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1. Marcar aula suplementar 

Caso o/a docente pretenda marcar uma aula extra/suplementar deve aceder à opção de menu Sumários e Assiduidade e entrar nos detalhes da unidade 

curricular para aceder à lista de aulas programadas. 

Fig. 01 

 

No ecrã seguinte, onde estão listadas todas as aulas programadas, deve selecionar a opção “Adicionar Pedido de Aula Suplementar”; 
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Ao selecionar a opção “Adicionar Pedido de Aula Suplementar” é apresentado o seguinte formulário  

Nota: Os pedidos de aula suplementar estão sujeitos a aprovação; 

Fig. 03 

 

O link “Mapa de Disponibilidade da Turma” permite visualizar a disponibilidade dos alunos inscritos na turma, permitido ao docente escolher um intervalo 

onde a maioria dos alunos tem disponibilidade. O link “Mapa de Ocupação” permite visualizar a ocupação da sala escolhida no dia selecionado para evitar 

sobreposição de eventos/aulas.  
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Assim que o/a docente grava o pedido de aula suplementar, a mesma fica no estado “Pendente” 

 

Fig. 04 

 

Se o/a docente aceder novamente ao menu Sumários e Assiduidade e entrar nos detalhes da unidade curricular para aceder à lista de aulas programadas, 

vai poder consultar o pedido de aula suplementar e o estado do mesmo, podendo assim acompanhar o processo do pedido. 
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Fig. 05 

 

Assim que os serviços aprovarem o pedido de aula suplementar, o pedido automaticamente passará ao estado “Aprovado”. Convém sempre aceder aos 

detalhes pois por gestão de espaços, a sala inicialmente pedida pode ter sido substituída por outra sala. 

Fig. 06 

 

 

 


