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Introdução ao DCS-Horários

1 Introdução ao DCS-Horários

O que há de novo na versão 2020

Instalar e atualizar

Procedimentos iniciais

Login / Entrar no DCS-Horários

Cloud vs Local

Janela Inicial do DCS-Horários

Gestão de ficheiros

Criando novo ficheiro de horários

Procurando professores, turmas, etc.

Agrupamentos Escolares

Backups S.O.S.
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1.1 Novidades desta versão

A versão 2020 do DCS-Horários inclui uma interface renovada e muitas novidades. Vejamos as principais. 

App DCS-Horários A APP DCS-Horários recebeu novas funcionalidades, entre elas: 

· Nova vista  Semanal  e  vista  Diária  melhorada.  As  duas  vistas,  na  versão
2020,  suportam  os  modos  S/M/L  (small,  medium,  large)  que  permitem
representar intervalos/espaços entre as aulas;

· A  APP  pode  agora  ser  utilizada  por  Auxiliares/Funcionários  e  suporta
vários Administradores;

· A  nova  versão  disponibiliza  horários  das  salas  e  informação  de  salas
livres.  Estas  funcionalidades  estão  disponíveis  para  Administradores,
Auxiliares e Funcionários.

Simultâneos 2020 Ao trabalhar na Cloud beneficia de backups diários automáticos:

· Na versão 2020 a criação de simultâneos (nos Planos Curriculares) ficou
centralizada em apenas um botão, <Simultâneos>. Existe uma nova janela
para criar simultâneos que:

· Permite incluir e/ou retirar atividades apenas com duplo clique;

· Ao  abrir  mostra  o  plano  da  turma  atual,  mas  permite  escolher  outras
turmas para criar também simultâneos multi-turmas;

· Permite incluir apenas uma das aulas da atividade com a opção <Apenas
aula>.

A Ficha do Simultâneo foi também completamente renovada.

Pesquisa / Listas As  listas  (Turmas,  Professores,  Salas,  etc.),  largamente  usadas  no  DCS-
Horários permitem, nesta versão:

· Filtrar  itens  em  tempo  real  (ao  digitar),  mostrando  apenas  os  itens  que
satisfazem  a  pesquisa.  Esta  funcionalidade  também  está  presente  nos
Planos Curriculares e Horários;

· Destacar o texto a procurar sublinhando-o em cada item da lista;

· Filtro/marcação  multicritério  (profs.  das  turmas,  dos  grupos  disciplinares,
turmas dos anos, etc.).

Backups S.O.S. A construção de horários é um trabalho crítico. E se falhar a ligação à net na
véspera  da  abertura  do  ano  escolar?  É aí  que  a  nova  funcionalidade  pode
ajudar:

· Backups  S.O.S.  são  cópias  de  segurança  feitas  a  partir  dos  dados
atualmente em memória (sem consulta ao servidor Cloud);

· Estas cópias são feitas automaticamente ao trabalhar na Cloud (ao fechar
o programa ou quando falha a ligação à net, por ex);

· No modo S.O.S. pode continuar a construção/edição de horários de forma
normal.  Está,  no  entanto,  limitado  a  um  utilizador  e  não  terá  acesso  a
algumas ferramentas de apoio à gestão.

Comparar Ficheiros Considere,  como  ex.  ser  importante  analisar  as  alterações,  ocorridas  em
Março,  nos  horários  da  escola.  Para  isso,  entra  nos  Backups  automáticos
onde aparecem, nesse mês, dois backups feitos automaticamente na Cloud.
Como compará-los facilmente? É esta a função da nova ferramenta, que ao
comparar dois ficheiros (backups):

· Mostra registos novos, retirados ou alterados para cada uma das tabelas
principais;

· Mostra  horários  e/ou  planos  curriculares  alterados  (por  turma,  professor
ou sala);

· Permite comparar diretamente com o ficheiro atualmente aberto;

· Permite análise avançada (filtrar por tabela, tipo de alteração, agrupar por
coluna, etc.).
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Outras Novidades A  nova  versão  inclui  dezenas  de  pequenos  melhoramentos.  Destacamos
alguns:

· Para  cada  utilizador  do  DCS-Horários  pode  agora  indicar  os  ficheiros  a
que tem acesso e se pode (ou não) alterar a palavra passe;

· Melhoramentos  em  impressões/listagens,  entre  outros,  no  mapa  de
Distribuição de Serviço;

· Exportação  para  Excel  generalizada  para  as  várias  listagens  do  DCS-
Horários;

· Possibilidade  de  Importar/Exportar  imagens.  Permite  copiar  imagens  de
um PC para outro, do disco local para Cloud (e vice-versa);

· Exportação para E360 com suporte para compactação de aulas seguidas;

· O tipo de trabalho do professor NC (Não contar) é agora rígido, facilitando
a criação de expressões e contabilização do trabalho;

· Avisos  relativos  ao  serviço  Cloud  (manutenções  programadas,
atualizações, etc.);

· Reorganização dos menus e interface renovada.
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1.2 Instalar e atualizar

O DCS-Horários pode ser instalado num computador com Sistema operativo Windows. Após instalado, deverá
ser ativado, utilizando o número de série fornecido.

O  software  é  melhorado  continuamente;  para  tirar  partido  dessas  melhorias  (e  correções),  atualize-o
frequentemente.

Instalar o DCS-Horários

1. Ligue a Pen (ou outro suporte fornecido) ao computador e aguarde uns segundos até que o programa de
instalação arranque automaticamente;

2. Escolha a opção Instalar DCS-Horários e siga as instruções do instalador.

Depois  de instalado deve fazer  atualizações regulares  do DCS-Horários.  As atualizações podem ser  feitas
diretamente  no  programa  escolhendo  a  opção  Atualizar  DCS-Horários  no  menu  Ajuda.  Pode  ainda

configurar o programa para fazer atualizações regulares em Configurar, Opções de trabalho.

Notas
Para instalar o DCS-Horários em macOS, aceda à área de downloads em www.dcs.pt.

Ao trabalhar  remotamente (na Cloud)  pode aceder  ao DCS-Horários  já  instalado noutro  computador  da rede da  escola.
Desta forma pode dispensar a instalação em cada posto de trabalho.  Regra geral,  isto é feito criando um atalho (para o
ficheiro Horarios.exe) no ambiente de trabalho. Para ajuda nesta tarefa, aceda ao menu Ajuda, Assistência técnica, Criar
atalho de rede.

Atualização do DCS-Horários

Para atualizar DCS-Horários escolha a opção Atualizar DCS-horários no menu Ajuda;

Pode  também  configurar  o  programa  para  procurar  atualizações  periodicamente,  ajustando  estas  opções
em Configurar, Opções de trabalho.

Naturalmente que estas atualizações requerem que esteja ligado à Internet.
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1.3 Login / Acesso ao DCS-Horários

Ao entrar no DCS-Horários aparece uma pequena janela de login. Aqui, deverá introduzir um nome de utilizador
e respetiva password. Se o sistema reconhecer o par Utilizador-password (conta) dá acesso à Janela inicial.

O DCS-Horários inclui, pré instalados, dois utilizadores (contas) para acesso como administrador.

· Para acesso local o utilizador é admin_local;

· Para acesso remoto (Cloud) o utilizador é: admin_xxxx, em que xxxx deverá dar lugar ao Nº de
Série (indicado na pen fornecida).

Da  primeira  vez  que  entrar  no  DCS-Horários  com  uma  destas  contas,  a  password  é  igual  ao  utilizador.  Por
questões de segurança, deve alterá-la logo no primeiro acesso.

O título da janela de Login indica o tipo de acesso aos dados. Pode ser Login: Cloud ou Login: Local. Clique o

botão Cancelar para aceder ao Gestor de Ficheiros se pretender alterar o tipo de acesso.



10

DCS-HORÁRIOS 2020

1.4 Procedimentos iniciais

Quando receber o DCS-Horários ele vai configurado para acesso local (dados no disco do computador). 

Se  pretender  trabalhar  remotamente,  na  Cloud,  clique  o  menu  Ficheiros,  Gestão  de  Ficheiros.  Aqui,  no

separador Ligação pode alternar entre acesso Local e Remoto (cloud). 

O DCS-Horários (em acesso local) vai carregado com alguns dados de exemplo. O objetivo é que sirvam para
uma rápida introdução ao programa.

Iniciar a introdução de dados

Quando iniciar  em definitivo  a  utilização  do  programa  e  pretender  inserir  os  dados  efetivos  da  sua  escola
sugerimos a  criação de um novo ficheiro.  Para isso clique  o botão Novo  da Janela Inicial  que lhe permite

criar rapidamente Turmas, Atividades, Salas e Professores da escola.

Se for utilizador de uma versão anterior do DCS-Horários talvez queira importar os dados, em vez de criar
Novo  Ficheiro.  Para  isso  deve  ter  uma  Cópia  de  segurança  e  recuperá-la  em  Utilitários,  Cópias  de

segurança manuais.

Ativar o DCS-Horários

Deve ativar o DCS-Horários para ter acesso a todas as potencialidades do programa. Enquanto não o fizer o
DCS-Horários funcionará como demonstração. A ativação pode ser feita em qualquer altura e não afeta os
dados introduzidos. 

1. Clique o menu Configurar da Janela Inicial e escolha a opção Ativar software;

2. Introduza o número de série, indicado na PEN (ou outro suporte) na caixa respetiva;

3. Clique o botão Ativar.

Notas
Depois  de  ativado  aparece  o  nome  da  escola  no  canto  inferior  esquerdo  da  Janela  Inicial.  O  mesmo  nome  aparece
também no título das listagens e horários impressos.

A ativação (licença) pode ser validada periodicamente e de forma automática pelo DCS-Horários.
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1.5 Cloud vs Local

Os ficheiros do DCS-Horários podem ser guardados localmente (no disco do computador) ou remotamente (na
Cloud) num servidor gerido pela DCS.

Para aceder a ficheiros na Cloud precisa apenas do DCS-Horários instalado e acesso à internet.

Utilize o Gestor de Ficheiros para aceder a ficheiros localizados na Cloud e/ou no Disco local.

Vantagens da Cloud

Ao trabalhar remotamente (em ficheiros localizados na Cloud) beneficia de:

· Possibilidade de trabalharem vários utilizadores em simultâneo;

· Acesso aos dados em qualquer local com acesso à internet;

· Histórico anual dos horários. Permite aceder a todas as versões dos horários ao longo do ano escolar. Isto
é  feito  recorrendo  a  backups  diferenciais,  feitos  automaticamente,  sem  qualquer  necessidade  de
configurar ou fazer backups manuais.

Nota
Ao  trabalhar  nos  Planos  Curriculares  e  Editor  de  Horários,  o  DCS-Horários  deteta  e  sinaliza,  de  forma  automática,

alterações feitas por outros utilizadores. Nestes  casos,  o botão Refrescar  fica verde,  bastando clicar-lhe para obter  os

dados mais recentes.

1.6 Janela inicial do DCS-Horários

Após iniciar o DCS-Horários aparece a Janela Inicial. Esta janela é composta por uma Barra de menus (de onde
pode  aceder  a  todas  as  potencialidades  do  programa)  e  por  vários  ícones  dispostos  em  4  secções:  Dados,

Horários,  Output  e  Gestão.  Os  ícones  destas  secções  utilizam-se,  regra  geral,  da  esquerda  para  a  direita,

começando pela secção Dados (introdução de dados). Os ícones da secção Gestão são, regra geral, utilizados

ao longo do ano escolar.

Zonas da Janela inicial

Dados Ícones  relativos  à  introdução  de  dados.  O  trabalho  no  DCS-Horários  deve
começar  por  esta  secção  que  inclui  ícones  para  configurar  o  Horário  escolar,
criar as tabelas principais (Professores, Turmas, Disciplinas e Salas) e definir os
Planos Curriculares;

Horários Só  faz  sentido  passar  para  a  construção  de  horários  (Manual  ou  automática)
depois  de  inseridos  os  dados  na  secção  anterior.  Esta  secção  inclui,  entre
outros, ícones para consultar/construir horários de forma manual ou automática;

Output Ícones  relativos  às  impressões  (horários,  mapas,  listagens)  e  exportação,
designadamente exportação para HTML (para colocação dos horários online);

Gestão Inclui  utilitários para apoio à gestão escolar,  que são utilizados no decorrer  do
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ano escolar.
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1.7 Gestão de ficheiros

O Gestor  de  Ficheiros  permite  abrir,  copiar  ou  excluir  ficheiros  de  horários.  Permite  ainda  a  conexão  local  (a
ficheiros guardados no disco do computador) ou remota (a ficheiros guardados na cloud).  

Para chamar o Gestor de ficheiros clique o menu Ficheiros e escolha a opção Gestor de ficheiros.

Ao trabalhar localmente todos os ficheiros são guardados numa Base de dados local (ficheiro DBH_local.db3) na
pasta Server. Esta pasta encontra-se dentro da pasta de instalação do DCS-Horários.

Configurar o acesso aos ficheiros

1. Selecione o separador Ligação;

2. Ative  a  opção  Ligação local  para  aceder  a  Ficheiros  locais  ou  Ligação  remota  (cloud)  para  aceder  a

Ficheiros localizadas na Cloud;

3. Clique o botão Efetuar ligação;

4. Depois da ligação efetuada deve abrir um dos ficheiros existentes no separador Ficheiros.

1.8 Criando novo ficheiro de horários

A  introdução  dos  dados  principais  (Turma,  Professores,  Atividades  e  Salas)  pode  ser  feita  de  qualquer  dos
modos:

Assistente de Criação de Novo Ficheiro

A forma mais rápida e fácil para criar um novo ficheiro no DCS-Horários é recorrer ao Assistente de criação
de Novo Ficheiro:

O Assistente está organizado em vários passos onde pode indicar:

· Turmas;
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· Professores;

· Salas de aula;

· Disciplinas;

· Cargos dos professores.

A entrada de dados está muito facilitada. Por exemplo, para criar turmas, do 9ºA até ao 9ºF, basta indicar o
Ano (9) e as letras de início e fim (A e F).

Em cada um dos passos é possível importar dados de uma folha de cálculo ou outro tipo de ficheiro. 

Os  dados  inseridos  no  Assistente  são  carregados  diretamente  nas  quatro  tabelas  principais  do  DCS-
Horários: Turmas, Professores, Salas e Atividades (inclui também os Cargos dos professores).

Introdução direta em tabelas
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Em tabelas, é possível consultar, inserir, eliminar e editar todos os dados. Os dados inseridos no Assistente,
podem também ser manipulados aqui.

Nota
A utilização do Assistente é facultativa. O utilizador pode inserir todos os dados diretamente em tabelas.
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1.9 Procurar professores, turmas, etc.

No DCS-Horários é frequente ter que encontrar um professor, turma, sala ou atividade numa lista com dezenas
ou centenas de itens. Para facilitar a pesquisa introduza o texto a procurar na caixa de procura junto à lista.

Em listas de professores estão disponíveis opções avançadas que pode ajustar clicando a seta junto à caixa de
procura.  Encontrará  aqui  opções  para  mostrar  o  grupo,  nº  do  professor  e  formas  alternativas  de  selecionar
professores.

Pode  ainda  ordenar  os  professores  por  Código,  Número  e  Grupo,  para  facilitar  a  sua  procura.  Para  alterar  a
ordenação  dos  professores  clique  o  menu  Configurar,  Opções  de  trabalho  (na  Janela  Inicial)  e  escolha  a

ordenação pretendida na página Geral. 

Notas
· Relativamente à ordenação note que as letras maiúsculas precedem as minúsculas.  Assim é  normal  que Sousa  apareça

antes de alexandra.

· Ao ordenar professores por número é normal que os números 12, 22 ou 33, por exemplo, apareçam antes do 8. Isto pode
ser evitado escrevendo zeros à esquerda do número. Em vez de 1, 3, 12, indicar respetivamente 001, 003, 012, (no campo
Nº horário, Ficha do Professor).
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1.10 Agrupamentos Escolares

O  DCS  Horários  disponibiliza  um  conjunto  de  ferramentas  para  auxiliar  na  Construção  de  horários  em
Agrupamentos Escolares. Com estas ferramentas pode, por exemplo, construir horários isoladamente em cada
uma  das  escolas  do  agrupamento  ou  globalmente  num  só  ficheiro.  Para  aceder  à  Gestão  do  Agrupamento
clique o botão respetivo da Janela inicial, secção Gestão.

No  DCS-Horários  cada  uma  das  escolas  de  um  agrupamento  é  identificada  por  uma  letra.  Assim,  estão
disponíveis as letras de A a Z para identificar as várias escolas de um agrupamento.  A letra A é  de utilização
obrigatória e identifica, regra geral, a escola sede (principal).

Em  agrupamentos  escolares  é  importante  associar  turmas  e  salas  à  escola  respetiva.  Isto  deve  ser  feito  na
Ficha da  Turma e  Ficha  da  Sala,  usando o  campo  Escola.  Para  os  cargos  do  professores  podemos  também

indicar a escola a que se referem na Ficha da Atividade-Turma.

Note que para os professores não se indica diretamente a escola ou escolas em que trabalham. No entanto, o
DCS-Horários saberá a(s) escola(s) a que cada professor está associado a partir  das suas turmas e dos seus
cargos.

Na janela de Agrupamentos Escolares, podemos, por exemplo:

Gerir escolas Permite  configurar  as  escolas  do  agrupamento.  Para  cada  escola  pode  indicar,
entre outros, o seu nome, uma letra e uma cor identificativa.

Exportar dados Permite criar um ficheiro (formato XML), possibilitando, por exemplo, juntar dados
de várias escolas num só ficheiro. Podemos também exportar apenas as turmas
indicadas.

Juntar dados A  junção  de  dados  entre  escolas  permite  criar  um  novo  ficheiro   resultante  da
junção  do  ficheiro  atual  com  um  ficheiro  XML  (criado  previamente  no  DCS-
Horários).

Gerir deslocações dos

professores

Pode  definir  regras  para  as  deslocações  de  professores  entre  as  escolas  do
agrupamento.  Pode, por  exemplo,  indicar  que  entre  duas  escolas  a  deslocação
apenas  pode  ser  feita  em  dias  diferentes,  em  turnos  diferentes  ou  livremente
(mesmo  em  tempos  seguidos).  O  programa  identifica  as  várias  escolas  de  um
professor pelo prefixo das suas turmas.

Notas
Algumas  destas  ferramentas  requerem  a  indicação  do  NIF  (Nº  de  identificação  fiscal)  na  Ficha  de  cada  Professor.  A
identificação de cada professor (campo código na Ficha do Professor) deve ser igual  em todas as escolas do Agrupamento.
Para os professores não se utilizam prefixos, pois o NIF é suficiente para os distinguir.
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1.10.1 Gerir escolas

Em agrupamentos escolares o utilizador pode gerir as várias escolas do agrupamento.

Para  aceder  à  gestão  de  escolas  clique  o  menu  Configurar,  Configurar  escolas.  Pode  também  aceder  à

gestão de escolas a partir da janela de Gestão de Agrupamentos.

A gestão de escolas a este nível  consiste,  no essencial,  na indicação de um nome, uma letra e  uma cor  para
cada escola.

A  letra  identificativa  da  escola  (A,  B,  C,  etc.),  será  utilizada  nas  salas  e  turmas  como  prefixo  (seguido  de  um
ponto), identificativa da escola a que pertence a sala ou turma.

Gerir escolas: Procedimentos habituais:

Alterar o nome de uma

escola

Clique duas vezes sobre a escola a alterar;
Altere o nome da escola e clique o botão Ok;

Inserir nova escola Clique duas vezes sobre a letra (prefixo) da escola para abrir a Ficha da Escola.
Aqui, deve indicar o nome, a cor e o nº de turmas da escola;

Apagar escola Escolha a escola na grelha de escolas e clique o botão Apagar.

Notas
· A alteração das escolas (licença) requer ligação à internet uma vez que é criado um novo ficheiro de licenciamento.

· Depois de alterar as escolas do agrupamento deve rever as regras para deslocações  de professores entre as escolas  do
agrupamento. 
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1.10.2 Exportar Horários

A Exportação permite criar um ficheiro XML com dados das turmas indicadas pelo utilizador. Este ficheiro pode
ser  depois  importado  (em  Gestão  de  Agrupamentos),  permitindo  assim  transferir  (ou  juntar)  dados  entre
escolas. 

· Pode optar  por  exportar  todas  as  turmas  ou  apenas as  turmas  selecionadas.  Em qualquer  dos  casos,  para
além  das  turmas,  o  DCS-Horários  exporta  os  professores,  atividades  e  salas  da  escola.  Exporta  ainda  os
Planos Curriculares e Horários relativos às turmas exportadas.

· Pode exportar todos os professores ou apenas os professores das turmas exportadas, conforme ative ou não
a opção “Exportar todos os professores”. As Salas e atividades têm um tratamento idêntico. 
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1.10.3 Juntar Horários

A junção de dados entre escolas permite criar um novo ficheiro resultante da junção do ficheiro atual  com um
ficheiro XML (criado previamente no DCS-Horários).

Na  caixa  Dados  a  juntar  pode  especificar  que  dados  (do  ficheiro  XML)  serão

incluídos no ficheiro final. Escolha uma das opções:

Tudo (incluindo horários) Permite incluir (no ficheiro final) os horários/planos do ficheiro XML. Neste caso,
para as turmas comuns, serão assumidos os horários/planos do XML mesmo que
estes sejam mais antigos ou estejam vazios.

Todas as tabelas Inclui no ficheiro final as Turmas, Professores, Salas e Atividades constantes do 
XML.  Não  serão  incluídos  dados  relativos  aos  Planos  Curriculares  (PC)  e
horários.

Apenas tabela específica Inclui  no  ficheiro  final  apenas  os  itens  da  tabela  indicada  constantes  do   XML.
Não serão incluídos Planos Curriculares nem horários.

Do  ficheiro  atual  serão  copiados  todos  os  dados  para  o  ficheiro  final  com  duas

exceções:

Horários e Planos

curriculares (PC)

Os Horários e PC das turmas comuns (com o mesmo código no ficheiro atual  e
no XML) não serão copiados para o ficheiro final quando escolhe a opção Tudo

(incluíndo horários) na caixa Dados a juntar;

Fichas de Turmas,

Professores, Salas e

Atividades

As fichas de dados comuns (Turmas, Professores, Sala e Atividades) não serão
copiados  para  o  ficheiro  final  quando  escolhe  a  opção  Atualizar  fichas  de

dados.

Notas
· Note que ao juntar dados, designadamente Turmas, Professores, Atividades e Salas, eles podem existir (ou não) no ficheiro

atual. Se não existirem serão incluídos (no ficheiro final). Se já existirem serão atualizados conforme XML, se ativar a opção
Atualizar fichas de dados. Utilize esta opção se os dados do XML forem os mais recentes.

· Ao juntar dados pode adicionar um prefixo (A, B, C, etc.) ao nome das turmas, salas e atividades. A adição de prefixos é
feita no ficheiro final. O ficheiro atual e o ficheiro XML não são alterados.
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· A funcionalidade Adicionar prefixos pode ser necessária ao juntar dados, para evitar que turmas (salas ou atividades)  com
nomes repetidos (entre as duas escolas) sejam tratadas como sendo a mesma turma, evitando que no ficheiro final fique
apenas uma turma. Sendo assim, se tivermos por exemplo uma turma comum 9ºC, ativando esta opção resultariam duas
turmas, 9ºC (do ficheiro atual) e A.9ºC (do XML).

· Ao escolher por exemplo, o prefixo A, o 9C será importado como A.9C e a sala10 como A.sala10 ;

· A adição de prefixos, apenas é possível se os dados do ficheiro a juntar (XML) não tiverem prefixo em nenhuma das tabelas
(turmas, atividades, salas).
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1.10.4 Deslocações entre escolas

As  escolas  que  têm  uma  licença  de  Agrupamento  podem  indicar  regras  (restrições)  para  deslocações  de
professores entre as várias escolas do Agrupamento.

Estas restrições apenas se aplicam a professores que leccionem turmas de duas ou mais escolas.

Pode indicar diferentes regras (restrições):

Sem restrições Indica que os professores podem deslocar-se livremente entre as duas escolas,
mesmo em tempos seguidos; 

Com n tempos de

intervalo

Indique  o  nº  mínimo  de  tempos  que  a  deslocação  entre  as  duas  escolas  deve
respeitar;

Turnos diferentes Indica  que  a  deslocação  só  pode  ocorrer  em  turnos  (manhã,  tarde,  noite)
diferentes ou com um intervalo mínimo de tempos;

Dias diferentes Escolha  esta  opção  quando  os  professores  não  podem  alternar  entre  as  duas
escolas no mesmo dia da semana.

Notas
O programa identifica as várias escolas de um professor pelo prefixo das suas turmas.  Assim,  se um professor leciona,  por
exemplo, Matemática às turmas A.8F e B.8F o DCS-Horários assume que a primeira atividade é da escola A e a segunda da
escola B.
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1.11 Backups S.O.S.

Backups  S.O.S.  são  cópias  de  segurança  feitas  (ao  trabalhar  na  Cloud)  a  partir  dos  dados  atualmente  em
memória. São feitas automaticamente pelo DCS-Horários, regra geral, em dois momentos:

· Ao fechar o DCS-Horários;

· Quando falha a ligação à net.

O modo S.O.S. utiliza o Backup S.O.S. mais recente para permitir continuar a construção/edição de horários de
forma  normal,  trabalhando  e  guardando  os  dados  localmente.  Por  estes  motivos,  tem  algumas  limitações
detalhadas mais à frente.

O  DCS-Horários  utiliza  um  nome  reservado  <SOS_file_x>  para  os  Backups  S.O.S.  onde  x  corresponde  ao

nome do ficheiro de trabalho.  Existe apenas um Backup S.O.S por ficheiro (em cada posto de trabalho) que é
atualizado de cada vez que o utilizador fecha o programa ou quando falha a ligação à Cloud.

Quando  o  utilizador  escolhe  entrar  em  modo  S.O.S.,  o  DCS-Horários  recupera  o  BACKUP  S.O.S.  para  um
ficheiro com o nome <SOS_file>. 

Entrar em modo S.O.S.

A entrada em modo S.O.S é sugerida ao entrar no DCS-Horários, se não houver ligação à Internet. Isto pode
ocorrer em dois momentos:

· Quando trabalha no DCS-Horários e ocorre uma falha na ligação à internet (ou no acesso à Cloud). Neste
caso, o programa fecha e cria um Backup S.O.S. com os dados atualmente em memória;

· Ao entrar no DCS-Horários quando não existe ligação à internet/acesso à Cloud. 

Em qualquer das situações acabadas de referir o DCS-Horários pede ao utilizador para escolher uma de três
opções:

· Fechar programa e tentar mais tarde;

· Trabalhar localmente na última cópia SOS criada automaticamente;

· Tentar ligar à Cloud mesmo assim.

Sair do modo S.O.S.

A saída  do  modo  S.O.S.  (voltar  ao  acesso  Cloud),  naturalmente  só  pode  ocorrer  se  o  acesso  à  Cloud  já
estiver disponível. Isto pode ocorrer em dois momentos:

· Ao utilizar o DCS-Horários;
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· Ao entrar no DCS-Horários.

Nestes casos, o DCS-Horários, ao detetar que o servidor cloud já está acessível permite-lhe escolher entre:

· Entrar na Cloud e RESTAURAR alterações feitas em modo SOS;

· Entrar na Cloud e DESCARTAR alterações feitas em modo SOS;

· Não entrar na Cloud, continuar em modo SOS.

Nota
O DCS-Horários (quando em modo S.O.S.) testa o acesso à Cloud ao entrar em novas janelas. Por este motivo, o serviço
Cloud pode já estar disponível e o DCS-Horários não o ter avisado ainda, porque esteve sempre a trabalhar no Editor de
Horários, por exemplo.

 

Limitações do modo S.O.S.

No modo S.O.S. pode continuar a construção/edição de horários de forma normal, embora sem poder utilizar
algumas funcionalidades do DCS-Horários, referidas abaixo.

Outra  limitação  importante  do  modo  S.O.S.  é  de  que  apenas  um  utilizador/posto  de  trabalho  deve  fazer
alterações.  Apesar  disto,  vários  utilizadores  podem  trabalhar  localmente  (cada  um  deles  no  seu  Backup
S.O.S.) desde que não façam alterações (apenas consulta).

Se, por qualquer motivo, dois (ou mais) utilizadores estiverem a trabalhar em modo S.O.S. e alterarem dados
apenas os dados de um deles podem ser carregados (de volta) para a Cloud.

As cópias S.O.S. incluem as tabelas principais do DCS-Horários (Turmas, Professores, Salas e Atividades)
bem  como  Horários  e  Planos  Curriculares.  No  entanto,  as  tabelas  de  Faltas,  Substituições,  Calendários/
Exames não estão incluídas.

Funcionalidades do DCS-Horários não disponíveis, no modo S.O.S.:

· Gestão da APP DCS-Horários;

· Envio de Email para professores;

· Gestão de Faltas e Substituições;

· Elaboração de Calendários de Avaliação e Vigilâncias de Exames;

· Impossibilidade de eliminar  Turmas,  Professores,  Salas  e  Atividades.  Também não é possível  alterar  os
seus códigos.
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2.1 Horário escolar

No DCS-Horários, o Horário Escolar pode ser constituído por uma ou várias grelhas horárias, também chamadas
de toques.

Para  criar/definir  várias  grelhas  horárias  escolha  o  separador  Toques,  à  direita  da  janela  e  ative  as  grelhas

(toques) a utilizar. Selecione o toque (grelha) nos separadores ao topo e ajuste as opções conforme necessário.

Para configurar uma grelha horária ajuste as opções na zona Configuração, designadamente Tempos por dia,

Duração de  cada tempo,  Duração do  Intervalo  e  Início  do 1º  Tempo.  Ao  alterar  estas  opções  o  programa

apura automaticamente o início, fim e designação de cada tempo.

Em casos pontuais, pode ser necessário indicar manualmente a hora de início e fim de cada tempo. Deve para
isso ativar a caixa Horário manual. 

Configurações para cada tempo de uma grelha

O início/fim de cada tempo No  modo  automático  estes  campos  são  preenchidos  pelo  programa  e
aparecem  na  cor  cinzenta.  No  modo  manual  escreva  o  início  e  fim  na
célula respetiva;

Aulas que não podem iniciar

no tempo

Na coluna Excluir pode impedir o início de aulas duplas, triplas, etc. Esta
coluna não está disponível se a opção Início de aulas livre estiver ativada;

Intervalo Esta  coluna  apenas  aparece  no  modo  automático  e  permite  indicar  o
intervalo após cada tempo.

Nota
Deve ainda indicar o início da tarde e se a escola tiver aulas à noite o início da noite.
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2.2 Trabalhar em Tempos ou Minutos

O  DCS-Horários  permite  contabilizar  o  trabalho  do  professor  em  tempos  ou  em  minutos.  Por  defeito,  a
contabilização é feita em tempos. Para alternar entre Tempos e Minutos, clique o botão Toques na Janela Inicial

e ative (ou desative) a opção Contagem em minutos.

Contagem em tempos

Ao  contabilizar  em  tempos,  cada  atividade  é  contabilizada  de  acordo  com  o  nº  de  tempos  da  sua  carga
horária semanal.  Assim, uma atividade com carga horária de 2+1 será contabilizada como 3 tempo e uma
atividade com 2+2+1 contará como 5 tempos.

Contagem em minutos

Ao trabalhar em minutos, cada atividade é contabilizada de acordo com a duração de cada uma das aulas.
Assim,  uma  atividade  com  carga  horária  de  2+2+1,  por  exemplo,  será  contabilizada  como  250  (5  x  50)
minutos (em grelha com tempos de 50 minutos). A mesma atividade já será contabilizada como 260 minutos
se uma das aulas tiver a duração alterada para 60 minutos (4 x 50 + 60).

Aspetos importantes ao trabalhar em minutos

· Indique apenas a duração para as aulas (ou melhor os tempos) com uma duração diferente da duração
habitual (definido na Grelha horária);

· Para indicar a duração de uma aula deve editar a ficha da Aula nos Planos Curriculares ou no Editor de
Horários;

· Evite indicar duração de aulas que ultrapasse a soma da duração habitual  de cada tempo e da duração
geral do intervalo. Isto para evitar que uma aula se sobreponha à aula seguinte. O DCS-Horários não faz
qualquer validação destas situações.

· Mantenha a coerência entre a carga horária de uma atividade e a duração das suas aulas. Ao trabalhar
com tempos  de  45  minutos,  por  exemplo,  se  pretender  criar  uma  aula  de  80  minutos  deve  indicar  uma
carga horária de 2 tempos e não de 1. Neste caso, num dos tempos da aula deve indicar uma duração de
35 minutos. Assim terá um total de 80 minutos (45 + 35).

Como já se disse, pode alternar livremente entre contabilização em tempos e minutos. Ao fazer estas alterações
a  contagem  do  trabalho  para  o  professor  muda  automaticamente.  Para  o  confirmar  basta  entrar  nos  Planos
curriculares e reparar no volume de trabalho mostrado à esquerda de cada professor (na Lista Esquerda).

Há,  no  entanto,  um  grupo  de  dados  que  não  é  alterado  quando  se  alterna  entre  tempos  e  minutos.  São  os
valores de controlo indicados na Ficha do Professor (separador Controlo / Classe), utilizados para a análise de

desvios,  por exemplo.  Assim, pode achar necessário corrigir  esses valores (para vários/todos os  professores),
depois  de  ter  passado  a  trabalhar  definitivamente  em minutos,  por  exemplo.  Para  isso  utilize  uma  ferramenta
especifica, clicando em Configurar, Trabalho do professor, Controlo (Converter / Alterar vários).

Nota
A possibilidade de ajustar a duração da aula (campo Duração, Ficha da Aula) apenas é permitida ao trabalhar em minutos.
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2.3 Calendário escolar

O  DCS-Horários  permite  configurar  o  calendário  escolar,  sendo  possível  indicar  para  cada  turma  os  dias  de
férias/feriado e aulas. Esta informação pode ser utilizada por vários utilitários do programa designadamente as
Vigilâncias de Exames e os Calendários das Reuniões de Avaliação.

Para configurar o calendário escolar clique o menu Configurar da Janela Inicial e escolha a opção Calendário

escolar. 

Marcação de aulas / férias

Pode marcar aulas ou férias para a turma selecionada, para todas as turmas ou para as turmas marcadas.
Para marcar uma turma clique o quadrado à esquerda da turma.

Antes de marcar Aulas ou Férias é necessário indicar o período (início e fim). Pode fazê-lo:

· Manualmente nos campos De e Até;

· Marcar um mês inteiro clicando a coluna relativa ao mês pretendido na grelha gráfica inferior;

· Marcar  um dia  selecionando o  mês  na  grelha  inferior  e  o  dia  na  grelha  superior  (pode  também  clicar  e
arrastar para definir um período de dias do mês). 

Procedimentos habituais

Marcar aulas para uma ou

mais turmas

Escolha a data de início e fim;
Clique o botão Aulas e escolha a opção pretendida;

Marcar férias/feriado para

uma ou mais turmas

Escolha a data de início e fim;
Clique o botão Férias e escolha a opção pretendida.
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2.4 Gestão de utilizadores

Para aceder ao DCS-Horários, cada utilizador necessita saber o seu nome de utilizador (previamente inserido no
DCS-Horários)  e  a  sua  password.  Ao  conjunto  utilizador-password  chama-se,  frequentemente,  Conta.  Da
primeira vez que entrar no DCS-Horários com uma nova conta, a password é igual ao utilizador. Por questões de
segurança, deve alterá-la logo no primeiro acesso.

O  DCS-Horários  inclui,  pré  instalados,  dois  utilizadores,  um  para  acesso  local  e  outro  para  acesso  remoto
(Cloud). 

Criação de contas/utilizadores

Para criar um novo utilizador basta clicar o botão Inserir na janela de Gestão de Utilizadores. Para aceder

a esta janela clique o menu Configurar na janela inicial do DCS-Horários.

Ao trabalhar remotamente (Cloud) as contas de utilizadores ficam guardadas na Cloud. Em acesso local, as
contas ficam guardadas localmente. 

É obrigatório indicar uma password ao criar novos utilizadores. Esta password pode ser depois alterada pelo
utilizador a menos que a opção Password fixa tenha ficado ativada. A alteração de password deve ser feita

em Configurar, Alterar password de acesso, depois de ter feito um acesso válido.

É possível também especificar quais os ficheiros a que cada utilizador tem acesso. Se não indicar nenhum
ficheiro o utilizador terá acesso a todos os ficheiros do DCS-Horários.

Utilizadores pré instalados

O DCS-Horários inclui, pré instalados, dois utilizadores (contas) para acesso como administrador.

· Para acesso local o utilizador é admin_local;

· Para acesso remoto (Cloud) o utilizador é: admin_xxxx, em que xxxx deverá dar lugar ao Nº
de Série (indicado na pen fornecida).

Da primeira vez que entrar no DCS-Horários com uma destas contas, a password é igual ao utilizador. Por
questões de segurança, deve alterá-la logo no primeiro acesso.

Tipos de acesso

Ao criar novo utilizador deve indicar um dos tipos de acesso aos dados:

Administrador Permite a utilização integral do DCS-Horários;

Gestor Pode  fazer  todas  as  operações  permitidas  pelo  DCS-Horários,  com
exceção  da  criação  e  gestão  de  utilizadores,  operação  reservada  ao
administrador;

Introdução Pode, naturalmente, consultar e imprimir horários e mapas. Pode também
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inserir  e  alterar  dados-base  (Turmas,  Professores,  Salas  e  Atividades).
Pode, ainda, construir horários;

Apenas Consulta Pode  apenas  consultar  e  imprimir  horários,  mapas  e  tabelas.  Não  pode
anular, inserir ou modificar registos em tabelas;

Faltas Os utilizadores com este tipo de acesso entram diretamente no módulo de
gestão de faltas, não tendo acesso a outras partes da aplicação.

Notas
A criação de novas contas apenas pode ser feita pelo Administrador.

Não podem ser criados novos utilizadores com acesso de Administrador.

Os utilizadores (contas) registados na Cloud são independentes dos registados localmente. 

Se pretender ter um utilizador remoto e local com o mesmo nome deve primeiro criá-lo na Cloud e só depois localmente.
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2.5 Opções de trabalho

O utilizador pode afinar o programa ao seu gosto pessoal. Para configurar as opções de trabalho clique o menu
Configurar da barra de menus (na Janela Inicial) e escolha a opção Opções de trabalho.

Aqui encontrará, entre outras, opções para:
· Ajustar opções de ordenação/visualização dos professores;

· Definir o ano letivo;

· Ajustar cores (dos textos e grelhas de dados);

· Configurar opções de trabalho no Editor de Horários.

Para mais informação consulte a ajuda eletrónica que acompanha o programa.
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2.6 Expressões de Aula

No DCS-Horários utilizam-se Expressões de Aula (EA) para configurar a informação que é mostrada para cada
aula/atividade. As EA são utilizadas no Editor de Horários e na Impressão de Horários.

O  programa  disponibiliza  uma  ferramenta  especifica  para  configurar  EA.  Aqui  podemos  incluir  (ou  retirar)
facilmente campos de uma EA. Estão disponíveis perto de 30 campos com dados relativos à aula.

· No Editor de Horários podemos definir/configurar EA independentes para Horários de Turmas, Professores e
Salas. Podemos, ainda, configurar EA para formatar a informação do Painel Central e dos Painéis Esquerdo e
Direito.

· Também  na  impressão  de  horários  é  possível  configurar  EA  independentes  para  Turmas,  Professores  e
Salas.
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2.7 Configurar Diretores de Turma

O DCS-Horários permite configurar globalmente os Diretores de Turma.

A Direção de Turma (DT) é tratada de forma equivalente a uma disciplina. Quer isto dizer que deve criar uma (ou
mais) atividades de direção de turma na tabela de atividades.  Esta atividade deve constar do Plano Curricular
(PC)  de  cada  uma  das  turmas  e  respetivos  Diretores  de  Turma.  A  introdução  nos  PC  pode  ser  feita
automaticamente, neste utilitário, ou manualmente nos PC. 

A configuração dos Diretores de Turma deve começar pela indicação do Diretor de cada turma. Só depois pode
inserir, automaticamente, as DTs nos Planos Curriculares.

Para inserir / retirar a DT no  Plano Curricular de cada professor / turma

1. Indique primeiro o Diretor de cada uma das turmas escolhendo um dos professores da lista;

2. Na caixa Processar D.T. escolha uma das opções Inserir D.T. ou  Remover D.T.;

3. Escolha a atividade de Direção de turma no campo respetivo;

4. Clique o botão Processar.

Este  utilitário  permite  ainda  corrigir  incoerências  entre  o  professor  da  D.T.  (nos  Planos  Curriculares)  e  o
Diretor da turma. Para isso escolha a opção Corrigir professor  na caixa Processar D.T.  e  clique o  botão

Processar. 

Para ter uma visão integrada das DT e respetivos PC clique no separador Analisar/Corrigir. As incoerências

aparecem indicadas a vermelho.

Outras funcionalidades

· Este utilitário permite ainda corrigir  incoerências  entre  o professor  da D.T.  (nos  Planos  Curriculares)  e  o
Diretor da turma. Para isso escolha a opção Corrigir professor na caixa Processar D.T. e clique o botão

Processar. 

· Para  ter  uma  visão  integrada  das  DT  e  respetivos  PC  clique  no  separador  Analisar/Corrigir.  As

incoerências aparecem indicadas a vermelho.

Notas
· Este utilitário permite também indicar o Secretário e segundo Secretário de cada turma;

· Antes  de  configurar  os  Diretores  de  Turma  deve  ter  criado  uma  atividade  com  o  nome  DT   (ou  outro)  em  Tabelas,

Atividades. É importante que esta atividade seja do tipo  3 (Direção de turma).
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2.8 Configuração de listas

As  listas  são  largamente  utilizadas  pelo  DCS-Horários  servindo  principalmente  para  facilitar  a  introdução  de
dados.

Todas as listas do programa são geridas de forma idêntica. Em cada uma delas pode inserir, anular ou alterar
itens. Para aceder ao gestor de listas clique o menu Configurar da Janela Inicial e escolha a opção Configurar

listas.

Procedimentos nas listas

Inserir itens Introduza o novo item na caixa de texto e tecle Enter;

Excluir itens Escolha o item a excluir e clique o botão Apagar;

Alterar itens Clique duas vezes sobre o item a alterar;

Ordenar Ative a caixa Lista ordenada;

Alterar a posição Arraste o item para a nova posição ou utilize as setas para o efeito.

Para mais informação consulte a ajuda eletrónica que acompanha o programa.
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2.9 Trabalho do professor

Definições principais Quadro-resumo

Muitas  vezes  é  necessário  classificar  o  trabalho  do  professor  em  diferentes  tipologias  para  efeitos
administrativos, de remuneração ou outros. 

O  DCS-Horários  permite  ajustar  a  classificação  do  trabalho  do  professor  às  necessidades  de  cada  escola.
Definidas  as  tipologias  de  trabalho  podemos  classificar  cada  uma  das  atividades  do  professor  (no  seu  Plano
Curricular) de acordo com essas classes/tipos.

Funcionalidades para gerir o trabalho do professor:

Classificação do trabalho No  DCS-Horários  podemos  utilizar  10  classes  (de  0  até  9)  para  classificar  o
trabalho do professor. Para cada classe podemos usar até 10 sub-tipos (de 0 a
9), dispondo assim de um total de 100 tipos de trabalho (de 00 até 99);
Toda a configuração das  classes/tipos  de trabalho  é feita  no menu Configurar,

Trabalho do Professor, Definições principais.

Quadro-Resumo O Quadro-Resumo é  um pequeno mapa para  mostrar/discriminar  o  trabalho  do
professor. Pode ser largamente configurado pelo utilizador no menu Configurar,

Trabalho do Professor, Configurar Quadro-Resumo.

Este resumo pode ser impresso no horário do professor e mostrado nos Planos
Curriculares e no Editor de Horários.

Mapas totalizadores Podemos  usar  o  DCS-Horários  para  visualizar  e/ou  imprimir  mapas  de  trabalho
do professor. Para configurar um mapa clicamos o botão Mapas da Janela Inicial

e clicamos depois o botão Ver/Configurar colunas.

Podemos  usar  mapas  que  já  estão  pré-definidos  ou  criar  novos  mapas
totalmente configuráveis.

Análise de desvios O  DCS-Horários  permite  indicar  (na  Ficha  do  Professor)  o  volume  semanal  de
trabalho que cada professor deveria ter para cada uma das classes de trabalho.
A utilização destes valores de controlo permite, por exemplo, alertar para trabalho
em  excesso  ou  trabalho  em  falta  (défice).  Para  obter  uma  análise  de  desvios
clique o menu Imprimir, Professores, Análise de desvios.

Para mais informação consulte a ajuda eletrónica que acompanha o programa.
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3 Professores, Turmas, Disciplinas e Salas

Trabalhando com tabelas

Ficha da turma

Ficha do professor

Ficha da atividade

Ficha da sala

Opções de horário

Alterando vários registos

Juntar e copiar atividades / disciplinas
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3.1 Trabalhando com tabelas

Em cada uma das tabelas do programa pode inserir, alterar ou anular registos. Estas tarefas são feitas clicando
nos ícones da Barra de comando, situada na parte superior da janela.  Muitas  destas tarefas podem ainda ser

feitas utilizando o botão direito do rato, sobre a Grelha de dados.

Tarefas habituais com tabelas

Inserir novos registos Clique  o  botão  Inserir  (sinal  de  mais)  da  Barra  de  comando  e  preencha  os
campos da ficha apresentada;

Alterar registos

existentes

Clique  duas  vezes  no  registo  a  alterar.  Pode  também  clicar  no  ícone  Editar
registo da Barra de comando;

Anular registos

existentes

Localize o registo a anular e clique o ícone Anular (sinal  de menos) da barra
de comando;

Alterar vários registos Para  alterar  de  uma  só  vez  vários  registos,  evitando  ter  que  fazer  as
alterações  em separado  para cada um,  clique  o  botão  Utilitários  da  barra  de
comando  e  escolha  a  opção  Alterar  vários  registos.  Para  mais  informações
consulte o tópico alterar vários registos ao mesmo tempo;

Procurar dados Para procurar rapidamente texto numa tabela, introduza o texto a procurar na
caixa de texto disponível na Barra de Comando;

Exportar tabela Pode exportar toda a informação (ou parte) de uma tabela para um ficheiro de
texto  ou  ficheiro  de  Excel.   Para  exportar  tabela  clique  o  botão  Utilitários  da
barra de comando e escolha a opção Exportar dados;

Imprimir tabela Clique no ícone Imprimir da barra de comando.
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Tabelas do DCS-Horários e Fichas de dados
Os  dados  relativos  a  Professores,  Turmas,  Disciplinas  e  Salas  são  guardados  nas  tabelas  respetivas.  A
introdução de dados em cada tabela é feita preenchendo fichas específicas.

Fichas de dados no DCS-Horários

Ficha do professor Aqui  registamos  cada  um  dos  professores  da  escola.  Também  é  necessário
inserir, nesta ficha, professores ainda não colocados na escola, para podemos
construir  o  seu  horário.  Nestes  casos  devemos  indicar  um  nome  genérico,
P40, por exemplo. 
Na ficha do professor existem vários campos para configurar a distribuição do
seu horários ao longo da semana;

Ficha da turma Permite registar as turmas da escola. Em cada turma podemos, por exemplo.
indicar o nº de manhãs e tardes que podem ser utilizadas;

Ficha da atividade Nesta ficha  devemos registar  todas  as  disciplinas  da escola.  Devemos  ainda
registar os cargos dos professores;

Ficha da sala Serve para registar  as  salas  da escola.  Podemos,  para cada uma das salas,
definir períodos em que não estão disponíveis ou não podem ser utilizadas.
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3.2 Ficha da Turma

É  através  da  Ficha  da  Turma  que  se  alteram  turmas  existentes  ou  introduzem  novas  turmas  na  tabela  de
Turmas.

O acesso à Ficha da Turma pode ser feito de várias partes do programa, designadamente: Tabela de turmas,
Planos Curriculares e Editor de Horários (utilizando o botão direito do rato).

É nesta página que são registados os dados principais, como se indica a seguir.

Campos da Ficha da Turma: Página principal

Código É a abreviatura da turma,  habitualmente  constituída  por  um número  (ano
da turma) e uma letra. Este campo é de introdução obrigatória;

Ano Ano a que a turma pertence;

Abreviatura Nome da turma abreviado para quatro carateres, no máximo. A abreviatura
é  usada,  por  exemplo,  na  impressão  de  Mapas.  O  DCS-Horários  sugere
para  este  campo  os  quatro  primeiros  carateres  da  turma.  Altere  se
necessário;

Escola Este campo apenas é utilizado em Agrupamentos escolares para indicar a
escola da sala;

Toques / Grelha Indique a grelha horária (toques) utilizada nesta  turma,  conforme definido
no  botão  Toques  da  Janela  inicial.  Se  não  indicar  qualquer  valor  o
programa assumirá a grelha zero. Altere se necessário;

Descritivo Campo facultativo para indicar a designação da turma por extenso;

Horário: Opções Consulte a seguir, o tópico Opções de Horário;

Horário: Almoço Consulte a seguir, o tópico Opções de Horário;

Outros: Secretário(s) Professor(es)  que  exerce(m)  a  função  de  secretário  nas  reuniões  de
avaliação.  A  indicação  do(s)  secretário(s)  é  utilizada  pelo  programa  ao
gerar calendários para reuniões. A indicação dos secretários é facultativa;

Outros: Config. impressão Pode  indicar  aqui  a  Configuração  de  Impressão  que  será  utilizada  ao
imprimir  o  horário  desta  turma.  Se  ficar  em  branco  será  utilizado  a
configuração PADRAO;

Outros: Nº de alunos Nº de alunos da turma. Este valor é utilizado para apoio à gestão de salas,
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alertando para a colocação de turmas em salas sem capacidade. Se deixar
o  nº  de  alunos  a  zero  o  DCS-Horários  não  fará  qualquer  validação  ao
colocar a turma.



41

Professores, Turmas, Disciplinas e Salas

3.3 Ficha do Professor

É através da Ficha do Professor que se alteram ou introduzem novos professores na tabela de professores.

O  acesso  à  Ficha  do  Professor  pode  ser  feito  de  várias  partes  do  programa,  designadamente:  Tabela  de
Professores, Planos Curriculares e Editor de Horários (utilizando o botão direito do rato). 

É nesta página que são registados os dados principais, como se indica a seguir. A maioria dos campos são de

preenchimento  facultativo  e  podem  ficar  vazios.  Alguns  campos  são  carregados  com  valores  por  defeito  que
satisfazem boa parte dos casos.

Campos da Ficha do Professor: Página principal

Código Regra geral é o nome pelo qual o professor é tratado, sendo frequentemente o
seu apelido. Se o professor for desconhecido (ainda não colocado) utilize um
código genérico (Prof p. ex.), seguido de um número. Quando o professor for
conhecido  atualize este campo;

Nº Horário Número  do  horário  do  professor.  Este  campo  pode  aceitar  algarismos  ou
letras.  Para  uma  correta  ordenação  dos  professores  por  número  (nos  casos
em que usa apenas algarismos) deve escrever  zeros  à  esquerda  do  número
para que todos os números tenham o mesmo comprimento.
Exemplo: Em vez de 1, 3, 12, indicar respetivamente 001, 003, 012, mantendo
o nº de todos os professores com três carateres;

Escola / Grelha A  escola  e  grelha  aqui  indicados  apenas  são  usados  ao  inserir  cargos  no
professor. Para as aulas das turmas será considerada a escola (e grelha) de
cada turma;

Nome / Nome curto Nome e nome curto do professor. O nome curto é utilizado em várias partes do
programa,  designadamente  no  título  do  horário  impresso  do  professor.  Este
campo é carregado automaticamente com o código do professor, devendo ser
alterado se necessário;

Grupo Identificação  do  grupo  disciplinar  a  que  pertence  o  professor.  Depois  de
preencher  este  campo  (e  os  campos  Professores/Grupos  na  Ficha  da
Atividade)  a  distribuição  de  serviço  nos  Planos  Curriculares  fica  muito
facilitada, uma vez que pode facilmente filtrar as atividades que cada professor
leciona;

Categoria Categoria  profissional  do professor.  Pode  escolher  uma categoria  da  lista  ou
inserir uma nova;
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Horário: Opções Consulte a seguir, o tópico Opções de Horário;

Horário: Almoço Consulte a seguir, o tópico Opções de Horário;

Pessoal (separador) Aqui  pode  indicar,  entre  outros,  as  Habilitações  académicas,  o  E-mail  e  o
telefone para contacto.
Os últimos campos (User 1, User 2, User 3 e User 4) são de uso genérico pelo
utilizador. Frequentemente são utilizados para registar a morada do professor.
A informação destes campos (User 1 a User 4) pode ser impressa no horário
do professor configurando a zona Dados pessoais.

Todos estes campos são de preenchimento facultativo;

Outros: Validade / Vigor As  datas  de  Validade  e  Entrada  em  vigor,  devem,  regra  geral  ficar  vazias,
devendo apenas ser especificadas se forem diferentes do habitual (neste caso
podem ser utilizadas ao imprimir o horário do professor;

Outros: Quadro -

Resumo

Pode  indicar  aqui  o  Quadro-Resumo  (QR)  que  será  utilizado  ao  imprimir  o
horário deste professor. Se ficar em branco será utilizado o QR PADRAO;

Outros: Config.

impressão

Pode indicar aqui a Configuração de Impressão que será utilizada ao imprimir
o horário deste professor;

Outros: Controlo /Classe Este separador é de utilização facultativa. Aqui pode indicar o volume semanal
de  trabalho  que  cada  professor  deveria  ter  para  cada  uma  das  classes
controladas.  A utilização de valores  de controlo permite,  por  exemplo,  alertar
para trabalho em excesso ou trabalho em falta (défice). Para mais informação
consulte o tópico Trabalho do professor.
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3.4 Ficha da Atividade-tipo

É através desta ficha que se alteram ou introduzem novas atividades (disciplinas, cargos do professores, etc) na
tabela respetiva.

O  acesso  à  Ficha  da  Atividade  pode  ser  feito  de  várias  partes  do  programa,  designadamente  tabela  de
Atividades, Planos Curriculares e Editor de Horários (utilizando o botão direito do rato). 

A  Ficha  da  Atividade  é  constituída  por  duas  páginas,  Principal  e  Preferências.  Na  página  Principal  são

registados os dados principais da sala, como se indica a seguir.

Campos da Ficha da atividade: Página Principal

Código Designação da disciplina com um máximo de doze carateres;

Tipo de atividade Este  campo  pode  assumir  os  valores  0  (Atividade  normal),  1  (Atividade
extra) e 2 (Atividade do professor).  Consulte  abaixo Tipos  de atividade no

DCS-Horários;

Nome p/ impressão Nome que pode ser utilizado na impressão de horários como alternativa ao
código da atividade;

Abreviatura Nome  da  atividade  abreviado  para  quatro  carateres  no  máximo.  A
abreviatura  é  usada,  por  exemplo,  na  impressão  de  Mapas.  O  DCS-
Horários  sugere  para  este  campo  os  quatro  primeiros  carateres  da
disciplina. Altere se necessário;

Cor Permite escolher uma cor representativa da disciplina. Pode usar a mesma
cor  em  várias  disciplinas.  Uma  das  formas  de  escolher  a  cor  é  clicar  o
botão Cor aleatória várias vezes;

Carga horária A  carga  horária  semanal  deve  ser  expressa  como  uma  soma  de  tempos
consecutivos (aulas).
O campo carga horária é variável podendo alterar-se livremente ao inserir a
disciplina nos Planos Curriculares. Assim, não é necessário registar várias
disciplinas  idênticas  (Mat  7,  Mat  8,  Mat  9,  por  exemplo),  mesmo  que  as
cargas horárias sejam diferentes em cada ano.
Consulte abaixo Carga horária das disciplinas;

Tipo de trabalho Indica de que forma a atividade deve ser contada para o professor;

Sala específica Deve  ser  indicada  apenas  para  as  disciplinas  que  devem  ser  lecionadas
em  sala  específica.  Na  maioria  dos  casos  a  disciplina  não  tem  sala
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específica e este campo deve ficar em branco ou com a sala virtual <ND>
(não definida). Este campo é variável, tal como o campo carga horária;

Língua Estrangeira Indicação  de  que  é  uma  língua  estrangeira  (LE).  Esta  informação  é
utilizada  pelo  programa  para  alertar  ou  impedir  a  colocação  de  duas  LE
consecutivas;

Exige esforço físico Tradicionalmente  Educação  Física.  Estas  disciplinas  não  devem,  regra
geral, ser colocadas depois do almoço da turma;

Colocação manual Ative  esta  caixa  para  que  o  DCS-Horários  não  coloque  esta  disciplina  ao
gerar automaticamente;

Atividade prática Ative esta  caixa em atividades  de caráter  prático  como por  exemplo  EVT,
AP,  ET.  O  DCS-Horários  evita  colocar  disciplinas  práticas  em  tempos
consecutivos;

Descritivo É a designação, por extenso, da disciplina;

Professores/grupos Identificação  do  grupo  (ou  grupos)  disciplinares  dos  professores  que
podem lecionar a disciplina. Depois de preencher estes campos (e o campo
Grupo na Ficha do Professor) ao distribuir serviço nos Planos Curriculares
pode  facilmente  filtrar  as  atividades  que  cada  professor  leciona.  Pode
também filtrar professores que lecionam cada atividade.



45

Professores, Turmas, Disciplinas e Salas

3.4.1 Entendendo os Tipos de Atividade

O DCS-Horários classifica as atividades em 4 tipos:
0 - Atividades Normais;

1 - Atividades Extra;

2 - Atividades só do professor;

3 - Direção de Turma.

A classificação de atividades é feita ao nível da Ficha da Atividade-Tipo.

Atividades Normais As  disciplinas  tradicionais  devem  ser  classificadas  como  Atividades  Normais

como,  por  exemplo,  as  disciplinas  de  Matemática,  Português,  EVT,  Educação
Física, etc;

Atividades Extra A classificação de Atividade Extra deve ficar reservada para atividades afetas a

determinada  turma,  relativas,  regra  geral,  a  um  pequeno  número  de  alunos  da
turma. Frequentemente, as Atividades Extra não aparecem impressas no horário
da  turma,  aparecendo  apenas  no  horário  do  professor.  São  exemplos  de
Atividades  extra  os  Apoios  Pedagógicos  Acrescidos  e  as  Atividades  de

Currículo Alternativo. As atividades Extra não aparecem contabilizadas no Plano
Curricular da turma;

Atividades do Professor Consideram-se  Atividades  do  Professor  aquelas  que  não  são  relativas  a

nenhuma  turma  como,  por  exemplo,  delegado  de  disciplina,  coordenador  de
departamento, responsável de clubes, etc.;

Direção de Turma O tipo 3, Direção de Turma deve ser utilizado apenas para atividades de Direção

de turma. Para informação adicional sobre a Direção de turma consulte o tópico
Configurar diretores de turma, no capitulo Configuração do programa.
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3.4.2 Entendendo a carga horária das atividades

Ficha da atividade-tipo (tabelas) Ficha da atividade (planos/horários)

No DCS-Horários a carga horária das atividades pode ser definida, na Ficha da Atividade-tipo (em tabelas) e

na Ficha da Atividade (nos Planos Curriculares).

A indicação da carga horária de cada disciplina é composta por uma sequência de dígitos separados pelo sinal
+. Consideremos dois exemplos: 2+1 e 2+2+1. Este formato permite indicar:

· O nº de dias por semana em que a disciplina é lecionada: 2 no primeiro exemplo e três no segundo;

· Os blocos de aulas seguidas. No primeiro caso há uma aula dupla e uma aula isolada. No segundo caso duas
aulas duplas e uma aula isolada;

· O número total de aulas. Três no primeiro caso e cinco no segundo.

A carga horária pode ainda ser indicada como o nº de tempos da atividade, precedido de um ponto. Este formato
permite a colocação separada de cada aula, devendo ser principalmente utilizado para alguns cargos.

Cargas possíveis para três tempos semanais

· 2+1 Duas aulas em dias diferentes

· 1+1+1 Três aulas simples em dias diferentes

· 3 Uma aula tripla (1 dia apenas)

· .3 Três aulas c/ distribuição indiferenciada
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3.5 Ficha da Sala

É através da Ficha da Sala que se introduzem novas salas ou alteram salas existentes na tabela de salas. 

O acesso à Ficha da Sala pode ser feito de várias partes do programa, designadamente tabela de salas, Planos
Curriculares e Editor de Horários (utilizando o botão direito do rato). 

A Ficha da Sala é constituída por duas páginas, Principal e Preferências.Na página Principal são registados os

dados principais da sala, como se indica a seguir.

Campos da Ficha da Sala: Página principal

Código Campo de preenchimento obrigatório para identificação da sala;

Abreviatura Nome da sala abreviado para quatro carateres, no máximo. A abreviatura é
usada, por exemplo, na impressão de Mapas. O DCS-Horários sugere para
este campo os quatro primeiros carateres da sala. Altere se necessário;

Nº de turmas Deve indicar  o  nº  máximo de  turmas  que  podem ocupar  a  sala  ao  mesmo
tempo. Na grande maioria dos casos é 1, mas o ginásio, por exemplo, pode
receber várias turmas ao mesmo tempo;

Capacidade Nº de  alunos  que  a  sala  pode  receber.  Este  valor  é  utilizado  para  apoio  à
gestão  de  salas,  alertando  para  a  colocação  de  aulas  em  salas  sem
capacidade.  Se  a  capacidade  for  zero  o  DCS-Horários  não  fará  qualquer
validação ao colocar aulas na sala;

Escola Este  campo apenas  é  utilizado  em Agrupamentos  escolares  para  indicar  a
escola da sala;

Tipo Deve indicar um de quatro tipos: Sala geral, Especifica, Sala de um grupo e
Espaço vigiado;

Grupo Este  campo  é  de  preenchimento  obrigatório  para  as  salas  incluídas  num
grupo;

Zona Permite  indicar  a  zona  da  sala,  escolhendo  uma  das  zonas  da  lista.  Para
inserir novas zonas clique o ícone à direita do campo;

Edifício Permite indicar o edifício da sala, escolhendo um dos edifícios da lista. Para
inserir novos edifícios clique no ícone à direita do campo;

Descritivo Designação da sala por extenso.
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3.6 Opções de horário: Turmas e professores

Na  Ficha  da  Turma  e  do  Professor  existe  um  conjunto  de  campos  que  permitem  ajustar  a  organização  do
horário. Permitem, por exemplo, definir o nº de tempos por dia e especificar tempos onde a turma/professor não
podem ter aulas.

Páginas com estes campos/opções

Horário: Opções: Aqui  podemos,  entre  outros,  indicar  os  turnos  letivos,  o  número  de  blocos
(manhãs, tardes ou noites) onde o horário será construído ou o número máximo
de  tempos  por  dia.  Consulte,  a  seguir,  informação  para  cada  um  dos  campos
desta página.

Horário: Almoço: Nesta zona podemos indicar o intervalo (início e fim) do almoço. Devemos ainda
indicar a duração mínima (em minutos) que a turma/professor devem ficar livres
entre o início e fim indicados.
Podemos  indicar  uma  duração  diferenciada  para  dias  mistos  (com  aulas  de
manhã  e tarde) e dias com atividades apenas  de manhã ou apenas de tarde. 

Preferências de

tempo:

Esta  página  destina-se  à  marcação  de  períodos  preferenciais,  inconvenientes  e
proibidos  (onde  não  podem  ser  colocadas  aulas).  A  marcação  destes  períodos
(designadamente tempos proibidos) deve ser reservada a situações de exceção.
Assim,  não  devemos  utilizar  esta  possibilidade  para  limitar,  por  exemplo,  a
colocação de aulas num turno ou no intervalo de almoço. 
Para  marcar  (ou  desmarcar)  períodos  preferenciais,  inconvenientes  e  proibidos
clicamos  um  dos  botões  (Preferencial,  Impossível,  Inconveniente,  Limpar)  e
arrastamos (ou clicamos) o ponteiro do rato sobre os períodos a marcar.
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Campos da página Horário: Opções

Turnos letivos: Aqui, devemos ativar o turno (ou turnos) onde a turma/professor pode ter aulas. De
notar  que  devemos  abrir  (ativar)  um  turno  letivo  mesmo  que  ele  venha  a  ser
ocupado com poucas aulas.

Dia sem aulas: Opção disponível apenas para professores. Permite indicar um dia sem atividades
letivas.  Podemos  escolher  a  opção  Automático,  Nenhum  ou  um  dia  livre

específico.  Com a  opção  Automático  (recomendada)  o  DCS-Horários  apurará  o

melhor dia livre para o professor. 

Preferência de

turno:

Opção disponível apenas para turmas. Indica o turno (manhã, tarde ou noite) em
que o programa deve, preferencialmente, construir o horário da turma.

Máximo de M/T/N

por semana:

Neste campo devemos indicar a forma como o horário deverá ficar distribuído (nº
de manhãs, tardes e noites (M/T/N)) ao longo da semana.
Se  indicarmos  '420',  por  exemplo,  estamos  a  informar  o  DCS-Horários  que  o
horário da turma/professor não deve ter mais de quatro manhãs e duas tardes. Ao
indicarmos 3 dígitos (1º, 2º e 3º) eles referem-se, respetivamente, à manhã, tarde
e noite.
Podemos  também  indicar  apenas  1  dígito,  sem  discriminar  o  nº  de  M/T/N.  Se
indicarmos  7,  por  exemplo,  o  horário  poderia  ficar  distribuído  por  4  manhãs  e  3
tardes ou 5 manhãs e duas tardes, por exemplo.

Máximo de tempos

por M/T/N:

Aqui devemos indicar o máximo de tempos em cada manhã, tarde e noite.
Por  exemplo  '450'  indica  um  máximo  de  4  tempos  durante  as  manhãs  e  cinco
tempos  de  tarde.  Ao  indicarmos  3  dígitos  (1º,  2º  e  3º)  eles  referem-se,
respetivamente, à manhã, tarde e noite.
Se introduzirmos apenas um dígito esse valor aplica-se à manhã, tarde e noite.

Máximo de tempos 

por dia:

Aqui podemos indicar o nº máximo de tempos por dia para turmas e professores.
Este limite pode ser excedido se o desvio indicado no gerador automático estiver
definido.
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3.7 Alterar vários registos ao mesmo tempo

O  DCS-Horários  permite  alterar  várias  Fichas  (da  turma,  professor,  sala  ou  disciplina)  ao  mesmo  tempo,
podendo  evitar  a  alteração  em  separado  de  cada  ficha.  É  particularmente  útil  para  alterar  preferências  do
professor ou turma como por exemplo os turnos letivos, o dia livre do professor, a hora de almoço, etc.

Para alterar vários registos ao mesmo tempo:
1. Clique o botão Tabelas da Janela Inicial;

2. Escolha a tabela a alterar no seletor de tabelas;

3. Clique o botão Utilitários da barra de comando e escolha a opção Alterar vários registos;

4. Escolha o tipo de alteração e o novo valor a alterar/copiar;

5. Marque os professores, turmas, disciplinas ou salas a alterar;

6. Clique o botão Processar.
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3.8 Juntar e copiar atividades / disciplinas

O DCS-Horários contém vários utilitários para facilitar a gestão das atividades / disciplinas.

Juntar atividades idênticas

Este utilitário permite juntar (agrupar) duas ou mais atividades numa só.

Utilize-o para  agrupar, por exemplo, as atividades de matemática (Mat 6, Mat 7, Mat 8) numa só, Mat. Após
esta  operação  as  atividades  Mat  6,  Mat  7  e  Mat  8  são  eliminadas  da  tabela  de  atividades.  Nos  Planos
Curriculares e Horários todas as referências a Mat 6, Mat 7 e Mat 8 foram substituídas por Mat.

Para substituir duas (ou mais) atividades por outra:

1. Clique o botão Tabelas da Janela Inicial e escolha a tabela de Atividades;

2. Clique o botão Utilitários e escolha a opção Juntar atividades;

3. Marque as atividades a substituir e indique a atividade final resultante;

4. Clique o botão Processar.

Copiar atividades (disciplinas)

A criação  de  atividades/disciplinas  idênticas  pode  ser  agilizada  recorrendo  à  cópia  de  uma  atividade  para
outra. Depois de copiada pode alterar a ficha da nova atividade, entretanto criada.

Para copiar uma atividade para outra:
1. Clique o botão Tabelas da Janela Inicial;

2. Escolha a tabela de Atividades;

3. Clique com o botão direito do rato na atividade que pretende copiar;

4. Escolha a opção Copiar para nova atividade.
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4 Planos Curriculares

Introdução

Preparar para novo ano letivo

Atividades livres (sem horário)

Entendendo disciplinas e aulas

Junções / desdobramentos

Calculadora de tempos

Regras entre aulas
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4.1 Trabalhando nos Planos Curriculares

É necessário  definir  os  Planos  Curriculares  (PC)  antes  de  iniciar  a  construção  de  horários.  A  criação  dos  PC
consiste,  principalmente,  na  indicação  das  disciplinas  de  cada  turma,  seguida  da  indicação  do  professor  da
disciplina. 

Para criar o plano de uma turma clique o botão Turmas e adicione as atividades pretendidas. Para inserir uma

atividade no Plano da turma clique duas vezes sobre a atividade pretendida no Painel Direito.

Ao trabalhar remotamente,  na Cloud, o DCS-Horários deteta e sinaliza,  de forma automática,  alterações  feitas
por outros utilizadores. Nestes casos o botão Refrescar fica verde, bastando clicar-lhe para obter os dados mais

recentes. 

Pode trabalhar nos Planos Curriculares em três modos diferentes: Turmas, Professores e Salas. 

Modos de trabalho dos Planos Curriculares

Planos das turmas Trabalhe nos planos das turmas para inserir,  alterar ou retirar atividades/
disciplinas da turma;

Planos dos professores Nos  planos  dos  professores  pode  fazer  a  distribuição  de  serviço,
indicando o professor de cada atividade. Pode ainda incluir os Cargos dos
professores  como  por  exemplo  Delegado  de  Grupo,  Coordenador  do
Clube, etc.
Pode mostrar apenas as atividades que cada professor pode lecionar (no
Painel  Direito),  ou  mostrar  apenas os  professores  que  podem lecionar  a
atividade  escolhida.  Estas  possibilidades,  acessíveis  a  partir  da  Seta
verde  (à  direita  do  botão  Profs.)  obrigam  à  indicação  dos  grupos
disciplinares nos professores e nas atividades. 
Regra geral só deve ativar este modo depois de ter inserido os planos das
turmas;

Planos das salas Ative os planos das salas (botão Salas) para indicar as salas específicas
de algumas disciplinas.

A  interface  dos  Planos  Curriculares  é  composta  principalmente  por  três  painéis:  Esquerdo,  Central  e  Direito.
Analisemos cada um deles.

Interface dos Planos Curriculares

Painel Esquerdo Pode  mostrar  turmas,  professores  ou  salas,  dependendo  do  modo  ativo
(Turmas,  professores  ou  salas).  Por  cima  da  lista  existe  uma  caixa  de
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procura para localizar rapidamente itens da lista.
À  esquerda  de  cada  item  é  apresentado  um  número  e  respetiva  barra
gráfica que indica o nº de tempos semanais afetos à turma, professor ou
sala.
O professor é mostrado a vermelho se tiver horas extraordinárias.
Consulte, em baixo, Notas sobre contagem de horas no Painel Esquerdo.

Painel Central Mostra  as  atividades  que  constituem  o  Plano  Curricular  da  turma
(professor ou sala) selecionada na Lista Esquerda. 
A  parte  inferior  do  Painel  Central  pode  mostrar  cada  uma  das  aulas
pertencentes à atividade selecionada. Para abrir/fechar a Grelha de Aulas,
clique o botão Aulas do Painel Central.

Painel Direito A informação do Painel Direito depende do modo ativo.
Nos  planos  das  turmas  aparecem  as  disciplinas  conforme  definidas  na
tabela de atividades/disciplinas.
Nos planos dos professores é mostrado o serviço que falta distribuir ou os
Cargos dos Professores.

O  DCS-Horários  dispõe  de  vários  recursos  para  facilitar  a  construção  dos  Planos  Curriculares.  De  entre  eles
destaque para a possibilidade de copiar Planos Curriculares  de umas turmas para outras.  Outro recurso útil  é
Distribuição de Serviço, que fica muito facilitada nos Planos do Professores.

Procedimentos habituais

Tarefas habituais: Planos das turmas

Inserir atividade Escolha  a  turma  no  Painel  Esquerdo  e  clique  duas  vezes  sobre  a
atividade  a  inserir  no  Painel  Direito  para  incluir  a  atividade  na  turma.  A
disciplina  é  introduzida  com  as  propriedades  constantes  na  ficha  da
atividade, designadamente carga horária e sala específica. Para alterar as
suas propriedades clique duas vezes sobre a disciplina inserida no Painel
Central;

Criar simultâneos Para  criar  simultâneos  clique  o  botões  Simultâneos  no  Painel  Central.
Este botão permite criar novos simultâneo e gerir o simultâneo atual, entre
outras opções;

Copiar Plano Curricular Para copiar o Plano Curricular de uma turma para outra(s) clique o botão
direito  do  rato  sobre  a  turma  a  copiar  (no  Painel  Esquerdo)  e  escolha  a
opção  Copiar Plano;

Alterar a Ficha da Disciplina Clique  duas  vezes  sobre  a  disciplina  a  alterar  no  Painel  Central.  Assim,
pode,  por  exemplo,  alterar  a  Carga  horária  e/ou  Sala  especifica,  sem
alterar a carga horária e sala específica de outras turmas.

Tarefas habituais: Planos dos professores

Atribuir serviço ao professor Escolha  o  professor  no  Painel  Esquerdo  e  clique  duas  vezes  sobre  a
atividade a inserir (Painel Direito);
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Atribuir cargos ao professor Escolha  o  professor  no  Painel  Esquerdo  e  clique  duas  vezes  sobre  o
cargo  a  inserir  no  Painel  Direito.  Antes  de  inserir  cargos  deve  ativar  o
separador Cargos no topo do Painel  Direito.  Relembro de que os cargos
dos  professores  devem  existir  (ou  ser  criados)  na  tabela  de  atividades,
devendo escolher  a  opção  2  (Atividade  do  professor)  no  campo  Tipo  de
atividade;

Retirar serviço do professor Escolha a atividade a retirar e clique o botão Retirar  colocado por cima da
Grelha de disciplinas.

Tarefas habituais: Planos das salas

Atribuir Sala específica à

disciplina:

Escolha a sala no Painel Esquerdo e clique duas vezes sobre a disciplina
a inserir (Painel Direito).

Retirar Sala específica da

disciplina:

Escolha a atividade a retirar e clique o botão Retirar colocado por cima da
Grelha de disciplinas.

Nota
Ao  trabalhar  nos  Planos  Curriculares  utilize  o  botão  direito  do  rato  (sobre  as  diversas  zonas)  para  ter  acesso  a  várias
operações  sensíveis  ao  contexto.  Pode,  por  exemplo,  consultar  (ou  alterar)  a  Ficha  da  turma/professor,  copiar  Planos
Curriculares, etc..

Contagem de horas no Painel Esquerdo:

· O nº de tempos da turma, professor ou sala é atualizado à medida que se inserem ou retiram atividades no Plano Curricular;

· Nos Planos dos Professores a barra gráfica à esquerda do professor pode mostrar apenas o nº de tempos de determinado
tipo (por ex. Componente Letiva, Trabalho de escola), conforme escolhido no botão Tempos;

· Pode  haver  desvios  entre  a  contagem  mostrada  e  o  nº  efetivo  de  tempos,  designadamente  nos  casos  em  que  algumas
atividades  venham  a  ser  colocadas  à  noite.  Apesar  do  desvio,  a  contagem  no  momento  da  impressão  (no  horário  do
professor) ficará correta. 

Cargos dos professores:

· Para  que  possa  introduzir  atividades  do  professor  (como  por  ex.  cargos)  deve  criá-los  primeiro  na  tabela  de  atividades,

devendo escolher a opção 2 (Atividade do professor) no campo Tipo de atividade;

· Para alternar entre Atividades e Cargos (no Painel Direito) escolha um dos separadores no topo do Painel Direito;

· Só depois de inseridos nos Planos Curriculares poderão ser colocados no horário.
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4.2 Preparar para novo ano letivo

Este  utilitário  ajuda-o  a  preparar  o  ficheiro  aberto  para  o  novo  ano  letivo.  Permite  limpar  dados  residuais  que
regra geral são especificos de um ano. Pode escolher que dados devem ser limpos ou manter-se no ficheiro.

Permite  ainda  migrar  o  Plano  Curricular  de  cada  turma  para  o  ano  seguinte  estando  otimizado  para  que  o
professor  acompanhe  a  turma.  É  habitual  que  os  alunos  do  6A  passem  para  o  7A,  do  7A  para  o  8A,  etc.  A
migração do professor ocorre nas atividades com o mesmo nome de ambas as turmas.

Para migrar professores para o novo ano

· Escolha o separador Migrar professores;

· Indique  a  nova  turma  (do  ano  seguinte)  de  cada  um  das  turmas  da  escola.  Para  o  ajudar  nesta  tarefa
clique o botão respetivo;

· Clique o botão Migrar professores.
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4.3 Atividades livres (sem horário)

Frequentemente  os  professores  têm algum trabalho  que  não  é  marcado  no  horário,  apesar  de  fazer  parte  do
volume de trabalho semanal do professor. 

Os tempos designados como Trabalho Individual, as horas de Reuniões ou os tempos de Amamentação podem
ser um bom exemplo.

Ficha da atividade-tipo (Tabelas) Ficha da atividade (Planos curriculares)

O DCS-Horários suporta Atividades Livres, que não podem, por isso, ser colocadas no horário. Estas atividades

têm,  naturalmente,  que  ser  criadas  na  tabela  de  Atividades  e  devem  ficar  com  a  opção  Atividade  Livre

marcada.

Depois de criar atividades livres é possível incluí-las no Plano Curricular dos professores (ou turmas).

Nota
As Atividades Livres:

· Não podem ser colocadas no horário;

· Não vão aparecer no Editor de Horários na Lista de Atividades.



58

DCS-HORÁRIOS 2020

4.4 Entendendo Disciplinas e Aulas

Ficha da atividade Ficha da aula

Quando insere novas disciplinas numa turma (nos Planos das Turmas ou através da Ficha da Disciplina) o DCS-
Horários  cria,  automaticamente,  o  número  de  aulas  representativo  da  carga  horária  da  disciplina.  Assim,  ao
inserir uma disciplina com carga horária de 2+1, por ex., o programa cria duas aulas. Se a carga horária for 2+2
+1 serão criadas três aulas.

Cada uma das aulas criadas é  identificada automaticamente com um número sendo um para a  primeira  aula,
dois para a segunda e assim por diante. 

Se necessário pode alterar cada uma destas aulas (através da Ficha da Aula), indicando, por exemplo, que uma
delas deve ser no Laboratório, que deve ser colocada na periferia, ou que deve ser colocada na Manhã. 

Nota
Tenha algum cuidado ao alterar a Carga Horária, a Turma, o Professor ou a Sala de uma atividade quando já existem aulas
(dessa atividade) colocadas no horário. Desta operação podem resultar simultâneos rebeldes (aulas sobrepostas) ou furos no
horário.

Ao alterar uma aula dupla (ou outra aula com mais de 1 tempo) na Ficha da aula as alterações podem replicar-se para todos
os tempos da aula ou não. Se for alterado o 1º tempo, a alteração aplica-se a todos os tempos da aula. Se for alterado outro
tempo (que não o 1º) a alteração pode aplicar-se apenas a esse tempo.
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4.4.1 Ficha da Atividade

A Ficha da Atividade permite ajustar propriedades de uma disciplina/cargo ao nível  dos Planos Curriculares.  É
frequentemente utilizada para alterar a carga horária da atividade, a sala específica e o tipo de contagem para o
professor.

Campos da Ficha da Atividade

Turma Turma  da  disciplina/atividade.  Nos  cargos  dos  professores  aparece  a
designação <PROF>;

Atividade Nome da atividade, conforme definida na tabela de atividades;

Carga horária Carga horária da atividade. Consulte o tópico entendendo a Carga horária
das atividades;

Professor Professor  que  irá  lecionar  a  disciplina/atividade.  Havendo  mais  de  um
professor  a  lecionar  a  atividade,  devemos inseri-la  duas (ou mais)  vezes
no Plano Curricular da turma, indicando para cada uma delas o respetivo
professor;

Sala específica Sala  onde  será  lecionada  a  disciplina.  O  programa  assume  <ND>  (sala
não definida). Apenas deve alterar se a disciplina for lecionada numa sala
específica.
Se houver mais que uma sala que possa ser utilizada pode definir um tipo
de  salas  (na  tabela  de  salas),  permitindo  a  ocupação  de  qualquer  das
salas desse tipo. Os grupos de salas são precedidos por um ponto;

Turno Turno  (manhã,  tarde  ou  noite)  onde  a  disciplina  deve  ser  colocada.
Indique o turno apenas se necessário;

Toques / Grelha Indique a grelha horária (toques) afeto a esta atividade, conforme definido
no  botão  Toques  da  Janela  inicial.  A  indicação  da  grelha  apenas  é
permitida  para  os  cargos  dos  professores  (num  contexto  de  várias
escolas);

Contar como Indica de que forma a atividade deve ser contada para o professor. Pode
indicar  diferentes  Tipos  de  contagem  para  cada  uma  das  aulas  da
atividade;
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Colocação periférica Ative esta caixa para informar o programa de que as aulas desta disciplina
devem ser colocadas no início ou fim de um bloco de aulas;

Simultâneo Este  campo  é,  regra  geral,  carregado  nos  Planos  Curriculares  criando
junções.
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4.4.2 Ficha da Aula

A Ficha da Aula permite alterar cada uma das aulas da atividade, indicando, por exemplo, que uma delas deve
ser no Laboratório, que deve ser colocada na periferia, ou que deve ser colocada na Manhã. Note que ela não
permite  inserir  novas  aulas  ou  anular  aulas  existentes.  Isto  porque  a  criação  (ou  exclusão  de  aulas)  é  feita
automaticamente  pelo  programa  de  cada  vez  que  o  utilizador  insere  novas  atividades  (ou  altera  a  carga  de
atividades existentes).

Cada uma das aulas criadas é  identificada automaticamente com um número sendo um para a  primeira  aula,
dois para a segunda e assim por diante. 

Aceder à ficha da aula

· Clicar no botão Aulas no painel central dos Planos Curriculares e clicar duas vezes sobre a aula a alterar

na Grelha de aulas (situada na parte inferior do Painel Central);

· Clicar no botão Aulas na Ficha da Atividade para ativar a grelha de aulas, e clicar duas vezes sobre a aula

a alterar;

· Via botão direito do rato no Editor de Horários;

· Via botão direito do rato no Editor de Simultâneos;

· Via botão direito do rato no Gestor de Aulas.

Algumas operações na Ficha da aula

· Alterar a sala nas disciplinas em que nem todas as aulas devem ficar na mesma sala;

· Alterar o tipo de contagem de cada uma das aulas;

· Indicar o Grupo de Alunos, designadamente quando a turma está desdobrada.

É  importante  perceber  que  algumas  destas  alterações  podem  também  ser  feitas  ao  nível  da  Ficha  da
Atividade. Nesse caso a alteração afetará todas as aulas da atividade.

Campos da Ficha da Aula

Professor Professor  que  irá  lecionar  a  aula.  A  indicação  do  professor,  não  deve,
regra  geral,  ser  feita  na  Ficha  da  Aula,  uma  vez  que  o  professor  é  o
mesmo para as várias aulas de uma disciplina;

Sala específica Sala  onde  será  lecionada  a  disciplina.  O  programa  assume  <ND>  (sala



62

DCS-HORÁRIOS 2020

não definida). Apenas deve alterar se a disciplina for lecionada numa sala
específica.
Se houver mais que uma sala que possa ser utilizada pode definir um tipo
de  salas  (na  tabela  de  salas),  permitindo  a  ocupação  de  qualquer  das
salas desse tipo. Os grupos de salas são precedidos por um ponto;

Turno Turno  (manhã,  tarde  ou  noite)  onde  a  disciplina  deve  ser  colocada.
Indique o turno apenas se necessário;

Grupo de Alunos Campo usado para especificar o Grupo de Alunos, como por ex. em aulas
desdobradas,  aulas  teóricas/práticas,  etc..  Pode  criar  novos  Grupos,  se
necessário, clicando o botão à direita do campo;

Tipo de trabalho Indica de que forma a atividade deve ser contada para o professor. Pode
indicar  diferentes  Tipos  de  contagem  para  cada  uma  das  aulas  da
atividade;

Duração Este  campo  permite  indicar  a  duração  da  aula  (em  minutos)  e  está
disponível apenas ao trabalhar em minutos. Indique apenas um valor se a
duração  da  aula  for  diferente  do  habitual.  Nos  restantes  casos  deixe  o
valor zero;

Colocação periférica Ative  esta  caixa  para  informar  o  programa  de  que  a  aula  deve  ser
colocada no início ou fim de um bloco de aulas;

Simultâneo Regra  geral  este  campo  não  é  carregado  diretamente.  Isto  porque  a
indicação do simultâneo é feita nos Planos Curriculares, criando junções;

Avanço O  avanço  da  aula  apenas  pode  ser  indicado  para  aulas  incluídas  em
simultâneos,  sendo  regra  geral  zero.  Se  indicar  um  avanço  de  1  (um
tempo)  a  aula  será  colocada  1  tempo  depois  das  restantes  aulas  do
simultâneo.  Assim,  por  exemplo,   se  um  simultâneo  for  colocado  ao  5º
tempo e  umas das aulas tiver avanço de 1 tempo, ela ficará ao 6º tempo;

Nome alternativo Pode  indicar  para  cada  aula  um  nome  alternativo,  que  será  utilizado  na
impressão de horários;

Formatação Permite  definir  a  formatação  da  aula  (negrito,  itálico,  etc.)  ao  imprimir  o
horário.
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4.5 Junções / desdobramentos / casos especiais

O  DCS-Horários  permite  juntar  duas  ou  mais  disciplinas  para  que  sejam  colocadas  no  mesmo  tempo.  Estas
junções, chamadas simultâneas, são essenciais, por exemplo, nos seguintes casos:

· Disciplinas lecionadas por vários professores ao mesmo tempo;

· Desdobramentos da turma, em que parte da turma está, por exemplo, a ter Inglês e outra a ter Francês;

· Junções de várias turmas, em línguas, para serem lecionadas pelo mesmo professor;

· Junções de alunos de várias turmas com o mesmo professor, como por exemplo na disciplina de EMRC.

Juntar duas (ou mais) disciplinas

1. Clique sobre uma das disciplinas que pretende juntar;

2. Clique o botão Juntar e escolha a outra disciplina;

3. Repita o passo anterior para incluir mais disciplinas no simultâneo.

Casos especiais 

A maioria dos casos especiais resolve-se pela utilização de simultâneos (junções). 

Vejamos alguns exemplos comuns. 

Disciplina lecionada por vários professores ao mesmo tempo

Exemplo(s) Disciplina de EVT (Educação Visual e Tecnológica).
Disciplina de FC (Formação Complementar) no ensino recorrente noturno.

Solução Inserir  a  disciplina  duas  ou  mais  vezes  no  Plano  Curricular  da  turma,
indicando para cada uma delas o respetivo professor e carga horária. De
seguida deve juntá-las criando um simultâneo.

Turma desdobrada, com alunos em disciplinas diferentes

Exemplo(s) Turma com parte dos alunos em Inglês e o restante em Francês.
Turma  com  parte  dos  alunos  em  práticas  de  Mecânica  e  o  resto  em
práticas de Eletrónica.

Solução Inserir as várias disciplinas no Plano Curricular  da turma,  indicando para
cada uma delas o respetivo professor e a carga horária. De seguida deve
criar um simultâneo para juntar as duas atividades.

Turma desdobrada, em uma ou mais aulas da mesma disciplina

Exemplo(s) Em uma aula  (bloco  de  90  min)  prática  de  FQ a  turma  está  dividida  em
dois turnos (cada aluno tem 2+1, mas o professor tem 2+2+1). O resto da
turma está no laboratório com CN, também desdobrada. 

Solução Nos Planos Curriculares deve incrementar a carga horária das disciplinas
para  levar  em  conta  as  aulas  desdobradas.  Em  vez  de  2+1  deve
considerar  2+2+1  (a  carga  do  professor)  ou  4+1  (se  pretender  as  aulas
desdobradas no mesmo dia).
Agora  é  só  juntar  as  aulas  que  funcionam  ao  mesmo  tempo,  conforme
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explicado anteriormente. 
Pode  achar  útil  identificar  cada  um  dos  grupos  de  alunos  (A  e  B,  por
exemplo). Para isso utilize o campo respetivo na Ficha da aula. 
Neste caso (para facilitar a criação do simultâneo) as aulas de CN (aula 1
e 2)  seriam do  tipo  A  e  B  enquanto  que  as  aulas  de  FQ seriam B e  A.  
Desta  forma,  ao  juntar  ficaria  o  grupo  A  de  CN  em  simultâneo  com  o
grupo B de FQ na primeira aula. Na segunda aula estavam invertidos.

Junções de turmas desdobradas

Exemplo(s) Junção de várias turmas (9A e 9B por ex.) desdobradas (com alunos em
Inglês e Francês).

Solução Comece por inserir cada uma das disciplinas no plano das turmas. Agora
é  necessário  juntar  as  quatro  disciplinas  num  simultâneo  apenas.  Uma
forma de  o  fazer  é  juntar  primeiro  Fran  e  Ing  em cada  uma das  turmas,
criando  dois  simultâneos.  Depois  é  só  juntar  Fran  (ou   Ing)  do  7A  com
Fran (ou Ing) do 7B para fundir os dois simultâneos em apenas um.

Agrupamento de alunos de várias turmas, numa sala, com o mesmo professor

Exemplo(s) Disciplina  de  EMRC,  em  que  regra  geral  se  juntam  os  alunos  de  várias
turmas numa sala com o mesmo professor.

Solução No Plano Curricular de cada turma insira a disciplina e indique sempre o
mesmo professor. Junte as disciplinas das várias turmas num simultâneo.

Algumas aulas da disciplina numa sala geral e outras em salas específicas

Exemplo(s) Devido  às  restrições  dos  laboratórios  apenas  duas  aulas  de  CTV
(Ciências  da  Terra  e  da  Vida)  devem  ser  no  laboratório.  As  restantes
aulas devem ser na sala da turma.

Solução No Plano  Curricular  da  turma  deixe  ficar  o  campo  sala  com  <ND>  (sala
não definida). Indique, na Grelha de Aulas, a sala específica (laboratório)
nas aulas que devem ficar no laboratório.

Sala com várias turmas ao mesmo tempo

Exemplo(s) O  ginásio  tem  capacidade  para  receber  até  três  turmas  em  simultâneo.
Pretende-se, por isso, que o programa coloque até três turmas no ginásio
no mesmo tempo, se necessário.

Solução Na  tabela  de  salas  selecione  o  Ginásio.  Digite  3  no  campo  Máx  turmas
(Máximo de turmas em simultâneo) e grave.
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Notas
· As junções de disciplinas lecionadas por vários professores podem ser criadas rapidamente clicando no botão Simultâneos

e de seguida escolher a opção Juntar atividades iguais;

· As junções podem ter  um nome qualquer (x ou y também são nomes válidos).  No entanto é recomendado dar um nome
representativo ou aceitar os nomes sugeridos pelo programa;

· Pode recorrer ao Editor de Simultâneos para gerir (Eliminar, Alterar o nome, incluir ou excluir aulas) os simultâneos criados
nos Planos Curriculares.
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4.6 Calculadora de tempos por atividade

Este utilitário permite contar o número de tempos por cada atividade, podendo ser utilizado, por exemplo, para
apoio ao recrutamento de professores. 

A Calculadora de tempos por atividade permite, por exemplo:

· Discriminar a contagem por Carga horária, Turma e Professor; 

· Processar todos os tempos, tempos com professor ou apenas tempos sem professor;

· Contabilizar para cada ciclo de ensino ou por ano letivo.

Nota
A  contagem  de  tempos  é  feita  independentemente  dos  simultâneos,  quer  isto  dizer  que  se  um  professor  de  Francês,  por
exemplo, lecionar na mesma aula alguns alunos do 7A, do 7B e do 7C, serão contadas as três aulas, independentemente de
pertencerem a um simultâneo ou não. Assim, se utilizar este utilitário para ajuda ao recrutamento de professores, dever fazer
as correções necessárias aos valores apresentados pelo DCS-Horários.
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4.7 Regras entre aulas

O DCS-Horários permite definir regras de colocação entre duas aulas, permitindo, entre outros, colocar aulas no
mesmo dia, em dias diferentes ou em tempos seguidos. 

Note que estas regras destinam-se a situações de exceção, uma vez que a maioria das regras de distribuição e
colocação de aulas resultam da carga horária da atividade.

Estas regras permitem, por exemplo, indicar que os dois blocos de uma atividade, com carga horária 2+2 fiquem
no mesmo dia.

Este utilitário permite gerir globalmente as regras, permitindo, entre outros, criar novas regras, eliminar ou alterar
regras existentes, 

Para criar uma regra entre duas aulas

1. Clique o menu Planos Cur. na Janela Inicial e escolha a opção Regras entre aulas;

2. Clique o botão Inserir para aceder à Ficha da regra;

3. Clique o botão Alterar para indicar a primeira aula;

4. Escolha a Regra entre as aulas, escolhendo uma das opções da lista respetiva;

5. Clique o botão Alterar para indicar a segunda aula;

6. Clique o botão Ok. 

Para criar uma regra entre duas aulas (ficha da aula)

1. Aceda à ficha de uma das aulas;

2. Clique no separador Outros da Ficha da aula;

3. Clique o botão Alterar regra para aceder à Ficha da regra;

4. Escolha a regra entre as aulas, escolhendo uma das opções da lista respetiva;

5. Clique o botão Ok. 
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5 Simultâneos

Introdução

Ficha do simultâneo

Janela: Novo Simultâneo

O Editor de Simultâneos

Colocando simultâneos nos horários
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5.1 Introdução aos simultâneos

Um  simultâneo  (também  chamado  junção)  é  um  conjunto  de  duas  ou  mais  aulas  que  devem  ser  ao  mesmo
tempo. Um simultâneo pode envolver várias turmas e professores. 

Ao criar um simultâneo o utilizador deve dar-lhe um nome e indicar as suas atividades/aulas.

Depois de criado, o DCS-Horários trata todas as suas aulas em conjunto. Quer isto dizer que quando o utilizador
coloca (ou retira) qualquer das aulas do simultâneo, o DCS-Horários coloca (ou retira) todas as outras. 

Exemplos de utilização de simultâneos

· Disciplinas lecionadas por vários professores como, por exemplo, EVT, Projeto, Estudo Acompanhado,

etc;

· Desdobramentos da turma, em que parte da turma está, por exemplo, a ter Inglês e outra a ter Francês;

· Junções de turmas desdobradas, designadamente turmas com vários níveis de línguas;

· Junções de alunos de várias turmas com o mesmo professor como, por exemplo, na disciplina de EMRC.

Criando simultâneos

Os simultâneos podem ser criados nos Planos Curriculares e no Editor de Simultâneos. 

Podemos  criar  todos  os  simultâneos  ao  nível  dos  Planos  Curriculares  e  deixar  o  Editor  de  Simultâneos
apenas  para  operações  avançadas,  como  a   gestão  global  dos  simultâneos,  alteração  do  nome  ou
eliminação de simultâneos em lote.

A  gestão  de  simultâneos  nos  Planos  Curriculares  é  feita  com  um  clique  no  botão  Simultâneos.  Ele  dá

acesso a um menu com várias opções que permitem:

· Criar novos simultâneos usando o modo simplificado (na janela de Novo Simultâneo);

· Criar novos simultâneos usando o modo avançado (na Ficha do Simultâneo);

· Criar de uma só vez simultâneos para disciplinas iguais (com o mesmo nome).

Ao criar novos simultâneos, pode incluir logo a atividade atualmente selecionada.

Explicação teórica
Como já se disse, ao criar-se um simultâneo deve indicar as disciplinas que devem 'funcionar' ao mesmo tempo.
A  maior  parte  das  disciplinas  são  compostas  por  duas  ou  mais  aulas.  Estas  aulas  não  são  todas  ao  mesmo



70

DCS-HORÁRIOS 2020

tempo.  São  até  em  dias  diferentes.  Isto  obriga  a  criar  simultâneos  diferentes  para  as  várias  aulas.  Este
procedimento é feito de forma automática pelo DCS-Horários.

Simultâneos nas várias aulas da disciplina

Ao juntar disciplinas o DCS-Horários cria simultâneos ligeiramente diferentes para cada uma das suas aulas.
Ao nome do simultâneo o programa acrescenta um ponto (.) e o nº da aula. 

Assim,  ao  juntar  Francês  (2+1)  com  Inglês  (2+1)  num  simultâneo  de  nome  FI,  o  DCS-Horários  cria  dois

simultâneos diferentes:

· FI.1 (inclui a primeira aula (nº 1) de Francês e Inglês) 

· FI.2 (inclui a segunda aula (nº 2) de Francês e Inglês). 

Note que ao juntar atividades, o DCS-Horários junta a aula nº 1 de uma atividade com a aula nº 1 de outra, a
aula nº 2 com aula nº 2 e assim sucessivamente.

O utilizador  pode,  no  entanto,  juntar  a  aula  nº  1  de  uma atividade  com a  aula  nº  2  de  outra,  por  exemplo
criando um Simultâneo Irregular.

Em algumas disciplinas (Ciências e Físico-Química,  por exemplo) é frequente que o simultâneo se aplique
apenas a uma das aulas. Para juntar apenas uma das aulas de uma atividade entre na Ficha do simultâneo
e clique o botão Incluir apenas aula. 

Simultâneos Regulares e Irregulares

Para melhor entendermos os simultâneos devemos distinguir entre simultâneos regulares e irregulares.

Um simultâneo regular  inclui  apenas aulas  cujo  número  da  aula  coincide  com a  sua  extensão.  Assim,  por
exemplo,  um simultâneo com extensão 1 (termina com ponto um) é  regular  se incluir  apenas as  primeiras
aulas das várias atividades. Será irregular se incluir, por exemplo, a primeira aula de uma das atividades e a
segunda aula da outra atividade.

Para identificar facilmente os simultâneos irregulares, estes são mostrados a azul no Editor de Simultâneos. 

Frequentemente  é  necessário  criar  simultâneos  irregulares,  incluindo,  por  exemplo,  num  simultâneo,  a
primeira aula de uma atividade e a segunda aula d outra atividade. 

A criação de simultâneos irregulares pode ser feita na Ficha do Simultâneo usando o botão Incluir apenas

aula ou no Editor de Simultâneos (com duplo clique na Grelha de Aulas da atividade). Pode ainda ser feita

escolhendo o simultâneo na Ficha da Aula.

Nota
O DCS-Horários permite indicar que uma ou mais aulas de um simultâneo têm um avanço relativamente ao tempo em que o

simultâneo é colocado. Quer isto dizer que se um simultâneo for colocado ao 5º tempo e  uma das aulas tiver um avanço de 1

tempo, ela ficará ao 6º tempo. A indicação do avanço da aula é feito na Ficha da Aula.
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5.2 Janela: Novo Simultâneo

A janela de Novo Simultâneo é usada para criar rapidamente novos simultâneos.

É  chamada  a  partir  dos  Planos  Curriculares,  clicando  no  botão  Simultâneos.  No  menu  apresentado  pode

escolher incluir (ou não) a atividade atualmente selecionada no Plano Curricular.

Ao  entrar  é  apresentado  o  plano  curricular  da  turma  atual,  facilitando  a  escolha  das  atividades  a  incluir  no
simultâneo.

A  janela  está  organizada  em  duas  grelhas.  A  grelha  superior  mostra  o  Plano  Curricular  da  turma.  A  grelha
inferior mostra as atividades/aulas já incluídas no simultâneo.

Ao trabalhar nesta janela, pode:

· Incluir atividades no simultâneo, clicando duas vezes na atividade a incluir, na grelha superior;

· Retirar atividades já incluídas no simultâneo, clicando duas vezes na atividade a retirar, na grelha inferior;

· Incluir apenas uma aula de cada atividade, ativando a caixa Incluir apenas aula;

· Criar simultâneos multi-turmas alterando a turma na lista de turmas, e continuar  a incluir atividades da nova
turma no simultâneo;

· Passar diretamente para a Ficha do Simultâneo clicando o botão Avançado. Esta ficha permite ajustes mais

precisos e dá acesso a opções avançadas de edição.

Para criar um novo Simultâneo

1. Clique o botão Simultâneos nos Planos Curriculares (Painel Central);

2. Escolha uma das opções Novo simultâneo ou Novo simultâneo + atividade atual;

3. Clique duas vezes em cada uma das atividades a incluir no simultâneo (na grelha superior);

4. Clique o botão Ok para guardar.



72

DCS-HORÁRIOS 2020

5.3 Ficha do simultâneo

A Ficha do simultâneo permite ver as disciplinas/aulas do simultâneo. Permite ainda excluir disciplinas (usando o
botão direito do rato) ou incluir novas disciplinas.

Ela permite também alterar,  em  conjunto,  propriedades  das  aulas  que  compõem o  simultâneo,  sem ter  que  o
fazer em separado para cada uma das suas aulas.

Operações na ficha do simultâneo

Escolher simultâneos A zona no topo da Ficha do simultâneo permite escolher  entre  os  vários
simultâneos do mesmo tipo;

Marcar como Periférico Ative  esta  caixa  para  indicar  ao  programa  que  todas  as  aulas  do
simultâneo devem ser colocadas na periferia;

Alterar a sala das aulas O campo Sala das aulas permite alterar a sala específica das várias aulas
do  simultâneo.  A  indicação  Várias  aparece  se  existirem  aulas  em  salas

diferentes;

Alterar o turno das aulas Para alterar o turno escolhido para as várias aulas do simultâneo clique o
botão Alterar no campo Turno das aulas. A indicação Vários  aparece se

existirem aulas em turnos diferentes;

Incluir disciplinas no

simultâneo

Para  incluir  novas  disciplinas  na  Ficha  do  simultâneo,  clique  o  botão
Incluir atividade e escolha a atividade a incluir;

Excluir disciplinas/aulas Clique o botão direito do rato sobre a disciplina/aula a excluir e escolha a
opção respetiva.
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5.4 O Editor de Simultâneos

O Editor de Simultâneos (ES) é uma ferramenta do DCS-Horários que permite criar, alterar ou gerir globalmente
os simultâneos. 

Zonas do editor de simultâneos

Barra de comando Conjunto de ícones situados no topo da janela;

Painel direito No  painel  direito  é  apresentada  a  lista  de  simultâneos  criados,
independentemente  de  terem  sido  criados  nos  Planos  curriculares,  no
próprio  ES  ou  noutra  parte  da  aplicação.  Consulte  a  seguir  o  tópico
Entendendo a lista de simultâneos;

Painel esquerdo Mostra na parte superior as aulas do simultâneo selecionado, e por baixo
o Plano Curricular da turma selecionada na Barra de Comando.

Tarefas no Editor de Simultâneos

Criar novo simultâneo: Clique o botão Mais à esquerda da Barra de Comando e indique um nome

para o simultâneo a criar;

Incluir atividade: Escolha o simultâneo, escolha a turma na caixa Plano da Turma, e clique

duas vezes sobre a disciplina a incluir  na Grelha de Disciplinas.  Quando
inclui  uma  atividade  o  DCS-Horários  inclui  cada  uma  das  aulas  da
atividade no simultâneo respetivo (aula 1 no simultâneo ponto 1, aula 2 no
ponto 2, etc.);

Incluir apenas aula Escolha o simultâneo e clique duas vezes sobre a aula a incluir na Grelha
de Aulas (por baixo da grelha de atividades);

Editar ficha do simultâneo Clique duas vezes sobre o simultâneo para alterar a Ficha do Simultâneo;

Retirar uma aula Clique  o  botão  direito  do  rato  sobre  a  atividade  a  retirar  (na  Grelha  de
Aulas do Simultâneo) e escolha a opção respetiva;

Excluir simultâneos Escolha  o  simultâneo  a  anular  e  clique  o  botão  Anular  da  Barra  de
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Comando.  Em alternativa  pode  clicar  o  botão  direito  do  rato  na  Lista  de
simultâneos e escolher uma das opções de exclusão disponíveis;

Alterar nome de simultâneo-

tipo

Clique  o  botão  direito  do  rato  sobre  o  Simultâneo  a  alterar  e  escolha  a
opção respetiva.

Lista de Simultâneos

· Nesta  lista  os  simultâneos  estão  organizados  por  grupos.  Cada  grupo  encontra-se  delimitado  por  duas
linhas horizontais de cor azul. 

· À esquerda de cada simultâneo aparecem as barras de cor das disciplinas que fazem parte do simultâneo.
O nº de barras de cor coincide com o nº de disciplinas/aulas. Uma linha vermelha por baixo da barra de
cor indica que essa aula não tem sala;

· À esquerda de cada simultâneo aparece ainda um círculo que pode apresentar  a  cor  verde  (simultâneo
colocado com todas as aulas no mesmo tempo), azul (simultâneo não colocado) ou vermelha (colocação
errada com aulas em diferentes tempos). O círculo branco indica que o simultâneo não tem aulas;

· À direita do nome aparecem as propriedades das aulas do simultâneo.  Pode aparecer a sala das várias
aulas ou a indicação Várias se houver mais do que uma sala. A indicação de turno (manhã, tarde ou noite)
aparece com as iniciais do turno (M, T ou N). O símbolo A aparece quando existem aulas com avanços.

Para alterar estas propriedades clique duas vezes sobre o simultâneo para chamar a Ficha do Simultâneo.
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5.5 Colocando simultâneos nos horários

A  colocação  de  simultâneos  nos  horários  pode  ser  feita  de  forma  automática  (no  Gerador  Automático)  e/ou
manual (no Editor de Horários).

A  colocação  de  um  simultâneo  no  Editor  de  Horários  pode  ser  feita  colocando  qualquer  uma  das  aulas  do
simultâneo. Considere, por exemplo, o simultâneo 7A-EMRC que junta as turmas 7A, 7B e 7C na disciplina de
EMRC com o professor Costa. Neste exemplo ao colocar a disciplina de EMRC do 7A, 7B ou 7C, todas as outras
aulas  do  simultâneo  são  colocadas.  O  simultâneo  podia  ainda  ser  colocado  através  do  horário  do  professor
Costa.
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6 Construção de horários

O Editor de Horários (Interface)

Testes de viabilidade dos horários

Trabalhando no Editor de Horários

Construção automática de horários

Diagnóstico de horários
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6.1 Editor de Horários: Interface

O Editor de Horários permite-lhe consultar e/ou alterar os horários das turmas, professores e salas. A interface
do Editor de Horários é ligeiramente diferente conforme o modo de trabalho: a imagem seguinte mostra o Editor
de Horários no modo Manual. 

Barra de comando

Conjunto  de  ícones  situados  no  topo  do  Editor  de  Horários.  Para  saber  a  função  de  cada  ícone  pare  o
ponteiro do rato sobre ele.

De entre os ícones mostrados, destaque para o primeiro grupo de três botões que permite escolher entre os
horários de Turmas, Professores e Salas. O segundo grupo de botões permite escolher um dos modos de
trabalho: Colocação manual, Colocação de Salas e modo Automático.

1. Painel da disciplina (ou painel de salas no modo de Edição de Salas)

O Painel  da disciplina mostra informação relativa à disciplina (ou aula)  selecionada na Lista  de Disciplinas
(ou Seletor de Aulas). É mostrado o professor, a turma, a sala e a carga horária, conforme definido no Plano
Curricular. 

Modo de Colocação de Salas
Este painel desaparece para dar lugar aos Paineis de Salas da Turma e Turmas da sala.

Painel de salas da turma: Este  Painel  mostra  as  salas  ocupadas  pela  turma  (ou  professor)  com
horário ativo.  A barra à esquerda de cada sala indica o nº de tempos de
ocupação da sala.
Este  painel  apenas  é  mostrado  no  modo  de  Colocação  de  Salas.  Nos
outros modos dá lugar ao Painel de Disciplina (1).

Painel de turmas da sala: Este Painel mostra as turmas que utilizam a sala selecionada na Lista de
Salas.  A  barra  à  esquerda  de  cada  turma  indica  o  nº  de  tempos  que  a
turma está na sala.
Este  painel  apenas  é  mostrado  no  modo  de  Colocação  de  Salas.  Nos
outros modos dá lugar ao Painel de Disciplina (1).
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2. Painel de ocupação esquerdo

Mostra  as  aulas  colocadas  no  tempo  letivo  que  está  sob  o  ponteiro  do  rato,  sendo  útil  para  mostrar  a
ocupação  nos  tempos com duas  ou  mais  aulas.  A  informação  deste  painel  é  relativa  ao  horário  atual  e  é
atualizada à medida que o ponteiro do rato se desloca sobre a Grelha Horária.

O formato da informação pode ser configurado nas opções do Editor ou em Opções de Trabalho.

3. Painel Central

Mostra as aulas da turma/professor/sala colocadas no tempo letivo selecionado na Grelha de Horários.

Só é relevante para os tempos com duas ou mais aulas. Nestes tempos pode utilizá-lo para retirar aulas (ou
salas), ou alterar propriedades de cada uma das aulas (via botão direito do rato).

O formato da informação pode ser configurado nas opções do Editor ou em Opções de Trabalho.

4. Painel de ocupação direito

Mostra  as  aulas  colocadas  no  tempo  letivo  que  está  sob  o  ponteiro  do  rato  sendo,  regra  geral,  útil  para
mostrar o ocupação do professor da disciplina a colocar, ou seja a ocupação nos tempos com círculo preto.
Este painel é atualizado à medida que o ponteiro do rato se desloca sobre a Grelha Horária.

O formato da informação pode ser configurado nas opções do Editor ou em Opções de Trabalho.

5. Lista esquerda

A Lista  Esquerda  pode  mostrar  turmas,  professores  ou  salas,  permitindo  consultar  ou  alterar  o  horário  de
cada um. Por cima da lista existe uma caixa de procura para localizar rapidamente itens da lista.

À esquerda de cada item da lista é apresentado um círculo de cor verde ou azul. O círculo verde indica que
estão colocadas todas  as  aulas  do horário ativo  (conforme definido no Plano Curricular).  A  cor  azul  indica
que faltam colocar uma ou mais aulas. 

No modo de Colocação de salas a cor verde indica que todas as aulas têm sala atribuída. A cor azul indica
que algumas aulas estão sem sala.

Ao clicar num dos itens desta lista o programa mostra o horário respetivo (da turma, professor ou sala) na
Grelha de Horários.

6. Seletor de aulas da disciplina

Mostra  cada  uma  das  aulas  da  atividade,  selecionada  na  Lista  de  Atividades.  À  esquerda  de  cada  aula
aparecem um ou mais círculos, indicando o nº de tempos da aula. Um círculo para aulas de 1 tempo, dois
para aulas de 2 tempos, etc.

Os círculos apresentam a cor verde ou branca, conforme as aulas estejam ou não colocadas no horário. As
aulas incluídas em simultâneos são mostradas em azul.

Pode  utilizar  este  seletor  para  escolher  a  próxima  aula  a  colocar  na  grelha  de  horários.  A  utilização  do
seletor  de  aulas  é,  no  entanto,  facultativa,  podendo  ocultá-lo  utilizando  o  botão  respetivo  da  Barra  de
Comando.

Ao escolher a disciplina a colocar (na Lista de Atividades) o DCS-Horários seleciona logo a próxima aula a
colocar, dando prioridade aos blocos de aulas. 

No modo de Colocação de Salas o seletor de aulas dá lugar à lista de salas.

7. Lista de disciplinas (ou Lista de salas no modo de Edição de Salas)

A Lista de Atividades mostra as atividades da turma (ou professor) selecionados, conforme definido no Plano
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Curricular. Para os professores mostra também os cargos definidos nos Planos Curriculares.

Nesta lista as disciplinas incluídas em simultâneos são mostradas a azul.

Para cada disciplina/atividade é exibido:
· Círculo  de  cor  azul  ou  verde  indicando,  respetivamente,  que  todas  as  aulas  da  disciplina  estão

introduzidas ou que faltam inserir aulas;

· Dois números (separados por um ponto) que indicam o nº de aulas já colocadas no horário e o nº de aulas
do Plano Curricular.

Lista de salas
No modo Colocação de Salas a Lista de Atividades dá lugar à Lista de Salas.

Por cima da lista existe uma barra de comando com ícones para colocação da Sala (nos turnos da manhã,
tarde ou noite). Existe ainda uma caixa de procura para localizar rapidamente itens da lista.

À esquerda de cada item da lista são apresentados três círculos de cor verde ou azul, relativos aos turnos da
manhã,  tarde  e  noite  (da  esquerda  para  a  direita).  A  cor  verde  indica  que  a  sala  está  livre  em  todos  os
tempos do turno. Inversamente, o azul indica que a sala está ocupada em um ou mais tempos naquele turno.

8. Painel de semáforos

É constituído por um conjunto de semáforos que acendem (ou apagam) à medida que o utilizador desloca o
ponteiro do rato sobre a Grelha de Horários. O objetivo do Painel de Semáforos é facilitar a colocação das
aulas, mostrando os impedimentos para a colocação em cada tempo letivo.

Para saber o que representa cada semáforo pare o ponteiro do rato sobre ele.

Os  semáforos  estão  organizados  (da  esquerda  para  a  direita)  em  quatro  grupos  relativos  à  aula,  ao
professor,  à  turma  e  à  sala.  Em  todos  os  grupos  existe  o  semáforo  verde  que  indica  que  não  foram
detetados impedimentos. 

Para  os  tempos  em  que  não  foi  encontrado  qualquer  impedimento  (à  colocação  da  aula)  é  mostrado  um
semáforo verde na célula respetiva da Grelha de Horários.

9. Grelha de horários

É na Grelha de Horários que se procede à edição manual de horários propriamente dita. Para colocar aulas,
escolha a disciplina a colocar (na Lista de Disciplinas) e clique duas vezes no tempo pretendido. Para retirar
uma aula colocada, pressione a tecla CTRL e clique duas vezes sobre a aula a retirar.

É fundamental saber interpretar a informação apresentada em cada célula (tempo escolar).

Cada célula (representando um tempo letivo) pode exibir:

Texto: Geralmente é mostrada a disciplina. No modo de Colocação de Salas também é
mostrada  a  sala.  Pode  clicar  no  botão  Opções  de  visualização  da  barra  de
comando para mostrar a turma, o professor ou a sala.
As disciplinas incluídas em simultâneos são mostradas em azul.
O  formato  da  informação  apresentada  pode  ser  configurado  nas  opções  do
Editor independentemente para Turmas, Professores e Salas.

Círculo preto: O objetivo dos círculos  pretos é  mostrar  ao  mesmo tempo  dois  horários  (o  da
turma e o do professor), um deles normal com indicação da disciplina e o outro
(um horário gráfico) representado apenas por um conjunto de círculos pretos.
Consulte em baixo, Entendendo os círculos pretos. 

Barras de cor: As barras de cor representam as aulas existentes naquele tempo letivo,  sendo
tantas  quantas  o  nº  de  aulas  naquele  tempo.  A  cor  mostrada  é  a  cor  da
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disciplina, conforme definido na tabela de disciplinas.
Uma linha  vermelha por baixo da barra de cor, indica que a aula está sem sala.

Semáforo verde: Círculo  verde  no  canto  inferior  esquerdo  de  cada  célula  indicativo  de  que  não
foram  encontrados  impedimentos  para  a  colocação  da  aula  naquele  tempo
letivo.
O  DCS-Horários  permite  mostrar  as  preferências  do  professor  ou  da  turma,
(conforme  Ficha  do  professor/turma)  em  vez  dos  semáforos.  Pode  ativar  esta
possibilidade  clicando  no  botão  respetivo  da  Barra  de  Comando.  Clique
novamente para mostrar os semáforos.

Semáforo azul: Círculos  azuis  (círculo  pequeno  e  círculo  grande)  que  são  apresentados  nos
tempos  (células)  onde  existem  impedimentos  para  colocar  a  aula   resultantes
apenas de opções do utilizador. 
O  círculo  azul  pequeno  sinaliza  tempos  com  violações  muito  importantes
(ponderação  máxima).  Em  contrapartida,  o  círculo  azul  maior  sinaliza  tempos
onde será mais fácil colocar a aula (impedimentos menores).

Triângulo vermelho: O triângulo vermelho no canto superior direito de um tempo indica que uma ou
mais aulas desse tempo estão bloqueadas e não podem, por isso, ser retiradas
daquele tempo.

Quadrado de cor: Em agrupamentos escolares pode ser mostrado um quadrado de cor por baixo
do circulo preto. É indicativo da escola em que o professor está ocupado.  

Entendendo os círculos pretos:
· O objetivo dos círculos pretos é mostrar ao mesmo tempo dois horários: o da turma e o do professor da

aula  a  colocar.  Um  destes  horários  é  um  horário  gráfico  representado  apenas  por  um  conjunto  de

círculos pretos.

· Ao  trabalhar  nos  horários  das  turmas,  o  horário  gráfico  apresentado  é  o  do  professor  da  disciplina
selecionada. Inversamente, ao trabalhar nos horários dos professores o horário gráfico é relativo à turma
da disciplina a colocar. No modo Colocação de Salas o horário gráfico é relativo à sala a colocar.

· Ao construir horários manualmente tenha em atenção os círculos pretos. Eles permitem construir o horário
da turma escolhendo também os melhores tempos para o professor da disciplina a colocar (ou vice-versa).
Se tentar  colocar  aulas  em tempos  em que  o  professor  está  ocupado o  programa alerta-o  mostrando  o
Assistente de colocação de aulas.

· Para saber a ocupação (da turma, professor ou sala) em cada um dos círculos pretos, pare o ponteiro do
rato sobre esse tempo e consulte o Painel de ocupação Direito;

· Os cargos dos professores são representados por um círculo cinza (em vez de preto).

10. Observações / notas

Permite o registo e consulta de observações/notas para cada horário. A diferença entre observações e notas
reside na possibilidade de impressão. Apenas as observações podem ser impressas. As notas destinam-se,
por isso, a apontamentos frequentemente necessários durante a construção de horários.

Pode ocultar as observações/notas utilizando o botão respetivo da Barra de Comando.
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6.2 Testes de viabilidade dos horários

Teste de viabilidade: Construção isolada Teste de viabilidade: Coerência de dados

Frequentemente  temos  condicionantes  nos  dados/opções  que  conduzem  a  horários  impossíveis  de  construir.
Isto ocorre frequentemente depois de:

· Alterar/definir planos curriculares;

· Configurar ou alterar preferências (em turmas e professores);

· Ajustar Regras/Ponderações no gerador automático.

O  programa  disponibiliza  algumas  ferramentas  que  permitem  avaliar  da  viabilidade  dos  horários,  reportando
horários que são impossíveis de concluir.

Construção isolada Nesta  ferramenta  o  programa  tenta  construir  o  horário  de  cada  turma,
professor  ou  sala  num  cenário  em  que  não  existem  ainda  aulas  colocadas.
Assim,  é  possível  identificar  problemas  nos  dados/configurações  que
conduzem a horários impossíveis de concluir;

Coerência de dados Este  utilitário  permite  reportar  vários  erros  ou  incoerências  nos  dados.
Destaco alguns:

· Professor, turma ou sala não encontrados na tabela;

· Professores ou turmas sem turnos letivos;

· Professor, turma ou sala com muitas horas;

· Aulas que não serão colocadas, como por exemplo aulas sem professor ou
aulas marcadas para colocação manual;

Horários impossíveis Análise  rápida  que  reporta  turmas,  professores  ou  salas  com  horários
impossíveis de concluir  por terem tempos a  mais  (que não cabem na grelha
horária).

Nota
Note  que  mesmo  que  estas  ferramentas  não  reportem  horários  impossíveis,  isso  não  garante  que  o  gerador  automático
consiga construir a totalidade dos horários (100%).
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6.3 Trabalhando no Editor de Horários

Enquanto trabalha no Editor de Horários recorra ao botão direito do rato (sobre as várias zonas do Editor) para
facilmente aceder a tarefas sensíveis ao contexto.

Pode  trabalhar  no  Editor  de  Horários  (EH)  em  três  modos  diferentes.  Para  escolher  o  modo  clique  num  dos
botões do grupo Modos de trabalho.

Modos de trabalho do Editor de Horários

Manual Utilize  este  modo  para  consultar  ou  alterar  horários  de  Turmas,
Professores  ou  Salas.  A  edição  de  horários  neste  modo  consiste  em
colocar ou retirar atividades do horário. Pode ainda deslocar atividades de
um tempo para outro.
Ao trabalhar neste modo os círculos da Lista Esquerda apresentam a cor
verde  quando  estão  colocadas  todas  as  aulas  (conforme  definidas  nos
Planos Curriculares) e a cor azul  nos horários onde falta colocar uma ou
mais aulas.

Colocação de Salas É,  regra  geral,  a  última  fase  da  construção  dos  horários,  já  depois  de
construídos  os  horários  das  turmas  e  professores.  Permite  indicar  as
salas onde as aulas devem ser lecionadas. Note que as aulas que usam
Sala  Especifica  ficam  logo  com  a  sala  colocada  quando,  elas  próprias,
são colocadas no horário.
Ao trabalhar neste modo os círculos da Lista Esquerda apresentam a cor
verde  nos  horários  em  que  todas  as  aulas  têm  sala  e  a  cor  azul  nos
restantes. 

 Automático Este modo é muito idêntico ao modo Manual. A principal diferença é que,
neste  modo,  é  possível  construir  automaticamente  o  horário  de  uma
turma,  professor  ou  sala.  Para  isso  basta  clicar  duas  vezes  sobre  o
horário  (turma,  professor  ou  sala)  que  pretende  construir,  na  Lista
Esquerda.  Ao  construir  horários  automaticamente  o  programa  usa  as
opções e ponderação definidos. Para consultar/alterar estas opções clique
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o botão colocado à direita do botão Automático. 

Editar horários de Turmas e Professores

A edição de horários (de turmas, professores) no Editor de Horários consiste, grosso modo, na colocação de
atividades (definidas nos Planos Curriculares) nos tempos letivos. Pode ser feita no horário da turma ou do
professor nos modos de trabalho Manual ou Automático.

A colocação dos Cargos dos professores apenas pode ser feita no horário dos professores.

Em qualquer dos modos de trabalho o DCS-Horários permite anular alterações feitas (operação vulgarmente
conhecida por Undo). Para anular uma alteração clique a primeira Seta azul da barra de comando ou tecle

Ctrl+Z.

Ao Editar Horários proceda como indicado para:

Colocar aulas (ou

simultâneos)

Escolha o horário a alterar na Lista Esquerda, selecione uma atividade na
Lista  Direita  e  clique  duas  vezes  no  tempo a  colocar.  Consulte  abaixo  o
tópico sobre colocação manual de aulas;

Retirar aulas (ou

simultâneos)

Escolha o horário a alterar na Lista Esquerda, pressione a tecla Control e

clique duas vezes no tempo (aula) a retirar;

Colocar automaticamente

uma atividade

Com o modo Automático ativado, clique duas vezes sobre a atividade (na

Lista direita) que pretende colocar no horário;

Retirar uma atividade Pressione a tecla Control e clique duas vezes sobre a atividade (na Lista

direita) que pretende retirar do horário;

Construir automaticamente

um horário

Com  o  modo  Automático  ativado,  clique  duas  vezes  sobre  o  horário  a

construir, na Lista Esquerda;

Excluir um horário Clique o botão direito do rato sobre o horário a excluir (na Lista Esquerda)
e escolha a opção Excluir horário. Ao anular horários de uma turma, por

exemplo,  anula  também  parte  do  horário  dos  professores  e  das  salas
dessa turma;

Excluir vários horários Clique  o  ícone  Utilitários  da  Barra  de  Comando  e  escolha  uma  das

opções disponíveis para anular horários.

Várias aulas no mesmo tempo

São  muitas  as  situações  em  que  a  turma,  professor  ou  sala  têm  duas  ou  mais  aulas  no  mesmo  tempo
(simultâneos). 

Os  tempos com duas ou mais  aulas  mostram várias  barras  de cor  (tantas quantas  o número de aulas).  O
utilizador  pode  consultar  ou  alterar  cada  uma  dessas  aulas  no  Painel  Central  (por  cima  do  Painel  de
semáforos) bastando, para isso, clicar no tempo respetivo (na Grelha Horária).

Em tempos  com várias  aulas  apenas  uma  delas  se  encontra  ativa.  A  atividade  ativa  é  aquela  cujo  nome
aparece na célula.

No modo   de  colocação  de  salas,  clique  duas  vezes  numa das  aulas  do  Painel

Central para:
· Colocar essa aula na sala selecionada (na Lista de salas). Pode indicar uma sala diferente para cada uma

das aulas;

· Retirar a sala atual da aula, mantendo a tecla CTRL pressionada.
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Trabalhar com aulas bloqueadas

O DCS-Horários permite bloquear aulas assegurando que estas se mantenham no tempo e sala indicados.
Consequentemente, não é possível em aulas bloqueadas:

· Retirá-las do horário;

· Mudá-las para outro tempo;

· Alterar a sala indicada.

O Editor de horários mostra um triângulo vermelho no canto superior direito das aulas bloqueadas.

Se precisar fazer qualquer destas operações deve primeiro desbloquear a(s) aula(s) a alterar. Para bloquear/
desbloquear aulas, clique o botão direito do rato sobre a aula a processar (na Grelha de horários).

Pode ainda bloquear/desbloquear todas as aulas de um horário (turma, professor ou sala). Para isso, clique
o botão direito do rato sobre a turma, professor ou sala a processar (na Lista Esquerda).

Criar simultâneos rebeldes

Os simultâneos  devem,  regra  geral,  ser  definidos  previamente  nos  Planos  Curriculares  (e/ou  no  Editor  de
Simultâneos). Ao proceder desta forma assegura que:

· Ao gerar automaticamente, todas as aulas dos simultâneos são colocadas ao mesmo tempo;

· Ao colocar ou retirar qualquer das aulas de um simultâneo, todas as suas aulas são também colocadas ou
retiradas;

· A contagem das horas nos Planos Curriculares é correta.

O DCS-Horários permite ainda criar simultâneos diretamente no Editor de Horários, os Simultâneos rebeldes.
Estes não podem ser tratados pelo Gerador Automático e de cada vez que coloca/retira uma das aulas do
simultâneo o programa não faz qualquer processamento nas aulas restantes. Por estes motivos a utilização
intensiva de simultâneos rebeldes é, regra geral, desaconselhada.

Para criar simultâneos rebeldes no Editor de Horários:
1. Escolha a turma (ou professor) na lista Esquerda;

2. Escolha a atividade a inserir na Lista de Disciplinas;

3. Clique duas vezes sobre o tempo letivo a ocupar na Grelha de Horários;

4. Repita  os  passos  anteriores  para  cada  uma  das  aulas  a  inserir,  colocando-as  no  mesmo  tempo  letivo.
Depois  de  ter  inserido  a  primeira  aula  o  programa  alerta  para  o  facto  de  a  turma  ou  professor  estarem
ocupados. Deve, por isso, escolher a opção Manter aulas.

Ao trabalhar remotamente,  na Cloud, o DCS-Horários deteta e sinaliza,  de forma automática,  alterações  feitas
por outros utilizadores. Nestes casos o botão Refrescar fica verde, bastando clicar-lhe para obter os dados mais

recentes. 

Nota
Ao  trabalhar  remotamente,  na  Cloud,  o  DCS-Horários  deteta  e  sinaliza,  de  forma  automática,  alterações  feitas  por  outros
utilizadores. Nestes casos o botão Refrescar fica verde, bastando clicar-lhe para obter os dados mais recentes. 
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6.3.1 Colocação manual de aulas

A  construção  manual  consiste  basicamente  na  colocação  das  aulas  (previamente  criadas  nos  Planos
Curriculares) no horário.

Para colocar uma aula (no Editor de Horários) comece por escolher a turma (ou professor) na Lista Esquerda e a
atividade na Lista  Direita.  Agora é  altura de decidir  o  melhor  tempo  para  a  sua  colocação.  Os  semáforos  dão
uma ajuda importante nesta fase.  Os tempos que apresentam um semáforo verde são tempos  possíveis  para
colocação. 

Ao escolher um tempo para colocar uma aula, deve ter em conta:

· O horário da turma, para conseguir uma boa distribuição de aulas;

· O horário do professor da disciplina evitando, por exemplo, deixar furos. O horário do professor da disciplina é
mostrado,  apresentando  um  círculo  preto  (ou  cinza)  em  cada  um  dos  tempos  em  que  o  professor  já  está
ocupado;

· A distribuição semanal da disciplina evitando, por exemplo, aulas da mesma disciplina em dias seguidos.

Não  havendo  tempos  possíveis  para  colocação  é  necessário  colocar  a  aula  atendendo  aos  semáforos
mostrados em cada tempo letivo. Os semáforos acendem ou apagam à medida que desloca o ponteiro do rato
sobre a grelha de horários.

Ao  colocar  uma  aula  num  tempo  sem  semáforo  verde  o  DCS-Horários  mostra  o  Assistente  de  colocação  de
aulas, alertando para as violações de regras/preferências. Agora, cabe ao utilizador decidir entre colocar a aula
ou cancelar a colocação.
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Assistente de colocação de aulas

Destina-se  a  apoiar  o  utilizador  na  colocação  manual  de  aulas  no  Editor  de  Horários.  É  chamado
automaticamente sempre que o DCS-Horários encontra dificuldades na colocação de aulas ou simultâneos.
Regra  geral  é  chamado  sempre  que  o  utilizador  tenta  colocar  aulas  em  tempos  que  não  têm  o  semáforo
verde.

As  dificuldades  encontradas  pelo  DCS-Horários  na  colocação  de  aulas  podem  situar-se  a  três  níveis,
explicados a seguir.

Dificuldades na colocação manual de aulas:

Violações de preferências Resultantes  da  tentativa  de  colocar  aulas  em  tempos  que  violam
preferências  (da turma,  professor  ou sala)  conforme definidas  nas  fichas
respetivas. Ocorrem, por exemplo, quando se tenta colocar uma aula num
tempo  marcado  como  proibido,  na  Ficha  do  professor,  da  turma  ou  da
sala.

Violações de regras Resultantes da tentativa de colocar aulas em tempos que violam regras de
construção  de  horários  como,  por  exemplo,  a  colocação  de  Línguas
Estrangeiras seguidas ou a colocação de aulas que exigem esforço físico
depois do almoço.

Professor, turma ou sala

ocupados

Resultantes  da  tentativa  de  colocar  aulas  em  tempos  em  que  a  turma,
professor ou sala já estão ocupados. Estes tempos estão sinalizados em
cada célula através de um círculo preto.
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6.3.2 Janelas de apoio ao Editor

Janela: Multi-horários Janela: Plano curricular

Janela: Quadro-resumo

Para aceder a estas janelas podemos clicar o ícone Janelas de apoio da barra de comando. Como alternativa

clicamos o botão direito do rato na Lista Esquerda.

Multi - Horários Janela de apoio ao Editor de Horários, que pode mostrar até cinco horários
(editores) ao mesmo tempo, com:

· Possibilidade de editar cada um dos horários;

· Replicação imediata de alterações em todos os horários abertos;

· Cada horário mostra o seu Painel de Semáforos, o seu Plano Curricular e
respetivo Seletor de aulas; 

· Suporte  a  dois  modos de trabalho,  Fixo e  Dinâmico.  No modo Dinâmico,
ao  selecionar  nova  aula  no  horário  principal  (da  turma),  o  horário  do
professor e/ou sala dessa aula são automaticamente mostrados.

Plano Curricular Mostra  o  Plano  Curricular  da  Turma/Professor  ou  Sala  ativo  no  Editor
Principal.   Com  esta  janela  ativa  podemos  consultar  e  editar  o  plano
curricular  da  turma  ou  professor  atual  sem  ter  que  alternar  entre  Editor  e
Planos. 

 Quadro-resumo Janela disponível apenas para os professores. Permite consultar o trabalho
do professor ativo, conforme configurado pelo utilizador. 
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6.3.3 Colocação de salas no Editor

A colocação de salas é feita em dois momentos diferentes:

· Em simultâneo com a colocação das aulas, quando estas requerem sala específica;

· Depois  dos  horários  (de  turmas/professores)  construídos  para  as  restantes  aulas  (que  não  exigem  sala
específica).

Para colocar salas ative o modo de Colocação de Salas clicando no botão respetivo da Barra de Comando. Ao
trabalhar  neste  modo,  os  círculos  da  Lista  Esquerda,  apresentam  a  cor  verde  nos  horários  em  que  todas  as
aulas têm sala e azul nos restantes.

O modo de Colocação de Salas do Editor de Horários permite:
· Colocar uma turma numa sala ou em várias salas;

· Atribuir (ou retirar) sala separadamente para cada uma das aulas;

· Esvaziar as salas em determinado turno, para ficarem livres para serem utilizadas por outras turmas;

· Libertar as salas ocupadas por uma turma nos turnos da manhã, tarde ou noite.

Proceda como indicado para:

Colocar uma turma numa

sala

Escolha a turma na Lista Esquerda e clique duas vezes  na sala  pretendida
(na Lista de Salas).

Colocar uma turma em várias

salas

Se  depois  de  ter  colocado  uma  turma  numa sala  ainda  ficaram  aulas  sem
sala clique duas vezes noutra sala. Desta forma as aulas que estão sem sala
ficam nessa sala (se esta estiver livre no tempos respetivos, naturalmente).

Colocar uma aula numa sala Escolha a sala na Lista de Salas e clique duas vezes sobre a aula na Grelha
de Horários. A sala anteriormente ocupada por esta aula ficará livre.
Se  existirem  várias  aulas  ao  mesmo  tempo  e  pretender  indicar  salas
diferentes  para  cada  uma  delas,  clique  (apenas  uma  vez)  no  tempo
pretendido  da  Grelha  Horária  para  que  as  aulas  desse  tempo  sejam
mostradas no  Painel Central (por cima do Painel de Semáforos). Agora é só
clicar duas vezes sobre a aula pretendida, nesse Painel. 

Retirar a sala duma aula Pressione  a  tecla  Control  e  clique  duas  vezes  sobre  a  aula  na  Grelha  de
Horários.
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Se existirem várias aulas no mesmo tempo e pretender retirar a sala de cada
uma delas utilize o painel Central como explicado anteriormente. 

Desocupar uma sala Clique o botão direito do rato (na Lista de Salas) sobre a sala a desocupar e
escolha  a  opção  pretendida.  Ao  desocupar  uma  sala  as  aulas  que  a
ocupavam ficam sem sala.

Colocar sala apenas numa

aula

Ao colocar salas (clicando duas vezes sobre uma aula) na grelha horária, o
DCS-Horários  coloca  a  sala  em  todos  os  tempos  daquela  aula.  Se  a  aula
fizer  parte  de  um  simultâneo  pode  ainda  colocar  a  sala  noutras  aulas  do
simultâneo,  evitando,  por  exemplo,  professores  em  salas  diferentes.  Para
"fugir" aqueles comportamentos pressione a tecla Shift  enquanto clica duas
vezes  sobre  a  aula  pretendida.  Desta  forma  força  o  programa  a  colocar  a
sala apenas naquela aula.
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6.3.4 Edição Global de Horários

O Editor de horários dispõe de um modo global adequado para a otimização manual dos horários. Neste modo
cada horário é mostrado apenas numa linha. Este modo é ativado (e desativado) usando o botão Global.

Ao  ver/editar  o  horário  de  uma  turma  permite  ver/alterar  os  horários  de  todos  os  professores  dessa  turma.
Inversamente, ao trabalhar no horário de um professor permite ver/editar os horários de todas as turmas desse
professor.

No modo global tem acesso a todas as funcionalidades disponíveis no modo regular  (normal).  Pode colocar  e
retirar aulas, deslocar aulas de um tempo para outro, bloquear aulas, etc.

6.4 Construção automática de horários

O Gerador Automático pode construir horários de turmas, professores e salas.

Ao  entrar  no  Gerador  Automático  o  utilizador  vai  indicando,  passo-a-passo,  as  várias  opções  da  geração
automática.

Por  defeito,  os  horários  são  limpos  ao  iniciar  nova  geração  automática,  mantendo-se  apenas  as  aulas
bloqueadas.  Para  manter  todos  os  horários  e  colocar  apenas  as  aulas  que  ainda  não  estão  colocadas  deve
ativar a opção Manter horários atuais nas Opções finais do gerador automático.

Regra  geral,  a  construção  automática  de  horários  é  feita  em  simultâneo  para  todas  as  turmas  da  escola.
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Contudo, se existirem turmas cujo horário não deve ser criado ative a caixa  Escolher turmas a processar  no

primeiro passo do Gerador Automático. 

Iniciando o Gerador Automático

Colocar simultâneos e 

aulas:

Regra  geral,  a  construção  automática  de  horários  é  feita,  ao  mesmo
tempo, para os simultâneos e aulas.
Em alguns casos pode ser vantajoso colocar primeiro os simultâneos, por
exemplo.  Para  isso  escolhemos  esta  opção  na  zona  Colocar  apenas.

Aqui  podemos também optar por colocar apenas Cargos do professores,
Atividades Extra, etc.
Quando  optamos  pela  colocação  faseada  (colocando  primeiro  os
simultâneos), devemos garantir que todos os simultâneos estão colocados
antes de iniciar a colocação das outras aulas.

Testes de viabilidade: Antes  de  iniciar  a  geração  automática  podemos  efetuar  testes  para
análise  da  viabilidade  de  construção/conclusão  dos  horários.  Estão
disponíveis  o  teste  de  Coerência  de  dados  e  o  teste  de  Construção

Isolada  de  horários.  Assim,  é  possível  identificar  antecipadamente

problemas  nos  dados/configurações  que  conduzem  a  horários
impossíveis de concluir.

Colocar os cargos dos

professores

Frequentemente  a  colocação  de  cargos  (componente  não  letiva)  dos
professores é feita diretamente pelo utilizador no Editor de Horários. Pode,
no entanto, recorrer ao Gerador Automático para o fazer ativando a opção
(ou  opções)  respetivas  no  primeiro  passo  do  gerador.  Os  cargos  dos
professores  devem,  regra  geral,  ser  colocados  depois  das  restantes
atividades.

Colocar as salas de aula As  Salas  Especificas  são  sempre  colocadas  no  momento  da  construção
de  horários.  As  restantes  (salas  das  turmas)  podem  ser  colocadas  ao
mesmo tempo que as Salas Especificas (se ativar a opção Colocar já as

Salas Gerais) ou posteriormente. 

As aulas não colocadas pelo Gerador devem ser colocadas posteriormente no Editor de Horários.

Erros do Gerador Automático

O  Gerador  Automático  faz  uma  análise  de  dados  antes  de  iniciar  a  construção  automática.  Nessa  fase
podem  ser  detetados  erros  ou  incoerências  nos  dados  inseridos  pelo  utilizador  que  são  mostrados  na
página Erros / restrições do Gerador Automático.

Para mais informação consulte a ajuda eletrónica que acompanha o programa.
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6.4.1 Ajustando a ponderação

São várias as regras que o gerador automático deve ter em conta no processo de construção de horários como,
por exemplo, o impedimento de  colocar Línguas estrangeiras em tempos consecutivos, atividades bi-semanais
em dias seguidos, Educação física depois do almoço. Existem ainda  as preferências, definidas pelo utilizador,
que devem, igualmente, ser tidas em conta, como por exemplo os tempos proibidos da turma e do professor, o
dia livre do professor.

· O utilizador pode permitir  (ou não) a violação de algumas preferências/regras (PR) por forma a maximizar a
taxa  de  colocação  de  aulas.  É  este  o  conceito  de  ponderação.  Regra  geral,  com  menor  ponderação
conseguimos obter maior colocação de aulas.

· Para  cada  uma  das  PR  podemos  ajustar  a  ponderação  (de  zero  a  cinco).  A  ponderação  mínima  (zero)
desativa a validação da PR respetiva.

Para  que  o  gerador  ignore  uma  PR  devemos  ajustar  a  ponderação  para  zero.  Inversamente,  para  impedir  o
gerador de violar uma PR devemos ativar a respetiva caixa à esquerda. Esta ação também ajusta a ponderação
para o nível máximo, cinco.

Nota
Note que ao impedir muitas violações de PR pode comprometer significativamente a taxa de colocação de aulas.

6.4.2 Colocação automática de salas

Como  já  se  disse,  a  colocação  de  salas  pode  ser  feita  em  momentos  diferentes,  conforme  sejam  salas
especificas ou salas  gerais.  As  salas  especificas são colocadas aquando da colocação das aulas  (construção
dos horários). As Salas gerais são, regra geral, colocadas depois da Construção de Horários.

A colocação das salas gerais (distribuição das turmas pelas salas) é frequentemente feita no Editor de Horários
de forma simples e prática, conforme explicado no tópico respetivo. Podemos, no entanto optar  por  fazê-lo  de
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forma automática.

Para colocar as salas gerais automaticamente:
1. Clique o menu Horários da Janela Inicial e escolha a opção respetiva;

2. Indique a sala (ou conjunto de salas) a utilizar por cada uma das turmas;

3. Clique o botão Automático;

4. Ajuste as opções conforme necessário e clique Colocar salas automaticamente.

Ao indicar a sala para cada uma das turmas pode escolher uma das opções:
· Uma sala especifica (Sala da Turma). Neste caso todas as aulas da turma ficarão nessa sala exceto as aulas

em sala especifica, conforme definido no Plano Curricular;

· Qualquer das salas de uma zona, de um edifício ou da escola;

· Não escolher qualquer sala para que estas sejam facilmente colocadas pelo utilizador no Editor de horários.

Notas
· Pode ainda optar pela colocação automática das Salas das Turmas (salas gerais) ao construir  horários automaticamente.

Para isso deve ativar a opção Colocar já as salas gerais ao entrar no Gerador Automático.

· Algumas escolas têm muitas limitações de salas e necessitam controlar as aulas  que podem ficar em cada tempo letivo,
para evitar que no fim, aquando da colocação de salas, não existam salas suficientes para todas as aulas. O DCS-Horários
pode controlar as aulas colocadas em cada tempo para assegurar que existem salas para todas. Para suportar isto indique
o nº máximo de salas da turma (em cada tempo) em Opções finais no Gerador automático.

6.4.3 Opções finais do gerador

No último passo do Assistente, antes de iniciar a geração automática, propriamente dita, pode ajustar algumas
opções indicadas a seguir.

Opções finais do Gerador Automático:

Otimização Regra geral deve ativar todas as opções de otimização e escolher um nível
de otimização moderado.  Se a  geração  automática  ficar  lenta  experimente,
primeiro baixar o nível de otimização e só depois desativar uma ou mais das
otimizações;

Manter horários atuais Por  defeito,  os  horários  são  limpos  ao  iniciar  nova  geração  automática,
mantendo-se apenas as aulas bloqueadas. Para manter todos os horários e
colocar apenas as aulas que ainda não estão colocadas ative esta opção. 

Permitir início das aulas livre Se ativar esta opção o DCS-Horários não respeita as regras para colocação
de aulas duplas (ou outras) definidas na Grelha horária das escolas.
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Validar Salas Gerais Esta opção deve ficar, na maioria dos casos desativada, mesmo nas escolas
que  não  têm  possibilidade  de  ter  uma  sala  para  cada  turma.  Contudo,  em
algumas  escolas,  com  muitas  limitações  de  salas,  pode  ser  necessário
controlar as aulas que podem ficar  em cada tempo letivo logo no momento
da  colocação  das  aulas  e  assegurar,  desta  forma,  que  existem  salas  para
todas.

Desvio máximo Aqui  pode  indicar  o  desvio  (máximo)  de  tempos  por  dia  para  turmas  e
professores. Assim, se na Ficha do 9A indicou 8 Tempos/Dia, e aqui indicar
um desvio de 1 (para as turmas), o DCS-Horários poderá colocar 9 tempos/
dia se necessário.
Note  que,  para  que  o  DCS-Horários  utilize  este  desvio  a  ponderação
Respeitar máximo de tempos/dia não deve estar no máximo.

Notas
Algumas escolas têm muitas limitações de salas e necessitam controlar as aulas que podem ficar em cada tempo letivo, para
evitar  que  no  fim,  aquando  da  colocação  de  salas,  não  existam  salas  suficientes  para  todas  as  aulas.  Para  suportar  isto
indique o nº máximo de Salas Gerais.   

6.5 Análise e diagnóstico de horários

Durante  a  construção  de  horários  deve  fazer  frequentemente  um  diagnóstico  para  detetar  eventuais  erros  ou
incorreções. Para isso clique o botão Analisar da Janela Inicial.

Muitos dos erros/incorreções  reportados não poderão  ser  eliminados,  dadas  as  dificuldades  de  construção  de
horários, designadamente na satisfação de regras e preferências de professores.

A  informação  do  diagnóstico  é  mostrada  em  duas  listas.  A  lista  superior  mostra  um  resumo  dos  dados.  À
esquerda de cada item aparece uma barra  gráfica de cor  vermelha ou azul.  A cor  vermelha é  reservada  para
erros mais graves, que precisam, regra geral, ser corrigidos. A lista inferior mostra os detalhes relativos ao item
selecionado na lista superior.

Alguns alertas do DCS-Horários

Violações de preferências: Como,  por  exemplo,  aulas  em  tempos  proibidos  ou  no  dia  livre  do
professor.  A  violação  de  preferências  é  muitas  vezes  necessária  para
concluir os horários.

Violações de regras: Como, por  exemplo, turmas com furos,  línguas  estrangeiras seguidas  ou
Educação Física depois do almoço.
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Simultâneos incorretos: O  programa  pode  alertar  para  simultâneos  não  colocados,  simultâneos
com  colocação  errada  (aulas  em  tempos  diferentes)  ou  simultâneos
rebeldes (não definidos nos Planos Curriculares).
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7 Impressão / Exportação

Impressão/exportação de horários

Impressão de Mapas

Impressão de Livros de Ponto

Utilizando configurações de impressão

Impressão de tabelas

Criar listagem de professores
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7.1 Imprimir horários

O DCS-Horários permite imprimir os horários de turmas, professores e salas dispondo de inúmeras opções para
configurar a impressão.

O programa disponibiliza dois tipos de impressão para que utilize a que entender mais adequada em cada caso.
A  Impressão  Tradicional  e  a  Impressão  Cronológica.  A  impressão  cronológica  permite  imprimir  corretamente
horários  distribuídos  por  diferentes  grelhas  horárias  (toques),  sendo,  por  exemplo,  adequada  para  imprimir
horários dos professores que lecionam em várias escolas (ou várias grelhas horárias).  Pode escolher entre as
duas na página Principal, caixa Impressão-tipo.

O DCS-Horários dispõe de dezenas de opções de impressão. É importante que depois de ajustar as opções ao
seu  gosto/necessidade  guarde  essas  opções  para  utilização  posterior.  Consulte  o  tópico  Utilizando
configurações de impressão.

Janela de impressão: Páginas

Principal Na página Principal pode, por exemplo:

· Indicar os horários a imprimir;

· Guardar e ativar configurações de impressão;

· Definir uma grelha horária alternativa;

· Definir as cores a utilizar.

Opções Nesta  página  pode  configurar  dezenas  de  opções  de  impressão.  Escolha  uma  das
opções do painel esquerdo e ajuste as opções à direita.
Existem opções que são específicas dos horários das turmas, professores ou salas.
Outras  afetam  todos  os  horários  como,  por  exemplo,  as  margens,  espaçamento,
exportação para HTML, etc.

Cronológica Aqui pode ajustar a impressão cronológica às suas necessidades;

Tipos de Letra Nesta página pode indicar o tipo de letra em que devem ser impressos o Título, Sub-
título, rodapé e restantes partes do horário. 
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Exportação para HTML

Pode disponibilizar  os horários na Internet  ou numa Intranet  da escola.  Ao  exportar  horários  para  HTML o
DCS-Horários  cria  alguns  ficheiros  que  servem  de  interface  para  a  escolha  do  horário,  designadamente,
HorTurmas.htm,  HorProfs.htm  e  HorSalas.htm.  Se  pretender  colocar  online  só  os  horários  das  turmas
disponibilize apenas o ficheiro HorTurmas.htm. 

Para cada um dos horários exportados o DCS-Horários cria dois ficheiros (png e pdf) . O nome de cada um
destes  ficheiros  é  constituído  pelo  prefixo  HorTurma_,  HorProf_,  HorSala_  seguido  do  nome  da  turma,

professor ou sala, respetivamente. 

Para exportar horários para HTML:
1. Clique o botão Horários (secção output) da Janela Inicial;

2. Ajuste  as  opções  para  que  a  imagem  gerada  se  adeque  às  necessidades.  Na  página  Opções,

Exportação para HTML encontra um conjunto de opções diretamente relacionadas como, por exemplo, a

pasta onde devem ficar os ficheiros criados;

3. Clique o botão Exportar.

Para colocar os horários online falta apenas copiar os ficheiros gerados (na pasta indicada) para um servidor
apropriado.
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7.1.1 Procedimentos habituais

As opções na página Principal incluem, talvez, os procedimentos mais frequentes antes de imprimir horários.

Marcar os horários a imprimir Marque os horários a imprimir  na lista  de turmas,  professores  ou salas.  No
topo da lista existem botões para marcar todos os itens, desmarcar todos os
itens ou inverter os itens marcados.

Indicar os tempos letivos

(horas) a imprimir

Na caixa Tempos pode indicar o primeiro e o último tempo da grelha horária

a imprimir.
A  opção  Primeiro  Letivo  permite  começar  a  imprimir  apenas  no  1º  tempo

com  aulas.  Inversamente,  a  opção  Último  Letivo  imprime  até  ao  último

tempo com aulas.

Alterar a grelha horária Pode,  antes  de  imprimir  horários,  indicar  uma grelha  horária  diferente  para
um  ou  mais  horários.   Para  isso  ative  a  opção  Outra  grelha  horária  e

indique o início e fim de cada um dos tempos.

Ajustando cores Na caixa Cores pode escolher as cores de fundo a utilizar nas colunas Sala

e  Tempos  letivos,  bem  como  a  cor  das  linhas  separadoras.  Para  ajustar
cada uma das cores clique o botão à direita de cada campo.

Gerir configurações de

impressão

O DCS-Horários permite guardar as opções de configuração para utilização
futura. Consulte o tópico Utilizando configurações de impressão.
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7.1.2 Ajustando o Layout

Na página  Opções  encontra  parâmetros  que  permitem ajustar  largamente  os  horários  a  imprimir  ou  exportar.

Escolha uma das opções do painel esquerdo e ajuste de seguida os parâmetros mostrados no painel direito. 

Existem  opções  que  são  específicas  dos  horários  das  turmas,  professores  ou  salas.  Outras  afetam  todos  os
horários como, por exemplo, as margens, espaçamento, exportação para HTML, etc.

Alterando a informação nos

cantos do horário

O utilizador pode ajustar a informação disposta nos quatro cantos do horário.
Pode utilizar estes espaços para indicar, por exemplo, a data de entrada em
vigor, o ano letivo, a data de validade, ou outra informação necessária.
Ajuste  esta  informação  escolhendo  a  opção  Informação  nos  cantos  no

Painel  Esquerdo.  Em cada  um dos  cantos  pode  incluir  variáveis  que  serão
substituídas no momento da impressão.

Ajustando a largura das

colunas

O  utilizador  pode  ajustar  a  largura  da  coluna  Tempos  e  da  coluna  Sala

escolhendo  a  opção  Margens  e  espaçamento.  A  coluna  Dia  da  semana

ocupa o espaço restante e não é, por isso mesmo, ajustada diretamente.

Ajustando o rodapé Na página Opções gerais / Rodapé pode ajustar a impressão de um rodapé

no  fundo  do  horário,  onde  pode,  por  exemplo,  incluir  a  data,  espaço  para
assinatura ou outra informação que considere necessária. Em cada uma das
linhas do rodapé pode incluir  variáveis  que  serão substituídas  no  momento
da impressão.

Imprimindo horários com

logótipo

Para  imprimir  horários  com  logótipo  ajuste  a  opção  Imagens  na  página

Título e imagens.  Clique o botão Imagem 1   para visualizar (ou alterar) o

logótipo  a  utilizar.  Ajuste  ainda  as  outras  opções  desta  página  conforme
necessário.

Configurando horários

específicos

Na  página  Opções  pode  ainda  ajustar  algumas  opções  específicas  do

horário  das  turmas,  professores,  salas  e  atividades.  Nos  Horários  das

turmas, pode, por exemplo, configurar a impressão da lista de professores/

disciplinas e sua formatação. Já no Horário dos professores pode ajustar a

impressão  dos  Dados  pessoais,  da  Contagem  semanal  de  tempos  do
professor.

Formatando Célula / aula O  formato  da  informação  apresentada  para  cada  Célula/aula  pode  ser
configurado independentemente para Turmas, Professores e Salas. 
Também  podemos  escolher  um  layout  onde  a  informação  de  cada  aula  é

apresentada em 1, 2 ou 3 linhas.
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Dados pessoais do professor Ao imprimir os Dados Pessoais do professor pode optar por incluir mais uma
linha  com  informação  genérica.  Nessa  linha  pode  incluir  também  a
informação  dos  campos  User  1,  User  2,  User  3  e  User  4  da  Ficha  do
Professor (utilizando as respetivas variáveis). 
Essa linha deve ser configurada em Opções, Horários dos professores 2.
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7.1.3 Impressão Cronológica

A  impressão  cronológica  foi  pensada  para  imprimir  corretamente  horários  distribuídos  por  diferentes  grelhas
horárias  (toques).  Assim,  pode  preferir  usá-la  ao  imprimir  horários  dos  professores  que  lecionam  em  várias
escolas.

Para imprimir horários usando impressão cronológica:

· Entre na janela de impressão de horários;

· Ative a opção Cronológica na caixa Impressão-tipo;

· Ajuste as opções disponíveis na página Cronológica conforme necessário.

Na impressão cronológica uma aula pode ser impressa em uma, duas ou três linhas, desde que essas opções
estejam ativas.  Será usada a configuração com maior  nº  de linhas que couber  no  espaço  disponível.  Se  uma
aula não couber numa só linha será impressa apenas uma barra de cor.

De entre as opções de configuração disponíveis destaque para:

Barra de cor lateral Pode  mostrar  a  cor  da  atividade  e  a  cor  da  escola.  Pode  também  ser
desativada.

Altura do horário Permite indicar a altura pretendida para o horário. O DCS-Horários ajustará a
impressão para que caiba no espaço indicado.

Aulas que não cabem Indique uma cor que será usada para imprimir uma barra quando a aula (sua
duração) não couber na altura disponível.

Abreviaturas Pode usar abreviaturas da turma, disciplina ou sala para que o texto caiba no
espaço disponível.

Listas de aulas Permite imprimir uma lista de aulas por baixo do horário. 
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7.2 Impressão de Mapas

Tipos de mapas a imprimir:

Serviço dos professores:

Totais

Equivalente  ao  mapa  de  Distribuição  de  Serviço.  Pode  incluir  no  mapa  as
atividades  de  cada  professor  e/ou  os  tempos  semanais,  discriminados  por
Componente Letiva, Não Letiva, etc.

Serviço dos professores: 

Turmas

Mostra a Distribuição de Serviço do professor, discriminada por cada turma.

Horário das Turmas Mapa-horário  das  turmas.  Regra  geral,  é  utilizado  para  mostrar  a(s)
disciplina(s)  das  turmas  em  cada  tempo  letivo.  Mas  pode  ser  configurado
para mostrar também a sala e o professor.

Horário dos Professores Mapa-horário de professores.  Regra geral,  é  utilizado para mostrar  a  turma
do professor em cada tempo letivo. Mas pode ser configurado para mostrar
também a disciplina e a sala.

Horário das Salas Mapa-horário  das  salas.  Regra  geral,  é  utilizado  para  mostrar  a  turma  da
sala em cada tempo letivo. 

O  DCS-Horários  dispõe  de  dezenas  de  opções  para  configurar  os  mapas  a  imprimir.  Para  guardar  uma
configuração  de  impressão  comece  por  ajustar  as  opções  de  configuração  conforme  necessário.  Consulte  o
tópico Utilizando configurações de impressão.
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Configurações dos Mapas

Informação em cada tempo Para  os  Mapa-Horário  (de  turmas,  professores  e  salas)  pode  definir  a
informação indicada em cada tempo letivo. Pode indicar até três linhas de
informação  podendo,  por  exemplo,  imprimir  a  disciplina,  o  professor  e  a
sala em diferentes linhas. Ajuste estas opções na caixa Imprimir.

Dias e tempos a imprimir Nos mapas-horário pode indicar os dias da semana.
Pode ainda limitar a impressão a uma parte do dia,  imprimindo apenas o
período  da  manhã  ou  as  horas  noturnas.  Ajuste  estas  opções  na  caixa
Dias / Tempos.

Invertendo o mapa Geralmente, nos mapas aparecem os tempos letivos nos cabeçalhos das
colunas  e  os  itens  (turmas,  professores  ou  salas)  à  esquerda  de  cada
linha.  Esta  disposição  pode  ser  invertida  ajustando  a  opção  na  caixa
Tempos.

Ajustar a largura Ao imprimir um mapa o DCS-Horários aproveita toda a largura de página.
Assim, se um mapa sair com os dados de alguma(s) coluna(s)  cortados,
pode tentar as seguintes técnicas:

· Diminuir o nº de itens a imprimir (turmas, professores, ou salas);

· Diminuir o período do dia e/ou dias da semana a imprimir;

· Imprimir com a orientação do papel na horizontal;

· Optar por um tipo e/ou tamanho de letra mais pequeno;

· Utilizar uma impressora A3, se disponível;

· Diminuir as margens esquerda e direita.
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7.3 Impressão de Livros de Ponto

O DCS-Horários permite criar Livros de Ponto de Turmas, Professores, Atividades e Salas. Em cada  uma das
folhas impressas o professor pode sumariar, rubricar, registar faltas, etc. 

Depois de ajustar as várias opções de impressão ao seu gosto, guarde a configuração (usando o botão Gravar)

para  que  possa  utilizar  mais  tarde,  sem ter  que  voltar  a  definir  todas  as  opções.  Consulte  o  tópico  Utilizando
configurações de impressão.

Configurações dos Livros de Ponto

As opções de impressão dos Livros de Ponto repartem-se por 3 páginas:

Principal Na página Principal pode indicar:

· Os Livros de Ponto a imprimir;

· O tipo de  Livros de Ponto pretendido;

· O intervalo de tempos letivos (horas) a imprimir;

· As atividades a incluir.

Opções Nesta  página  pode  configurar  várias  opções  de  impressão  como,  por  exemplo,  o
número de sumários por folha ou a impressão (ou não) da coluna de faltas. É ainda
aqui  que  deve  indicar  as  margens,  a  largura  das  colunas  e  o  espaçamento
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pretendido.

Textos Nesta  página  pode  indicar  os  textos  a  utilizar  em  diferentes  partes  dos  Livros  de
Ponto, bem como os tipos de letra.
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7.4 Utilizando configurações de impressão

O conjunto  de  opções  definidas  pelo  utilizador  na  Impressão  de  Horários,  Mapas  e  Livros  de  Ponto  pode  ser
guardado para utilização futura. 

Utilizando configurações de impressão apenas terá que chamar a configuração previamente guardada e todas
as opções da configuração serão repostas.

Pode utilizar esta possibilidade para definir, por exemplo, configurações específicas

para:
· Horários de professores, turmas ou salas;

· Horários para a Internet;

· Livros de ponto de Professores, Atividades ou Salas;

· Mapas das salas de um corredor ou das turmas de um ano.

Gravar parâmetros atuais para uma configuração

1. Ajuste as opções de configuração conforme necessário;

2. Clique o botão Gravar da caixa Configuração (separador Principal). 

Se a configuração se aplicar apenas a alguns horários (ou Livros de Ponto), não se esqueça de selecionar
esses itens antes de a gravar.

Nota
Se a configuração se aplicar apenas a alguns horários (ou Livros  de  Ponto),  não se esqueça de selecionar  esses  itens
antes de a gravar.

Utilizar uma configuração previamente gravada

Para ativar uma configuração anteriormente definida, escolha-a a partir da lista Configuração.

Existem duas configurações (dois nomes) que são tratadas de forma especial pelo DCS-Horários.

(ORIGINAL) A  configuração  (ORIGINAL)  é  fornecida  pela  DCS  e  não  pode  ser  alterada  pelo
utilizador.



108

DCS-HORÁRIOS 2020

(PADRAO) É  carregada  automaticamente  quando  entra  numa  das  janelas  de  impressão
(Impressão  de  horários,  Livros  de  Ponto  ou  Mapas).  Para  alterar  a  configuração
padrão ajuste as opções conforme necessário e grave com o nome (PADRAO).

Configurações de impressão por professor/turma

Ao  imprimir  horários  de  turmas  e  professores  o  DCS-Horários  pode  utilizar  configurações  de  impressão
diferentes para cada uma das turmas e professores. 

Para  tirar  partido  desta  funcionalidade  deve  indicar  na  Ficha  da  turma/professor  (separador  Outros)  a

configuração a utilizar. 

Ao  nível  da  janela  de  impressão  (separador  Opções)  existe  ainda  uma  opção  que  deve  ter  em  conta:

Utilizar Configuração de impressão da Ficha da Turma / Professor. Se esta opção estiver ativada o DCS-

Horários vai imprimir utilizando a configuração indicada na Ficha do professor/turma.
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7.5 Imprimir tabelas / listagens

Para imprimir os dados das tabelas clique no ícone Imprimir da barra de comando, presente em cada uma das

tabelas. Em alternativa clique no menu Imprimir da Janela Inicial e escolha a tabela/listagem adequada.

A janela de impressão apresenta uma página Opções onde pode definir as configurações de impressão.

Opções de impressão:

Ajustando o título: Pode  indicar  o  título  a  imprimir  e  o  seu  alinhamento  (Direita,  Centro  ou  à
Esquerda).

Ajustando o rodapé: Pode ajustar  a  impressão de um rodapé no  fundo  da  listagem,  onde  pode,
por exemplo, incluir a data, espaço para assinatura ou outra informação que
considere  necessária.  Em  cada  uma  das  linhas  do  rodapé  pode  incluir
variáveis que serão substituídas no momento da impressão.

Outras opções: Pode ainda configurar as margens, espaçamento entre linhas, orientação ou
a  impressora a usar.

Resolução de problemas

Ao imprimir uma tabela o programa aproveita toda a largura de página para imprimir. Assim, se uma listagem
sair com os dados de alguma(s) coluna(s) cortados pode tentar as seguintes técnicas:

· Imprimir com a orientação do papel na horizontal;

· Optar por um tipo e/ou tamanho de letra mais pequeno;

· Utilizar uma impressora A3, se disponível;

· Diminuir as margens esquerda e direita.
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7.6 Criar listagens de professores

Quantas vezes não teve que criar documentos (no Word ou Excel) que incluem uma lista de professores. Uma
convocatória,  uma  lista  de  presenças,  etc..  Falta  ainda  referir  documentos  onde  é  necessário  indicar  os
professores de uma turma e disciplinas que lecionam como, por exemplo, as atas das reuniões de notas.

O DCS-Horários permite-lhe criar rapidamente uma lista de professores e inclui-la numa aplicação do Windows.
Permite ainda criar uma relação dos professores de uma turma e disciplinas que cada um leciona.

Para criar uma listagem de professores:
1. Clique  o  menu  Imprimir  da  Janela  Inicial  e  escolha  uma  das  opções  Professores  ->  Criar  lista  de

professores, Criar lista de professores/disciplinas por turma;

2. Indique os professores (ou as turmas) que integram a listagem. Para incluir um professor/turma na lista clique
duas vezes sobre ele/ela na lista da esquerda;

3. Clique o botão Criar Lista e de seguida formate e ordene a lista conforme necessário;

4. Clique o botão Copiar;

5. Inicie a aplicação do Windows onde pretende integrar a lista de professores e clique o botão Colar.
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8 Apoio à gestão escolar

Envio de e-mail para professores

Ocupação de turmas, professores, salas

Marcar reunião de professores

Vigilâncias de exames

Calendários de reuniões de avaliação

Substituições de horários
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8.1 Envio de E-mail para professores

O DCS-Horários permite-lhe enviar e-mails (e/ou SMS) para um grupo (ou todos) de professores da escola.

Cada  e-mail  pode  incluir,  para  cada  professor,  o  seu  horário,  o  seu  calendário  de  reuniões  ou  o  seu  Plano
Curricular. Pode ainda incluir qualquer outro ficheiro anexo. 

Para  enviar  Emails  deve  indicar  o  e-mail  na  ficha  de  cada  professor.  Para  enviar  SMS  é  necessário  o  nº  de
telemóvel (campo Tel) na Ficha do Professor.

Pode  usar  este  utilitário  para  enviar  os  horários  das  turmas  para  os  respetivos  diretores  de  turma.  Para  isso
escolha a opção Hor da turma p/ diretores de turma na caixa Tipo de email a enviar.

Enviar e-mail / SMS para professores

1. Clique o botão E-mail para professores na Janela Inicial, (secção Gestão);

2. Marque os professores para os quais pretende enviar e-mail / SMS;

3. Indique o Tipo de E-mail a enviar na caixa respetiva;

4. Altere os campos Assunto e Conteúdo se necessário;

5. Clique o botão Enviar. 

Para evitar (ou minorar) falhas de envio pode enviar o email fazendo pausas após o envio de alguns emails.
Para ativar esta opção ative a caixa respetiva, ajuste a duração da pausa e o nº de emails a enviar por cada
grupo.

Notas
· Antes de enviar Emails deve configurar a conta de Email (separador Configurar Email). Deve indicar o endereço do Servidor

de mail (servidor SMTP), o utilizador e a palavra-chave. 

· Para enviar SMS para telemóvel deve ter uma placa de acesso à internet móvel ligada ao computador (na porta USB). Note
que  a  placa  não  pode  estar  conetada  à  internet.  Assim,  quando  ligar  a  placa  à  porta  USB  deve  ignorar  o  software  para
conexão à internet;

· Antes de enviar SMS deve configurar a placa de acesso à internet móvel (separador Configurar SMS). Para isso introduza o

PIN (se necessário) e o número de telemóvel (para receber a mensagem de teste). Agora clique o botão Testar / Configurar

para que o DCS-Horários apure o número da Porta COM automaticamente e envie uma mensagem de teste para o número
indicado.
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8.2 Ocupação de tempos letivos

Que salas estão livres no primeiro tempo de segunda-feira? Que professores estão a lecionar no mesmo tempo?

Este  tipo  de  informação  está  disponível  consultando  este  utilitário.  Ele  disponibiliza  informação  sobre  a
ocupação de turmas, professores ou salas em cada tempo letivo. De igual modo, informa para cada tempo letivo
as salas livres, os professores que não estão a lecionar ou as turmas sem aulas.

Obter informação sobre um tempo letivo

1. Clique o botão Ocupação da Janela Inicial;

2. Escolha o dia da semana e o tempo pretendidos;

3. Clique o ícone de Turmas, Professores ou Salas conforme a informação desejada.
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8.3 Marcar reuniões de professores

Pode  utilizar  o  DCS-Horários  para  o  ajudar  a  marcar  uma  reunião  (em  período  letivo)  para  um  grupo  de
professores. 

Geralmente, ao marcar uma reunião para um conjunto de professores, deve escolher um tempo em que todos
estejam livres ou, se isso não for possível, um tempo em que poucos estejam ocupados. 

O  DCS-Horários  facilita  a  escolha  do  melhor  tempo  pois  mostra-lhe,  graficamente,  os  professores  livres  e
ocupados  em  cada  tempo  letivo.  Apenas  tem  que  indicar  ao  programa  os  professores  que  devem  integrar  a
reunião.

As  turmas  que  no  momento  da  reunião  já  tenham  concluído  as  aulas  devem  ser  indicadas  clicando  o  botão
Excluir Turmas.

Pode escolher os professores de uma turma, de um grupo ou de uma atividade, ou simplesmente, marcando-os
um a um. Para escolher rapidamente os professores de uma ou mais turmas escolha a opção Professores das

turmas.

Para retirar um professor da reunião clique duas vezes sobre ele.

Marcar uma reunião para um grupo de professores

1. Clique o botão Reuniões da Janela Inicial;

2. Indique os professores que integram a reunião;

3. Observe a  Grelha Horária  preenchida com barras  azuis  ou verdes.  A cor  verde indica  que  nesse  tempo
todos  os  professores  estão  livres.  O  azul,  ao  contrário,  indica  que  existe  pelo  menos  um  professor
ocupado naquele tempo;

4. Clique em cada tempo letivo para saber quais os professores livres e ocupados. 
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8.4 Vigilâncias de exames

Ferramenta do DCS-Horários para organizar e agendar as vigilâncias de exames.

Principais operações

· Agendar um novo exame com Sinalização em tempo real dos professores ocupados e livres;

· Distribuição automática dos professores pelas salas tendo em conta o número de vigilâncias já feitas por
cada professor;

· Imprimir  o  calendário  global  de  exames,  o  calendário  de  cada  professor  ou  um mapa  de  ocupação  dos
professores;

· Editar e/ou consultar os professores que vigiam cada exame;

· Enviar por email o Calendário de Exames de cada professor;

· Detetar erros ou incoerências no Calendário de Exames.

Gerar novo exame

Para  agendar  um  novo  exame  clique  o  botão  Exames  da  Janela  Inicial  e  clique  depois  no  botão  Novo

exame.  O  DCS-Horários  mostra-lhe  um  assistente  com  vários  passos.  Cada  um  dos  passos  é  auto-

explicativo, dispondo de informação de contexto.

No essencial, ao criar um novo exame, deve indicar:

Calendário do exame Pode  criar  um  exame  no  calendário  atual  (se  já  existir  algum)  ou  num
novo  calendário.  Regra  geral,  todos  os  exames  de  uma  época  ficam  no
mesmo calendário.

Salas do exame As salas  que vão ser  utilizadas  pelo  exame.  O DCS-Horários  sinaliza  as
salas  já  ocupadas,  com  aulas  ou  outros  exames,  conforme  legenda  (no
início do assistente).

Professores vigilantes É  necessário  indicar  os  professores  disponíveis  para  vigiar  o  exame.  O
DCS-Horários  carrega  todos  os  professores  disponíveis  para  a  lista
respetiva.
Um professor é considerado disponível:

· Se não tiver aulas à hora agendada para o exame;

· Se não tiver reuniões ou outros exames à hora agendada;
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· Se não pertencer ao grupo disciplinar do exame.

Professores suplentes A escolha dos professores suplentes  é  facultativa.  Se existirem,  poderão
substituir professores que faltem.

Grupo disciplinar Deve  indicar  o(s)  grupo(s)  disciplinar(es)  a  que  se  refere  o  exame.  Os
professores  dos  grupos  indicados  não  podem  vigiar  o  exame.  Por  outro
lado,  um  ou  mais  destes  professores  serão  escolhidos  como
coadjuvantes.

Alterar exame

Depois de ter criado um ou mais exames, o DCS-Horários mostra-lhe os erros (ou o que falta fazer) no painel
respetivo.  Para  corrigir  esses  erros/incoerências  é  necessário,  frequentemente,  alterar  propriedades  do
exame.

Pode, por exemplo, incluir ou retirar professores de uma sala ou simplesmente alterar a data do exame.

Alterar exame: Procedimentos habituais:

Alterar a Data/Hora de

exame

Clique duas vezes sobre o exame a alterar na lista de exames;
Altere o nome, a data ou a hora do exame. Por fim, clique o botão Ok;

Acrescentar uma sala ao

exame

Clique  o  botão  direito  do  rato  na  grelha  de  salas  do  exame e  escolha  a
opção  respetiva  do  menu.  Na  janela  apresentada  deve  indicar  a  sala  e
incluir os professores que farão a vigilância; 

Eliminar uma sala Clique  o  botão  direito  do  rato  na  sala  (na  grelha  de  salas  do  exame)  e
escolha a opção respetiva do menu;

Alterar os professores a

vigiar

Escolha o exame a alterar na Lista de Exames;
Clique duas vezes na sala a alterar na grelha de salas para abrir a janela
onde pode inserir ou retirar professores.
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8.5 Calendários de Avaliações

Ferramenta do DCS-Horários para construção automática de Calendários de Avaliações (reuniões de avaliação).

Principais operações

· Imprimir o plano de reuniões, com indicação da data, hora, Presidente e Secretário de cada reunião;

· Imprimir um mapa dos professores ocupados (manchas de ocupação) nas reuniões de avaliação;

· Editar e/ou consultar turmas que compõem cada grupo, podendo mudar a turma de um grupo para outro;

· Consultar, imprimir e enviar por email o Calendário de Avaliações de cada professor;

· Detetar erros ou incoerências no Calendário de Avaliações.

Ao  construir  um  novo  Calendário  o  DCS-Horários  apura  combinações  de  turmas,  aqui  designadas  por
grupos, para que em cada grupo não existam professores em mais de uma reunião.

O utilizador pode influenciar as combinações geradas pelo programa excluindo turmas ou professores.

Gerar novo Calendário de Avaliações

Para gerar automaticamente um novo Calendário para reuniões de avaliação clique o botão Avaliações  da

Janela Inicial e clique depois no botão Novo Calendário. O DCS-Horários mostra-lhe um assistente com os

vários passos. Cada um dos passos é auto-explicativo dispondo de informação de contexto.

No essencial, ao criar um novo calendário, deve indicar:

Turmas a incluir/excluir no

calendário 

Permite  indicar  as  turmas  que  devem  ser  excluídas  (ou  incluídas)  no
calendário;

Professores dispensados É  importante  excluir   professores  que  lecionam  em  muitas  turmas
(Professor de EMRC, por ex.) para diminuir o nº de grupos necessários;

Salas a utilizar É necessário indicar as salas que devem ser ocupadas para as reuniões
de  turmas.  O  DCS-Horários  ocupa  as  salas  pela  ordem  em  que  são
indicadas;

Data e hora É necessário indicar também os dias e horas das reuniões. A data e hora
de  cada  grupo  de  reuniões  pode  ser  alterada  depois  de  concluída  a
criação do novo calendário.
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Alterar Calendário de Avaliações

Depois de ter gerado grupos (combinações de turmas) o DCS-Horários mostra-lhe os erros (ou o que falta
fazer)  no  painel  respetivo.  Para  corrigir  esses  erros/incoerências  é  necessário,  frequentemente,  alterar
propriedades do calendário.

Pode ser necessário indicar o Presidente e Secretários de cada reunião, ou, simplesmente, alterar a data e
hora de cada um dos grupos de reuniões.

Pode  ainda  mudar  uma  turma  de  um  grupo  para  outro,  desde  que  todos  os  professores  da  turma  não
constem das turmas já existentes nesse grupo.

Alterar calendário de reuniões: Procedimentos habituais

Alterar a Data/Hora das

reuniões de um grupo

Clique duas vezes sobre o grupo a alterar na lista de grupos;
Altere o nome, a data ou a hora do grupo. Por fim, clique o botão Ok;

Mudar o grupo de uma

turma

Indique a turma a alterar na caixa Mudar Turma;

Indique  o  grupo  para  onde  pretende  mudar  a  turma  e  clique  o  botão
Turma: Opções;

Alterar o Presidente,

Secretário(s) e sala de uma

reunião

Escolha o grupo à esquerda e clique duas vezes na turma pretendida na
grelha de turmas;
Indique o Presidente e/ou Secretários. Por fim, clique o botão Ok;

Alterar os professores

presentes na reunião de

turma

Escolha o grupo na Lista esquerda;
Clique  duas  vezes  na  turma  a  alterar  na  grelha  de  turmas  para  abrir  a
janela onde pode inserir ou retirar professores.
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8.6 Substituições de horários

Este módulo destina-se ao registo das substituições de professores por um período mais ou menos prolongado.
Para aceder às substituições clique o ícone Substituições de horários na Janela Inicial.

Ao contrário da Gestão de Faltas e Substituições em que se indica um professor substituto para cada uma das
aulas,  aqui  o  professor  (ou professores)  substituto irá substituir  o  professor  a  faltar  durante todo o  período  de
ausência deste. 

A gestão das substituições de horários começa com a introdução de novas substituições. Para cada substituição
deve indicar, entre outros,  o professor substituído (a faltar) e o(s) professor(es) substituto(s) para cada uma das

atividades.

Ao iniciar uma substituição os horários são alterados e a substituição considera-se Em curso. Ao finalizar uma

substituição  o  DCS-Horários  repõe  os  horários  anteriores  à  substituição  e  a  substituição  considera-se
Concluída. 

Vejamos a seguir as principais tarefas relativas à substituição de horários.

Tarefas principais ao substituir horários

Inserir nova substituição Clique o ícone Inserir para registar nova substituição. De seguida escolha
o Professor a substituir,  o Motivo, a  Data de início  da substituição e  o(s)
professor(es)  substituto(s).  Clique  o  botão  Iniciar  para  gravar  a
substituição e fazer as alterações de horários respetivas;

Finalizar uma substituição Apenas  as  substituições  em  curso  podem  ser  finalizadas.  Para  finalizar
uma  substituição  clique  duas  vezes  sobre  ela,  indique  a  data  da
finalização e clique o botão Finalizar;

Consultar uma substituição Clique  duas  vezes  sobre  a  substituição  pretendida  para  chamar  a  Ficha
da Substituição;

Eliminar uma substituição Selecione a substituição a eliminar e clique o botão Anular (sinal menos).
Note  que  depois  de  eliminar  uma  substituição  em  curso  não  vai  poder
conclui-la e repor os horários anteriores à substituição.

Notas
· A alteração de horário em cada substituição ocorre quando inicia e finaliza (clicando nos botões respetivos) a substituição e

não na data de início e fim da mesma.

· Uma vez iniciada uma substituição, esta não pode ser alterada.
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9 Utilitários do programa

Cópias de segurança Manuais

Cópias de segurança Automáticas

Gestor APP DCS-Horários

Trocar horário entre professores

Comparar Ficheiros (Backups)

Esvaziar tabelas
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9.1 Cópias de segurança Manuais

Este utilitário permite criar e recuperar cópias de segurança manuais.

As  cópias  de  segurança  ficam  guardadas  em  ficheiros  com  extensão  X20  e  são  particularmente  úteis  nos
seguintes casos:

· Para importar dados de versões anteriores; 

· Para  transportar  informação  de  um  computador  para  outro.  Neste  caso,  é  suficiente  fazer  uma  cópia  de
segurança num computador e recuperar essa cópia no outro;

· Na reposição de dados, em situações em que os dados estão corrompidos, foram apagados acidentalmente
do computador, o disco rígido ficou danificado, etc..

Fazer uma cópia de segurança manual

Escolha a opção Cópias de Segurança do menu Utilitários.

1. Escolha, na caixa Processamento, a opção Criar cópia de segurança;

2. Indique a pasta/local onde deve ser guardada a cópia;

3. Clique o botão Processar.

Recuperar uma cópia de segurança manual

Escolha a opção Cópias de Segurança do menu Utilitários.

1. Escolha uma das opções de recuperação disponíveis;

2. Escolha a pasta/local onde está localizado o ficheiro a recuperar;

3. Escolha o ficheiro a recuperar e clique o botão Processar.
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9.2 Cópias de Segurança Automáticas

O DCS-Horários cria, de forma automática, cópias de segurança (backups) em vários contextos.

A criação automática (diária) de backups, na Cloud, permite manter um historial das alterações dos horários ao
longo  do  ano.  Isto  é  conseguido  recorrendo  a  Backups  diferenciais.  Depois  de  fazer  o  backup  de  um  ficheiro
este é comparado com o backup do dia anterior. Se forem iguais apenas é mantido o mais recente;

Para aceder aos backups automáticos clique o menu Utilitários,  Cópias de segurança.  Pode também usar o

ícone Cópias de Segurança na janela Inicial. Aqui, pode Consultar ou Recuperar backups.

Backups Automáticos: Quando são criados?

O  DCS-Horários  cria,  de  forma  automática,  cópias  de  segurança  (backups)  em  vários  contextos,  entre
outros:

· Diariamente (durante a noite) para os ficheiros guardados na Cloud;

· Ao sair (fechar) do DCS-Horários;

· Ao gerar automaticamente;

· Antes de recuperar uma Cópia de segurança.

Consultar cópia de segurança Automática

Para consultar um Backup Automático escolha-o da lista apresentada e clique o botão Consultar.

O  DCS-Horários  entrará,  então,  em  modo  de  consulta.  Neste  modo  não  será  possível  fazer  qualquer
alteração  ao  ficheiro.  Para  terminar  o  modo  de  consulta  e  voltar  ao  ficheiro  anterior  aceda  novamente  a
Utilitários, Cópias de Segurança.

Recuperar cópia de segurança Automática

Para recuperar um Backup Automático escolha-o da lista apresentada e clique o botão Recuperar.

Pode recuperar o backup para novo ficheiro ou para o ficheiro atual. Note que ao recuperar para o ficheiro
atual os dados desse ficheiro serão substituídos pelos dados presentes na cópia de segurança.

Notas
Todos  os  Backups  automáticos  são  guardados  localmente  (na  pasta  Backups),  com  uma  exceção.  Os  backups  feitos
diariamente (durante a noite) para os ficheiros guardados na Cloud, ficam guardados na Cloud.
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A pasta Backups é utilizada internamente pelo  DCS-Horários  para guardar  localmente  Backups  automáticos.  Não deve,  por
isso, ser utilizada para guardar os Backups manuais.

9.3 Gestor App DCS-Horários

A app DCS-Horários está disponível  para iOS e Android.  Pode ser  descarregada e utilizada gratuitamente por
professores, funcionários/auxiliares, alunos e encarregados de educação.

No DCS-Horários  toda  a  gestão  da  APP é  feita  no  Gestor  de  APP DCS-Horários.  Aqui,  podemos  exportar  os
horários, enviar mensagens para utilizadores da APP e gerir as passwords de acesso. Para aceder ao Gestor da
APP clique o botão com o mesmo nome na Janela Inicial.

Relativamente  à  utilização  da  APP  é  importante  perceber  que  cada  utilizador  (professor,  funcionário/auxiliar,
aluno ou encarregado de educação) precisa de uma password de acesso e do código da escola.  Cada aluno,
para consultar o seu horário (da sua turma), deve inserir a password da sua turma. Cada professor deve inserir a
sua password para ter acesso aos seus dados (horários, calendários de avaliações e exames).

Os utilizadores da APP recebem notificações individualizadas quando há alterações no seu horário.

Funcionalidades da APP para o professor / administrador

· Consultar o seu horário e o horário das suas turmas;

· Consultar os calendários de Avaliações e de Vigilâncias de exames;

· Registar eventos (testes, material necessário ou outro) associados a uma aula.

Se o professor for designado de Administrador tem acesso a mais algumas funcionalidades:

· Consultar os horários de todos os professores, turmas e salas;

· Consultar toda a calendarização de Avaliações e Vigilâncias de exames;

· Informação das salas livres no dia/hora indicados.

Funcionalidades da APP para Funcionários/Auxiliares

· Consultar os horários de todos as salas;

· Informação das salas livres no dia/hora indicados.

Funcionalidades da APP para o aluno / encarregado de educação

· Consultar o seu horário (da sua turma);

· Consultar eventos (testes, material necessário ou outro) associados a uma aula.
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Nota
Os encarregados de educação com dois ou mais educandos, podem ter acesso às turmas de cada um deles. Para isso
basta introduzir as passwords de cada turma separadas por um espaço. Ex.: "PASS1 PASS2 PASS3".

Organização do gestor da APP

Exportar Aqui,  podemos  exportar  os  horários  para  poderem  ser  consultados  na
APP. 
Quando  exportamos  os  horários  eles  ficam  disponíveis  na  Cloud  num
servidor da DCS;

Passwords No  separador  Passwords  podemos  consultar  passwords  de  turmas,

professores  e  funcionários/auxiliares,  gerar  novas  passwords  ou  enviar
passwords por email;

Funcionários... Neste  separador  inserimos  os  funcionários/auxiliares  aos  quais
pretendemos  dar  acesso  à  APP.  Também  é  neste  separador  que
definimos  quais  os  professores  com  acesso  às  funcionalidades  de
administrador na APP;

Mensagens Aqui,  podemos  enviar  mensagens  para  professores,  alunos  (turmas)  ou
auxiliares/funcionários.  Podemos  selecionar  (marcar)  as  turmas,
professores e auxiliares que pretendemos notificar.
Naturalmente que apenas os utilizadores que usam a APP DCS-Horários
receberão a mensagem. 

Tarefas habituais

Exportar dados Ajuste  as  opções  de  exportação  (separador  Exportar)  e  clique  o  botão

Exportar/Carregar App.;

Consultar código da escola Disponível no separador Passwords;

Gerar novas passwords No separador Passwords  clique o  botão Gerar novas  para que  o  DCS-

Horários crie novas passwords para turmas, professores e auxiliares. Note
que  depois  de  gerar  novas  passwords  os  utilizadores  da  APP  não
conseguirão aceder com a password antiga;

Enviar passwords por email Ative  o  separador  Passwords  e  clique  o  botão  Enviar  passwords  p/

email;

Listar todas as passwords Ative  o  separador  Passwords  e  clique  o  botão  Copiar/Listar.  Uma  lista

com os professores (também turmas e auxiliares) e respetivas passwords
é carregada para a área de transferência do Windows. Agora,  é só colar
os dados noutra aplicação, por exemplo, Word ou Excel;

Consultar a password de

professor/turma/auxilar

No separador Passwords basta escolher a turma, professor ou auxiliar na

caixa respetiva;

Definir Administradores No  separador  Funcionários...  indique  os  professores  com  acesso  às

funcionalidades  de  administrador.  Estes  vão  poder  consultar  todos  os
horários na APP;
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Definir Funcionários /

Auxiliares

No  separador  Funcionários...  adicione  os  funcionários/auxiliares

indicando os seus nomes;

Enviar mensagens No  separador  Mensagens  escolha  os  destinatários,  indique  o  assunto/

mensagem e clique em Enviar mensagens.

Nota
A app  DCS-Horários  está  disponível  para  iOS  e  Android.  Pode  ser  descarregada  e  utilizada  gratuitamente  por  professores,
funcionários, alunos e encarregados de educação.
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9.4 Trocar horário de professores

Este utilitário permite trocar o horário entre dois professores. Ao trocar horários, o DCS-Horários troca também
os Planos Curriculares dos dois professores. Os dois professores devem constar da tabela de professores.

Para trocar o horário de dois professores:
1. Clique  o  menu  Utilitários  da  Janela  Inicial  e  escolha  Outros  processamentos,  Trocar  horário  entre

professores;

2. Indique os professores cujo horário pretende trocar nas caixas respetivas;

3. Clique o botão Processar. 
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9.5 Comparar Ficheiros (Backups)

Analisar as diferenças entre os horários da escola em datas diferentes não é uma tarefa que se faça todos os
dias. Mas quando tiver que o fazer vai certamente pedir uma ‘ajuda’ ao DCS-Horários.

Esta ferramenta permite fazer isso mesmo, comparar dois ficheiros. Um deles pode ser o ficheiro aberto, sendo
assim possível comparar um backup com os horários atuais.

Naturalmente que para comparar horários entre dois momentos têm que existir backups desses momentos. Ao
trabalhar localmente é responsabilidade do utilizador fazer Backups em momentos-chave. Ao trabalhar na Cloud
isto  já  não  é  necessário.  Na  Cloud  é  criado/mantido  (de  forma  automática)  um  historial  das  alterações  dos
horários ao longo do ano. 

No essencial, ao comparar dois ficheiros (backups), este utilitário:

· Mostra  registos  novos,  retirados  ou  alterados  para  cada  uma  das  tabelas  principais  (turmas,  professores,
salas e atividades);

· Mostra horários e/ou planos curriculares alterados (por turma, professor ou sala).

Outras funcionalidades

Outras funcionalidades desta ferramenta:

· Mostrar diferenças entre os dois ficheiros no modo detalhado. Neste modo, o detalhe vai até ao nível do
campo alterado, com indicação dos valores nos Ficheiros A e B. Dois exemplos:

· Se a grelha de uma turma foi alterada, este modo mostra a grelha anterior e a nova.

· Se uma aula mudou de tempo (num horário) é mostrado o tempo da aula antes e depois (Ficheiros A e
B). 

· Filtrar  o  relatório  de  comparação  por  Tabela  (Turmas,  Professores,  Horários,  Planos  Curriculares,
Configurações, etc.);

· Filtrar  o  relatório de análise  por  Tipo de  alteração  (Preferências  de  horários,  Intervalo  de  almoço,  Plano
Curricular, Aula colocada/Retirada, etc.);

· Agrupar dados, podendo escolher a coluna a agrupar (Tabela,  Item (Turma, Professor ou Sala),  Tipo de
alteração).

· Agrupar dados, em modo personalizado, arrastando a coluna a agrupar para a zona superior da grelha;

· Exportar o relatório de análise para Excel.

Comparar dois ficheiros (backups)

Para comparar dois ficheiros (backups):

· Clique o menu Utilitários da Janela Inicial;

· Escolha a opção Comparar ficheiros (backups);
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· Indique os ficheiros a comparar (A e B) nas caixas respetivas;

· Clique o botão Comparar.

9.6 Esvaziar tabelas

O  DCS-Horários  permite  excluir  todos  os  dados  das  tabelas  do  programa.  Dada  a  sua  natureza  deve  ser
utilizada com todo o cuidado, uma vez que os dados excluídos não podem ser recuperados.

Esta rotina pode ser utilizada ao iniciar a utilização do programa, para anular os dados incluídos nas tabelas a
título de exemplo. 

Para esvaziar tabelas do programa:
1. Clique o menu Utilitários da Janela Inicial e escolha Outros processamentos,  Esvaziar tabelas;

2. Selecione uma das opções e clique o botão Processar. 
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