Escola Naval Cédigo: PR.DE.04

Processo

. . . . . Versdo: v02JUL14
Elaborar os horarios das atividades letivas

1. OBIETIVO

Este procedimento visa normalizar as atividades necessarias a fim de elaborar os horarios das
atividades letivas para cada semestre de um ano letivo.

2. CAMPO DE APLICACAO
O presente procedimento é aplicavel a todos os cursos ministrados na Escola Naval (EN).

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

As atividades envolvidas na elaboracdo dos horarios do ano letivo sdo apresentadas na seguinte

tabela.

Atividade

Responsavel

Documentos,
Registos e
Legislagao (se
aplicavel)

Descrigao

Disponibilizar  os
planos de estudos

Coordenador de | -
Departamento

Planos de
estudos
SIGA

Apds aprovagdo do plano de estudos, promovida
pelo Gabinete de Estudos, os Coordenadores de
Departamento registam as Unidades Curriculares
(UC) correspondentes ao seu departamento no
Sistema de Informagdo de Gestdo Académica
(SIGA).

Identificar
docentes

Coordenador de | -
Departamento

Apds registo das UC, os Coordenadores de | SIGA
Departamento identificam os docentes que irdo
ser os responsaveis pelas UC correspondentes ao
seu departamento e associam esse docente a UC

no SIGA.

Identificar
impedimentos

Docente -

Os docentes deverdao identificar quais os | SIGA
impedimentos efetivos que possuem, caso nao
possam lecionar aulas durante o hordrio de aulas
da EN. Estes impedimentos sdo inseridos pelo

proprio docente no SIGA.

Elaborar/enviar
proposta
horarios

de

GPCE -

Proposta de
horarios
Email

O Gabinete de Planeamento e Coordenagdo de
Ensino (GPCE), com base nos planos de estudos
disponibilizados pelo Gabinete de Estudos e que
insere no SIGA, lista de docentes, providenciada
pelos Coordenadores de Departamento, e
impedimentos, registados pelos docentes no
SIGA, deve elaborar uma proposta de horarios.
Quando a proposta de horarios estiver concluida
devera ser enviada para os Coordenadores de
Departamento e docentes a fim de verificar se
estes concordam com os horarios.

Se surgir algum pedido de alteracdo a proposta,
vindo dos Coordenadores de Departamento, e
nao existirem impedimentos contra esse pedido,
devera ser elaborada e enviada nova proposta de
horarios tendo em conta a alteragdo solicitada.

O Diretor de Ensino (DE) poderd pedir uma nova
proposta de horarios ou alteracdo, devendo o
GPCE realizar nova proposta ou alterar a proposta
conforme solicitado e enviar novamente a
proposta para os Coordenadores de
Departamento.

5.

Analisar proposta
de horarios

Coordenador de | -
Departamento/
Docente

Proposta de
horarios
Email

Apds receberem a proposta de horarios,
elaborada pelo GPCE, os Coordenadores de
Departamento juntamente com os docentes
analisam-na e:

- Se ndo concordarem com a proposta
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avanga para a atividade 6 - “Solicitar
alteragdo a proposta”.
- Se concordarem com a proposta avanga
para a atividade 8 - “Enviar proposta final
de horarios”.
6. Solicitar alteragao | Coordenador de | - Os Coordenadores de Departamento, em | Email
a proposta Departamento/ conjunto com os docentes, apds terem verificado
Docente um impedimento efetivo a proposta de horarios
pedem, ao GPCE, uma alteragdo a proposta de
horarios.
7. Avaliar proposta | GPCE - O GPCE ao receber uma proposta de alteragao,
de alteragao proveniente dos Coordenadores de
Departamento ou docentes, avalia se é possivel
realizar a alteragdo pretendida e, caso afirmativo,
efetua a alteragdo dos horarios.
8. Enviar  proposta | GPCE - O GPCE envia a proposta final de horarios ao DE | Proposta de
final de horarios para aprovagao horarios
9. Analisar proposta | DE - O DE analisa a proposta elaborada e enviada pelo | Proposta de
de horarios GPCE e: hordrios
- Caso ndo aprove esta proposta avanga
para a atividade 10 - “Solicitar nova
proposta”.
- Caso aprove esta proposta avanca para
atividade 11 - “Comunicar aprovagao”.
10. Propor alteragdo a | DE - O DE solicita ao GPCE que elabore uma nova
proposta proposta de horarios, retrocedendo este
procedimento para a  atividade 4 -
“Elaborar/enviar proposta de horarios”.
11. Comunicar DE - O DE comunica ao GPCE que aprova a proposta
aprovacao final de hordrios.
12. Divulgar horarios GPCE - O GPCE divulga os hordrios aos Coordenadores de | SIGA
Departamento, Docentes, Comandantes de | Email
Companhias, Secretaria do Corpo de Alunos,
Secretaria Escolar e Alunos. Esta comunicacao é
feita via email, divulgacdo fisica e é feita a
disponibilizagdo dos hordrios na intranet da EN.

- Os horarios sdo carregados no SIGA para que seja
possivel o registo de atividades diarias de
docéncia.

Fim do processo
5. REGISTOS
- Registo no SIGA dos docentes das UC.
- Registo no SIGA de impedimentos dos docentes.
- Registo no SIGA dos horarios das atividades de docéncia.
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6. SIGLAS

CGPCE — Chefe do Gabinete de Planeamento e Coordenacdo de Ensino
DE — Diretor de Ensino

EN — Escola Naval

GPCE — Gabinete de Planeamento e Coordenag¢do de Ensino

ODEN - Oficial Dia a Escola Naval

SIGA — Sistema de Informacgao de Gestao Académica

UC - Unidade Curricular

GLOSSARIO

Nada a referir.

REFERENCIAS

IP 2.02.01 - ORGAOS DE CONSELHO E DE APOIO DO DIRECTOR DE ENSINO
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