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Lista de Abreviaturas e Siglas

CLE — Curso de Licenciatura em Enfermagem

CMPGRCIC — Comissdo de Monitorizagdo do Plano de Gest&o de Riscos e InfragBes Conexas
CQA — Conselho para a Qualidade e Avaliagdo

CTC - Conselho Técnico-Cientifico

DGEEC — Direcao Geral de Estatisticas da Educag¢do e Ciéncia

DGES - Diregdo Geral do Ensino Superior

DRE — Didrio da Republica Eletrénico

ESEnfC — Escola Superior de Enfermagem de Coimbra

GACI — Gabinete de Auditoria e Controlo Interno

GCCPEC — Gabinete de Coordenacgdo Cientifico-Pedagégica dos Ensinos Clinicos
GPEARI — Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avalia¢do e Relacdes Internacionais
INCM — Imprensa Nacional - Casa da Moeda

NARIC — National Academic Recognicion Information Centres

PGRCIC — Plano de Gestdo de Riscos e Infragdes Conexas

RENATES - Registo Nacional de Teses e Disserta¢tes

SA - Servicos Académicos

SCP —Secretaria Cientifico-Pedagégica

Si —Servigos de Informatica

UC — Unidade Curricular

UICISA:E — Unidade de Investigacdo em Ciéncias da Salde: Enfermagem
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1. Organizagao

1.1. Organizacdo da fungio

A fungio Gestdo da Area Académica deverd estar organizada de acordo com a estrutura abaixo

representada, de modo a:

- Assegurar todo o servigo relativo a gestdo dos processos dos estudantes;

- Gerir e organizar as candidaturas de acesso e ingresso nos diversos cursos da Institui¢io;

- Ser independente da Area de Contabilidade e Tesouraria.

Gestdo da
Area Académica

[

Gestdo de Gestdo de
Processos de Candidaturas Processos de Estudantes

A Area Académica esta organizada de modo a que:

- Os funciondrios acompanhem os estudantes durante a realizagdc do seu percurso

escolar e todos os anos letivos haja rotatividade dos funcionarios entre os dois Polos;

- Os elementos que procedem a migracdo de classificagdes na base de dados “Sophia -

Servigos Escolares” encontram-se segregados dos que posteriormente verificam a sua

conformidade de acordo com a pauta respetiva;

- S6 tem acesso ao programa do “Sophia - Servigos Escolares” quem dele necessite para o

desempenho das suas fungdes;

- S6 tem acesso a plataforma, médulo de “Tesouraria” quem dele necessite para o

desempenho das suas funcdes.

Pagina: 6
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1.2. Missao, Atribuigoes e Responsabilidades

A Area Académica exerce a sua atividade nos dominios da gesto da informagdo académica e

atendimento aos estudantes e outros clientes e tem por atribui¢des e responsabilidades:

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)

k)

Definir e manter atualizado o modelo adequado ao prosseguimento das fungdes e
atribuicdo de responsabilidades;

Realizar, de acordo com os procedimentos em vigor, as agdes necessdrias 2
prossecucdo de todos os movimentos dos estudantes (candidaturas, admissées,
matriculas, inscricdes, transi¢do de ano, anulagdes e finalizagdo de curso);

Assegurar o relacionamento com entidades externas e preparagdo de documentagio
por estas solicitadas;

Prestar informacdes sobre as condigdes de acesso, ingresso e frequéncia da Escola;
Organizar e tratar os processos administrativos respeitantes a candidaturas via
regimes de mudanga de par Instituicdo/Curso e reingresso, e via concursos especiais,
Emitir certiddes de matricula, inscri¢do, frequéncia, entre outras,

Emitir cartas de curso, diplomas e suplementos ao diploma;

Proceder ao registo e a atualizagdo dos dados respeitantes ao percurso escolar dos
estudantes;

Organizar e manter atualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;
Organizar e tratar os processos administrativos respeitantes a equivaléncias de
disciplinas ou cursos;

Executar os pedidos de conteddos programaticos e cargas hordrias das unidades
curriculares;

Verificar o langamento das classificagdes das unidades curriculares na base de

dados;

m) Assegurar e tratar a informagdo estatistica com vista a utilizagdo e/ou divulgacio dos

n)

o}

indicadores dos estudantes aos d6rgdos da ESEnfC e entidades externas;
Preparar os elementos relativos a estudantes para responder as solicitagbes dos
orgdos competentes e ainda destinados a publicacdes e outras;

Elaborar o relatorio de atividades dos servicos académicos;

Pagina: 7
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p) Elaborar, anualmente, a carta de compromisso dos servigos académicos de forma a

ser distribuida aos estudantes a partir das matriculas;

q) Conferir os processos quanto ao pagamento das propinas e outros valores

emolumentares e proceder ao seu recebimento;

r) Colaborar na recolha, tratamento e manutengdo de informagdes de interesse para

divulgacdo através da pagina de Internet;

s) Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparacgio do expediente a

submeter a despacho e a sua execucgo;

t] Assegurar o arquivo da documentagdo dos servicos académicos;

u) Assegurar todo o servigo relativo a gestdo dos processos de estudantes que nio se

enquadre nas alineas anteriores.

Para dar resposta as diversas solicitages, foi criada a figura do funciondrio de referéncia, que é

um gestor académico do estudante.

Atende o estudante, na realizagdo de todos os atos administrativos a que ¢ mesmo tenha que

proceder (matricula, inscri¢des diversas, solicitacio de documentos, certidSes, compra de

senhas, pagamentos dos atos praticados quando sejam devidos, disponibilizacio de

informacdo, etc.) quer o atendimento seja fisico e /ou virtual, ao longo de todo o seu percurso

escolar na Escola Superior de Enfermagem de Coimbra {(ESEnfC).

O funcionario de referéncia foi criado com o objetivo de centrar os Servigos Académicos

{SA) nos Estudantes, permitindo:

1. Personalizar/Individualizar os servigos prestados;

Incrementar a acessibilidade aos Servigos;

2
3. Incrementar a acessibilidade a informacdo pelos estudantes;
4

Melhorar a articulagdo entre os Servicos Académicos, Coordenacio Cientifica-

Pedagogica dos cursos e docentes, de forma a garantir a eficiéncia, economia e

eficacia dos fluxos de informacgao;

5. Melhorar continuamente a satisfagdo dos diferentes clientes e dos funciondrios.

Pdgina: 8




&

< puperior da
enfarmagem
de cnimbra

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Area Académica

-

2. Formas de Ingresso no Curso de Licenciatura em Enfermagem (CLE) da ESEnfC

/

Concurso Nacional de
Acesso e Ingresso

Mudanga de Par
Instituig&o/Curso

Reingresso

Concursos
Especials

Sim

Conferir nome estudante nas
listas provenientes da DGQES

1 Servigos Académicos

D Portaria [181-D/2015

Acesso Geral?

Portaria 181-D/2015
DL 113/2014
[—JoL 36/2014

Concurses
Especiais?

Rececdo de Documentos

Nao

F 3

3 Servigos Académicos

[ lmp propri

1=

Sim

DL 64/2006

Maieres 23
Anos?

Sim

(3 Imp proprio

Receglio de documentos

Servicos Académicas

Andlise dos Processos

Xiri do Concurso

r

1 - A ESEnfC recebe, todos os anos, a lista
proveniente da Diregio Geral de Ensine
Supertior (DSES) com o0s candidatos colocados
por concurso nacional, que tarnbém define um
calendario anual para a realizacio de matricula
dos mesmos.

2 — Os Concursos Especiais podem ser para
Maiores de 23 anos, Titulares de Outros Cursos
Superiores e Estudantes Internacionhais. Estas
vagas sho fixadas pela ESEnfC e o4 candidatos
tém de satlsfazer as condigBes, ctitérios de
seriagio e os pré-requisitos exigidos.

3 - As candidaturas aos regimes de Mudanga
de Par Instituicio/Curso e Reingressa sso
efetuadas nos servigos académicos,

3, 4 - O funciendrio responsdvel devera
verificar a conformidade do processe de
candidatura {se o4 candidatos preencheram o
impressg de candidatura e entregaram os
diversos documentos exlgidos conforme se
trate de Concursos Especiais ou de um
processo de Mudanca de Par InstitvigSo/Curso
ou Reingresso} @ receber o raspativo
pagamenta.

5 — O ldiri de Concurso analisa os processos e
procede & decisio final da classificagdo senda
emitidas listas com os candidatos admitidos e
ndo admitidos & realizagdo de provas, que
serao divulgadas pelos Servigos Académicos
através da sua afixacdo e divulgagdo na pagina
Web.

6 - Os candidatos titulares das provas

Realizaco de provas

Candidato ac Concursa |

v

Analise dos processos

7

Juri do Concursa

Candidatura Sim

g |Servigos Académicos

Admitido?

RealizagSo da matricula dos
candidatos admitides

10

Servigos Académicos

Nao

Arguivo dos processos

8 [Servigos Académicos

pecialmente adequadas destinadas a avaliar
a capacidade para a frequéncia do ensino
superior dos maiores de 23 anos admitidos
deverfo realizar as provas de acordo com as
de conhecimento e
exigidas pela ESEnfC.

dreas competéncias
7 - Postetiormente é efetuada a sua seriagio
pelo Jiri de Concurso.

8 - Os processos dos candidatos ndo admitidos
530 arquivados.

9 — Apds as provas, o5 admitidos terfo de
realizar candidatura conforme ealendiric e
efetuar o respetivo pagamento, de acordo com
o fixade na Tabela de Emolumentos da ESEnfC,

10 - O funcionério responsdvel do CLE efetuara
os trimites necessdrios & concretizagio da
matricula dos candidatos admitidos dentro dos

prazos estabelecidos,

Pégina: 9
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3. Processos de Candidatura a Cursos

Objetivos

Assegurar que sdo efetuadas as inscrigGes solicitadas de forma integral, correta e dentro dos
prazos estabelecidos, de acordo com os editais e regulamentos em vigor,
Dar conhecimento do nimero de candidatos a Presidente e/fou a quem ela delegar este

processo.

Procedimentos e Controlos

A Area Académica deve:

- Reunir e verificar se consta do processo toda a documentacdo exigida no Edital e/ou
Regulamento de abertura de candidatura ao curso;

- Garantir que o candidato ndo tem dividas anteriores para com a Escola;

- Garantir que foram liquidados os emolumentos previstos;

- Efetuar o registo de entrada do processo na plataforma, médulo de “Gestdo de
Workflow” (AGE - SA);

- Proceder ao registo do processo na lista de candidatos ao curso criada na pasta

partilhada dos servigos.

3.1. Maiores de 23 Anos - processo de candidatura

1 — Os servigos académicos solicitam a Presidente a nomeacgdo do Jari de concurso, nimero de
vagas e respetivo prazo de candidaturas.

2 — Apos designacdo do Juri pela Presidente da Escola e a homologagdo do calenddrio relativo
aos procedimentos inerentes, os servicos académicos divulgam a abertura do procedimento no
sitio da ESEnfC. Deve ser divulgada a seguinte informacéo:

a. Legislacdo e Regulamentos a aplicar;

Pagina: 10
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b. Prazo para apresentacdo de candidaturas;

c. Vagas;

d. Procedimento de candidatura;

e. Boletim de candidatura;

f.  Pré-Requisito {atestado médico) a entregar no ato de candidatura;
g- Calendario do concurso;

h. Programas das provas;

i. Local de realizagdo das provas;

j- Resultados nas diversas fases do procedimento.

3 — Formalizagdo da candidatura as provas para avaliacéo da capacidade para maiores de 23
anos:
a. Preenchimento do boletim de candidatura;
b. Instrucdo do processo de candidatura com os documentos exigidos no regulamento:
= Fotocdpia do Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidad3o;
»  Curriculum Vitae atualizado;
* Carta de motivacdo;
*  Pré-requisito (atestado médico);
= Documentos que comprovem os elementos constantes no curriculum vitae.
c. Pagamento da candidatura de acordo com o estipuladec na Tabela de Emolumentos em
vigor na ESEnf(;
d. O funcionario devera confirmar a conformidade do processo de candidatura e entregar
uma cépia do boletim de candidatura ao candidato como comprovativo da mesma.
4 - O funcionario da entrada do processo de candidatura na plataforma, modulo de “Gestdio de
Workflow” (AGE - SA).
5 — Apds o términus do prazo de candidaturas, os processos sdo enviados para o uri de
concurso para analise.
6 — Proceder a divulgacdo dos candidatos admitidos e ndo admitidos e da calendarizacdo das
provas através da afixagdo nos placards da Escola e no site da ESEnfC. Os candidatos nio

admitidos dispdem de um prazo para reclama¢do de acordo com o estabelecido no
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Regulamento para candidaturas dos Maiores de 23 anos da ESEnfC. Compete a Presidente a
decisdo destas reclamagdes que é comunicada ao interessado por oficio.

7 — Divulgagdo da data e local para a realizagdo das provas.

8 — Divulgagao dos resultados das provas.

9 — Comunicagéo da data, hora e local das entrevistas.

10 — Proceder a divulgacdo da decisdo final dos resultados no site da ESEnfC.

11 - Os processos dos candidatos ndo admitidos sdo arquivados.

12 - Os candidatos admitidos formalizam a candidatura a matricula e inscricdo nos servigos
académicos no prazo estabelecido em calendario através do preenchimento do boletim de
candidatura e do respetivo pagamento.

13 — O processo de candidatura dos candidatos admitidos é colocado no processo individual

dos mesmos aguando da sua matricula.

Legislacdo/Documentacdo: Decreto-Lei n.2 64/2006, de 21 de margo, Decreto-lei n.2
113/2014, de 16 de julho, calenddrio definido pela ESEnfC, Tabela de Emolumentos e

Regulamento da ESEnfC em vigor.

3.2. Mudanga de Par Instituicio/Curso e Reingresso e Titulares de Outros Cursos Superiores -

processo de candidatura

1 — Os servigos académicos solicitam a Presidente a nomeacg&o do Juri de concurso, nimero de
vagas e respetivo prazo de candidaturas.
2 — Apos designagdo do Juri pela Presidente da Escola, os servigos académicos divulgam no sitio
da ESEnfC toda a informacdo referente as candidaturas. Neste deve constar a seguinte
informagao:

a. Legislacdo a aplicar;

b. Prazo para apresentac¢do de candidaturas;

¢. Vagas a afetar;

d. Procedimento de candidatura;

e. Boletim de candidatura;
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f. Pré-Requisito (atestado médico) a entregar na candidatura;

g. Divulgagdo dos resultados.

3 — Formalizagdo da candidatura:

a. Preenchimento do boletim de candidatura;

b. Instrucdo do processo de candidatura de acordo com os documentos solicitados no
Regulamento dos regimes de Mudanga de Par Instituigdo/Curso e Reingresso e Titulares de
Outros Cursos Superiores da ESEnfC em vigor;

¢. Pagamento da candidatura de acordo com o estipulado na Tabela de Emolumentos em
vigor na ESEnfC;

d. O funciondrio devera confirmar a conformidade do processo de candidatura e entregar
uma cépia do boletim de candidatura ao candidato como comprovativo da mesma.

4 - O funciondrio da entrada do processo de candidatura na plataforma, médulo de “Gestdo de
Workflow” (AGE - SA).

5 — Apés o teérminus do prazo de candidaturas, os processos s3o enviados para o Jiri de
concurso para analise.

6 — Proceder a divulgagdo dos candidatos admitidos e ndo admitidos.

7 — O processo dos candidatos ndo admitidos é arquivado.

8 — O processo de candidatura dos candidatos admitidos é colocado no processo individual dos

mesmos aquando da sua matricula.

Legislagdo/Documentagdo: Portaria n.2 181-D/2015, de 19 de junho, Decreto-Lei n.2 113/2014,
de 16 de julho, Regulamento dos regimes de Mudanga de Par Institui¢io/Curso e Reingresso e

Titulares de um Curso Superior da ESEnfC em vigor e Tabela de Emolumentos da ESEnfC.

3.3. Estudantes Internacionais - processo de candidatura

1 - Apés designacdo do Juri pela Presidente da Escola, os servigos académicos divulgam no sitio
da ESEnfC toda a informacdo referente as candidaturas. Neste deve constar a seguinte

informacdo:
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a. Legislagdo a aplicar;

b. Prazo para apresentacdo de candidaturas;

c. Vagas a afetar;

d. Procedimento de candidatura;

e. Pré-Requisito (atestado médico) a entregar na candidatura;

f. Divulgagdo dos resultados.

2 — Formalizagdo da candidatura:

a. O candidato procede ao preenchimento do boletim de candidatura, que é feito
acedendo diretamente a pagina on-line;

b. A instrugdo do processo de candidatura é feito de acordo com os documentos
solicitados no Regulamento do Concurso Especial de Acesso e Ingresso do Estudante
Internacional ao ciclo de estudos de Licenciatura em Enfermagem da ESEnfC em vigor;

O pagamento da candidatura é de acordo com o estipulado na Tabela de Emolumentos

1

em vigor na ESEnfC;

d. O funciondrio devera confirmar a conformidade do processo de candidatura.
3 — O funcionario da entrada do processo de candidatura na plataforma, médulo de “Gestdo de
Workflow” (AGE - SA).
4 — Apds o términus do prazo de candidaturas, os processos sdo enviados para o Jari de
concurso para andlise.
5 — Proceder a divulgacdo dos candidatos admitidos e ndo admitidos.
6 — O processo dos candidatos nao admitidos é arquivado.
7 — O processo de candidatura dos candidatos admitidos é colocado no processo individual dos

mesmos aquando da sua matricula.
Legislagdo/Documentacdo: Decreto-Lei n.2 36/2014, de 10 de marco, Regulamento do

Concursc Especial de Acesso e Ingresso do Estudante Internacional ao ciclo de estudos de

Licenciatura em Enfermagem da ESEnfC em vigor e Tabela de Emolumentos da ESEnfC.
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3.4. Cursos de Mestrado, Pés-Licenciaturas de Especializagdo em Enfermagem - processo de

candidatura

1 — Os Servigos Académicos elaboram os Editais de abertura para a admissdo a candidatura a
cada curso, consoante as diretrizes definidas em cada ano, para serem homologados pela
Presidente da Escola.
Neste Edital constam todas as informacgdes referentes as candidaturas e ao funcionamento dos
Cursos, devendo constar os seguintes elementos:

a) N.2 de vagas;

b} Requisitos de candidatura;

c) Formalizagdo de candidatura;

d) Calendario;

e) Juri de selecdo e seriacdo dos candidatos;

f} Critérios de seriagéo;

g) Outros itens que a Institui¢do considere pertinentes (por ex.: o valor dos emolumentos

gue o candidato pagara na candidatura, matricula e propina).

2 — Os SA procedem a publicagdo dos Editais na pagina web da Escola e envia-os para
publicagdo no Didrio da Republica Eletrénico (DRE), Il Série. Estes s3o ainda enviados para as

Administra¢des Regionais de Salde, através de oficio.

3 — No prazo fixado em edital sdo recebidas as candidaturas, nos Servicos Académicos, aos
Cursos de Pds-Licenciatura de Especializacdo e Mestrados em Enfermagem, tanto entregues

pessoalmente como remetidas via postal.

4 - O funciondrio que estd a receber a candidatura devera conferir a conformidade do processo
e ordenar a documentagdo conforme consta no Edital de Abertura (por ex., no caso das Pds-
Licenciaturas, consoante o anexo |I do Edital de abertura — critérios de sele¢do e seriacdo dos
candidatos). Na recec¢do das candidaturas, se os candidatos apresentarem os originais dos
documentos, o funciondrio deverd confirmar a sua autenticidade e colocar nas fotocopias o

carimbo “esta conforme o original”, datar e assinar.

5 — O funcionario recebe o pagamento da candidatura de acordo com o estipulado na Tabela de

Emolumentos em vigor na ESEnfC.
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6 — O funciondrio da entrada do processo de candidatura na plataforma, médulo de “Gestdo de
Workflow” (AGE - SA) e no mapa de controle criado na pasta partilhada dos servicos
académicos para esse efeito.

7 — Findo o prazo de candidaturas, as candidaturas sdo entregues ao juri de selegio e seriagdo

do respetivo curso, para sua apreciagdo.

8 — Os SA tornam publicas, na pédgina de Internet da Escola, as listas ordenadas entregues pelo

Juri, apdés homologacdo pelo 6rgdo legal e estatutariamente competente.

9 -- Os candidatos admitidos procedem a matricula e inscrigdo, nos servicos académicos no

prazo fixado no Edital.

10 — O processo de candidatura dos candidatos admitidos é colocado no processo individual

dos mesmos aquando da sua matricula.

11 - Caso algum candidato desista expressamente da matricula e inscricdo, ou ndo compareca

dentro do prazo fixado em Edital, sera convocado, telefonicamente, o candidato seguinte da

lista, até se esgotarem as vagas ou os candidatos.

12 - Os processos de candidatura dos candidatos ndo admitidos/ndo matriculados sdo

arquivados pelo periodo de tempo definido em Edital. Findo este prazo, o funcionario

responsavel pelo curso em causa, procedera a sua eliminacéo.

Legislagdo/Documentagdo: Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de marco, Decreto-Lei n.2
107/2008, de 25 de junho; Decreto-Lei n.2 230/2009, de 14 de setembro, Decreto-Lei n.2
115/2013, de 7 de agosto, Portaria n.2 268/2002, de 13 de margo, Editais de abertura de cada

curso e Tabela de Emolumentos em vigor na ESEnfC.

3.5. Cursos de Pés-Graduagdo em Enfermagem - processo de candidatura

1 — Os Servigos Académicos elaboram os Editais de abertura para a admissdo 3 candidatura a
cada curso, consoante as diretrizes definidas em cada ano, para serem homologados pela
Presidente da Escola.

Neste Edital constam todas as informacd&es referentes as candidaturas e ao funcicnamento dos

Cursos, devendo constar os seguintes elementos:
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a) N.2 de vagas;

b) Requisitos de candidatura;

¢} Formalizagdo de candidatura;

d) Calendério;

e) Juri de sele¢do e seriagdo dos candidatos;

f) Critérios de seriagdo;

g) Outros itens que a Instituicdo considere pertinentes (por ex.: o valor dos emolumentos

que o candidato pagara na candidatura, matricula e propina).

2 — Os SA procedem a publicagdo dos Editais na pagina web da Escola.

3 — No prazo fixado em edital sdo recebidas as candidaturas, nos Servigos Académicos, aos

Cursos de Pos-Graduagdo em Enfermagem, tanto entregues pessoalmente como remetidas via

postal.

4 - O funciondrio que estd a receber a candidatura devera conferir a conformidade do processo

e ordenar a documentagdo conforme consta no Edital de Abertura. Na rececio das

candidaturas, se os candidatos apresentarem os originais dos documentos, o funcionario

devera confirmar a sua autenticidade e colocar nas fotocépias o carimbo “estd conforme o

I”

original”, datar e assinar.

5 — O funciondrio recebe o pagamento da candidatura de acordo com o estipulado na Tabela de

Emolumentos em vigor na ESEnfC.

6 — O funciondrio da entrada do processo de candidatura na plataforma, médulo de “Gestdo de

Workflow” (AGE - SA) e no mapa de controle criado na pasta partilhada dos servicos

académicos para esse efeito.

7 — Findo o prazo de candidaturas, as candidaturas sdo entregues ao juri de selecdo e seriacdo

do respetivo curso, para sua apreciagio.

8 — Os SA tornam publicas, na pagina de Internet da Escola, as listas ordenadas entregues pelo

Juri, apos homologacdo pelo 6rgdo legal e estatutariamente competente.

9 — Os candidatos admitidos procedem a matricula e inscricdo, nos servicos académicos no

prazo fixado no Edital.
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10 — O processo de candidatura dos candidatos admitidos é colocado no processo individual
dos mesmos aquando da sua matricula.

11 — Caso algum candidato desista expressamente da matricula e inscri¢do, ou ndo comparega
dentro do prazo fixado em Edital, sera convocado, telefonicamente, o candidato seguinte da
lista, até se esgotarem as vagas ou os candidatos.

12 — Os processos de candidatura dos candidatos ndo admitidos/ndo matriculados sdo
arquivados pelo periodo de tempo definido em Edital. Findo este prazo, o funciondrio

responsavel pelo curso em causa, procedera a sua eliminagio.

Legislacdo/Documentacdo: Editais de abertura de cada curso e Tabela de Emolumentos em

vigor na ESEnfC.

4, Matriculas/InscricGes

Objetivos

Assegurar que sdo efetuadas as matriculas dos estudantes de forma correta e dentro dos

prazos estabelecidos, de acordo com as listas de colocagdo dos estudantes na ESEnfC.

Procedimentos e Controlos

A matricula € o ato pelo qual o estudante da entrada na Escola e realiza-se em simultineo com

a primeira inscri¢do, sendo esta efetuada nos servigos académicos.
Antes do inicio das matriculas para o ano letivo seguinte serdo criadas as vagas no programa

“Sophia - Servicos Escolares” por cursof/ano/disciplina/turma pelo funcionério de referéncia

desse curso/anc.
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4.1. Matricula/Inscrigio Presencial

1 - Formalizagdo das matriculas

a. As matriculas decorrem nos Servigos Académicos dentro dos prazos estabelecidos em
calenddrio.

b. O estudante preenche os impressos de matricula (cada curso tem impressos préprios) e
entrega toda a documentacdo solicitada em cada ano letivo.

c¢. O funcionario atribui um n.2 ao estudante que o identificard durante todo o seu
percurso escolar.

d. Este recebe o processo de matricula, verifica se estd em conformidade, tira uma
fotografia ao estudante para o seu processo individual (os servigos dispdem de cdmaras
fotograficas para esse efeito) e recebe o respetivo pagamento (seguro escolar e propinas e,
quando devido, a taxa de matricula), de acordo com o Regulamento de Propinas e a Tabela
de Emolumentos em vigor na ESEnfC.

2 — Nos concursos abertos pela ESEnfC (concursos institucionais), caso ndo se matriculem todos
os candidatos admitidos dentro do prazo estabelecido, as suas vagas serdo preenchidas pelos
suplentes que sdo chamados por ordem de classificagdo.

3 — Os Servigos Académicos enviam aos Servicos de Informdtica (SI) uma listagem com os
nomes completos dos estudantes e respetivos nimeros de alunos para criacio das suas
credenciais.

4 - O estudante ¢ encaminhado aos servigos de informética para que lhe seja disponibilizada a
respetiva palavra-chave para poder posteriormente aceder a sua pasta académica/webmail.

5 — Apés as matriculas serdo introduzidos os dados dos estudantes na sua ficha individual criada
no programa “Sophia - Servicos Escolares” e devera ser feita a devida atualizagdo sempre que
solicitado pelo mesmo. Também serd inscrito nas diversas disciplinas do curso e colocado numa
turma, conforme diretrizes do Conselho Técnico-Cientifico (CTC).

6 — Os SA enviam, no inicio do ano letivo, para a Secretaria Cientifico-Pedagégica (SCP) as
listagens dos estudantes inscritos por Ano/Turma/Unidade Curricular e listagem com as fotos
dos estudantes de uma unidade curricular por cada ano curricular, salvo se for solicitado por

esse servigo o envio de outras listagens com fotos.
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7 — Abre-se um processo individual por estudante em suporte de papel. No caso de estudantes
gue ingressaram através de concursos institucionais abertos pela Escola, o processo de

candidatura é arquivado no processo individual do respetivo estudante.

4.2. Matricula/inscricio On-Line

1 - Em cada ano letivo é divulgado um Aviso com informac3o de como decorrerdo as matriculas
e como sera instruido este processo {atualmente, este processo aplica-se aos estudantes do
CLE do 12 ao 42 ano). Este sera divulgado para todos os estudantes através da pagina de
internet da Escola.

2 — Ap6s a matricula dos estudantes na plataforma, o funcionario dos servicos académicos
procede a transferéncia da matricula do programa “Sophia - Candidatos” para o programa
“Sophia - Servicos Escolares” (so se aplica para os estudantes que ingressam pela 12 vez),
atribuindo-lhe o n.2 de estudante com base nos ficheiros enviados pelos servigos de informatica
e posteriormente, procede a sua inscricdo nas diversas unidades curriculares/turma do curso,
conforme diretrizes do CTC.

3 - Os SA tiram uma fotografia aos estudantes (os servigos dispdem de camaras fotograficas
para esse efeito) e recebem os documentos de matricula para o seu processo individual, dentro
do prazo estabelecido. Deve ser feito o controlo dos documentos entregues por cada
estudante, pois apods o términus do prazo referido, os servigos entram em contato (via e-mail
e/ou por telefone) com os estudantes que ainda ndo o tenham feito para que regularizem essa
situagdo.

4 — A migragdo dos dados das renovagdes das inscri¢des (estudantes que ja frequentaram a
ESEnfC no ano letivo imediatamente anterior), efetuadas on-line, para o “Sophia - Servicos
Escolares” é feita pelos servigos de informatica.

5 — Os SA enviam, no inicio do ano letivo, para a Secretaria Cientifico-Pedagdgica (SCP) as
listagens dos estudantes inscritos por Ano/Turma/Unidade Curricular e listagem com as fotos
dos estudantes de uma unidade curricular por cada ano curricular, salvo se for solicitado por

esse servigo o envio de outras listagens com fotos.
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6 — Abre-se um processo individual por estudante em suporte de papel. No caso de estudantes
que ingressaram através de concursos institucionais abertos pela Escola, o processo de

candidatura é arquivado no processo individual do respetivo estudante.

4.3. Concurso Nacional de Acesso e Ingresso ao Ensino Superior

1 — Na candidatura por Concurso Nacional de Acesso e Ingresso ao Ensino Superior, se houver
vagas sobrantes da 12 fase, haverd uma 22 fase na qual poderdo haver novas colocacGes e
candidatos transferidos para outros estabelecimentos. O mesmo poderd acontecer numa 32
fase (de acordo com a legislagdo em vigor, esta é aberta apenas pelos estabelecimentos que o
pretendam).

2 - Depois de terminado o prazo de matriculas de cada fase, é preenchido, dentro do prazo
estabelecido, o ficheiro recebido da DGES, onde se coloca se cada um dos candidatos efetuou a
matricula ou ndo e na 22 fase informamos ainda da pretensdo da Instituicdo abrir ou ndo a 32
fase de candidaturas, e remete-se o respetivo ficheiro conforme definido pela DGES.

3 — Apds o términus do prazo de matriculas, os servigos académicos entram em contacto com
as Instituigdes para onde foram recolocados os estudantes anteriormente matriculados na
Nossa Instituicdo, no sentido de obter informagdo sobre a concretizagio da matricula dos
mesmos, solicitando ainda o preenchimento de uma ficha com os dados dessa Instituicdo.

4 — Aquando da confirmagdo da matricula procede-se ao envio, através de oficio, do processo
individual do estudante e, se efetuaram pagamentos a titulo de propina, informam-se, via e-
mail, os servicos de contabilidade e tesouraria e reencaminhamos a ficha das Instituicdes onde
os estudantes foram recolocados, para que procedam a transferéncia do valor para a outra
Institui¢do (conforme estabelecido na portaria do concurso nacional de acesso e ingresso no

Ensino Superior em vigor). Sdo feitas cdpias do processo e oficio enviado para pasta prépria.

4.4. Matriculas/Inscri¢bes de estudantes em mobilidade — Incoming

1 - Os Servigos Académicos procedem a matricula e inscrigdo dos estudantes em mobilidade —
Incoming, no programa “Sophia - Servigos Escolares”, de acordo com a informacdo oriunda do
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Gabinete de RelagBes Nacionais e Internacionais {(GRNI), onde consta o tipo de mobilidade, os
dados pessoais dos estudantes e unidades curriculares em gue se inscrevem,

2 — O funcionario atribui um n.2 ao estudante que o identificara durante o seu percurso escolar
na Escola.

3 — De seguida envia aos Servigos de Informatica uma listagem com os nomes completos dos
estudantes e respetivos nimeros de alunos para criagdo das suas credenciais.

4 — Procede a inscricdo dos estudantes na(s) unidade(s) curricular(es) de acordo com a
informacdo do Gabinete de Rela¢des Nacionais e Internacionais.

5 - No caso de estudantes que se inscrevem em unidades curriculares de Ensino Clinico de
Cuidados Priméarios/Diferenciados, do 62 ou 72 semestres e que nio se inscreve nas trés ireas,
deve-se ter em conta o seguinte:

a. Inicialmente o estudante tem de ser inscrito na unidade Curricular de Ensino Clinico de
Cuidados Primdrios/Diferenciados (62 ou 79 semestre) para que se possa proceder 3 sua
distribuigdo por Instituicdo/Servico;

b. Em simultdneo, inscreve-se o estudante, na(s) unidade(s) curricular{es) que
correspondem a cada Area de Ensino Clinico que ira realizar e que foram criadas para esse
efeito:

= Area de Enfermagem Comunitaria e Familiar

= Area de Enfermagem Médico-Cirtrgica e de Reabilitacdo
= Areade Enfermagem de Saude Mental e Psiquiatria

= Area de Enfermagem de Satude do Idoso e Geriatria

= Area de Enfermagem de Satde Infantil e Pediatria

= Area de Enfermagem de Satide Materna e Obstetricia

¢. Aquando o lancamento das pautas de classificagdo, as classificagbes sdo lancadas na
unidade curricular correspondente a cada area de Ensino Clinico e relativamente a unidade
curricular de Ensino Clinico de Cuidados Primdrios/Diferenciados é colocada “Inscrigio
Anulada”, salvo se o estudante fez as trés areas, sendo neste caso langada a sua

classificagdo final.
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4.5. Distribuiciio de Estudantes em Ensinos Clinicos/Areas de Ensino Clinico

Licenciatura em Enfermagem

1 — Os estudantes de Licenciatura em Enfermagem inscritos em Ensino Clinico sdo distribuidos
pelas InstituicBes e Servicos de acordo com o mapa elaborado pelo Gabinete de Coordenacio
Cientifico-Pedagdgica dos Ensinos Clinicos {GCCPEC). Quando solicitado pelo GCCPEC e ap6s a
introdugdo das Instituigdes/Servicos e das vagas existentes pela Secretaria Cientifico-
Pedagogica, os Servigos Académicos procedem a distribuigio desses estudantes, assim:

a. Solicitam aos Servigos de Informatica para colocar offline os hordrios desse semestre
para os estudantes;

b. Retiram, do “Sophia - Servicos Escolares”, a listagem dos estudantes inscritos;

c. Solicitam ao GRNI a listagem com a mobilidade de estudantes (outgoing e incoming);

d. Solicitam aos Servigos de Informatica a listagem com o n.2 de ordem dos estudantes
apods a aplicagdo dos critérios de seriacdo (definidos e aprovados anteriormente pelos
orgdos competentes);

e. Solicitam aos Servigos de Informatica a listagem dos Voluntdrios para fora de Coimbra e
os locais escolhidos;

f.  Retiram, do “Sophia - Servicos Escolares”, a listagem dos reprovados dos anos anteriores
e verificam a(s) drea(s) em que o estudante reprovou e respetivo(s) servico(s);

g- Verificam a existéncia de requerimentos de estudantes com casos excecionais
autorizados.

h. Solicitam aos Servicos de Informdtica para colocar online os horéarios desse semestre
para os estudantes

2 — O funciondrio acede a plataforma, médulo de “Ensinos Clinicos” e procede ac lancamento:

a.  no ano letivo anterior, em “Configurar Ensinos Clinicos” — “Reprovagdes” relativamente
a cada estudante reprovado a drea em que reprovaram;

b. no ano letivo atual, em “Configurar Ensinos Clinicos” - “Inscricdes” selecionam todos os

estudantes inscritos nesse Ensino Clinico, nesse ano letivo
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3 — No médulo “Distribui¢dio” — “Mapa do Aluno”, seleciona o estudante tendo em conta a

associacdo das areas de Ensino Clinico, cujos Blocos sdo designados na plataforma da seguinte

forma:
1¢ Bloco/2 32 Bloco/4 492 Bloco/4
Ou
22 Bloco/2 12 Bloco/4 29 Bloco/4

4 — Durante a distribui¢do dos estudantes deve-se ter em atencdo o equilibrio pelas diferentes
dreas/locais de estdgio (conforme orientagdo do responsavel pelo Ensino Clinico)
5 — Apos isto, verifica-se se todos os estudantes estdo distribuidos:
a. Acede-se ao separador “Mapa Bloco” — “Aluncs ndc Colocados” (ndo deve constar
nenhum estudante por colocar)
b. Acede-se ao separador “Alunos parcialmente colocados” (aqui sé podem aparecer
alunos em mobilidade ou reprovados a uma ou duas areas em anos anteriores)
6 — Apés a distribuicdo de todos os estudantes, imprimem-se as listas de colocaciio - separador
“Gerar Mapa” — e entregam-se ao responsavel do Ensino Clinico para verificacio e assinatura.
7 — Os Servigos Académicos procedem a sua divulgagdo na pasta académica e informam a
Secretaria Cientifico-Pedagdgica dessa divulgagéo.
8 — Sempre que posteriormente se procedam a alteragbes, devem ser emitidas e divulgadas as
novas listas e informa-se a Secretaria Cientifico-Pedagdgica.
9 — Sempre que um estudante desista do Ensino Clinico ou Area de Ensino Clinico e apds o
respetivo despacho, o funcionario dos servicos académicos acede a plataforma em “Servigos
Académicos”, seleciona o estudante e no separador “Horério EC” escolhe a(s) Area(s) de Ensino

Clinico e coloca a informagdo que desiste e respetiva data de desisténcia.

Mestrados em Enfermagem, Pés-Licenciaturas de Especializacdo e Pés-Graduagbes
1 - Os Servicos Académicos rececionam da Secretaria Cientifico-Pedagdgica os mapas de
distribuicdo dos estudantes elaborados pelos Coordenadores dos Cursos/Professores

Responsdveis
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2 — De seguida introduzem na plataforma os estudantes pelas Institui¢des e Servicos conforme
esses mapas.

3 — Apos a distribuicio de todos os estudantes, imprimem-se as listas de colocagiio - separador
“Gerar Mapa” — e entregam-se ao responsavel do Ensino Clinico para verificacdo e assinatura.

4 — Os SA procedem a sua divulgacdo na pasta académica e informam a SCP dessa divulgag3o.

5 — Sempre que posteriormente se procedam a alteragbes, devem ser emitidas e divulgadas as
novas listas e informa-se a SCP.

6 — Sempre que um estudante desista do Ensino Clinico e apds o respetivo despacho, o
funciondrio dos servicos académicos acede a plataforma em “Servicos Académicos”, seleciona o
estudante e no separador “Horario EC” escolhe o Ensino Clinico e coloca a informagdo que

desiste e respetiva data de desisténcia.

4.6. Inscrigdes nos Cursos Livres de Linguas Estrangeiras

1 — Aquando da abertura de candidaturas para os Cursos Livres de Linguas Estrangeiras é
divulgado um Aviso com informacdo mediante as orientagbes do responsavel pela realizagdo
dos cursos. Este sera publicado pelos servigos académicos na drea reservada dos estudantes.

2 — As candidaturas decorrem nos Servigos Académicos dentro dos prazos estabelecidos.

3 — O funciondrio recebe o impresso de inscrigdo e o valor da caucdo prevista na Tabela de
Emolumentos em vigor.

4 — O funciondrio da entrada do processo na plataforma, médulo de “Gestdo de Workflow”
(AGE - SA).

5 — O funcionario regista a inscricdo do estudante na lista que foi criada para esse efeito na
pasta partilhada dos servigos académicos.

6 — Os funciondrios a quem foram atribuidos estes cursos elaboram as folhas de presenga dos
estudantes e, semanalmente, enviam-nas para o professor que lecionara as aulas.

7 — Aquando a entrega das folhas de presencga nos servicos académicos, depois de devidamente
preenchidas, o funcionario de referéncia regista as presengas dos estudantes no ficheiro criado
para esse efeito, que se encontra na pasta partilhada dos servigos académicos, para controlo do

n.2 de faltas.
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8 — Apods o términus do curso, quando os estudantes solicitam o reembolso da caugio da
inscricdo (em impresso proprio), o funciondrio confirma, no mesmo impresso, se estes
cumprem 0s requisitos exigidos no regulamento para tal (ver capitulo de reembolso de

caugdes).

9 - O funcionédrio da entrada do processo na plataforma, médulo de “Gestdo de Workflow”

(AGE - SA).

10 — O processo é enviado para os servigos de Tesouraria.
11 - O funciondrio, no final do curso, emite o certificado de conclusdo a todos os que retinem
as condicBes e o tenham solicitado ou regista esta informagdo para que conste no “Suplemento

ao Diploma”.
4.7. Anulagdes de Matricula/Inscrigbes

1 - As anulagdes de matriculas/inscricbes podem ocorrer por trés vias:
a) Quando os estudantes sdo recolocados e transferidos para outra Institui¢io aquando da
22 e 32 fases do concurso nacional de acesso e ingresso no ensino superior;
b) Quando o estudante frequentou o curso ao abrigo de um Programa de Mobilidade;
¢) A pedido do estudante;

d) Quando o estudante ndo renova a sua inscri¢do para o ano letivo seguinte.

2 — Estas devem ser registadas no programa “Sophia - Servicos Escolares” na situagdo do
estudante:

- Nos casos referidos nas alineas a) e b), serdo registados como “Anulagdo de Matricula” e
nas alineas c) e d) como “Anulag¢io de Inscrigdo”;

- Nas observagdes destes registos deve-se mencionar em qual das alineas se enquadra
esta anulagdo e quando foi a pedido do préprio colocar, também, data do pedido e
motivo (motivos profissionais, gravidez de risco, etc.) se mencionado no requerimento
do estudante.

3 — Aquando as anulagdes, o funcionario confirma o estado de Tesouraria do estudante e

informa o estudante sobre o Regulamento de Propinas em vigor. Se, ao abrigo deste

Pégina: 26




@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS dren Académica

i auperior de
snfarmagam
de enimbra

regulamento, houver redugio do valor da propina estipuiada para esse ano letivo, o funciondrio
envia aos servios de contabilidade, via e-mail, essa informagdo para que esse servigo
regularize os pagamentos a efetuar pelo estudante.

4 — Aquando as anulagdes de inscri¢des, os funcionarios enviam essa informacgdo, via email ou
através de comunicagdo interna, para a Secretaria Cientifico-Pedagégica.

5 — Os requerimentos de anulagdes dos estudantes sdo arquivados no seu processo individual e
estes, sdo por sua vez, arquivados nas caixas de arquivo respetivo.

Nota: Aquando a anulagdo da inscricdo no Curso, se verifique a existéncia de inscricdo em
unidades curriculares com classificaces por langar, retiram-se as inscrigdes ativas registando

na classificacdo da mesma “Inscrigdo Anulada”.

Legislagdo/Documentag&o: Lei de bases do financiamento do ensino superior, Decreto-Lei n.2
296-A/98, de 25 de setembro, Regulamento do Concurso Nacional de Acesso e Ingresso ao
Ensino Superior em vigor, calendario definido pela DGES em vigor, Aviso de matriculas,
calendario escolar, Regulamento dos Ensinos Clinicos em vigor, Regulamento dos Cursos Livres
de Lingua Estrangeira em vigor, Regulamento de Propinas e Tabela de Emolumentos da ESEnfC

em vigor,
5. Seguro Escolar dos Estudantes

Objetivos
O Seguro Escolar constitui um sistema de prote¢do destinado a garantir a cobertura dos danos
resultantes do acidente escolar.

Assegurar que todos os estudantes se encontram cobertos pelo seguro escolar.

Procedimentos e Controlos
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5.1. Divulgacao das condi¢des e informacéo dos estudantes inscritos

1 - A Area Académica divulga na pagina de Internet da Escola as condi¢des de cobertura do
Seguro Escolar que sdo remetidas pelo Servico de Aprovisionamento.

2 — Apos as matriculas dos estudantes é enviada uma listagem dos estudantes inscritos por
curso (incluindo os estudantes em mobilidade} ao Servico de Aprovisionamento e a Seguradora
para efeitos de seguro escolar.

3 — Sempre que, ao longo do ano letivo, se procedam a novas matriculas/inscrigdes, deve ser

enviada nova listagem ou email com essa informacg3o.

5.2. Participacio de acidentes escolares

1 — A Area Académica, aquando a recegdo da comunicagdo de acidente escolar (salvo raras
excegbes, esta é efetuada através de Comunicagdo do professor responsdvel junto do qual deve
constar o impresso da seguradora devidamente preenchido} emite o oficio para envio do
processo.

2 — Apds assinatura do oficio, digitaliza-se com os restantes documentos, enviam-se via email
para a Seguradora e os originais sdo remetidos via postal (com excegdo da Comunica¢do do
Professor que fica na Escola).

3 — Todo o processo que foi enviado para a seguradora é fotocopiado e arquivado no dossier
proprio criado para esse efeito.

4 — Sempre que um estudante entregue nos servicos documentos de despesa decorrentes de
acidente escolar, € emitido oficio que se envia com os originais dos documentos de despesa
para a Seguradora, ficando cépia no respetivo dossier.

5 — Quando é solicitado pela seguradora a apresentacdo de nova documentagdo, para instrugdo
do processo, se os documentos a entregar forem da responsabilidade do estudante, os servigos
académicos contactam-no via email, {podendo também ser, complementarmente, via
telefénica) e aquando a sua entrega remetem-se para a seguradora, ficando cdpia no respetivo

dossier. Se os documentos a entregar forem da responsabilidade da Escola, os servigos
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académicos procedem a sua emissdo e remetem-na para a seguradora, ficando cépia no

respetivo dossier.

6. Frequéncia e Controlo de Assiduidade dos Estudantes

Objetivos

Assegurar que as presengas dos estudantes que ndo foram registadas automaticamente sio
feitas de forma correta nas aplicagdes préprias para esse efeito (Plataforma informatica e/ou
no “Sophia - Servicos Escolares” e de acordo com documentacdo entregue na drea académica).

Garantir que é cumprido o regulamento de frequéncia em vigor no que se refere ao limite de

faltas.

Procedimentos e Controlos

6.1. Aulas presenciais na Escola

1 — As presencas nas aulas na Escola sdo feitas através de um sistema automitico presente em
cada sala de aulas.

2 — O funcionéric de referéncia deve atualizar no inicio de cada ano letivo o Mapa de
“Configuragdo de faltas por UC”, que se encontra na plataforma informatica, introduzindo o
limite de faltas por unidade curricular/tipo de contato.

3 — Se forem entregues folhas de presenca nos servigos académicos, o funciondrio de referéncia
deve verificar a sua conformidade com os horarios.

4 — Se n3o estiverem de acordo com os mesmos, remetem-se novamente para a SCP para a
devida corregao.

5 — Se estiverem em conformidade, introduzem-se as faltas/presencas informaticamente (na
plataforma e no Sophia quando tal se verifique ser necessario) e arquivam-se na respetiva pasta
de curso.
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6.2. Pedido de registo de presenca na aula

1 - Em caso de erro ou omissdo no registo automatico de marcagdo da presenca na aula, o
estudante pode solicitar, no prazo de 3 dias uteis (de acordo com o regulamento em vigor), a
sua correg¢do. Para tal tera de entregar um pedido de registo de presenga na aula em suporte
de papel (modelo prdprio), ja validado pelo professor, nos servigos académicos.

2 — O funciondrio de referéncia devera proceder a sua altera¢do até ao limite méximo de cinco
dias Uteis apds a aula (de acordo com o regulamento em vigor).

3 — Se o estudante entregar o pedido de registo apos esta data, o funciondrio instrui o
estudante para requerer, por escrito, autoriza¢do a Presidente para a sua validagdo, ao qual se
anexa o pedido de registo de presenca ja assinado pelo professor responsavel.

4 — Ap6s despacho, se autorizado, o funcionério valida a presencga {na plataforma e no Sophia

quando tal se verifique ser necessério) e procede-se ao seu arquivo.

Legislagdo/Documentagdo: Regulamento de Frequéncia e Avaliagio da ESEnfC em vigor para

cada curso; Regulamento de controlo de presengas nas aulas.

6.3. Limite de Faltas

i — Semanalmente, ou sempre que se verifique necessdrio ser mais frequentemente, o
funciondrio deverd consultar o registo de faltas na plataforma informatica e verificar se o
estudante, de acordo com Regulamento de Frequéncia e Avaliagdo (RFA), excedeu o limite de
faltas. Esta verificagdo devera ser também feita, apés o términus das aulas a cada unidade
curricular e antes de se proceder ao langamento das respetivas classificagdes finais.

2 — Sempre que um estudante esta a tingir ou atingiu o limite de faltas serd contactado
automaticamente por email da sua situacdo.

3 — Se o estudante excedeu o limite de faltas, para além do aviso automdtico, o funciondrio de
referéncia contacta-o (preferencialmente por e-mail} alertando-o para o regulamento de
frequéncia e avaiiacdo.

Pdgina: 30

=X



@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Area Académica

¢ superioe dg
enfarmagam
de grimbra

4 — Aquando um pedido de relevagdo de faltas de um estudante, o funcionirio dos servigos
devera receber o impresso proprio para esse efeito devidamente preenchido e anexar a devida
justificacdo (sempre que o estudante a entregue ou informe que jd foi entregue anteriormente

nos servicos académicos — estando neste caso arquivada no seu processo individual).

5 — O funciondrio responsavel daréd entrada do requerimento na plataforma, médulo de
“Gestdo de Workflow” (AGE - SA).

6 — O funcionario informa se, ao abrigo do regulamento de frequéncia, as faltas ainda podem
ser relevadas e envia-o para despacho {consultar o capitulo sobre “Gestdo de Expediente”). Em
simultdneo, acede a plataforma informédtica e na Ficha do Aluno coloca a informacdo, na
respetiva unidade curricular, que se encontra um pedido de relevaco de faltas pendente.

7 — Aquando do despacho procede-se em conformidade e tanto o estudante como a secretaria
cientifico-pedagdgica serdo informados do seu teor (ver capftulo — Gestdo de Expediente).

8 — O funciondrio acede novamente a plataforma informatica e coloca informagdo que o pedido
ja ndo se encontra pendente.

9 - Se o pedido de relevagao de faltas for autorizado, insere-se a respetiva justificacdo na Ficha

do Aluno.

Legislagdo/Documentacdo: Regulamento de Frequéncia e Avaliagio da ESEnfC em vigor para

cada curso.
7. Provas de Avaliacédo

Objetivos

Assegurar que apenas os estudantes que cumprem os requisitos exigidos no Regulamento de

Frequéncia e Avaliacdo em vigor prestam provas de avaliagdio em cada unidade curricular.

Procedimentos e Controlos
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7.1. Pautas/Livro de Termos

1 — As pautas sdo elaboradas na plataforma com base nas inscrigbes do programa “Sophia -
Servicos Escolares”.

2 — O funciondrio de referéncia, antes da realizagdo das provas de avaliagdo, devera enviar para
a secretaria cientifico-pedagogica, as declaragbes de presen¢a nas provas para os
Trabalhadores-Estudantes ou qualquer outro estudante que o solicite no inicio do ano letivo.

3 — Aquando do recebimento nos servigos académicos das pautas originais remetidas pela SCP,
devidamente preenchidas e assinadas pelo professor, se verificar alguma ndo conformidade
remetem-se novamente para a SCP para alteragdo.

4 — Sempre que a SCP informa os servigos académicos, via e-mail, que procedeu a transferéncia
das classificacdes para o programa “Sophia - Servigos Escolares”, o funciondrio dos SA imprime
a listagem de classificagbes em “Langamento de Notas”, confere as mesmas pela pauta original
do “Placard de Avaliagbes” e, se estiverem em conformidade, dd o “OK” para a sua
transferéncia para as fichas individuais dos estudantes para conclusdo do processo.

5 — As pautas sdo arquivadas na pasta de curso juntamente com a impressio feita para
conferéncia das classificagdes (estas ultimas sdo assinadas pelos funciondrios que procederam 3
sua transferéncia/verificagdo).

6 — Em caso de alteragdo duma pauta, é da competéncia da SCP proceder ao envio da nova
pauta devidamente preenchida e assinada para os servigos académicos e constituird novo
termo.

7 — Relativamente a cada unidade curricular de Ensino Clinico, o funciondrio de referéncia dos
SA, além mencionado nos pontos anteriores, imprime o “Instrumento de Avaliagio dos Ensinos
Clinicos” de cada estudante {na plataforma seleciona o curso, plano de estudos e na unidade

curricular, separador “Avalia¢cdes EC”) que passara a constar no seu processo individual.

7.2. Inscricdo em Exames

1 - As inscrigfes para exames estdo definidas em calenddrio escolar e deverdo ter em conta o

fixado no Regime de Frequéncia e Avaliagdo para cada uma das épocas existentes.
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2 - O funciondrio dos servigos académicos, aquando a divulgacio dos calenddrios de exames,
acede a plataforma informdtica, escolhe o Curso e no separador “InscricBes em Exames”
procede ac langamento da época de exames e das datas de realizagio das provas de cada
unidade curricular.
3 — Assim, dentro dos prazos previstos no calenddrio escolar, 0 estudante pode fazer a
inscri¢do, tanto nos SA como on-line na plataforma informatica, com excecdo da época normal
cuja inscri¢do é automatica {de acordo com o calenddrio escolar em vigor).
3 — Quando o estudante se dirige aos SA para se inscrever, o funcionario acede 3 plataforma
informatica, escolhe o Curso e no separador “Inscricdes em Exames” regista a inscrigio e recebe
os emolumentos quando devidos (médulo de “Tesouraria”), de acordo com o calendirio
escolar em vigor, A validagdo do estudante para inscricdo é feita automaticamente pelo sistema
informatico:

a. Que o estudante se encontra regularmente inscrito;

b. Que o estudante relne as condi¢des para inscri¢do (ex.: ndo estar reprovado por faltas 3

unidade curricular);

¢. Que o estudante tem a sua situa¢do de propinas regularizada.

7.3. Consulta de Provas/Reclamacéo das classificacdes obtidas

Consultar o Regulamento de Frequéncia e Avaliagdo (RFA) de cada curso e o Regulamento dos

Ensinos Clinicos em vigor para informagdo de qual o procedimento a tomar.

Legislagdo/Documentagio: Regulamento de Frequéncia e Avaliagio de cada curso em vigor,
Regulamento dos Ensinos Clinicos, Diretivas de apoio a Gestdo Pedagégica dos Cursos da

ESEnfC, Calenddrio Escolar da ESEnfC

8. Tesouraria

Objetivos
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Assegurar que todos os valores recebidos sdo devidamente registados e enviados para a

Tesouraria.

Assegurar o cumprimento das condi¢des exigidas aquando a devolucdo de caugdes.

Procedimentos e Controlos

8.1. Recebimentos

1 - Aliquidagdo dos atos administrativos pode ser feito por:

a. Cheque;

b. Numerario;

c. TPA;

d. Transferéncias Bancarias

e. Referéncias multibanco

Nota: Se a liquidagdo for feita por Transferéncia Bancdria ou por Referéncia Multibanco, o
reconhecimento do pagamento e emissdo do respetivo recibo é efetuado pelos Servigos de
Tesouraria.

2 - O funcionario da Area Académica aguando o atendimento do estudante/cliente para
pagamento de um valor emolumentar acede aos seus dados na plataforma, mddulo de
“Tesouraria”. Caso o cliente ndo conste da base de dados, tera de o criar.

3 — Seleciona o tipo de pagamento a ser feito (propinas, senhas de alimentacdo, emissdo de
certificados, alojamento, contelidos programaticos, certiddes, entre outras),

4 — O funciondrio emite o recibo selecionando o tipo de pagamento (numerario, chegue ou
TPA). Quando o pagamento é feito por cheque, o funciondrio tem de introduzir o nome da
entidade bancaria, o nimero de cheque e a quantia. Nos casos de pagamento por TPA, o taldo
de comprovativo de transferéncia é agrafado ao respetivo recibo.

5 — Confere o valor recebido e os dados do recibo.
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6 — Carimba o recibo com a palavra “PAGO” e assina/rubrica o recibo para validacio do
pagamento.

7 — Entrega o recibo original ao estudante/cliente e fica com o duplicado.

8 — Se for necessario fazer a anulacdo de algum recibo, o funciondrio solicita-a via e-mail aos
Servigos de Contabilidade justificando essa anulagdo, ficando com o original do recibo anulado
(no qual se coloca o motive da anulagdo) que é enviado no final do dia junto com a folha de
caixa para os Servigcos de Tesouraria.

9 — Emite no final de periodo de atendimento a “Folha de caixa”,

10 - Confere os valores recebidos com os documentos.

11 - Coloca a folha de caixa, os valores recebidos e os recibos do dia na bolsa de seguranca
reutilizével que é fechada e guardada no Cofre (o seu levantamento é feito posteriormente

para entrega nos Servicos de Tesouraria).

8.2. Propinas

1 — Pela frequéncia dos cursos graduados e pés-graduados é devida uma taxa, designada por
propina, fixada pelo érgdo legal e estatutariamente competente da Escola.
2 - O pagamento da propina pode ser pago na totalidade no ato de matricula, ou em
prestacdes (estas sdo previamente definidas pelo dorgdo de gestdo). Nos cursos de Pés-
Graduagdo, se o estudante optar pelo pagamento em prestagdes, terd de, no ato de matricula,
o requerer por escrito a Presidente da Escola.
3 — Os estudantes que optarem pelo pagamento faseado, terdo de liquidar cada prestacio
dentro dos prazos previamente estabelecidos.
4 — Quando as propinas ndo sdo liquidadas dentro desses prazos (estas vencem no dia seguinte
ao termo do prazo de pagamento definido) acrescem os respetivos juros de acordo com a
Tabela de Emolumentos, que sdo calculados automaticamente pelo sistema informaético.
5 — Em caso de incumprimento de pagamento da propina:

a) Os Servigos Académicos, trimestralmente, fazem uma andlise aos valores em divida e

ddo conhecimento ao Diretor de Servicos Administrativos e enviam a listagem de

estudantes inscritos com dividas a Técnica Superior de Servico Social para que possa
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analisar caso a caso os motivos desse incumprimento (por sua vez, esta informa o
Diretor de Servicos Administrativos).

b) Em simultdneo, os SA emitem os oficios de divida e remete-0s para assinatura do
Diretor de Servicos Administrativos. Apds assinatura, procede ao seu envio, por carta
registada.

c) Apds 10 dias uteis, contados da recepgdo do oficio pelo estudante, e caso este ndo
tenha manifestado intenc¢do de regularizacdo da divida, é emitido um 22 oficio.

d) Ultrapassado o prazo de 6 meses, em que se verifique que essa divida continua por
regularizar, os SA informam os Servicos de Tesouraria.

6 — Os SA so procedem a emissdo de documentos se os estudantes tiverem a sua situacio de

tesouraria regularizada ou, em caso de dividas, mediante autorizacdo superior.

8.3. Caugdes

1 — As caugdes sdo aplicaveis as chaves de cacifo e cursos especificos, como os cursos livres de
lingua estrangeira. Estas caugbes sdo devolvidas mediante a entrega do recibo original e, nos
casos dos cursos, que seja cumprido o estipulado no Regulamento de Cursos Livres da ESEnfC.

2 — O funciondrio dos SA recebe o impressoc préprio a solicitar a devolugdo do valor pago a
titulo de caucdo e anexa o recibo original. No que respeita aos cursos especificos, o funciondrio
informa no impresso se o estudante retne as condi¢des para o reembolso (de acordo com as
orientagdes previamente estabelecidas).

3 — O funcionario da entrada do pedido na plataforma, médulo de “Gestéo de Workflow” (AGE -

SA} e, de seguida, encaminha-o para os servicos de Tesouraria.

Legislagdo/Documentagdo: Tabela de Emolumentos da ESEnfC; Regulamento de Propinas da
ESEnfC; Lei n.2 37/2003, de 22 de agosto; Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro e Regulamento de
Cursos Livres da ESEnfC.
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9. Finaliza¢do de Estudante/Curso

Objetivos

Assegurar que os estudantes reinem as condi¢cGes para poderem ser finalizados, de acordo

com o respetivo plano de estudos.

Procedimentos e Controlos

9.1. Processo de Finalizacdo

1 — Para um estudante finalizar um curso tem de ter cumprido o respetivo plano de estudos na
integra. Assim, o funciondrio de referéncia antes de proceder a finalizacdo de curso de um
estudante deve verificar se 0 estudante teve aprovac¢do a todas as unidades curriculares do
curso {“Sophia - Servigos Escolares” — “Ficha Curricular” do estudante).

2 — Consulta a média final de curso no programa e ao finalizar o estudante, coloca a média
arredondada, numa escala de 10 a 20 valores, e a respetiva classificacio qualitativa, de acordo
com a legislagdo em vigor. A data de finalizagdo deve ser a data da Ultima classificagdo obtida.

3 — Os SA, aquando da solicitagdo dos documentos de finalizagdo de curso (certiddo de registo,
carta de curso e suplemento ao diploma efou curriculo escolar), verifica se o estudante tem
todos os pagamentos devidos a Instituicdio regularizados (por ex.: propina, alojamento, etc.) e
solicita o preenchimento do impresso proprio para o efeito e respetivo pagamento de acordo
com a Tabela de Emolumentos.

4 — O funcionario d4 entrada do pedido na plataforma, médulo de “Gestdo de Workflow” (AGE -
SA).

5 — Apds emissdo dos documentos, estes sdo enviados para despacho. A carta de curso, apds a
assinatura da Presidente, é encaminhada para os servicos de apoio para serem colocadas as

fitas e o lacre.
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6 — Quanto a emissdo da carta de curso, serd registado no programa “Sophia - Servigos
Escolares” a data de emissdo, data de levantamento e o estado (em valor numérico) em que se
encontra:

- 1 (emitida e para assinatura da Presidente)

- 2 {para colocar fitas}

- 3 (enviada por correio)

- 4 (levantada em mao)

- 5 (devolvida por correio)

- 6 {entregue na cerimdnia de encerramento do curso)
7 - Quanto ao suplemento ao diploma, ao longo do percurso académico do estudante, o
funcionario vai introduzindo na plataforma, no médule “Suplemento ac Diploma”, em cada ano
letivo, toda a informagdo relativamente a cada estudante (membros da associacio de
estudantes, bolsas de mérito, frequéncia dos cursos livres de lingua estrangeira, entre outras)
em “Gestdo de Atividades”.
8 — Quando se lanca a atividade, vai-se ao separador “Certificacdo” e adiciona-se a entidade
que a certifica. Caso essa entidade ndo esteja criada, vai-se a “Gestdo de entidades de
certificagdo” e adiciona-se a mesma.
9 - O funcionario de referéncia procede a impressdo do suplemento ao diploma que é enviado
para despacho.
10 - Antes da entrega de qualquer um dos documentos ao estudante, é tirada fotocépia para
arquivo no seu processo individual, juntamente com o respetivo impresso do pedido de

documentos.

9.2. Termos por estudante/curso

1 — Apos a finalizagdo dos estudantes em cada ano letivo, o funciondrio de referéncia emite o
respetivo termo do curso.
2 — O termo é guardado em formato digital, sendo anexado ao “livro” criado para esse efeito na

pasta partilhada dos servicos académicos (este é organizado por datas e dentro de cada data
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por ordem alfabética — conforme lista de finalizados que é retirada do programa “Sophia -
Servigos Escolares” de acordo com estes critérios)
3 — Posteriormente s3o enviados para serem assinados pela Presidente e solicita-se a SCP a sua

encadernagdo.

Legislagdo/Documentagdo: Decreto-Lei n.2 42/2005, de 22 de fevereiro; Decreto-Lei n.2
107/2008, de 25 de junho, Decreto-Lei n? 115/2013, de 7 de agosto e Tabela de Emolumentos

em vigor na ESEnfC.

10. Creditagcdo/Equivaléncias

Objetivos

Assegurar a instrugdo integral dos processos de equivaléncia.

Procedimentos e Controlos

10.1. Creditacdo/Equivaléncia a Unidade(s) Curricular(es)

1 - Os estudantes podem requerer, dentro dos prazos estabelecidos em calendério escolar,
creditacdo/equivaléncia as unidades curriculares que hajam frequentado com aproveitamento
noutra Escola ou na nossa Escola noutro Curso mediante requerimento dirigido ao Conselho
Técnico-Cientifico.

2 — O funciondrio recebe o requerimento e anexa os documentos entregues pelo estudante
(certiddo comprovativa da classificacdo obtida, os contelidos programéticos e respetiva carga
horaria/ECTS, e, quando necessario, curriculum vitae do estudante).

3 — O funciondrio recebe o respetivo pagamento de acordo com a tabela de emolumentos da

ESEnfC.

Pagina: 39




&

- 3 v |2 eupericr ds
enfarmagem
de cnimbrea

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

>
}

Area Académica

4 — Da entrada do requerimento na plataforma, médulo de “Gestéio de Workflow” (AGE - SA) e

encaminha-o para o Conselho Técnico-Cientifico para despacho.

5 — Ap6s despacho o funciondrio informa o estudante e, em caso de ser concedida a creditacgo,

informa a SCP do seu teor (consultar capitulo — “Gestdo de Expediente”).

6 — Quando é concedida a equivaléncia, o funcionario responsavel introduz a classificagio

informaticamente no programa “Sophia - Servigos Escolares”.

7 — 0 processo de equivaléncia é arquivado no processo individual do estudante.

10.2. Equivaléncia a um Curso

1 - Os Servigos Académicos, quando um cliente que tem formagdo de nivel superior obtida no

estrangeiro e pretende solicitar a equivaléncia a um Curso da ESEnfC, solicitam a formalizacdo

do pedido mediante a entrega do requerimento (impresso da INCM} e dos seguintes

documentos:

a) Declara¢do comprovativa em como a sua formagdo é de nivel superior (esta é emitida

pelo NARIC - National Academic Recognition Information Centres da DGES). Caso a

declaragdo dite ndo considerar o curso de nivel superior, a Escola ndo deve aceitar o

pedido de equivaléncia;

b) Diploma comprovativo da titularidade do grau ou diploma estrangeiro de que é

requerida a equivaléncia;

¢} Plano de estudos do curso;

d) Programas das unidades curriculares, carga hordria e respetiva classificagdo obtida em

cada uma delas;

e) Curriculum Profissional (caso ja tenham exercido a profissdo);

f) Cdpia de documento de identificacdo legal.

2 — O funcionario verifica se toda a documentagdo apresentada sob a forma de originais, em

casos justificados, estdo devidamente traduzidos pelo Consulado ou outro érgdo credivel.

3 — O funcionadrio autentica todas as copias mediante a presenca dos originais.
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4 — Recebe o valor devido de acorde com a Tabela de Emolumentos e entrega o Triplicado do
requerimento ao requerente.

5 — O original do requerimento é destinado ao estabelecimento do Ensino Superior, sendo
enviado para o Conselho Técnico-Cientifico juntamente com toda a documentagio entregue
para analise.

6 —'O duplicado é enviado através de oficio, ao Departamento do Ensino Superior da DGES
juntamente com cépia do diploma do requerente.

7 — Aquando o recebimento do Termo de equivaléncia, emitido pelo CTC, os SA entram em
contacto com o requerente para informar sobre a concessdo ou ndo da equivaléncia.

8 — A certiddo original é entregue ao requerente, ficando uma cépia da mesma (assinada pelo
requerente em como levantou o original) e o original do Termo arquivado em dossier préprio.

9 - Os SA enviam, através de oficio, uma copia do Termo e respetiva certidio para a Direccao-

Geral do Ensino Superior.

Legislagdo/Documentacdo: Decreto-Lei n.2 283/83, de 21 de junho, Calenddrio Escolar e Tabela

de Emolumentos em vigor na ESEnfC.

11. Gestao de Expediente

Objetivos

Assegurar que é registado todo o expediente que da entrada nos servicos académicos e que é

devidamente' encaminhado e tratado.

Procedimentos e Controlos
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11.1. Requerimentos i

/
1 — O funcionario ao receber o pedido do estudante/cliente e verificar que ndo pode responder
a solicitacdo sem despacho superior, solicita que formalize o pedido a Presidente por escrito.

2 - Da entrada do requerimento no médulo de “Gestdo de Workflow” (AGE - SA), onde introduz
o nome do requerente, o assunto e a quem se destina o documento. No requerimento coloca o
n.2 de entrada, data e assina em como o recebeu.

3 — Sempre que o assunto necessite de informacdo prévia dos servicos académicos, o
funciondrio informa no préprio impresso antes do seu envio ao Adjunto da Presidente (ex., se o
estudante solicita relevagdo de faltas a uma unidade curricular, o funciondrio deve informar se
as faltas do estudante ac abrigo do Regulamento de Frequéncia e Avaliagio ainda podem ser
relevadas, etc.).

4 — Apés o parecer do Adjunto da Presidente enviam-se os requerimentos para a Presidéncia.
Caso o Adjunto da Presidente solicite informacgdo/parecer de outro érgio/entidade, envia-se
para esta e quando for devolvida aos SA, encaminha-se novamente ao Adjunto da Presidente
para seguir os tramites normais.

5 — Deve-se registar no modulo de “Gestdo de Workflow” (AGE - SA) em “Dados de Informagdo”
o seu destino e data de envio.

6 — Apos a recec¢do do documento nos servigos académicos com o despacho final, o funcionério
de referéncia informa o estudante/cliente (via e-mail, podendo também ser,
complementarmente, via telefonica ou, quando se justifique, via oficio) do seu teor e procede
em conformidade com o despacho. Se o conhecimento for dado via e-mail ou por oficio, anexa-
se copia ao requerimento e sendo também via telefénica, o funciondrio devera escrever no
requerimento informacdo sobre o telefonema, datar e assinar.

7 — Sempre que se justifique ser dado conhecimento do seu despacho a outros servigos, esta
deve ser feita através de comunicacdo interna ou por e-mail.

8 — O funcionario de referéncia insere o despacho no médulo de “Gestdo de Workflow” (AGE -
SA) em “Dados do Despacho” e arquiva o requerimento (junto com o comprovativo de envio do
despacho para conhecimento do estudante/cliente/servigos) no processo individual do

estudante ou em dossier préprio, consoante 0s casos.
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Nota: Sempre que o requerimento seja encaminhado para outro servico/entidade, deve-se

introduzir essa informagdo no médulo de “Gestdio de Workflow” (AGE - SA).

11.2. Outros pedidos

1 - O funciondrio ao receber o pedido do estudante/cliente (por ex. certificado de matricula,
certiddo de habilitagdes, conteddos programaticos), solicita o preenchimento em impresso
proprio. Estes pedidos também podem ser recebidos via e-mail, telefonicamente ou via postal.
2 — Da entrada do requerimento no médulo de “Gestdo de Workflow” (AGE - SA), onde introduz
o nome do requerente, o assunto e a quem se destina o documento (nestes casos, secgdo
académica, uma vez que sdo estes servicos que vdo emitir a documentagéo). No requerimento
coloca o n.2 de entrada, data e assina em como o recebeu.

3 — Quando sdo devidos emolumentos, o funciondrio solicita a sua liquidaciio ao requerente, de
acordo com a Tabela de Emolumentos em vigor.

4 — Sempre que € emitida declaracdo ou certiddo, é guardada copia digitalizada na pasta
partilhada dos servicos académicos.

5 — No caso de certiddes de conclusdo de curso, cartas de curso ou suplementos ao diploma, é
tirada fotocopia apos assinatura da Presidente e é colocada no processo individual do
estudante juntamente com o respetivo requerimento.

6 — Apos a emissdo dos documentos, se estes forem entregues pessoalmente ao requerente,
este deve assinar em como procedeu ao seu levantamento, caso sejam enviados via postal, o

funciondrio que procedeu ao seu envio deve colocar no impresso informagdo que foram

remetidos via postal, a data e a sua assinatura.

11.3. Comunicagdes Internas

Deve-se utilizar o modelo de “comunicagdo interna” para dar conhecimento 3 secretaria
cientifico-pedagégica dos seguintes pontos:

- Estatutos dos estudantes;

- Relevagdes de faltas dos estudantes as unidades curriculares;

- Anulag¢do de matriculas/inscrigdes nos Cursos/Disciplinas;
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- Conhecimento de outros despachos de interesse para esses servigos.
Todas as comunica¢des enviadas a SCP devem conter apenas um assunto especifico po

comunicacdo. Deve ser arquivada cdpia da comunicagdo nos servigos académicos.

Legislagdo/Documentagdo: Cédigo do Procedimento Administrativo, Tabela de Emolumentos

da ESEnfC.

12. Dissertagcdes de Mestrados

1 — Os Servigcos Académicos, quando rececionam o calendario com os prazos de entrega da
Dissertacdo do Mestrado, acedem a plataforma, selecionam o Curso, Plano de Estudos e na
respetiva UC configuram o prazo de entrega colocando a data de inicio (corresponde ao 12
momento de entrega) e a data de fim (corresponde ao 32 momento de entrega).

2 — Em situagdes de Prorrogagdes/Suspensdes dessa entrega, devidamente autorizadas, a
configuracdo destas datas é feita individualmente em cada estudante (na plataforma,
selecionam o Curso, Plano de Estudos e na respetiva UC em “Configuracdo Individual”,
adiciona-se o estudante e coloca-se a data de inicio e de fim da entrega da dissertagdo).
Quando os pedidos de prorrogagdo sdo efetuados fora de prazo, estes podem ocorrer até 1 ano
apos o términus do prazo de entrega anteriormente estabelecido em calendario, pagando atos
fora de prazo. Os estudantes tém 10 dias Gteis a partir da data de despacho para liquidar todas
as prestagdes da propina devidas dos meses anteriores e a partir da data do pedido as
prestagdes sdo pagas nas datas previstas normalmente na ESEnfC.

3 — Quando um estudante se dirige aos servigos académicos para entrega das dissertacdes de
mestrado, o funciondric confere a conformidade do processo e se estio a entregar o
requerimento devidamente preenchido, as copias dos documentos conforme descrito no
Regulamento Geral do Funcionamento do Ciclo de Estudos conducentes ac Grau de Mestre da
ESEnfC e a Declaragio de Submissdo da Dissertacdo em Repositério Cientifico de Acesso Aberto

de Portugal (impresso préprio).
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4 — Acede a plataforma, seleciona o Curso, Plano de Estudos e na respetiva UC, separade/
“Dissertacdes”, seleciona o estudante e coloca em “Estado” que “entregou documentagdo” e
guardam-se os dados. Imprime duas copias do comprovativo e entrega uma cépia ao estudante
e a outra junta-a ao processo.

5 — Da entrada do requerimento no médulo de “Gestdo de Workflow” (AGE - SA) e no ficheiro
criado para esse efeito que se encontra na pasta partilhada dos servigos académicos (este vai-
se atualizando a medida que a informacao ai solicitada seja entregue nos servigos).

6 — O requerimento do estudante é enviado, juntamente com um exemplar da disserta¢io, um
exemplar do curriculum vitae, o parecer do orientador e/ou co-orientador, quando o houver, e
informagdo dos servigos através da impressdo de ficha curricular do estudante e comprovativo
da submissdo da dissertacdo, para a Presidéncia para ser nomeado o respetivo Jari do ato
publico de defesa da dissertag3o.

7 — Apds a nomeagao do Juri, os SA:

- Divulgam o Aviso com a sua nomeagdo na pdgina de Internet da Escola e na
plataforma adicionam em “Dissertacbes” - “Ficha do Estudante” informacdo dos
elementos que compdem o Juri.

- Notificam o estudante através de oficio, no prazo de cinco dias.

- Enviam ao Presidente do Jari, a ficha curricular do estudante e cépias em suporte de
papel da disserta¢do e curriculum vitae.

- Enviam ao Orientador e Arguente (se for interno) cépias em suporte de papel da
dissertagdo e curriculum vitae do estudante.

- Enviam ao arguente, por e-mail e correio (se for externo), edital de nomeagio do
juri, regulamento das provas, dissertacdo e curriculum vitae do estudante e o Modelo
de Proposta de aceita¢do/reformula¢do (de acordo com o modelo constante no
“Procedimento Dissertagdo de Mestrado/Trabalho de Projeto/Relatério de Estagio).

8 — Aquando a comunicac¢do da data/hora/local de defesa da dissertaciio, os SA publicam essa
informacdo na pégina de Internet da Escola e na plataforma adicionam em “Dissertacdes” -
“Ficha do Estudante” informacgdo sobre a data, hora e local dessa defesa.

9 - Aquando da divulgacdo da classificagdo final, introduzem-na informaticamente no programa

Fa

“Sophia - Servicos Escolares”. Na plataforma é inserida em “Dissertacdes” - “Ficha do
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Estudante” a autorizagdo da publicagdo em repositério e respetiva data, anexa-se o pdf da
Declaragdo para Repositorio e em “Nota” insere-se a classificagdo obtida. Enviam cépia da
pauta para a SCP para arquivo e a Unidade de Investigacdo em Ciéncias da Saide: Enfermagem
(UICISA:E) para conhecimento.

10 — Os SA enviam dois exemplares da dissertagdo para a Biblioteca da Escola (um para cada
Polo) e um exemplar da dissertagdo e um exemplar do curriculo vitae do estudante para o CTC.

11 - O requerimento do estudante é arquivado no seu processo individual.

Legislacdo/Documentacdo: Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de margo, alterado pelo Decreto-Lei
n.2 107/2008, de 25 de junho, pelo Decreto-Lei n.2 230/2009, de 14 de setembro e pelo
Decreto-Lei n.2 115/2013, de 7 de agosto; Regulamento Geral do Funcionamento do Ciclo de

Estudos conducentes ao Grau de Mestre da ESEnfC.

13. Titulo de Especialista
1 — Os Servicos Académicos recebem os requerimentos a solicitar a admissdo as provas para
atribuicdo do Titulo de Especialista.

2 — O funciondrio que recebe o pedido confere a conformidade do processo e recebe o
pagamento devido de acordo com o estipulado na Tabela de Emolumentos em vigor na ESEnfC

ou despacho superior.

3 - O requerimento deve ser registado no modulo de “Gestdo de Workflow” (AGE - SA) antes do
seu envio para a Presidente e no ficheire préprio criado para esse efeito que se encontra na

pasta partilhada dos servigos.

4 - Quando remetido pela Presidéncia, os servicos académicos divulgam na pagina de Internet

da Escola:
A nomeacdo do Jari;

Calendario da realizagao das provas publicas;
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- O -resultado das provas publicas.
5 - Se o candidato requerer nos servigos a emissdo do certificado de atribuigdo do titulo:

- o funciondrio deverd verificar a sua conformidade, recebe o pagamento devido e

procede a emissdo do mesmo que envia para despacho.

- Aquando o seu recebimento, procede ao seu envio, através de oficio, para as outras
InstituicBes que fizeram parte do Jiri das provas publicas para que seja devidamente

assinado.

- Apébs a rececdo do certificado assinado pelas diversas Instituicbes, notifica o
requerente para proceder ao seu levantamento e envia cépia do mesmo as

InstituigGes atrds referidas.

Nota: Durante o processo, deverd ser feita a atualizagdo do ficheiro que se encontra na pasta

partilhada dos servigos.

6 — Os servicos académicos enviam para depdsito legal, se for o caso, o trabalho previsto na

alinea b) do artigo 5.2 do Decreto-Lei n.2 206/2009, de 31 de Agosto:
- Um exemplar em formato de papel e em suporte digital para a Biblioteca Nacional;

- Um exemplar em formato digital para o Gabinete de Planeamento, Estratégia,
Avaliagdo, e RelagBes Internacionais (GPEARI) do Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Ensino Superior, organismo ao qual sucedeu nas suas atribui¢des a Direcdo-Geral de

Estatisticas da Educagdo e Ciéncia (DGEEC).

Legislagdo/Documentagdo: Decreto-Lei n.2 206/2009, de 31 de Agosto; Regulamento para

Atribui¢do do Titulo de Especialista da ESEnfC.

Pagina: 47




@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Area Académica

& suparior da
enfarmapam
de saimbra

14. Informacdo de Gestdo/ ao Exterior
14.1. Estatisticas das unidades curriculares/curso

Objetivos

Preparar informac¢do relativa ao aproveitamento escolar dos estudantes por unidades

curriculares/cursos de modo a aferir o nivel de desempenho e acompanhar a sua evolugdo.

Procedimentos e Controlos

1 - Quando solicitado por algum servigo ou érgdo da Escola, como por exemplo pelo Conselho
para a Qualidade e Avaliagdo {CQA), as estatisticas do aproveitamento escolar dos estudantes
sdo emitidas pelo funcionadrio de referéncia do curso/ano.

2 — Estas sdo elaboradas com base no programa “Sophia - Servigos Escolares” e para tal, as
classificagBes finais de cada unidade curricular jd devem estar todas devidamente langadas
informaticamente.

3 - As estatisticas devem ser enviadas via e-mail, sendo colocada cépia na pasta partilhada dos

servigos académicos e em suporte de papel na pasta de curso.
14.2. Aproveitamento Escolar — Bolsa de Estudo

Objetivos

Preparar informagdo relativa ao aproveitamento escolar dos estudantes de acordo com o

solicitado pelos Servigos de Acdo Social e nos prazos requeridos.

Procedimentos e Controlos

1 - Findo um anc letivo e no inicio de cada novo ano letivo, os servigos de a¢do social solicitam
o aproveitamento escolar de todos os estudantes candidatos a Bolsa de Estudo, enviando um
ficheiro em Excel, tanto para os servigos académicos como informaticos, para preenchimento.
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2 — Inicialmente, este ficheiro é preenchido pelos servigos de informética com todos os dados
passiveis de preenchimento automatico. Quando for rececionado nos servigos académicos,
procede-se a introdugdo da restante informagdo constante do processo individual de cada

estudante.
3 — Posteriormente é remetido via e-mail para a Técnica Superior de Servigo Social, sendo

colocada cdpia na pasta partilhada dos servigos académicos, no respetivo ano letivo.

14.3. RAIDES

Objetivos

Preparar informagdo referente aos estudantes de acordo com a legislagio em vigor e nos

prazos requeridos.

Procedimentos e Controlos

1 - Todos os anos ¢ solicitado pela Diregéo Geral de Estatisticas da Educagio e Ciéncia {DGEEC)
do Ministério da Educagdo e da Ciéncia o inquérito estatistico para recolha de informagdo de
todos os inscritos e diplomados da ESEnfC.

2 — Os servicos académicos baseiam-se no programa “Sophia - Servicos Escolares” para
proceder a sua elaboracdo, conforme orientagdes emanadas pela DGEEC.

3 — Durante o seu preenchimento na “Plataforma de Recolha de Informagdo do Ensino Superior
— PRIES”, se necessario, o funcionario podera obter ajuda adicional contactando a DGEEC.

4 - Findo o seu preenchimento, é submetida a informacgdo na plataforma e feita a impressio de

todos 0s mapas estatisticos para arquivo no respetivo dossier dos servigos académicos.

14.4. RENATES

Objetivos

Pagina: 49



@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Area Académica

superior da
enfarmegam
do abimben

Preparar informagdo referente ao registo nacional de Teses e Disserta¢cdes de acordo com a
legislagdo em vigor e nos prazos requeridos pela Diregdo Geral de Estatisticas da Educacdo e

Ciéncia (DGEEC) do Ministério da Educagdo e da Ciéncia.

Procedimentos e Controlos

1 - Os Servigos Académicos, procedem a insercdo das Dissertacdes de Mestrado concluidas na
plataforma Registo Nacional de Teses e Dissertagdes (RENATES), até 60 dias apés a atribuicdo
do grau, conforme orientagdes emanadas pela DGEEC.

3 — Durante o seu preenchimento, se necessdrio, o funciondrio podera obter ajuda adicional
contactando a DGEEC.

4 — Findo o seu preenchimento, € submetida a informagdo na plataforma e registado no

ficheiro criado para esse efeito na pasta partilhada dos servigos.

14.5. CMPGRCIC/GACI
Objetivos
Colaborar com a Comissdo de Monitorizagéo do Plano de Gestdo de Riscos e Infragdes Conexas

(CMPGRCIC) e com o Gabinete de Auditoria e Controlo Interno (GACI) a atingir os objetivos

propostos no plano.

Procedimentos e Controlos

1 — O Coordenador dos Servicos Académicos efetua, em cada ano, verificagdes aleatérias, por
amostragem, de acordo com o estipulado no plano de Gestdo de Riscos e Infragdes Conexas.

2 — O registo dessas verificagcbes é feito num ficheiro criado para esse efeito, onde devers

constar a data em que ¢ feita a verificagdo e descri¢do do que foi feito.
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3 — Sempre que se encontre alguma inexatiddo dever-se-do envolver todos os intervenientes no
processo de forma a retificar o erro detetado, caso tal ndo seja possivel, devera ser reportado
superiormente.

4 — Quando for solicitada informagdo pela CMPGRCIC e o GAC! deve-se preparar e enviar a

mesma mediante os requisitos estabelecidos por estes.

Legislagdo/Documentagdo: Orientagdes da DGEEC (anuais) no dmbito do Sistema Estatistico
Nacional {Lei n.2 22/2008, de 13 de Maio); Plano de Gestdo de Riscos e Infracdes Conexas

(PGRCIC) da ESEnfC.

14.6. Gestao da pagina de Internet da ESEnfC

Objetivos

Colaborar e assegurar a  disponibilizagdo de informagdo relevante para

clientes/candidatos/estudantes.

Procedimentos e Controlos

O Coordenador dos Servicos Académicos colabora na recolha, tratamento e manutengio de
informagdes de interesse para divulgagdo através da pagina de Internet.

0O Coordenador dos Servigos Académicos, ou o funciondrio por ele indicado, assegura o
carregamento de conteudos na pagina de internet da Escola (de entre aquelas que Ihe estdo

atribuidas) e verifica se estes se encontram disponiveis e devidamente atualizados.

15. Planos de Estudos

Objetivos
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Prestar apoio no @mbito da criagdo de novos planos de estudos e assegurar que estes s3o
criados de forma correta nas aplicagSes proprias para esse efeito (“Sophia - Servigos Escolares”

e de acordo com documentagdo entregue na area académica).

Procedimentos e Controlos

1 - Os Servigos Académicos aquando a rece¢do de novos planos de estudos, remetidos pela
Presidente, procede em conformidade com o seu despacho:

- Planos de estudos para registo na DGES: os SA procedem a sua submissio em formato
eletrénico, de acordo com o definido pela DGES.

- Planos de estudos dos cursos de pds-licenciaturas de especializagiio: sdo enviados os
planos de estudos a Ordem dos Enfermeiros e s6 apés parecer favordvel é que se
procede a sua submissdo para registo na DGES.

2 - Aquando a notificagdo do registo pela DGES e apds despacho da Presidente, a
Coordenadora dos SA envia os planos de estudo para publicacio em DRE.

3 — Aquando a sua publicagido no DRE, os SA criam os planos de estudos no programa “Sophia ~
Servigos Escolares”, verificando com os Servigos de Informatica a sua adequagio com a

plataforma da ESEnfC.

Legislagdo/Documentagdo: Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de margo, alterado pelo Decreto-Lei
n.2 107/2008, de 25 de junho, pelo Decreto-Lei n.2 230/2009, de 14 de setembro e pelo
Decreto-Lei n.2 115/2013, de 7 de agosto; OrientacSes emanadas pela Dire¢do Geral do Ensino

Superior.

16. Escala Europeia de Comparabilidade de Classificacbes

Objetivos
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Estabelecer a correspondéncia entre a escala numérica portuguesa e a escala europeia de
comparabilidade de classificagdes nas areas de Ensino Clinico do Curso de Licenciatura em

Enfermagem.

Procedimentos e Controios

1 - Os Servicos Académicos, em cada ano letivo, procede ao cilculo da escala de
comparabilidade de classificagdes nas areas de Ensino Clinico da unidade curricular “Ensino
Clinico — Cuidados Primérios/Diferenciados” do 62 e 72 semestres, do Curso de Licenciatura em
Enfermagem, uma vez que esta gestdo ndo é efetuada pelo programa “Sophia — Servigos
Escolares”.

2 — No calculo das classificagGes equivalentes das areas do Ensino Clinico é considerada a
distribui¢do das classificagdes finais dos estudantes aprovados nessas dreas clinicas nos Gltimos
trés anos.

3 - Os SA, anualmente, criam um ficheiro onde inserem as classificagdes mencionadas por drea
clinica, obtendo um perfil de distribui¢cdo 10%, 25%, 30%, 25%, 10% e para cada uma destas
classes € obtida a média de classifica¢do.

4 — Com base nestas Tabelas Mestre, elaboram um mapa com a escala de comparabilidade de
classificagdes, por drea, para os estudantes Outgoing e outro para os estudantes Incoming.

5 — O processo é enviado ao Vice-Presidente da Escola para verificagdo e assinatura.

6 — Apés assinatura, os SA enviam copia para a SCP e o GRNI e arquivam os originais em dossier
proprio.

7 - As classificagdes sdo langadas pelo funcionario na plataforma em “Servigos Académicos”,
“Configuragdo de notas de mobilidade”.

8 - Aguando o envio das classificagbes dos estudantes em mobilidade, pelo GRNI, os SA
procedem ao seu arquivo no processo individual do estudante, juntamente com cédpia do mapa

de comparabilidade de classificages.
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17. Unidades Curriculares de Cursos Homdélogos

Objetivos

Os estudantes que obtiveram em qualquer unidade curricular se estiverem matriculados no seu
homélogo efou se vierem a matricular ndo necessitam de realizar a unidade curricular

correspondente.

Procedimentos e Controlos

Os processos de creditagdio em que os estudantes que tenham anteriormente
frequentado/frequentem um Curso e durante um periodo de cinco anos venham frequentar
um Curso homdlogo, os Servicos Académicos procedem ac langamento das classificactes
conforme Tabelas de Creditacdo (enviadas pelo Conselho Técnico-Cientifico {CTC)), a excecdo

dos casos em que o aluno requeira realizar de novo a mesma unidade curricular.

Nota: Cursos homélogos como sdo: Curso de Pds-licenciatura de Especializagio em
Enfermagem de Salde Materna e Obstetricia e Mestrado em Enfermagem de Salide Materna e
Obstetricia; Pés-Licenciatura de Especializacio em Enfermagem Comunitiria e Mestrado em
Enfermagem Comunitdria; Pds-Licenciatura de Especializacgic em Enfermagem Médico-
Cirdrgica e Mestrado em Enfermagem Médico-Cirurgica; Pés-Licenciatura de Especializacdo em
Enfermagem de Reabilitagdo e Mestrado em Enfermagem de Reabilitacdo; Pés-Licenciatura de
Especializagdo em Enfermagem de Salde infantil e Pediatria e Mestrado em Enfermagem de
Saude Infantil e Pediatria; Pés-Licenciatura de Especializagdo em Enfermagem de Saide Mental

e Psiquiatria e Mestrado em Enfermagem de Saude Mental e Psiquiatria
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18. Requisicao de material

Objetivos

Assegurar o fornecimento de todo o material necessdrio para o bom funcionamento dos

Servigos Académicos e para a organizagéo dos cursos.

Procedimentos e Controlos

1 - Os SA, no inicio de cada ano letivo, fazem o levantamento do material necessario para a
organizacdo dos dossiers de cada curso, bem como para o funcionamento dos servigos.

2 - O pedido de material é enviado para os Servigos de Aprovisionamento via e-mail.

3 -~ Aquando a sua rece¢do, conferem a sua entrega. Em caso de discrepincias, informa-se o
Servigo de Aprovisionamento para que proceda a sua regularizagdo.

4 — Mensaimente, sempre que for detetada alguma necessidade de aquisi¢io de novo material,

faz-se novo pedido, conforme descrito anteriormente.

19. Arquivo

Objetivos

Assegurar que o arquivo esta devidamente atualizado.

Incrementar e agilizar a acessibilidade a informag¢do/documentacio.

Procedimentos e Controlos

O arquivo é efetuado por ordem alfabética ou temas, sendo que neste pode ser por ordem

cronoldgica e/ou por ordem alfabética.

Pagina: 55



@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS

S % . s " ¢ suparlor da
anfermagsm
de zoimbra

Area Académica

19.1. Processos individuais dos Estudantes

1 - Os processos individuais dos estudantes sdao organizados por ordem cronoclaégica.

2 — Este inicia-se com documento comprovativo de candidatura do estudante aoc curso e

respetiva matricula.

3 — O arquivo dos pedidos/requerimentos dos estudantes devera estar sempre atualizado, ou

seja, sempre que exista despacho sobre 0 mesmo e o funciondrio informou o requerente e

procedeu em conformidade com o despacho, este deve ser arquivado no processo individual do

estudante.

4 — O processo é encerrado, quando solicitado, com o pedido dos documentos comprovativos

de finalizagdo de curso e respetivas copias (certificado de conclusdo de curso, carta de curso e

curriculo escolar/suplemento ao diploma).

19.2. Dossiers de Curso

O arquivo dos dossiers de curso deverd ser efetuado por ano curricular mediante a seguinte

organizagao:
1. Pautas:
1.1. Frequéncia
1.2. Exame de época normal
1.3. Exame de época recurso
1.4. Exame de época especial
1.5. Exame ao abrigo de estatutos especiais
2. Lista dos alunos inscritos
3. Fotos dos alunos inscritos

4. Plano Esquemdtico

5. Mapas de distribuigdo em Ensino Clinico /Plano descritivo do Ensino Clinico (se for o

caso)

6. Calendério das provas de avaliagdo (frequéncias/exames)

Pégina: 56



@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS

| aupsrior de
anfarmagem
de coimbra

Area Académica

7. Programa detalhado (plano descritivo) do ano curricular

8. Regulamento de frequéncia, avaliagdo, precedéncias e transicdo de ano
9. Coordenador/Professores responsaveis

10. Equivaléncias

11. Informagdes / Avisos / Comunicag6es Internas

12. Dados para os curriculos escolares dos alunos

13. Estatisticas do aproveitamento escolar e frequéncia por ano curricular

19.3. Arquivo Geral

1 - Aquando a finalizagdo dos estudantes, ou em caso de anulagdes de matricula/inscricées, os
processos individuais dos estudantes sdo retirados do arquivo corrente e arquivados em caixas-
arquivo por Curso e por ordem alfabética. As caixas-arquivo sdo numeradas sequencialmente e
é inserida na ficha individual de cada estudante, no programa “Sophia — Servigos Escolares”,
informagdo do numero de caixa em que se encontra o respetivo processo.

2 - Sempre que seja solicitado um processo individual de um estudante ou outro tipo de
processo de arquivo {ex.: Livro de termos) por outro servico passivel de ter acesso ao mesmo,
sera feito registo com informacdo do destino, data de envio e funciondrio que o enviou.
Quando for devolvido novamente aos servigos académicos, serd feito o registo da data de
recebimento e funciondrio que o recebeu.

3 — Os dossiers de curso sdo enviados para o arquivo geral aquando a conclusdo de todas as
etapas respeitantes a esse ano letivo (este deve estar devidamente organizado com a

documentagao referida nos pontos anteriores).

19.4. Contelidos Programaticos

1 — Os servicos académicos recebem, via email, os contetidos programaticos de cada unidade
curricular por curso remetidos pelo CTC.

2 — O funcionario de referéncia organiza o seu arquivo da seguinte forma:
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- Imprime-os e abre o respetivo dossier por Curso e ano curricular.
- Guarda-os digitalmente na pasta partilhada dos servicos académicos (também esta
organizada por Curso e ano curricular).
3 — No decorrer do ano letivo, o funcionario deve fazer o controle dos conteldidos programaticos
entregues e se detetar a falha de algum, solicita-o via email ao CTC (em simultdneo, deve dar

conhecimento do pedido a coordenadora dos servigos académicos).
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Cientifico-Pedagdgica

Mddulo Il - Secretaria Cientifico-Pedagégica

1. Organizagao

1.1. Organiza¢do da fungao

A fungao Gestdo de Secretaria Cientifico-Pedagdgica (SCP) esta organizada de acordo com a

estrutura abaixo representada, de modo a:

- Prestar apoio administrativo aos docentes {internos e externos);

- Gerir e organizar a documentagdo dos Cursos/Anos/Unidades Curriculares.

Gestdode Secretaria

Cientifico-Pedagogica

e o 4 b

F50 @f-ﬁ EHITE
ocumentacdo

A existéncia de dois Polos determina a necessidade de uniformizar os procedimentos,

funcionando com uma Unica unidade de rede partilhada, no sentido de facilitar o trabalho de

todos os envolvidos e de modo a que cada funciondrio possa ter acesso em simultineo aos

documentos dos dois polos.

Para dar resposta as diversas solicitacdes, foi criada a figura do funciondrio de referéncia, a

quem estdo atribuidas dreas de responsabilidade, de acordo com a distribuicio feita pela

coordenadora desta Secretaria no inicio de cada ano letivo, e que atende o docente, na

realizacdo de todos os atos administrativos necessarios para dar resposta ao seu pedido.

Em caso de auséncia de algum funciondrio, a drea que lhe foi atribuida serd assegurada por

outro com as mesmas responsabilidades.
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1.2 Missdo, AtribuicGes e Responsabilidades
A SCP exerce a sua atividade nos dominios da gestdo e organizagido do ano letivo, inerentes dos
procedimentos de apoio aos docentes e tem por atribuices e responsabilidades:
a) Definir e manter atualizado o modelo adequado ao prosseguimento das funcdes e
atribuicdo de responsabilidades;
b) Realizar, de acordo com os procedimentos em vigor, as ac¢des necessarias a
prossecucdo de todas as solicitagdes dos docentes;
¢) Garantir o apoio a Coordenagdo dos Cursos/Anos/Unidades Curriculares;
d) Assegurar a confidencialidade dos servicos;
e) Assegurar todo o servigo relativo a gestdo da SCP;
f} Organizar e tratar os processos referentes as provas de avaliag3o;
g) Verificar o langamento das classificagdes das unidades curriculares na plataforma e
proceder a sua migragdo para os servi¢os académicos;
h) Realizar os procedimentos administrativos necessarios a preparagdo do expediente a
submeter a despacho e a sua execugdo;
i} Organizar e manter atualizado o arquivo da SCP;

j} Assegurar todo o servigo relativo a gestdo dos processos da SCP que ndo se

enquadre nas alineas anteriores.

2. Atividades desenvolvidas

2.1 Apoio Administrativo a Coordenacgdo das Unidades Cientifico Pedagégicas {UCPs)

Objetivos

Assegurar toda a colabora¢do com os docentes Coordenadores responsiveis pela Unidades

Cientifico-Pedagdégicas {UCP’s), a fim de planear da melhor forma o funcionamento da mesma.
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Procedimentos e Controlos

A SCP colabora com o respetivo Coordenador da UCP na execugdo das seguintes tarefas:

- Elaborar a lista de contactos, descriminada por categorias de Professores
Coordenadores, Adjuntos e Assistentes;

- Marcar reunides na plataforma, com o dia, hora e sala;

- Proceder ao envio de convocatdrias aos elementos da lista via e-mail;

- Preparar documentos solicitados para as reunides, que devem ser elaborados antes
de cada reunido para entregar a cada um dos elementos que a comp&em;

- Elaborar as folhas de presenca para as reunides de acordo com as necessidades da
mesma;

- Formatar os Planos e Relatérios de Atividades finais de ano;

- Elaborar as atas das reunides;

- QOrganizar a Pasta da UCP e arquivar toda a documentac¢io na mesma.

2.2 Apoio Administrativo a Coordenagdo dos Cursos/Anos/Unidades Curriculares

Objetivos

Garantir a organiza¢do e preparac¢do do inicio do ano letivo dos cursos {Licenciatura, Pds-
Licenciaturas, Mestrados e Pés-Graduagdes);

Colaborar com os Coordenadores dos Cursos/Anos/Unidades Curriculares no planeamento do
ano letivo.

Procedimentos e Controlos

A SCP colabora com o respetivo Coordenador na execug¢do das seguintes tarefas:
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a) Preparacdo do inicio dos cursos:

Elaborar cartazes de acordo com as diretrizes do Coordenador de curso e a sua
divulgacdo, sendo colocados na intranet e placards dos respetivos anos.

Elaborar convites para a integracdo dos estudantes e proceder ac seu envio via
e-mail aos diversos Orgdos da Escola e docentes das unidades curriculares,
conforme solicitado pelo Coordenador de Curso;

Organizar as pastas da Escola para integragdo dos estudantes ao curso, com toda a
documentagdo necessaria, nomeadamente plano esquemdtico, plano descritivo,

plano de estudos, regulamento de avaliagéo e frequéncia.

b} Elaboragdo dos Planos Esquemadticos

A SCP colabora na elaboragdo do Plano Esquematico, segundo orientacdes do
Coordenador do Curso.

Apds a sua assinatura pelo Coordenador, a SCP procede ao seu envio para o Adjunto
da Presidente para as questes académicas, e ap6s a sua confirmagdo é remetido
para a Presidente da Escola para despacho.

Apds assinatura, a SCP procede ao seu arquivo no dossier de curso, envia cépia por
e-mail para os Coordenadores de Curso, aos Professores responsaveis de cada
unidade curricular, aos Servicos Académicos e ao Conselho para a Qualidade e

Avaliagdo e divulga-os na Intranet da Escola e afixa-os nos placards de cada curso.

¢) Elaboragdo dos Planos Descritivos

A SCP colabora na elabora¢do do Plano Descritivo, segundo orientagdes do
Coordenador do Curso.
Apos assinatura, a SCP procede ao seu arquivo no dossier de curso e envia copia, via

e-mail, para os Servigos Académicos.

d) Elaborac¢do de Horarios

A SCP, no inicio do ano letivo procede a introdugdo na plataforma informatica da

Escola dos feriados/interrupgdes referentes a cada ano letivo.

Pagina: 62

/



@ MANUAL DE PROCEDIMENTOS Secretaria

+ auparior de cientiﬁCO'Pedagégica

sntarmagam
da caimbra

A SCP receciona os horérios elaborados pelos Coordenadores de Curso e procede 3
sua inser¢do na plataforma. Acede a “Gestdo de Hordrios/Reservas”, seleciona o
Curso pretendido e em “Gestdo de aulas” escolhe o ano letivo, o plano de estudos, o
ano/semestre e a turma. De seguida introduz a aula, colocando todos os elementos
necessarios: género de aula, periodo de aulas, hora de inicio e de fim, unidade
curricular, tipo de contacto, docente e sala de aula.

Apés a sua introducdo, os horarios sdo impressos e arquivados no dossier de curso.
Os horarios sdo ainda afixados semanalmente (sextas-feiras), nos respetivos placards
de cada Curso.

Mediante orientacdes do Coordenador de Curso, os horarios poderdo ser alterados,
com 21 dias de antecedéncia, com exce¢do do nome do professor e sala de aula, que
podera ocorrer durante este periodo. Outras altera¢des num prazo inferior a este sé
poderdo ocorrer mediante autorizagdo do Vice-Presidente da Escola.

Nos Cursos de Pés-Licenciatura de Especializagio e Mestrados em Enfermagem,
quando as aulas decorrem em simultdneo, é inserida a aula no Curso de Mestrado e
de seguida, sdo clonadas para o Curso de Pés-lLicenciatura de Especializagio

respetivo.

Gestdo de reservas de salas na Plataforma

A SCP insere a reserva das salas de aulas na plataforma aquando a introdugdo dos
horarios, havendo salas adstritas a cada ano/curso, de acordo com a orientacio do
Vice-Presidente da Escola.

A marcagdo de salas para a realizagdo das provas é feita em funcdo do nimero de
estudantes inscritos por unidade curricular.

Aquando a solicitagdo de reserva de salas por outros drgdos/servicos (ex. reunides,
semindrios, congressos, entre outras) o funciondrio de referéncia procede em
conformidade com o pedido (com excegdo da Sala de Reunies e Sala Nobre cuja

reserva ndo pode ser efetuada pela SCP).

f) Sumdrios das Aulas das Unidades Curriculares
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No final de cada Semestre, o funciondrio de referéncia imprime os sumdrios
introduzidos na plataforma pelos docentes e arquiva-os na respetiva pasta de cada

unidade curricular.

g} Registo de Presenca nas aulas

O registo de presencga dos estudantes nas aulas é um processo automdtico efetuado
através da passagem do cartdo de estudante nos leitores existentes em cada sala. Se
um estudante ndo tiver o cartdo ou se este ndo funcionar, a SCP disponibiliza ao
docente um impresso préprio “Pedido de registo de presenga” para que este o
preencha. De seguida, o funciondrio encaminha o impresso para os SA para que
procedam a respetiva regularizagdo.

Sempre que o planeamento de atividades letivas seja feito em local sem
equipamento de leitura de cartes {visitas de estudo e outros) caberd ao docente
assegurar o registo de presencas em folha para o efeito, validando-a com a sua
assinatura. Apés a sua entrega, a SCP procede ao envio para os Servicos Académicos

para regularizagdo das presengas no sistema informatico.

h} Elaboragdo de Calendarios de Frequéncias/Exames

A SCP colabora na elaboragdo dos calenddrios de frequéncias/exames, segundo
orientagBes do Coordenador do Curso e tendo em conta as unidades curriculares
que constam nos planos de estudos e o calendario escolar.

Apos assinatura do Coordenador de Curso, a SCP envia os calendérios para o
Conselho Pedagégico.

Aquando a sua recegdo apos validagdo pelo CP, a SCP procede ao seu arquivo no
dossier de curso e envia copia via e-mail para os Coordenadores de Curso,
Professores responsaveis das unidades curriculares, Servigos Académicos e Conselho
para a Qualidade e Avalia¢gdo. Procede ainda a sua divulgacdo na intranet e afixa-os

nos placards de cada curso.
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Preparagdo de Provas de Avalia¢do (Frequéncias/Exames)

A SCP recebe as provas de avaliacdo (que devem ser entregues pelos professores
responsaveis das unidades curriculares em suporte de papel ou digital na SCP até 48
horas antes da sua realizacdo) e procede, quando necessario, & sua formatac3o.
Apos a organizagdio e formatagdo pelo funciondrio responsivel, as provas sdo
entregues ao docente responsavel para que sejam conferidas e assinadas (as provas
tém uma folha de rosto, com o logétipo da Escola, a identificacdo do curso/ano,
identificagdo da unidade curricular, a data, hora e duracdo da prova, um espaco
destinado para colocagdo do nome do estudante, o numero e a turma. Poders
conter também orientagdes especificas para a realizagdo da prova).
As provas devem ser reproduzidas em numero equivalente aos estudantes
respetivos de cada unidade curricular.
Devem ainda ser reproduzidos dois exemplares da prova destinados a colocacdo no
dossier da unidade curricular e ao responsével da unidade curricular.
A elaboracdo da respetiva ata de realizagdo da prova é feita com base na listagem
emanada da intranet, apenas com os estudantes habilitados a fazer a prova. Deve
ainda constar na ata:

- N2 de estudantes presentes

- N2 de provas realizadas

- N2 de provas excedentes

- N2 de provas inutilizadas

- Observagoes

- Data e assinatura.
Sempre que se verifique nas pautas situagdes por regularizar dos estudantes, deve
ser mencionado nas atas e folhas de distribuicdo o seguinte:

- AAPR (atos administrativos por regularizar);

- Condicional (aguarda despacho da Presidente da Escola ao pedido de

relevagdo de faltas).

Quando os estudantes se encontram reprovados por faltas (S/F) aquando a

realizagdo da prova, a SCP néo os coloca nas atas e nas folhas de distribuicso.
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- As provas sdo organizadas por envelopes em func¢do do nimero de estudantes ¢
salas. Dentro do envelope, é também colocado um exemplar da prova para o
docente que vai fazer a vigildncia, a ata de realizagdo da prova, acompanhada das
declara¢des de presenga dos trabalhadores-estudantes, que devem ser entregues na
SCP pelos Servigos Académicos. £ também colocada no envelope uma folha provinda
do Conselho Pedagodgico com InstrugSes Gerais e com espago disponivel para
Instrucdes Especificas para a realizacdo de provas escritas. £ ainda afixada ao
envelope a distribui¢do da sala correspondente. Aquando da preparag¢do das provas
o funcionario responsavel ndo deve ser interrompido. O atendimento aos docentes é
efetuado por cutro funciondrio da SCP.

- A SCP afixa a distribuicdo dos estudantes por sala nos placards até uma hora antes
da realiza¢do da prova.

- No dia da realizagdo da prova, a SCP entrega o envelope das provas aos docentes
indicados para a vigildncia, a qual sé poderda ocorrer nos trinta (30) minutos
antecedentes a prova.

- Na rececdo das provas apos a sua realizagdo, o funcionario verifica se as mesmas
estdo rubricadas pelo docente, (em todas as folhas de prova, exceto quando se
tratar de provas com formato proprio agrafadas, as quais serdo apenas rubricadas
na primeira folha), faz a contagem do ndmero de provas realizadas, incluindo as
desisténcias, provas anuladas e em branco, de acordo com a respetiva ata, que deve
estar completamente preenchida e com registo de ocorréncias {caso existam) e
assinada pelo docente responsavel pela vigildncia da respetiva sala.

- Na sequéncia da rece¢do das provas, procede-se a devida separacdo das mesmas
por turmas e grupos e sdo devidamente empacotadas em envelopes, onde deve
constar o nome da unidade curricular, turma e nome do docente responsavel pela
sua correcdo. Posteriormente, sdo entregues aos docentes respetivos.

- Todas as provas sao fechadas a chave nos armarios da SCP, enquanto ndo sdo
levantadas pelo respetivo docente responsavel pela sua corregdo.

- Todas as declaracdes dos trabalhadores-estudantes que ndo foram solicitadas sio

automaticamente eliminadas assim como as provas excedentes.
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Os originais das provas devem ser arquivados na pasta da unidade curricular,
juntamente com as atas.

Se houver alguma ocorréncia digna de registo (ex. tentativa de fraude) a cépia da ata
da realizacdo da prova dever ser enviada, através de comunica¢do interna, pela SCP
a Presidente da Escola.

A SCP procede ao arquivo dos critérios de corregdo das provas no dossier da unidade

curricular, que devem ser entregues pelos professores.

Pautas de Frequéncias / Exames

A SCP, sempre que o docente lanca as classificagGes de cada unidade curricular na
plataforma e procede a sua “afixa¢do”, transfere as classificagdes para o “Sophia —
Servicos Escolares” e informa os SA.

O funciondrio da SCP imprime as pautas, solicita a sua assinatura ao docente
responsdvel e envia os originais para os SA, ficando com cépia, que arquiva no
dossier da unidade curricular.

A SCP é responsavel por colocar a data/hora/local de consuita das provas no placard
de avaliagdes, consoante a informacdo dos docentes (esta consulta deve distar pelo
menos, 24 horas apds a sua afixacdo e antes da avaliagdo seguinte na mesma
unidade curricular).

O funciondrio elabora uma ata de consulta de prova para o dia e horas marcados, a
qual deve ser devidamente rubricada pelo estudante presente, assinada pelo
professor e entregue na SCP.

Em caso de alteragdo de uma pauta, a SCP imprime novamente a pauta para o
docente responsdvel assinar e envia-a para os SA, ficando com cdpia, 4 semelhanca

do descrito anteriormente.

Requerimentos dos estudantes

Sempre que os SA entregam os requerimentos dos estudantes para parecer do

professor responsavel, o funciondrio de referéncia contacta-o, solicitando
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informacdo. Apdés o parecer do professor, a SCP remete novamente os
requerimentos aos SA para darem seguimento ao processo.

Quando a SCP recebe informagdo do despacho emitido sobre os requerimentos dos
estudantes, da conhecimento ao professor responsével e procede ao seu arquivo no

dossier de curso.

I) Guia COrientador do Ensino Clinico

A SCP colabora na elabora¢do do guia orientador do Ensino Clinico, que é feito
segundo as diretrizes do Coordenador de CursofArea de EC (onde devem constar
todas as normas e procedimentos que os estudantes deverdo seguir durante o EC,
bem como os objetivos que se pretendem alcangar no final desta aprendizagem.
Deve incluir, entre outros, a calendarizacdo das atividades previstas ao longo do EC;
a indicagdo dos trabalhos e prazos de entrega a desenvolver; orientacées sobre o
uniforme e apresentacdo pessoal).

Apos assinatura do professor responsavel, a SCP arquiva-o no dossier da unidade

curricular e envia-o por email para os servicos académicos.

m) Organizagdo das pastas de Ensino Clinico

A SCP organiza as pastas de EC em capas especificas, de acordo com as orientacgdes
do Coordenador de Curso/area de EC, onde devem incluir os seguintes documentos:
- Guia orientador Geral

- Guia orientador por area

- Distribuicdo dos estudantes

- Instrumento de avaliacdo dos estudantes (modelo)

- Seguro escolar

- Qutros anexos especificos para cada EC.

As pastas devem estar prontas antes do inicio do EC, de modo a que os orientadores

possam proceder ao seu levantamento para entregar nos respetivos servicos.
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n} Dissertacdes /
— A SCP informa o docente responsavel da unidade curricular da lista de inscritos e
arquiva uma cépia no dossier de curso.
— Na pasta partilhada dos servigos cria um ficheiro com a lista de estudantes inscritos,
que vai mantendo atualizada com a seguinte informacgio:

- Data de envio ao CTC, aquando o professor responsdvel da UC der conhecimento
aos servicos;

- Data de aprovagdo (com indicacdo da data da proposta enviada/aprovada)

- Copia do Modelo A “Proposta de Designacdo do Orientador da Dissertacdo de
Mestrado/Trabalho de Projeto/Estagio” que arquiva no dossier e digitaliza para a
pasta partilhada.

- Quando os SA enviarem cdpia da pauta de classificacio, a SCP procede ao seu

arquivo no dossier da unidade curricular.

2.3 Organizacdo dos Dossiers de Curso/Ano/Unidade Curricular

Objetivos

Garantir a organizacdo dos Dossiers de Curso e das Unidades Curriculares com toda a
documentacdo necessaria a0 bom funcionamento dos mesmos, uma vez que constituem um
elemento essencial onde consta toda a informagdo respeitante ao Curso/Ano/Unidade
Curricular, mas também por serem indispensdveis para a avaliagdo global do ensino ministrado

na Instituicdo.
Procedimentos e Controlos

1 - A SCP organiza os Dossiers de Curso e das Unidades Curriculares anualmente, por ano letivo
segundo as orientacfes que constam no “Guia de boas prdticas para a coordenacio dos
cursos/diretivas de apoio & gestdo dos cursos de 12 e 22 ciclos e pds-licenciaturas de
especializagdo em enfermagem”.

Pagina: 69



>

5w o 5 pupsriar de
ankermagam
e coimbren

Secretaria

/\

MANUAL DE PROCEDIMENTOS
Cientifico-Pedagégica )

2 — A SCP disponibiliza os dossiers ao Coordenador de curso/ano, a Dire¢cdo da Escola, ao

Conselho Técnico-Cientifico, ao Conselho Pedagégico, ao Conselho para a Qualidade e

Avaliagdo, ao docentes da Unidade Cientifico Pedagogica, todos os docentes que lecionam as

unidades curriculares do Curso, entre outros desde que devidamente autorizados.

3 - No Dossier de Curso da Licenciatura em Enfermagem devem constar os seguintes

elementos:

1. Informacdes Gerais

a.

Regulamento de frequéncia e avaliagdo e regime de transicio de ano,
precedéncias e prescri¢des

Plano esquematico do ano/semestre

Plano descritivo do ano/semestre

Horario-tipo e horarios realizados

Lista dos estudantes inscritos e sua caraterizagdo (a fornecer pelos servicos
académicos no inicio do ano letivo)

Lista dos professores responsaveis pelas unidades curriculares

Calenddrios de provas por frequéncia e exame

Estatisticas da frequéncia e do aproveitamento escolar por semestre/ano
curricular

Agendas e atas das reunides das Comissoes Cientifica e Pedagdgica
Requerimentos dos estudantes dirigidos ao Coordenador de semestre/ano
Oficios e comunicagbes internas enviadas e recebidas

Apreciacdo dos docentes e estudantes sobre o funcionamento do

semestre/ano

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

organiza¢do do ano/semestre, tendo em conta a aprecia¢do dos docentes e
estudantes
Outra informagdo relevante relativamente a matérias de natureza cientifica e

pedagdgica, inerente ao semestre/ano

2. Informagdo relativa as unidades curriculares (por unidade curricular)

a.

Programa da unidade curricular
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Plano da unidade curricular ou guia orientador do ensino clinico

Mapa de distribui¢do dos estudantes e professores por locais de ensino
clinico

Materiais pedagdgicos (ex: fichas, orienta¢des de trabathos)

Sumarios das aulas

Copias das provas de avaliacio

Critérios de corregdo e/ou grelhas de avaliagdo de trabalhos

Lista dos professores que supervisionaram as provas por frequéncia e por
exame

Atas de realizagdo das provas

Atas de consulta das provas

Copias de pautas de classificacdo

Estatisticas da frequéncia e do aproveitamento escolar da unidade curricular

Relatdrio-sintese da unidade curricular elaborada pelo professor responsavel

4 - No Dossier de Curso de 22 Ciclo e Pés-Licenciaturas de Especializacio em Enfermagem

devem constar os seguintes elementos:

1. InformacGes Gerais:

b.

> m

Edital de abertura do Curso

Regulamento Geral do Funcionamento dos Ciclos de Estudos Conducentes ao
Grau de Mestre e de Pés-Licenciatura de Especializagio em Enfermagem
Plano esquematico

Planc descritivo do Curso

Horario-tipo e horarios realizados

Lista dos estudantes inscritos e sua caraterizacio

Lista dos professores que lecionam no Curso

Calendarios de provas por frequéncia e exame

Estatisticas da frequéncia e do aproveitamento escolar do Curso
Agendas e atas das reunides das Comissdes Cientifica e Pedagégica

Requerimentos dos estudantes dirigidos ao Coordenador do Curso
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Oficios e comunicag6es internas enviadas e recebidas

Apreciacdo dos docentes e estudantes sobre o funcionamento do Curso
Relatério do Coordenador do Curso com a andlise do respetivo
funcionamento

Toda a informacdo relevante relativamente a outras matérias de natureza

cientifica e pedagdgica, inerente ao Curso

2. Informacgdo relativa as unidades curriculares (por unidade curricular)

a.

b.

Programa da unidade curricular

Plano da unidade curricular ou guia orientador

Sumarios das aulas

Copias das provas de avaliagdo

Critérios de correcdo e/ou grelhas de avaliagdo de trabalhos

Lista dos professores que supervisionaram as provas por frequéncia e por
exame

Atas de realizagdo das provas

Cépias de pautas de classificagdo

Estatisticas da frequéncia e do aproveitamento escolar por semestre/ano
curricular

Relatdric da unidade curricular elaborada pelo Professor responsavel

2.4 Apoio as Atividades Docentes

Objetivos

Executar todo o servico administrativo aos docentes, assistentes convidados e preletores

externos sobre todas as questdes relacionadas com as atividades letivas da Escola.

Apoiar os docentes na utilizagdo da plataforma de gestdo da atividade letiva.
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Procedimentos e Controlos

A SCP no ambito das suas atribuigbes:

1. Procede a marcagdo, a pedido dos docentes responsdveis, das reunides das Comissdes
Cientificas e Pedagdgicas dos cursos.

2. Presta apoio na elaboragado de scanners e fotocdpias necessdrios para as aulas.

3. Apoia na preparagdo de diversos documentos para as aulas e/ou reunides.

4. Procede a formatacdo dos relatérios de avaliagdo final dos cursos, sempre que solicitado
pelos Coordenadores.

5. Elabora as Frequéncias e Exames, sempre que solicitado, e providencia as copias
necessdrias para a sua realizacdo, define a sua distribuicio pelas salas e elabora a
respetiva ata da realizagdo da prova.

6. Assegura o atendimento presencial e telefénico e as comunicagdes via e-mail, dando
seguimento/resposta ao solicitado.

7. Assegura todo o servico relativo a gestdo de processos que no se enquadre nas alineas

anteriores.

2.5 Apoio ao Gabinete de Coordenacdo Cientifico-Pedagégica dos Ensinos Clinicos

Objetivos

Apoiar administrativamente o Gabinete de Coordenacdo Cientifico-Pedagdgica dos Ensinos
Clinicos.

Assegurar a execucdo de todo o servigo inerente dos Ensinos Clinicos/Estagios de forma correta
nas aplicagbes proprias para esse efeito.

Procedimentos e Controlos

1 - Pedidos de Ensino Clinico/Estégio
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— A SCP elabora os oficios a solicitar a realizacdo de Ensinos Clinicos/Estagios, ou outros

assuntos, de acordo com o solicitado pelo Coordenador do Gabinete de Coordenacio
Cientifico-Pedagodgica dos Ensinos Clinicos (GCCPEC).

Ap6s a validagdo dos oficios pelo Coordenador do Gabinete, enviam-se para despacho
da Presidente da Escola.

Apos a sua assinatura, arquiva-se copia em dossier préprio e digitalizam-se para a pasta
partilhada dos servigos.

Aquando resposta aos mesmos, arquiva-se em dossier préprio e digitaliza-se para a
pasta partithada dos servigos.

Na pasta partilhada dos servigos é criado um mapa por Area, onde constam o nimero
de vagas solicitadas e o numero de vagas autorizadas. Sempre que é emitido um oficio

ou se receciona uma resposta, deve-se ir atualizando esse mapa.

2 - Configuracio de Ensinos Clinicos/Estagios

O funcionario responsavel procede a configuragdo dos Ensinos Clinicos/Estdgios, na
plataforma de Gestdo de Ensinos Clinicos.

Seleciona o Curso e 0 ano letivo pretendido.

Adiciona o Ensino Clinico/Estdgio de acordo com as orientactes do Coordenador do
GCCPEC ou com a distribuicdo enviada pelo professor responsave! da unidade curricular
efou area clinica. No CLE, a unidade curricular de Ensino de Fundamentos de
Enfermagem ¢é subdividida em Hospitalar @ Comunitaria, enguanto no Ensino Clinico
Cuidados Primérios/Diferenciados é organizado por Areas Clinicas:

» Area de Enfermagem Comunitaria e Familiar

» Area de Enfermagem Médico-Cirtirgica e de Reabilitagio

= Area de Enfermagem de Sadde Mental e Psiquiatria

= Area de Enfermagem de Satide do Idoso e Geriatria

» Area de Enfermagem de Saude Infantil e Pediatria

« Area de Enfermagem de Salde Materna e Obstetricia

Adiciona o semestre correspondente e a data de inicio e fim do EC.

Cria os diferentes blocos de Ensine Clinico com a data de inicio e fim de cada um deles.
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— Insere as Areas que irdo decorrer nesse periodo, colocando em cada uma o nimero d
semanas correspondente.

— Introduz os pedidos de vagas pelas Instituicdes onde decorrem os ensinos
clinicos/estagios.

— Configura novas Institui¢des na plataforma de Ensinos Clinicos sempre que necessario.

— ApGs a criagdio de vagas por Instituigdo, associa os docentes por Institui¢do/Servigo,
conforme estabelecido.
De seguida, informa os Servicos Académicos para que estes procedam 3 distribuicdo dos
estudantes.

~ A criagdo dos Ensinos Clinicos/Estigios para os estudantes em mobilidade Outgoing e
Incoming, sdo feitas de acordo com o mapa de distribui¢do que é enviado pelo Gabinete

de Relag¢bes Nacionais e Internacionais.

3 — Além do descrito acima, a SCP:
Organiza os dossiers do GCCPEC.
— Realiza as convocatérias de reunides, comunicagdes internas, entre outras.
Se o Coordenador do GCCPEC o solicitar, convoca os candidatos a “assistentes
convidados” (contratados para orientar Ensinos Clinicos), via e-mail e/ou telefénico para
entrevistas.
— Assegura, durante os ensinos clinicos, o envio via e-mail de toda a informac3o relevante

2os docentes e assistentes convidados.,

Legislagdo/Documentagdo: Regulamento dos Ensinos Clinicos do Curso de Licenciatura em
Enfermagem; Regulamento Geral do Funcionamento dos Ciclos de Estudos Conducentes ao
Grau de Mestre e de Pds-Licenciatura de Especializagio em Enfermagem, Regulamento de
Frequéncia e Avaliagdo do Curso de Licenciatura em Enfermagem e Guia de boas praticas para a
coordenacdo dos cursos/diretivas de apoio a gestdo dos cursos de 12 e 22 ciclos e pos-

licenciaturas de especializagdo em enfermagem.
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2.6 Cursos Livres de Linguas Estrangeiras

Objetivos

Apoiar os docentes externos que lecionam cursos livres de linguas estrangeiras na Escola.

Procedimentos e Controlos

1 - A SCP procede a marcagdo de salas para as aulas e provas de avaliagdo.
2 — Sempre que solicitado, apoia na elaboragdo de fotocdpias/digitalizacdo de documentos.

3 - Procede a organizagdo das provas de avaliagdo, caso o professor responsavel o solicite.

3. Requisi¢do de material

Objetivos

Assegurar o fornecimento de todo o material necessdrio para ¢ bom funcionamento da SCP e

para a organizacdo dos cursos em cada ano letivo.

Procedimentos e Controlos

1 - A SCP, no inicio de cada ano letivo, faz o levantamento do material necessario para a
organizacao dos dossiers de cada curso bem como para o funcionamento da SCP.

2 - O pedido de material é enviado para os Servigos de Aprovisicnamento via e-mail.

3 — Aquando a sua recegdo, conferem a sua entrega. Em caso de discrepancias, informa-se o
Servico de Aprovisionamento para que proceda a sua regularizagdo.

4 - Mensalmente, quando for detetada alguma necessidade de aquisicdo de novo material, faz-

se novo pedido, conforme descrito anteriormente.
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4. Servigo de Reprografia /

Objetivos

Garantir que sdo efetuadas as fotocdpias/encadernagbes/digitalizagdes da documentacio

necessaria aos docentes, aos servigcos da SCP e outros servigos.

Procedimentos e Controlos

1 - Durante o ano letivo, quando solicitado, sdo efetuadas diversas tarefas, dentro das guais;

Fotocopias/digitalizagdo de diversa documentagio necessdria de apoio as aulas;
Fotocépias de Provas de Avaliagio;

Fotocdpias/Digitalizagcdo de Teses e outros trabalhos de docentes, quando
autorizado pela Presidente da Escola;

Encadernagbes;

Outras fotocopias/digitalizagGes, que ndo se enquadrem nas alineas anteriores.

2 — Apoia os docentes na concecdo e produgdo de capas e etiquetas para CD’s, convites,

programas, desdobraveis para visitas de estudo, entre outros.

3 — Colabora ainda com outras sec¢des, como com os Servicos Académicos na Encadernacdo de

Livros de Termos e com maior incidéncia com o Gabinete de Projetos, na realizagdo de cartazes,

folhetos, flyers, entre outros.

4 - No inicio de cada més, o funciondrio responsédvel pelo servi¢o de Reprografia deve efetuar a

contagem do numero de fotocdpias, a cores e a preto e branco, das fotocopiadoras da SCP e

dos Professores e enviar por e-mail ao Servigo de Apravisionamento.

5 - O funcionario responsével pelo servio de Reprografia, sempre que necessaric, também

presta apoio nos servigos da SCP, nomeadamente:

- Na organizagdo de pastas/dossiers;
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- No empacotamento e envio de documenta¢do para arquivo; M
Na destrui¢do de documentagdo confidencial (sobras de fotocopias de provas/

de avalia¢do).

5. Auditorias Internas

O Conselho para a Qualidade e Avaliagdo (CQA), no dmbito da garantia da qualidade, tem
efetuado diversas auditorias internas/verificactes para avaliacdo dos procedimentos existentes

na SCP.

Objetivos

Verificar a conformidade na organizacdo dos dossiers, segundo as normas internas existentes.
Contribuir para o aperfeicopamento dos procedimentos.
Avaliar a necessidade de melhora das normas internas vigentes, procurando a melhoria

continua, visando agdes corretivas e preventivas.
Procedimentos e Controlos

1 — A SCP é informada da realizagdo da auditoria.

2 — A SCP disponibiliza os dossiers/informag3o necessaria a auditoria.

3 — Aquando a rece¢ao do relatorio emitido pelo CQA e despacho da Presidente da Escola, e em
caso de se ter detetado alguma ndo conformidade, a SCP procede a sua regularizagdo. Se para
tal, for necessario o professor responsavel por esse processo proceder a entrega de alguma

documentacdo, a SCP informa-o via e-mail.

Pagina: 78



&

%2 e < mupsrior de
anfermagam
de caimkrp

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Secretaria

Cientifico-Pedagdgica

6. Arquivo

Objetivos

Assegurar que o arquivo esta devidamente atualizado.

Incrementar e agilizar a acessibilidade a informag¢do/documentagio.

Procedimentos e Controlos

/

1 - A SCP, apds a conclusdo da época de frequéncias/exames e do prazo de consulta de provas,

organiza o arquivo das provas de avaliacdo/trabalhos realizados pelos estudantes por

curso/ano letivo/unidade curricular/turma, colocando-as em envelopes/caixas devidamente

identificados/as, para serem enviados para o arquivo geral.

2 — No final de cada ano letivo, procede-se ao envio para o arquivo geral de todas as provas de

avaliacdo/trabalhos de cada curso.

3 — Os dossiers de curso e das unidades curriculares sdo enviados para o arquivo geral, nc Curso

de Licenciatura em Enfermagem aquando a conclusado de todas as etapas respeitantes a esse

ano letivo e nos Cursos de Mestrado, Pds-Licenciaturas de Especializagdo e Pds-Graduagbes

aquando ¢ términus do Curso, sendo nos dois primeiros casos enviados de dois em dois anos

letivos {os dossiers devem estar devidamente organizados com a documentagdo referida

anteriormente).
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