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NOTA INTRODUTORIA

O presente Regulamento aplica-se a gestdo cientifico-pedagdgica dos cursos atualmente
ministrados na Escola Superior de Enfermagem de Coimbra (ESEnfC).

Tem como finalidade a harmonizagdo de normas e procedimentos de coordenacdo, clarificando
as competéncias da Diregdo e Coordenacdo dos Cursos e das Comissdes Cientificas e
Pedagogicas, bem como dos Professores Regentes, Responséveis e Colaboradores de Turma e
visa dar cumprimento aos normativos legais e regulamentares, designadamente o Decreto-Lei
n2 107/2008, de 25 de junho; a Lei n.2 38/2007, de 16 de agosto, alterada pela Lei n.2 94/2019
de 9 de abril e aos Relatdrios externos de avaliac3o.

Estabelece competéncias especificas dos Diretores e Coordenadores de curso/ano/semestre,
Regentes e Responsaveis de turma, Professores Colaboradores e coordenagdo dos horérios.

A composi¢do, caracteristicas e competéncias das comissdes cientificas e pedagogicas, ndo
obstante serem referidas para o ano/semestre, sdo aplicéveis aos cursos de pés-graduagdo
conferentes ou ndo de grau.

A componente letiva integra aulas tedricas, teérico-praticas, praticas, praticas
laboratoriais, orientagdes tutoriais e semindrios. A componente clinica integra ensino clinico,
seminarios e estagio.

A carga em horas de contacto é a que consta do plano de estudos, aprovado pela A3ES e
publicado em Didrio da Republica. Qualquer alteragio relativamente ao publicado no DR tem de
obter parecer do Conselho Técnico-Cientifico, ser enviada ao Presidente da Escola para
aprovagdo e, conforme o caso, ser submetida a A3ES e/ou a DGES (Deliberagdo n? 2392/2019,

12.11.2013, A3ES).



1.  COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DOS CURSOS

(Curso de Licenciatura, Curso de Mestrado ou Curso de Pds-graduagio)

Composigao:
e Vice-Presidente para a Area Académica ou em sua substituicio Adjunto da
Presidéncia para a Area Académica;
e Presidente do Conselho Técnico-Cientifico (CTC);
e Presidente do Conselho Pedagégico (CP);
e Diretores de ciclos de estudos;

¢ Qutros elementos ou comissdes consideradas pertinentes para os trabalhos.

Funcionamento:

Esta Comiss3o é convocada pelo Vice-Presidente para a Area Académica;
Relne ordinariamente no inicio e no final do ano letivo;

Relne extraordinariamente sempre que se considere necessdrio/oportuno no ambito de

qualquer curso.

Competéncias:

e Analisar a forma como o desenvolvimento dos curricula contribui para o
desenvolvimento integral dos estudantes e das competéncias previstas nos respetivos
referenciais;

e Analisar os instrumentos de avaliagdo da qualidade dos diferentes cursos e propor
eventuais ajustamentos/harmonizacdes;

e Analisar os resultados da avaliagao do processo de ensino-aprendizagem;

e Colaborar com o Conselho para a Qualidade e Avaliacdo (CQA) em auditorias de controlo
interno a conformidade;

e Apresentar propostas de melhoria.

2. DIRETOR DE CICLO DE ESTUDOS

O Diretor de ciclo de estudos (12 ciclo e 22 ciclo) é nomeado pelo Presidente da ESEnfC e

mantém-se em fungdo, em regra, durante 4 anos.



Competéncias comuns:

Colaborar com os Orgdos de Gestdo da Escola na prossecucdo dos objetivos e metas
definidas nos Planos de Atividades e Estratégico da Escola;

Assegurar o normal funcionamento do ciclo de estudos e zelar pela sua qualidade;

Em articulagdo com os Coordenadores das UCP, elaborar propostas de necessidades de
servico docente, instalagdes, equipamentos e laboratérios;

Participar na coordenacdo de horarios e providenciar para que os horarios sejam
enviados a SCP, com o minimo de 30 dias de antecedéncia relativamente ao inicio das
aulas;

Supervisionar a elabora¢do dos calendarios de avaliacdo e submeté-los ao Conselho
Pedagogico;

Moderar os conflitos, de forma construtiva e eficaz, que eventualmente venham a
ocorrer no funcionamento do ciclo de estudos;

Assegurar o funcionamento das atividades letivas do ciclo de estudos em consonancia
com os principios emanados do CTC e do CP, atuando para garantir o cumprimento das
regras e dos principios vigentes;

Monitorizar o sucesso e abandono e analisar os resultados da monitorizacdo das taxas
de aprovagdo das UC, taxas de progressdo e de abandono, disponibilizados pelos
Coordenadores do curso/ano/semestre;

Delinear um plano a implementar em cada ano letivo destinado a promover o sucesso
escolar, alinhado com as evidéncias e recomendagdes apresentadas pela Comissdo de
Acompanhamento dos Cursos;

Analisar os resultados da avaliagdo e propor melhorias;

Representar o curso junto dos Orgdos de Gestdo;

Participar no processo de garantia da qualidade;

Contribuir para a promogdo nacional e internacional do curso, em articulagdo com os

Orgdos legalmente competentes da ESEnfC.

Diretor do 12 ciclo (competéncias especificas)

Coordenar a equipa de coordenadores de ano do CLE com vista a articulacdo entre os
diversos anos do ciclo de estudos;

Coordenar a gestdo articulada do projeto pedagédgico do curso de forma a garantir a

consecuc¢do dos seus objetivos e o alinhamento com o seu referencial de competéncias



e Elaborar e submeter ao CTC propostas de (re)organizacdo ou de altera¢do do plano de
estudos, em articulagdo com os Coordenadores de ano e as UCP envolvidas;

e Elaborar o plano descritivo do curso em colaboracdo com os coordenadores de
ano/semestre (cf modelo homologado);

e Elaborar o plano esquemdtico anual do curso e enviar o mesmo a Presidéncia para
homologacdo, até 30 dias apds a saida do calenddrio escolar para o ano seguinte;

¢ Validar a conformidade dos planos esquematicos dos anos/semestres e enviar os
mesmos a Presidéncia;

e Elaborar o relatério final do ciclo de estudos até 2 meses apds o términus deste
(considerando o final da época de recurso) e submeter ao CP e CTC (cf. modelo
homologado) e a Presidéncia;

e Garantir, junto da Secretaria Cientifico Pedagdgica (SCP), a elaboracdo do dossier do ciclo
de estudos, do qual devem constar, além dos dossiers de ano/semestre e dos relatérios
acima referidos, os seguintes elementos, em pasta digital (excecionalmente poderdo
existir alguns documentos em pasta fisica):

a) Edital de abertura do curso;

b) Regulamento de frequéncia e avaliagdo do curso;

¢} Plano descritivo do curso;

d) Plano esquematico do curso;

e) Atas de reunides;

f) Relatério do CQA sobre a apreciacdo dos docentes e estudantes sobre o
funcionamento do ciclo de estudos.

e Organizar os documentos necessarios aos processos de acreditacdo do ciclo de estudo;

Diretor do 22 ciclo e formacdo de pés-graduagdo (competéncias especificas)

e Elaborar o plano descritivo do curso em colaboragdo com o coordenador (cf modelo
homologado);

e Validar o plano esquematico de cada curso de mestrado/pds-graduacdo e enviar o
mesmo a Presidéncia para homologagao;

e Definir normas de funcionamento das UC comuns aos cursos.

3. COORDENADOR DE CURSO DE MES_TRADO/P(’)S-GRADUACAO

O Coordenador do curso de mestrado ou pds-graduacdo é nomeado pelo Presidente da ESEnfC.

E um professor da area(s) cientifica(s) do curso.



Competéncias:

Assegurar o normal funcionamento do curso;

Gerir o curso de forma a garantir a qualidade do ensino;

Em articulagdo com o Diretor de ciclo de estudos, elaborar propostas de necessidades de
servigo docente, instalagBes, equipamentos e laboratérios;

Elaborar e apresentar ao Diretor de ciclo de estudos o plano descritivo do curso;
Elaborar o plano esquemadtico do curso, até 30 dias ap6s a saida do calenddrio escolar, e
apresentar ao Diretor de ciclo de estudos;

Elaborar e submeter ao Diretor de ciclo de estudos o calendario de avaliagdes até 10 dias
apos o inicio do curso;

Colaborar com a equipa de coordenacdo de horaérios;

Assegurar que os docentes publicitam no inicio de cada semestre os respetivos horarios
de atendimento (2 horas/semana);

Proceder ao planeamento dos estagios/ensinos clinicos;

Elaborar plano de necessidades para o ensino clinico em articulagdo com regentes de UC
e com os coordenadores de UCP;

Promover articulagdo entre os responsdveis das UC, nomeadamente para assegurar uma
adequada articulacdo programatica;

Moderar os conflitos, de forma construtiva e eficaz, que venham eventualmente a
ocorrer no funcionamento do curso;

Monitorizar o funcionamento das atividades letivas do curso em consondncia com os
principios emanados dos CTC e CP, atuando para garantir o cumprimento das regras e
dos principios vigentes;

Organizar, durante a 12 semana do ano letivo, o processo de constituicdo da Comissdo
Cientifica e da Comissao Pedagdgica do curso;

Convocar, presidir reunides da Comissao Cientifica do curso;

Convocar e presidir reunides da Comissdao Pedagégica do curso;

Convidar, quando necesséario, o Diretor do ciclo de estudo a participar nas reunides da
Comissdo Cientifica e da Comissdo Pedagdgica;

Promover, no minimo, duas reunides da Comissdo Cientifica e da Comissdo Pedagogica
por semestre, providenciando que as principais decisdes ficam registadas em ata,
devendo ser divulgadas por todos os docentes afetados pelas mesmas e pelo Diretor do

ciclo de estudos;



Monitorizar as taxas de aprova¢do das UC, taxas de progressdo e de abandono e
disponibilizar a informacao ao Diretor do ciclo de estudos;
Elaborar o relatério do curso (cf modelo homologado) até 2 meses apds o términus deste
e submeter ao Diretor do Curso que enviard ao CTC e CP para emissdo de pareceres e
posterior envio a Presidéncia. Incluir este relatério no dossier de curso;
Analisar os resultados da avaliagdo do curso e propor melhorias;
Garantir, junto da SCP, a elaboragao do dossier do curso, do qual devem constar, além
dos dossiers de ano/semestre e dos relatérios acima referidos, os seguintes elementos,
em pasta digital (excecionalmente poderdo existir alguns documentos em pasta fisica):

a) Edital de abertura do curso;

b) Regulamento de frequéncia e avalia¢do do curso;

¢) Plano descritivo do curso;

d) Plano esquematico do curso;

e) Atas de reunides;

f) Apreciagdo dos docentes e estudantes sobre o funcionamento do curso.
Representar o curso junto dos Orgdos de Gestdo;
Participar no processo de garantia da qualidade;
Organizar os documentos necessarios aos processos de acreditacdo do curso;
Contribuir para a promogdo nacional e internacional do curso, em articulagdo com os
Orgdos legalmente competentes da ESEnfC;
No caso do regente de alguma UC ser externo a ESEnfC, verificar a organiza¢ado do dossier

relativo a UC, cf previsto para o regente.

4. COORDENADOR DE ANO DO 1@ Ciclo

Os Coordenadores de ano sao nomeados pelo Presidente da Escola.

Os Coordenadores de ano sdo coadjuvados por vice-coordenadores também nomeados pelo

Presidente da Escola.

Competéncias

Elaborar o plano descritivo e esquematico do ano/semestre, em consondncia com o
Plano Geral do Curso e apresenta-lo ao Diretor do ciclo de estudos;
Promover articulagao entre os responsaveis das UC;

Colaborar com a equipa de coordenagdo de horarios;



Organizar, até final da 32 semana do ano letivo, o processo de constituicdo da Comissdo
Cientifica e da Comissdo Pedagdgica do ano/semestre;

Convocar e presidir as reunides da Comissdo Cientifica do ano/semestre;

Convocar e presidir as reunides da Comissdo Pedagogica do ano/semestre;

Promover, no minimo, duas reuniGes da Comissdo Cientifica e da Comissdo Pedagoégica
por semestre, providenciando que as principais decisbes ficam registadas em ata,
devendo ser divulgadas por todos os docentes afetados pelas mesmas e pelo Diretor do
ciclo de estudos;

Elaborar os calendarios de avaliagdo do ano/semestre até 10 dias apos o inicio do
ano/semestre e envia-los ao Diretor de Curso;

Assegurar que os estudantes nao realizem mais do que trés provas (escritas e/ou orais)
por semana, correspondentes ao ano curricular frequentado e excluindo UC em atraso,
devendo as mesmas ser espacadas por pelo menos 24 horas;

Elaborar em conjunto com os regentes o plano de necessidade e dreas/servicos para o
ensino clinico e articular com o coordenador da UCP;

Elaborar, em articulagdo com o Coordenador do Ensino Clinico (se existir) e com o
Gabinete de Gestdo Cientifico Pedagdgica dos Ensinos Clinicos, a distribuicdo de
estudantes para o ensino clinico;

Elaborar o guia orientador do ensino clinico em conjunto com o regente;

Assegurar que os docentes publicitam no inicio de cada semestre os respetivos horérios
de atendimento;

Monitorizar as taxas de aprovagdao das UC, taxas de progressdo e de abandono e
disponibilizar a informagao ao Diretor do ciclo de estudos;

Assegurar o normal funcionamento do ano/semestre, zelando pela sua qualidade,
nomeadamente acompanhando sistematicamente o desenvolvimento da formacdo;
Elaborar no final de cada ano/semestre, no prazo maximo de 30 dias consecutivos apds
o seu términus, um relatdrio, a submeter ao Diretor do ciclo de estudos;

Garantir a elaborag¢do do dossier do ano/semestre, do qual devem constar os seguintes
elementos, e que devem ser organizados, progressiva e preferencialmente, em pasta
digital e A/C da SCP:

a) Plano esquematico do ano/semestre;

b) Plano descritivo do ano/semestre;

¢} Horério-tipo e horérios realizados;



d)

e)

g)
h)

i)

k)

Caraterizagdo global dos estudantes inscritos no ano curricular (a obter da pasta
académica no inicio do ano letivo);

Lista dos docentes (Regentes/professores responsaveis por turma e outros docentes)
por UC, com horas/tipologia lecionada, a fornecer pelo CTC;

Comissao Cientifica e Pedagdgica do ano/semestre (composicdo, agendas e atas de
reunides) e lista discriminativa dos delegados dos estudantes de turma;

Calendarios de provas de avaliagdo;

Estatisticas da frequéncia e do aproveitamento escolar por ano/semestre curricular;
Outra documentacdo relevante (Ex. requerimentos dos estudantes, oficios, emails);
Apreciagao dos docentes e estudantes sobre o funcionamento do ano (Relatério do
CQA);

Relatério do Coordenador do ano/semestre sobre o funcionamento e organizagio

do ano/semestre, tendo em conta a aprecia¢do dos docentes e estudantes.

Contribuir para o bom funcionamento do Sistema Interno de Garantia da Qualidade,

garantindo as condig¢Oes para o processo de avaliagao da qualidade junto dos docentes

e estudantes envolvidos no semestre, bem como estabelecendo planos de melhoria;

No caso do regente de alguma UC ser externo a ESEnfC, verificar a organizagdo do

dossier relativo a UC, cf previsto para o regente.

COMISSAO CIENTIFICA DO CURSO/ANO/SEMESTRE

Composicao

CLE
e Coordenador do ano/semestre;

e Trés professores regentes de UC ou de Responsaveis por componentes de UC.

Outros Cursos

e Coordenador do curso;

e Trés professores regentes de UC (obrigatdrias ou opcionais);

e Coordenador da UCP a que o curso estd adstrito ou coordenadores caso o curso seja

adstrito a mais do que uma UCP.
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Consideracoes:

Os trés professores sdo eleitos anualmente entre os varios regentes de UC (de “aulas” e
de EC). Em caso de empate, procede-se a nova votagdo entre os 2 professores mais
votados;

Em caso sobreposicdo de Coordenador de curso e Coordenador de UCP, deverd ser o
Vice-Coordenador da UCP a pertencer a Comissdo Cientifica;

Podem ser convidados a participar nas reunides das Comissoes Cientificas, sem direito
a voto, outros membros da comunidade académica que possam contribuir para o
esclarecimento dos assuntos incluidos na ordem de trabalhos;

Os docentes representam o corpo docente do Curso, devendo sempre que necessario
reunir com os seus pares;

A elaboragdo das atas compete a um membro da Comissdo a designar pelo coordenador
do curso/ano/semestre;

O modo de aprovagao da ata é definido na respetiva reunido;

No caso de ndo haver quérum, a reunido é realizada passado 30 minutos com o nimero
de elementos presentes;

O Coordenador, em caso de empate numa votacdo, tem voto de qualidade.

Competéncias da comissdo

6.

Promover a articulagdo e qualidade cientifica do curso/ano/semestre;

Colaborar na coordenagdo dos objetivos de aprendizagem e conteldos das diversas UC
tendo em consideragdo os objetivos definidos para o curso;

Colaborar na preparagdo de propostas de alteragdo do plano de estudos do curso,
incluindo conteddos programadticos das UC a submeter ao CTC;

Elaborar ata das reunides;

Participar na discussao da avaliagdo do curso e elaborar propostas de melhoria.

COMISSAO PEDAGOGICA DO CURSO/ANO/SEMESTRE

Composigao

CLE

Coordenador do ano/semestre;
Dois professores regentes das UC eleitos de entre os regentes das UC obrigatérias e

optativas, sendo que pelo menos um deles tem de ser de UC obrigatoéria;

11



3 estudantes eleitos, pelos seus pares, de entre os delegados de turma.

Outros Cursos

Coordenador do curso;

Dois professores regentes das UC eleitos de entre os regentes das UC;

Trés estudantes.

Consideracg0Oes:

Podem ser convidados a participar nas reuniGes das Comissées Pedagodgicas, sem direito
a voto, outros membros da comunidade académica que possam contribuir para o
esclarecimento dos assuntos incluidos na ordem de trabalhos;

Serd estabelecido, na primeira reunido, o modo realizagdo e de aprovacgdo das respetivas

atas.

Competéncias

7.

Assessorar o Diretor/Coordenador do curso no &ambito do acompanhamento
pedagdgico;

Promover a qualidade do ensino;

Recolher e apreciar sugestdes respeitantes as formas de lecionagdo e aprendizagem;
Emitir sugestdes sobre a aquisicdo de material didatico, bibliografico, informatico e
audiovisual;

Colaborar na resolugdo de conflitos de cardcter pedagdgico que eventualmente surjam
no ambito do curso/ ano/semestre;

Analisar resultados e propor melhorias ao processo ensino-aprendizagem;
Pronunciar-se sobre os assuntos de caracter pedagogico;

Elaborar atas das reunides.

PROFESSOR RESPONSAVEL DE UNIDADE CURRICULAR/REGENTE

Os professores regentes de unidades curriculares sdo nomeados pelo CTC.

Competéncias

Garantir o rigor cientifico e a atualizagdo dos programas, articulando-os com a

investigacdo produzida e o estado da arte na sua area cientifica;

12



e Definir a visdo e principios de conce¢do e desenvolvimento da UC auscultando os
membros da UCP e os professores da equipa disciplinar;

e Elaborar/atualizar e enviar para o CTC a ficha da UCY;

e Coordenar a elaboragdo do programa da UC em consondncia com o0s
objetivos/competéncias do curso/semestre/ano;

* Assegurar de forma articulada com as outras estruturas o bom ambiente pedagégico;

* Promover a realizagdao de atividades de reflexdo, visando a melhoria da qualidade das
praticas educativas;

* Promover, dinamizar e acompanhar a troca de experiéncias e a cooperacdo entre todos
os docentes que integram a equipa disciplinar;

e Harmonizar as metodologias e critérios de avaliacdo nas diferentes turmas em coeréncia
com o perfil de competéncias e modelo de formacio;

e Coordenar aimplementac¢do do programa da UC;

e Elaborar plano/cronograma de desenvolvimento da unidade curricular, de acordo com
o plano esquemdtico do ano/semestre, e enviar ao coordenador do curso ou do ano;

¢ Colaborar com o coordenador de curso/ano/semestre na elaboragdo do guia orientador
do ensino clinico;

* Colaborar com o coordenador de curso/ano/semestre na defini¢do do plano de vagas e
servigos para ensino clinico;

e Elaborar o plano de distribui¢do de docentes para EC de acordo com a proposta da UCP,
encaminhando o mesmo a SCP;

e Colaborar com o Coordenador do Curso/ano/semestre e com o Gabinete de Gestdo
Cientifico Pedagégica dos Ensinos Clinicos, na distribuicdo de estudantes;

* Assegurar, com a equipa de docentes orientadores, a articulagdo dos processos de
ensino-aprendizagem e de avaliacdo;

* Garantir junto dos professores/orientadores a associa¢do dos Enfermeiros tutores aos
hordrios dos estudantes e que é registado o nimero de horas de tutoria que lhe estdo
distribuidos;

* Realizar os sumarios detalhados da matéria lecionada, e colocar na plataforma o

respetivo material de apoio e referéncias bibliograficas e/ou audiovisuais, se aplicavel

! Na FUC de EC colocar as caracteristicas necessérias aos contextos, de forma a dar resposta ao perfil de competéncias requeridas
para o estudante naquele EC.

? Equipa disciplinar = grupo de docentes que leciona uma UC, cuja coordenagio cabe ao regente da UC
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preferencialmente antes da lecionagdo da aula, mas no maximo até 5 dias apds a
mesma;

Promover, com a respetiva equipa de docentes orientadores, reunides de planeamento
e de avaliacdo final da UC, elaborando atas das reunides;

Publicitar no inicio de cada semestre os respetivos horarios de atendimento (2 horas
por semana), podendo combinar atendimento presencial e atendimento a distancia,
sendo que este ndo pode anular o atendimento presencial;

Assegurar apoio pedagégico suplementar aos estudantes com necessidades educativas
especificas que o solicitem, nos termos do ’)Estatuto e Direitos Especiais de Estudante”;
Abrir, no inicio do ano letivo, na plataforma os momentos de avaliacdo de frequéncia e
todos os momentos de exame e atribuir as permissGes aos outros docentes que possam
ter acesso as pautas;

Assegurar que o enunciado da prova indica de forma inequivoca a pontuacdo de cada
questdo;

Assegurar que uma prova escrita é Unica, mesmo que contenha conteldos lecionados
por diferentes docentes ou que tenha varias partes, devendo nesse caso serem todas
agrafadas;

Submeter a SCP, via funcionalidade da plataforma informatica, as provas de avaliacdo
em formato pdf ja assinadas digitalmente, formatadas, em documento Gnico e prontas
a imprimir e com antecedéncia de 72 horas uteis;

Entregar, em suporte digital, na SCP, os critérios de correcdo de todas as formas de
avaliagdo utilizadas na UC;

Colaborar com o coordenador do ano/semestre na garantia da qualidade do processo
de ensino, de aprendizagem e de avaliacdo dos estudantes;

Organizar e coordenar os procedimentos para a avaliagdo das aprendizagens da UC;
Coordenar a elaboragdo das provas de avaliagdo por frequéncia e exame, da UC;
Informar a SCP de quem é (sdo) o(s) professor(es) que levanta(m) as provas da UC para
correcao;

Entregar na SCP as provas que vigiou e aguardar que sejam rececionadas e conferidas;
As provas para corre¢do s6 podem ser levantadas apés concluidos os devidos registos
na SCP;

Validar e proceder a afixagdo das pautas de classificacdo, preferencialmente assinadas

em formato digital;
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e Depositar as provas na Secretaria Cientifico-Pedagogica até a consulta da prova de
avaliagdo, que é realizada obrigatoriamente na Escola, de acordo com o Regulamento
de Frequéncia e Avaliagao;

e Participar na avaliagdo das condic¢des relativas a lecionacdo do ciclo de estudos e das UC
que rege, nomeadamente através do preenchimento dos inquéritos do sistema de
qualidade;

e Atribuir os docentes as diferentes aulas, ou fazer a gestdao dos professores nos horarios
sem alterar a mancha;

e Assegurar que em caso de falta ou impedimento de um docente, as atividades letivas
sao asseguradas por outro elemento da equipa disciplinar, sem proceder a alteracdo do
hordrio da aula.

e Sensibilizar os estudantes para a importancia do sistema de gestdo da qualidade e
participagdo no preenchimento dos questiondrios de avaliacdo;

e Elaborar e submeter, no prazo maximo de 15 dias consecutivos apds o exame de época
normal, ao Coordenador de ano/semestre o relatério da UC, o qual deverd
obrigatoriamente, conter propostas de melhoria;

e Sempre que exista a definicdo de turmas de uma mesma UC, cuja lecionacdo seja
atribuida a diferentes docentes, deve ser assegurado pelo regente, obrigatoriamente e
em prol da equidade entre todos os estudantes inscritos, a similitude de contetdos
lecionados, de modalidades de avaliagdo e dos respetivos critérios e ponderacdo;

e Coordenar aorganizacao do dossier relativo a UC, que deve ser progressiva e organizado
em pasta digital (excecionalmente poderdo existir alguns documentos em pasta fisica)

A/C da SCP:
além dos dossiers de ano/semestre e dos relatdrios acima referidos, os seguintes elementos,

a) Ficha da UC;

b) Plano da UG;

¢) Mapa de distribuicdo dos estudantes e professores por locais de ensino
clinico/estagio;

d) Lista dos estudantes inscritos;

e) Listagem de materiais pedagogicos (ex: fichas, orientagdes de trabalhos);

f) Sumdrios das atividades letivas;

g) Exemplar das provas de avaliagao;

h} Critérios de corregdo das provas e/ou grelhas de avaliacdo de trabalhos;
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8.

i) Lista dos professores que supervisionaram as provas por frequéncia e por
exame;

j)  Atas de realizacdo das provas;

k) Atas de consulta das provas;

I} Pautas de classificagdo;

m) Estatisticas da frequéncia e do aproveitamento escolar da UC;

n) Relatdrio-sintese da UC (pc;r turma), elaborado pelo professor responsavel de
turma (cf. Modelo de relatério em vigor);

0) Relatoério da UC elaborada pelo professor regente (cf. Modelo de relatério em

vigor).

PROFESSORES DE UNIDADE CURRICULAR RESPONSAVEIS DE TURMA

Os professores de uma UC, responsaveis de turma, sdo indicados anualmente pelo CTC sob

proposta dos professores regentes das UC.

Competéncias

Colaborar com o regente da UC na garantia da qualidade do processo de ensino, de
aprendizagem e de avaliagdo dos estudantes;

Participar nas atividades da UC, nomeadamente na defini¢ao dos objetivos, conteldos
e metodologias de ensino-aprendizagem e avaliagao;

Garantir o cumprimento do programa da UC que lhe esté distribuido;

Realizar os sumarios detalhados do que é lecionado, acompanhado do respetivo
material de apoio e referéncias bibliograficas e/ou audiovisuais, se aplicdvel,
preferencialmente antes da lecionagdo da aula, mas no maximo até 5 dias apds a
mesma;

Publicitar no inicio de cada semestre os respetivos horérios de atendimento (2 horas
por semana), podendo combinar atendimento presencial e atendimento a distancia,
sendo que este ndo pode anular o atendimento presencial;

Entregar na SCP as provas que vigiou e aguardar que sejam rececionadas conferidas;
Lancar as notas dos momentos avaliativos das turmas de que é responsavel, dentro dos
limites temporais pré-estabelecidos em regulamenta¢ao da ESEnfC;

Participar na avaliagdo das condigOes relativas a lecionagdo do ciclo de estudos e das UC
em que leciona, nomeadamente através do preenchimento dos inquéritos do sistema

de qualidade;
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Elaborar e enviar, no prazo maximo de 8 dias consecutivos apos o final do periodo de
lecionagdo, ao regente da UC, o relatério da UC - turma (cf. Modelo de relatério em
vigor), o qual deverd obrigatoriamente, conter propostas de melhoria;

Elaborar em conjunto com o coordenador de ano/semestre o guia orientador do ensino

clinico até pelo menos duas semanas antes do seu inicio {cf modelo homologado).

9. PROFESSORES COLABORADORES DE UNIDADE CURRICULAR

Competéncias:

Participar nas atividades da UC;

Colaborar com o regente da UC na garantia da qualidade do processo de ensino e de
avaliagdo dos estudantes;

Garantir o cumprimento do programa da UC que lhe esta distribuido;

Realizar os sumarios detalhados do lecionado, acompanhado do respetivo material de
apoio e referéncias bibliograficas e/ou audiovisuais, se aplicavel preferencialmente
antes da lecionagdo da aula, mas no méximo até 5 dias apés a mesma3;

Associar os enfermeiros tutores aos horarios dos estudantes e registar o nimero de
horas de tutoria aos estudantes que lhe estdo distribuidos;

Entregar na SCP as provas que vigiou e aguardar que sejam rececionadas e conferidas;
Participar na avaliagdo das condicdes relativas a lecionag¢do do ciclo de estudos e das UC
em que leciona, nomeadamente através do preenchimento dos inquéritos do sistema

de qualidade.

10. COORDENACAO DE HORARIOS

Os horarios sdo elaborados tendo em conta o plano do ciclo de estudos para cada ano
curricular, de forma a assegurar a sua estabilidade no decurso do ano letivo;
Cabe a Equipa de coordenagdo dos horarios (Despacho n2. 47 - Presidente de
22.07.2024):

o assegurar que nao haja sobreposi¢des de aulas, avaliagcdes ou outras atividades

letivas, em UC do mesmo ano curricular, de acordo com o plano do ciclo de

estudos;

3 A ndo efetivagdo da realizagdo corresponde a um incumprimento das obrigagdes inerentes a atividade docente;
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o assegurar que ndo hd sobreposi¢cbes de aulas para o mesmo professor em
diferentes cursos;

o garantir que os horarios estdo em linha com o planeamento aprovado para o
curso, semestre ou ano;

O assegurar que o somatério didrio de aulas para cada professor ndo é superior a
6h nem superior a 4h consecutivas;

O assegurar que, quando as sessdes ocorrem em polos diferentes, fica garantido
um intervalo de 1h entre sessdes;

o assegurar que a cada docente é garantido um tempo de descanso para almoco.

A proposta de horario de determinado ano e ou curso é da responsabilidade do Diretor
do ciclo de estudos sendo inicialmente elaborada pelo coordenador de ano em
articulagdo com os coordenadores dos restantes anos do ciclo de estudos;

O Diretor do ciclo de estudos em colaboragdo com os respetivos coordenadores de
curso/ano/semestre organiza as propostas que envia a comissdo coordenadora de
horarios para validagdo e as entrega na SCP para que nesta se proceda a insercdo na
plataforma;

A mancha de horario de cada curso/ano/semestre é fixa;

Os regentes entregam o planeamento da unidade curricular ao coordenador de curso,
qualquer mudanga ndo pode alterar a mancha horaria nem a sequéncia das unidades
curriculares no horario;

O Diretor do ciclo de estudos pode solicitar na SCP alteracdo de horario de UC, sem
alteragao de mancha;

Alteragdo da mancha de hordrios requer autorizacdo da Equipa Coordenadora dos

horarios.
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PARTICIPACAO ARTICULADA PARA GESTAO DE ENSINOS CLINICOS

As Instituicbes que acolhem estudantes em ensino clinico/estagio solicitam que, com
antecipagdo, sejam solicitadas as vagas necessarias para os diferentes estudantes: CLE, dos
cursos de mestrado e pés-licenciatura e Erasmus incoming.

Para que possamos planear e apresentar os pedidos as Institui¢cdes, é necessaria a participacdo
de Todos de forma articulada.

Cursos/Ano/semestre/ Regentes das UC's
para definir os contextos mais adequados
a cada EC (particularmente quando ha
sobreposi¢ao dos contextos pedidos)

Prazos Responsabilidades Observagdes
Até 15 de | Gabinete de EC
novembro Envia aos coordenadores de UCP e
coordenadora do GRNI a previsdao do
numero de estudantes do CLE para o ano
letivo seguinte
Até 01 de | Coordenadores de UCP e GRNI Anexo 1 preenchido
dezembro Enviam para Gabinete de EC
{gabinete-ec@esenfc.pt) as necessidades
de vagas para EC por ano, UC/opcdo (se
aplicavel) e curso, datas, locais/contextos
e os respetivos numero de estudantes.
Até 10 de | Gabinete de EC
dezembro - Organiza os pedidos das diferentes UCP
Até 18 de | Gabinete de EC
dezembro - Relne com os Coordenadores dos

Até 15 janeiro

Sado elaborados e enviados os oficios de
pedido de vagas, a enviar as institui¢cdes

Qualquer alteragao das
necessidades de vagas, antes
apresentadas, deve ser enviada

pelo coordenador da UCP, por email
para Gabinete de EC (gabinete-

ec@esenfc.pt)

- Havendo contactos informais
de/com responsaveis de servicos,
que determinem por exemplo a
necessidade de alguma alteracao,
deve ser dado conhecimento ao
regente da UC.

- O regente envia a informagao para
o Gabinete de EC.
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- O contacto formal com as
instituicdes é feito pelo Gabinete de
EC e pela Presidéncia da Escola.

Até final de
maio

Coordenadores de UCP

Enviam aos Coordenadores dos semestres
do CLE em que se realizam
EC/Coordenadores dos cursos de
mestrado, os professores e respetivas
horas afetas a esse EC

Até 20 junho

Coordenadores dos semestres do CLE em
que se realizam EC/Coordenadores dos
cursos de mestrado, Regentes desses EC e
Gabinete de EC \verificam a as
necessidades ndo satisfeitas pelos
professores com base na previsdo do
nimero de estudantes (falta de docentes
— eventual necessidade de contratacao)
Enviam aos Coordenadores de UCP

Até 30 de
junho

Coordenadores de UCP
Enviam as necessidades de contratacdo a
Presidéncia
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ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA

(Anexo 1)

PROPOSTA DE LOCAIS PARA ENSINO CLINICO/ESTAGIO

uce

Institui¢do/ Servico

Curso/ano/UC

N¢ estudantes

Periodo(datas) de EC

O coordenador da UCP

Data / /
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