenha em atengao que néo
pode esquecer nenhuma substituigdo. Neste caso, pode imprimir apenas as substituicdes novas,

criadas depois de uma determinada hora.

Na janela de impresséo, pode selecionar a data e a hora a partir da qual pretende imprimir as
substituicdes. No nosso exemplo, todas as substituigcdes criadas a partir de 27 de Outubro de 2013,
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10.3

8:00 devem ser impressas.

& Configurar impressio (o= |-
= = w1 ] u g ) =
= g | B 2 [ [dhe] 5 & | Arial - - -
@ @ 1-1/1 @ @ Professor: 10,10 Imprimir apenas alteragies depois de.. i

Critério 08022016 [E~ 090000 (2 Hoje

Escola Teste DEMO Horarios 2016/20/
para Demo ou Teste Vilido a partir de

Cabegalho em cada pagina

m

Grelh Reduzir o t ho da pagi

Professor 19-09/ Segunda rema AR UL
Ca I de fund

Professores ausenies: P3, PG AL HELELLE L
Professores afetados: P1, P4, P7, P10 -
ymas afetadas: f T&/&A 9B, 12B, 12C / MN® da subst. -E %

(Disciplina) 3 5 X
Tipo Data  Tempos letives Disciplina = Cilsers\Professor
1 Tempos letivos Turmals ‘\DesktopiUntis_B
Substituic3o 1809 1 EM = MP.bmp
Aula das "Aulas 18-08 1 BHer . :
2. Tempos letivos Transferida L
Substituicao 19-08 2 EM =
Aula das 'Aulas 1909 2 cEC J E
3. Tempos letivos
Subsiiuigho 1509 3 HIST = | Fomato atuet | Sandard] .
4 I F 4 T (3

A grande vantagem entre este método e o de assinalar a opgao "Apenas novas substituicées" é que
podera fechar e abrir o Untis quantas vezes entender.

Impressao rapida

Algumas listas de alteragbes da Gestéo Diaria para professores, alunos ou até mesmo para a diregao
tém que ser impressas todos os dias. As Listas de Alteragbes Diarias permitem uma impresséao de
forma facil e rapida.

Abra a lista de formatos de janelas de substituigdes (através do botéo direito do rato e
"Visualizagéo das Substituigdes").

Assinale todos os formatos que pretende utilizar para impresséo premindo o rato na coluna
"Lista de Dias".

Ao clicar na opgao <Lista de Dias>, todos os formatos que tenha assinalado com esta opgao
serao impressas.
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ig [+ Untis MultiUser 2016 - demo - Escola Teste DEMO - Horarios 2016/... | |
Hos Horarios-Construgio Horarios Alunos-Cursos Méddulos | Gestdo Diaria | Tﬂ
“DI] &4l Eventos ~ @ E'ﬁ Egh Hordrio Turm '[ [3 Formatos de Gestio Diéria] @
[5] Aulas Extras Cég . F&h Horario Prof ~ nﬁ Horario-Info ~ ) @
Estat. Interativo “Aulas Gestdo Diaria
- *  |substituicdes - & standbys - Interativo - Penduradas'~ CH Horrio Sal. - {gk Configurar - das Aulas
W Imprimir Turmas | Horarios »
rmmmmj @ Formatos / Substituicio ¥ =8 E=E
i=y Listagens diarias ;’. ~ -_\_. —~ % :
Janelas 3 . . - -

Cadigo Nome completo Standard [Lista de dias ~ JTipo -
Sub-Tur Turma | urma

Sub-Pro Professor Professor

Auséncias Professor &l Professor  |=
Sub-Pro-& Professor-4 &l ] Professor

Sub-Tur-& Turma-A &l ] urma

Sub-Pro-B Professor-B &l E Frofessor

Sub-Tur-B Turma-B &l &l urma

Impressdo-Pro Impressao / Lehrer &l / Professor

Druck-Le Substituigioen Lehrer am &l Y Professor
Im[laressﬁD—Tur Substituigdoen Schiiler am &l &l Turma -

4 m b

A data das listas é determinada pelo calendario.
10.4 Imprimir Horarios diarios

Além das listas de alteragbes diarias, pode também incluir os dados relativos as alteragdes diarias nos
horarios. Isto acontece frequentemente na visualizagdo em formatos HTML (ver capitulo Visualizar
HTML ) mas também através da impressé&o de formatos de horarios.

Abra as <Configuragdes> do horario e va ao separador <Layout2>. Aqui pode alterar a impress&o das
alteragdes por exemplo a vermelho:
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# "

@ P1 - José Fagundes Hordrios (Pro20) [ |2 [
Fi > .w-F AR s F| E
T 19092016 v o -2409-2016 Frofessor

Segunda
1 2 3 4 3 6 T [+
9A 12C | 12A. 12A
P1
EM HIST | GEQ2 | Mat
12C. 9B 9A 12B 12B
P2
EDFH | Mat at FIS Iat
P3 2B 11B 126 | 42C
HeT | 20 | HieT | ROR
12C
P4
POR
p5 TA 7B 12A. TA. 12C
NG IMat |EDFM | EDFM FIS
P6 A A 2B 2B 2B 12 | 2C
EH EH DES | DES £ LE LER
9B 94 7B 9B
PT
EMRC | EMRC | EMRC | DES
Pg 12A 12C | 12A. TA, 7B
HIST | COZ | EDFH | EDFH | POR
Py 7B 124 TA 94 9A 12A
BIO ING BIO POR NG BIO
12C. TA 12A.
P10
ECFM EM EVT
4 I F
Filtro - Pro20 - Professor 20* -

10.4.1 Texto adicional e Informativo no Horario

Pode adicionar um texto a cada tempo letivo do horario. Siga os seguintes passos:

1. Abra um horario de turma e depois nas<Configuragdes do Horario clique em<Horario TL>.

2. No botdo <Nowo campo> escolha "Texto".

3. Qualquer texto que introduza como texto de substituicbes na janela de substituicdes sera visualizado
no horario, no respetivo tempo letivo
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10.5

] Substituigdes / Professor = [ = | ==.
G pAEVIFITELEID A & & -
Substituto De-até -
Todos- - || 20092016 ~ [~
TE - B
Aulas sem Substituigbes 777
Texto
Professor
M* da| Tipo Tempos | (Disciplina) | Discipling | (Profi Substituto | Turmass | (Sala) |Sala | Textopara é’fsubsv -
13 Supervisdo 1 DES P&  Filipe o4 53 23  Supervisdo 3
19 |Supervisdo 2 DES I PE__ Filips = ] .SI}/Supervisﬁu
=m avia Segunda Terga
21 Alterar Substit 4 DES f -
» | . DES P2 ?’
M® da subst 11 = 5:00 *
I1 sas | EM P1 53 ' ¥
Supenvisao
9 s DES Pz =3
.40 EMR P7 53
Supenvisao
3 9:50 EDFH P8 GiM
. Mat Pz 33
e EDF PS5 GIM

Dica: Introduzir o texto diretamente no horario

Em alternativa, pode introduzir o texto desejado para um determinado tempo letivo (para uma aula em
concreto) diretamente no horario. Clique com o botao direito do rato sobre o tempo letivo pretendido, e
escolha a opgéo 'Texto para a Substituicao'. Introduza o texto e confirme com <Ok>. O campo Texto'
deve ser \isualizado no horario para que o texto seja visualizado. Este campo também apresenta
qualquer Texto para a Substituigdo que tenha sido previamente introduzido.

Mensagens

Diariamente, no decurso das alteragbes diarias que sao necessarias, € frequente a necessidade de
introduzir informagao adicional para professores e/ou alunos. Esta informacédo pode ser para toda a
escola (por ex. uma atividade na escola), para alguns professores apenas, algumas turmas ou
determinadas substituigcdes. Assim, existem varias possibilidade disponiveis.

Texto do Dia

Justificacdo da Substituicao

Aula-Texto

Dica: WebUntis

No WebUntis pode criar mensagens do dia para todos os utilizadores e pode selecionar os grupos a
quem enviar as mensagens ou mesmo selecionar a pessoa individualmente neste sistema de
mensagens. Para mais informagdes veja informagao sobre o WebUntis.




116

10.5.1

10.5.2

Texto do Dia

O Texto do dia permite-lhe diwilgar informagéo a toda a escola, para todos os professores, a todos os
alunos, ou a determinados professores e a determinadas turmas.

Exemplo: Introduza um texto para o dia

1. Abra a janela de texto do dia, que esta no calendario, através do botao<Texto do Dia>.

2. Nesta nova janela, em cima a esquerda, pode escolher os destinatarios deste texto (Todos,
Professores, Turmas).

3. Escreva o texto desejado que ira aparecer na impressao do respetivo dia.

& Calendario [= [ = ==
Calendfrio-Semana 38 22092016
Data Dia Prof. ausent | Subst. | Sem Substitu | Tu. sausentes | Prof<-cancel | Texto do dia HPS
15-09 |5G 2 b 0 0 0 ] |
20-08 |TE 2 b 5 2 B 0 |
21-08 |[QA 1 2 [} 0 ] ] E
2208 |Gl 1 4 [} [} ] 1/ Interrupgdo das atividades |etivas dia 2 |
2309 |SE ] 0 0 0 ] P = "
24-09 | SA 1 2 0 0 0 B 22-09-16 Texto do dia [_J&
2503 | DO 1B K U/ &
4 m
= Intermupgdo das atividades letivas dia 23 tumo
4 Texto do dia (1} | Calendario | b da tarde/Reunides
Elemento | Valido por (dias) | Texto do dia o
o5 Todos 1 Interrupgdo das ativida oK e
os Todos : 1. -
Professor 22-09 / Quinta
1 Ainterrupcdo das atividades letivas dia 23 turno da tarde/Reunites ]
Frotessores ausentes. Callas
Professores afetados:  Cristina, Jodo, Curie
Turmas afetadas: T7A 7B, 9B, 12A, 12B

Salas blogueadas: 51,52, 54,55

|

Tipo Tempo Discipling (Professor) Substituto Sala
1. Tempos letivos

Substituigio 1 EM Callas Jodo 51

2. Tempos letivos

Substituigio 2 POR Callas Curie 34

3. Tempos letivos

Podera limitar a sua escolha a apenas determinados professores ou a determinadas turmas através do
botdo (<Turmas> ou <Professores>). O nosso exemplo mostra um texto para as turmas 7B, 9B e 12A.

Pode indicar para quantos dias deve o texto estar publicado.

Texto para a Substituicao

Podera igualmente introduzir um texto relativo a uma alteragdo no campo "Texto para a Substituigdo".
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@ Substituicdes / Professor E@
LI AEV I TS A& & :
Substituto De-até .
Todos- - ||l 2082016 ~ el -
al il I Aulas sem Substituigiies 777
Professor
MN* da Tipao Tempe= | (Discipling) | Dit (Professor) | Texto para asubstituicdio | Substituto | Turmads | (Sala) | Sali =
33 | Substitvico 1 EM Callas 777 TA 51 51
34 Substituicdo 2 POR Callas Prof. irdrepor a aula Curig 9B 34 34 (S
35 |54 - ) . ' ' o ' ' '
= o Professor 22-09 / Quinta
" ™ |nterrupcio das atividades letivas dia 23 turno da tarde/Reunides
- Professores ausentes: Callas
" Professores afetados:  Cristing, Jodo. Curie
M= d Turmas afetadas: TA 7B,9B,12A 128
Salas bloqueadas: 51,52, 54, 55 [
Tipo Tempo Discipl.. (Professor) Substitu. Turmals Texto para a substituicdo
1. Tempos letivos
Substituigio 1 EM Callas 7?77 TA
2. Tempos letivos
Substituigio 2 POR  Callas Curie oB (Prof.ira repor a aula ]
3. Tempos letivos
Substituigio 3 DES Callas Jodo 7B LProf.iré reporaaula J

4. Tempos letivos

Se desejar adicionar textos diferentes para professores e outro para alunos, entdo utilize o campo
"Texto para a Substituicdo" para os professores e 0 campo "2° Texto" para os alunos”.

Dica: Largura da Coluna do texto "Texto para a Substituicao”

Pode definir a largura desta coluna onde adiciona o texto relativo a justificagdo da substituicdo para
impressao e aplicar automaticamente o word wrapping para textos mais longos (Veja o capitulo Negrito,
Largura e cabegalhos ).

Atencgao: Texto no Interativo
Se introduzir textos no interativo, na janela de detalhes, esses textos serdo visiveis na coluna "Texto
para a Substituigao".

10.5.3 Aula-Texto

Se adicionar um texto na aula ("Aulas | Turmas" ou "Aulas | Professores") esse texto ira aparecer no
caso de substituicdes no campo "Aula-Texto".
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@ Turma12A (Carolina) / Turma 4] (== ==
124 I FEMNBRTEHSLIFH-I0RE IS FE| FE
A-M® |+ Tur, TLM| TLs | TL Anuwi| Profess| Disciplina Turmals Zala dadis Zala fixa Texto -

1 3,7 1 Ps aul o4 OB 124 =3 A
43 2,2 2 Ps DES 124,126 =) 7
76 73 3 rs  [EDEMII 124,128 GIM2 55
70 22 2 P4 OFA 124,126 SEVT =) 1 Semestre\
1 - _ —_ —— i e i o A
5 1 [~ Substituigdes / Professor [ = | =]
—1 R4 pdEVIF TrEd A o & =
1 Substituto De-ate -
Todos- - ||l 28092016 ~ =~
QA il i [ Aulas sem Substituigies 7?7

Professor

MN® da Tipo Tempos | (Disciplina) | Oi (Professor} | Substituto | Turmals (Sala) |Sala | Aula-Texto -

45 Cancelada T OFA — *Jodo - 128128 SEVT - 1° Semestre

48 Cancelada ] OFA — *=lodo - 125128 SEVT - 1° Semestre

N° da substi: z | Professor -

10.6 Visualizacao HTML

Alternativamente a impressao podera introduzir as listas de alteragdes diarias no formato HTML e
publica-las na Internet ou na Intranet.

Visualizacdo HTML - moédulo de Gestao Diaria

Visualizacdo HTML - moédulo Horario- Info

O mdédulo de horarios Info permite-lhe publicar com varias opgdes os dados das alteragdes diarias dos
horarios. Seguidamente vamos falar em algumas destas opgdes.Para mais informagdes veja o capitulo
'Horarios-Info" nos manuais de mddulos.

Publicar Static HTML pelo moédulo de Horarios Info

Publicar com Monitor HTML pelo moédulo Horarios Info

10.6.1 Visualizagcao HTML-Médulo Gestao Diaria

Através do Mdédulo de Gestao Diaria tem a possibilidade de publicar as listas de alteragbes aos horarios
da sua escola em formato HTML. Siga os seguintes procedimentos.

Exemplo: Visualizar na Internet

1. Abra a janela de impressao na janela de substituicbes que entender, através do botao<lmprimir> ou
do botéo <Preparar Pagina>.

2. Como pode verificar tem a opgado de guardar os dados em formato HTML em qualquer local do
computador através do botao<Exp-HTML>.
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Imprimir

Professor: 10/10

Critério
Editar

Imprimir apenas ateracies depois de...

01011970 [El~ 00:00:00 = Hoje

PDF

POF [] Tudo jurto num sa ficheino
QK Exp-HTML Cancelar
——— 0000000 J

3. Abra o ficheiro criado por ex. "Print_Tea.htm" com o seu browser.

4. Podera agora navegar em cada elemento através do Index. Os dados relativos as alteragdes diaria

dos horarios estao ordenados segundo o mesmo critério definido na janela de substituigbes.
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—_ | e S
| _.| [ ::|| 4::3 C:\Users\Professor\DesktopheXP_uMTIS\Sub_Tur.htm Joll e/ )(| ol ‘ﬁ‘f‘ -:::-
(=2 Untis 2016 Horarios 2016/20...
Escola Teste DEMO Horarios 2016/2017 Untis 2016

S0 para Demo ou Teste Valido a partir de:1 de Setembro  9-02-2016 13:42

A 7B DA
98 12A 12B
12C =
- =R X
a [;:J| &7 C:\Users\Professor\Desktop\eXP_uNTIS\Sub_Tur 12C.htm 0~ ¢ x| (s e
(=) Untis 2016 Horarios 2016/20... ]___
Escola Teste DEMO Horarios 2016/2017 Untis 2016 [

Sd para Demo ou Teste Valido a partir de:1 de Setembro 9-02-2016 13:42

Untis zo18 __;J_J @ o Untis Software de horarios

Turma 19-09 - 22-09
12C Turma 12C (Rui)

RO o ] Ioh e plinesl (s obe=on] S hstarto Tanma/s Satal el o halaa

Tipo

letivos substituicao
Cancelada [ DES — PG — 12C 533 | —
Cancelada G DES — P& — 12C 53 | —
Substituicio 4 POR POR P3 P4 12C 51 |81
Substituicio 3 HIST HIST P3 P 12C S5 |55

Dica: Layout das Listas de Substituicdes

Os layouts dos ficheiros .htm podem ser adaptados de forma analoga a impressdo. Recomendamos que
crie um formato de janela de substituicdes devidamente configurada apenas para a visualizagao em
HTML.

10.6.2 HTML Estatico

A visualizagao estatica em HTML é utilizada basicamente para informar professores. Pode exportar os
dados gerando um verdadeiro website com barra de navegagao que Ihe permitira alternar entre visualizar
(professores, turmas e salas; listas de subtituicées). Assim pode publicar este website numa internet ou
numa intranet.
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[ o [
. )
‘q | 2 | C\Users\Professor\Desktop\eXP_uNTIS\defaulthtm 2 ~ ¢ X | ok

| \= Untis 2016 Colocagio das Subs = Untis 2016 Software de hora... |

19092016 v Tumas - [T v : B

=hREh x|
o )
‘q | 2 | Ch\Users\Professor\Desktop'eXP_uMNTIS\subst_001.htm D0 X% | h S.r o3

| @ Untis 2016 Colocagio das 5. * ||

Segunda

Escola Teste DEMO S0 para Demo ou Teste
Huorérios 201602017 Valido a partir d=:1 de Setembro  Situago atusl: 09-02-2016 14:08

19-09-2016 Segunda (Pagina 1/ 2)

Professores ausentes |Cristina, Callas

Frofessones afetados |Jos2, JoSo, Mobsl, Curie
TA, 9A, 5B, 124, 128, 12C
51, 53, 54, 55

m

Tempos

Disciplina (Professor) Substituto Turmals TER )

letivos

1. Tempog letivos

Auséncia 1 — Cristina — 2B —
| Substituigio 1 EM Calla= José | E
2. Tempos letives
Auséncia 2 = Cristina — 128 —
Substituigio 2 EM Czlla= Curie TA 51
3. Tempos letivos
Substituigio 3 HIST Cristina José 12C 55
Auséncia El — Callzs — 5B —

4. Tempos letives
Substituigio [ 4 T ror Cristina Jodo 12C [ 1] -

HT5% v

Dica: Atualizagao automatica
A atualizagdo dos dados no senidor da escola pode ser feito automaticamente através de FTP. O
uploader deteta automaticamente quando os dados foram alterados e atualiza o FTP server.

10.6.3 Monitor HTML- Horarios Info

Em alguns locais da escola nao é viavel colocar um computador, um ecran, rato e teclado para aceder
as alteragdes diarias. Assim, sera necessario uma solugao parecida com as listas de voos nos
aeroportos. O Monitor HTML permite colocar os dados da substituigdo num monitor (por ex.plasma) ou
projetar numa parede na entrada da escola. A pagina roda automaticamente e ndo s&o necessarios
mais nenhum mecanismos para aceder a informagao.
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10.7

Tem informagao mais detalhada no manual "Maédulos”, capitulo "Horario-Info".

Dica: E-mail, SMS, WebUntis

Pode também enviar informagdes referentes as alteragdes diarias através de e-mail ou SMS ou publicar
na plataforma WebUntis. Os respetivos manuais ou 0 nosso site www.inforarios.pt da-lhe mais
iformagdes. Contacte-nos.

WebUntis

O WebUntis INFO é um sistema simples que lhe permite consultar os horarios sempre atualizados para
todos os professores e todas as turmas através da Internet ou de umTelemével

Pode instalar no seu telemoével uma APP "Untis Mobile" para esta situagao, ou sincronizar os horarios
diretamente com o calendario do préprio telemovel.
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ARIOS Developer licence Limited H
B INFORARIOS o .
- B PORTUGAL  For Internal use only WebUntis
| 4] Minhas Mensagens || Contacto + || {%Infurarius(Perﬂl} || @TerminarSessEu |
‘ Hoje | Horario | Aulas | Reservar | Livro de Ponto | Dados Base | Configuracies ‘ = terzgfc;zme
4 fevereiro + b
D 5 T @ @ 5 §
24 1 2 3 4 5 &
Turma Semana de Diretor de turma: Conceicdo Leite

10°C 35/01/2016 r a o 7 s Elm 11 12 13

14 15 168 17 18 18

8

~ 21 22 23 24 25 26 27
Seq 25/01/2016 ter 2610112016 qua 27/01/2016
28 29 1 2 3 4 5
. : A ; - 6§ 7 8 9 10 11 42
1035 Matemat 148 Apoic-EE Portugués 207 DesignT 207 RafaelTe T1 =5 ENE o
. Alexandr Conceici Ana Cristina Andra Merchant SPAV MiguelM: T2 = =
1135 B L T - Inglés 207 DesignT 207 RafaelTe T1
. Hargarsattorda Rosa Olinda Cami Merchant 217  MiguelM: T2
12:35 B L T - Inglés 207 Inglés 207
. Hargardatiercia Rosa Olinda Cami Rosa Olinda Cami
13:35
1435 Design T 203 RafaelTe T1 Desenho 216 PedroVa T2 Area Integracio 207
. Merchant 140  MiguelM: T2 Vitrinisrn 217 Luis Carl - T1 Conceicio Leite
1535 Design T 203 RafaelTe T1 Desenho 216 PedroVa T2 Area Integracio 207
: Merchant 140  MiguelM: T2 Vitrinisre - 217 Luis Carl - T1 Conceicio Leite
1640 Design T 203 RafaelTe T1 Desenho 216 PedroVa T1 Inglés 207 | Apoio 207 | F—de 2087
. Merchant 140  MiguelM: T2 Vitrinisrn 217 Luis Carl T2 Rosa Conc Ak
17-40 DesignT 203 RafaelTe T1 Desenho 216 PedroVa T1 Factntarmactas 20+
. Merchant 140  MiguelM: T2 Vitrinisrn 217 Luis Carl T2 SraEarress

-

O sistema de direitos de utilizadores, assegura que os alunos podem apenas ver o seu préprio horario,
enquanto os professores tém direitos para os horarios das turmas.
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i

Pode encontrar mais informagao no WebUntis ou no nosso website at www.inforarios.pt.


http://www.inforarios.pt
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O Contador de Substituicoes

O Moédulo de Gestao Diaria do Untis contém informacédo detalhada sobre todas as alteragbes aos
horarios. Basicamente sdo as auséncias, substituicdes, permutas, aulas canceladas, aulas extras,
compensagodes, atividades/eventos.

Por um lado estes dados sao importantes para encontrar uma substituicdo adequada, por outro lado tem
de manter um registo de todas as alteragées realizadas nos horarios. Pode analizar os dados quer do
ponto de vista do professor quer do ponto de vista dos alunos. O contador de substituigdes é feito de
diferentes formas de pais para pais e de escola para escola. O Untis contempla todos estes parametros.
Nos capitulos seguintes iremos explicar o que tem de fazer para que o contador proceda conforme
deseja a sua escola.

Motivo da Auséncia

Configuracdes do Contador de Substituicées

Eventos e Contador de Substituicées

Correcao de valor

Motivos de Auséncia

O contador das Substituicdes pode ser regulado através dos "Motivos de Auséncia”.

Contar/Nao Contar aulas canceladas

Motivos de Auséncia

Contar/Nao Contar aulas canceladas

Se um professor ndo puder lecionar a sua aula regular, podera configurar de que forma se e como uma
aula cancelada (TL S/ aula) devera ser contabilizada com os Motivos de Auséncia.

O Motivo de Auséncia "Visita de Estudo" (Senig¢o Oficial) ndo esta assinalada a coluna "Contar N
Dadas." Assim, uma aula cancelada com este motivo de auséncia ndo é contabilizada negativamente ao
professor.

O Motivo de Auséncia "Doente" esta assinalada na coluna "Contar N Dadas". Assim, uma aula
cancelada por este motivo sera contabilizada negativamente para o professor.
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I =

& Motivos da auséncia / Motivos das Auséncias =aE=n =
Beares B 1YY :
Cadigo Momecompleto Descricio | Contar A dad| Miconta TL livi| Sem cal Est-1
Doente Atestado medico 7 ]
At 102 Artigo 102 ] Ll L]
VE Visita de Estudo M [ M
L Patern. Licenga de paternidade [ [l [
Formaciio Formacéo ] ] [
|Exames _ Correcéio exames &l [ ]

F =

@ Auséncias / Professor EI@
C® T e -5

" |

De-até :
19092016 - g
5G Gl iF

Professar (2) lTurrnas {D}] Salas {D}]

M* ausél Professor De DD.MM= | do TL | Até DD.MM.| Até ao | Motivo Comentario
3 (P& 189-09 1|19-09 8 | VE
2|F3 19-09 1 19-09 5 At 102 [+

O professor P5 (Hermano) tem quatro aulas canceladas nesta segunda-feira. Contudo, estas aulas
canceladas nao s&o contabilizadas negativamente porque o motivo da auséncia é "Oficial". A
contabilidade de substituicdes apresenta as aulas canceladas, mas nao as contabiliza. P5 em resumo
(Total) tem zero, aulas ndo contadas como canceladas: 4.
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P6 Callas

Substituigbes | Aulas Canceladas | Corregdo valor: 19-09 / 5G

Data Tempos letivos EA Valor Contador Disciplina Turmas I otivo

1900 SGH -E 0 0 Educacdoc Musical 94 Vizita de Estudo
1909 SG/2 -E 0 0 Educacdo Musical 74 Wisita de Estudo
18908 SG/3 -E 0 0 Desenho Técnico 5968 Visita de Estudo
1806 SG/4 -E 0 0 Desenho Técnico 98 Visita de Estudo
1809 3GI5 -E 0 0 Educacdo Musical 98 Wisita de Estudo
18908 SG6 -E 0 0 Desenho Técnico 12C Vigita de Estudo
1808 SGT -E 0 0 Desenho Técnico 12C Visita de Estudo
Substituigdes: 0

Canceladas: 0

Héo contabilizar aulas canceladas: 7

Total: 0

Untis Software (Inforaros Softeare, Lda)

A professora P10 (Curie) estava com uma autorizagao especial, com este motivo de auséncia as aulas
canceladas foram contabilizadas. De acordo com as quatro aulas canceladas nesta segunda-feira
devem ser contabilizadas negativamente. O total dela é: -4.

P3 Cristina

Substituigbes | Aulas Canceladas | Comregdo valor: 19-09 [ 5G

Data Tempos letivos EA Valor Contador Disciplina Turmalz M otivo
1909 SGH -E -1 -1 Historia 12B Artigo 102
19405 362 -E -1 -2 Geografia 128 Artigo 102
1909 5G/3 -E -1 -3 Hiztoria 12C Artigo 102
19-09 5G4 -E -1 -4 Portugués 12C Artigo 102
Substituigoes: 0

Canceladas: 4

Mé&o contabilizar aulas canceladas: 0

Total: -4

Untis Software (Inforarios Software, Ldal

11.1.2 Motivos de Auséncia

Além da possibilidade de Contabilizar as aulas canceladas, existem outras possibilidades para
configurar os Motivos de Auséncia.

Descrigédo

Pode introduzir previamente textos para as auséncias, através do menu (Dados Base | Outros Dados |
Descrigao).

Nao contar dispensas

Se uma turma esta ausente da escola, entdo os professores séo dispensados dessa aula. Normalmente
esta aula cancelada, é contabilizada negativamente na contagem do professor. Caso nao pretenda desta
maneira, entdo ative a opgao "Nao contar dispensas" (Nao Contar TL liwe). Acima de tudo é importante
a ligagéo a eventos ou atividades na escola (ver capitulo Eventos e contador de substituicoes ).

Codigo Estatistico

Ha determinadas regides onde isto é extremamente importante. O Codigo Estatistico permite-lhe juntar
diferentes Motivos de Auséncia num grupo (por ex. todos os motivos de auséncia relacionados com
"Doenga").

Nao visualizar no cabegalho de auséncia
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11.2

Auséncias com este Motivo de Auséncia se ativar o campo "Sem Cabegalho" ndo sera visualizado nas
listas de substituicdes (ver capitulo Cabegalho de Auséncia).

Configuragoes do Contador

Pode ajustar as configuragdes do contador de substituigdes atraves do menu "Mddulos | Gestao Diaria |

Configuragdes...".
i 1
Configurar @
=- Diadgsddo F_Cstabelemmentn Cortagem de: Periodo
—ades bomuns [/] Substituigfes (") Dia
i REsumo _
Total [/] Aulz Bxdra @ Semana
G- Diversos Canceladas 1 Més
[#- Listagens Professores livres por aulas can... ) Ano
- Gestdo Didria [ Contar Supervisies por metade () Periodo
... Cont. Subst. [T Vigilancias de intv. 18-09-2016 + 19092016
i uséncias
- Dutros Contar como M&o contar
i Cores e Descrigdo © Total Simbolo estatistico
AI Men(szagens sobre Substituigdes ) Total [] Substiuicaes remunerad...
.. Alunos-Cursos .
. MultilUser - Horas (HH:MM) Alterar Substituigdo
[] Contar sé aulzs canceladas que tenham motivos

Contar o qué...

Na primeira parte pode definir os parametros que afetam o contador. As substituicbes e as aulas extra
sao adiconadas ao contador enquanto que aulas canceladas e dispensas diminuem o contador.
Adicionalmente, pode definir que as Vigilancias de Intervalos sejam contabilizadas da mesma forma.

Tempo para Contabilidade
Em seguida pode indicar o periodo em que deve ser contabilizado as substituicdes. Os periodos
possiveis sdo: Dia; Semana; Més; Ano.

Contar como...
Aqui escolhe como contabilizar as substituigdes. Se por Tempo medido em Horas e Minutos, se por
valores (contabilizar os valores dos tempos letivos) ou em Tempos Letivos.

Contar s6 aulas canceladas apenas de auséncias com Motivo
Aqui deve definir se uma aula cancelada fruto de auséncia sem motivo deve ser contabilizada.

Nao Contar

Uma determinada substituigcdo, que normalmente sera contabilizada positivamente, nao devera ser
contabilizada. Escolha e introduza um cédigo estatistico (por ex. "k"; "n", etc...). Se introduzir este
codigo no campo "Simbolo Estatistico" e numa substituigcdo na janela de substituicdo, entao essa

substituicao especifica ndo sera contada.
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e

@ Substituigdes / Professor E@
X+ pdEVIF TEQED A &-& @ -
Substituto De-até :
“Todos- || 19092016 =~
= i Aulas sem Substituicies 777
Professor
M® da| Tipo Tempe- | (Disciplina) | Di|(Professor) | Substituto | Turmals (Sala) | Salaj| Est-1 |_-.-1u:utiw:u
5 Substituicio 1 EM Callas José G4 53 s3 | VE
1 Aula das "Aula 1 HIST -— Cristina --- 126 --- n
g Substituicio 2 EM Callas Curie Ta 51 31 'E
2 | Auladas Aula 2 EE - cristina 128 — In
7 Cancelada 3 DES --- Callas - a8 =4 - VE
3 Substituicdo 3 HIST Cristina José 12C 35 35 brt. 102
8 Substituicdo 4 DES Callas Mobel 88 54 24 'E
B Substituicdo 4 POR Cristina Jodo 12C 31 31 prt. 102

M® da subs = | Professor* -

Dica: Coluna "Contar"

Na janela de substituicdes na coluna "Contar" pode rapidamente ver se uma aula cancelada ou uma
substituicao foi contada ou ndo (Positivamente ou Negativamente). Alternativamente, podera visualizar a
informacgao através das cores (Verde= positivamente., Vermelho =Negativamente) através do botéo
<Configurar Cores> (<Configuragdes> na janela de substituigdes).

Substituicdes remuneradas
Se a substituicdo ndo deve ser contabilizada porque é uma substituigdo remunerada, entéo faga o
seguinte:

1. Em "Nao Contar" introduza um caodigo estatistico(por ex. "p") e ative "Substituicdes remuneradas”.

2. Introduza o mesmo codigo estatistico na respetiva substituigdo na janela de substituicbes na coluna
"Est. 1" (no nosso exemplo na substituicdo com o professor P5).

3. Esta informagao vai também afetar a "Proposta de Professores" tal como o nimero de substituicdes
remuneradas.

4. Esta substituigdo ndo é contabilizada na estatistica de "Contabilidade de Substituicbes" mas sim
como aulas remuneradas (ver capitulo Contagem Mensal ).
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-

[~ ] Substituigdes / Professor

[=]E =

-l

RaaB A EV & T =D @@ | &

Substitute De-até MN&o cortar
-Todos- T/ 23052016 - n, Simbolo estat istico
SE 4 | Substitiefes remunerad...
Professor
N® da| Tipo Tempos | (Discipling) | DiYf (Professar) | Substituto | Turmals M;\E;Ia E.t-'x—|_ otiva
54 | Substituicio 4 Mat Hermano 772 [+ |7E 2 ks
53 Substituicdo 3 ING  Hermano " LA = el A a
52 Substituicio 2 @ L
= Proposta de substituicdo : =]

51 Substituicdo 1 Mat @ {Z} &

Nedasubst53 |5 ~ 2309 SE-4 P5/Mat/7B

Substituir por Substituido por Selegso atual

P1 Jose PS/Mat/7B (SE4) _ oo (1)

Substituigtes [ Aulas Canceladas / |
Data Tempos letivos E/V Valor Con

23-09 SEM +V

Substituigtes: 0
Canceladas: 0

saatabilizar aulas canc

0

das: |

Sala
P5 {Hermana)

= Proposta de Substituigao (3). Supervistes (B).5alas (13)

Proposta de Substituico (3) | Supervisdes (6) | Sales (13)

+ Codigo | Marcas sob| Horario Turma Disciplina | Subst.
SRR - | 8" "
P10 3 | | = 2
PG B | » 2

Dica: Nao contabilizar uma disciplina
Se as aulas de uma determinada disciplina forem canceladas (ex.SE,DT,APA,etc) ndo devera
contabilizar esta substituicdo no contador do professor, entao ative "Nao contar aulas canceladas" em

"Dados Base | Disciplinas <Subst.>".

IEm vez de Substituicao

Se um professor ndo da a sua aula porque a sua turma esta ausente, foi a uma visita de estudo por ex,
resulta na contabilizagdo da aula como -1. Se o professor entretanto noutro dia estiver ausente e for

substituido noutra turma, ira ser contabilizado como +1. Assim, ele tem uma aula cancelada com -1 e
uma substituicdo com +1, resulta no total final em 0.

Se a opgao "Em vez de substituicao" estiver ativa, o professor ira continuar a ter um total final de 0, mas
na sua estatistica tera 0 substituicdes e 0 canceladas.

Figura
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11.3 Eventos e contabilidade
Existem varias possibilidade de contar Eventos>
Nao contar as aulas canceladas nem aulas extra(adicionais)

O professor P5 (Hermano) tem trés aulas na quarta-feira de acordo com o seu horario normal. Se este
professor tiver numa visita de estudo com a sua turma por oitos tempos letivos (veja 0 nosso exemplo)
entdo nenhuma das trés aulas canceladas sao contadas negativamente nem as cinco adicionais que
passou a mais na visita de estudo s&o contadas positivamente.

E necessario que o motivo desta auséncia seja "Visita de Estudo" (aulas canceladas ndo s&o
contadas!). Caso outro professor seja dispensado por causa da auséncia da turma, estes tempos letivos
sao contabilizados negativamente para o respetivo professor.

@ Motivos da auséncia / Motivos das Auséncias = | ===
VE - AR & B2 E
Cadigo Mame completo Contar fi dad| Miconta TL live| Sem cal
Doente Atestado medico [ [
Art. 102 Artigo 102 | |
VE Visita de Estudo &l [
L.Patern. Licenca de paternidadf — — —
Formagio Formacio @ Eventos / Professor = |[= =
Exames  Correcdo exames % T 2.‘7 é} ‘Eé'} =
De-até :
27092016+ i
TE —

Mo. E| Turma |Parte | Professe Sala | De DD.« | do TL| Até DD.MM)| Até ao T/ Motivo

PG Callas 1| 7a |Z| PG 27-08 1 2708 8 VE

Substituigtes [/ Aulas Cancelas
Data Tempos letivos EA Valg No. Evento |:| = f [

2709 TEN -E I

27-09 TE? -E ] 0 Desenho Técnico 94 Eventos
2709 TE3 -E 0 0 Desenho Técnico A Eventos
27-09 TEM -E 0 0 Desenho Técnico TA Eventos

Substituigbes: 0

Canceladas: 0

Nao contabilizar aulas canceladas: 4
Total: 0

Contar tempos letivos adicionais

Se o professor P5 tiver na quarta-feira tempos letivos adicionais (aulas extra) entdo devem ser
contabilizadas positivamente, ative a opgéo "Contar" no menu "Eventos".
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@ Eventos / Professor F=n|E=R T
IRy ]
De-até _
27052016 - ok
Mo. E Turma |Parte | Professi Sala | De DD.« | do TL| Até DD.MMM Até ao T Motive | Contabilizar
1|78 E =3 27-09 1 27-09 8 WE
P6 callas
Substituigtes [ Aulas Canceladas / Corregao valor : 2709/ TE
Data Tempos letivoes EV Valor Contador Disciplina Turmals Motivo
2709/ TE +VA 4 4 TA VE
27-09 TEN -E 0 4 Desenho Técnico 0A, Eventos
27-09 TES2 -E 0 4 Desenho Técnico 9A Eventos
27-09 TE/3 -E 0 4 Desenho Técnico TA Eventos
27-09 TEM -E 0 4 Desenho Técnico TA Eventos

Substituigtes: 4

Canceladas: 0

Nao contabilizar aulas canceladas: 4
Total: 4

Nao contar dispensas

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Se uma dispensa resultar da auséncia de uma turma, nao deve ser contabilizada negativamente, entao
ative "Nao contar TL liwe" (coluna "N&o Contar TL liwe") na janela de motivos de auséncia.

i

@ Reasans of absence / Reasons of ahsence

[ T ETRR I B-8SE

o5 s

Mame | Full name

Description | Court canc.

Rel. o count | Mot in Abs Head | Stat. coderls)

OF Orfficial [ [l

Ex Excursion |:| |:| |:|

IL lines= [ [l [l
(o Child Care = [ [

. T E— = = =

{ Ff0  Field Day [ [
s ={W [ ol [ -

8]
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11.4 Correcao da Contabilidade

12

Pode alterar o total de substituicdes do contador manualmente através da janela de corre¢ao de valores
em "Professores | Dados Base"

Exemplo: Corregao Valor

4 Dados Comuns r Professar r Hararios r Total r Habilita;ﬁn/ Caorrecdo valar [
Diata Tipo | Total Texto 1 Ma
Bz
27-05-2016 Y 2.000
Todos
4 Dados Comuns T Professar r Horarios r Total r Habilitacdo r Cnrre;ﬁnualnyy Subst. [
0 Digpaonivel para 2603 - 0210
4 Substituighes
0 N2méximo de Standbys 0 Canceladas
0 Standbys 12 Contador
& ... comecdo de valor
3 Contagem Anual

0 Cort. Anual de Vigildncias Interv 0 Vigiancias de intv.
[ Supervisdes

Atualizar contador 0 Substituigdes remuneradas

A corregao de valor pode ser imprimida através de "Imprimir | Tipo de lista: Corregéo valor".

Atencao: Corregcao do valor de uma aula
Se escolher o tipo "+ Aumentar valor" ou "- Baixar valor", ndo deve alterar o contador mas sim o valor da
aula.

Dica: Resumo do contador de substituicoes
A janela "Dados Base | Professores" fornece-lhe uma visualizagao global dos totais de todos os
professores (ver capitulo Resumo Contador de substituicdes ).

Estatisticas

A apresentagdo dos dados das substituicbes deste moédulo tem ganho cada vez maior importancia.
Basicamente existem duas possibilidades: Primeiro as Listagens preconfiguradass (Contabilidade de
Substituicbes, Contabilidade Mensal, etc.) que pode variar consoante o Pais que introduziu em
"Configuragdes | Dados do Estabelecimento” e segundo as Estat. de Substituicdes que sao definidas
pelas suas escolhas na janela.

Isto sdo, muito genericamente, as possibilidades de tratar os dados das substituigdes, que de seguida
iremos abordar detalhadamente:
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Nome Tipo Conteudo Listagens
Contabilidade de Listagem Listagem de todas as Listagens | Listagens... |
Substituicdes substituigées num determinado | Horarios de Substituigéo

periodo de tempo, ordenado | Contabilidade de
por professores; incluindo o Substituigbes
contador de substituigdes.

Dias e Turmas Listagem Visualizar aulas canceladas de | Listagens | Listagens... |
cancelados professores num determinado | Horarios de Substituicéo

periodo de tempo. | Dias sem aulas

Resumo de Listagem Visualizar aulas previstas e Listagens | Listagens... |
Substituicbes realizadas em toda a escola. | Horarios de Substituigao

| Substituicdes:Resumo
Atividades Semanais Listagens Listagem semanal das aulas Listagens | Listagens... |
previstas e realizadas por Horarios de Substituicéo

professor. | Atividades semanais

Horas extraordinarias Listagens Balanco diario do professor Dados Base |

num determinado periodo de Professores | Janela de
tempo. Impressao | Tipo de
Lista: Horas
extraordinarias
Contagem Mensal Listagens Listagem detalhada das Dados Base |
atividades mensais, ordenadas | Professores | Janela de
por professores, com valor das | Impresséo | Tipo de
aulas incluido (apenas com o | Lista:Contagem Mensal
modulo gp-aulas, calculo de
valor" ).
Visualizar contador das Dados Base Resumo do contador de Dados Base |
Substituicbes substituides de todos os Professores
professores num determinado
periodo de tempo.
Substituicdes Campos Ativam-se campos na janela de | Modulos | Horarios de
subtituicdes. Substituigao |
Substituicoes
Auséncias Campos Campos sobre o contetido da | Moédulos | Horarios de
janela de auséncias. Substituigao |
Auséncias

Estatisticas de Campos Pode definir uma grande Maodulos | Horarios de

Substituicoes quantidade de dados de aulas | Substituigdo | Estat.
e substituicdes com critérios Substituicdes.
onde pode definir as datas.

Valores semanais Listagem Resumo de aulas planeadas e | Aulas | Valores

realizadas, ordenadas por
professor, incluindo dados de

Semanais
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12.1

12.2

substituigdes.

Listagem de Substituigoes

Podera visualizar uma listagem com todas as substituicdes e respetiva contagem através "Listagens |
Listagens | Horarios de Substituigdo | Contabilidade de Substituigdes". O periodo de tempo pode ser
selecionado na janela de impresséao. Por defeito esta selecionado o més em curso de acordo com o
calendario.

A Listagem esta ordenada por professores. Pode imprimir tanto uma listagem com todos os professores
ou apenas de alguns através do bot&o <Critério...>. O nosso exemplo mostra Cervantes, contabilidade
de substituicdes do més de Setembro. E um resumo sobre os dias nos quais tem alteragdes nos
horarios. No final encontra um Total de substituigdes realizadas.

Adicionalmente o tipo de substituicdes ou o texto da substituicdo € mostrado na coluna "Text".

P1 José

Substituigtes [ Aulas Canceladas [ Corregéo valor : 1309 - 30-09

Data Tempos letivoes EV Valor Contador Disciplina Turmarfs Motivo
19-09 SGM +V 1 1 Educacgdo Musical 9A Substituicdo
19-08 S5G/3 +V 1 2 Histaria 12C Substituicio
20-09 TES3 -E -1 1 Geografia 2 12B Sem aula
20-09 TE/M -E -1 0 Geografia 2 12B Sem aula
23-09 SEM +V 0 0 Matematica 7B Substituicdo

Substituigtes: 2

Canceladas: 2

Nao contabilizar aulas canceladas: 0
Total: 0

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Se uma substituigao for contabilizada positivamente ou negativamente segundo os motivos de auséncia.
Encontrara mais exemplos de visualizagdo da contabilidade de substituigbes no capitulo O contador de

substituicdes.
Dias Cancelados

A listagem de aulas canceladas (Listagens | Listagens... | Horarios de Substituicdo | Dias sem aulas)
indica os dias nos quais um professor teve aulas canceladas. Ainda informa sobre os motivos de
auséncia do professor e o total de aulas canceladas.



136

Canceladas 19-09-16 - 30-09-16

P6 Callas

T otal Disciplina Tipo de

9 DES Substituicdo
1 EM Substituicio
1 POR Substituicio
11 T otal

11 T otal

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

12.3 Resumo de Substituicoes
A listagem com resumo de substituicdes faz uma compargao entre as aulas previstas e as aulas dadas
num determinado periodo de tempo. Aqui encontrara as informagdes detalhadas de cada professor,
através do menu "Listagens | Listagens | Horarios de Substituicdo | Substituicbes:Resumo”.

Resumo

Aulas Previstas: Total de aulas previstas de acordo com o horario.

Aulas colocadas no horario de acordo com o horario: O total de aulas colocadas no horario.
Alteragdes as salas previstas ndo é contabilizado.

Aulas ndo dadas pelo professor previsto. O total de todas as aulas que nao foram dadas pelo
professor previsto para tal.

Substituicbes Especiais: Total de todas as substituicdes especiais ocorridas.

Aulas que ndo foram lecionadas pelo professor previsto (Motivos de Auséncias)

Todos os motivos de auséncia aqui apresentados tém de ter um cddigo estatistico.

¢ Para Motivos de Auséncia com o mesmo cédigo estatistico, o nome do primeiro motivo de auséncia
com o cédigo é que é impresso. Por exemplo, pode ter motivos de auséncias como "Exames”,
"Vigilancia de Exames" e "Exame Oral" e introduzir o mesmo codigo estatistico em todos estes
motivos "E", mas sera impresso "Exames" porque era o primeiro.

Substituigdes (Tipo de Substituigdo)

¢ Esta listagem permite-lhe ver que tipo de substituicdes ocorreram, quantas substituicbes especiais,
quantas turmas foram canceladas, quantas substituicdes foram remuneradas, permutas,
transferéncias, etc...

Gestao Diaria - Resumo

e Aqui descriminam-se as aulas canceladas pelos respetivos motivos de auséncia.
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Gestdo Diaria:Resumo : 19-09 - 30-09

Resumo
422 Aulas planeadas (segundo o horario)
- 373 fwlas Dadas, conforme o horaric
= 49 Aulas ndo dadas pelo professor titular da aula

0 Aulas novas (extras)
& Eventos

Aulas ndo dadas pelo professor titular da aula (Motivos da auséncia)
10 Motivo de Auséncia sem simbolo Estatistico
16 Auséncia =em causa de Auséncia
10 Cancela/ ndo previsto
36 Substituicies
+ 13 Professores livres por aulas cancel/

= 49 Total

Substituigdes (Tipo de substituigio)
4 Trabalho Extra Remunerado
7 Trabalho Extra Mo Renumerado
1 Alterar Substituicio
11 Cancelada
13 Aulas sem Substituicies 777

= 35 Total

Cancelada
3 Motivo de Auséncia sem simbolo E statistico
& Cancelal ndo previsto

11 Total

U ntis Software [ Inforarios Software, Ldal

12.4 Horas Extraordinarias

Esta listagem (Professores | Dados Base | Janela de Impresséao | Tipo de Lista: Horas Extraordinarias)
mostra em detalhe cada dia do més de trabalho do professor, horas letivas, obrigatérias, extraordinarias,
substituicdes e aulas canceladas. No fundo tem as horas semanais.



138

Imprimir

Professor: 1/10

Critério
19092016 ~ 30092016 =«
Més
Tipo de lista
Aulas Previstas e Dadas -

Imprimir apenas ateracies depois de...
0M-01-1970 Bl 00:00:00 =

PDF
PDF

Detalhes

Corfigurar pag.

Cabegalho

Hoje

Cancelar

e

Podera ver uma comparagao entre as aulas previstas e dadas.

Aulas Previstas e Dadas 19-09 - 30-09

P3 Cristina

-3 Aulas Previstas e Dadas =31 -34
Dia /[ Setembro 19 20 21 22 23 24 25
Aulas Atnib. o2 5 5 3 2 0
Previstas 4 2 5 4 1 2
Cancelada 4

Subst. 1 2

Dia / Setembro 26 27 28 29 30 I !
Aulas Atrib. 4 0 5 4 1 [ |
Previstas 4 2 5 4 1 !
Cancelada 2 o
Subst. I

12.5 Contagem Mensal

Pode imprimir uma lista detalhada da contabilizagdo mensal incluindo as diferengas em relagao as aulas
previstas semanais através de "Dados Base | Professores. Para isso precisa do "Madulo gp-Aulas”.

Para comegar a imprimir va ao menu "Dados Base | Professores" e depois a janela de Impresséao
através (do botdo<Imprimir> ou <Preparar Pagina>). Selecione o tipo de lista "Contagem Mensal".

Untis Software (Inforarios Software, Lda)
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12.6

Com esta possibilidade, pode obter uma contagem mensal por professor selecionado na janela de
impresséo.

Contagem mensal 09

Fa Callas Maria Grau 199 -259
1.000 E DES a4 TEM  Cancelada/
1.000 E DES 94 TEZ  Cancelada/
1.000 E DES TA TE/Z  Cancelada!/
1.000 E DES TA TEM4  Cancelada/
1.000 E EM ] Cancelada/
1.000 E POR aB Q2 Cancelada/
1.000 E DES 7B Cilf3 Cancelada/
1.000 E DES 7B Cili4 Cancelada/
1.000 E DES TB Cllia Cancelada/
1.000 E DES 124, 12B QT Cancelada/
1.000 E DES 124, 128 s Cancelada/

0.000 (5) FPrevistas/seman

10.000 (L) Aulas

11.000 (E} Equilibrio de Aulas Canceladas
0.000 (K) Deseqguilibriode Aulas Canceladas
2.000 (V) Substituiches

1.000 (M} Aulas Previstas e Dadas = L-5-E+V
-9.000 (MV) Subst-Aulas Previstas e Dadas=V-E

Fa Callas Maria Grau 269 -210
8.000 ¥ Comecao  TEWD

0.000 (5) Previstas/seman

21.000 (L) Aulas

0.000 (E) Equilibrio deAulas Canceladas
0.000 (K} Desequilibriode Aulas Canceladas
16.000 (V) Substituicbes

37.000 (M} Aulas Previstas e Dadas = L-5-E+V
16.000 (MV) Subst-Aulas Previstas e Dadas=V-E

P Callas Maria Grau
Desde ATE  Dias (L} Aulas Previstas e Dadas Subst-Aulas Previstas e Dadas
1949 259 7 10.000 12.000 -8.000
268, 210 5 241.000 29.000 16.000
41.000 7.000

Resumo do Contador de Substituicoes

Se precisar de uma listagem resumo das substituigées de todos os professores da escola entdo deve
ativar todas as colunas que dizem respeito as substituicdbes nos Dados Base \ Professores e entdo
pode imprimir. Ja temos a janela ajustada no ficheiro demo5.gpn (Dados Base | Professores -
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12.7

Substituigées-Total (Contador)).

Pode selecionar o periodo de tempo desejado através de "Modulos | Horarios de Gestao Diaria |
Configuragdes...". No ficheiro demo5.gpn os valores referentes ao més que esta no calendario.

@ Professores / Professor P [= ==
P5 | FBEMBKITIEE2 /0B Fa-26 g
Codig Mome Complel Sala |Furos (P| TL por dil Interv.Alm| Substituicbes | Cancelada | Supervisdo | Contador | Contagem Anual
P1 | José 0-3 2-5 1-2 2 2 1 0 0
P2  Filipe 01 45 1-2 0 0 -2 -2
P3  Cristina -1 a7 1-2 3 4 0 -1 -3
P4  Jodo 01 45 1-3 1 3 1 -2 -4
P5 Hermano -1 45 1-2 o 4 o -4 -4
P&  Callas 01 45 1-2 2 11 0 -8 3
P7  Mobel 01 4.5 1-2 0 1 0 -1 -1
P2  Cadilhe 01 a7 1-3 0 0 0 0 0
P2  Madalena 01 a7 1-2 0 1 0 -1 -1
P10  Curie -1 a7 1-3 2 2 0 0 0

i | Professor® -

Selecionar Substituicoes

Pode fazer uma selegdo para impressao, de algumas substituicdes num determinado periodo de tempo
através da janela de substituicdes. A opcao de selecionar as datas e os diferentes filtros permite-lhe
fazer listagens especificas na janela de substitui¢cdes.

Exemplo: Todas as Substituigoes com um determinado motivo de auséncia

Pode querer visualizar e imprimir apenas as substituigdes ocorridas em Setembro com o motivo de
auséncia "VE- Visita de Estudo".
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12.8

i Substituigdes / Professor Filtro [F=3|ECE >3
R+ pAEBVI I TSR RO E -
Substituto De-ate

10 Dias

-Todos- = 21052016
QA

G 30092016
SE )

sem Substituigdes 777

Professor

N* da| Tipo pce | (Disciplina) | Disciplina |(Professor) | Substituto | Turmals (Sala) |Sala |Est-1 | =
b

) Sem aula 1 Mat Hermano Hermano  (TA) 31

Fil, Substituicdo  VE 1 DES Callas T O, 33 53

74 |semavia @ VE 1 José José (12C) 5 —

75 | Semaula VE 2 Nabel Nobel  (12C) 51— =
il Substituicdo  VE 2 DES Callas T D, 33 53

B0 Sem aula VE 2 ING -— Hermano Hermano  (TA) 51 -

77 | Semaula VE 3 Idat *losé José (12C)

76 Zem aula VE 3 Iat — *lodo Jodo (12C) —

78 |Semaua VE 4 = - Cristina Cristina  (12C) B
63 |Semaua VE 5 Nabel Nobel  (TA) 51— -

e da subs z | Professor -

Acerte a data desta nova janela para todo o més de Setembro. Agora todas as substituigdes
realizadas no més de Setembro s&o visualizadas.

A coluna com os motivos de auséncia nao é ainda visivel neste momento. Ative a coluna "Motivo
de Auséncia" através do botao <Tabela>.

Agora apenas estas substituigdes (com o motivo de auséncia "Doen") sdo visualizadas na coluna
"Motivo de Auséncia". Com este método pode selecionar os conteudos de cada coluna.

Estatisticas de Auséncias
Pode igualmente criar Estatisticas de Auséncias diretamente na janela de Auséncias.

Estatisticas de Substituicoes

A opcgéo "Estat. Substituicdes" permite-lhe realizar listagens com dados estatisticos de substituigdes,
aulas, aulas canceladas, etc, num determinado periodo de tempo a sua escolha. Pode ativar as estat.
de substituigdes a partir do menu "Modulos | Gestao Diaria | Estat. Substituicéo”, ou através do menu
"Ficheiro | Import/Export | Estat. Substituicbes." ou ainda através do botdo <Estat. Substituicdes>.

er 2016 - demo - Escola Teste DEMO - Hordrios 2016.. | | [T
strucdo Horarios Alunos-Cursos Madulos Gestdo Diaria % % % % % )

il

Estat,
kubstituicies ~

&l Eventos ~ @ 'g g Hordrio Turm = ﬁ] Formatos de Gestdo Diaria @

[ Aulas Extras 7 S Hordrio Prof ~ | [ Hordrio-Info -
Interativo ‘Aulas o _ Gestdo Diaria
& Standbys = | nterativo - Penduradas'~ L Horario Sal. - g5} Configurar - das Aulas

Horarios




142

12.81

As aulas canceladas, substituicdes e aulas de um determinado periodo de tempo selecionado sdo
contabilizadas. Opcionalmente, pode selecionar segundo o critério de disciplina, motivo de auséncia,
cadigo estatistico ou tipo de substituicdo. A analise é apresentada também em forma de graficos.

Resumo

As estatisticas das alteragdes diarias foram completamente revistas desde a verséo 2014. Os
resultados da "Analise" sao agora ilustrados em forma de grafico o que lhe permite ver a ewolugao de
todas as alteragbes dos dados.

@ Estat, substituiaes [E=E =
Estatistica |Listagens Total de auséncias/aulas
canceladas e substituigfes.
De: Até: 11-12-2014 f Auséncias| Dias Ausé C | i N N
19092014 @~ 3101 22 Previstas " 1 5 9 15 Clicar com o rato sobre o diagrama,
6'(-: b = = 5 7 10 18 P para visualizar cada motivo de
- o Lenceatss 3 2 5 F 3 auséncia separadamente.
26To
40+ 5 5 18
£ - 7 1
20+ Visualizac@o das aulas 18
1% previstas, das substituices ]
01-11-2014 01-01-2015 | e das aulas canceladas.
F7 1 1 2 7
1 1 3 10

Diretor de turma | Distribuigdo de Tls

Distribuicéio das aulas previstas
[ substituigtes / aulas
canceladas por turma.

12C P4

Temp 5G [TE [QA [Ql |SE |54 |

1]8:00- 8:45 [4.9%(7.371.2% [6.1%1.2%(6.1%)
2/855-9:40 |37%[6,1%12% [25%2.4%
3|9:50- 10:35 |4.9% 24%12%

88 533 EEFA

28 17% EEFP

4 10:45- 1131 ol Percentagem de 23 14 WMSs. S=
5/11:40-1221|7.3% Substituiges/aulas ® z:—-_ 2:— v
6(12:35- 132 1 canceladas por TL do horério. 5 o mm T TS v
7/13:30- 141! 2 1w EEas AT
8(14:25- 151

A pagina de Resumo tem as seguintes funcionalidades:

Definicao de datas

Aqui pode definir as datas entre as quais pretende visualizar os dados. O diagrama apresenta-lhe o
numero de aulas dadas, as substituigcdes, as canceladas, etc. Pode ocultar qualquer linha e curva
através do botéo direito do rato no diagrama.
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Ate:
30-11-2014 [El-

De:
19052014 [E~

E |

i f 'l, v Previstas

3 / » [ Substituigdes

?: A FT Canceladas
\/m L

0 01-10-2014 Total

Distribuicao de TLs

Este grafico mostra-lhe a distribuicdo das aulas Dadas/ Canceladas/ substituidas por turma. O contador
funciona da seguinte forma: Se uma Turma é apresentada em varias linhas de acasalamentos os TLs
sao contabilizados por linha de acasalamento, se a turma 10A e 10C por exemplo, estiverem
acasaladas na aula de Espanhol, juntamente com a aula de Ingles e toda a aula for cancelada, ambas
as turmas 10A e 10C séao representadas com 2TL cancelados. Clicando numa das turmas / professores
da turma pode ver em detalhe cada elemento.

Diretor de turma Distribuigdo de Tls

TA P

7B Ph .

o Po 802 (94, 13_‘3-:5} F':-E'-J'Isi_:?ii
98 Pé & (0,94%) Canceladas
124 P4 :

126 P3

12C P4

Distribuicao Semanal
Todas as substituigdes / cancelamentos sao visualizados no diagrama. Um clic com o botao direito do
rato mostra-lhe ou oculta os tipos de substituicdes.

Tempos 5G TE Qs al SE SA
1 |E:[H] - 5:.45 |4.EIZ |4.11 |4.HI |3.41 |4.EII |4,5m
2 8:55-9:40 |i. p A |i. % |3.D3‘; |3.Ti'; |L 9% |3 7%
= 5 >

319:50-10:35 |4.'|‘1'i |3.EI'3-2
£/ 10:45-11:30 |3,?i'; |3,Li-;

Canceladas

5(11:40 - 12:25 | v] Substituigses
612:35- 13:20
7/13:30- 1415
8 14:25- 1510

Resumo por Professor



144

12.8.2

Todas as Auséncias, dias de auséncias, substituicdes realizadas, aulas canceladas por professor sdo
visualizadas e podem ser preparadas listagens diretamente por aqui. Atengdo que mesmo ativando as
opgodes 'Contar Cancel.' e 'Dis ndo contam' na janela de 'Motivos de Auséncia' ndo sédo considerados.

Clicando no cédigo dos professores pode aceder aos detalhes de cada professor.

Motivos de Auséncia

Nesta secgao visualiza os motivos de auséncia quer nas substituigbes quer nas aulas cenceladas, de
acordo com as frequéncias em forma de grafico (queijo). Clicando nos diferentes motivos pode filtrar
todos os dados de cada motivo de auséncia.

Resumo: Canceladas & Substituidas

Uma visualizagdo mais detalhada oferece-lhe mais informagdo em cada professor / turmas. No lado
direito, as aulas canceldas estdo agrupadas por Auséncias / Eventos, no segundo separador tem
acesso a todas as substituicdes. Em baixo, a lista que v tem os totais resultantes das aulas
canceladas e substituidas durante as datas definidas. No grafico "Distribuicao dos TLs" pode verificar
que aulas foram afetadas pelas substituigdes / cancelamentos.

@ Estat. substituigdes EI@

-

Estatistica } Listagens |

[ cancelamentos agrupados 3
por auséncias e tipos de

Cancelamentos relevantes

Professor P4 - Voltar ao Resumo auséncia. para o contador.
Periodo ] [Resury _sfibstituics N\ -
De o Me amentos (18) ] Substituigtes (46) |
19082014 [~ \gl 17122004 [~ *’Data Tempos | Motiva/Tipo Texto Substitul| Turmas | Disciplir| Sala Contar -
i : - 03-11-14-11 AE ]
4410 03-11 8 Cancelada 124, 12E OFA SEVT o
29 [\ A 03-1 7 Cancelada 124 12E OFA SEVT 4 -
D 01-10-2014 01-11-2014 01-12-2014 02-11 1 Standby cancelad STBY 1
— 04-11 8 Sala de Estudo 12C  OFA SBVT 2
[Des niinacin e it v 04-11 7 Sala de Estudo 12C OFA SBVT & .
Turma Disciplina Distribuigdo de TLs| =«
TA BIO £ 18 aulas ndo dadas.
m oF —
75 EDFH fivos da ausénci; Aulas previstas e aulas -
i:] EM% l canceladas do professor P4.
J
Aulas afetadas pelas x
substituigbes /cancelamentos v
DRSNS g % Motivodaa_ Contar fi dadas Niconta TL livr
1 8:.00- 845 I15.§3‘ AE- Autorizagso
2 B55-940 J10s Y = 18 100% W AE Exdrzording. v
3 9:50- 10:35 | 10.87 .

12.8.3 Imprimir

Pode ir a <Imprimir> ou <Preparar Pagina> diretamente na janela de estitisticas de substitui¢gdes, onde
uma nova janela lhe permite escolher que elementos quer imprimir.
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r

—= | 8 8 g5 5a Detalhes
Horarios-Resumo Professores
Distribuicdio de Tls
Escola Teste DEMO  Horarios 2016/2017 L
S4 para Demo ou Teste  Walido a partir de:1 de Seff Distribuigdio Semanal
Estat. substituicdes 19-09-2016 - 304 Periodo
Mativos da auséncia
Resumo:Professores Selecionaros
Professor Auséncias DiasAuséncia Sem Subst Subl elementos que
P1 0 0 4 | pretende no relatdrio
P2 1 0 2|
P3 3 2 s |
ot 2 : s |
P5 1 0 i
P& 4 3 12 =
P7 0 0 3 1
P2 0 0 0 0
PS5 1 0 1 0
P10 0 0 2 2
Langamento das aulas
Turmas Professores da turma Lancamento das aulas
TA 47 (88,68%) Como Previstas
5 (9,478 Substituicies
1 (1,8%%) Cancelar
7B 61 (593,85%) Como Previstas
3 (4,62%) Substituicies
1 {1.54%) Cancelar e
1 | i 3

12.8.4 Relatorios

No separador 'Relatérios' do lado esquerdo pode ver todos os relatérios idsponiveis na Gestao Diaria de
horarios. No lado direito tem a opgao que |he permite aceder a outros dados estatitisticos como ja
conhecia das versdes anteriores.

I

@ Estat. substituigdes

Estatistic:a[ Listagens |

=1 Contabilidade de Substitu )

| Dias sem Aul De-ate

| Gestdo Didra:Resumo 19-05-2016 [k
-1 Aulas Previstas e Dadas

Os dois exemplos que a seguir apresentamos descrevem as varias op¢des que tem co esta nova
ferramenta.

Estatisticas de aulas de disciplinas ndo dadas
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Estatisticas de Professores com aulas canceladas.

12.8.4.1 Estatisticas de aulas ndo dadas

Quer saber, por exemplo, a percentagem das aulas dadas de uma disciplina na turma 7B em Margo A
imagem seguinte mostra-lhe as configuragdes e a listagem para impresséo.

@ Estat. substituigdes [ = | EE
Estatistica Listagens i
= Contabilidade de Substit, ’ -

Dias sem Aul De-até
Gestdo Diaria:Resumo 19-09-2016 B+ 01-12-2016 B
Aulas Previstas e Dadas
Critério
@ Turmas 7
(") Professores 7]
5A
5B
124
(7) Cancelamentos 128
) Geston Diaia
@ Aulas Aulas 19-09-16 - 01-12-16
Listas: Disciplinas/Tumas 12C Turma 12C (Rul)
1 Disciplina Disciplina dadas Planeadas Substiuicdes Aulas Canceladas
BIO 21 21 0 0
2 Memhuma COZ 22 2 0 0
DES 22 2 0 0
3 Menhuma EDFH 33 3 0 0
EDFM 33 3 0 0
EM 11 il 0 0
Estatisticas de Substituigies de Profd EMRC 20 bal 0 1
VT
[] Exportar com n? pessoal EIS gg g g g
Tabela: Disciplina/Motivo GEO 20 2 0 1
GEO2 20 2 0 1
HIST 22 2 1 0
R - ING 10 10 0 0
Prévisualizar Imprimir... M at 82 8d 0 2
< 1 P OFA 22 2 0 0
< | m| POR 32 2 1 0
Tﬂ 414 419 2 5
Total 414 419 2 5
Unlis Software (Inforarios Software, Lda)

Se introduzir na coluna "Discplina" a disciplina que estava originalmente prevista, entdo esta aula sera
tida em conta como prevista. Se desejar que a disciplina de substituicdo aparega automaticamente
entao ative "Indicar automaticamente a disciplina da turma a substituir" (Modulos | Gestao Diaria |
Configuragdes... | Outros). A substituicdo é apresentada separadamente como "Discipl. Subst.". Aplica-
se a seguinte regra:

e Se o professor substituto tiver habilitagées para lecionar a disciplina original, entao isto sera inserido
automaticamente. Estamos assim, a tratar de uma disciplina de substituicdo e considerada como
prevista.

e Se o professor substituto nao tiver habilitagdo, mas ja lecionar outra disciplina a esta turma, entao
sera também inserida automaticamente. Estas aulas podem contar como extraordinarias (isto faz
com que o numero de aulas previstas possa ultrapassar os 100%).

e Se o professor nao tiver habilitagdo e ndo lecionar a mesma turma do professor ausente, entao a
disciplina ndo sera inserida nas aulas dadas, nas estatisticas.
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12.8.4.2 Estatisticas de aulas canceladas profs.

Quer saber quantas aulas foram canceladas com motivos de auséncia por professor no més de margo.
A imagem seguinte mostra-lhe as configuragdes e a listagem para impressao.

@ Estat. substituigtes [ |[= |-

Estatistica Listagens

| »

‘E] Contabiidade de Substitui

-E] Dias sem Aul De-até
‘E] Gestdo Didria:Resumo 01-10-2016 E~ 3-10-2016 E~
E] Aulas Previstas e Dadas Canceladas 01-10-16 - 31-10-16
Critério
B P1 José
) fumas Total W otivos
'@ Professores 4 Doente
4 Total
= P2 Filipe
(@) Cancelamentos Total M otivos
() Gestdo Didria 5 Doente
@ fudas 5 Total
P3 Cristina
Total W otivos
Ligtas: Disciplinas/Turmas 4 Art. 102
. ) 3 VE
1 Mativos - 5 E
2 Nenhuma - e LEE
Formacéo o
3 Nenhuma - P4 Jedo
Total W otivos
14 Art 102
Estatisticas de Substituigdes de Profs/Turmas 14 Total
[] Exportar comn2 pesscal PE Callas
BT . Total W otivos
[7] Tabela: Disciplina/Motivo = T
¥ Total
Prévisualizar Imprimir... Exportar P7 Mobel
Total W otivos
4 T [
< = 3 At 102
a4 mn 1 Art. 102
4 Formacéo

12.9 Valores Semanais

Até nos valores semanais (apenas com o moédulo Aulas- célculo de valores") as substituicbes podem
ser tidas em conta.



148

12.10

P

Lo S

@ Yalores seman.
Professor -
P4 - Substituigiies/Horas ~ || []| Formato Comprimido HH:MM
Atualizar TLincluindo as substituigdes & atividades que cortam como aulas
Seman| De: - Até: Periodo | Planeada: Colocada| Dadas Cancelada |Subst. Aula Extra | Total
Total |15-05-30-06 82715 824115 | 10:30 430 22715
1| 15-0%-25-09 1 2015 20:15
2| 26-059-02-10 1 20:15 20:15
3| 03-10-05-10 1 2015 15:30 515 430
4 10-10-16-10 1 20:15 15:00 A6
5 17-10-23-10 1 20:15 20:15
6| 24-10-30-10 1 20:15 2015
7| 31-10-06-11 1 20:15 20:15
81 07-11-13-11 1 20:15 20:15

m

-

A configuragdo "Substituicdes / Valores" apresenta os valores das substituigdes bem como os valores

de corregéo aplicaweis.

Exportar para outros Interfaces

Temos desenwlvido varias possibilidades para exportar os dados dos horarios (Ficheiro | Import/Export |
Portugal) e encontra alguns interfaces de exportagdes para outros programas (e.g. JPM, Inovar, E-

Schooling, SIGE, etc).

Para mais informagdes, contate-nos.
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13

13.1

13.11

@ =1 & . 4 & &% Untis MultiUser 2016 - demo © Escola Teste DEMO © Horarios 2016/20... (ool e

Iniciar Dados  Horarios-C  Horarios  Alunos-Cu - Madulaos 1 93 49 44 Hg U@ T Ha |

=] Novo Categoria Interfaces
= abrir
[ Alemanha T SIGE
. . —_ Import/Export SIGE
Ficheiros recentes i
[ Awbia saudita FITLES
5-3 Fechar Import/Export Prodesis
: JPM Abreu
Bahrain
A Gravar Dados | i Import/Export JPM Abreu
E Gravar como... E=1 srasil r —
s Import/Export Place
TE Login [F— Polonia PAAE
Import/Export PAAE
L Portugal E-Schooling
=5 Guardar na Base Dados — Import/Export E-5choaling
- — i"ffi'f'_lw Inowvar
a Movao Ano Letiva... L H Import/Export Inovar
Eslovénia
-
"=' Espanha
—

Funcoes Especiais

O presente capitulo deve dar-lhe uma panoramica das fungbes de substituicbes que estéo ligadas a
outros modulos (e.g. Vigilancias de Intervalos), com fung¢des e utilizagdo n&o diaria( por ex. Novo Ano
Letivo, Standbys) e com as dicas sera facilitado o trabalho diario com as substituigcdes (por ex. grupos
de janelas).

Vigilancias de Intervalos

Os modulos "Gestédo Diaria" e "Vigilancia de Intervalos" estéo ligados de tal forma que as auséncias de
professores nas horas a seguir a uma vigilancia de intervalos é criada uma substituicdo em aberto com o
tipo "Vigilancia de Intervalos".

Tem as seguintes opgdes para editar as vigilancias de intervalos:

Substituicdo de uma vigilancia de intervalo por uma auséncia
Substituicdo de uma vigilancia de intervalo sem haver auséncias
Cancelamento de vigilancia de intervalo

Vigilancia de intervalo extra

Substituicao de uma Vig. Intervalos

A substituicdo de uma vigilancia de intervalos pode ser diretamente editada na janela Proposta de
substituicdo , ou seja, trata as vigilancias de intervalos tal e qual como as substitui¢cdes. A diferenca é:

Na janela de substituicdes na coluna "TL" o intervalo entre o TL 1 e 2 é apresentado como "1/2".
Na coluna "Sala" vai encontrar a palavra "Espego/Recreio".

Nao havera certamente turma ou disciplina.

Em <Configuragdes> na janela de substituicdes pode definir como visualizar a informagao sobre as



150

vigilancias de intervalos (e imprimir) ou ndo essa informagao. Assim, pode criar uma lista apenas com
os dados das substituigcdes das vigilancias de intervalos.

-

'@Su itnicies / Professor E@
M@-@EWSE?%“L@E@*@@ :

Substituto De-ate :
~ -
-Todos- = 15052016 - E'l"|1 15032016 - —
ia
= i b £ * v 7] Aulas sem Substituicies 777
Professor
M® da | Tipo Tempos- | (Disciplir| Discig| (Professor) Substi| (Turma(s)) | Turmal (Sala) Sala
1 Substituicio 1 BDFH P2 7P 120 126 GIM =M
2 | Substituicdo 2 hiat P2 7 BB 5B =4 34
6 [Vigilﬁnciadeinm\zfﬂ- P2 77 Pat1 Pat1
3 i i 53
[ @ proposts de subbiuigao SloEs| o
& @ 'E-’} = [i=a -
= 19-09 5G-2/3 P2/Patl
N[ | & Sub Vig.lnt (7) -

Sub Vig.Int (7)

Codigo | Contad| Max. de  Aulas ar| Aulas de antes 17| depois ¢ TL livre i TL livre
P g99 « v

Fa 999 «" v

F10 9949 v v

P3 999 v

P& 999 + v

PG 999 v

F1 9949 -

Com um clic do botao direito do rato nos cabegalhos pode ver os seguintes campos:

¢ Nome: Nome do Professor.

e Pontos: O N° de pontos (quanto menor for o nimero melhor o professor para ser o substituto
escolhido).

e Total: Numero de \vigilancias realizadas nesse periodo de tempo.

Max. . minutos: Max. nimero de vigilancias semanais que um professor pode ter, introduza os dados

em "Dados Base | Professores".

Vl/dia: Numero de vigilancias de intervalos por dia.

Aula Antes: O professor tem uma aula antes da vigilancia de intervalo.

Aula apo6s: O professor tem uma aula imediatamente a seguir a vigilancia de intervalos.

Espaco anterior: O professor tem aula no espago da vigilancia mesmo antes da vigilancia.

Espaco posterior: O professor tem aula no espago de vigilancia logo a seguir a essa vigilancia.

Antes 12 aula: Esta vigilancia de intervalo é antes da 12 aula do professor.
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13.1.2

¢ Depois da Ultima aula: Esta vigilancia de intervalo € logo a seguir a ultima aula do professor.

Atencao: Vigilancia de intervalos de um professor ausente

Exemplo: Se um professor esta ausente até ao 3° TL e, como tal, também na vigilancia no intervalo ao
2/3. Contudo, imagine que este professor pode realizar a vigilancia do intervalo. O professor pode ser
atribuido como seu proérprio substituto (apds alguns avisos); Contudo, ele ndo sera proposto como
professor substituto.

Substituicoes de Vigil. sem auséncias

Caso pretenda alterar uma vigilancia de intervalos sem antes colocar o professor ausente, pode fazé-lo
diretamente na janela de vigilancias de intervalos. O professor P1 ira participar numa reunido durante o
intervalo na quarta-feira. Outro professor devera assegurar a sua vigilancia de intervalo no espago 1.

1. Abra a janela de vigilancias de intervalos no separador "Iniciar" e escolha a data da respetiva semana
no calendario.

Escolha na lista o respetivo espago/recreio da vigilancia.
Selecione a respetiva vigilancia e abra em seguida a janela de "Propor" substitutos.
Com duplo clique atribui o professor substituto desejado para a vigilancia de intervalos.

I !

@ Vigilincias de intv. / Gesto Diria das Aulas =0 =l ==
Patl = b= 4 4 g i 'E,. e @' ‘E;;} B -

Espago l Professor ] ‘

Minutos: 420 (Sem
subst:0.0)

MNome completo

4 45 hiG 67 7ig 8
0:36 [11:30 [1225 1320 |[14:15 | 1510
43 |11:40 1235 |[13:30 |14:25

01 102 23
845 540
(200 1355 550 |
13-03-2016 F7 P3 T
Z0-05-20T6 P/ P P/

-

i @ Atribuir professor? IE@
2 i
- Aplicar
Codigo | Contadd| Max. de n| Aulas ant Aulas dep| antes 12 h| depois do| TL livre & TL livre d
B 599.000 - v
P2 599.000 v v
P10 599.000 v v
P3 599.000 W W
P5 599.000 - v
P& 599.000 v v
P1 599.000 v
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13.1.3 Cancelamento de uma vigilancia

Pode cancelar uma vigilancia de intervalo atraves do botdo <Apagar professores>. Nao € necessario
declarar o professor ausente.

P "

& Vigilincias de intv. / Gestdo Diéri Aulas = [ =[]
Pat1 Al ERODH| B =
| S—
Espago l F‘rofessc:r]
:E:E;tﬁ::'; :D;'ED (Sem [ Mome completo
01 w2 |23 [ |34 |45 |86 |67 |78 |& -
845 [9:40 | [10:35 [11:30 [1225 [13:20 [14:15 1510
200 [855 (950 | [10:45 [11:40 [12:35 (1330 [14:25

m

13-03-2016 F7 F3 b= v P&
20-03-2016 F7 F3 F7 P&
21-03-2016 F3 P1 P& F7
22-08-2016 P2 F5 P P3 -

13.1.4 Vig. Intervalos Subst Especial

Pode atribuir vigilancias de intervalos de forma espontinea, mesmo em espagos onde ndo havia
nenhuma vigilancia prevista. Apenas, introduza o nome do professor no respetivo espago a vigiar, em
determinada hora e a vigilancia é atribuida ao professor.

r =

& Vigildncias de intv. / Gestdo Diéria das Aulas = [ =]
Pat1 B eoess EROoH &R .
Espago l F'rofessnr]
ﬂgg?ﬁ}ﬁzn (Sem [ Nome completo
0/ w2 |23 (34 |45 |86 (&7 |78 |& -

245 (940 (1035 (1130 (1226 (1320 (1415 (1510
200 (855 (9560 (1045 (11:40 (1235 |13:30 [14:35
13-03-2016 F7 F3 b= P6
20-03-2016 F7 F3 F7 P& 1P1 P
21-03-2016 F3 P1 Ps F7
22-08-2016 F2 ] P P3 -

m
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13.2 Stanbys

Algumas vezes os standbys s&o usados nas substitui¢cdes.

_ _

Course Scheduling Modules | Cover scheduling |

@ E Hgh Class T ~ @ Cover scheduling formats
Cover

5 Teacher 7T - nﬂInfn-Timetahle =
scheduling

Scheduling Lesson i
dialnguev pnnl - @ Room TT - @ SEttlﬂgs T

Timetables

Em determinadas alturas um ou mais professores estdo em Standby, ou seja, eles estdo mesmo
prontos e disponiveis para possiveis substituicdes. Os Standbys sdo atribuidos depois dos horarios
terminados e prontos. Deve ter em consideragéo os seguintes aspetos.

Os Standbys devem ser distribuidos igualmente pelos professores.

Em determinadas horas, por ex. ao primeiro tempo letivo, sera preciso mais do que um professor.
Deve ser introduzido o limite maximo de Standbys para os professores.

Os Standbys devem encaixar nos horarios dos professores (nos furos dos horarios por ex, ou as
pontas). O professor ndo pode ter aulas enquanto esta em Standby, obviamente. Por outro lado, os
Standbys nao devem ser colocados em periodos do dia onde o professor ndo tenha aulas regulares. O
ideal sera nos furos das aulas regulares do professor.

E de evitar a atribuicdo de varios Standbys por dia.

A funcionalidade dos Standbys sera explicada com o seguinte exemplo.

13.2.1 Exemplo: Standbys

Para fazer substituicdes usando professores em Standby, deve antes:

Professores
Na janela de Professores | Dados Base indique para cada professor o numero de TLs que o professor
deve ter semanalmente em Standby.
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@ Professores / Professores - Standbq,rE] E@
P4 | FEMHR|E
Codigo | Mome Completo | N® Standbys | Max. Standbys
P4 Jodo 1 2
P& Hermano 2 2
] Callas 2 2
PO Madalena LH 2
P10 Curie L 2
P José 1 2
P3 Cristina o 2
P2 Filipe 0 2
PT Mabel 0 2
P3 Cadilhe 0 2

i Professores - Standbys -

Defina uma Disciplina de standby

Va a 'Disciplina | Dados Base' e indique uma disciplina como sendo aquela que os professores vao ter
nos seus horarios que significa estar em standby para entrar como substitutos. Automaticamente esta
disciplina ndo sera substituida nem contabilizada.

r-

& Disciplinas / Disciplina = [ = =]
[SE I RMEMNBERTISF=HL I QB E
Caoditf Mome completo Standby. D-Standby Fator *
STEY Standby | 1.000
SE  Sala de Estudo =] 1.000 =
EMR( Educaciio Moral Religio [ [l 1.000
QuUl  Quimica | [l 1.000
POR Portugués = | 1.000
ING  Inglés = = 1.000
HIST Histaria = | 1.000
GED Geografia [ ] 1.000
Mat | Matematica | | 1.000 B
l [ Disciplina® -
N° de Standby
Na janela de Standbys indica quantos professores deve haver em Standby a cada hora da grelha
semanal.

Na imagem seguinte pode ver que ao primeiro tempo letivo de segunda feira ha dois Standbys e nos
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tempos letivos 2-3 um Standby apenas em cada.

@ Standbys [E=3|Ec =5
R o e -
STBY ~ | Digciplina "Em Standby”
1 - Em Standby
Ver n? de Standbys
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado
1 1 2 2 3 1 2
2 0 1 3 2 2 1
3 0 3 1 0 0 1
4 0 1 0 0 0 0
5 1 1 2 1 1 0
6 0 0 0 0 0 0
7 1] 1 0 0 0 0
3 1] 1] 0 ] 0 0

13.2.2 Atribuir Standbys

Desative a opgdo 'Ver N° de Standbys' para poder atribuir os Standbys. Agora tem trés opg¢des para
atribuir os Standbys. As primeiras duas opgdes requerem que veja primeiro o horario do professor.

1. Introduza o codigo de um professor no campo que tem o ponto de interrogagao.

2. Clique num campo e abra a janela de "Propor". Aqui consegue ver quais os professores que podem
ser atribuidos em cada Standby.

3. Agora, deixe os Standbys serem atribuidos automaticamente.
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A

L

@ Atribuir professor? [= |[= =3 l}
Aplicar €——| B standbys Distribuicdo automatica = R
Cédige | Marcas | N2 Standt] Max Stan{ Ponies - @ R & | @ .
P1 1 0 2 20 —
STBY - || Disciplina "Em Standby”
P4 x 2 2 50
P10 5 1 2 999 || |1 . EmStandby
[] Vern?de Standbys
Segunda |Terga  Quarta | Quinta |Sexta |Sdbado -
1 T T77 ?'? T77 T7?
2 I Fiy T I T
3 T T LEds 3
4 7T
h P2 77 777 777 77
e L
7 T -

Transformar Standbys em Aulas
Quando a atribuig&o estiver completa, pode transferir os Standbys para a janela das aulas e para os
horarios através do botdo <Transferir standbys para as Aulas>.
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P

1

P

)

@ Standbys (=== @ P1 - Josg, Fagundes Hu:nra'ricn!E]:[E]. (===
=% 88a@ ~_ 1| F Ty
STEY ~ || Disciplina "Bl Standby’ \ * | 19092016 -~ — -24-09-2016
1 - Em Standby -“...\ sc | TE | oA al sE | SA
[ Ver n? de Standbys '\‘
- . 1 - X X X TA X
Segund| Terga |Quark |Quinta | Sexta | Sabado
1 P10 P F1 = P5 P 2 |m |12c | 7A |12B 12C.
2 P5 P& |\ P4 P10 F7 3 |mm | 7A |12C| 7A |12C. | 7A
3 P10 PR P3 4 = = —
4 P9
5 PE P2 P9 2 P2 5 | m=
5 ﬁ = -2 -2 -2
1; ) = 7 | [ i
| @ José / Professor Wi = e = |
4 | - == = T3 = e
P1 ~\- | B LT EHEIBORERE G &S E
A-M® [+ Tur TLM| TLs Prnf*'l]isu:iplina = | Turmi Sala da di Sala fixa TL du| Bloco - hd
127 1 P =TBY
108 1 P1  STBY g
128 1 P STBY —
128 1 P STBEY
K3l E M Mat TA =1
| AN = | Professor -
Ver Standbys

Todos os Standbys sado obviamente \isiveis na janela de "Propor" substitutos. Isto permite-lhe
rapidamente decidir se prefere atribuir a substituicdo a um professor ja em "Standby" ou ndo. A coluna
"Marca sobre a aula" mostra-lhe o cédigo da disciplina definida para "Standby".
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13.3

13.3.1

r- "

[ Proposta de substituicdo = | =[]
| &

= 19-09 5G-1 P/FISAM2C

= Proposta de Substituicdo (3).Supervistes (7).Salas (13)

“ 1

Proposta de Substituigdo (3) lSupen.risu:':es {T}] Salas {13}]

Codigo larcas sobl Horario Turma Disciplina | Subst.
S T S

P4 1 | ma | | B

P1 . @

» Trocas Tumos (0)

Nota: Os Standbys contam para o total de horas do professor

Se ativar a opgao "Standbys contam para o professor" (Disciplinas | Dados Base | Subst.) entdo as
horas em Standby Vo contar para o total de horas dos professores tal como qualquer aula normal. Uma
substituicao realizada na hora de Standby, ndo sera contabilizada de forma positiva no contador de
substituicdes desse professor. As disponibilidades ndo utilizadas séo apresentadas no relatério
"Realtorio de Substituicbes”.

Aulas Novas (Extra)

Genericamente, uma aula extra pode ser uma aula "Nao Letiva" ou uma aula adicional ao horario do
professor que ndo esta colocada no horario (ou até pode estar) e que nao resulta de substituicdes ou de
permutas. Uma aula nova, por exemplo, pode ser criada a partir do Interativo ou da janela de "Aulas
Penduradas". Encontra mais informagdes nos respetivos capitulos.

Se quiser criar mais do que uma aula extra, (por ex. vigilancias de exames, Apoios temporarios de
prepraragao para exames) entao pode usar a janela de "Aulas Novas (Extra)".

Pode abrir esta janela através do botao direito do rato <Aulas Novas(Extra)> ou através do menu
"Modulos | Gestao Diaria | Aulas Extras".

Aulas Extra em Bloco

Se desejar criar uma Aula Extra para um Exame por exemplo, proceda da seguinte forma:

1. Abra a janela "Aulas Novas(extra)" e selecione a respetiva Turma.

2. Selecione a data em que pretende que ocorra o Exame.

3. Indique a que tempo letivo vai ocorrer o Exame. Confirme com <Tab> ou <Esc>. Vao aparecer trés
linhas para os primeiros 3 TLs, para que possa criar a substituicéo especial.

4. Indique o professor, disciplna e a sala, caso ja saiba estes elementos. Pode adicionalmente introduzir
um texto que sera visualizado no texto de substituicbées, caso pretenda.

Dica: O nome do vigilante ndo é ainda conhecido
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Se ainda nado souber quem é/sao os professores \vigilantes do exame , pode deixar os campos em
branco e encontrar um \igilante adequado para o exame mais tarde na janela de substituigdes.

As Aulas extra sdo criadas clicando em <Criar Aulas Extra>.

Vai agora ver as substituicdes especiais e os cancelamentos que possam resultar na janela de
substituicdes. Pode assim, ter de fazer substituicbes de professores ou encontrar salas alternativas.

F

B ' Aulas novas (extras) |i|
Turmals - Turmas: 1 124
ata Temp. Letivos
26102016 [~ |56 @
=]
a Criar Aulas Extras ] Diretor de Turma-Aula Cancelar E-@
Tur Tempos letivos | Professor | Discipling | Sala | Texto | N2 da subst. fe
124 L P4 Exames
124 & P4 Exames
b - oo eS £ 47
F'rof&ssur
M® dak| Tipo Tempos| (Discipl Disciplina (Professc Substituto | (Turma(s)) |[Turmals |[(Sala) |Sala |Texi=
300 |\ |Aula Extra Exames P4 124
310\ AulaExtra 4 Exames 77 128
308 ancelada 4 FIS - P2 - 128 12B LFIS1 -
313 Aula Bxtra & Exames P4 124
F1 Cancelada & GED - P3 - 124 124 35 -
314 |AulaBxtra & ‘Exames P4 124
N® da subs s | Professor® -

13.3.2 Aulas do Diretor de Turma

Pode facilmente colocar aulas do Diretor de Turma no inicio do ano letivo (Recegao aos alunos por ex,)
através da janela de "Aulas Novas (Extras)". Para fazer isto tem de introduzir os nomes dos diretores de

turma em "Turmas | Dados Base"

1. Abra a janela de "Aulas Novas (Extras)" e selecione as turmas.
2. Selecione a data pretendida e os TLs do dia confirmando no final com <Esc>.
3. O Diretor de Turma (que colocou em "Turmas | Dados Base") e a sala da turma vao ser introduzidos

automaticamente quando clicar no botdo <Diretor de Turma-Aulas>.

4. Se um professor tiver de estar ausente a essas horas, sera informado e a aula extra ndo sera criada.

Introduza o professor ? e procure um substituto através da janela de "Proposta".
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13.4

B ' Aulaz novas (extras) @
Turma/s - Tumas: 7 78, 7B, 9A, 9B, 124, 128, 12C
ata Temp. Letivos
a 3032006 [E~ |13
[ Criar Aulas Extras ] Diretor de Turrna-f-".l.lla9 Cancelar
-
Turma | Tempos letivos |Professor | Digefpling | Sala Texto M2 da subst.
Th 1 F1 51 Recegdo aos alunos
TA P1 51 Recegdo aos alunos
Th P1 51 Recegdo aos alunos

m

[ B’ Aulas @1

:
o

L | s | o |
I mm

E

o 1 | esta ausente | Professor PS5/ 15-09/1
og 2  estd ausente / Professor P51/ 15-09/ 2
124, 3 estd susente / Professor P51/ 15-09/ 3
1248

=
L | B | =t G | B = | G | P | = G | B = L | P

124 5h Recegdo aos alunos | |

Calendario de Exames

Dependendo da quantidade de informacao disponivel na altura, pode atribuir Exames por um dos
seguintes métodos.

Exames definidos.

Se ja souber toda a informacao, datas, horas, salas e professores vigilantes, pode criar uma aula extra
com todos estes dados. Tera na janela de substituicées toda a informagé&o para imprimir uma lista.

Todas as alteragbes nos horarios sao refletidas nas estatisticas. Pode ainda definir se esta "Aula Extra
deve ser contabilizada para os professores vigilantes (ver capitulo Eventos e Contador de sybstituigdes).

As datas e os alunos ja sdao conhecidos

Se apenas souber as datas e os alunos (quantas salas s&o necessarias) e que salas e os professores
vigilantes quiser atribuir mais tarde, tem as seguintes opgoes:

Exames: Como Aulas Extras.

1. Abra a janela de 'Aulas Extra'.

2. Selecione as turmas que vao participar no exame.

3. Selecione as dtas e os TLs do exame.

4. Introduza a disciplina, o professor e a sala podem ficar em branco por agora.

Na janela de substituigdes tera as aulas extra entretanto criadas, mas sem professor nem sala.
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13.5

Exames: Através do moédulo de cursos.

Dados do médulo "Cursos" também sao transferidos para as substituigdes. Pode encontrar mais
informagdes no manual "Horarios-Cursos".

Separar Substituicoes
Esta fungao permite-lhe separar substituigdes, para que dois ou mais professores possam ter esta aula.

Esta fungao € principalmente utilizada quando duas ou mais turmas estdo na mesma aula e devem ser
tratadas de forma diferente.

1. Ative a linha na janela de substituicdes que deseja separar e clique no botdo da barra de ferramentas
<Separar Substituigdes>. Agora, aparece uma nova linha quase identica, com uma diferenga na
coluna "Sala".

@ Substituigdes / Professor =3 |EOR ==
B pdABV(FTEEIE A -3 & -
(Professar) De-até V :
“Todos- - | 25032016 ~ [ ~

. Aulas sem Substituicies 777

Professor

N* da 51 Tipo Tempce | (Disciplina) Disciplina (Professc Substituto | (Turma(s)) | Turma/s |(Sala) |Sala | Texto

360 Substituicdo 1 FIS L 12G 126 LFI31 LFI131

381 Substituicdo 2 ING P& 777 TA TA 21 =1

362 Substituicio 3 Mat P& 77 7B 7B 52 52

363 Substituicio 4 EDFM *Ph 777 9B, 94 OB, 9A GIM2  GIM2
N“dasubs 3 | Professor -

2. Agora pode editar ambas as linhas de substituicdes de forma independente. Edite o campo "Turmas"
em ambas as linhas e faga as respetivas alteragdes.



162

P

& Substituigdes / Professor = ===
X+ AV |ITEGEE R &-O & E
(Professar) De-até .
Todos- - ||| 26092016 ~ he
snaay [] Aulas sem Substituigies 777
Professor
N® da s1 Tipo Tem (Disciplinal Disciplina (Professc Substituto | (Turma(s)) | Turmals |(Sala) |Sala |Texto
360 Substituicdo 1 FIS P5 777 12C 12C LFIS1  LFIS31
381 Substituicdo ING P5 777 TA TA S 51
362 | Substituicio 3 Idat P5 Tr: 7B 7B =2 52
384 Sub. part. l 4 EDFM B 777 BE, B4 BB, 94 GiM2z 777
363 Substituicdo 4 EDFM *Ph T 5B, 8A 5B, 9A GIM2 GIM2
M= da subs 3 | Professor hd

13.6 Acasalamentos de Substituicoes

O Untis também |he oferece a fungao inversa do separar aulas para substituigao: Falamos do
Acasalamento de Substituigcdes.

A ideia por tras desta fungao é que um determinado professor possa ter mais do que uma substituigao
ao mesmo tempo. Isto acontece através da criagao de acasalamentos.

1. Agora sera introduzido um professor a mesma hora em duas linhas diferentes. Tera depois uma
mensagem onde pode acasalar ambas as substituices, ou seja, a mesma sala € introduzida em
ambas as linhas. Um acasalamento é identificado na coluna "Acasalar" .
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13.7

[+ Substituigdes / Professor (o= |
2B pAEVIFJ LD A G- & B
(Professor) De-até -
Todos- -]l 03102006 ~ el -
e Aulas sem Substituicies 777
Professor
M® da 51 Tipo Tempe | (Disciplina| Disciplina | {Professc Substituto | (Turma(s)) | Turmass (Sala) |=ala (ﬁcasalamento
374 Substituicdo 1 FIS P& 777 12C 12C LIzt LFIst o
369 Substituicio 1 Mat P2 SA BA 33 33 0
375 Substituicio 2 ING PE P10 E A TA 31 L 1
370 Substituicio 2 FIS Bz P10 A 94 LFIS1 L 1
376 Substituicio 3 Mat P& 77 7B 7B 32 32
371 Substituicio Ajuda @"
T3 Vigilincia de| A

(O Professor P10 ja tem atribuida uma substituigdo, no dia 03-10 ao 2TL.

M= da subst|359 -

N2 da subst. 370 (3.10/2): 3A, P10, LFIST

Opghes
MNao atribuir este professor para substituiggo

[ Mribuir professor 3 substituicgo
©) Atribuir a substituigdo a este professor: Criar acasalamento com a aula de colisdo ]

2. Pode introduzir o mesmo numero no campo 'Acasalar' se tiver dois substitutos a mesma hora. se
escolher um substituto para um uma destas substituicdes ele sera aplicado a ambas as
substituicdes acasaladas.

Nota: Cancelar acasalamento
Se desejar cancelar um acasalamento basta apagar o campo "Acasalar".

Substituigoes: Diagnéstico

O Diagnéstico de Substituigées apresenta uma analise dos professores cujos os horarios infrigem os
parametros definidos nas substituicées. Esta andlise refere-se a dados introduzidos nos dados base,
requisitos de tempo e ponderagdes. Por ex. é apresentado quando um professor tem demasiados
tempos letivos por dia, ou demasiados tempos letivos seguidos em resultado das substituicbes
atribuidas.
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13.8

13.9

@ Substituicdes / Professor (= =rezT
= = EEd F 7
X+ pAFVEF ToEIS A &-@ & -
(Professor) De-até = :
Todos- - | 0310206] ~ =~
Semana o , Aulas sem Substituigiies 737
Professan
Diagnostico li_E-JL
e dj 9 4 ¢ Substituto | (Turma(s)) | Twrmafls | (Sala) |Sala | Acasalamel| =
374 Pa  [+]12c 12C LFIS1 LFIS1 0O
359 Testar substituicdes P10 Y BA 53 53 |0
575 1 [ N2 da subs| Substituto P10 A TA st U o
5704 [370 P10 Colis3o de Salas L = - Lz R i 1
STB_ w7 P3 Demasiadas horas sucessivas P10 E 8 = 52 0
KT P4 12B 12B LFIS1 LFIS1 (D
373 P7 Pat1 Pat1 0
377 P9 9B, o4 a8, 9A G2 GiM2 |D =
1 | Professor® -

Pode igualmente ver aqui a qualidade das substitui¢cées.
Alteracoes de Horarios e Gestao Diaria

No caso de alterar os horarios durante o decorrer do ano letivo, podera utilizar as fungdes do médulo
"Horarios por Periodos". Este mdédulo permite-lhe gerir varios horarios diferentes num unico ficheiro, tal
como todos os dados referentes as substituicdes. A grande vantagem em ter os dados todos de um ano
letivo num mesmo ficheiro .gpn é poder fazer avaliagbes estatisticas de todo o ano letivo, em qualquer
altura, mesmo tendo de fazer alteragdes nos horarios ao longo do ano.

Exemplo: Periodos e Gestao Diaria
A partir de 1 de Fewvereiro os horarios tém de ser alterados principalmente em algumas turmas e
professores.

Crie um nowvo periodo com inicio a 1 de Fewvereiro e altere os horarios nesse periodo. As substituigoes
podem ser utilizadas normalmente. Até mesmo as permutas ou transferéncias de aulas entre os dois
periodos € possivel realizar.

Se tinha substituicbes planeadas para essa altura, os novos horarios sao verificados e confirmada a
consisténcia dos dados e se as substituicdes ja planeadas forem incompativeis com os novos horarios,
essas substituicdes sdo apagadas ou deixadas em aberto a espera de novo substituto.

Atencao: Verifique Substituicoes
Se ja tinha as substituigdes feitas, agora com a alteragédo nos horarios, talvez seja necessario atualizar
os dados das substituicdes através do botdo <Testar Substituicdes> no Diagndstico de Substituicdes .

Importacao de Substituicoes

Em muitas escolas, os horarios e as substituicdes sdo feitos por pessoas diferentes, cada uma a
trabalhar com o seu ficheiro .gpn. Caso isto Ihe acontega durante o ano letivo, lembre-se que é possivel
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"Importar horarios de substituigdes" com a fungéo do Untis Import/Export.

Esta fungcao importa os dados das substituigdes a partir de outro ficheiro .gpn através do menu "Ficheiro
| Import/Export | Untis | Importar Horarios de Subst".

e =H s i % {3]* Untis MultiUser 2016 - demoS - Escola Teste DE... | | E=EES
m Iniciar Dados  Horarios-Cor - Horarios  Alunos-Curs  Modulos  Gestdo Diari 1 T8 19 N4 Ha T3t
| Move Categoria Interfaces
= Abrir -
a Untis e WebUntis
. . Transf. Dados para WebUntis
Ficheiros recentes 16 2 .
@ Exportar ficheiro TXT (CSV, DIF) Formatos(Grps Janelas/Frisos
'_5 Fechar ST Importar/Exportar formatos de horario...
- Import/Export em formato XML
Importar ficheiro TXT (CSV, DIF)
E Gravar Dados % Importacdo/Exportagdo de Dados Base...

Import. horarios de subst.
Os dados dos hordrios de substituicdo...

G Hpri i
[ Gravar como ProprIO do pals

i

Login B Alemanha Import/Export de dados
E— Importacdo/exportagdo de dados dos ..

E Arabia Saudita Expot. aulas atuais

'._; Guardar na Base Dados Exportar aulas atuais por professar ref...

i Bahrain Interface universal .
Para alguns paises esta definido um in...

E Brasil aSc Timetables
Import a5c Timetables

imegi i
Indique o caminho para o ficheiro .gpn do qual pretende importar.

A partir deste ficheiro todos os dados de substituicdes de todo o ano letivo sdo importados. Todas as
auséncias, eventos, substituigdes, permutas, transferéncias ou substituicbes especiais sdo importadas,

etc.

Integrar dados de substituicoes

Importar substituicdes e horarios por periodos

13.9.1 Importagao: Integrar substituicées

Opcionalmente, pode manter os dados de eventuais substituicdes ja existentes no ficheiro de destino,
sem que estes sejam apagados. Isto ajuda, especialmente em escolas muito grandes que trabalham

com o modulo de horarios por departamentos, para recolher todos os dados de substituicbes apenas

para um ficheiro.

A importagao termina quando a janela de importagao se fechar.
13.9.2 Importagcao de horarios por Periodos

No inicio do ano letivo, algumas escolas fazem uns horarios provisérios para cerca de 2 semanas e
depois serdo substituidos pelos horarios definitivos. Nas duas primeiras semanas a equipa de horarios e
a equipa de substituicdes trabalham em conjunto e em simultaneo. Ap6s duas semanas os horarios
novos e definitivos devem juntar-se com os dados de substituigdes dessas duas semanas num mesmo
ficheiro.

No6s recomendamos o seguinte procedimento para alinhar estas duas informagdes:
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13.10

1. Realize os horarios provisoérios (Provisérios.gpn). As substituigdes iniciam o seu trabalho
normalmente neste ficheiro logo desde o primeiro dia de aulas.

2. A equipa de horarios introduz neste ficheiro um novo periodo (por ex. a partir de 28 de Setembro).
Entao altera os horarios no novo periodo e guarda o ficheiro por ex. como Todo_ano.gpn.

3. No primeiro dia do nowvo periodo envia o ficheiro aos colegas das substituicdes. Ao receberem o nowvo
ficheiro Todo_ano.gpn os colegas importam os dados das substituicdes do ficheiro provisério.gpn. A
partir daqui, os colegas das substituigdes trabalham sempre no ficheiro Todo_ano.gpn.

Atencao: Manual dos Médulos
No capitulo "Periodos e Horarios de Substituigbes" no nosso manual "Mddulos" pode encontrar mais
informagdes sobre isto.

Atencgao: Untis MultiUser

O Untis MultiUser permite-lhe trabalhar em simultaneo, quer nos horarios, quer nas substituicées
sempre no mesmo ficheiro (em dois periodos diferentes). Para isto, precisa de ativar a opgao "Restrigao
da gestdo das alteragdes diarias" no periodo atual através de"Configuragdes | Diversos | Periodos".

Substs com diferentes grelhas semanais

Se certos tipos de escola, departamentos ou determinadas turmas da escola trabalham com grelhas
semanais diferentes, entao o planeamento de substituicdes sera também afetado. Basicamente as
substituicdes além de alteragdes também propdem professores substitutos, permutas que podem ser
realizadas sem colisdes.

Nota: Horas sem aulas
Pode definir no calendario determinadas horas do dia sem aulas. Estas horas dizem sempre respeito a
grelha semanal principal.

As auséncias devem ser introduzidas segundo o formato HH:MM.

As vigilancias de intervalos podem ser realizadas individualmente para cada grelha semanal. Assim a
vigilancia de intervalos trabalha com a sua respetiva grelha semanal.
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r.:

@ Vigilancias de intv. / Gestdo Didria das Aulas [ =[]
Patl i aBleoesgsns EROH BRE E
Espago l F‘rofessnr] .
:::E;tm[f[:‘; 00 {Sem [] Nome completo

el - |l Grelha semanal
Grelha Semanal Pi
0N 1 4/5 56 B/ 713 &
g 2 45| 1200( 1250| 1420| 1515 16.10
210 905 1000| 1100 1240| 1335 1430| 1525
15-09-2016

20-05-2016
21-09-2016
22-05-2016
23-058-2016
24-058-2016

.

Atencao: Vigilancia de Intervalos e professores substitutos

Por favor, tenha em conta que com grelhas semanais diferentes, determinados professores que nao tém
aula a esse tempo letivo, podem né&o estar disponiveis para as substituicbes, caso tenham uma

vigildncia de intervalo noutra grelha semanal.

Da mesma forma que a vigilancia de intervalos, os Standbys podem ser atribuidos a qualquer grelha
semanal. Assim, assegure que ha standbys suficientes em todos os tempos letivos das varias grelhas.

@ Standbys =R =<2
R BB @ .
Standby | - | Discipling "Em Standby’ [+ [Grelha semanal

1 * Em Standby
[1] Ver n? de Standbys

Grelha Semanal Princ
Grelha Semanal 2 |

Segund| Terga | Quarta | Quinta | Sexta | Sdbado -
F3

m

P5

hlen | e b ha | —

P5 -

T 3

e

-
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A visualizagado das substituicdes mostra a hora atual da substituigdo, porque o tempo letivo pode
fornecer informagéo ambigua. Ou seja, o segundo tempo letivo pode comegar as 8:50 ou as 8:55
dependendo da grelha semanal a qual o tempo letivo pertence. Na janela de substituigcbes pode ver a
coluna "Horas" ativando-a em <Tabela>.

i )

i Substituigdes / Professor o | =S
Ry pAEBVIF I TEEID A S-S & E
Substituto De-ate _
-Todos- | 082016 - j‘i 22052016 - v
2 Dias
QA il al v [T Aulas sem Substituigies 777
Professor
MN*d Tipo Tems  Horas (Discipli Di.| (Profe| Substi| (Turmais}) | Turmal (Sala) Sala
21 | Substituicdo 1 8:00 FIS P& 77?7 |12C 12C | LFI= LFI131
26 |Vigilinciadeinterv 1/2 8:00-8:55 P& 777 Pat1 Pat1
22 | Substituicdo 2 205 hat P& P |TB 7B 52 52
28 | Substituicdo 5 950 P10 77?7 4B 8B SEDV SEDV
23 | Substituicdo 3 10:00 MG P& 77 |TA T4 51 31
25 | Vigildnciadeinternw 374 0:50-10:45 PS5 77 Cave Cave

24 | Substituicio 4 11:00 Mat PE 7T TA TA 1 31 I
M® da suhs = | Professor® -

Cuidado: Aulas nao letivas
Pode definir determinadas horas de um dia como n&o letivas através do calendario. Estas aulas referem-
se sempre a grelha semanal principal.
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