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Principios Gerais

O Gabinete de Organizacdo Pedagdgica e Meios Audiovisuais tem como objectivos
organizar e gerir a elaboracdo dos horarios e mapas de exame no campus IST Alameda,

assim como proceder a reserva de salas para aulas e o respectivo apoio audiovisual.

A realizacdo deste manual prende-se com a necessidade de esclarecer duvidas no que
concerne aos procedimentos a executar e regras a ter em consideracdo no Gabinete de
Organizacdo Pedagdgica (http://gop.tecnico.ulisboa.pt/), por parte de quem procede a
marcacao de salas através do sistema Fénix e RT, a marcacao de Testes, a introducao de
datas de Exame e a introducdo de Horarios. Serve igualmente para divulgacdo do
trabalho efectuado e para consulta.

A tarefa em questdo refere-se a gestdo das 80 salas planas e 31 espagos em
configuracdo de anfiteatro. Estdo aqui incluidas salas de utilizacdo especifica: 9 salas de
estudo e 2 salas de Desenho, 13 salas cedidas a Arquitetura, 2 salas para Dissertagdes, 2
salas para Doutoramentos e 1 sala atribuida ao MIT.

Existem além destas, salas em que a gestdo € efetuada de forma partilhada com os

Departamentos: 77 Laboratorios.

Das 119 salas de aula geridas exclusivamente pelo GOP, 90 espacos estao equipados
com projetores fixos e 18 espacos sem projetor. Os procedimentos para a efetivacdo da
reserva da utilizacdo destes equipamentos variam consoante o edificio, podendo ser
através da pagina, da recepcao de edificio ou de mail enviado ao gestor. Para salas nédo
equipadas, pode ser solicitado ao GOP o equipamento de proje¢cdo portatil, mediante

requisicao.
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O Gabinete de Organizacédo Pedagdgica e Meios Audiovisuais tem como competéncias:

e Proceder a gestédo dos horarios dos diferentes cursos lecionados no IST,;

e Proceder a gestdo de mapas de provas de avaliagdo de conhecimentos;

e Proceder a gestdo da reserva de salas nos espacos letivos do IST- Campus
Alameda,

e Gerir o apoio audiovisual as atividades de ensino ou outras promovidas pelos

Orgaos e servicos do IST ou devidamente autorizados por aqueles;

O Gabinete de Organizacdo Pedagdgica e Meios Audiovisuais tem as seguintes funcoes:

e Elaborar os Horérios dos diferentes cursos lecionados no IST- Campus Alameda,;

e Elaborar os mapas de provas de avaliacdo de conhecimentos, a ocorrerem durante
a época de exames;

e Efetuar a marcacdo de Avaliacdes Escritas através do Fénix, a ocorrerem durante
0 semestre;

e Definir a capacidade, localizacdo e tipo de utilizacdo das salas de aula, em
conjunto com o Conselho de Gestédo e com o Conselho Pedagdgico;

e Atribuir sala a todos os turnos presentes nos Horarios- Campus Alameda

e Gerir o mobiliario das salas de aula, em conjunto com os Gestores de Edificio

e Gerir 0 equipamento audiovisual fixo, presente nas salas de aula, em conjunto com
os Gestores de Edificio

e Acautelar a conservacdo e manutencdo dos equipamentos audiovisuais fixos e
moveis, que lhe estdo adstritos.

e Gerir e efectuar a reserva de salas destinadas a aulas de Doutoramentos
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e Gerir e efectuar a reserva de salas destinadas a Dissertacbes de Mestrado e de
Doutoramento

e Efectuar a reserva de salas destinadas a realizacdo de aulas extra, Cursos,
Eventos nos espacos fisicos do IST, promovidos pelos 6rgaos e servi¢cos do IST ou
devidamente autorizados por aqueles, e enquadrados no ambito das normas
aprovadas pelo Conselho de Gestdo e/ou pela Comissao Executiva dos
Departamentos, através do RT- Fénix;

e Gerir 0 processo de sobrelotacdo de Alunos nos Turnos, durante o processo de
inscrigcoes;

e Gerir a inscricdo dos Alunos que entram no IST para o 1.° ano- 1.2 vez, atravées da
atribuigéo dos Alunos nas turmas

e Gerir em cooperagcdo com o NMCI e com o NAPE a inscricdo dos Alunos
internacionais que entram no IST, através da atribuicdo dos Alunos nas turmas

e Fornecer informacdes ao sobre os Espacos Letivos e Equipamento Audiovisual ao:
Conselho de Gestdo, Conselho Pedagdgico, Coordenadores de Curso, Delegados
de Ano e/ou Curso, Gestores de Edificio; Outros;

e Confirmar os horéarios dos Alunos trabalhadores-estudantes

e Elaborar anualmente o Relatério de Atividades do Nucleo

e Elaborar anualmente o Plano de Atividades do Nucleo

e Actualizar a pagina WEB do Nucleo

e Elaborar anualmente um mapa de material didatico e de apoio as salas de aula,
requisitado ao Nucleo de Compras, pela Gestdo dos Edificios e cuja despesa é
imputada ao centro de custo do GOP.
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Abreviaturas e Acronimos

CP- Conselho Pedagogico

CG- Conselho de Gestéo

DSI- Direcao de Servicos de Informatica

FENIX- Sistema de Gestdo de Informac&o do IST
GOP- Gabinete de Organizacdo Pedagogica e Meios Audiovisuais
IST- Instituto Superior Técnico

RT- Sistema de Gestédo de Pedidos do IST
NAPE- Nucleo de Apoio ao Estudante

NMCI- Nucleo de Mobilidade e Cooperacéo Internacional

NPE- Nucleo de Parcerias Empresariais
NSG- Nucleo de Servicos Gerais-
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Regulamentacao Aplicavel

Legislacdo Descricéo

LBSE- Lei 46/86 de 14 de Outubro

de 1986 Lei de Bases do Sistema Educativo

Normas para a Elaboracéo dos Horarios de 1.°e

GOP, Marco de 2006 2.° ciclo e Mestrados Integrados

Conselho de Gestéo, Julho de Normas para a Elaboracdo dos Mapas de Exame
2010 de 1.° e 2.° ciclo e Mestrados Integrados
GOP, 2008 Normas para a marcacgdo de salas para Provas de

Dissertacao

Conselho de Gestao, 11 de Marco | Normas sobre utilizacdo temporaria de espacos do
de 2010 IST

Conselho Directivo do IST, 10 de | Regulamento da Supervisdo dos servi¢os de
Fevereiro de 2005 gestao e de recursos pedagdgicos e cientificos

Regulamento de Organizagéo e de Funcionamento

a cAri [0}
DR, 2.2 série n.% 47, 09 de Margo dos Servigos de natureza administrativa e de apoio

de 2010 L . . L
técnico no Instituto Superior Técnico
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Mapa de Actualizagcao do Documento

. " Resultado/
Responsavel O qué Quando Como Registo
Suzana Atualizacdo de | Sempre que se Elaboracéo de Remete pedido
Visenjou procedimentos verifiguem Novos de atualizacdo
alteracdes procedimentos para o Vice-
Presidente do CG
para a Area
Académica
Cristina David Analise do Sempre que Autorizacéo do Remete a
pedido de requerido pedido de resposta ao GOP
alteracao alteracao
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Processo 1 — Organizacéo e Gestao dos Horarios no IST- Campus Alameda

Subprocesso 1.1 — Elaboracao e Calendarizacao dos Horarios

A elaboracao dos horérios é efetuada duas vezes por ano, para o 1° Semestre e para 0 2°

semestre.

E executada pela Coordenadora do GOP.

Esta tarefa ndo requer a utilizagado de programa informético.

Podem ser consultados os principios gerais para a elaboracdo dos horarios, na

regulamentagao presente no capitulo “ Anexos”.

Os horérios de 1.° e 2.° ciclo no IST- Campus Alameda, estdo divididos em periodos:
Manha/Tarde em que decorrem a maioria das aulas, consoante o ano curricular e o curso:

Cursos Anos
1° ano | 2° ano | 3° ano | 4° ano | 5° ano
1° ciclo - Licenciaturas
LEMat Tarde Manha Tarde - -
LEAmMb Tarde Manha Tarde - -
LEAN Tarde Manha Tarde - -
LEGM Manha Tarde Manha - -
LEIC -A Manha Tarde Manha - -
LMAC Manha Tarde Manha - -
2° Ciclo — Mestrados Pré Bolonha
MeMat - - - Manha Tarde
MEAmMb - - - Manha Tarde
MET - - - Tarde Manha
MEAN - - - Manha Tarde
MEGM - - - Tarde Manha
MEIC -A - - - Tarde Manha
MMA - - - Tarde Manha
MQ - - - Manha Tarde
Elaborado por: Suzana Visenjou
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Mestrados Integrados
MA Manha Tarde Manha Tarde Manha
MEAero Tarde Manha Tarde Manha Tarde
MEB Tarde Manha Tarde Manha Tarde
MEBiom Manha Tarde Manha Tarde Manha
MEC Manha Tarde Manha Tarde Manha
MEEC Tarde Manha Tarde Manha Tarde
MEFT Manha Tarde Manhéa Tarde Manha
MEMec Tarde Manha Tarde Manha Tarde
MEQ Tarde Manha Tarde Manha Tarde

Os 29 horarios de 2.° ciclo (11) e 3.° ciclo (18) no IST- Campus Alameda, ndo tém
gualquer obrigatoriedade de cumprimento de periodo horario, sendo elaborados pela
Coordenacéo de Curso:

e Diploma de Estudos Avangados em Arquitectura

e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Aeroespacial

e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Civil

e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Computacional

e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia e Gestao
e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Electrotécnica e de
Computadores

e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia e Politicas Publicas
e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Fisica Tecnoldgica
e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Mecanica

e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Naval

e Diploma de Estudos Avangados em Engenharia Quimica

e Diploma de Estudos Avangados em Fisica

e Diploma de Estudos Avangados em Matematica
e Diploma de Estudos Avangados em Mudanga Tecnoldgica e
Empreendedorismo

e Diploma de Estudos Avangados em Quimica

e Diploma de Estudos Avangados em Seguranga de Informacgdo

e Diploma de Estudos Avangados em Sistemas Sustentadveis de Energia
e Diploma de Formagdo Avangada em Sistemas Sustentaveis de Energia
e  Mestrado Bolonha em Bioengenharia e Nanossistemas

e  Mestrado Bolonha em Biotecnologia
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e  Mestrado
e  Mestrado
e  Mestrado
e  Mestrado
e  Mestrado

. Mestrado
Mestrado

Bolonha em Engenharia de Estruturas
Bolonha em Engenharia de Petrdleos
Bolonha em Engenharia e Gestdo da Energia
Bolonha em Engenharia Farmacéutica
Bolonha em Microbiologia

Bolonha em Planeamento e Operagdo de Transportes
Bolonha em Seguranga de Informacao e Direito no

Ciberespaco

Mestrado

Mestrado

Para a execucao deste procedimento é necessario, previamente, haver reuniées com 0s
Coordenadores de todos os Mestrados/Licenciaturas para se proceder a recolha de dados
para a elaboracdo dos esbocos iniciais. Nado sé para se ter a no¢cdo de n® de aulas
tedricas, problemas e/ou laboratérios, como também saber os agrupamentos entre 0s

Bolonha em Tecnologias Biomédicas

Bolonha em Urbanismo e Ordenamento do Territério

diversos cursos, que certas disciplinas tém.

O GOP produziu um calendario que inclui todas as atividades que se encontram no
ambito da elaboracdo dos horarios, com o objetivo principal de permitir uma correta
integracdo dos novos Coordenadores de Curso quando assumem funcbes, e expor
sumariamente a calendarizacdo deste procedimento importante do Gabinete e do IST,

para outros Departamentos que necessitem deste tipo de informacéo.

A) Agendamento de Horarios- 1.° semestre:

=g

Inicio de Margo- confirmar que o CG durante o0 més de Marco solicita
aos Departamentos que actualizem os curriculos que vao vigorar no

semestre seguinte.

Meados de Marco- reunidao com o CIIST/Equipa Fénix acerca da preparacado dos Horarios

Abril - reunibes com Responsaveis das disciplinas basicas (para pedir
n.° de turnos que preveem necessitar: AL, CDI |, CDI Il, ACED, PE, MC,

Gestao, agrupamentos entre 0s cursos, etc)
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Abril - reunibes preparatorias com os Coordenadores de curso (para pedir n.° de turnos
gue prevéem necessitar)

Abril/Maio- elaboracéo dos horéarios
e Temos sempre como ponto de partida os horarios do ano lectivo anterior
e Tendo em conta as informacdes entregues pelos Docentes das disciplinas basicas
e pelos Coordenadores, verificamos se 0 home das disciplinas, o tipo de aulas
(tedrica, problemas, laboratério, seminario...), e o numero de turnos pretendidos
por tipo de aula se mantém igual ao ano passado ou se é preciso retificar.

Exemplo de horario com a confirmacédo que fica igual ao do ano anterior:

IST - SOp

Neavasie besorads we Ergurtata Civi
PRt

Horério da Turma: MEC04C01

Page 11508214

e Caso as alteracbes sejam bastantes, é necessario efetuar um horéario todo novo
(utilizando o impresso abaixo)
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INSTITUTO SUPERIOR TECNICO
1 SEMESTRI

e Caso as alteracbes sejam possiveis de efetuar no horario no ano anterior,
utilizando para isso apenas pequenos ajustamentos ou trocas com outras
disciplinas, rectificamos da forma que julgarmos mais l6gica e tendo em conta o
resultado pretendido (horarios com mancha seguida, e de acordo com as regras de
elaboracdo dos mesmos).
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Fim de Maio- publicacdo e envio dos horarios provisérios para os Dpts./Coordenadores
1.2 Quinzena de Junho- periodo para os Docentes enviarem pedidos de alteracées aos

IST - SOP Page 11 of 214

Liconciatura em Engenharia Informética e de Computadores - Alameda

Bolonha
2 Semestre - 2009/2010

Y

Legenda:

https://fenix.ist.utl .plc‘resourccAllncalionMmlagcr“\'iew:‘\ll(‘lasscsSchedulcsDA.do 02-11-2010

Coordenadores.
Fim de Junho- reunides finais de horarios com os Coordenadores de curso

Meados de Julho- publicacdo dos horérios finais a Escola

Verséo 01

Elaborado por: Suzana Visenjou

Verificado: Cristina David

Aprovado: CG

Péagina: 14




J

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume 22 - Direcdo Académica

22.3 Gabinete de Organizacéo
Pedagogica

Revisédo n.° 01-2018
Data: junho 2018

B) Agendamento de Horarios- 2.° semestre:

Inicio de Outubro- reunido com a DSI/Equipa Fénix acerca da preparacdo dos
Horarios

Fim de Outubro- reunides com Responsaveis das disciplinas basicas
(para pedir n.° de turnos que prevéem necessitar: AL, CDI I, CDI II,

ACED, PE, MC, Gestao)

Fim de Outubro - reunifes preparatérias com os Coordenadores de curso (para pedir n.°

de turnos que

prevéem necessitar)

Novembro/Dezembro- elaboracdo dos horarios

Meados de Dezembro - publicacdo e envio dos horarios provisorios param o0s
Dpts./Coordenadores
4.2 Semana de Dezembro e 1.2 semana de Janeiro- periodo para os Docentes enviarem
pedidos de alteracdes aos Coordenadores

Meados de Janeiro- reunides finais de horarios com os Coordenadores

de curso

Fim de Janeiro- publicagdo dos horarios finais & Escola

Verséo 01
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Subprocesso 1.2 — Introducéo de horéarios no Sistema Informatico e alteracdes de

Horérios

A introducédo dos horarios é efectuada duas vezes por ano, para o 1° Semestre e para o

2° semestre.

E executada pelos membros do GOP.

Esta tarefa requer a utilizacdo do programa Fénix.

Na introducao dos horarios, em primeiro lugar, € preciso ter em conta a
criacao das diversas turmas nos diversos anos.

Na introducédo dos horarios, tendo em conta a criacdo das diversas turmas nos diversos
anos, € necessario:

Na Gestdo de Recursos (isto jA dentro do programa Fénix) selecionar Horarios e em
seguida o semestre correcto. No menu do lado esquerdo entra-se em Gerir Horarios e
seleciona-se o Mestrado/Licenciatura pretendido, nesta fase € conveniente criar todas as
turmas em todos 0s cursos.

Verséo 01
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) 15T - S0P - Mozilla Firefox

Arquive  Editar  Exibir

ST - S0P

Hordrios .
Manipular Turmas
Periodo de Execugio
O curso seleccionado é:
Gerir Hordtios

B dlo Thymes Curso: | Mestrado Integrado em Engenharia Civil - MEC 2006 v

Gestdo de Turnos . fno
Curricular:

Listagem de Turmas
Periodo de Execugdo: |1 Semestre- 201172012 |

Listagem de Salas

Avaliacdes Escritas MECO1 ,—| Criar |

Gerir

Nome Apagar

Disciplinas Execucao
MECO0101 Apagar
iSerir
MECO0102 Apagar

Histdrico de Pautas MECOL0Z  Apagar

Wisualizar
MECO104 Apagar
Salas
MECOL06 A
GEtir pagar

MECO107 Apsgar

MECO105 Apagar

O
O
[
O
[0 mEcoios Apagar
O
O
O
O

MECO0109 Apagar

© 2011, Instituta Superiar 5 utilizandn

Concluido

Apbs a criacdo das turmas é necessario fazer os agrupamentos nas disciplinas que sao
comuns a mais de um curso, para isso entra-se no menu Disciplina Execugéo — Gerir —
Agrupar. Ao entrar neste quadro € necessario selecionar dois cursos, que sdo a
Licenciatura de origem e a de destino e s6 depois selecionar a disciplina e no final
submeter. Este processo pode ser repetido diversas vezes para a mesma disciplina

conforme o n° de cursos envolvidos.
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%) .IST| - Gestdo de Recursos - Mozilla Firefox

Editar

Jdst | intranet

Horarios

Getir

Avaliaches Escritas

Gerir

Disciplinas Execucao
Getir
Agrupar

Listagem de Agrupamentos

Histérico de Pautas

Wisualizar

Salas

Gerir

Ao finalizar o
introducédo de

Gestdo de Recursos

Agrupar Disciplinas de Execucao

Periodo de Execucdio: |1 Semestre-2011/2012 +

Escolha a Licenciatura de Origem

CECTP

CEDD

CEESPQ

CEGIQAS

(ool NN NeNNe]

CESHT

DEAACPDS

Darg

OBioeng

20 Q]| ©

MRinten

Curso de Especializagdo emn Ciéncia e Tecnalogia
de Paolimeros

Curso de Especializagdo emn Design para a
Diversidade

Curso de Especializagdo em Engenharia de
Sisternas em Processos Quimicos

Curso de Especializagdo emn Gestio Integrada da
Qualidade, Ambiente e Seguranga

iZurso de Especializagdo em Seguranga e Higiene
no Trahalho

Diplorna de Estudas Avangados em alteracies
Clirngticas e Politicas de Desenvalvimento
Sustentdvel

Diplorna de Estudas Avangados em Arquitectura

Diploma de Estudos Avangados em
Bioengenharia

Ninlnma da Fstudns Avanrcadns /m Rinternnlnnia

Escolha a Licenciatura de Destino

0|02 O0|©

212 2| ©

CECTR

CEDD

CEESFD

CEGIQAS

CESHT

DEAACPDS

DAarg

DBioeng

DRinter

agrupamento de todas as disciplinas vamos
horarios. Para isso vai ser necessario voltar

Curso de Especializaglo em Ciéncia e Tecnologia
de Polimeros

Curso de Especializagdo em Design para a
Diversidade

Curso de Especializagiio em Engenharia de
Sisternas e Processos Quimicos

Curso de Especializagio em Gest3o Integrada da
Qualidade, Ambiente e Seguranca

Curso de Especializagdo em Seguranga e Higiene
no Trabalho

Diplorma de Estudos Avangados em Alterages
Climaticas e Politicas de Desenvolvimento
Sustentdvel

Diplarna de Estudos Avangados em Arquitectura

Diploma de Estudos Avangados em
Bioengenharia

Ninlama de Fstidns Avanradns /m Rintecnnlnnia

dar inicio ao processo de
ao menu Horarios — Gerir

Horarios e voltar a selecionar o Mestrado/Licenciatura pretendido e o0 ano. No menu do

lado esquerdo selecionar Gestdo de Turnos e em seguida vamos criar o turno ao

selecionar a disciplina, o tipo de aula (tedrico, problemas ou laborat6rio) e criar.
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) .IST - SOP - Mozilla Firefox
Exibir  Hi

val=1809_igcuri 17

E3 157 - sop
T Instituto [ Aplic

st | intranet

Comunic: S.o ‘m Gestdo de Recursos ||

Gestio de Recursos

Gestao de Turnos

Horarios
Periodo de Execugdo

Gerir Horérios Curso: | Mestrado Integrado em Engenharia Civil - MEC 2006

Gestdo de Turmas Ano g
Curricular: -
Gestdo de Turnos
Periodo de Execucdo: |1 Semestre - 201172012 v\
Listagem de Turmas

Listagem de Salas
Criar Turno

Avaliacdes Escritas

Disciplina: | v|
Gerir = =
Tipo(s): -
Disciplinas Execucio Lotagéo:
Gerir

Histérico de Pautas

Apébs o turno criado vamos adicionar a turma, ou turmas, a que pertence este turno ao
selecionar Associar Turma, vamos clicar na janela ao lado da turma/turmas pretendidas e

submeter.

¥) .IST - SOP - Mozilla Firefox
Ediar  Exbir

£, Ut ptresourceAlioc:

IST - S0P
Instituto  [=] &

.ist | intranet

Gestdo de Recursos

Gestio de Recursos

Horéarios .
Gestao de Turmas
Perindn de Execupso
O curso seleccionads é:
Gerir Hortios

Curso: ‘ Mestrado Integrado em Civil - MEC 2006 b F

Gestdo de Turmas

Gestdn de Turmos Ano
Curricular:

Listagen de Turmas
Periodo de Execucdo: | 1 Semestre-2011/2012 &

Listagen de Salas

avaliagies Escritas Adicionar Turmas

Gerir
Home Curso

MECO108 MEC

Disciplinas Execucio [ LEGMODZOL  LEGM
Gerit
[0 LeGMozOL LEGH
Histérico de Pautas [ meEcoios MEC
visuali
tsualizar [0 mMEcoi08 MEC
O wmecoios MEC
salas
O wMecoio? MEC
Gerit
[0 mecoios MEC
3]

oncluido

|
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Assim o turno ja pertence a uma turma/turmas e vamos criar a aula. Para isso no mesmo
menu em que associamos a turma vamos clicar em Criar Aula, que vai abrir uma janela
onde se vai poder colocar o dia da semana, a hora de inicio e fim da aula. Em seguida
vamos clicar em atribuir sala, apds a escolha da sala, anfiteatro se for uma aula teérica,
uma sala plana se for de problemas ou laboratério se a aula for de laboratorio, e
finalizamos ao fazer OK.

) IST - SOP - Mozilla Firefox

arquivo  Editar  Exibir  His

ST - S0P

Jst | intranet

Horarios
Periodo de Execugdo
Gerir Hardtios
Gestio de Turmas
Gestio de Turnos
Listagem de Turmas

Listagem de Salas

Avaliacies Escritas

Getir

Disciplinas Execucdo

Getir

Histdrico de Pautas

Instituto

Comunicagdo

Gestio de Recursos
Gestao de Turnos

O curso seleccionado &:

trais [#] Suporte

Curso: | Mestrado Integrado em Engenhatia Civil - MEC 2006

o

Curricular:

Feriodo de Execugdo: |1 Semestre-2011/2012 (v

Manipular Aulas

s dias da semana sdo da forma: 2, 3, 4, 5, 6, 5 e que 2 corresponde a 22 feira e S corresponde a sdbado,

Dia da Semana: l:l
Horas de infcio: l:l : l:l
Horas de fim: l:l : l:l

Visualizar Quinzenal?: []
Data a partir da qual as alteragéies terdo efeito: |12l.i[|9,n’2[|11 ‘ até |1Eﬂ zZfeom ‘ (dd/mmyyyy)
Calas Periodo de aulas mdxirmo definido: 12/09f2011 - 16/12/2011
Gerir
Atiibuir Sala
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) .IST - SOP - Mozilla Firefox
frouivo Edtar Ex

it L. P fresaur

[ Aplic

Ll

Gestso de Reoursos
Horarios .
Manipular Aulas
Perfodo de Execudo
O curso seleccionado &1
izerir Horarios

estéo de Turmas Curso: | Mestrado Integrade em Civil - MEC 2006 ~

Gestio de Tumos GhiE

Curricular

Periodo de Execugdo: |1 Semestre -2011/2012 v

Listagem de Turmas

Listagem de Salas

Avaliagies Escritas Escolha a sala
e Oia da semana: [ |
Disciplinas Execugdo Horas de inicio: |:| . |:|
Gerir Horas de fim: B

74
Histérico de Pautas Quinzenal?:

- Data a partcda qual as aharagees taro st 170000 | ate 1071011 |

Sala; |VA4 - Pavilhéio de Civil (Alameda) o

Salas

Gerir

Aulas ja atribuidas ao turne:

ida

74 start

Ajuda

Gestdn de Recursos

Gestdo de Recursos
Horarios .
Gestao de Turnos
Periodo de Execugéo
0 curso seleccionado é:
Gerir Horarios

A R— Cursa: | Mestrado Integrada em i Civil - MEC 2008 v

ang
Curricular:

Gestén de Tumns

Listagem de Turmas
Periodo de Execucdo: | 1 Semestre-2011/2012 v
Listagem de Salas

Avaliaces Escritas Editar Turno B

Gerir - -
CriarAula | [ AssociarTumas | [ Alunos Inscritos

Disciplinas Execugdo
Mome: CP-5T01

Disciplina: | Computag#o e Programagiic ~

Tipo(s): Tedrica [ Problemas

Gerir

Histérico de Pautas

Visualizar .
Lotagda: 120
Observagiies:
Salas
Gerr
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Aulas j§ atribuidas ao turno:

Dia da semana Hora de inicio Hora de fim  Sala  Lotagdo
O Seg 10:00 11:30 Yo 123 Editar | Apagar  Gerir Qcorréncias
O

Qua 10:00 11:30 Wad 123 Editar | Apagar | Gerir Gcorréncias

Turmas associadas ao turno:
Nome Desassociar
LEGMO101 Desassociar
MECO103  Desassociar

MECO0101 Desassociar

O
|
[0 ™ECO10z  Desassociar
O

Desassociar

Este processo repete-se para todas as disciplinas que devem constar no horario.

Por vezes surgem problemas com as cargas curriculares ao criarmos uma aula, e isso
deve-se ao n° de horas que consta no curriculo e o n°® de horas que os Coordenadores,
por vezes, pedem para que conste nos horarios.

Desde 2013 que a DSI procedeu a alteracdes no sistema informatico Fénix, passando a
disponibilizar a possibilidade de introducdo de aulas por semanas lectivas. Foram
efetuadas diversas alteracdes no médulo Gestdo de Recursos do Fénix, de forma a
otimizar o lancamento e/ou alteracdo de horarios, tendo em conta as novas diretrizes do
Conselho Cientifico em que os horarios tém de estar lancados o0 mais préximo possivel do
gue realmente sédo dados.

Neste sentido, venho por este meio explicar algumas das alteracdes:
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e O aparecimento da situacédo de “incoerente” quando langamos horas a mais num
horario deixou de ser limitativa. Isto é, quando estamos a lancar horas a mais do
gue efetivamente esta em DR, aparece uma mensagem- alerta mas podemos
continuar e langar mais horas. No entanto ndo nos podemos esquecer que no fim
tem de estar certo, pois colocamos essa aula quinzenal ou em X semanas do
semestre, para que fique coerente;

£) IST - SOP - Mozilla Firefox

os M Customiz

IST - S0P

Auvalizgies Escritas
Horarios

Disciplinas Execucao

Getir

Algebra Linear (AL14)

Avaliacbes Escritas
1 Semestre - 201172012
Gerir
Awiso: A alteracdo das cargas hordrias pode tornar os dadaos incoerentes. Sempre que se altere as cargas é necessario confirmar que os turnos da

o . disciplina obdecem & nova carga definida.
Disciplinas Execucao

Gerir
Tipo de Aula M2 de Horas Total M2 de Horas por Aula Horas Sernanais
Agrupar
Problernas 21.0 1.50 Apagar
Liskagem de Agrupamentos
Tedrica 42.0 3.00 Apagar

Histdrico de Pautas

Editar Carga Horaria da Disciplina Execucdo

Visualizar
Tipo de Aula: | —Escolha uma opcio — v
Bala M® de Horas Total:
Getir

M de Horas por Aula:

Turrnas associadas & disciplina:

Curso Nome
LEGM LEGMO101
MEC MECZ0101
MEC  MEC0102

MEC ~ MECO0103

TG
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e Ja se podem lancar aulas marcadas quinzenalmente, para semanas pares ou
impares;

Gestao de Turnos

t Voltar a seleccio de cursofano

Manipular Aulas

Js dias da semana sao da forma: 2, 3,4, 5,6, S em que 2 corresponde a 27 feira e 8 corresponde a sabado.
Dia da Semana:
Horas de inicio:
Horas de fim:

Quinzenal?. &
Data a partir da qual as alteracbes terdo efeito: | 45022015 até | 29/05/2015 (dd/mmiyyyy)

Semana a partir da qual as alteracoes terdo efeito: 1 até| 15

Periodo de aulas maximo definido:  16/02/2015 - 29/05/2015

{ulas ja atribuidas ao turno:

Semana Dia da semana | Hora de inicio  Hora de fim | Sala | Lotacdo

1, 3,5, 7 10,12 14 Seg 09:30 11:00 LF2B 0 Alterar Sala | Apagar | Gerir Ocorréncias
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e Ja se podem lancar aulas marcadas ocasionalmente, sendo apenas necessario
selecionar as semanas pretendidas dentro de Gestao de ocorréncias, em cada aula
lancada;

Jcorréncias da Aula

« \dbltar
Semestre 2* Semestre 2014/2015
Disciplina Execugao Mecanica e Ondas (LEAN, MEMec)

Periodo de Aulas | 2015-02-16 - 2015-03-31 ; 2015-04-08 - 2015-05-29

Turno MO4364511L07
Lotagdo 0
Feriodo de Aulas Dia da semana Hora de inicio  Hora de fim Sala Lotacéo

2015-05-26 - 2015-05-29 Seg 18:00 20:00 L.FEB-B 0

nverter Selecdo

Semana Dia da semana Dia Sala Sumario | Antes do periodo definido
12 Seqg 2015-05-04 LFEB-B Mao Sim Apagar
11 Seqg 2015-04-27 LFEB-B MEo Sim Apagar
& Seqg 2015-03-23 LFEEB-B REW Sim Apagar

e O Docente vai ter que apagar os sumarios quando ja hd sumarios lancados, caso
pretenda anular o turno. Para alterar o dia da semana, hora, periodo ou sala nédo é
preciso apagar SUmarios

Elaborado por: Suzana Visenjou

Verséo 01 Verificado: Cristina David Pagina: 25

Aprovado: CG




J

TECNICO LISBOA

Volume 22 - Direcdo Académica

22.3 Gabinete de Organizacéo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Pedagogica

Revisédo n.° 01-2018
Data: junho 2018

e Para alterar um periodo sé o podemos fazer quando o periodo € continuo ou
guinzenal. Nos restantes casos, temos que anular a aula e lancar novamente com

o periodo que entendermos

e Para introduzir uma nova semana tenho que apagar a aula que existe e lancar de

novo

e Para editar um periodo para comecar em data anterior a marcada tenho que

apagar

a aula que ja existe e lancar de novo

O programa esté definido para:

e criar aulas novas;

e editar sala dentro do periodo ja definido > apagar alguma(s) semana(s) dentro do
periodo ja definido (com excecdo da primeira se for quinzenal) > alterar o periodo
gue seja continuo ou quinzenal, para uma data de inicio posterior a

desde

marcada.

Temos que lancar uma aula de novo quando:

e queremos adicionar uma(s) semana(s);

e queremos anular a primeira semana numa aula quinzenal > alterar o periodo para

comecar antes do periodo previamente lancado.

As alteracdes de horarios apenas podem ser solicitadas pelos Coordenadores
de Curso. Estas altera¢cbes podem ser uma alteracdo de horario e/ou dia da
semana ou alteracdo da turma. As alteracdes de sala podem ser solicitadas
pelos Professores das respectivas disciplinas
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Exemplo 1.2.1:

* .IST - SOP - Mozilla Firefox

File  Edit Vew History Bookmarks Tools  Help

Lo @ X & VE3NEE hitps: ifenix.ist. utl,ptiresourcesllocationtanager imanageshift. dotmethod=prepareEditshiftépage=08s § 7 - |-‘]v Google ,"3'|
| E7.157 - sop =] I & BT & a glance = ‘ + -
[ Criar Aula ] [ Agsociar Turmas ] [ Alunos Inscritos ] [ “Yoltar ] =
Disciplinas Execucdo
aerir Mome: CP-5T0L

Disaiplina: | Computacio e Programacio %

Histérico de Pautas

Visualizar Tipais): Theoretical [ Issues

LotacBo: (110

Salas Observacies:

Gerir

Aulas ja atribuidas ao turno:

Dia da semana Hora de inicio  Hora de fim | Sala  Lotagio
] Seg 10:00 11:30 W 123 Editar Apagar Gerir Qcorréncias

[} Qua 10:00 11:30 Wag 123 Editar Apagar Gerir Qcorréncias

Turmas associadas ao turno:

Mome Desassociar
—

LEGMOL101 | Desassociar

MECD102 | Desassociar

O
[0 | mEco103 | Desassaciar
O
O

MECO101 | Desassociar

Desassociar

€ ) D]
n

Daone ] E

Para se alterar a sala atribuida para esta disciplina, supondo que o Professor pretende
alterar a sala da aula de 22 feira das 10h-11.30h, clica-se em “Editar’ (na imagem anterior)
e posteriormente ird aparecer o quadro da imagem seguinte. Os dados relativos ao dia da
semana e horas permanecem iguais e apenas se clica em “Alterar Sala”. De seguida o
Fénix irA demonstrar todas as salas disponiveis para 22 feira das 10h-11.30h (para todo o

semestre).
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Nota: Ao alterar sala é necessario também alterar a data de inicio para a data da semana

actual, no campo “Data a partir da qual as alteragbes terdo efeito”, uma vez que o

programa tem automaticamente definido o dia de inicio de aulas.

* _.IST - SOP - Mozilla Firefox

File Edit Wiew History Bockmarks  Tooks  Help

i;- - c x (B ' WA hktps: [ fFenix,ist, utl, ptiresourcealloc ationManager fmanagelesson, do?method=prepareEditBpage=08Jes: i? = | |"" Google j:'|
i Ed 157 - sop (5% I & RT 2t a glance | +
Manipular Aulas =)
Gerir
0s dias da sernana sdo da forma: 2, 3, 4, 5, 6, § em que 2 corresponde a 23 feira e § corresponde a sébado.
Disciplinas Execucio
Dia da Semana: |2
o ]
Horas de inicio: . El
Histérico de Pautas
Horas de fim: g
Visualizar
Quinzenal?: []
- Data a partir da qual as alteracdes terdo efeito: |ﬂﬂ n/2011 |até |15ﬂ zi2011 |(dd/mm/yyyy)
alas
e W&o ocorrer aulas no periodo de: 17/10f2011 até Data de inicio definida anteriormente
Sim MN&o
Periodo de aulas maximo definido: 1270972011 - 16122011
Atribuir Sala
Aulas ja atribuidas ao turno:
Dia da semana Hora de inicio Hora de firn  Sala  Lotagdo
O Seg 10:00 11:30 WA4 123 Editar Apagar  Gerir Ocorréncias
O Qua 10:00 11:30 WAag 123 Editar Apagar Gerir Ocorréncias
=)
— Y
CX [
Done 268

Para se alterar um horario os passos sao semelhantes ao anterior, sendo que neste

altera-se o dia da semana ou hora conforme a indicacao do Docente. Altera-se igualmente

a “Data a partir da qual as alteragdes terao efeito” e atribui-se a mesma sala ou outra.

(Tendo em conta o Exemplo 1.2.1)
Para se alterar uma turma, supondo que o Docente pretende que este turno apenas
pertenca ao Curso de Civil (MEC), seleciona-se a turma de “LEGMO0101” e clica-se em
“Desassociar.” Deste modo este turno apenas serd lecionado para o curso de MEC. Se

por outro lado o Prof. pretender associar mais turmas, supondo que este turno também
deveria constar para a turma “MEC0104” o processo é inverso. Ou seja, clica-se em
“Associar Turmas” e seleciona-se a pretendida.
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Actualmente existe a seguinte capacidade em salas e anfiteatros para aulas:
Total capacidade salas e anfiteatros para aulas 8011
Total capacidade salas para aulas 3511
Total capacidade anfiteatros para aulas 3166

Processo 2 — Elaborac&o de mapas de provas de avaliagao de conhecimentos
a ocorrerem durante a época de exames

Subprocesso 2.1 — Elaboragéo e Calendarizagcdo do Mapa de Exames

A elaboracdo dos mapas de exame é efetuada uma vez por ano, para o 1° Semestre e para
0 2° semestre de cada ano letivo.

Em virtude de o Conselho Pedagdgico ter definido novas regras para o calendario de
avaliacoes, desde 2013/14 as Coordenacdes de Curso sdo responsaveis por definirem e
enviarem ao GOP em Julho de cada ano, o calendario de avaliacbes para ambos os
semestres.

De forma a centralizar todos os eventuais pedidos de alteracdes que possam surgir,
pedimos que consultem o Memorando GOP — DA-4 Set 2013, disponivel no nosso website,
gue informa que as marcacdes de Testes deixaram de ser possiveis de efetuar na pagina de
Docentes e a introducéo e alteracdo de avaliacdes (testes e exames) sera feita pelo GOP, e
s6 podera ser pedida/autorizada pelos Coordenadores de Curso, com o acordo do Delegado
de Ano.

A centralizacdo e verificagcdo dos Mapas de avaliacdo é executada pela Coordenadora do
GOP, em parceria com o Conselho Pedagdgico (CP).

% Esta tarefa ndo requer a utilizacéo de programa informatico.
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Podem ser consultados os principios gerais para a elaboracdo dos mapas de exame, na
regulamentagao presente no capitulo “ Anexos”.

Os Alunos eleitos no CP Delegados de Curso/Ano deverdo no inicio de cada semestre
consultar a pagina do GOP, o link "http://gop.tecnico.ulisboa.pt/datas-de-exames/", de forma
a terem conhecimento das Datas de Exames pré-marcadas com os Docentes das
Disciplinas Horizontais, das Regras para elaboragdo do Mapa de Exames, dos Prazos de
entrega das Propostas de Datas de Exames pelos Delegados, entre outras informacoes.

Sao consideradas Disciplinas Horizontais no ambito da marcacao de avaliacoes:

e Algebra Linear

e Calculo Diferencial e Integral |

e Calculo Diferencial e Integral Il

e Andlise Complexa e Equacdes Diferenciais
e Gestdo

e Quimica

e Electromagnetismo e Optica

e Mecéanica e Ondas

e Termodindmica e Estrutura da Matéria

e Mateméatica Computacional

Igualmente decorrente da nova metodologia de marcacéo das avaliagdes, informamos que o
Conselho Pedagoégico em conjunto com o GOP decidiram que ndo serdo necessérias de
realizar reunides entre o GOP e os Delegados, no entanto e caso os Delegados de Curso
dos Mestrados e/ou Mestrados Integrados pretendam entrar em contacto com o GOP,
poderdo sempre fazé-lo através de pedido de reunido, para o efeito.

Para as disciplinas cujos exames sejam necessariamente em simultdneo com o Tagus Park,
os horarios escolhidos deverdo ser: em dias Uteis- 8h Alameda e 9h Tagus Park, e ao
sdbado- 11h30 Alameda e 11h Tagus Park.
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O GOP produziu um calendario que inclui todas as atividades, num determinado espaco de
tempo, que se encontram no ambito da elaboracdo dos Mapas de Exame, com 0 objetivo
principal de permitir uma correta integracdo dos novos Delegados de Curso quando

assumem funcdes.

A) Exames 1.° Semestre

Abril: reunido com os responsaveis disciplinas horizontais para definir as datas de avaliacdes

(exames e testes)

Maio: publicacdo na pagina do GOP das datas de avaliacdo das disciplinas horizontais e das
disciplinas partilhadas por + de 3 cursos (em “Exames”) e envio da informagé&o via email aos
Coordenadores de Curso

Meados de Julho: entrega ao GOP do mapa de avaliacbes para o0 1.° e 2.°
semestre, pela Coordenagéo de curso

m

Fim de Julho: publicacdo do Mapa de avaliacGes para o0 1.° semestre

Inicio de Outubro: limite para pedidos de alteracdo de horas, nas avaliagbes
de 1.° semestre

m

Fim de Outubro: publicagdo dos Mapas Finais de 1.° semestre com salas
atribuidas

B) Exames 2.° Semestre

Meados de Julho: entrega ao GOP do mapa de avaliagbes para o 2.°
semestre, pela Coordenacéo de curso
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Dezembro: publicacdo do Mapa de avaliacGes para o0 2.° semestre

Fim de Fevereiro: limite para pedidos de alteracdo de horas, nas avaliagbes de
2.° semestre

Margo: publicagdo dos Mapas Finais de 2.° semestre com salas atribuidas

A introducdo dos Mapas de Exame no sistema informatico Fénix é efetuada duas vezes por

ano, para o 1° Semestre e para o 2° semestre do mesmo ano lectivo.

Esta tarefa é executada pelos membros do GOP e requer a utilizacdo do programa Fénix.

As marcacdes de datas de exames sdo divididas em dois semestres — 1° semestre e 2°
semestre e a informacao é facultada pelos Coordenadores de Curso, apds reunido com 0s

Docentes e Delegados de ano/curso.

Essas datas tém de vir de acordo com as regras de marcacdo de exames,
com excepgédo do curso MEEC.
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Regras de marcacao de exames:

Turno Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
8h 1°e5%anos 2°ano 3°ano 4° ano 1° e 5° anos
11h30 2°ano 3°ano 4° ano 1°e5%anos 2°ano

15h 3°ano 4%ano 1°e5%anos 2°ano 3%ano
18h30  4°ano 1°e5%anos 2°ano 3°ano 4° ano

Apos de confirmadas as respectivas regras € gque se inicia 0 processo de introducdo no
Feénix:
Fazer o Login

» -Gestao de recursos:

{= .I5T - SOP - Windows Internet Explorer.

@:- R vttes Ut v &% [x] [ e

File Edt Wiew Favorkes Tools Help

»

2 BT windows Live .- Movidades  Perfil  Corrsin  Fotografiss — Calendério  MSW  Partihar - &9 Tniciar sess&o
¢ Favarites | o5 & - ] Free Hotmail & ©
B3 157-500 X v BE) 0 = v Pags - Safety- Tods~ @+

[iF] tnstituto  [+] Aplicagées Centrais [#] Suporte [¢] Sugestdes [=] Logout
Jdst | intranet

Comunicagio  Pessoal [eEHERNe SGERTEN

Periodos Gestdo de Recursos

Periados
A aplicagiic online Gestde de Recurses, exclusivamente dispenivel para wtilizaderes credenciades, integra um conjunte de servigos
deneminado .IST cujos objectives residem na utilizago de teenelegias web para criar, medificar, armazenar ¢ aceder a
Hordrios informacio privilegiada de forma farma flexivel, funcional & descentralizada, contribuinde - dessa forma - para dindmicas de
— trabalho mais produtivas € eficientes.

e Descrevem-se, de sequida, a5 funcionalidades existentes disponiveis.

Gerir
© Horarios

Disciplinas Execucio

Gerr Na drea da Gestde de Herdries pode proceder & gestae de turmas (criar ¢ alterar turmas), gestée de turnos (criar, alerar
spagar turnos), assim coma praceder & gestio de aulas (criar e alterar aulss).

Histérico de Pautas

Visualizar
@ Avaliacées Escritas
Salas
o Este médulo visa uma gestdo eficiente da calendarizacdc das avaliacGes escritas.
b
Done & internet & - ®io0w -
Elaborado por: Suzana Visenjou
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- AvaliacBes Escritas (Gerir)

- Escolher o Semestre — (selecionar)

Windows Internet Explorer

Edit  View Favorites  Tools  Help

£ Windows Live
e &

|3 157 - Gestlio de Recursos | |

L Favarites ~ ] Free Hotmall &

st | intranet

Navidades

S| f (4] (<] 22

Perfil  Correin  Fotografiss  Calendério  MSN  Partilhar

[ tnstitute  [] Apl

Comunicacio  Pessoal

Horarios Gestia de Recursas

Gerir

Avaliacbes Escritas

Perioda de Exacuclo
Calendarizacic

Pesquisa por Sala

Seleccianar

Fublicar mapa de exames.

Pesquisa por Curse e Ano
Pesquisa por Data
Procurar Salas Livres

Tipo do curso
Disciplinas Execuco

Gerir Licenciatura Bolonha

Gestlo de Recursos

AvaliacBes Escritas

Periodo de Execuclio: |1 Semestre - 2011/2012 |»|

Alterar Estado

curso

Cigncinz de Engenharia - Enganharia do Territéric

Seleccione a opgdo pretendida para criar, editar ou visualisar a calendarizaco das avaliagSes escritas. Em baixo pode alterar o
periodo de execucdo seleccionado

Estado do mapa de
exames

Temparsrio

Licenciatura Bolonha Engenharia Electrénica Publicade
Histdrico de Pautas
) Licenciatura Bolonha Engenharia Geolagica e de Minas Fublicado
Visualizar
Licenciatura Bolonha Engenharia Informética & de Computadores - Alameda Publicade ~
& Internet ‘a - F00% -

de Recursos - Windows Internet Explorer

hitps ul.pt

<[8]|@ll*x) [

X

7 windows Live

s 8

<l Faworites

IS - Gestio de Recursas [

* €] FreeHotmal €]

- Novidades  Perfil Correin  Fotografiss  Calendério  MSN  Partihar

-

| -8 = 8-

Iniclar sessio

5

Page ~ Safety ~ Tods » @+

.ist | intranet

Instituto (] Aplicag

entrais

[¥] Suporte

Pesquisa por Curso & Ano
Pesquisa por Dats Ano Curricular:

Procurar Salas Livres

Disciplinas Execucdo

Gestdo de Recursos

2 Semestre - 2011/2012 v

[ Mestrado Integraco em Engenharia Mecanica

v

Horarios Gestdo de Recursos
Gerir Calendarizagdo
Avaliagies Escritas Curso seleccionado:
Periodo de Execugio Pericdo de
Execucdo:
Calendarizagio
Curso:
Pesquisa por Sala
Periodo

Exames v

tice ane [ 2 ane [ 3w ane [ #ievs ano [ sicrs Ano

Junho

Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira  Sexta-feira sabado
Gerir 2
Historico de Pautas = 3 5 Z 8 2
11 12 13 14) 15 16
ey 18 13 20 21 22 23
25 26 27 28 29 30

& Internet
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- Escolher a disciplina que pretende lancar (selecionar criar avaliacao)

Gest:

de Recursos - Windows Internet Explorer

utl.pt

[ a8 x &

=

File Edit View Favortes Tools  Help

% B9 windows Live Q- Movidades  Perfil  Coreio  Fotografias  Calendério MSN Partihar ¥ - & Tniciar sessdo
S Favartes | 5 @ ~ E|FreeHotmal &| °
- »
3 .IST - Gestéo de Recursos v B [ gsh v Page~- Safety~ Tooks - @~
~
Historico de Pautas 2 10 11 12 13 14
16 17| 18 19 20 21
bnE e 2 24 25 26 27 28
30 31
Salas
Gerir
Fevereiro
Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira  Sexta-feira Sabado
b3 2| 3 4
s 7 E 9 10

Avaliacées escritas definidas:

Wée existem svaliscbes escritas definidas no contexto seleccionado

Disciplinas sem avaliacées escritas:
CFC-2 - Catdlise & Processos Cataliticos (definir comentrie)

HI-I - Harmonizagdo Integrada I (definir comentaric)

LE-1 - Laboratérios de Especializacio 1 (definir comentario)

Q8 - Cpcéio 1 (definir comentdrio)
QF2 - Quimica Farmac&utica Criar Avaliagdo  (definir comentaria)
QQ - Quimica Quéntica Criar Avaliagdo  (definir comentario)

(2 .IST - Gestao de Recursos - Windows Internet Explarer

G- Ene e S[A1E)5] (<] [ JEIR

Fle Edit Vew Favortes Tools Help

% A9 windaws Live [ -| | Movidades Perfi  Comeio  Fotografies  Calendrio  MSH  Partihar | N0 - 8 7 Iriciar sessio

< Favorites | 55 @& v & FreeHotmal 2 -

15T - Gestio de Recursos i v B) [ é= - Page- Safety - Toos - @~
Instituto s

.ist | intranet

Gestdo de Recursos

Horarios Avaliagbes Escritas

Gerir Escolher Disciplina

Periode de Execugdo: 1 Semestre - 2011/2012
Curso: Mestradoe Bolonha em Quimica

Ane Curricular: 1

Avaliacdes Escritas

Perioda de Exeaugio
Calendarizacio

Pesquisa por Sala

Escolha o tipo de avaliacdo escrita a criar: | [ ~
Catélise e Processos Cataliticos v

Pesquisa por Curss & Ano e

Continuar

Pesquisa por Data

Procurar Salas Livres

Disciplinas Execucdo

Gerir

Histdrico de Pautas.

~

Dane

& Inkernet

H100% -
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- Introduzir dia, hora (inicio e fim), Epoca (12 época ou 2° época), associar O Curso
(selecionar na janela do curso que pretende associar), caso ndo apareca O Curso que
pretende, selecionar no associar disciplina (escolher o curso, ano e disciplina) clicar
associar, e selecionar criar.

72 .IST - Gestao de Recursos - Windows Internet Explorer [BEE]
@\,;_- B s utl pt v & B[+ ][x] &2 |2~
File Edit Wiew Favorites Tools  Help
% B windows Live P2 - ‘Hovidades Ferfil Comein  Fotografias  Calenddrio  MSN  Partihar v - # o Iniciar sess3o
I Favorices | 515 @& ~ 2] FresHotmail &)
[ 15T - GestHo de Recursas i v E) - ) dh v Page~ Ssfety~ Took - @~
-~
Avaliacs Periodo de Exescucdo: 1 Semestre - 2011/2012
Curso: Mestrade Bolonha em Quimica
3 Ane Curricular: 1
# Catdlise ¢ Processos Cataliticos
Data / /2011 | (goymmyansa)
S N
im [0 ennimmy
Disciplinas Execugdo
Gerir
) Definir Salas
Histérico de Pautas -
Associar Disciplina
Visualizar
salas
Gerir 3
s r Discipl
MQ 2006 1 fe¥
MEQ 2006 5 i
MEQ 2006 5 iita Ano =
b
@ ot Za -] Maoow -

PT &)f = 1zot

- A avaliacdo escrita ja esta definida, (aparece o calendario e um quadro com a disciplina
criada).
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= .IST - Gestao de Recursos - Windows Internet Explorer El@‘g‘

@\:/v https utl.pt V\ 4 \ 41| X \#" \ Pl

File Edt Wiew Favorites Tools Help

»
X B Windows Live " - Movidades  Perfl  Correio  Fotografias  Calenddrioc  MSN Partihar ¥ - Iniciar sessdo
o Favorites | o5 @ * @] Free Hotmal &)
o - »
[ 157 - Gesto de Recursos BB < de - Page+ Safety~ Took - (@
~
Fevereiro
Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira sabado
1 2 3
6 7 8 9 10

Avaliaces escritas definidas:

Lugares
Data de Alunos 9 Prazo de

Identificacio - Ineerit em e Salas
ealizacdo nscritos Falta nscricao
CPC-2 - Catdlise e Processos Cataliticos : 1 Criar Avaliacio [ e )
@ Ano
e 12/01/2011 . . . . Editar |
08:00 ate 11:30 Remover
Disciplinas sem avaliacdes escritas:
HI-I - Harmenizagdo Integrada I Criar Avaliagdo = (definir comentdrio)

LE-I - Laboratérios de Especializagdo I Criar Avaliacdo  (definir comentario)

Q9 - Opgéo I Criar Avaliagdo | (definir comentdrio)
QF2 - Quimica Farmacéutica Criar Avaliagio  (definir comentario)
QQ - Quimica Quéntica Criar Avaliacdo = (definir comentdrio)

|
/& Done, but with errors on pags. & Internet 3 Hoos v

‘4 start 3 1s7-

Os exames deverao ter a duracdo maxima de 3h, para deixar 30 minutos a sala livre para
arejar, isto €, quando se marcarem 0s exames 0s blocos devem ser 0s seguintes:
e 8-11h, 11h30-14h30, 15-18h, 18h30-21h30

Depois de estarem langcados 0s exames, passamos para o processo de atribuicado de salas.

As salas sao atribuidas consoante ao maior numero de alunos, existentes no dia e hora,
para que sejam atribuidas as maiores salas as disciplinas com maior nimero de alunos.

Fazer login
= - Gestao de recursos
= - Avalia¢cOes escritas (selecionar Gerir)
= - Escolher o semestre (selecionar)
= - Pesquisa por data (dia, hora de inicio e fim) selecionar
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ST - Gestao de Recursos - Windows Infernet Explorer

V|J‘9 X \E;' Ll

Fie Edit View Favorkes Tooks Help

% B windows Live e - Novidades  Perfil  Correio  Fotografias
o Favorlees | o @& * @ FresHotmal @] v

ST - Gestdo de Recursas

Caendério MM Parthar N v 7

Tniciar sessd0

f v B [0 @ v Page- Safety - Tooks - @+

Horarios AvslisgBes Escritss
Gerr Pesquisa por Data
Avaliagdes Escritas Data:

Periodo de Execucdo Inicio

{0 tonciona

(opcional)

Calendarizacio

Pesquisa por Sala

Pesquisa par Curso & Ano Seleccionar

Pesquisa por Data

Procurar Salas Livres

Disciplinas Execucdo

Gerir

Histérico de Pautas

Visualizar

nstit

(ex: 24/12/2004)

o [-] Aplic: Ci [¥] Suporte  [7] Sugest

4| Done, but with errors on page.

& Internet Gy v 0o -

= Aparece um quadro com todos os exames marcados no dia e hora escolhido
(Disciplina, Curso, Epoca, hora e Nimero de alunos).

{= .IST - Gestao de Recursos - Windaws Internet Explorer

hitps utlpt

8B4 [x] [#r |E2E

File Edit  View Favorites  Tooks  Help

2 B windows Live B - Hovidades Perfi
S Favarites | s @ ~ &) Free Hotmail &) -

I5T - Gestio de Recursos 1

Carreio  Fotagrafias  Calendéric  MSW Partihar ¥ - #

»

Iniciar sessdo

% v E] (0 dem v Page~ Safety~ Toos- @-

Periodo de Execucdo Inicio:

[0 Jcopcionan

(epeional)

Calendarizacdo
Fimn:

Pesquisa par sala

Pesquisa por Curso & Ano Seleccionar

Pesquisa por Data

Procurar Salas Livres

Disciplinas Execucio Disciplina Curso  Epoca
Gerir
Foténica MEEC g
Histérico de Pautas 2
Visualizar Histéria da 2a
Arquitectura MA
: Epoca
Contemporénea
Salas
o
Gerir Espectroscopia MaQ Epaca
MEAmbi
LEIC-A
EC
Analise Complexa &
x .| MEEC
Equacdes Diferenciais
N LEMat
Andlise Complexa &
= MEFT
Equagdes Diferenciais | |\
Anélise Complexa e - 22
x . MEBiom
Equacdes Diferenciais Epoca
N MEBiol
Andlise Complexa & e
Equagdes Diferenciais | -2
\=mm

Existern 1188 alunos para 3512 lugares disponiveis

Hout
15:00 - 18:30
15:00 - 18:30
15:00 - 18:30
15:00 - 18:30

~
Ne Faltam X
salas

Alunos  Lugares
E4; E3; 50 -4
V1.13; V1.15; V1.14; 69 -16
Qd.1; 3 -21
W1.23; V1.24; V1.26; V1.31; V1.32; V1.33;
W1.34; V1.17; CO1; C9; GA2; GAL; GA3;
C12; C11; C22; GAd; GAS; QAD2.1; QAD2.2; 1066 111
QADZ2.3; QADZ.4; EAL; EAZ; QA; PAZ; PAL;
P12;

~

4] Dane, but with errors on page.

& Internet G v 0% -
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- Escolher o exame com maior nimero de alunos (selecionar Epoca)
- Vai aparecer o exame escolhido (selecionar - Definir salas)

/= .IST - Gestdo de Recursos - Windows Internet Explorer |;||E‘E|

@;:v httDs utl.pt v| QJ 4 [x |.!u |p .

File Edit View Favorites Tools Help

g »
x B windows Live P& - ¢ Movidades Perfl  Coreio  Fotografias  Calendério MSW Parthhar W - r_lp Iniciar sess80
S Favartes | ok @& ~ @] FreeHotmal £

- »
.ISTfGastéo de Recursos ﬁ - B - = v Page r Safety - Tools - @-
e

Dsta (doymm/aazz) 1
Inicio : El (hh:mm)
Disciplinas Execucdo Fim ) thhemm)

Gerir

Procurar Salas Livres

Epcca|1§ Epoca v

Histdrico de Pautas
Definir Salas

Visualizar
Associar Disciplina
Salas Salss = las & este Exame:
B Ndo existem salas associadas.

Disciplinas sssaciadss & este Exame:
Poluicdo e Proteccdo de Aguas Subterraneas Dissociar Disciplina
MEAMbi 2008 5 7évz Ano
MEAmMbi 2008 4 Té¥z Ano
MEAMbi 2008 5 7évz Ano
MEAmbi 2008 4

MEGM 2006 1 7itz Ano

Guardar Cancelar

5 Start /= 15T - Gest, /= RT at aglance - Wind. ..

- Escolher a sala — (selecionar a janela da sala que pretende), esta visualizacao de salas
podera ser ordenada por capacidade, edificio ou tipo de sala (selecionar escolher)
- Aparece a sala selecionada (Selecionar Guardar).
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{= .IST - Gestdo de Recursos - Windows Internet Explorer

@E;.v B8 hetps ut pt ENEEBENE |[o]-

File Edit View Favorites Tools Help

»

* E7 windows Live P& - ¢ Movidades Perfl  Coreio  Fotografias  Calendério MSW Parthhar W - E,’ Iniciar sess80
S Favartes | ok @& ~ @] FreeHotmal £ -
. o O - »
.ISTfGastao de Recursos ﬁ - B Y gy v Page - Safety - Tools - -
Perindo de Execucio LA AR -
Horas: 08:00 as 11:30 1
SRR Nimero de Alunos Inscritos:6Lugares em falta : -104
Pesquisa por Sala
Trre T @ Ordenar visualizagdo de salas por: () Capacidade ® Edificic O Tipe de Sala
Pesquisa par Data [ T1salas- Q5.2/Ensino Informatico ( 1 Vagas, Torre Sul (Alameda), Sala de informatica ]
Procurar Salas Livres L] Q4.1 ( 24 Vagas, Torre Sul (Alameda), Sala de aula )
[ qa.2 { 24 vagas, Torre Sul (Alameda), Sala de aula )
Disciplinas Execugao
- &+ L] Q4.4 ( 24 Vagas, Torre Sul (alameda), Sala de aula )
= [ Q4.5 ( 17 vagas, Torre Sul (Alameda), Sala de aula )
Histérico de Pautas L] Q4.6 ( 24 Vagas, Torre Sul (alameda), Sala de aula )
- [ q4.7 { 17 Vagas, Torre Sul (Alameda), Sala de aula )
Visualizar
5. 4 vagas, Torre Sul (Alameda), Cutros )
[T as.1 (24 v Torre Sul (Alameda), Outros )
salas QAD2.1 ( 25 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatro para ensing )
Fr QAD2.2 ( 25 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatro para ensino )
QAD2.3 ( 25 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatro para ensing )
QADZ.4 (25 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatre para enzing )
QAl.1 ( 10 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatro para ensino )
O QAL.2 (10 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatre para ensino )
O QAL1.3 ( 10 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatro para ensino )
O QAL.4 (12 Vagas, Torre Sul (Alameda), Anfiteatre para ensino )
Oe ( 19 Vagas, Torre Norte (Alameda), Sala de aula )
ez ( 1% Vagas, Torre Morte (Alameda), Sala de aula ) 3
Done & Internet Gn v 0% <

4 5 Fa o= P
+4 Start S5 =8 Bt - TR = 1417

O processo de atribuicdo de sala esta terminado.

As alteracbes de datas de Exames apenas podem ser solicitadas pelos
Coordenadores de Curso, mediante autorizagdo do CP e devem ter a
concordancia do Docente e Delegados dos cursos envolvidos.

Relativamente as datas dos Exames das disciplinas horizontais, nenhum outro Exame pode
ser marcado no mesmo dia a mesma hora destes, uma vez que estes, tém maior nimero de
alunos, logo necessitardo das maiores salas existentes no IST.
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*.IST - Gestdo de Recursos - Mozilla Firefox

Ele  Edit Miew History  Bookmarks  Tools  Help

- 0 X & ‘_ WEREA htbps:/ffenix.ist.utl. ptiresourcedllocationManagerfsearchiiirittenEvaluationsByDate.do 77 - | ‘-"v Google )"f‘-‘|

IST - Gestdo de Recursos %) & RT at & glance

Gestén de Recursos (SR

Avalizgles Escritas

Horarios .
Pesquisa por Data
ferir
Avaliaciies Escritas Zatay ff 2012 | (ex: 24/12/2004)
Periodo de Execusdo Inicio: I:I : I:I {opeional)
Calendarizag 3o Firn: l:l . l:l fepeiwel]

Pesquisa por Sala
Pesquisa por Curso & Ano
Pesquisa por Data Existern 1142 alunos para 3512 lugares disponiveis

Procurar Salas Livres

2 o
T . Disciplina Curso Epoca Hout Salas N (Fed i 5
Disciplinas Execucao Alunos Lugares
ierir Separacdo e . 2
Purificacdo de Produtas MBIo.tec l 08:00 - 11:30 52 52
wolaai MEBial Epoca
Histérico de Pautas Biologicos
Visualizar Principios de
MEBEiot a8
Engenharia de et |- 08:00 - 11:30 41 41
MBioNano  Epoca
Bioprocessos
Salas Fisica da Atmosf R
FI 03 AUTGSIENS 2 meambi 08100 - 11:30 44 a4
dos Oceanos Epoca
GEtir
. a
Algoritmos E.!T\ MEIC-A l 08:00 - 11:30 a a
Estruturas Discretas MEIC-A Epoca =]
—
Daone 28

Para se alterar uma data de Exame € necessério verificar se a nova data
proposta, ndo ir4 coincidir com nenhuma outra cadeira do ano anterior ou
seguinte. Se de facto tal ndo acontecer, deve posteriormente verificar-se se a
nova data estd de acordo com as regras das marcacdes de Exames (dia da
semana e hora). Para finalizar, caso nédo haja qualquer problema acima
descrito, pode efectuar-se a alteracéo da data.

No portal das “Avaliagdes Escritas”, seleciona-se “Calendarizacéo”, escolhe-se o Curso e 0
ano da Disciplina e procede-se a alteracdo, tentando-se atribuir as mesmas salas ou se tal
for impossivel, as mais continuas possiveis.

Nota Importante (Epoca Especial):

e As Datas de Exame de Epoca Especial ndo obedecem a regras definidas como as
restantes datas de Exame (ndo existem constrangimentos, relativamente a
sobreposi¢cdes com excecao das disciplinas horizontais, nem relativamente a blocos
de horas obrigatorios)

Elaborado por: Suzana Visenjou

Verséo 01 Verificado: Cristina David Péagina: 41

Aprovado: CG




J

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Volume 22 - Direcdo Académica

22.3 Gabinete de Organizacéo
Pedagogica

Revisédo n.° 01-2018
Data: junho 2018

e Devem ser realizados Exames dentro do periodo definido

o efeito

no Calendario Escolar para

e S&0 marcados previamente pelo GOP, em conjunto com 0s Responsaveis, as
Disciplinas Horizontais, as Disciplinas partilhadas por 3 ou mais cursos e as
Disciplinas que tiveram mais de 20 alunos inscritos em época especial no ano lectivo

anterior.

e Para todas as restantes disciplinas, os Docentes séo responsaveis por informarem via
email o GOP acerca do dia/hora pretendido
e ao GOP apenas cabe a tarefa de lancar as datas de exame no Fénix, e atribuir as
respectivas salas
e As datas de exame de época especial ficam disponiveis para consulta no Fénix e na

Pagina web do GOP, entre Marco e Julho de cada ano.

Marco: inicio do lancamento das datas de época especial, marcadas
pelo GOP para Disciplinas Horizontais, as Disciplinas partilhadas por 3
ou mais cursos e as Disciplinas que tiveram mais de 20 alunos inscritos
em época especial no ano lectivo anterior

Processo 3 — Proceder a marcacao de AvaliacOes Escritas através do Feénix, a
ocorrerem durante o semestre

A marcacdo de Testes é efectuada pelos Coordenadores de Curso em Julho de cada ano,
apos reunido com os Docentes. Os mapas de testes sao enviados ao GOP e introduzidos no

sistema Fénix.

Esta tarefa é efetuada geralmente duas vezes por semestre, em que qualquer funcionéario do
GOP apenas atribui salas (eventualmente pode também alterar a hora devido a gestdo de
salas e apods informar o Coordenador de curso). No entanto podem por vezes em disciplinas
com um reduzido n.° de alunos ou disciplinas de opcéo, ser marcados durante o semestre.

Exemplo de Testes em que ainda ndo foram atribuidas salas.
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* .IST - Gestéo de Recursos - Mozilla Firefox

File  Edit  View  History  Bookmarks  Tools  Help

| > R c x b WMl https:/iFeniz.ist.utl phiresourcedllocationManager fwritkenEvaluations writtenEvaluationCalendar Faces i’? = "" Google j:'|
| E (5T - Gestdo de Recursos (o) l E .IST - Gestdo de Recur... [£3 I & RT at 2 glance |E3J -
&
Avaliacies escritas definidas:
. Data de Alunos WEERES | o rm die
Identificacdo B - N em . Salas
Realizacdo Inscritos Inscricdao
Falta
A - Analise Quimica : 3 * Ano Criar Avaliacdo {definir comentario})
18/01/2012
13 Epoca 11:30 ate 177 177 a a Editar | Remover
15:00
zafoi/zolz
22 Epoca 11:30 até 177 177 - - Editar | Remover
15:00
=
FT-1I - F & d = . o
Transfer;::i’:elr;?s:i "ennn Criar Avaliacdo {definir comentario)
09/01/2012
13 Epoca 11:30 até 128 128 - - Editar | Remaover ]
15:00
01/02/2012
22 Epoca 15:30 até 1z8 128 - - Editar | Remower
2z:00
FT2 - Fenémenos de Criar Avaliacs (defini tario)
i riar Avaliagao efinir comentario
TransferénciaI: 3 ® Ano &
0970172012
1= Epoca 11:30 até 107 107 - - Editar | Remower
15:00
01/02/2012
22 Epoca 18:30 ate 107 107 - - Editar | Remover
Z2z:00

Done

Bla

=

Atribuicdo de salas (Fénix) — A atribuicdo de salas deve envolver sempre o
menor nimero de salas possivel.

Passos a sequir:
e Avaliactes escritas;
e Calendarizacao;
e Curso-Ano;
e Procurar disciplina — Editar;
e Definir salas;
e Escolher;
e Guardar,;
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e Confirmar se a totalidade da capacidade das salas atribuidas é suficiente para o
namero de Alunos inscritos no Teste;

Exemplo de uma disciplina em que as salas atribuidas sdo suficientes para o niumero de
alunos inscritos ao teste.

*.IST - Gestdo de Recursos - Mozilla. Firefox

fle Edt View Hstory Bookmarks ook Help

B- C X « https:NFenlx‘\st‘ut\.pr urcealocat Jons/wrttenEvalustionCakendar. faces |7 -‘ﬁ- Goage P

JIST - GestEo de Recursos & l .IST - Gestdo de Recursos (5] I o #16035: Marcagio de salas para tes... ||

Tnicio: NE]
1071172011 12/09/2011 - |
2% Mini-teste 18:30 até 280 180 03:00 WAZ; VAd; VAS Editar | Remaver
19:30 Firn:
07/11/2011 -
Inicio:
06/12/2011 12/09/2011 -
38 Mini-teste 15:30 até za0 200 05:00 WA3; VAS; VAE Editar | Remaover
18:30 Firn:
03/12/2011 -

H2 - Hidraulica IT: 3 © Ano Criar Avaliacio (definir comen tario)

P1; P9; ¥1.25; ¥1.27;

PTED Uiglnlézaotlél 318 -18 - VRSP Vish Uy Editar | Remover
Hidrdulica [T 00 Y1.11; ¥1.10; V1.07;
: E3; EZ; EB; P8
o | L Vizorvi e vi s,
este de A 10; V1165 V1155
Hidraulica 1T lgz‘gluuste ELe < ° ¥1.14; ¥1.09; v1.08; Editard|fzemaven

v1.07; 01

Disciplinas sem avaliacées escritas:

FCan - Fisica das Construgdes Criar Avaliagio

PRUZ - Planeamento Regional & Urbano  Criar Avaliagio

RM-II - Resisténcia de Materiais 11

Atualmente existe a seguinte capacidade em salas e anfiteatros para avaliagoes:

e Total capacidade salas e anfiteatros para avaliacdes o 2846
e Total capacidade salas para avaliacbes e 1521
e Total capacidade anfiteatros para avaliacdes e 843
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Processo 4 — Proceder a reserva de salas destinadas a realizacao de
Atividades Curriculares e Extra Curriculares

Subprocesso 4.1 — Gerir e proceder a reserva de salas destinadas a Atividades
Curriculares e Extra Curriculares

A reserva de salas efectua-se diariamente e com elevada periodicidade, correspondendo
esta aos momentos de pedidos de aulas extra e/ou para duvidas e a reserva de salas que
substituem aulas em dias feriados, por exemplo.

A tarefa € executada por todos os funcionarios do GOP, por email, telefonicamente ou
presencialmente e consoante a sua disponibilidade ou atribuicao de tarefas prioritarias.

Esta tarefa requer a utilizagédo informética dos programas Fénix, RT e Outlook.

Desde 2014 que se encontra disponivel no sistema informéatico Fénix a possibilidade de
qgualquer utilizador com password IST ID fazer um pedido para o GOP, efetuar um pedido ao
Gabinete de Organizacao Pedagdgica via Fénix.

Esta ferramenta esta disponivel no Portal Fénix em Gestdo de Espacos- Reserva de Salas.

Neste sentido, de futuro todos os Docentes, Investigadores, Alunos e Nao Docentes podem
utilizar esta forma de contacto com o GOP.

@Temltul BOA
estdo de Espag

Os meus pedidos de ocupacao de espacos

Fazar Pedido D Ocupagdo De Espago

Gestdo de Ocupacéo de Espacos
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O pedido de salas por qualquer pessoa externa a escola, deve ser solicitado via E-mail para
gop@tecnico.ulisboa.pt .

A reserva de salas por utentes internos deve ser efectuada sempre via Fénix e pode ser
efectuada para a realizacdo de aulas extra, Cursos, Eventos nos espacos fisicos do IST,
promovidos pelos 6rgdos e servicos do IST ou devidamente autorizados por aqueles, e
enquadrados no ambito das normas aprovadas pelo Conselho de Gestdo e/ou pela
Comisséo Executiva dos Departamentos, através do RT GOP;

O email enviado para o GOP (gop@tecnico.ulisboa.pt) que devera conter a
indicacdo do dia, hora e motivo da reserva, gera automaticamente, através do
sistema de interface com toda a escola, um ticket ou senha numerada e
identificada.

“)RTata glance - Mozilla Firefox
Fle Edt View Hstory Bookmarks Tooks Help

6 X & https:ffrt.\st‘utl.pttgnpf 7 -] ﬁ. Google A
[B] Mast visitsd | ] Getting Started (5] Latest Headines &Y Fres Hotmail | ] Suggssted Sites | ] weh Slice Gallsry
J & RT at a glance + ’T
GOP Logoed in as ist22975 | Preferences | Logout 2/
Gabinete de Organizagio Pedagdgica [ |[Search] [Mew ticketin]| [- |
RT for GOP.IST
Home - Simple Search - Tickets - Tools - Preferences - Approval
RT at a ﬂlance
~ 10 highest priority tickets I own Edit ~ Reminders
I # Subject Priokity Queua Status I
] A Quick search Edit =
~ 10 newest unowned tickets Edit 1
Queue new open stalled
#* Subject Queue Status Created -Geral- 50 53 1
Audiovisuais 2 12 7
Aulas Extras 1] 1 2
~ Quick ticket creation Eventos 0 o o
Exames 2 3 5
Subject: Queue: Owner: Horarios 8 5 8
‘ ‘ M ‘ | Maria da Encarnacao das Meves (¥ ‘ Inschl GIES) " L
Qutros 1 2 1
SPaM 5 o 1
reate Testes 10 1
Epoca Especial 0 o0 1
| Don't refresh this page. . ‘
~|
Dane &
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Este ticket referente ao RT GOP devera ser resolvido em tempo Util, de forma
a promover a eficacia e a eficiéncia dos servicos, ou seja a adequacao e a

rapidez dos mesmos

De outra forma, se o Email tiver sido enviado por um utente interno, o seu recebimento é
feito via Fénix, e proceder-se-a a sua resolucéo e resposta pela mesma via.

A) Pedido via Fénix
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/ = ) 3
/ [ Pedidos de Ocupagio de | x Y B3 Natacha Moniz xV M Entrada (583) - natacham: x ¥ ) Detas de exames | Gabine! x _! — i;f:‘,' l =& I&

occupations-requests fa g @ a e =
—— = = = =

(5 C' | @ htpsy/fenix.tecnico.ulisboa.pt/spac nagement/s

UTU SUPERIUR Icu

m TECNICO LISBOA Comunicagdo  Pessoal  Gestdo de Recursos  Coordenador  Alumni inistracao Académi iaAcadémica [ILe

Gestao de Espacgos Gestdo de Espacos Gestdo de Espacos Pedidos de Ocupacdo de Espacos PT / EN
Gestao de Espacos
Listac Oclpacen Gestao de Espacosredidos de ocu 0s
Pedidos de Ocupacé@o de
Espagos Procurar Pedido de Ocupacao
Pesquisa de Espacos Procurar
Procurar Ocupacdes
e Filtrar por campus
Campus
= v
Os meus pedidos
Néo ha pedidos disponiveis
Pedidos Novos
N&o hé pedidos disponiveis
Pedidos Abertos
Néo ha pedidos disponiveis
Pedidos Resolvidos
Exportar para Excel
N
Pedido Data Assunto Requisitante Dono
7815 2012015 Reserva de sala Laura Caldeira (5124911 Maria Luisa Amorim Escoval Ferreira (ist23890)
11:48
7802 200172015 de sala para aula de dividas de AQ Margarida Maria Portela Correia dos Isabel de Jesus (ist22659
10:40

Santos (Ist11648

788 18/012015 pedido de reserva de sala Ricardo Chaves (is1143817) Maria Luisa Amorim Escoval Ferreira (ist23890)

é E : PT . | 25 g 15:09

27-01-2015

Diariamente os funcionarios do GOP deverdo consultar a lista de pedidos novos, no
portal de Gestéo de Espacos do sistema Fénix.

Neste portal existem diversos tipos de pedidos:
e Novos- por resolver

e Abertos- pendentes, mas com um colaborador do GOP j4 a tratar do pedido
¢ Resolvidos- tratados e com resposta enviada

Elaborado por: Suzana Visenjou

Verséo 01 Verificado: Cristina David Péagina: 48

Aprovado: CG




Volume 22 - Direcdo Académica

22.3 Geilbi_nete de Organizagao
U MANUAL DE PROCEDIMENTOS | Pedagsgiea

TECNICO LISBOA Revis&o n.° 01-2018
Data: junho 2018

Nos pedidos via Gestdo de Espacos, que pode ser resolvido aleatoriamente,
ou seja por quem proceder ao take do pedido, verifica-se se consta toda a
informacdo necessaria (data, hora, curso, disciplina, nimero de lugares

necessario e contactos) e alguma informacédo adicional, caso auxilie na
seleccéo a efectuar

O pedido sera resolvido, abrindo a opg¢ao “Resolver pedido”, enviando a
resposta no quadro constante no final da pagina e dando-o como resolvido.

Os colegas do GOP devem abrir um pedido novo e de imediato atribuirem o seu ID
para mais nenhum colega tratar do assunto em simultaneo.

Em seguida deverdo abrir tratar do assunto e efectuar uma reserva pontual de sala
em Gestdo de Espacos.

Posteriormente a resposta deve ser enviada pela mesma via- Gestao de Espacos.

Sestdo de Espacosredides de Ocupacic de Espacos

.
Jetalhes do Pedido

N° Pedido 7802

Assunto Reserva de sala para aula de dividas de AQ
Regulisitante Margarida Maria Poriela Correla dos Santos (Ist11648)
Data
Estado

Ocupagdes

Campus

Descrigio

Comentarios

Isabel de Jesus (ist22659) (20-01-2015 10:48)

reservados o5 seguintes anfiteatros:

- QA1.2 (nio hd salas planas disponiveis ma torr

B) Pedido via Email (RT)
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Diariamente € aberto o RT GOP, e a pagina de intranet (técnico.ulisboa.pt)), fazendo
login.

No RT, que pode ser resolvido aleatoriamente, ou seja por quem proceder ao
take do pedido, verifica-se se consta toda a informacédo necesséria (data, hora,
curso, disciplina, nimero de lugares necessario e contactos) e alguma
informagé&o adicional, caso auxilie na seleccao a efectuar

Se o pedido chegar via Fénix, € igualmente necessario verificar ou solicitar
estes dados, sendo que o pedido sera resolvido, abrindo a opgcao “Resolver
pedido”, enviando a resposta no quadro constante no final da pagina e dando-
0 como resolvido.

£) IST - Gestdo de Recursos - Mozilla Firefox

Fle Edt Wew History Bookmarks Tools  Help

@'c i |

& Most visited |j zetting Started |5 | Latest Headlines &7 Free Hotmal |j Suggested Sites |j Web Slice Gallery

o https:/fFenix.ist.utl ptfresourceAllocation i_:‘,f - ".lv )-

ST - Gestdo de Recursos - .
Institute  [+] A

Utilizador: Maria da Encarnacan das s Francisco

Gestdo de Reserva de Salas

Horarios . N .
Visualizar Pedido
Gerir
= Yaoltar

Avaliagies Escritas * Reabrir Pedido )

Gerir

NE

Disciplinas Execucdo Fedido: a7

Gerir Pedido:  Aula suplementar de Elermentos de Materndtica Finita

T R TS Fequisitante:  Pedro Alves Martins Rodrigues (ist13317)

visualizar Ernail:  prnartins@rnath.ist.utl.pt

Telf.
216417124
Trabalho:

Salas
Data: | 29/09/2011 16:03

ManipularVisualizar Salas
Estado:  Resolvido

Procurar Salas Vazias
Marcaches: [C] 06/10/2011 15:00 - 06/10/2011 16:30 - QADZ.3

Marcagdo Pontual de Salas
Agradecia a reserva de sala com capacidade para 35 alunos, destinadas a aula suplementar da UC Elementos de

Pedidos de Reserva Matemnatica Finita (LMAC) para a sequinte data e hora:

Done &

r, [ oo Mo p MW o~ aw f -
15 Start = Y JRT at a glanc &) IST - Gestdo de Rec... [T Del
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Em ambas as situagfes, através da intranet (de acesso restrito por password) acede-se a
pagina de Gestao de Recursos.

Consoante a finalidade do pedido € selecionada a opgao “Salas — Gerir’ ou “Avaliagbes
Escritas — Gerir” ou “Horarios”, se o pedido se direccionar as salas atribuidas aos horarios.

Mais comumente, para efectuar uma marcacdo extraordinaria de sala, abre-se o portal
Gestao de Espacos- Listagem de ocupacdes- Criar pedido de ocupacéo:

Gestao de Espacos

Criar Pedido de QOcupacéo

Filtros

Ano 2015 r
Més | jan ¥
Espaco

Seleccionar

Devemos primeiro efetuar a marcacao do periodo:

sestao de Espacos

seleccionar Periodo

Procurar Espacos Seleccionar Periodo

< | > |[Hoie Jan 26 — Fev 1 2015 o R

Seg 2611 Ter 2711 Qua 28/1 Qui 29/1 Sex 30/1 Sab 311 Dom 1/2
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Em seguida escolhe-se o periodo pretendido “Periodo num dia”, “Periodo com Frequéncia”

ou “Periodo Continuo”.

Inicio

Fim

Todo o dia

Repete

Repete a cada

Repete em

Resumo

Seleccionar Periodo *

2710172015

Semanalmente
1 v Semanas

AsliTeogUaobsUsUp

Semanalmente 45 Segunda-Feira, Quarta-Feira

Fechar Guardar Alteracbes

Estes quadros referem-se a periodicidade com que a reserva é efectuada.

Se € uma reserva pontual, coloca-se o “Dia”, a “Hora de Inicio” e a “Hora de Fim” e
seleciona-se que repete “diariamente, semanalmente, mensalmente ou anualmente”. Os
dias Uteis em que pretendemos marcar selecionam-se nas caixas abaixo onde esta indicado

‘repete em”.

Verséo 01
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Para proceder a atribuicdo de sala apds selecionar o Periodo, clicamos em “Procurar

Espacgo”

Sestdo de Espacos

Jetalhes da ocupacéao

Data Inicio
Data Fim

Todo o dia
Frequéncia

Intervalos

zscolher Espaco

28/01/2015

28/01/2015

v

Semanalmente as Segunda-Feira, Quarta-Feira

1

1-1{10, 1, Edificio principal, Taguspark) [50,0]

Adicionar Espaco

viotivo da Ocupacao de Espacos

Destinatarios (emails
separados porvirgula):

Assunto

Descricdo Completa

Criar Ocupacdo

Da lista de salas disponiveis, escolhe-se a sala requisitada/adequada e clica-se em

“Adicionar Espaco”. A sala fica atribuida depois de se proceder ao preenchimento dos

campos com a descricdo da marcacdo, motivo da reserva € um nome ou numero para

contacto. Faz-se “Submeter”.
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Por email, por telefone ou presencialmente procede-se como nos pontos referidos
anteriormente, enviando depois a resposta conforme for solicitado.

Para uma solicitacdo exterior ao IST, de reserva de salas, seja qual for a via
pela qual o pedido nos chegue, procede-se a verificacdo da disponibilidade
das mesmas e informa-se da viabilidade do aluguer, das condicdes logisticas,
localizacdo e equipamentos.

Depois de informar a entidade requisitante sobre a tabela de precos em vigor para o aluguer
dos espacos, o pedido tera de ser aprovado pelo Conselho de Gestdo e reencaminhado
para o Nucleo de Servigos Gerais-NSG, que procedera a alocacdo e acompanhamento do
processo financeiro.

Desde 2012 que os Gestores de Espacos tém acesso ao portal Gestdo de Espacos no
sistema Fénix, podendo consultar online as marcacgfes para as salas que gerem, ndo sendo
necessario o GOP enviar qualquer tipo de informacdo quando efectua reservas de espacos.

No entanto, € necessario avisar os Gestores das marcacdes de sala nas seguintes
situacoes:

e marcacao no proprio dia

e marcacao efectuada ap0s as 16h, para o dia seguinte até as 10h

As reservas de sala para os Laboratérios de Tecnologias de Informacdo (LTI) sao
efectuadas no GOP, com o conhecimento dos Docentes responsaveis em cada
departamento por este tipo de espacos. Nao poderdo ser efectuadas marcacées apos as
18h nestas salas, sem autorizacdo do responsavel pelas salas. E também necessario
guestionar acerca dos programas que tém que estar instalados nas salas, quando se efectua
a reserva destes espagos.

O Conselho de Gestdo decidiu no ultimo semestre de 2012, que devido as restricdes
orcamentais e por questdes de seguranca do Campus, alguns dos Edificios fechariam as
22h. Apenas podem ser efectuadas marcacdes de sala (extra avaliagdes escritas), ao
sébado, para o Edificio de Civil.
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Subprocesso 4.2 — Gerir e proceder a reserva de salas destinadas a Doutoramentos
e Dissertacoes de Mestrado

O GOP recebe pelas mesmas vias (sendo sempre necessario que venha por escrito, ainda
gue a priori), pedidos de reserva de salas para a realizacdo de provas de Doutoramento e
Dissertacdes de Mestrado.

As salas equipadas, factor indispensavel, neste momento, para provas de Dissertacdo sdo a
sala P3, PA2.

Estas deverao ser reservadas no minimo, com 48 h de antecedéncia e obedecendo a
periodos diarios: das 9h-11h; 11h-13h; 14h-16h; 16h-18h e eventualmente das 18h-20h.

Para provas de Doutoramento esta atribuido o Anfiteatro PA3, cuja reserva so se efectua
apos contacto do Nucleo de Pés-Graduacéo e Formacao Continua.

O procedimento de marcacao é exactamente igual a uma reserva pontual, como descrito no
ponto 4.3, contendo todos os dados referentes ao mestrando ou doutorando.

Processo 5 — Gerir a inscricdo dos Alunos que entram no IST para o 1.° ano-
1.2 vez, atraves da atribuicdo dos Alunos nas turmas

A gestao da inscricdo dos Alunos de 1.° ano-1.2 vez é efectuada anualmente, no més de
Setembro, apés o IST receber da Direccdo Geral do Ensino Superior a lista com o n.° de
Alunos que entraram, nos diversos cursos.

A tarefa é executada pela Coordenadora do GOP, com a colaboragéo do responsavel pelo
Conselho Pedagogico.

Esta tarefa requer a utilizacdo informética dos programas Fénix, Excel e Notepad.
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Este procedimento deve ser elaborado pela pessoa que tenha mais experiéncia na
organizacdo de horarios e atribuicdo da limitagho maxima de alunos inscritos, por
disciplina/turno/tipo de aula.

Em regra, os turnos estao limitados da seguinte forma:
Turnos Teoricos- 130

Turnos de Problemas- 35

Turnos de Laboratérios- 20

No entanto, a lotacdo dos turnos principalmente de laboratérios devem ser confirmados com
os Docentes responsaveis, uma vez que tém por vezes lotacdes especificas diferentes das
pré-atribuidas, tendo neste caso que o GOP ajustar a lotacdo real. Outros casos sdo as
aulas tedricas e de problemas que, em disciplinas horizontais normalmente podem ter mais
alunos inscritos por turno, do que os previamente atribuidos. Apenas caso a caso e,
semestralmente, se podem efectuar estes ajustamentos, normalmente nas reunides
preliminares de horarios com os Coordenadores de Curso.

O processo inicia-se com um pedido do GOP a equipa Fénix, do ficheiro geral com todos os
turnos, presentes nas turmas de 1.° ano.

e Receber ficheiro “Fonte” do CIIST (terminagao CVS), com indicacdo de todos os
turnos existentes nos horarios do 1.° ano, por curso e turma

e Actualizar ficheiro excel do ano anterior

e Selecionar todas as colunas (todas as colunas devem ter titulo)

e Efetuar uma Pivot Table: Data - Pivot Table - create manual (demonstracdo no
exemplo abaixo)

Elaborado por: Suzana Visenjou

Verséo 01 Verificado: Cristina David Péagina: 56

Aprovado: CG




Volume 22 - Direcdo Académica

22.3 Gabinete de Organizacéo

i) MANUAL DE PROCEDIMENTOS | Pedagogica

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-2018
Data: junho 2018

Exemplo 1.:
Turma MAO0101

Sum of Capacidade

Row Labels Total

DA-ILO2 28
FisLO7 0
FisLO8 0
FisLO9 0
FisL10 0
FisPB12 25
FisTO1 100
GDOTO06 0
GDOTO08 18
GDPBO1 0
GDPBO02 18
GDPBO05 18
HFDTO1 58
HFDTO02 58
HFDTO3 58
Mat-IPB02 28
Mat-ITO1 118
PA2-0LO1 25
PA2-0S04 26
Grand Total 578

e Iniciar a distribuicdo das vagas por curso

e No ficheiro Fonte, transferir todos os turnos por turma, distribuicdo dos alunos por
turma (coluna dos turnos/turma para linha)

e Fazer a distribuicdo das capacidades por alineas de turmas, tendo em conta as
capacidades de algumas disciplinas/salas (demonstracéo no exemplo abaixo)
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Exemplo 2:
Curso Turma Capacidade | Turma base | Turnos
MEAmbi 2008 | MEAmMbi0101 35| MEAmMbi0101 | AL18PB06 | AL18T02 | CDI37PB09 |CDI37T01
LEMat 2006 LEMat0101 20| LEMat0101 |AL18PBO5|AL18TO1 | CDI37PB05 | CDI37T02
MEQ 2006 MEQO10la 6 | MEQ0101 AL18PB04 |AL18TO1 |CDI37PB0O3 |CDI37T02
MEQ 2006 MEQO0101b 6 | MEQO101 AL18PB04 | AL18TO1 | CDI37PB03 |CDI37T02
MEQ 2006 MEQO0101c 4| MEQO101 AL18PB04 |AL18TO1 |CDI37PB0O3 |CDI37T02
— Através das criacdo de outra Pivot Table, verificar todos os casos que déo
_— “‘ERRQ”, analisar a necessidade de correcgdo dos mesmos (demonstracao no
exemplo abaixo)

Exemplo 3.:

Sum of Cap

Row Labels  Total

AHLO2 50 54

AHTO1 50 57

AL14PBO03 22 35

AL14PB04 24 35

AL14PBO05 22 35

AL14PBO0O6 24 35

AL14PB0O7 40 35 ERRO

AL14PB08 20 35

AL14PB09 14 35

AL14PB10 39 35 ERRO

AL14T01 97 120

AL14T02 108 120

Podemos observar no exemplo acima que o turno AL14PB17 ficou com 40 alunos atribuidos,
quando lotacdo do turno estava limitada a 35. E através da nossa sensibilidade e
experiéncia na tarefa em causa, que procedemos a correccdo ou nao deste n.°, caso a
disciplina em causa tenha normalmente muitos alunos por aula de problemas atribuidos.
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Enviar o ficheiro excel com as capacidades por turma (Exemplo 2.), para a
equipa Fénix.

Quando for a recepcao aos Alunos no IST, cada Aluno ao efectuar a sua inscricao ser-lhe-a
atribuido automaticamente um horario, tendo em conta o ficheiro com as capacidades por
turma que o GOP indicou.

Processo 6 — Acompanhar o acolhimento dos Alunos Internacionais

O acolhimento aos Alunos internacionais é feito semestralmente com o envolvimento de
diversos Nucleos: CP, NMCI, GOP, NG, NAPE e CIIST.

No més anterior ao inicio do semestre, sdo realizadas reunides de preparacédo da semana
de acolhimento, onde se define a estratégia e os procedimentos a adoptar, uma vez que 0
crescimento nos ultimos 3 anos tem sido exponencial.

Os procedimentos que foram identificados como 0s mais comuns s&o:

e Problemas detectados nos planos curriculares

e Problemas detectados com sobreposi¢ao de disciplinas nos hordarios dos alunos
Centralizacdo e verificagdo da viabilidade os planos curriculares

Envio de email com password para os Alunos

Periodo especifico de inscrigdes nos turnos para Alunos Internacionais
Calendarizacdo e atribuicdo de responsabilidade dos processos

As reunides preparatérias normalmente originam a criacdo de flyers em inglés com a
identificacdo e forma de resolu¢do dos problemas mais comuns, e que serdo distribuidos
pelos Nucleos envolvidos neste processo.

O GOP esta responsavel pelo acompanhamento do processo de inscricdo nos turnos via
fénix, junto com o NMCI, e na semana de acolhimento esta junto com o NAPE a fazer o
acompanhamento presencial dos Alunos.
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Processo 7 — Gerir 0 processo de sobrelotacéo de Alunos nos Turnos, durante
0 processo de inscricbes

A gestdo da lotacdo dos Alunos nos turnos € efectuada semestralmente, apds recebermos
indicacdo dos Alunos/Docentes/Coordenadores que existem Alunos que ndo se conseguem
inscrever por todos o0s turnos se encontrarem sobrelotados.

A tarefa é executada por todos os funcionarios do GOP, mediante a autorizacdo da
Coordenadora do GOP/Docente Responsavel/Coordenador de Curso.

Esta tarefa requer a utilizagédo informética do programa Fénix.

Caso os Alunos quando se estdo a inscrever no Fénix, verifiguem que todos os Turnos
(aulas) se encontram indisponiveis para inscricdo devido a estarem sobrelotados, deveréo
enviar um email (gop@tecnico.ulisboa.pt) ou dirigirem-se ao GOP indicando o
Curso/Ano/Disciplina/Nome dos Turnos que pretendem, de forma a que possam ser abertas
mais vagas.

Apoés recebermos informacdo via Email/telefonicamente ou presencialmente
gue existe uma disciplina em que o Aluno ndo se consegue inscrever, o GOP
ird confirmar a situacao geral ao nivel dos turnos dessa disciplina.

No caso dos Alunos Internacionais, 0 NMCI em conjunto com o CIIST, envia um Email aos
alunos com os dados de acesso ao fénix para poderem efectuar a sua inscricdo no mesmo
periodo dos alunos nacionais. O processo de sobrelotacdo de turnos nas inscricdes de
Alunos Internacionais é tratado de forma semelhante ao dos alunos nacionais, e contamos
com a colaboracdo dos colegas do NMCI e/ou NAPE através do reencaminhamento da
sobrelotag&o dos turnos via Email para o GOP.

O processo de sobrelotacdo de turnos nas inscricdes de Alunos Internacionais
€ recebido pelo GOP através do encaminhamento do NMCI via email, dos
dados dos Alunos e Turnos sobrelotados.
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No sistema fénix, selecionando:
e Gestdo de Recursos
e Disciplinas Execucéo
o Gerir

(2 .IST; - SOP - Windows Internet Explorer

@@v B retos utlpt ¥ 3 (8][4 [[2]-
File Edt View Favorltes Tooks Help
T Favortes | 55 [ 15T -s0R (2) [ 157-50P ) Obtenha mais comple... -
- o
- @ Gmal - Entrada (318) ... |[EH.I5T- Oracle Application Ser.... | Ifi https:jfdot.ist.utlpt. .. = - b M
22 - @ 1 d B9 15T - S0P x | g Je Aol htps:id Lt £ v B [ v Page~ Safety - Took- @)
com a letra W esereva A% M% a
Disciplinas Execucio
Perfodo d
Gerir 1998 %% |1 Semestre - 2011/2012 [»
Execucio:
Agrupar
Curso: |Mestrado Integrado em E MEMec 2006

Listagem de Agrupzmentos

Computagio & Programagio
Calculo Diferencial e Integral 1
Algebra Linear
Desenho & Modelacdio Geométrica 1

Intredugéo & Engenharia Mecénica

Ano
!
Histérico de Pautas Curricular:
i Neme da
Disciplina:
Seleccionar
Salas
cer Nome
Quimica

Ocupacéo (%) Carga Curricular

156.7 Incoerente
L] Coerente
120.1 Coerente
108.7 Incosrente
102.3 Coerente
48.3 Cosrente

@ Internet - R

~ | [ Manual de pro...

Escolher o curso e o ano curricular (por exemplo Mestrado Integrado em Engenharia

Mecénica, 1.° ano)

[0 Maral de ro.., | 2 i untitledt bmp .. @ L = 1602

Analisar situacao da disciplina em causa (por exemplo Computa¢éo e Programacao)

Verséo 01

Elaborado por: Suzana Visenjou

Verificado: Cristina David

Aprovado: CG

Péagina: 61




Volume 22 - Direcdo Académica

22.3 Gabinete de Organizacéo

@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS | Pedagsgica

TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-2018
Data: junho 2018

{2 .IST - SOP - Windows Internet Explorer.
@(j,v E3 https utl.pt s ENESIES (2=

File Edit View Favorites Tools Help

T Favorites | i [ .157-50p (2) [ .15T-50P £ Obtenha mais comple... ¥

=T = 5 ey . o »
58|~ | @ Gmail - Entrada (318) ... |[E3 15T - S0P X | @ oracle Application Ser... | Ifii https:/jdot.ist.utl.ptf... 157 /B | Y g v Page~ Safety~ Tools~ @~

Avsliscies Escritas
Horarios P
Ocupacgao
Geri
Nome: Computacdo & Programacio
AvaliagGes Escritas Namero de Alunos inscritos na Disciplina: 270
Gerir
Nome Tipo Alunos Inscritos no Turno Lotacio Ocupacéo (%)
Disciplinas Execucio cP2T02 Tedrica 146 140 104.3
Co cP2TO1 Tedrica 77 77 100.0
Agrupar Total 223 217 102.8
Listagem de Agrupamentos
Nome Tipo Alunos Inscritos no Turno Lotacdo Ocupacéo (%)
Histdrico de Pautas
CP2PB07 Problemas 32 32 100.0
Visualizar
CP2PB10 Froblemas 20 32 62.5
CP2PB03 eroblemas 32 32 100.0
Salas
CP2PBOS eroblemas 24 32 75.0
Gerir
CP2PB04 Problemas 33 33 100.0
CP2PB0S Problemas 28 32
CP2PB08 Problemas 31 32 96.9
S Sy = = - p]
Done & Internet. fa v~ ®105% -

PT /5 .IST-S0P-Windo... | {82 Microsoft Outiook + | [ Manual de procedi.. | [T Manual de Procedim... | 2 OracleDeveloperF.. & lL: = 1559

e Comparar o n.° de Alunos inscritos com a Lota¢do (por exemplo o turno CP2PBO07
tem 32 inscritos e um limite de 32 inscritos, quer dizer que j& se encontra lotado)

e Verificar se todos os todos se encontram cheios, ou se ainda ha vagas em alguns
turnos (por exemplo o turno CP2PB10 tem 20 inscritos e um limite de 32 inscritos,
guer dizer que ainda tem 12 vagas)

e Caso ainda existam vagas, 0os Alunos tém que se inscrever primeiro nas vagas
existentes e, s6 quando efectivamente todos os turnos estiverem sobrelotados, € que
podemos ponderar outras solucdes.

As solugcdes podem passar por:
a. Abrir um turno novo (aula), noutro dia/hora/sala, com a autorizagédo do Docente
e/ou Coordenador
b. Abrir mais vagas em todos os turnos (por exemplo aumentar mais 10 vagas em
cada turno pratico), com a autorizacado do Docente e/ou Coordenador

Posteriormente informamos o Aluno que ja é possivel novamente inscrever-se nas
Disciplinas/Turnos pretendidos.
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Processo 8 — Confirmar o horario de um Aluno Trabalhador-Estudante

Um Aluno trabalhador-estudante que pretenda a confirmacdo do seu horario para diversos
efeitos, deve apresentar no GOP o impresso fornecido pela Secretaria de Graduacgao
(Alunos) com o seu horério devidamente preenchido.

Um Aluno trabalhador-estudante que pretenda a confirmacdo do seu horario para diversos
efeitos, deve apresentar no GOP o impresso fornecido pela Secretaria de Graduacgao
(Alunos) com o seu horério devidamente preenchido.

O GOP verifica através do numero de aluno se o horario demonstrado
corresponde ao que consta no Fénix.

No portal Horarios, na “Identificacdo do Aluno” devera ser digitado o numero de aluno para
confirmacédo do horario.

Instituto

(st | intranet

Horérios
Periodo de Execugdo
Gerir Horarios
Listagem de Turmas

Listagem de Salas

Avaliacdes Escritas

Gerir

Disciplinas Execucdo

Gerir

Histdrico de Pautas

Wisualizar

Salas

Gerir

Gestdo de Recursos [ ETES

Gestdo de Recursas

Horarios
Periodo de Execugdio: |1 Semestre-2011/2012

Consulta de Horarios de Alunos

Identificagda do Aluno: l:l

Bl Logout S

utilizador: André Carvalho

Apos inserido o namero do aluno, ir4 depois aparecer o horario que este tem reservado.
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Nota: Na imagem seguinte, no rectangulo delineado a vermelho serd onde consta o nome
completo e niumero de Bilhete de Identidade do aluno (contudo este esta omisso, visto 0
guadro a baixo servir apenas de exemplo).

“ _IST - Gestéo de Recursos - Moxzilla Firefox

File  Edit Wiew History  Bookmarks  Tools  Help

| E 15T - Gestdo de Recursos = I & RT at a glance (=] l I + =
T rony
| | L=}
Horérios
atT (T) WA atT (T) ¥A3
Avaliacdes Escritas (R
GEtir
Disciplinas Execucao DA-T (L) ¥0.10 _
i5erir
Histdrico de Pautas
Wisualizar
Salas
GEtir
o
=)
A

Done [tergafeira, 11 de Qutubro de 2011]

O GOP apenas pode confirmar/assinar declaracdes que correspondam ao
demonstrado no Fénix, ou seja, que os horérios (tanto o que o aluno nos
fornece como o que o GOP visualiza no seu portal) coincidam.

O Aluno devera posteriormente dirigir-se a Secretaria de Graduacao para a
declaracao ser autenticada através de carimbo.
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Processo 9 — Recursos de Apoio Audiovisual

O Regulamento para a prestacdo de Servicos de Apoio Audiovisual, disponivel em
http://gop.tecnico.ulisboa.pt/apoio-audiovisual/ , contém as informac¢des mais concretas
relativamente ao apoio audiovisual a atividades letivas e as condi¢cdes de aluguer de
equipamento para atividades extralectivas.

O pedido de meios audiovisuais tem procedimentos diferentes consoante se trate
de equipamento audiovisual portatil ou instalado de forma fixa nas salas de aula.

O procedimento a seguir sempre que necessite de utilizar meios audiovisuais para apoio as
aulas lecionadas no campus IST-Alameda, é:

1. Verificar se a sala atribuida a aula tem o equipamento pretendido (consultar
http://gop.tecnico.ulisboa.pt/apoio-audiovisual/pedido-de-equipamento-fixo/)
2. Caso a sala tenha equipamento fixo, devera verificar o procedimento para reserva de

audiovisuais fixos no Edificio em que a aula se realizara (verificar o procedimento de cada
edificio do Campus Alameda em http://gop.tecnico.ulisboa.pt/apoio-audiovisual/pedido-de-
equipamento-fixo/)

3. Caso a sala ndo tenha o equipamento fixo pretendido, devera contactar o Nucleo de
Audiovisuais para averiguar a disponibilidade do equipamento e preencher o formulario
préprio para a aquisicado do mesmo (http://gop.tecnico.ulisboa.pt/apoio-audiovisual/pedido-
de-equipamento-movel/)

A requisicao de equipamento e apoio audiovisual continua a ser efectuada no GOP, através
de email, telefone ou pessoalmente, deverd ser reservada com no minimo 24h de
antecedéncia. Os formularios para requisicdo de servi¢co audiovisual também se encontram
disponiveis no site acima indicado.

Estéo dois técnicos de audiovisuais nas instalagées do GOP, disponiveis para prestar apoio
audiovisual sempre que necessario, mas dentro do horario: 2.2 a 6.2 feira entre as 9h e as
18h.
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Podemos prestar apoio audiovisual entre as 17-18h, mas sé para um unico pedido diario
sem custos associado. Se o colega ndo puder efectuar o servico ou for necessario mais de
um funcionério, o servico tem custos associados, que podem ser consultados no nosso

website.

A partir das 20h e ao fim de semana o servigo tem custos e carece de autorizagao do CG.

O pedido de equipamento ou apoio audiovisual a atividades ou eventos extra curriculares,
carece de autorizacdo e depende do utente que o fagca: Docente, Aluno, Nucleo.

No caso de um pedido de reserva de alguma sala de aulas ou anfiteatro por parte de
Nucleos credenciados pelo IST, para outros fins que ndo os de ensino 1.°, 2.° e 3.° ciclos
(e.g. reunides, sessdes de trabalho, workshops, etc.) o GOP efetuara a reserva do espaco,
mediante disponibilidade e desde que o pedido seja fundamentado e enviado pelo Nucleo de
Parcerias Empresariais (NPE). Idealmente o pedido de apoio deve ser efetuado pelo NPE

(pe@tecnico.ulisboa.pt) com um minimo de 2 dias Uteis de antecedéncia e o GOP devera

dar resposta a solicitacdo no prazo maximo de 2 dias Uteis, com a clarificacdo dos
procedimentos inerentes.

No caso de o pedido ser efectuado por um Aluno, depende da autorizacdo do CG: para o
empréstimo do equipamento, e devera enviar um email para o Director da Area Técnica- Dr.
José Manuel Riscado (jmriscado@tecnico.ulisboa.pt) e carece de pagamento de uma

caucado na Tesouraria do Campus Alameda.

O GOP tem um endereco goptecnico@gmail.com, que servird apenas para os funcionarios

do GOP utilizarem a plataforma online de calendario do sistema Gmail, de consulta de
informacdes sobre a agenda de marcacfes de apoio audiovisual, do Saldo Nobre e outras
salas nao geridas pelo GOP. Neste sentido, podemos saber se estdo livres num
determinado dia/hora, e se ja recebemos algum pedido de apoio audiovisual para os eventos

gue se vao realizar.
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Devera ser analisado o regulamento para o servico de Apoio Audiovisual a Atividades

Extracurriculares,

disponivel no nosso website: http:/gop.tecnico.ulisboa.pt/apoio-

audiovisual/pedido-de-equipamento-movel/.
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Mapas dos Processos Apresentados

Descricdo do Processo: Organizagcdo e Gestao dos Horéarios no IST — Campus Alameda

Aprovado

. : CGe
Coordenacao Subprocessos Semestralmente Registo em Enylo bara Coordenadores GOP Coordenacdo | Coordenagéo
1.1 papel equipa GOP
de Curso
. Publicado online
Todos os Registo no no Fénix-Pagina : Todos os
S 1.2 Semestralmente programa N GOP Publico P Coordenacao
Funcionérios Y de disciplina- Funcionarios
Fénix .
Horarios
Elaborado por: GOP
Verséo 01 Verificado Péagina: 68




Direcdo Académica

VoI_ume: 13 G_abin_ete de Organizagéo Pedagdgica e
LI MANUAL DE PROCEDIMENTOS Meios Audiovisuais

Revisédo n.° 01-2015

TECNICO LISBOA

Data: fevereiro 2016

Descricdo do Processo: Elaboracdo de mapas de provas de avaliagdo do conhecimento a decorrerem em época de exames e durante o
semestre

Subprocesso Anualmente Registo em Envio para Coordenadores GOP

Coordenacao 21 papel equipa GOP de Curso Coordenacdo | Coordenacao

Descricdo do Processo: Proceder a marcacdo de avaliagbes escritas atraves do Fénix a ocorrerem durante o semestre e época de
exames

Publicado online

Registo no POCNA
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Processo: Proceder a reserva de salas destinadas a realizacdo de Atividades Curriculares e Extra Curriculares

Registo no . .
Todos 0s Subprocessos 4.1 Diariamente | sistema RT e PUb",C a_do Sl Docentes/Secretariados Publico Todos 0s Coordenacao
Funcionarios A Fénix no Fénix Funcionarios
Todos 0s Subprocessos 4.1 Diariamente Registo no - PUb",C a_do Sl Docentes/Secretariados Publico Todos 0s Coordenacao
Funcionarios B programa Fénix | no Fénix Funcionarios
Togos,o_s 4.2 Diariamente Registo no - Publlf:a_do online Docentes/Secretariados Publico Todos}o_s Coordenacéo
Funcionarios programa Fénix | no Fénix Funcionarios

Descricao do Processo: Gerir a inscricdo dos alunos que entram no IST para o 1° ano 12 vez

Coordenacéo Processo 5 Anualmente _Reg_lsto em Env_lo para. CG Equipa Fénix | Equipa Fénix | Equipa Fénix
ficheiro excel equipa Fénix
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Processo: Acompanhar a semana de acolhimentos dos Alunos Internacionais

Calendarizacéo
de
Coordenacao Processo 6 Semestralmente Reunides procedimentos e CP e NMCI GOP Coordenacdo | Coordenacao
publicacao de
flyers em Inglés

Processo: Gerir o processo de sobrelotagdo de alunos nos turnos, durante o processo de inscricdes

e Abertura de
Retificacdo do ;
Todos os n°de alunos | NS vagas para Todos os
L Pr 7 mestralmen ’ inscricdo, nos Alunos/Docentes Fénix L Coordenacao
Funcionérios 0Ccesso Semestraimente no programa turnog Funcionérios &
Fénix

sobrelotados
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Descricdo do Processo: Confirmar o horario de um aluno trabalhador-estudante

Confirmacéo
Processo 8 Semestralmente | do horério do Declaracéo Alunos Alunos
Aluno

Todos os
Funcionarios

Todos os

P Coordenacao
Funcionarios

Processo: Recursos de Apoio Audiovisual

Deslocagdo aos Apoio Funcionérios
Funcionarios espacos de aulas o
o pac audiovisual Docentes/Alunos/ - dos ~
dos Processo 9 Diariamente e eventos com Publico ST Coordenacédo/CG
Audiovisuais equipamento prestado a aulas Outros Audlowsua_us/
o e eventos Tesouraria
audiovisual
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