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Efetuar o registo das atividades diarias de docéncia

1. OBIETIVO

Este procedimento visa normalizar as atividades necessarias ao registo de atividade diaria de
docéncia no Sistema de Informagdo de Gestdo Académica (SIGA).

2. CAMPO DE APLICAGAO

O presente procedimento é aplicavel a todas as sessdes de ensino que ocorrem na Escola Naval
(EN).

A custédia deste procedimento é do Chefe do Gabinete de Planeamento e Coordenagdo de
Ensino (CGPCE).
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4. DESCRICAO

As atividades envolvidas no registo das atividades diarias de docéncia sdo apresentadas na
seguinte tabela.

guias de marcha e licencas especiais.
- Se afalta estiver devidamente justificada
é feita a seguinte verificagao:
= Se o motivo da falta dd origem
a Participacdo de Ocorréncia
(PO), segue para a atividade 7 -
“Fazer Participacdo de
ocorréncia”
= Se o motivo da falta ndo der
origem a PO, o processo é
terminado.
- Se a falta ndo estiver devidamente
justificada, é feita a seguinte verificagao:
= Se o motivo da falta dd origem
a PO, segue para a atividade 6 -
“Alterar motivo da falta”.
= Se o motivo da falta ndo der
origem a PO, segue para a
atividade 7 - “Fazer Participagdo

Documentos,
Atividade Responsavel Descrigao Registos e
Legislagao (se
aplicavel)
1. Registar sumdrio | Docente - Inserir na plataforma SIGA os sumarios. SIGA
no SIGA - Esta plataforma também possibilita o anexo de
ficheiros aos sumarios, podendo os docentes
utilizar este meio para disponibilizar as aulas em
suporte informatico.
2. Recolher Faltas Chefes de | - Oschefes de turma sao responsaveis por recolher
Turma 0s numeros dos alunos e os motivos das faltas,
em cada sessdao de ensino, e providenciar essa
informacgdo ao docente.
3. Registar faltas no | Docente - Inserir na plataforma SIGA as faltas e os | SIGA
SIGA respetivos motivos indicados pelos chefes de
turma.
4. Verificar faltas ODEN - Antes de entregar o servigo, o Oficial de Dia a | SIGA
Escola Naval (ODEN) devera verificar as faltas, na
plataforma SIGA, que ocorreram durante a sua
divisdo de servico.
- Se ndo existirem faltas, o processo é
terminado.
- Se existirem faltas, segue para a
atividade 5 - “Validar justificacGes”.
Validar ODEN Ao existirem faltas, o ODEN deve cruzar com a | Email
JustificagGes informagdo que recebe do Servico de Saude | Dispensa de
(Dispensas de Saude), Servico de Educagdo Fisica | Saude
(Autorizacdo de Participacdo Desportiva (APD)), | APD

Guias de Marcha
Licenga Especial/
Extraordinaria
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de Ocorréncia”.

6. Alterar motivo da | ODEN
falta

Uma vez que a falta estd indevidamente
justificada mas ndo ha necessidade de realizar
PO, o ODEN devera alterar o motivo de falta, na
plataforma SIGA, com o fim de a corrigir.

SIGA

7. Fazer participagdao | ODEN
de ocorréncia

Caso existam faltas que deem origem a PO o
ODEN devera encaminhar o caso para o respetivo
Comandante de Companhia (CC), através do Livro
de Registo de Ocorréncias dos Cursos.

Livro de Registo
de Ocorréncias
dos Cursos

8. Fazer cC
averiguagoes

O CC devera averiguar qual o motivo efetivo da
falta, junto do aluno, a fim de perceber se
realmente existe uma justificacao.
- Se o CC validar a justificagdo, o processo
é terminado.
- Se o CC ndo validar a justificacdo, segue
para a atividade 9 - “Alterar motivo da
falta”.

9. Alterar motivo da | CC

Uma vez que a falta estd indevidamente

SIGA

falta justificada, o CC devera alterar o motivo de falta
para o motivo que achar correto ou, caso nao
tenha existido um motivo aparente, devera
alterar para falta injustificada. De seguida, o CC
devera verificar se existe necessidade de atuar
disciplinarmente:
- Caso exista necessidade de atuar
disciplinarmente, segue para a atividade
10 - “Atuar disciplinarmente”.
- Caso ndo exista necessidade atuar
disciplinarmente, o processo é
terminado.
10. Atuar CcC ApOs ter detetado uma falta injustificada ou com | Livro de Registo

disciplinarmente

um motivo dubio, o CC devera atuar

de Ocorréncias

disciplinarmente aplicando a sang¢do ao aluno e | dos Cursos
registando-a no Livro de Registo de Ocorréncias | SIGA
do Curso e SIGA.
Fim do processo
5. REGISTOS
Nada a referir.
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6. SIGLAS
APD — Autorizacao de Participacdo Desportiva
CC — Comandante de Companhia
CGPCE — Chefe do Gabinete de Planeamento e Coordenacao de Ensino
EN — Escola Naval
GPCE — Gabinete de Planeamento e Coordenag¢do de Ensino
ODEN - Oficial de Dia a Escola Naval
PO — Participagao de Ocorréncia

SIGA — Sistema de Informacgao de Gestao Académica

7. GLOSSARIO

Nada a referir.

8. REFERENCIAS

IP 3.05.09 - NORMAS PARA O PERIODO DIARIO DE AULAS. CONTROLO DAS FALTAS
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