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Processo

. Versao: v02JUL14
Efetuar a gestao de salas escolares

1. OBIJECTIVO

Este procedimento visa normalizar as atividades inerentes a gestdao de salas escolares na Escola
Naval (EN).

2. CAMPO DE APLICAGAO

O presente procedimento é aplicavel a todas atividades desenvolvidas na EN no ambito da gestdo
de salas escolares.

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

3. FLUXOGRAMAS

3.1.Efetuar a marcagao de salas escolares

Aceita?

1. Solicitar
marcacdo de

6. Analisar
proposta
alternativa

Coordenador ’de departamento /
Docente / Orgao ou Servi¢o

2. Rececionar
pedido

4. Comunicar
3. Reservar sala marcacao de
sala

Pedido aceite?”

N T

GPCE
=
B
[}

5. Emitir
proposta
alternativa

NAO
7.Informar
’l requerente |

Emitit /N,
alternativa? \\ ,;' SIM
N

Elaborado por: Aprovado por: Data: Pag.: 1de6
2TEN TSN-QUI Veigas Campanigo 02JUL2014




Escola Naval

Processo

SER
‘\hj’\"ﬂ

Efetuar a gestao de salas escolares

Cédigo: PR.DE.14

Versao: v02JUL14

3.2.Efetuar o registo de ocorréncias de salas
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4. DESCRICAO

4.1.Efetuar a marcagao de salas escolares

As atividades envolvidas na

marcagao de salas escolares na EN s3o apresentadas na tabela

seguinte.
Atividade Responsavel Descrigao Documentos,
Registos e
Legislagao (se
aplicavel)

Solicitar marcagdo | Coordenador - O coordenador de departamento, docente ou | E-mail

de sala de orgdo/servico da EN identifica a necessidade de

Departamento uma sala e solicita a marcagdo da mesma no
Sistema de Informagcdao de Gestdo Académica

Docente (SIGA).

Orgdo/Servico

Rececionar pedido | GPCE - O GPCE analisa os pedidos de marcagao de salas
escolares existentes no SIGA e procede a sua
analise com base no mapa de utilizagdo de salas
existente.

- Desta analise, pode seguir-se para uma de duas
possibilidades:

- Se o pedido é aceite, o GPCE sanciona o
pedido. Apds esta atividade, segue para
a atividade 3 — “Reservar sala”.

- Se o pedido ndo é aceite, o GPCE ndo
sanciona o pedido. Ao ndo sancionar o
pedido o GPCE possui uma de duas
hipdteses. Se for possivel emitir uma
proposta alternativa, segue para a
atividade 5 - “Emitir proposta
alternativa”. Se nao possivel emitir esta
proposta alternativa, segue para a
atividade 7 — “Informar requerente”.

Reservar sala GPCE - Com a informacdo de que existem salas
disponiveis, o GPCE procede a reserva da sala
solicitada e atualiza o mapa de utilizagcdo de
salas.

Comunicar GPCE - O GPCE comunica a marcagao da sala a entidade

marcacao de sala que a solicitou.

Emitir proposta | GPCE - Quando o pedido inicial de marcacdo de sala | E-mail

alternativa ndo pode ser sancionado e existem outras
possibilidades, face as salas disponiveis, o GPCE
emite uma proposta alternativa de sala que
envia a entidade que solicitou a marcacgao.

Analisar proposta | Coordenador - A entidade que solicitou a marcacdo de sala | E-mail

alternativa de analisa a proposta alternativa recebida do GPCE.

Departamento - Se a proposta for aceite, a entidade
que fez o pedido comunica a sua
Docente decisdo ao GPCE, via e-mail. Apds esta
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atividade, segue para a atividade 3 —

Orgdo/Servico “Reservar sala”.

- Se a proposta ndo for aceite, o
processo é terminado.

7. Informar GPCE - No caso de ndo ser possivel ao GPCE emitir uma
requerente proposta alternativa de sala escolar, informa a

entidade que requereu a marcagao de sala de

que nao existe uma possibilidade alternativa.

Fim do processo

4.2.Efetuar o registo de ocorréncias de salas

As atividades envolvidas no registo de ocorréncia de salas na EN sdo apresentadas na tabela
seguinte.

Actividade Responsavel Descri¢ao Documentos,
Registos e
Legislagdo (se
aplicavel)

1. Registar Coordenador - O coordenador de departamento, docente ou
ocorréncia de orgdo/servico da EN identifica um problema

Departamento numa sala e comunica a ocorréncia ao GPCE.

- Um dos o6rgdos que pode registar uma

Docente ocorréncia de salas é o GPCE. Dado que é o

GPCE que procede a rece¢do e avaliagdo das

Orgdo/Servico ocorréncias detetadas por todos os érgdos da
EN, hd a necessidade de diferenciar o originador
das mesmas:

- Quando a ocorréncia é detetada pelo
GPCE, este solicita diretamente a acdo
de  manutengdo  necessdria  ao
departamento/servigo da EN
responsavel. Apds esta atividade, segue
para a atividade 3 — “Solicitar a¢do de
manutengao”.

- Quando a ocorréncia é detetada por
qualquer outra entidade da EN, esta
encaminha a informagdo sobre a
ocorréncia para o GPCE. Apds esta
atividade, segue para a atividade 2 —
“Rececionar e avaliar ocorréncia”.

- Quando se tratar de uma ocorréncia que possua
direta influéncia na seguranca do local onde foi
detetada, deve também ser informado o Oficial
de Dia a Escola Naval.

2. Rececionar e | GPCE - O GPCE receciona a ocorréncia e procede a sua
avaliar ocorréncia andlise.

3. Solicitar acdo de | GPCE - O GPCE solicita uma a¢do de manutencdo para | Pedido de
manutengao resolucdo do problema detetado. helpdesk
- Esta acdo de manutencdo é solicitada, através
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de pedido de helpdesk efetuado na Intranet da
EN, ao departamento/servico de apoio da EN
responsavel pela resolugdio do problema
detetado.

4. Analisar pedido

Departamento | -
/servico de
apoio

O departamento/servico de apoio responsével
pela drea a intervencionar recebe o pedido de
acdo de manutengdo e procede a sua analise.

O resultado da analise do pedido de agao de
manutengdo é comunicado, via e-mail, ao GPCE.
Desta andlise pode resultar uma de duas vias
possiveis:

- Se o pedido de agao de manutengao for
aceite, é realizada a acdo de
manutencdo. Apds esta atividade,
segue para a atividade 5 — “Realizar
acao de manutengao”.

- Se o pedido de agdo de manutengao
nao for aceite, esta informagdo é
encaminhada, via e-mail, ao GPCE para
analise. Apos esta atividade, segue para
a atividade 9 — “Analisar impacto”.

E-mail

5. Realizar acgao
manutengao

de

Departamento | -
/servico de
apoio

O departamento/servico de apoio da EN
procede a a¢gdo de manutengao.

6. Comunicar
resolugao
anomalia

da

Departamento | -
/servico de
apoio

ApOs realizagdo da ag¢do de manutengdo e
resolucdo da anomalia, o departamento/servico
de apoio informa o GPCE, via e-mail, de que o
problema se encontra resolvido.

E-mail

7. Atualizar mapa

GPCE -

Face a informagdo obtida durante a realizagdao
das atividades 6 — “Comunicar resolu¢cdo da
anomalia” ou 9 — “Avaliar impacto”, o GPCE
procede a atualizacgdo dos mapas de
caracterizagdo e de ocupacdo de salas,
conforme aplicavel.

Mapa de
caracterizagao
Mapa de
ocupagao

8. Comunicar
atualizacdo
mapa

de

GPCE -

O GPCE procede a comunicacdo, via e-mail, da
atualizacdo dos mapas de caracterizacdo e de
ocupacado de salas a entidade que identificou a
ocorréncia.

E-mail

9. Analisar impacto

GPCE -

Com base na informagdo recebida do
departamento/servigo responsavel pela area da
ocorréncia identificada, o GPCE procede a
avaliagdo do impacto da ndo resolucdo da
ocorréncia na atividade letiva.

- Caso a ndo realizagdo da manutengdo
tenha impacto na atividade letiva,
existe a necessidade de atualizar os
mapas de salas. Apds esta atividade,
segue para a atividade 7 — “Atualizar
mapa”.

- Caso a ndo realizagdo da manutencdo
ndo tenha impacto na atividade letiva,
0 processo é terminado.
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| Fim do processo | |

5. REGISTOS

Pedido de helpdesk.

6. SIGLAS
CGPCE — Chefe do Gabinete de Planeamento e Coordenagdo do Ensino
EN — Escola Naval
GPCE — Gabinete de Planeamento e Coordenagdo do Ensino

SIGA — Sistema de Informacgao de Gestdo Académica

7. REFERENCIAS

Nada a referir.
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