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Introducao

Se nao alterar as configuragbes, o Untis ira criar horarios para uma semana. Estad obviamente
subentendido que este horario ira repetir-se ao longo das outras semanas, com excegéo das férias e
feriados.

Ha muitas razdes para que isto seja cada vez mais raro, no dia-a-dia das escolas. Por motivos
organizacionais ou pedagdgicos os horarios ndo se repetem exatamente todas as semanas, o que
provoca alguns problemas nos requisitos de tempo.

O Untis oferece-lhe trés opgdes diferentes para o ajudar nestes casos:

A) Restrigdes Temporais “De-até”

Cursos ou simples aulas podem ter duragdes limitadas por uma data, ou seja a aula ndo comega antes
de uma determinada data, ou termina a uma determinada data. Neste método, ndo podem & ocorrer

interrupgdes de aulas momentaneamente.

Um exemplo classico desta situagao € o final do ano letivo nas turmas com exames, em que as aulas
normalmente terminam mais cedo do que o fim do ano letivo.

I Ano letivo I
| Secundario: Turma 1 08.06. I
Limite
— de
| Basico: Turma 2 22.06.
tempo
| Profissional: Turma 3 30.06.

B) Grupos de Aulas

Os grupos de aulas podem ser utilizados para estabelecer qualquer prazo temporal regular ou irregular
de uma aula ou de todas as aulas de uma turma. Um exemplo de uma aula regular é por ex. uma aula
quinzenal.

Ano letivo

m E E m m Aulas dogrupo 3... Quinzenal / Semana A
E E E E E E Aulas do grupo 4 ... Quinzenal / Semana B

Completamente irregular pode ser, por ex., quando as turmas comegam e acabam as aulas em alturas
diferentes, como é o caso dos cursos profissionais. No exemplo, as turmas 1 e 2 sdo do mesmo curso,
mas a turma 3 tem uma duracgao diferente, comecgando e terminando mais tarde, pelo que a sua duragao
€ mais curta.
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1.1

Ano letivo |

Aulasdo grupo 1
Aulas do grupo 1
Aulasdo grupe

J

C) Periodos

Se os horarios de toda a escola se mudarem a partir de uma determinada data, (um semestre por ex.)
entdo esta é a solugédo adequada.

Como referido, um exemplo é as alteragbes nos horarios para o segundo semestre. O ano letivo
consiste em dois periodos com horarios completamente independentes.

Ano letivo
Periodo 1 i Periodo 2 |

Semestre 1 Semestre 2

No caso dos cursos de escolas vocacionais durante o ano letivo, os horarios mudam a cada 10
semanas, ou seja o ano letivo é dividido em 4 periodos.

Ano letivo
I Periodo 1 I Periodo 2 | Periodo 3 I Periodo 4 I

Curso 1l Curso 2 Curso 3 Curso 4

D) Turmas com calendario préprio

Em todos os exemplos anteriormente referidos as aulas seguem um determinado padrédo, ou seja um
tempo letivo ocorre mais do que uma vez no ano letivo. E, contudo, possivel colocar aulas apenas num
determinado dia em particular do ano letivo. A aula pode ser colocada, por exemplo, no dia 27 de
Outubro as 10:00 e depois nunca mais acontecer. Esta opg¢éao ¢é oferecida pelo modulo "Calendario" e é
descrita em detalhe no capitulo com o mesmo nome.

Escolher o "método" correto

Em muitos casos, a estrutura organizacional da escola determina o tipo de método (restrigdes de
tempo, grupo de aulas, periodos) a ser utilizado. Nas escolas profissionais da Alemanha, trabalha-se
com grupos de aulas, enquanto na Austria as escolas profissionais trabalham com periodos. Muitas



escolas com aulas todo o ano letivo, utilizam uma combinagéo dos trés métodos.

Uma escola com aulas quinzenais a sexta-feira, e que tem de alterar os horarios para o segundo
semestre porque alguns professores nao estao disponiveis.

| Ano letivo I
Semestre 1 Semestre 2 .
Datas limite:
| Turmal | " x
| Turma 2 | De... ate
Turma 3 |

|
ABABABRABAEBABABABABABRBRABIARB [ Gruposde

Aulas quinzenais aulas

| ) 4 )
T |

Periodo 1 Periodo 2

As paginas seguintes, mostram-lhe em detalhe como é que estes trés métodos funcionam e podem ser
utilizados.

Restricao Temporal “De-Até”

Uma restricao temporal é normalmente utilizada numa aula como se fosse um periodo de validade (De-
Até).

Nos casos mais comuns, as restricdes temporais existem para as aulas que funcionam semestralmente
ou para fazer terminar algumas turmas mais cedo (turmas com exames, acabam mais cedo que o fim
do ano letivo).

As restricdes temporais podem ser introduzidas nas turmas, nas aulas e nos grupos de aulas.

Restricdo Temporal na Turma
1. Abra no ficheiro demo.gpn a janela “Dados Base | Turmas”.

2. Pode introduzir as datas desejadas como restricbes temporais no separador “Turma” ou nas
colunas com os campos “De” a “Até”. Se nao introduzir nenhuma data na coluna "INICIO" (De) ou
na coluna "FIM" (Até) é assumido o inicio ou o fim do ano letivo.



Restricao Temporal “De-Até” 7

2.1

o

@ Turmas / Turma E] EI@
12¢ T REMBRTIEEEIQOIRE @ &-8@

Caditf Mome completo Sala |Disc.tedrid| Intery. Almo| TL pordia | Inicio Fim
TA Turma T4 (Jodo) 51 411-2 4-5
7B Turma 7B (Margado) 52 41-2 4.5
O Turma 94 (Mota) S3 4(1-2 4.7
S8  Turma 9B (Cristina) =4 4 1-2 4.7
12A | Turma 12A(Carolina) Sh 411-2 4-8 05-06
12B | Turma 12B (Meneses) SF1 41-2 4.8 05-
P 12C Turma 12C (Rui) SF2 4 1-3 4-3 05-06
*
s Dados Comuns Turma Horarios Valores [
Aunos Diretor de turma
n Masculing

Aliaz-{Momes altemativos)

12 Feminino Pl Estudos/Cumiculo

234
Hnos 3a Abreviatura do ano anteror
Periodo Departamento
Iniicio Mivel de Ensino

Escola principal

Mome extemo

Turma* * e

Se introduzir datas em conflito numa turma e num grupo de aulas, aplica-se a data comum aos dois
como inicio e fim. Se nao existirem datas em conflito, prevalecem as datas colocadas nas
aulas.Encontrara mais informagdes no capitulo _“Combinar varias restricdes temporais”..

Restricao Temporal e Calculo do Valor

Se uma aula tiver uma restrigao temporal qualquer, independentemente quer seja num elemento dos
dados base (por ex. turmas) ou diretamente nas aulas, sera automaticamente incluido no calculo do
valor da aula. Assim, uma aula com dois tempos letivos semanais que ocorre apenas em metade do ano
letivo, tem o valor de 1. Nao sao precisos mais dados (ver capitulo “Calculo do valor com o médulo
Multigrelhas” para mais detalhes).
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3.141

i

@ IMadalena / Profs. / Valores EB |E||E”E
P9 - s ® "RETEFIFH- | OFE |8 & PS8 .

A-N® |+ Tur| TL M| TL TL Anui Profe Disciplina Turmi Sala da disq Fim Valor == Periodo real

&2 3 P2 NG 124 -LDB-DE 2714 19-08 - 05-06 (u)

59 4 P2 POR = 40007 19-09 - 30-06

60 + 4 P2 NG = 4000 19-09 - 30-06

63 2 P2 BIO TA 2,000 19-09 - 30-06

64 2 P3  BIO 7B 2.000 19-09 - 30-06

65 2 P3  BIO GA 2.000 19-09 - 30-06

66 2 P3  BIO B 2.000 19-09 - 30-06

&7 2 P3| BIO 124 1.810 19-09 - 05-06 (k)

&3 2 P3 BIO 12B 1.810 19-09 - 05-06 (k)

&1 1 PE  ING 12 0.905  19-09 - 05-06 (k)

[+ | A-ne [ |+ Aulas - Extraordinarias = 23.238 Profs. / Valores® v

Grupos de Aulas

Como referido na introdugao, o Untis assume inicialmente que todas as aulas ocorrem semanalmente.
Se uma aula nado ocorrer todas as semanas, pode definir grupos de aulas que posteriormente serdo
associados a essas aulas. Os padrdes temporais (duragdo das aulas) podem ser periddicos ou
irregulares.

Periédicos: Grupos de Aulas

O exemplo mais comum de aulas periddicas sdo, por ex., as aulas quinzenais. Contudo, o Untis
permite-lhe definir uma periodicidade superior a 16 semanas ou uma combinacdo de \varias
periodicidades. O procedimento é descrito ja a seguir:

Indicar a periodicidade

Pode indicar a periodicidade em “Configuragdes | Dados do Estabelecimento”. A periodicidade semanal
de 1, significa que os horarios ndo estdo sujeitos a nenhuma alteragcéo periédica, enquanto o 2, por
exemplo podera significar que os horarios sao repetidos de 2 em 2 semanas, ou seja as aulas séo
lecionadas quinzenalmente.
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3.1.2

o

@ Dados do Estabelecimento

9 Dados Comuns

~ Mome do Estabelecimento
Escola Teste DEMO

56 para Demo ou Teste

Resumao

~ Ano Letivo
De: Ae:
15-059-2014 - 30406-2015 -
-

2 = Penodicidade Semanal

A | = | 1% Semana de Aulas

Ativar horarios varidveis

= o=
Valores [
Portugal | *| Pais
[-] Regido
Cadigo da Escola
T 5 D
Tipo de Escola
Multi-Grelha Semanal
| QK | | Cancelar | | Aplicar |

Todavia, caso alguma turma na sua escola, tenha aulas quinzenais e noutra turma seja de trés em trés
semanas, dewve indicar uma periodicidade de 6.

Criar Grupo de Aulas

Pode criar os Grupos de Aulas no menu “Aulas | Grupo de Aulas”

Os grupos de aulas sé&o criados tal como os elementos dos Dados Base, com um cédigo e um nome
completo. No exemplo, foram criados dois grupos de aulas, “sA” e “sB”.

No caso do grupo de aulas sA a opgao “Semana A” dewve estar ativa, enquanto na “Semana B” deve

ativar sB.

o

@ Grupos (Aulas) / Grupo

(=& ]Sl

sB T RENBR| LSS & BT

Codit Mome completo Semana A Semana B Inicio Fim Fator

SA Semana A ) |:| 19-09 30-06 1.000
sB Semana B 22-09 30-06 1.000

B

Ad

Grupo*
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Clique no botdo do <Calendario>*e podera ver quando & que as aulas deste grupo de aulas séo
lecionadas. No caso do grupo de aulas “sA - semana A” as aulas s&o lecionadas quinzenalmente e
comegam na primeira semana do ano letivo. As férias s&o assinaladas a cor de laranja enquanto que os
feriados sdo apresentados a vermelho.

@ Grupo de aulas Semana A EI@
Data: SE 19-09-2014 Diz sem aulas Legenda Férias Feriado Fim-de-semana
|E§‘ @ Calendério-Semana: 38, Feriado Grupo de aulas Intermup gdes Outra semana
SG|TE|QA| QI | SE[SA| DO| SG| TE QA|QI [SE|SA|DO|SG| TE QA QI |SE|SA|DO|SG| TE|QA QI | SE|SA DO SG|TE|QA| QI |SE|SA|DO| SG|TE|QA| QI |SE| SA| DO
Setembro 18 20 21 22 23 24 25 26 27 28|23
i Outubro 1 2 3 4 7 8 9 10 HE 13 14 15 16 17 1EE 20 21 2 23 24 ZSE 27 28 29 30
Novembro 1 4 5 6 7 S_ﬂ 10 11 12 13 14 15£ 17 18 19 20 21 22 24 25 26 27 28 Hﬂl
Dezembro| 1 2 3 4 & 6 5 10 11 12 13 14)15 16 17 18 18 20 21| 22 23 24 25 26 27 28| 29 20 3
Janeiro 1 2 3 &6 7 8 9 10? 12 13 14 15 16 17ﬁ 18 20 11 22 23 Zﬂg 26 27 28 79 30 AN
Fevereiro 3 4 5 6 7 8| 901011 12 13 1415| 16 17 18 13 20 21 22| 23 2¢ 25 26 27 28
sors Marse 3 4 5 6 7 8 910 1112 13 1415| 16 17 18 19 20 21 22| 23| 24| 25| 26| 27 26 28] 30 | 31
Abril 1 2 3 4 7 & 9 10011 12] 12 14 15 16 17 18 19) 20 21 22 23 24-26 27 28 2% 30
Maic K : 5 6 7 8 910[11 12 13 14 15 1617| 18 19 20 21 22 23 24| 25 26 27 28 29 30 31
Junho 123458 offll 11 12 1334] 15 16 17 18 19 2021 22 23 24 25 26 27 28] 29 30
4 Dados gerais Dados para a contagem 3 [ oK |[ Cancelar | [ Atuglizar || Revester |
Ano Letiva Mimero de dias: 285  Numero de semanas Mimero de intemupgies: 0
Aulas Mameno de dias: 203 Numero de semanas: 37 Duragdo (Gr.aulas): 19

Através do botao <Calendario de Grupo de Aulas> da barra de ferramentas pode alterar a
visualizagdo para semanal, e ver quando a semana A e a semana B estdo ativadas em todo o ano letivo.

@ Grupo de aulas Semana A E@
Data: SE 19-09-2014 Dia sem aulas Legenda Eérias [Feriado
®| Calendario-Semana: 38, Ferado
Semana A Semana B
SG|TE|QA QI | SE|SA|DO|SG TE|QA|QI | SE | SA| DO SG TE| GA|QI |SE|SA|DO|SG|TE| QA QI [SE|SA DO SG|TE| QA QI |SE|SA|DO|SG| TE|QA QI | SE|SA| DO
Setembro 19 20 21|22 23 24 25 26 27 28| 29 20
- Outubro 1 2| 3| 4 7 8 8 10 111213 14 15 16 17 WSE 2021 22 23 24 ZSE 27 28 2% 30 AN
Novembro 1 4 5 6 7 8 9|10 11 12 12 14 15 16] 17 18 1% 20 21 22 23| 24 25 26 27 28 23 30|
Dezembro | 1 2 3 4 5 & 9 1011 12 13“ 16 16 17,18 18 m; 22 23 24 25 26 2?; 29 30 N
Janeiro il 3] 3 6 7/ 8 9 'ID? 12 13 14 15 16 Wﬁ ™23 245 26 27 28 29 30 N
Fevereiro 3 4/ 5 6 .7_3 910 11 12 13 MG 16 17 18 19 20 213 23 24 25 26 27 28
Margo 3 4/ 5 6 .7_8 9 10 11 12 13 MG 16 17 18 19 20 215 23 24 25 26 27 ZHEIII 3
2 Abril 1 2 3 4 7 8 510 11; 43 14 15 16 17 WSE 20 1 223 ZJ.E 27 28 2% 30
Maio . 2 5 6 7 8 91011 12 13 14 15 16 17| 18 13 20 21 22 23 24| 25 26 27 28 29 30 31
Junho 12 3 4 5 8 B. 11| 12 1BE 15 16 17 18 19 ZDE 22 23 24 5 %% ZFE 29 30
4 Dados gerais Dados para a contagem [ [ oK |[ cancelar | [ Atuaizar || Revetter |
Ano Letivo Nimero de dias: 285 Mimero de semanas: MNimero de interupgdes:
Aulas Nimero de dias: 203 Mimero de semanas: 37 Duragdo (Graulas): 19

No exemplo, a semana A estéa colorida a amarelo e a semana B colorida a cinza. As cores podem ser

alteradas através do botdo <Cores>.

Este grupo de aulas pode agora ser atribuido as aulas pretendidas (ver capitulo “Atribuir grupos de aulas

as aulas” ).
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Alterar periodicidade

Se as férias escolares interromperem a periodicidade, provocando as mesmas aulas que na semana
anterior as férias (semana A seguida de semana A) como por ex. no Natal, a periodicidade pode ser
alterada no menu "Configuragdes | Férias/Feriados".

Apenas deve colocar o nome da semana que se deve seguir as férias na coluna “Semana/Trim (A,B...)".
No exemplo a semana A ira comegar a 13 de Fewvereiro que de acordo com a periodicidade dewveria ser a

semana B.
@ Férias EI@
Cadigo Mome completa Desde ATE Sem./Trim. seguinte (4 N? de Semana g
08-12 08-12-2014 08-12-2014 | 08-12-2014
Férias1  18-12-2014-03-01-2015 15-12-2014 03-01-201 o
Férims2  |09-02-2015-11-02-2015 | 09-02-2015 | 11-02-2015
Férins3 | 23-03-2015-1304-2015 | 23-03-2015 | 13-04-2015 | |
2504 25-04-2015 25042015 | 25042015 | |
01-05 01-05-2015 01-05-2015 | 01-05-2015 |
10-06 10-06-2015 10062015 | 10-06-2015 |
/
/
a"‘
4 IF| m 13
Data: QA 17-12-2014 Dia sem aulas," Legenda Fériaz -
|@‘ |®| Calendério-Semana: 51, Feriada Iw'l
| Semans A Semana B
“."
5G| 7e| aal ai | se[ sa[ 00 sa| Te | aal i [se[sa[posa[ Te aalar [se[sa[po[sG| Te| ] a [SE[sa 00 sG|TE|@alal [SE A Do sG| TE oA al | Se[ sa[0a
Setembro [ 13 20 21| 22 23 24 25 26 27 28] 29 30
Jpre Outbro 1 9 10 1112[ 13 14 15 16 17 18[19| 20 21 22 23 24 2526| 27 28 29 30 31
Novembro 6 7 & 9|10 11 12 13 14 1516|177 18 19 20 21 22 23| 24 25 26 27 28 29 30
Dezembro 1 2 3 11 12 13 14|05 e 197 18 98 120 (2| 22 125 124 V25 26 7 2129 10 G
Janeiro 8 9 1011]12 13 14 15 16 17 18| 19 20 21 22 23 24 25| 26 27 28 29 30 31
Fevereiro 5 6 7 8|MEEN 12 13 1415 16 17 18 19 20 21 22| 23 24 25 26 27 28
015 Mare 5 6 7 8| 9 10 11 12 13 14]15| 16 17 18 19 20 21 22|/23)24))25\26 27 28 28] 36 |31
Abril 1 80122 14 15 16 17 1818] 20 21 22 23 [P 26| 27 28 2
Maio 7 8 910|11 12 13 14 15 16 17| 12 19 20 21 22 23 24| 25 26 27 28 29 20 3|
Junho SEE 11 12 13718 15 16 17 18 13 2021| 22 23 24 25 26 27 28| 29 30
4 Dados gerais 4 | oK || Cancelar || Atualizar |

Grupos de Aulas Irregulares

Além de grupos de aulas periddicas, é possivel definir padrdes de tempo n&o semanais.

Abra o ficheiro demo.gpn e, no menu “Aulas | Grupos de Aulas”, crie um grupo de aulas com um nome
qualquer a sua escolha.
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@ Grupos (Aulas) / Grupo E@
©Gar L BENMBRISE R P B8
Codigo Momecompleto Semana A Semana B Inicio Fim Fator

b |[GAl Grupos Aulas Iregulares 19.00 3008 1,000

: [ =

lLI { Grupa LT

Abra o celendario do ano letivo atravées do botao <Calendario Ano Letivo>1&..
Todos os dias do ano letivo estdo assinalados a verde e por isso ativos.

Movendo o cursor, enquanto mantém pressionado o botdo esquerdo do rato, consegue criar e definir
interrupgdes e a cor passa de verde a branco.

e Grupo de aulas Grupos Aulas Irregulares E@
|| |@‘ Data: DO 15-02-2015 Dia sem aulas Legenda Férias Feriadg Fim-de-semana
Calendério-Semana: 7, Ferado Grupo de aulas Interupgéies Outra semana
SG|TE|QA QI | SE|S4|DO|SG| TE|QA(QI [SE| SA|DO|SG|TE|QA[QI [SE|SA|DO|SG| TE | QA[QI | SE|SA | DO|SG|TE|QA| QI |SE|SA| DD SG| TE|QA QI | SE|S4| DO
Setembro 19 20 21) 22 23 24 25 26 27 28| 29 30
ST Qutubro 8 510/ 11/12] 13| 14| 15| 16| 17 1SE 20021 22| 23| 24 253 27|28 29 30 31
Novembro 5 & 7| & 9|10 11|12 13 14 15/16| 17| 18 15| 20| 21| 22 23| 24| 25 26 27| 28| 25 30
Dezembro | 1 10 1112 13734] 15 s N EEREEEEEE
Janeiro 708 91011 12 13| 14| 15 16| 17| 18] 19| 20 21| 22| 23| 24 25| 26| 27| 28 29| 30|
Fevereiro 4| 5/ 6] 7 [0 - 5|16 17 18 13 20 21 22| 23 24 25 2 27 2=
15 | Meree 4 5 6 7 8 910 11 5] 16 17 13 19 20 21 22|23 24 (25 28] 27 2828] %03
Abril 78 310Mn 14 15 16 18] 20 21 22 23 2 [@H 26| 27 28 23 P
Maio 4 5 6 7T &8 510 12 13 14 18 19 20 21 22 23 24|25 26 27 28 29 30 31
Junho 12 3 4 5 6 7] 8 9. 11 12 13 14 16 17 18 19 23 4 35 X% ZTE 29 30
Pintar, com o boto esquerdo
4 Dadaos gerais Dadas para a contagem do rato, os pericdosde oK H Cancelar || Aualizar || Reverter
Ano Letivo Nimero de dizs: 285  Namero de semanas: Nimero de intemupgies: interrupgdo
Aulas MNimero de dias: 200 Mimero de semanas: 36 Duragdo (Gr.aulas): 20

A interrupcéo do grupo de aulas é apresentada agora, também na parte inferior (formulario) da janela de
calendario com as datas definidas.
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3.3

e

@ Grupos (Aulas) / Grupo
GAI - = | A TR=|

i 1y

(=& |mS)

Semana B Inicio Fim Fator

o 15-09 30-06 1.000

Codigo Momecompleto Semana A
b Al Grupos Aulas Irregulares J
*
[~ 4 Dados Comuns Grupo
1.000 Fatar Semana
W
Periodo E 7
1509 Inicio
30-06 Fim

Perodos Mo Letiv

[~ |

Grupo -

Atribuir grupos de aulas as aulas

Depois de ter definido os grupos de aulas, eles tém de ser atribuidos as respetivas aulas. Esta tarefa
sera feita na janela de aulas (por ex. “Aulas | Turmas”) na coluna de “Grps Aulas” ou no mesmo campo

mas na janela de formulario.

A aula de Artes da turma 7A s6 é lecionada de 2 em 2 semanas.

Para isso, introduza o correspondente codigo do grupo de aulas na coluna “Grps Aulas”. Neste exemplo,

temos a sA para a semana A no ciclo de 14 dias.

Dica: Introduza utilizando a janela de Elementos

Alternativamente pode também introduzir os grupos de aulas a partir dos elementos onde os criou, por

drag&drop..




o

@ Turma 7A (Joso) / Turma OIDNE=EE=R =5
'} - ke = B == er
74 L FEMBIRTES LI F - I0RE G & L Ba-8
A-N® [# TurPrf | TLN|TL |TL Profess| Discipli| Turma/s | Saladadis Salafixa |TLduplos | Grps Aulas | Distr. TL
11 4.1 2| |p3 74,7B,84,95 59
73 23 3| s |EDFMN 7478 GIM2 51
3 5| 'Ps  [Mat N 7A 51
33 5/ Ps NG  7A 51
3E 2 Ps EM TA 21
39 2 P8 ARTES TA 51 11 sA
E3 28, 5 |Ps POR 74 51
53 2 |pa BIO TA 51
El 4 Aulas Hararios Simbaola Valores Linha d Acasalamento [+
2 T .Let.Semanais Alias-{Momes Depatamento
TL Anuais Descrigdo I Aunos
F& Professor Sala  Munas
ARTES Disciplina 51 Sala fixa 0 Total
7A Turma./s ™ imbolo estatistico I:l Minimo de alunos
Mo divisdrio ps Aulas I:l Mzadmo de alunos
I ol g (Gripos Alunos / Discip
Texto por linha
Texto Alunos
Texta Profs
E' AN EN | Turma* bl -

Clicando uma vez no icone <Calendario de Ano Letivo>*pode Visualizar as semanas do ano letivo em
que esta aula sera lecionada.
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3.4

3.5

3.5.1

@ Calendario escolar - Aulas 39 EI@

| |®| Data: SE 19-09-2014 Dia sem aulzs Legenda FEérias Feriada Fim-de-semana
= Calenddrio-Semana: 38, Feriado Aulas Ano Letiva Qutro periodo

5G| TE|QA| QI |SE|5A| DO\ 5G| TE|QA|GI | SE|SA|DO| 5G| TE| QA QI | SE|SA|DO| 5G| TE| QA QI | SE| SA| DO 5G| TE|QA| QI | SE| SA| DO SG TE QA QI | SE|SA DO

Setembro 18120 21| 22| 23| 24| 25) 26| 2728|128 /30
Outubro 12 3 4 7| 8| 9| 10/ 1112|4394 16 16 17 18 19| 20 21| 22 23| 24| 2526 27 28 29 30 3
A 1 4 5 & 7 8 9|10 11 12 13 14 15 16| 17 18 19 20 21 22 23| 24 25 26 27 28 29 30|
Dezembro| 1| 2| 3| 4| 5| & 9 10 11 12 1374|1516 17 18 18| 20720| 22| 23| 24 25 26 27[28] 25 30| 31
Janeiro HAEE 6 7 8 s/ 101112 13 14 15 16 17 18| 13 20 21) 22| 23| 24/25| 26 27 2829 30 3
Fevereiro 3 4 5 6 7| s|R@lol 12 13 1415 16/ 17 18 19 20 21/22| 23 24 25 26 27 28
Margo 3 4 5 6 7 8 910 1 12 13 1415| 16 17 1z 19 20 21 22| 23 24| 26|28 27 28[29] 30 3
el 1123 4 FIE PSR 12| 15| 16| 17| 18[19]/20051 122 23 S B 26| 27 22 25
Maio B 5 6 7 & 910|11 1213 14 15 1617| 18 19 20 21 22 23 24| 35 26 27 28 29 30 31|
Junho 12345 8 sl 11 12 13714] 15 16 17 18 18 2021 22 23 24 25 26 2728|289 A

4 Dados gerais Dados para a contagem 3

Ano Letivo MNimero de dias: 285  Nomero de semanas:

Aulas Mimero de dias: 2000 Mumero de semanas: 36 Duragdo (Periodo real): 18

Grupos de Aulas e Calculo do Valor

Se as aulas ocorrerem irregularmente, o calculo do valor ira automaticamente ter isto em conta. Assim,
uma aula de 90 minutos lecionada quinzenalmente tera um valor de 1. Contudo, se esta aula, for
lecionada em intervalos de tempo irregulares, o valor sera dividido de forma adequada. Veja o capitulo
de “Caélculo do valor no médulo Horarios-Multigrelhas”para mais detalhes.

Otimizagao e Grupos de Aulas

Todos os tempos letivos estdo incluidos na otimizagdo. Por exemplo, caso uma aula seja apenas
lecionada durante o primeiro semestre e outra durante o segundo semestre - ndo existe sobreposi¢cao
entre as duas aulas, logo a otimizagao pode colocar as duas aulas a mesma hora nos horarios, (por ex.
a primeira hora de segunda-feira).

Horarios Semana A, B, etc

Duas aulas podem por vezes ser combinadas de tal forma que alternem no mesmo dia da semana,
durante todas as semanas e podem ser colocadas no mesmo tempo letivo do dia, sem que para isso
tenha de as colocar primeiro manualmente (e fixa-las). Por exemplo, ensino instrumental pode alternar
quinzenalmente com pratica de coro.

Quando colocadas automaticamente, normalmente o Untis escolhe a melhor hora para colocar a aula.
Caso, estejam envolvidos professores diferentes nestas aulas, é desejavel que as duas aulas ndo sejam
colocadas a mesma hora nos horarios uma vez que, os horarios dos professores sdo diferentes, ira
produzir melhores horarios para os alunos do ponto de vista dos furos nos seus horarios.

Contudo, pode utilizar Sequéncias de aulas para definir preferéncias e obrigar a que duas aulas ocorram
a mesma hora.
Para o 9° Ano, Artes (At) e Design (DS) devem ser colocadas alternadamente de quinze em quinze dias.

1. Abra o ficheiro demo.gpn e crie dois grupos de aulas para a semana A e para a Semana B como
descrito no capitulo 'Criar Grupos de Aulas .

2. Atribua a semana A a aula de At e a semana B a aula de DS.



@ Turma 94 (Mota) / Turma 4] [ =] ==
P o9A LR ENMBIRTESG LI - IOFE G P D B8O

A-Ne® [# Tur, TLN|TL | TL Anui Profess| Discipli| Turma/s | Saladadis|Salafixa | TLduplos |Blocef Grps Aulas [pistr. TL |
41 2 =) DS oA, =3 -1 sA

81 22 2 P10 AT 94, EE s: 1-1 | [

11 4,1 2 P3 7A,7B, 84 86 51 )

6 3,7 1 P§  |@UI  SABB12A 53

75 3 3 re  [EDFHI o6 oA GIM1 54

a4 2.1 1 p2 cE0? B 23

18 2 P3 HIST  2A =3

] 1 PE EM 94, s3

59 4 =] POR |34 s3

&0 4 P2 NG A s3

85 2 =} BIO [T 23

50 4 Pz Mat T oa 53

5 z P2 FIS oA LFIS1 3

- | A-N® Iil | Turma* - =

Dewe agora indicar que ambas as aulas devem ser colocadas a mesma hora.
3. Abra a janela de “Aulas | Sequéncia de Aulas” e escolha a opgao “Aulas em Simultaneo”.
4, Agora indique os nimeros das duas aulas que deseja colocar simultaneamente (41 e 81).
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[ o)

& Sequéncia de aulas El@

~ Sequéncia de aulas

G1 | Apagar | [Amasmsimurtaneo [~]
~ Aulas

81 Adicionar | Remover | ‘

~ Visualizagdo de

Mimero da aula: Digciplina # Aula n?: + Disciplina
Codig | A-N2/Disciplina A-M2 Disciplina A-M2/Disciplina Al
G1 |41/DS (B1/AT
i | 1] [ r
A-M2 |TL | Professor | Tuma Disciplina
41 |2 P& G4 D5
a1 P10 S AT

Alternativamente pode fazer duplo clique nos nimeros das aulas da janela de aulas, ou utilizar o botao
<Adicionar>.

O nome do Grupo de Aulas em Simultaneo G1 é um valor aleatério atribuido por defeito, mas que pode
ser alterado por duplo clique em cima dele.

5. Agora inicie a otimizagao através da opg¢ao “Horario-Construgao | Optimizagao”.

As duas aulas foram colocadas na Quarta-feira, Ao 7° e 8° tempos letivos do dia. Os pormenores estéo
na janela de detalhes.



Fo

@ 9A - Turma 9A (Mota) Horarios (Turl) 4] (=== ﬂ
: 9a -t o-AldAsB%e 0B EIBE L
|~ ] Ano Letivo:15:09-2014 - 30.06-2015 -
5G TE QA Ql SE SA
2 POR BIO HIST
3 *Qul.
4 POR HIST BIO POR
5 FIS
6
1
L S .
8 EN
Nota:

Para visualizar as aulas de duas semanas diferentes, como apresenta a imagem seguinte, dewe ter ativa
a opgao de "Todo ano letivo" nas <Configuragdes do Horario> e ativar a opgao 'Visualizar aulas em
colis&o' no separador 'Layout 2'.
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3.5.2

'

@ Formato 01 - Horario individual: Dias horizontal, Horas vertical | = || & |[s23s)

| Pri.nci.pi Selecionar ;ayuut 1

Layout 2 HTML [
Periodo Letivo -
De-- Al Modulo .M.IHLITU .
e g Tempos Letivos Inicio: Fim:
8.00 15.10
5G-1 SAS T Let Semanais Wer Diz Inteiro
~ Data
15092014 ~ = IHE2015 + = Calendario-Semana
# Todo ano letivo
Segunda Terca 1 Dig
38. Calendario-Semana 27 Calendario-Semana
1. Semana Letiva 42 Semana Letiva
Antes do inicio das aulas
QK | | Cancelar | | Aplicar |

@ Formato 01 - Hordrio individual: Dias horizental, Horas vertical [ = || & |[s23s]

Fixar Grupo de Aulas

9 Principal selecionar Layout 1 Layout 2 HTML [
~ Hordrio-TL ~ TL aterados
Horas duplas como horas simples.  Vemelho
Jurtar turmas (104, 10B-=104A8) Megrito
Todas as turmas num campao ftalico
| Destacar acasalamertos com um " Destacar com |
B L 5 = R Sublinhar
[ ¥ Visualizar aulas em colisdo. ] ~ Imprimir...
i - M&o imprimir linhas em branco
7| Unir tempos letivos coincidentes N3o imprimir colunas em branco

Todas as aulas de um grupo de aulas podem ser fixas no horario, fixando o préprio grupo de aulas.

@ Grupos (Aulas) / Grupo =8O x5
i - BFEMRRISEEIB- 2D

Codigo |Nomecomp|eto '~—|In|‘cio |Fim |Fator |Marcado[m} |Fi:~;ar (X) gnorartl}lSemanaA |SemanaB |
| |sA Semana A 19-09 30-06 1.000 | | 0
» B Semana B 22.09 30-05 1.000 ] ] ]
B W] O | o & &
IL| Grupo -

Contudo, a aula pode também estar assinalada como "Fixa" antes da otimizagao. Isto tem o seguinte

efeito na otimizagao:




20

3.5.3

Colocar uma aula de sequéncia simultanea € opcional, ndo € obrigatério (ou seja ndo é como um
requisito de tempo -3). Se quiser ter a certeza que uma aula sera colocada em sequéncia ao mesmo
tempo ative o simbolo “Fixar (X)” antes da otimizagao. Alternativamente pode definir outros simbolos
para as aulas em questdo. Contudo, lembre-se que estas aulas fixas sdo exluidas das permutas
realizadas durante o processo de otimizagdo automatica e que por isso representa uma forte restricao
na otimizagao.

Atribuir Grupos de Aulas automaticamente

No exemplo anterior indicamos que GA deweria ser lecionada na semana A e DS na semana B e estas
duas aulas devem ser colocadas em simultaneo se possivel.

Contudo, pode também atribuir varios grupos de aula a uma aula com o sistema a decidir depois durante
a otimizagéao dos horarios:

a) Qual dos grupos de aula é mais adequado;

b) Quais as aulas que podem ser colocadas em simultdneo sem haver colisdes.

Isto significa que apenas precisa de indicar ao sistema, que aulas devem ser colocadas de quinze em
quinze dias e nao interessa se é a semana A ou a semana B que vem primeiro, e quais as aulas que
alternam quinzenalmente. O sistema ira tomar a melhor deciséo.

O procedimento esta a seguir descrito:

Algumas aulas s&o colocadas na escola quinzenalmente, ou seja Artes, ET, Teatro, etc... Ndo interessa
saber em qual semana € que uma determinada aula é colocada.

Crie dois grupos de aulas novamente, um para a semana A e outro para a semana B. Veja o Capitulo
'Criar Grupos de Aulas' para mais informagdes sobre este assunto.

Agora indique ambos os grupos de aulas (codigos), separados por virgulas, nas aulas que séo
lecionadas quinzenalmente.

@ Turma 124 (Carclina) / Turma 4] (== ==
12A I FEMNMBIRTEL I FA-IOFE 8 PP B-8d,
A-MN* |+ Tur,Prf |TLM|TL |TL Anui|Profess| Disciplina Turmals Sala da dis| Sala fixa Tl duplosf’Grps Aulas | Dish GRﬁ.ulaﬁtiN
& 3,7 18, 4 =5 aul 94,08, 124 =3 =
bl 2% 2 P4 OFA 124 SEVT 55 1-1 sAsE D EA
9 2% 2 P2 FIS 124 LFIS1 S5 1-1 sAsE |:| 54
15 28 > P3 124 S5 1-1 sA,sB O |sA
50 2% 2 P7 EMRC 124 35 1-1 sAsE D sA
5§ 28, 3 Pg HIST 124 5 1-1 sAsB ERE
67 2% 2 Pg BIO 124 SE 1-1 sASE D EA
98 2% 2 P1 GED2 124 S5 1-1 sAsE |:| 54
o7 AAE rio [ 124 EE5 =5 1-1 sAsB B |sa
58 2.1 2 % 2 P10 124128 SOF1 SF1 1-1 sAsE D sA
99 2% 2 Ps DES 124 S5 1-1 s&sB |:| 54
101 2% 2 P4 EM 124 SF1 55 1-1 (ﬁ.sB D EA /
82 38, 3 P3 ING 124 S5 E=H
76 Z3 38 3 PS5 EDFM 124,128 GIM2 S5 |
1 48, 4 P Mat 124 S5 |
=
| = | AN I:I = Turma - e
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A otimizagao de horarios vai agora atribuir os grupos de aulas e decidir qual das aulas colocar em
simultaneo.

Apos a otimizagdo dos horarios os resultados podem ser como os seguintes:

Para algumas aulas, o grupo de aulas “A” (semana A) foi 0 selecionado e para as outras o grupo “B”. A
coluna "Grupo de Aulas" apresenta o grupo de aulas selecionado para a aula.

-

@ Turma 124 (Carolina) / Turma E]E] |E”E”E|
P12a I REMBIRTES Ll 0FF & & D B-8;
A-M* |+ Tur,Prf |TLM|TL |TL Anuw|Profess| Disciplina Turmails Sala da dis| Sala fixa TLduplos | Grps Aulas Di£ GR Aula Afi [
& 3,7 1 P8 aul 94,95,12A s3 Ml
78 2 P4 OFA 124 SEVT S5 1-1 sAsB Ol =B
9 2 P2 FIS 124 LFIS1 S5 1-1 sASB Ol s8
185 2 ZHcee BN S5 1-1 sAsB [
50 2 B - S5 1-1 SASE ol =8
56 2 P8 HIST 124 S5 1-1 sAsB Ol | sa
&7 2 PO BIO 124 S5 1-1 sASB Ol s8
9 2 P B - 55 1-1 sASE ] se
o7 2 roe B 124 |sEDv =5 1-1 SASE ol =
9% | 21 2 rio  [EE i2- 128 SOF1 SFi 1-1 sASE ] se
28 2 P8 DES 124 S5 1-1 sAsB Ol | sa
101 2 P4 EM 124 SF1 S5 1-1 sAsB i T
62 3 Pg ING 124 S5 Els_v"'
76 2,2 3 P5 EDFM 124,128 GIM2 S5 &
i 4 P1 Mat 124 S5 ]
22 4 P4 POR 124 S5 &
29 1 P4 124 SEVT S5 o
=]
[ an= 101 = Turma* -

Pode ver no horario, que em regra, as aulas alternam quinzenalmente. Se a otimizag&do nao encontrar
uma aula adequada para alternar semanalmente, as aulas s&o colocadas as pontas nos horarios para
que nao faga furo a alguns alunos (Segunda-feira e Quinta-feira).
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-

@llﬁ.-Turma 124 (Carolina) Horarios (Turl) EE E@
124 - B-Fldls/|dne R e B E s
7| Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 I~ |
SG TE QA Ql SE SA
1 _ Mat *QUI. E@
HIST EM
POR
A sB A 5B
2 POR ING
3 Mat MG Mat EDFM. 'GEO | EVR NG
=) =B
4 POR EDFM. EDFM. at
5
6
7
DES | BIO | IS INEEN FIZ
8 SA sB SA sB =B

3.5.4 Atribuir aulas sobre grupo de aulas

Os tempos letivos de uma aula podem ser atribuidos a diferentes grupos de Aulas automaticamente.
Isto permite-lhe por exemplo alternar a aula colocada de 2 em 2 semanas. Também é possivel, distrtibuir
uma aula pelo 1° semestre e 2° semestre do ano letivo.

Exemplo: Uma aula de Tea na turma 7B deve ser colocada em tempos letivos simples todas as
semanas ou em bloco duplo de quinze em quinze dias.
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o

@ Turma 7B (Morgado) / Turma E] E] El@
: 7B L RENMBIETES LI F2-IO0FE 88 Pl F H-8 &

A-M® |+ Tur,Prf | TLM|TL |TL Anwi|Profess| Disciplirl Turmals TLduplos | Grps Aulas |Distr. TL | GR Aula At
28 1 2 P4 HIST 7B =
11 4,2 2 F3 7A,78,94,95 G
63 42 2 Pg BIO 74,765,949 =]
73 22 : s
73 21 1 P4 78,128 [
2 3 =] DEE 7B =
30 18 & P5 Mat 7B =
38 1 P& EM 7B =]
a7 2 PT 7B [
B4 8 =] POR | 7B 0-1 =]
[l
|"| A-NT = | Turma* - s

Dois grupos de aulas devem ser criados para a semana A e para a semana B respetivamente. Veja o
capitulo 'Criar grupos de aulas' para mais detalhes sobre este tema.

A opcéo 'Distribuir aulas pelos grupos de aulas' (coluna 'Distr. GA') deve também ser ativada. Isto
duplica o numero de aulas néo colocadas de 1 para 2, quer um tempo letivo deva ser colocado em cada
semana quer dois tempos letivos devam ser colocados quinzenalmente.

o

@ Turma 7B (Morgada) / Turma E] E] EI
: 7B "R ENMBIRTESL I Fa-OFE G Ll P B-8 L

A-N® # TurPrf [TLM|TL | TL Anuwi| Profess| Disciplin Turmals TL duplgh

28 48, 2 P4 HIST 7B

11 42 2 P3 7A, 75,94 965
63 4,2 2 P BIO | 7A,7B,9A08
73 2, 3 ps  [EDFMN 7478

78 1 P4 78,128

As horas devem ser divididas

O nimero de horas programadas FS il

aumentou de 2 para 4. . G entre os dois grupos

ie : A EM 7B selecionados, sA e sB.
47 2 PT EMRC [ =
54 B Pg POR |7B 0-1 =
=

[ >| AN = Turma* - B

A colocagao automatica agora decide como é que a aula deve ser colocada, de acordo com os dados
inseridos (requisitos de tempo, outras aulas na semana A ou semana B) e as ponderagdes (Horario-
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Construgao | Ponderagdes | Planificagbes Anuais).

@ 12A - Turma 12A (Carolina) Horarios (Turl) 4] ol =
124 - B-FlAdflsl|@ve RS FE E
- | Ano Letivo:15-po2014 oo andc == 1
@ Ponderacio o= s
G Professores 1 Sem BExtremamente importante
1 Professores 2 m Distribuigdo semanal dos TL nas tumas de forma equilibrada.
FIS |EDH
- <A | =B Turmas m Distribuigdo semanal dos TL nos professores de forma equilibrada.
LEE I m Distribuigdo semanal dos TL nas Salas de forma equilibrada.
3 Mat Disciplinas tedricas
m Distribuigdo semanal dos TL nos alunos de forma equilibrada.
Salas
4 s Lancamento das aulas
5 RequisiTempo
Planificacdo Anual ‘
6 HIST Anilise Programacéo da aula
oA em TU's duplos para o — .
7 cada semana [ | | Cancelar | | Aplicar |
I GEUE
H sH

BIERTEL I |OFE I ES |
Profess| Disciplirl Turmals TLduplos |_3r|35 Aulas | Distr. TL

P8 HIST  12a 1-1 B.sA
= aul 0A 0B 124 =]

Colocar 2-2 no campo TL Duplos, significa que as aulas vao ser colocados em blocos duplos (90
minutos + 90 minutos, no caso de grelha semanal de 45 minutos).

3.5.5 Diagnéstico de Horarios

O diagnéstico de horarios (Horario-Construgédo | Diagndstico) € sempre baseado na semana. Por esta
razdo deve sempre assegurar que tem ativas todos os tipos de semana diferentes que ocorrem ao longo
do ano letivo.
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4

o

i Horario-Diagnastico @B EI@
&)
. Tipo de
29092014 - - 05-10-2014 A ) ..
= Indicou a mesma sala para varas aulas do acasalamenta.
Irtr. de dados l Hordrios ]
+  Diagnostico Pon Tot
Todos ==1
+ Turma 41
+ Professor 1 Ponderagiio: *
= _Sda i 2 Nimero: 2 Ver janelas afetadas
: 2 Professores na mesma Sala = 2 =
= Sr—r— B ane 5. Pf PR
-| Horarios por curso 5 SF1 P8 P3
+ Aulas 1 7 SENT P4 P1
4 I I
Periodos

Os Horarios por "Periodos" funcionam geralmente nos seguintes casos:

e Os horarios mudam durante o ano letivo (por ex. um professor que esta de atestado médico por 30
dias e é substituido por outro, um professor que a meio do ano letivo perde a licenga de
amamentagdo e aumenta o seu horario, etc. ou seja pode inserir no mesmo ficheiro varios
"periodos" de tempo, como por exemplo, por dias, semanas, meses, trimestres ou semestres,
conforme necessario) em que os horarios sao alterados dai para a frente, ndo modificando nada
para tras.

Ano letivo
| Periodo 1 I Periodo 2 I

Semestre 1 Semestre 2

e Uma turma do ensino profissional, por ex., tem 4 semanas de Formagao em Contexto de Trabalho
em 2 periodos diferentes ao longo do ano letivo.

Ano letivo
I Periodo 1 I Periodo 2 | Periodo 3 I Periodo 4 I

Curso 1 Curso 2 Curso 3 Curso 4
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4.1

Com horarios diferentes nos periodos o ano letivo é dividido também em varios periodos de tempo e
podem ser criados horarios diferentes em cada periodo, periodos estes que s&o independentes uns dos
outros. Pode, obviamente, guardar os horarios em ficheiros diferentes e alterar esses ficheiros, mas
desta forma nao tém as seguintes vantagens:

e  Tem um Unico ficheiro para todo o ano letivo.
e Andlises estatisticas podem ser feitas em qualquer altura e a todo o ano letivo.
e As alteragbes nos horarios por periodos podem acontecer durante a semana.

e Os relatérios semanais (especialmente para imprimir ou exportar para a intranet/internet)
correspondem as alteragdes efetuadas nos horarios.

e As substituigdes e/ou permutas acedem sempre aos horarios mais atuais, de forma automatica,
pelo que é impossivel haver enganos.

Criar Novo Periodo

Como sempre, cria os seus horarios no inicio do ano letivo. Quando algo acontece, é necessario alterar
os horarios e como tal temos de criar um novo periodo. Proceda da seguinte forma:

1. A janela de periodos esta no menu “Modulos | Horarios por Periodos | Periodos”.
Apenas havera um periodo, que € chamado de “Todo o Ano Letivo” por defeito automaticamente.

2. Clique no botdo <Nowo periodo para este "Periodo mae">.

Abre-se uma janela onde podera indicar o codigo e o nome completo do novo periodo (por defeito sera
"Periodo1”).

3. Indique um cddigo sugestivo e um nome completo para o nowvo periodo, por ex. “14Fev’ e "14 de
Fevereiro 2014” e clique < OK> para terminar.
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B " Periodos | 2 |
~ Codigo
Perindo Apagar | Imprirmir | | OK |
MNovo periodo para este “periodo mae” | Fixado
Periodo Mome completo
De: Ate: Dias de aulas
15092014 - 30-06-2015 - 244

Cédigo |Nom& completo | Desde | ATE | Fixado | Dias | Per-base
Periodo F‘erinn‘m 19-09-14 30-06-15 [] 244

-

Mowvo Periodo

5 out Cadigo

5 outubro MNome completo

QK | | Cancelar

L%

Pode renomear o periodo original “Todo o ano letivo” (ex. “Inicio do ano letivo”).
4, Agora utilize o calendario para alterar a data de inicio "Desde" e de fim "Até". A duragao de

cada periodo sera apresentada na coluna “Dias”.

Dados Base, aulas e horarios podem agora ser alterados conforme desejar sem interferir no periodo

anterior.
5. Apés confirmar com < OK> a janela de periodos € encerrada.



i ' Periodos |i|
Codigo
5 out | Jpagas | | Imprirmir | | QK |
Novo periodo para este ‘periodo mae” | Fixadao
5 outubro Mome completo
De: Ate: Dias de aulas
05-10-2014 30-06-2015 - 230
Cédigo |Mome completo | Desde | ATE |Foado | Dias | Per-base
Periodo Periodo 190914 300615 ] 14
5 out 5 outubro 0510-14 30:06-15 [C] 230  Periodol

Na barra de ferramentas principal do Untis poderd, agora, visualizar uma nova caixa com o nome do
periodo ativo e que, também lhe permite alterar esse periodo para consultar dados de periodos
anteriores.

Nota:
Por raz6es de maior clareza, € aconselhavel alterar o nome do Periodo 1.

(" Clicarna caixinha para
5 [ alterar a d:—::Elgna:;ac: do g
periodo
Codigo
T | Apages | | Imprirmir | | QK |
| Nowao periodo para este ‘periodo mae” | Fixado
1 dezembro Mome completo
De: Ate: Dias de aulas
01-02-2015 - 30-06-2015 - 128
Cédigo |Nome completo | Desde | ATE | Fixado | Dias | Per-base
Inicio AL Inicio AL 150914 3040615 [ 66
1 dezembro 010215 300615 [[] 128 Inicio AL
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Dica: Tamanho da caixa
Pode alterar o tamanho da caixa de periodos na barra de ferramentas em Configuragdes| Diversos |
Periodos”. Pode também selecionar se deve ser visualizado a data do periodo ou a sua duragéo.

6. Agora mude do novo periodo para o periodo "Inicio do ano letivo" e verifique que os dados séo

exatamente iguais.

7. Faga uma alteragao no periodo que criou "14 Fev." por ex, apague os horarios a partir do menu
“Horario-Construgao | Apagar Horario”. Agora mude novamente para o inicio do ano letivo e verifique que
os horarios nesse periodo ainda ndo foram apagados.

#) Inicio AL (15-09-31-01

@ 12C - Turma 12C (Rui) Hodifb) | = || @ |[w23a]
12¢ - 8-Fdf s .
| Periodo: 15092014 - 31-01-2015 7 - |
SE | SA

1 OFA GED Rl Ma P4
2 |corsMaTNEE T HI P2 e 2ol Ma P
3 [mea2 L EMR

4 |poPz

5

6

. DE P6

8 |FPs

A-M* | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora | Calendario-S
58 P8, COZ (SF2) 12C 38-52 1-27
+3

1| 1] k
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1 dezembro [01-02-30-06)

@ 12C - Turma 12C (Rui) Holdib| | = || @ [[w3]

12¢ - B-Faf s [BE
| Periodo:01-02-2015 - 30-06-2015 &~ |

SG | TE |QA | QI | SE | SA

| =~ ®|n| | L | =

A-M® | Prof, Disc, Sal |Tur. |Hera |Calenddric-Sen
+3

Dica: Alterar periodos através da barra de estado

Pode saltar entre periodos muito rapidamente através da barra de estado (visualiza a barra de estado
através do menu “Configuragdes | Barra de estado”). Clique num periodo entre paréntesis do saltar para
outros periodo.

411 Incluir periodo

Se os horarios apenas forem alterados pontualmente, (por ex. um professor de atestado médico, uma
atividade com a maioria das turmas, etc.) um nowo periodo pode ser incluido no periodo ja existente.
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41.2

Ano letivo
Todo o ano lectivo Curso Ed. Civica Todo o ano lectivo
i /B Jj | J
Y ] ¥
Periodo 1 Periodo 2 Periodo 1

Esta situagcao pode ser apresentada como a seguinte na janela de Periodos:

B " Pericdos | 28 |
Cadigo
isc | Apagas | | Imprimir | | QK |
MNovo periodo para este “periodo mae” | Fixado
Semana Cultural Mome completo
De: Ae: Dias de aulas
20022015 - 26022015 - b
Caodigo Mome completo  |Desde | ATE Feado | Dias | Per-base
Perioda1 Periada1 1590514 300615 [ ] 238
Semana Cuttural 2040215 260215 [ 6 Periodo

O periodo “Todo o ano letivo” decorre de 19 de Setembro até 30 de Junho e o Periodo 2 ( “Semana
Cultural”) decorre durante uma semana de 20 a 26 de Fevereiro. Os horarios podem agora ser alterados,
apenas para esta semana, sem alterar nada nos horarios do resto do ano letivo.

Se existir mais do que um periodo, pode escolher qual deles sera o periodo "mae" para o nowvo periodo.
Se for necessario outra alteragédo nos horarios durante o decorrer do ano letivo, o periodo mais

semelhante com o novo periodo sera definido como periodo "Mae". Este é geralmente o ultimo periodo
valido ou o periodo “Todo o ano letivo”

Apagar Periodo

Se ja nao precisar de um periodo pode seleciona-lo e apaga-lo através do botdo <Apagar>.

Lembre-se que o periodo que estiver definido como periodo "méae", (geralmente Todo o ano letivo) ndo
pode ser apagado.
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4.2

421

Alterar dados num Periodo

Assim que comece a trabalhar com mais do que um periodo, tem a possibilidade de alterar os dados
dentro desse periodo de tempo, conforme anteriormente referido. Contudo, em muitos casos pode ser
util e necessario alterar o periodo "mae" - por exemplo nos Dados Base e depois transferir esta
alteragao para os periodos filhos.

Noutros casos - por exemplo no calendario do ano letivo, onde num periodo o 1° de Maio é feriado
nacional e noutro periodo pode nao ser.

Se ja criou varios periodos, e depois alterou os dados, essas alteragcdes tém varias opgoes:

a) Apenas para o periodo atual;
b) Para o periodo atual e os ja definidos;
c¢) Para todos os periodos.

Em seguida podera ver como fazer as alteragcdes desejadas dos dados:
Periodo atual

As alteragbes efetuadas nos seguintes dados, apenas tém efeitos no periodo atual e ndo podem ser
transferidos para os periodos "filhos".

e Alteragdes nos horarios

e Alteragdes nos requisitos de tempo

e Alteragbes nos DADOS BASE janela de "Todos os Elementos".

e  Alteragbes nos nomes "Alias"

e  Grelha semanal de substituigbes

Transferir horarios para outro periodo

Utilize a fungcao de “Colar especial” sempre que desejar transferir o horario de um periodo para outro.

1. Na janela de Aulas, selecione todas as aulas pertencentes ao horario que pretende transferir ou
copiar e com o rato no menu "Editar | Copiar’

2. Mude para outro periodo, e escolha o elemento no qual pretende colar as aulas e o horario copiado
no outro periodo. Se nesse periodo as aulas existente sdo para ser substituidas elas devem

primeiro ser apagadas (usando o botdo <Apagar> da barra de ferramentas). % .

3. Agora no menu “Editar | Colar Especial”. As aulas e o horario sdo entdo copiados neste periodo.
Transferir Requisitos de Tempo para outros periodos

Utilize o botao de <Copiar os requisitos de tempo para outros periodos> da barra de ferramentas da
janela de requisitos de tempo para copiar os requisitos de tempo de um periodo para outro.
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o )

e RequisiTernpo / Turma-73 [-= |- = [é]

icﬂE@EnﬂEl%lﬂlE-ﬁEﬂEl@

A : Turma 7A (Jodo)
1| 2| 3| 4] 5/ & 7| 8|Dias |Manhds |Tardes |

Segunda +3 +3 +3 +3
Terca +3 +3 +#3 +3
Quarta +3 43 +3 43
Quinta +3 +3 3 <3
Sexta +3 +1 +1 +3
Sabado +3 +3 +3 +3

Req. indetemminados a decidir na otimizagdo

Periodo | Total | ReguisiTempo
Tardes 3

4.2.2 Periodos (para os periodos definidos)

Para os seguintes tipos de dados, tem a apcdo de escolher se as alteracbes devem ser também
transferidas para os outros periodos ou nao:

e Alteragbes nos Dados Base (turmas, professores, salas, alunos)
e Alteragbes nas aulas (com excegdo dos requisitos de tempo e as cores)
Em “Configuracdes | Diversos | Periodos” pode escolher se quer transferir automaticamente as

alteragdes para os outros periodos ou ndo, ou se quer que lhe seja sempre perguntado antes dos dados
serem transferidos.
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[ Diversos |i |1
Gravar ~ Modfficagies nos grupos-padrdo
Localizacao do ficheiro e Euebsépﬂﬁ%ias gnzsg
Munca modif. depend. grupo
Horario # Pergurtar de cada vez
Configurar ~ Bama de femamentas
Calculo do Valor Largura do campa para os periodos
Avisaos 200 =
HTRIL | Data real do periodo
E-mail
Periodos
Autolnfo
Internet
OK | | Cancelar
L ¥

Dica: Transferir as alterag6es para os outros periodos ja definidos.

Se estiver a trabalhar com periodos pela primeira vez, escolha, “Perguntar de cada vez” para nao perder
o controlo sobre os dados alterados. Pode escolher uma outra opgédo em qualquer altura e alterar esta
opgao.

4.2.3 Periodos-Independentes

Os seguintes dados ndo podem ser aplicados a determinados periodos, ou seja qualquer alteragao ira
aplicar-se de imediato a todos os periodos:

¢  Grelha semanal

e Ponderagdes

e Comp. Nao Letivas

e Departamentos

e Recreios/Espagos

e Calendario Ano Letivo (Definigbes | Férias)

¢ Motivos de Auséncias

e  Curriculos/Planos de Estudo

e Formatos de janelas ou horarios (por ex. Dados Base, Janela de Aulas, horarios para impressao)

e Alunos



Periodos 35

4.3
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Periodo-Calendario

Muitas escolas consideram-no util para definir varios periodos ao longo do ano letivo. Se o tempo
definido nos periodos estiver inserido noutros periodos (por ex. quando um periodo esta dentro de outro)
as datas de inicio e de fim de cada periodo nem sempre sdo faceis de ver. O periodo-calendario € um
sistema de visualizacao facil dos periodos, permitindo ver de forma facil e rapida a duragao de cada
periodo.

No exemplo seguinte, o periodo'lnicio do ano letivo' é interrompido por 1 semana pelo periodo 'Horarios
Semana Cultural' enquanto o periodo '2° semestre' é interrompido por 2 semanas pelo periodo 'Epoca de
Exames 1".

e Calendario dos periodos EI@
Cédigo Mome complete | Diesde ATE Per-base Dias Cor

Periodol Periodo1 19-09-14 30-06-15 133 E]

18C Semana Cultural  20-02-15 27-0215 Pericdol 7

25 22 Semestre 02-03-15 30-06-15 Periodo1 61

Exames Exames 11-05-15 15-05-15 15C 5

Fim AL Fim Ano letivo 18-05-15 30-06-15 25 32

Todos

Data: Dizs de zulas Legenda Férias Feriado Fim-de-semana

Calendario-Semana:

SG|TE|QA| QI | SE| SA| DO 5G| TE | QA QI | SE|SA| DO SG|TE|QA|QI | SE|SA| DO 5G| TE| QA QI | SE|SA DO 5G| TE| QA QI |SE|SA|DO|SG|TE| QA QI | SE| SA DO
Setembro 18 20| 21| 22 23 24 25 26 27|28| 28 30
Outubro 12 3 4| 5| 6 7 2 9 10/11]|12] 13 14| 15| 16| 17| 18| 19| 20| 21| 22| 23 24 25|26| 27| 28| 29 30 31
2 Novembra 1] 2| 3 4 5 & 7| 8] 9] 10| 11| 12| 13| 14/15]16] 17| 18 13 20 21|/22|23| 24| 25 26 27 28 29'30'
Dezembro | 1| 2| 3| 4 6| 71 & 9 10 11 12/ 13]14] 15 16 17| 18 13 20021] 22 23 24 25 26 27|28 23 30 31
Janeiro 1 2 3] 4 5 & 7 8 910Q11] 12 13 14| 15 16/ 17| 18| 19 20 21 22 23 24|25| 26 27 28 2% 30 31
Fevereiro 11 2 3 4 5 & 7| 8] 9 10| 11| 12| 13| 14| 15] 16 17 18 19 F20 X FR| 33 34 596 S96| 270 28
Margo 1l 2 3 4 5 6 7] 8 9 10 11 12 1371a]15] 16 17 18 13 20 21]22| 23 24 25 25 27 28|29 30 31
2015 Abril 12 3 4[5/ 6 7 8 3 wn12|13 14 15 16 17 18[13| 20 21 22 23 24 25[26| 27 28 23 N
Maio 1 2| 3] 4 5 6 7 8 9|10]11 12 13 14 15 16]17] 18 19 20 21 22 23]|24| 25 26 27 28 2930'31'
Junho 1 2 3 4 5 6/ 7/ 8 9% 10 11 12 13|14 15 16 17 18 159 20021| 22 23 24 35 26 27|28| 2% 30

| oK || Fechar |

Resumo de Periodos

A janela de visualizagao global dos periodos ( “Mdédulos | Horarios por periodos | Visualizar TL) apresenta
todas as alteragdes em cada um dos periodos, numa unica janela e permite-lhe fazer alteragdes nos
periodos que entender.

Ativando a opgao “Apenas as difs” apenas visualiza os periodos onde foram feitas alteragdes.
A figura mostra o resumo dos periodos para a professora Curie (P10) no inicio e 2° semestre do ano

letivo. Existem diferengas entre dois periodos onde a professora Curie iniciou a sua licenga de
maternidade a parir de 5 de Maio a opgéo de "FIXAR" ativa..
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i

ﬂ Atributos nos dif grupos (resuma)

| Professor ~| [ps v | [7] Apenas as di 's
Campos Periodao | Perioda2
TL por dia 4.6 44
Texto por linha Redugdo & TL Aman. 5 out.
Simbolos Z K
Sala 51
Mome Proprio Maria Callas
Fiaar (%) ]

4.5 Fixar Periodos
Pode fixar os periodos para os proteger de alteracées néo intencionais através do menu 'Médulos |
Horarios por Periodos | Periodos'.
Cadigo
Fim AL | Apages | | Imprirmir | m
MNovo periodo para este “periodo mae” | | Foado
Fim Ano letivo Mome completo
De: Ate: Dias de aulas
18052015 - 15-05-2015 - a8
Cédigo |Nome completo | Desde | ATE | Fixado | Dias | Per.-base
Periodal Periodo 15-09-14 30:06-15 133
15C Semana Culttural  20-02-15 2740215 7 Periodo1
25 22 Semestre 020315 3006-15 61 Periodo
Exames Exames 11-05-1% 150515 h 15C
Fim AL Fim Ano letive 180515 30-06-15 38 225
L Avizo Untis | 22 |
Periodo fixado. Ndo sdo
/_'l‘. efetuadas alteragdes
QK
4.6 Periodos e Horarios

Se os horarios forem alterados durante o decorrer do ano letivo, estas alteragdes devem ser visualizadas
nos horarios. Existem varias possibilidades para isso.
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46.1

A apresentagéo por defeito diz respeito a “Todo ano letivo”. Também tem a opgao nas configuragdes do
horario®no separador “Selecionar" de alterar para “Calendario Semana” ou “Todo o Periodo”.

o

@ Formato 01 - Horario indriidual: Dhas hornizontal, Horas vertical EIIEI

F

Segunda

37. Semana Letiva

Terca

22 Calendario-S 7 3rio-
alendana-semana 27 Calendario Seman1 & Todo o Periodo

42 Semana Letiva

4 Principal Selecionar Layout 1 Layout 2 HTIL
Periodo Letiva :
De:: B Modulo .MlﬂLl‘tﬂ
Tempos Letivos nicio
1 E‘ E nn
5G-1 SA-5 T.Let. Semanais er Dia
~ Data
25052015 v 4 30062015 v Calendario-Semana

TR

QK | | Cancelar | |

Aplicar |

Calendario-Semana

A opgao “Calendario-Semana” apresenta, nos horarios, as aulas da presente semana no respetivo
periodo, ou seja, mesmo que o periodo seja alterado durante a semana, as aulas para cada dia da
semana serao corretamente apresentadas no respetivo periodo. Assim, neste caso vera os dados nos

horarios de mais de

um periodo.

O horario visualizado com a opgao "Calendario-Semana" nem sempre € mostrado de acordo com as
datas do periodo selecionado. Caso deseje que o horario esteja sempre definido de forma automatica na
data de inicio do periodo, deve fazer a seguinte configuragao:

No menu “Configuragdes | Diversos | Horario” ative a opgao “Ao alterar o periodo letivo, atualizar os

horarios”.
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4.6.2

4.7

-

-
Diversos | X |
Gravar 12 Versdo do Hordrio
Localizacdo do ficheiro |~ Comparaggo de horarios
. sem salas
Horario .
Comparagdo detalhada nos acasalamentos
Configurar Tunmas: Apenas acasalamentos afectados
Caleulo do Valor Comparagdo com divisdo da janela
Avisos Divisdo Horizontal
Divisdo Vertical
HTMIL
# | Sincronizagdo os hordrios.
E-mail | Ao atterar o Periodo letivo atualizar oz hordrios.
" _—
Periodos Ver Semanas
Autolnfo Ver semanas com aulas'
# \ler semanas do calendario
Internet
QK | | Cancelar
L

Se ativar a opgéo “Sincronizagao Horarios” todos os horarios s&o sincronizados na mesma data, sempre
que a data mude em qualquer horario.

Todo Periodo

Esta opgdo prowoca uma visualizagdo dos horarios no periodo atualmente em curso. Se mudar para

outro periodo, automaticamente atualiza as datas dos horarios abertos.

Estatisticas de Periodos

Os dados estatisticos podem ser criados quer por semana, para todo o ano letivo ou para um sé
periodo. Por exemplo, o professor "P6" tem uma carga horaria diferente em diferentes periodos. Isto
pode ser claramente \isivel pelos valores semanais do menu (Aulas | Calculo do Valor | Valores

semanais).
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4.8

@ WYalores seman. EI@

Professor | =

P& | = |  Substituigies. Valores | = | & Fomato Comprimido HH:MM

[ Atualizar [ Walores dag Substituigies como na listagem das substs
Semana | De: - Até: Periol bulas plansadas [Frevistas | NZo Let | dadas Reais-previstos
Soma | 15-09-30-06 996.50 921.00 0.00 921.00 -75.50
1 15-09-21-09 1 25.00 2.00 2.00 -23.00
2-22 22-08-15-02 1 25.00 24.00 24.00 -1.00
23 16-02-22-02 1 17.50 2400 2400 6.50
24 23-02-01-03 2 17.50 5.00 5.00 -850
25-34 | 02-03-10-05 3 25.00 2400 2400 -1.00
35 11-05-17-05 4 16.50 7.00 7.00 -5.50
36 18-05-24-05 5 2500 2400 2400 -1.00
3741 | 25-05-28-06 G 20,00 20,00 20,00
42 29-06-30-06 G 20000 11.00 11.00 -9.00

n 3 N 7

Varios relatérios estatisticos podem ser criados periodo a periodo.

Periodos e Substituigcoes

O modulo de substituicdes acede sempre aos horarios mais recentes. Nao existe por isso qualquer
problema em alterar aulas para além das fronteiras dos periodos.

Quando é feita uma alteragado no horario durante o ano letivo , pode acontecer que quem faz as
alteragdes de horarios e quem faz as substituicdes queira trabalhar com os mesmos dados ao mesmo
tempo.

Se nao tiver o Untis MultiUser pode utilizar os periodos para permitir que quem faz horario e quem faz as
substituicdes, trabalhem em simultaneo.

Vamos partir do principio que tem de alterar um horario de 11 de Fevereiro em diante. O professor que
altera os horarios cria um nowo periodo a comegar em 11 de Fewvereiro. Com o Untis MultiUser quem faz
as substituicdes pode, por exemplo, criar substituicées em 6 de Fewvereiro, enquanto nos horarios se
podem fazer alteragdes no novo periodo. Se néo tiver o Untis MultiUser pode proceder da seguinte
forma:

Os dados originais do ficheiro de trabalho, sera renomeado para Periodo1.gpn.

Ano letivo
IPerl’ndn lgpn I

Calendario paratodo o ano letivo



E criado um nowo periodo neste ficheiro, com inicio em 11.02.

Planeamento de Substituicdo
11.02.

Periodo 1.gpn .
Periodo 1 Dg_ng_l Periodo 2 I

Calendario do periodo 1 + Substituicao Calendario do periodo 1
até06.02

A pessoa que faz as substituigcdes pode continuar a trabalhar neste ficheiro.

Quem faz os horarios Guarda este ficheiro com outro nome, por exemplo Periodo1_2.gpn e altera os
horarios no novo periodo.

Existem dois ficheiros, em 11.02: Periodo1.gpn com os dados completos das substituicdes e o ficheiro
Periodo1_2.gpn com os novos horarios.

Estes dois ficheiros devem agora ser juntos.

Quem faz as substituicdes leva o ficheiro dos horarios atualizado o (Periodo1_2.gpn) e importa todos os
dados das substituigdes que estéo no ficheiro Periodo1.gpn através do menu “Ficheiro | Import/Export |
Import Horarios de Substituigdes”.

Planeamento das aulas

11.02.

Periodo 1_2.gpn I Periodo 2 I

Periodo 1

Calendario do periodo 1 + dados Calendario do periodo 2

de substituicdo até 06.02
Periodo 1.gpn

Importar dad
inicio do an

O ficheiro Periodo1_2.gpn agora fica com todos os dados, os horarios atualizados e todos os dados das
substituicoes.

11.02.
Periodo1_2.gpn .
| Periodo 1 I Periodo 2

subs:




Periodos 41

4.9

Novo Ano Letivo

Se criar um novo ano letivo ( “Ficheiro | Novo Ano Letiw”) pode escolher que periodo deve ser tido em
conta na criagdo do novo ano letivo, ou seja, que dados devem ser transferidos para o novo ano letivo.

F | 57

Movo Ano Letivo | J

~ Ano Letivo
De: Ae:
18-09-20158 - 05072016 -

~ Cabegalho para todos as Impressoes
Hordrios 20142015

Walido a partir de: 18 setembro

0 ano letivo tem por base o periodo:

Fim Ano letive (18-05-24-05) [~ |
J

| Apagar as Féras/Ferados
W Renumerar aulas
Rel. Anual de CHL
Transferir Professor para o Proximo ano
| Apagar Requisitos de Tempo dos Professores
| Apagar Requisitos de Tempo das aulas
Aplicar o valor anual como valor de comegao.
| Ok | | Cancelar |

b A

Combinar varias limitagcoes Temporais

Existem varios principios que se aplicam quando varias limitagdes temporais afetam uma aula:

Periodos sobrepostos, com grupos de aulas e datas “De-Até”
Grupos de Aulas e datas “De-Até” tém efeito sobre as aulas, quer os periodos estejam definidos ou nao.

Lt

Periodo 1 Periodo 2
Periodos 1 e 2 incluem|aulas

“De..até”
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Os dados das aulas podem ser guardados com base nos periodos, conforme descrito no capitulo
“Alterar dados num Periodo” . Se existirem datas definidas para uma aula que ndo coincidem nem um
dia com o periodo definido, esta aula nunca sera colocada.

Periodo 1 Periodo 2

Incluiaulas apenasdo 12 periodo “De...até"

Sobreposicdao de datas em grupos de aulas “De-Até”

O principio do menor denominador comum aplica-se a sobreposigéo de grupos de aulas com restrigdes
de datas “De-Até”. Se nao existir sobreposicdo, a aula nunca sera colocada.

Lt

4

Turma ... De - Até

[ Grupos deiUIESIINNNNN

Lt

Turma ... De - Até

Lt

Turma ... De - Até

| GrupcsHSiSEIEEN

Se existirem conflitos em grupos de aulas e restricdes “De-Até” introduzidas, entdo a limitagdo "De-Até”
da aula é que prevalece.

Lt

Turmal... De - Até

Grup

Turma ... De - Até
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6 Planificagao Anual em Periodos

Nota:A planificagao anual através de periodos é um sistema utilizado por exemplo na
Finlandia e que Ihe permite distribuir as aulas por todos os periodos do ano letivo. Geralmente
os periodos sao constituidos por varias semanas de duragao.

Recomendamos que utilize o moédulo calendario do Untis sempre que cada semana tenha horarios
diferentes.

No sistema educativo Finlandés, o conceito subjacente a este modelo consiste em aumentar o valor de
algumas disciplinas que nos sistemas convencionais de ensino sdo ministradas por apenas um ou dois
tempos letivos semanais e que s&o, portanto, classificados por pais/alunos como "sem importancia ".
Tais disciplinas, com apenas algumas horas de aulas por semana, sdo muitas vezes rotuladas de
disciplinas subsidiarias.

O valor dessas disciplinas subsidiaria é reforgada no planeamento a longo prazo para o ano letivo, ndo
os lecionando em cada periodo, mas sim, quando sao lecionadas, serem-no com 0 mesmo numero de
tempos letivos semanais que as chamadas disciplinas principais. O niumero total de tempos letivos
anuais continua o mesmo, mas a intensidade com que sao lecionados nesses periodos € maior, 0 que
faz com que os alunos pensem que as disciplinas principais e subsidiarias do curriculo sejam
igualmente importantes, devido ao numero de tempos letivos semanais.

Periodos com a duragao exata de uma semana

O numero anual de horas de uma disciplina de um curso profissional € dividido pelo nimero de semanas
do ano letivo (=periodos), ndo tendo em consideragao os aspetos organizacionais e pedagdgicos (ou
seja, a distribuigao de senigo docente). Assim, ndo ha horarios durante um determinado tempo, nem
sequer durante umas semanas. Os horarios mudam completamente de semana para semana. Neste
caso, utilize o modulo calendario .

6.1 Inserir Dados

A planificagdo anual em periodos, pode ser aberta no menu “Mdédulos | Horarios por Periodos |
Planificagdo anual por Periodos”.

A janela de planificagdo anual por periodos esta dividida em duas. A esquerda podera ver uma lista
completa de aulas e a direita um resumo geral do numero de horas semanais por periodo que ja foram
atribuidas.

6.1.1 Numero de Periodos

Introduza o numero de periodos em que pretende dividir o ano letivo no campo “Numero de Periodos” e
confirme os dados com a tecla TAB.
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6.1.2

@ Planificagdo Anual nos Periodos EI@
e BE R T -Fl8-|&,
6 Nimero de periodos selecdo feita no lado direito Turmals [«] | Criarperiodos |
T Let.Semanaiz - T.Let.Semanais
Aul. |Dis. |Tur. |Pf. |Sl. |Total |Min,Max |Simbol TLNC|1 |2 |3 |4 |5 |6 Nome |Total |TLNC |Min. |Max. |Ideal |1 |2 |3 |4 |B |6
11 GED 7FAJEP3 51 36 10 A 76 176 29
6 QUIM 9ASE P6P1 5354 10 36 10 E| 78 182 182 k1]
7 OFAE 7ATE PAP1 SEVT 12 36 12 9A 197 197 13
73 EDFNM 7A7E P5PE GIMZ 14 46 14 3B 195 198 13
78 OFA 7B12 P4 SEVT 12 36 12 12A 193 183 32
73 EDFE 9B9f P8Pt GIM1 14 46 14 128 iEl 191 32
81 EVT.( 9B3f P10.F SEDV 14 46 14 12C 200 2 M
94 GEDZ 9ASE P2 53 14 46 14
43  DESI 12A1 P6P4 S5SF 14 46 14
76  EDFN 12A1 P5PE GIMZ 14 46 14
75 OFAI 12A1 P4P1 SEVT 12 36 12
3l Mat FA PS5 S1 26 46 26
3 ING 7FA PR S1 30 46 30
3 EM 7A P6 S1 14 46 14
3% DES 7A PE 51 14 46 14
46 EMR(7A P7 51 12 36 12
53 POR 7A P8 51 30 46 30
63 BWO 7A P 51 14 46 14 =
2 NnES 7R PR €7 14 Ag 14
Fl 1] [

Se cada periodo corresponder a uma semana, dewe indicar o nimero exato de semanas do ano letivo.
Alternativamente pode utilizar a fungao "Transportar semanas letivas do calendario”. Assim, um periodo
corresponde exatamente a uma semana.

Bloquear Periodos

Em determinadas situagdes, os periodos nao estéo disponiveis para toda a escola ou para determinadas
aulas. Isto acontece, quando cada periodo corresponde a uma semana e existem férias/feriados nessa
semana ou professores nao disponiveis durante este tempo. Estes periodos, devem ser bloqueados para
evitar a colocagao dessas aulas nesses periodos de tempo.

Se determinadas aulas, ndo puderem ser colocadas em determinados periodos, pode bloquear apenas
estas aulas individualmente.
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@ Planificagdo Anual nos Pericdos

ReE 2§ X T-%/E-| &,

1
1

12 | Mimero de periodos selecdo feita no lado direito Turm-

T.Let.Semanais -

Aul. | Dis. Tur. Prf. Total | Min Max | Simbal| TLNC|195510 (6102610 2710:511 |10.11-1412 |5182 £ Nome

75  EDFH.EIl 3B.5A P8.P5 14 46 14 - A

a1 EVT.OF/ 5B 5A P10.P4 14 46 14 - 7B

a8 FIS 5B p2 12 36 12 - - = 9A

4 POR 9B P& 2 46 2 - il

kT EM 5B P& 12 36 12 -

42 DES 98B Pg 14 46 14|  Blogueio para = -

43 EMRC 9B P7 1 45 11| aulas individuais. - 1

hh HIST 5B P& 12 36 12 -

66  EID 5B P9 14 46 14 -

72 EVT 5B P10 14 45 14 -

93 Mat 9B P2 i 46 pd -

6 QUILMat 9A5B.12A PEF1P 10 36 10 -

94 GEDZ  SASE p2 14 46 14

18  HIST 59A P3 12 36 2

a8 EM G4 P& 12 36 12

41 DES 98 P& 14 46 14

43 EMRC 35A P7 11 46 1

59 POR  9A ) 22 46 22 Blogueios para todas

60 ING  9A P9 2 46 2 as aulas. -

G5 BID G4 PS5 10 36 10 -

90 Mat 98 P2 20 46 20 -

|95 FIS G4 P2 12 3.6 12i-

78 OFA 7B.1ZB P4 12 36 12

2 DES 7B P& 14 46 14 il

rl

|

1 | 3

Se um professor nao estiver disponivel em determinados periodos, pode facilmente selecionar e bloquear
as aulas desses professores através do filtro.
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6.1.2.1

e

@ Planificacdo Anual nos Perig,
AeE 58 IR T-J 8- &
i
12 | MNdimero de periodos selecdo feita no lado direito Tui.
T.Let.Semanais -
Aul. | Dis. Tur. Pri. | Tatal | Min Max | Simbol | TINC! 159510 |6.10-26.10 |27.108.11 [10.11-14.12 |5.1-82 |§ |
[ QUI.Mat 5A8B12A PEP1P | m " Professor 22 - . B
43 DES EM 128128 PGP4 - 1y
%5 EM TR PE Cadigo Nome completo : L Il
3 DES TA P& P1 José - e
2 DES 7B PE P2 Filipe - 12
6 EM 7B P& P3 Cristina ~ i
3B EM 9A P& Eg ~|'4°50 - - kY
41 DES G4 P& =L ) _ -
4 POR 9B Pg Pe  |Calas | : .
7 EM 9B P& P7 Nobel - -
42 DES 98 P& P3 Cadihe - -
4R DES 12C PE PS Madalena _
11 GEO  7JATJBSAE P3 P10 Curie
7 OFAEV 7ATB F4.P1P .
73 EDFM.E 7ATE P5 P8 ?
78  OFA 7B.12E P4
75  EDFH.El 5B.95A F8.F5 -
a1 EVT.OF! 9B.9A P10.P4 Todos- = -
[ GEO? 9ASB P2 *) Depattamerto -
76 EDFME 12728 PSPE ||| Todos || Marcados || ivemso
79 OFAMA 12A12B  P4.P10
31 Mat TA PS5 | oK | | Cancelar |
ING TA P5
EMRC 7A P7 o 38 TZ 4 il
T| = = mo = = b

Calendario: Bloquear

Pode indicar no calendario as férias e os feriados em “dados base | Férias

Utilize a opcgao “Transportar férias/feriados como periodos bloqueados” para impedir a colocagao de
aulas em alturas de férias ou feriados. No exemplo seguinte as férias de Natal foram bloqueadas. Se for
possivel, pelo menos um dia de aulas o periodo ndo sera bloqueado automaticamente.
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Sem./Trim. seguinte (& N2 de Semanas Seguintes

Desde ATE

Data: DO 04-01-2015 Dia sem aulas Legenda Férias [Feriado Fim-de-semai
Calendario-Semana: 1 Feriado Ano letivo

‘A HE8IRRT-B @@

@ N xS Atualizar Dados(F5) Turmals

T et Ser Semana Letiva=Semana do Calendario. R T Let S QK Cance
Aul. | Dis. Tur. Pr. 171 1_| 24| Transpaortar férias/feriados e bloguear || 291241 |1 Total |T
81  EWT.OF! 5B.35A P10.P4 - - - 176
94 GEDZ 59A5B P2 = = = 182
43 DESEM 12A12B PG6P4 197
[76  EDFME 12A128 P5FP8 [ 195
79 OFAMA 12A12B  P4.P10 152
31 Mat TA P5 191
33 ING TA P5 201
3B EM TA P&
33 DES TA P&
46 EMRC 7A P7
5 POR TA P8
1 RN 74 Pa lad
1 1 3 4 [ 3

6.1.3 Total de Horas semanais

Indique o nimero total de tempos letivos semanais que deverdo ser colocados nos periodos, na coluna
“Total”. No exemplo, 62 tempos letivos da disciplina FIS (Fisica) tém de ser distribuidos pelo ano letivo
na turma 7A.
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6.2

6.2.1

-

5 | Mimero de periodos

i@ Planificagdc Anual nos Pericdos

Rea B8 R T-F &8- &,

selegdo feita no lado direito

M &7 T Let. Semanais
Aul. |Dis. | Tur Prf. /Total “S\inMax [TINC [1 (2 [3 [4 [5]
11 GED  7ATJBIAS9B P3 10 36 10 -
7 OFAEV 7AT7B P4P1.P10 12 36 12 -
73 EDFME 7A7B P52 14 46 14 -
N Mat TA P5 26 46 26 -
3 ING  TA P5 / 25 45 25 -
B EM - 14 46 14 -
a9 DES TUtaITLS Flﬂr 14 4.5 14 .
46 EMRC periodo 12 36 12 -
53 POR 7A Pg 30 46 30 -
[(3 B0  7A P9 _ 3) iE 1 -

Dica: Transportar os tempos letivos a partir da janela de aulas

Se ja introduziu os tempos letivos das aulas na janela de aulas, e agora deseja transferir estes dados
para a planificagdo anual em periodos, utilize o rato para ativar a coluna “Total”, introduza um “?” e

confirme com <Enter>..

Atribuigcao manual

Pode agora atribuir manualmente, quais as aulas que devem ser colocados, com quantos tempos letivos

semanais e quais os periodos em que nao foram bloqueados com -3.

Tempos letivos por Periodo

Dewe introduzir o nimero de tempos letivos semanais para cada periodo na coluna correspondente do

lado esquerdo da janela.

Por ex. se dividir o ano em quatro periodos anuais, temos os dois tempos letivos de “Bio” a ocorrerem
no periodo 1 e 2 e quatro tempos letivos nos periodos 3 e 4. Outro exemplo, cinco tempos letivos
semanais de “Mat” ocorrem todo o ano, enquanto que “Ing” ocorrera 6TL semanais nos trés primeiros

periodos e quatro nos trés restantes, caso divida por seis periodos.
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o

i Planificagdo Anual nos Periodos
R e EE B T-%l&-|8&._
6 Nimero de periodos selecdo feita no lado direito Turn:
Y 67 T.Let.Semanais
Aul. | Dis. Tur. Prf. Total | Min,Max | Simbol| TLNC |1 2 3 4 5 6| Monw
11 GED JATBIOAL P3 42 21 21 .
7 OFAEV 7ATB P4.P1.P10 66 18 16 16 16| 7B
73 EDFM.E 7A7B P5.F8 66 28 12 12 14 -
31 Mat A P5 120 66 12 42 AR
33 NG T7A P5 30 46 BlE ¢ 6 4 4 4
35 EM A P& 42 16 16 10
39 DES TA P& a3 a8
46 EMRC 7A F7 16 16
33 POR TA P8 85 23 g8
63 BIO TA P9 a0 24 18 2 2 4 4

A coluna "TLNC" apresenta o numero atual de tempos letivos ainda nao colocados.
6.2.2 N°Min./max. de TL por Periodo

O nimero minimo e maximo de tempos letivos por semana podem ser indicados na coluna “Min.,Max.”.
Isto é particularmente importante na colocagdo automatica, mas também serve de controlo na
colocagao manual.

Se a aula com a disciplina de Ing for para ser lecionada 4 tempos letivos semanais, entao deve introduzir
no campo "Minx." "4-4" .

Caso esta indicagao, nao seja cumprida em relagéo ao numero de tempos letivos semanais, 0 numero
ficara a vermelho com “I'V avisando que existe uma discrepancia entre os dois valores.

& Planificagdo Anual nos Periodos EI@

R BE I NRT B & &

] Nimero de periodos selecdo feita no lado direto Turmals = |

T 67 T Let Semanais T Let Semanais
Aul. | Dis. Tur. Prf. Min,Max | Simbol| TLNC |1 2 3 4 5 & Nome |(ldeal |1 |2 |3 |4
11 GEO TATBIAL P3 al 21 TA 87 67 56 58 79
7 OFAEV 7A7B P4,P1,P10 18 16 16 16 7B 4051 34 36 21
73 EDFME 7A.7B P5.P3 1212 14 23 9A 2321 5 521
K Mat TA P5 12 42 25 2 9B 2821 5 521
3 NG 7A P5 12 @ 12
I EM TA P& 16 16 10
3 DES TA P&
[46 EMRC 7A P7 16
53 POR TA P8 23 88
63 BID TA P9 24 88
4 1 b

4 11 k 4 1 k
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6.2.3

6.2.4

Atencgao que na planificagao anual por periodos, os tempos letivos semanais indicados em “Aulas |
Turmas” (ou em qualquer outra janela de aulas) nao tém qualquer importancia nesta fase.

Vista semanal por periodo

A parte direita da janela de Planificacdo_Anual em Periodos
ficaram colocados os tempos letivos nas varias semanas.

" permite-lhe uma visualizagdo de como

Aqui pode ver o total de tempos letivos individualmente para cada elemento. O valor médio de colocagao
de todos os tempos letivos é apresentado na coluna “Média”.

Qualquer desvio dos valores em algum periodo (=semana) em relacéo a esta média, ficara assinalado
com uma cor. Células vermelhas indicam que o nimero € mais alto, enquanto que verde indica que o
numero € abaixo. A intensidade das cores sdo um indicador do grau de correspondéncia superior ou
inferior.

@ Planificagdo Anual nos Periodos EI@
Real @@ BRI T-FIEa-|&_
14 | Nimero de periodos selegio feita no lado direito Turmals [=] | Criarperiodos |
T .Let.Semanais - T.Let.Semanaig
Aul. | Dis. Tur. Prf. |Total |MinMax/ TLNC [1 [2 [3 |4 5 & 7 Nome |Total |TLMC||ldeal |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10/11]12]13 ‘I-ﬂ
11 GEO 7A7B9 P3 42 23 30333 3 3 7A 522 d 37 38 39 39 41 39 38 40 41 42 42 40 38 39
7 OFAEV 7A7B  P4P1 66 45 6 6] 8 5 21 5 7B 320 14 2371420 2013711713 131273127157 15 15
73 EDFME 7A7B P5P3 66 45 5 B 5[ 5 5 & 3A T 1 3 8 8 3 3 3 3 333444
33 ING A P& 2 22 2 212 2 2 2 9B 227 178 16 3 8 8 3 2 3 3 3 33 4414
3 Mat 7A P53 28 28 6 6| 6/l 6 6 & 12A 193 183 14 5 5
35 DES A P& 84 36 6 & Bl 6| & & & £l 128 131 173 14 6 6
3B EM 7A P& 42 34 3 03 4 4 4 4 12C 200 20 14
46 EMRC 7A BT 16 22 2l 2 2 2
53 POR TA P& 66 45 5 5 51 5 5 &
63 BID TA P9 30 23 2 3 3 3
5 GEO2 12C P1 18 35 18
74  EDFME 12C P10.P. 14 45 14
[17  GED 12C P3 10 36 10 <
4 11 3
4 [Tl 3

Se o valor médio calculado tiver alteragbes (talvez porque as aulas n&o foram todas lecionadas durante o
ano letivo) pode ser introduzido manualmente.

O valor antigo correspondente ao niumero de tempos letivos semanais dos elementos dos dados base
pode ser introduzido nas colunas “Min.”, “Max.” e “Média”. Estes valores sao utilizados quer para a
otimizagao (ver capitulo seguinte) quer para verificar os desvios em relagéo ao valor médio.

Fixar periodos

Pode bloquear a colocagao de todos os tempos letivos semanais de uma aula em alguns periodos, por
exemplo para colocar uma parte manualmente.

Para isso, selecione o periodo desejado selecionando a area no lado esquerdo da janela e clique no

ke

botdo <Fixar Periodos>. As zonas fixas s&o apresentadas a verde e com um “*”,
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6.3

nificagdo Anual nos Periodos El@
Ry EE R T-F/ 88~ & .
j
14 | Nimero de periodos selecao feita no lado direito
T &7 T Let Semanais
Aul. | Dis. Tur. Pf. | Total |Min Mzac TLNC (1 (2 |3 |4 B & F| B[ 9 10 11| 12| 13| 14
11 GEQ TATBS P3 42 23 42 -
7 OFAEYV 7ATE  P4P1 66 46 &6 -
73 EDFM.E 7FAJE PhHP3 66 45 &6 -
3 ING TA P5 X2 22 X2 -
|3'| Mat TA P5 a8 26! 5 B 6 B B B & -
35 DES TA P& a4 36 66 6 & & -
35 EM TA P& 42 34 4 3 I 4&£ 4+&£ 448 - FF 4L T
46 EMRC 7A P7 16 22 Z 2 2 2 - 2 2 2 2
a3 POR TA P2 66 45 &1 Ly -
63 BIO TA P5 30 23 30 -

Colocacao automatica

A colocagao dos tempos letivos pelos varios periodos pode ser feita através da otimizagdo automatica.
Os tempos letivos sdo colocados como sempre, sempre que possivel, em todos os periodos de acordo
com os dados indicados na coluna 'Min,max".

Se os tempos letivos de uma aula tiverem de ser colocados em periodos sucessivos, podem também
ser bloqueados.

o -

& Planificagdo Anual nos Pericdos El@
B el EE &K R T -® B &
Estas aulas devem ser colocadas | . . . -
. ] ao feita no lado direto
2m pEI’IDdDS consecutivos.
Al . Tur. |PF.  |Total |MinMax/TLNC (1 |2 |3 & 7| 2 9| 10| 11 12 13] 14]
1GEO  7A7BS P3 5 2/4 4 -
{§7 OFAEV 7A7B P4P1 24 4/8 5 3 8 —
{§ 72 EDFME 7A7B P5P8 66 4/6/3 & 4+ 6 - 338 8 8 8 88
H3aInG TA P5 ) 2 2 2 2 e p——
1 Mat 7A F5 83 M 6 T T 6 -7 g 7 7 7 |
1 DES TA P& 24 T 6T M- 67 6 6 6 6| 6
I/ EM A P& 42 4 4 4 4 3 4 - 3 33 3 3| 4
4 EMRC 7A P7 16 . . 20 - 2 2 2 2 2 2
5 tidas 4, 6
532 POR 7A P8 66 Osa;hperm" ?Sd ]5 5 5 5 5 5 5 5
63 EBID  TA P9 30 e e 2 2 3 2 2 2|2
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6.4

Criar periodos

Uma vez colocados todos os tempos letivos nos varios periodos, se clicar no botao <Criar Periodos> vai
criar periodos no sistema, e a janela de "Planificacdo Anual em Periodos" fecha-se automaticamente. A
visualizagdo das aulas nas janelas de aulas, agora, correspondem a colocagdo no respetivo periodo
individual e ndo anual.

L] Planificagdo Anual nos Periodos EI@

R BE RRIT Bl &EE-|&.

14 | Mimero de periodos selecdo feita no lado direito Turmals = Criar periodos

T Let.Semanais - T.Let.Semanais

Aul. | Dis. Tur. | Prf. | Tota| MinMax | TLNC[1 [2 [3 [4 | 5] 6] 7] & 3/ 0] 11] 12[ 13[ ¢  Mome |Total |TLNC |Min|Max|Ideal |1 |2 |3 |4
H3\ING JA P5 2 22 2 2 2 2 2 2 -2 2 2 2 2 7A 450 32 34 35 39 40
31 Mat A P 88 26 TO6 TNOTO6 N6 70 AT AT 7B 248 13 13 16 19 20
39 DES JA P6 84 3§ A6 TN §7 & 6 6 6 ¢ 9A 195 1414131515
3F EM A PE 42 34 4 3 4 4 3 4 3 4 3 3 3« 9B 193 14 14 14 13 13
4 EMRC 7A P7 18 22 2 2 2 2 2 2 2| i— 124 193 14 16 16 13 15
52 FOR 7A PR EE 45 5 5 561 5 § 5 5 5 5 5 5| §=| 128 151 1415 12 16 13
[f3  EBID A P9 30 23 3 3 3 3 3 2 2 3 2 7 2 o (2E 20 14 15 15 17 15
5 GED2 12C P1 12 35 4 3 3 3 5
74 EDFME 12C P10 14 45 5 5 4 -

17 GED 12 PR 10 16 - 5 &
20 HIST 12C P2 12 16 5 -3 4
21 FOR 12T PET 20 45 5 4 & - 5 -
"(" — = = — UL} = = 3 o L} 3

Por defeito, os periodos sao criados com igual duragdo automaticamente. Se pretende que os periodos
tenham duragdes diferentes, as datas podem ser alteradas na janela de periodos em (“Mddulos |
Horarios por Periodos | Periodos”). Pode também alterar os nomes dos periodos nesta janela (Cédigo e
nome completo).
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B " Periodos 2
Codigo
Perindol e | Imprmir | | oK |
| Movao periodo para este “perioda mie” | Forsicin
Periodol Nome completo
De: AtE: Dias de aulas
22052014 - 05-10-2014 - 12
Cadigo Mome complete | Desde | ATE Foado | Dias | Per-base
Periodol  Periodol 2209314 051014 [T 12
Periodo 2 Periodo 2 06-10-14 31-10-14 [ 23 Periodol
Periodo 3 Periodo 3 03-11-14 30-11-14 [] 24 Periodol
Periodo 4  Periodo 4 01-12-14 141214 [O] 12 Periodol
Prd 5 Periodab 151214 M-01-15 [ 1] Periodo1
Prd. 6 Periodak 0501-15 1801-15 [O] 12 Periodol
Prd.7 Perioda7 1801-15 31-01-15 [] 12 Periodol
Prd.& Periodod 0202-15 280215 [ 21 Periodol
Prd 9 Periodod 02-03-15 1503-15 [ 12 Periodol
Prd.10 Periodo10 160315 290315 [ 12 Periodol
Prd. 11 Perioda11 00315 190415 [0 12  Periodol
Prd.12 Periodo12 20415 030515 [0 L] Periodo1
Prd.13 Periodo13 040515 310515 [ 24 Periodol
Prd.14 Periodo14 01-06-15 30-06-15 [ 26 Periodo1
Atencao:

Uma vez criados os periodos, ndo pode woltar a utilizar a otimizagdo da planificagdo anual por periodos.
A funcdo “Criar Periodos” apenas pode ser utilizada uma vez. A partir de agora, nesta barra de
ferramentas os botdes sdo apresentados a cinza e desativados. Por esta raz&o, ndo crie os periodos até
ter terminado a planificacdo de todo o trabalho para todo o ano. Pode obviamente, fazer alteragdes
manuais na planificagdo do periodo anual em qualquer altura.

Terminar Planificacao

Terminar a planificagao diz também respeito a divisdo do ano letivo em varios periodos em que todas as
disciplinas sao lecionadas com o mesmo grau de intensidade (mesmo n° de horas semanais). Tal como
na planificagdo anual dos periodos, algumas disciplinas ndo sao lecionadas em alguns periodos.

A base para criar os periodos neste sistema sao os horarios terminados. Depois entado através da
colocacgao adequada, cada dia desse horario € transferido para todo o periodo.

Por exemplo, se desejar dividir o ano letivo em cinco periodos, deve comegar com horarios de 5 dias
semanais. A segunda-feira do horario forma a base para o horario semanal para o primeiro periodo. A
terca-feira forma a base para o horario do segundo periodo e assim sucessivamente. Uma aula
inicialmente com a duragao de um tempo letivo semanal, sera apenas lecionada num periodo, mas uma
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disciplina que é lecionada todos os dias do horario inicial sera lecionada em todos os cinco periodos.

Pode determinar o modo em como a colocagao do horario num dia é transferida para todo o periodo.

e Abra a janela de "Finalizar planificagdo de periodos” através de (“Mddulos | Horarios por Periodos |
Finalizar Planificagdo de Periodos”).

e Clique na parte esquerda da janela, por exemplo na primeira linha vazia (branca) de SG-1.

A parte direita da janela ira apresentar (vazio) o horario para o primeiro periodo. (Lembrete: O horario
semanal para o primeiro periodo sera criado a partir da segunda-feira do horario inicial.)

e Por duplo-clique no lado direito da janela pode agora colocar as aulas a partir do horario inicial SG-1

para a posigao desejada do horario semanal.

Por exemplo, atribuindo o 1° TL a SG-1 no horario inicial a SG-1, TE-1, QA-1 e QU-1 significa que esses
tempos letivos colocados ao 1° TL de segunda-feira no horario inicial serdo agora lecionados ao primeiro
tempo letivo de Segunda-feira, de Terca-feira de Quarta-feira e de Quinta-feira do primeiro periodo.

¢ Quando terminar a atribuicdo de aulas na SG-1 para o primeiro periodo, cligue na SG-2 do lado
esquerdo da janela e coloque esta aula no horario do lado direito da janela.

Quando colocar todos os tempos letivos do dia (lado esquerdo da janela) para o horario (lado direito), o
periodo fica completo e podera comegar a trabalhar no préximo periodo.

Pode remover uma aula ja colocada através de duplo-clique em cima dela.
Em vez de duplo-clique, pode utilizar os botées da barra de ferramentas <Atribuir> e <Apagar>.

O botao da barra de ferramentas <Copiar colocagao de um dia> pode ser utilizado para copiar os dados
de um periodo para outro.

Através do botdo <Criar Periodos> pode criar os periodos que estado a ser criados.

O horario inicial é apagado neste processo. Assim, convem primeiro fazer uma cépia de seguranga
antes de utilizar esta fungao.
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8.1

-

@ Finalizar planificacde anual/pericdos |E||E||E|
v 38 | ef L
As aulas do hordrio sdo convertidas em Horariosperiodos
varios periodos com diferentes horarios Grelha semanal-Periodos
Mo. de dias letivos por |5
Imicial | M2 do L Mo. m&dmo de TL por dia 5
Horério | Periodo | Horas nos Horarioperiodos (1-60)
5G-1 1 SG-1 TE1 Q2
sG2 |1 QA1 Q- e | SG2 || Apagar |
5G-3 |1 SG-2 TE-Z2 QA2 L 1. Periodo:
5G4 |1 5G-3 TE-3 QA3 Ql-3 G TE laa al SE
565 |1 5G4 1 ESllsG1 sG2 sG2
566 1 2 [sG3 SG3 SG3 SG-I
5G| 3 |SG4 SG4 SG4 SG4
SG8 | 4 |5G5
TE-1 2 SG-1 TE-1 5
TE-Z2 |2 QA1 Ql2 5
TE-3 |2 QA2 7
TE4 |2 SG-2 TEZ2 Q1 3
TES |2 SG-3 QA3
TEE |2 SG4 TE3
TE-7 |2
TE-8 |2
QA1 3 5G-1
QA2 |3
QA3 |3 -

Varias Grelhas Semanais

Em varias escolas, as aulas ja ndo ocorrem todas segundo o mesmo esquema de entradas e saidas. A
razdo para isto, pode ser, por exemplo, a formagao de mega-agrupamentos, criando uma Unica
instituicdo. As aulas para cada tipo de escola, podem ocorrer em grelhas semanais diferentes de escola
para escola. Isto torna claramente mais dificil fazer horarios e particularmente, quando temos
professores que tém aulas nas diferentes escolas. Contudo, o Untis oferece-lhe uma solugéo através do
modulo Multigrelhas.

Criar varias Grelhas Semanais

Se a sua escola utilizar varias grelhas semanais, primeiro confirme que a opgao "Multi Grelha Semanal”
esta ativa no menu "Configuragdes | Dados do Estabelecimento”.



@ Dados do Estabelecimento E@
4 Dados Comuns Fesumo Valaores [
~ Mome do Estabelecimento
Portugal || Pais

Escola Teste DEMO

56 para Demo ou Teste [=] Begaa
~ Ano Letivo Cadigo da Escola

De: e

-I ey
19092014 ~ 30062015 ~ ~| IO
1 == Periodicidade Semanal Tipo de Escola
= 1% Semana de Aulas
Ativar hordrios varigveis + Multi-Grelha Semanal
QK | | Cancelar | | Aplicar |

Pode agora definir todas as grelhas semanais necessarias através do menu "Configuragdes | Grelha
Semanal". A Grelha Semanal principal é criada automaticamente por defeito. Clique no botdo <Nowvo>
para criar uma nova grelha semanal e atribua-lhe um nome.
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@ Grelha semanal E'@

Grelha Semanal F‘rE]

[ osgar] [ suconesr |

Substituicdo [

<] Dados Comuns Intervalos

EI Mo. de dias letivos por semana (1a § Introdugdo de Dados
No. méimo d TL por dis (1-60) {
Grzlha Semanal -

Segunda E] Primeiro dia de aulas

M2 de ordem do primeiro TL do o Cédigo

| | Mome completo

N TL 11 2] 3 4

Horas ’ QK ] ’ Cancelar ]
800 355 950 1045 11

245 540 10:35 11:30 12

Segunda Marh Manh Manh

Terga ---- Tarde Tarde Tarde
Cuarta [Manh ‘Manh [Manh Manh Tarde Tarde Tarde
Quinta [Manh Manh [Mank Mank Tarde Tarde Tarde
Sexta -!-! Tarde Tarde Tarde

QK ] ’ Cancelar Aplicar

Apos confirmar em <OK> a nova grelha semanal agora criada estara visivel na lista de selegdo, na parte
superior da janela.

P

ﬂ Grelha semanal EE

m Mova | | Apagar | | Renomear
Grelha Semanal Princ
12 Ciclo Is Intervalos Substituicdo [
Mo. de dias letivos por semana (1a 7) ~ Introdugsio de Dados
Mo méxmo de TL por dia {1-50] | Manhs |
Segunda = Prmeiro dia de aulas da semana FER
Ne. de ordem do primeiro TL do dia {1 ou 0). [ Tarde |

W DV S s o i

As caracteristicas especiais da nova grelha semanal podem agora ser definidas, como por ex. as horas
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8.2

de entrada e saida a cada tempo letivo do dia, e a parte da manha e da tarde.

Atengdo que o numero de dias semanais para lecionar, o nimero maximo de tempos letivos por dia e o
"Primeiro dia da semana" nao pode ser diferente da grelha semanal principal.

Se definir menos tempos letivos nesta grelha semanal que na grelha semanal principal, os tempos
letivos ndo utilizados podem ser tapados (pelos requisitos de tempo) nas turmas desejadas. Depois de
criar todas as grelhas semanais, deve atribuir a cada turma, na janela de dados base-> turmas, a
respetiva grelha semanal.

Fo

@Turmaszurma [E] E@
TA TFENBRITISHEEI IO E
Codigo Mome completo Grelha Semanal
Pré14 Pré-Ezcolar Pré-Ezcolar i
174 1% Ciclo 1# Ciclo
274 1# Ciclo 1# Ciclo
TA Turma 74 (Jodao) Grelha Semanal Princ
7B Turma 7B (Margado) Grelha Semanal Princ
o8 Turma 94 (Mota) Grelha Semanal Princ
98 Turma 8B (Cristina) zrelha Semanal Princ
124 Turma 124 (Caralina) Grelha Semanal Princ
12B Turma 126 (Meneses) Grelha Semanal Princ
12C Turma 12C (Rui} Grelha Semanal Princ
: J
| ™| Turma* * .

Requisitos de tempo na Grelha semanal

Uma vez atribuidas as grelhas semanais as respetivas turmas, um professor pode ter dificuldades em
saber quando comega o primeiro tempo letivo e quando termina. Para permitir que o algoritmo funcione
livemente &, contudo, necessario especificar os requisitos de tempo dos professores, utilizando horas e
minutos.

O Untis tem esta situagdo em conta, ao permitir os requisitos de tempo em multiplos de 5 minutos.
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8.3

&8 RequisiTempo / Professor-51
LR IR EY

o lE =]

P1

~ Fagundes José

8.00-14.30

8.00

Segunda

Terga

Quarta
Quinta

Sexta

Sébado

9.00

10.00

11.00

12.00

13.00

14.00

15.00

Dias | Manhds Tardes |

Req. indeterminados a decidir na otimizagao

|Periodo | Total | RequisiTempo

-

Varias grelhas semanais no horario

Se um professor lecionar em mais do que uma grelha semana, a indicagdo do tempo letivo € indtil, pois
0 2° tempo letivo numa grelha semanal pode corresponder ao 3° tempo letivo noutra grelha semanal.

O Untis contudo permite-lhe ativar a opg&o "Horario em modo minuto" no separador "Layout 2" das
"Configuragdes do horario", para que possa visualizar o horario em minutos e, se desejar, ativar também
no bot&o "Horario TL" o inicio e o fim de cada tempo letivo.




o

@ P9 - Madalena, Terra Horarios (ProlA) EB EI@
P9 - a-F AR s BN e BE| L
¥ ] Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 7 - |
Segunda| Terga | Quarta | (uinta | Sexta |S5abado
8. -
=0 & Lo
B =2 A =1
£ A4S &30 I'L]R &30 I'L]R. 245
i - = 94 =z | 0A =3
- nG G
12A S5 12A - Beua ] 230
= == =6 B
1052  _p | A ssmEm o1 9A ss
TA 1 | 9B wom| 9B =g 10:20
1035 1035 1035
4030 1030 LIID
11 QA 9A =3 E 0
1120 1130 12A 52
1130
1130 '_JR 1130 = i !
12 A =3 | BA 178| | @PQ-Madalena,Terra Haorarios (Prol4) @B E'@
1220 | 1290 L. - i - ; '
T P9 - wa-Flafles Fwns BE|E
oA 53 [2= o - :
13 iB =z | | Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 ||;'§J'v|
e 1320
= Segunda| Terga | Quarta | Quinta | Sexta |Sabado
124 =5
14— . - — — -
1415 — BIO #2 pgR |¥¥*  pgR |#% BIO
1|78 = A s2|9A sz |TA st
45 .20 2.0 45
1 | 85 o |25 g B NG 20 pop
~ 2 |12A =5 (12A 9A =3 OA =3
40 240 10,20 10.20
S50 EID 1030 S50 1030 BID S50 EID
3|7A =:|9A | 9B 9A =3 | 9B =4
1035 1120 1035 1120 1035
1150 PDR 1150 EIU 1130 ING 1045 BID
4|94 s3|9A =3 9A sz |[12A =z
1230 1230 1230 1130
1220 ING 1140 EID 1140 ING 1140 BID
5|loa sz [12B =2 12C =3 12B ==
1330 1235 1235 1235
1235 EID 1235 ING
6 iB =2 12A =5
1320 1320
1330 EID
T 128 “ss
1415
8

Lembre-se que o horario no diagrama apresenta os dois tempos letivos de terga-feira que coincidem em
15 minutos. Esta colisdo também ¢é assinalada no diagnéstico.
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8.4

8.5

O modo minuto permite-lhe alterar o horario através de drag&drop. Atengéo que as aulas em horarios de
professores apenas podem ser alteradas ou trocadas numa turma, tal como na colocagao manual do
modo normal.

Grelhas Semanais no Interativo

A Grelha Semanal do interativo depende da grelha semanal da respetiva turma que esta a visualizar.
Quando varias turmas estiverem acasaladas, a primeira turma apresentada "vence" as outras 'turmas’.
Um professor que nao esta disponivel, devido a ter uma aula noutra grelha semanal é indicado com um
circulo vermelho. Na figura sdo as aulas do 1-4 tempos letivos de Quarta-feira.

@ Aul.:34 Interativo Interativo

SR F AN RRASVASFOTRESRT EH IS

Aulas 4 = _ — b @
,347 : Mao colocadas Informacao Histarico Pe_::mutas | |
- L lemp.
19099014 - Aul. |TMC |Hora |[Tur. (Prf. | Dis. 8 |@|
30-06-2015 53 2 7A (P8 |POR |
FOR 30 1 7B P5 Mat [
34 1 98 PE POR
Draglrop 29 1 Qs 12C P3  POR il
Segunda Terca Quarta
12|34/ 5|6|7|&8[1l2]|3|4|5|6|T7 |81 |l2]|3[4[5|6|7|8[1]l2]3
Aul. |34 | M1 | + | +
Tur. 98 [MMatoE=>ES EM IESHIESEIESI|Mat Mat iDF FIS --H en BfaiPof] ORCIESIRE 3 Por -
Pi. P6 | © O gB 9B 9B 12C12C OO O7a 98 7B 0B O O TA 9B 7B | ¢
5. |s4 EE)EE 9B 9B 9B | 9B | oo EERel O O [12E 9B
Dis. |POR | | |
A-M*  Prof, Disc, Sal Tur. Hora Calendaric-Semana |Alun. |Texto Acasal. |Ter
6 |PB,QUI, 53 94, 9B, 12A | 12.20-13.30(70) |39-52,1-26 9 Orientador Estagio
P41, Mat, 54 94, 9B, 124 11
P4, Mat, S5 94, 9B, 124 9
P3,ING, 51(SF1) 94, 98,124 B
Atencao

"Propostas de Permutas" e "Permutas em Cadeia" s6 sado indicadas para a grelha semanal ativa.
Permutas entre diferentes grelhas semanais tém de ser feitas manualmente.

Varias grelhas semanais em HTML

Os horarios em modo minuto, pode também ser guardado como ficheiros HTML. Com este tipo de
exportagao, sdo criadas paginas HTML, em que a grelha semanal esta alinhada com as horas
completas. Como pode ver na figura, as aulas estdo inseridas nesta grelha semanal em intervalos de 5
minutos, dependendo da sua duragéo.
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8.6

_
@ Untis MultiUser 2014 - demo - Escola Teste DEMO - Hordrios 2014/2015 || 20 [l

J

Ficheiro Editar Dados Base Awulas Hordrio - Construgdo  Horarios  Listagens
Configuragdes Modulos Janela 7 ; E‘E‘g
EL &= E | @ @. . | @ o D _.*" D Untis 2014 Horarios 2014/ = \__.
= = | [ file:///C:/Users/Admin/Desktop/html/Tur2i 77 =
Escola Teste . .
Horarios 2014/2015 Untis 2014
[L] Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 DEMO
Sdpara Demoou  Vaélido a partir de:10 10-12-2013
Teste Outubro 2334
|2.00 .00
TA NG
Segunda
BIO
L] 800-900 (900-1000|1000-11.00{11.00-12.00|12.00-13.00/|1
9A TA ING | EM BIO
EDFM.
9B B BIO | Mat EMRC POR
128 | wst 9A
12B HIST
9B
POR
L EDFHI
12A| HIST NG GEOQ2. Mat
EDFM.
gl T 12B| HIST GEO FIS Mat
Turma Professor  Disciplina 12C | EDEM coz HIST POR
A-N® | Prof, Disc, Sal | Tur. e
59 PS POR, 53 9A 12.35-13. . . o1
En Untis 2014 Untis Software de horarios
Untis Software (Inforarios Software, Lda)
Digitando F1 terd mais informacdes
4 m b

MultiGrelhas e Vigilancias de Intervalos

A atribuicdo automatica de vigilancias de intervalos também tem em conta as diferentes grelhas
semanais. Para funcionar, a grelha semanal deve ser selecionada na janela de vigilancias de intervalos,

para que se aplique cada vigilancia.
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8.7

i -

@ Vigilancias de intv. =N eRE<
Cave *:"BT% @jﬁﬂ?g jh—-@@ @F@:

Espago l F‘mfessnr] !

:E:E:D?EDEEE (Sem Todo ano letiv) = || Grupo de aulas Mome completo
I.T.| (Grelha semanal

0/ 1HW 45 |5/ |67 |7/8 |8/ |9
Pré-escolar 35 1130 1225 1320 1415 1510| 16.05
00 & L 45 1140 1235 1330 1425 1520

+ Segunda T T T

+ Terga e 77 T e

+ Quarta 77 777 777 77

+ Quinta 77 s ¥ 77 T

+ Sexta 777 M M MM 777 [

MultiGrelhas e Substituicoes

Definir grelhas semanais na sua escola, devido a ter turmas ou cursos, departamentos ou ter varias
escolas no seu agrupamento, tera sempre obviamente implicagdes diretas nas substituicées. Nao,
contudo, grandes mudangas no modo como s&o administradas as substituigdes, pois os professores
selecionados ou propostos ndo correm o perigo de criar uma coliséo.

Tal como as vigilancias, os stanbys podem ser colocados nas varias grelhas semanais, assegurando
que existem professores suficientes a cada tempo letivo.

Atencao

Lembre-se que quando sao utilizadas diferentes grelhas semanais, alguns professores podem nao estar
disponiveis a uma determinada hora apesar de nao terem aula, pois podem estar noutra grelha semanal
com vigilancia de intervalos.

Quando imprimir as substituicbes para os professores, sera apresentada a hora da substituigao, uma
vez que apenas o numero do tempo letivo n&o sera claro. Um segundo tempo letivo podera, por exemplo,
comegar as 8:50 ou as 8:55 dependendo da grelha semanal utilizada para atribuir a substituigéo.




e Substituigdes / Professor E’E

ERR ARV SITESE DA R-B &
(Professar) De-até =
~Todos- [=]| 30092014 - | - |
TE il I5 | Aulas sem Substituiciies 377
Professor
M® da 51| Tipo |[Di5cip|| Discig [Profe55:| Substitutnl (Turma(s)) |Turma.n‘5 |[Sala} |Sala |Textn para asube
311 | Substituicdo POR P& P1 SB 5B 54 54
312 | Substituicido EM 1 P& PT 7B B 52 52
313 | Substituicdo DES | *P6 PT 124 12B 124 12B |56 S5
314 | Substituicio DE= | *Pg 77 124 12B 124 12B | S5 Sh
315 | Substituigiio EM ] Pg P4 E 9B 9B s4 =4
303 | Substituicdo POR P3 77 128 12B Sala Fix| Sala Fi
304 | Substituicdo HIST 1 P3 128 12B Sala Fix| Sala Fi
305 | Substituicdo POR ‘ P3 12C 12C =1 =1

N= da subsEI | Professor® v ot
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