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@& 3 ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA
B DESPACHO N.° 24 - PRESIDENTE
Presidéncia

Data:
03/07/17

Nos termos do nimero | do artigo 8° e da alinea m) do nimero 1 do artigo 49° dos Estatutos da Escola
Superior de Enfermagem de Coimbra, aprovados por Despacho normativo n.° 50/2008 do Ministro da
Ciéncia, Tecnologia ¢ Ensino Superior, publicados em Didrio da Reptiblica, 2.2 série, N.° 185, de 24 de

setembro de 2008, aprovo o Regulamento da Organizagdo, Validagdo e Afixagdo das pautas de classificagdo

através de aplicativo na pasta académica — versio 1.2.
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MINISTERIO DA CIENCIA TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA
Rua 5 de Outubro e ou Avenida Bissaya Barreto - Apartado 7001
Telfs. 239 802 850 / 239 487 200 - Fax 239 442 648
3046-851 COIMBRA

E-mail: esenfc@esenfc.pt
Regulamento da Organizac¢fo, Validacio e Afixacao das Pautas de Classificacoes através
de aplicativo na Pasta Académica

Versiao 1.2

A necessidade de progressivamente tornarmos os sistemas administrativos mais eficazes,
associado a reducg@o de riscos de erros de transcrigdo, motivou o desenvolvimento de uma
aplicagdo informatica que ajude a gerir melhor os processos de langcamento e afixacdo de
classificagdes, o processo de gestdo ao longo do periodo letivo dessas classificacGes e a
transformacdo em classificacdes finais das Unidades Curriculares, bem como a eficdcia na

informagao quer aos professores quer sobretudo aos estudantes.

O sistema existente anteriormente, centrado em documentos fisicos, implicava demora entre a
informagdo do professor e tornarem-se publicos. Eram ainda suscetiveis, porque exigiam

diversas transcrigdes posteriores, a riscos de erro que importa reduzir.

Por outro lado, verificavam-se algumas dificuldades e atrasos pela nio existéncia de uma
ferramenta que permita aos diferentes docentes intervenientes numa avaliagdo poderem

concomitantemente fazer o registo das classificacGes.

O sistema anteriormente existente implicava um esforco acrescido de recursos humanos nas
transcrigdes de pautas e no seu registo no sistema informético da gestdo de alunos,
originando, nomeadamente, diversos atrasos na informagdo necesséria para a publicagdo das

pautas de exames que estdo dependentes das classificagdes anteriores.

Em 2012 foi introduzido um processo de desmaterializagdo que tem vindo a ser objecto de
avaliacdo e que culmina agora com um aperfeicoamento onde se tentam corrigir algumas

insuficiéncias e lacunas.
Com base nos considerandos anteriores, é alterado o sistema de classificagdes e de afixagio

das pautas de classificagcdes da avaliacdo das aprendizagens que se passard a reger pelos

seguintes principios:
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Artigo 1.°

Parametrizacio

1 — Em cada periodo letivo, o Responsdvel/Regente pela Unidade Curricular, conforme
acordo prévio estabelecido na Equipa Disciplinar, define no aplicativo na Pasta Académica os
momentos de avaliag@o por frequéncia e os respetivos itens de avaliagio (e.g. questdes, partes,
moédulos, componentes) cujas classificagdes devam ser registadas no sistema, atribuindo a
cada elemento a respetiva ponderacdo em relacdo a cada momento e no calculo da
classificacao final. Do mesmo modo, define se os estudantes terio ou ndo acesso as
classificacOes parcelares dos itens de avaliag@o.

2 — O registo das classificagdes parcelares pode ser realizado pelos docentes envolvidos na
componente letiva, sendo definidas previamente as necessdrias permissdes pelo

Responsavel/Regente pela Unidade Curricular.

3 — Relativamente as provas de avaliagdo por exame (e.g. época normal, de recurso e
especial), o professor Responsdvel/Regente da Unidade Curricular, deve definir as
componentes a incluir na pauta, as respetivas ponderagdes e as permissdes para registo das

classificacdes.

4 — Todas estas defini¢des deverdo estar de acordo com o Regulamento de Frequéncia e
Avaliacio, Regulamento dos Ensinos Clinicos, Guia de Boas Préticas para a Coordenagio dos
Cursos/Diretivas de Apoio a Gestdo dos Cursos de 1° e 2° Ciclos e Pés-licenciaturas de
Especializacdo em Enfermagem, podendo ser parametrizadas no aplicativo ao longo do
periodo letivo, mas necessariamente antes do registo da primeira classificac@o relativa a pauta

final respetiva (frequéncia ou exame).

Artigo 2.°

Geracao das Pautas

1 - As pautas de avaliacdo de provas por frequéncia serdo geradas automaticamente com base

em todos os estudantes regularmente inscritos.

2 - Os estudantes que ultrapassaram o limite de faltas permitido constardo da pauta da

avaliagdo por provas de frequéncia tal como os estudantes com atos administrativos por
-/
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regularizar. Quaisquer destes estudantes podem realizar as avaliagBes por provas de
frequéncia de forma condicional a regularizacdo da sua situa¢@o académica. Enquanto nio
regularizarem a sua situago, em todas as pautas, a classificagio serd substituida por uma
observacdo sobre a situagdo académica do estudante. Quando a regularizagdo da situagio

académica for efetuada em tempo oportuno, a classifica¢io passard a ter efeitos.

3 - As pautas de avaliagdo por provas de exame serdo geradas automaticamente de acordo

com os regulamentos em vigor.

Artigo 3.°

Registo de classificacdes

1 — Os docentes com permissao para registarem classificagdes, podem utilizar o aplicativo de
forma progressiva, registando vérias classificacdes em dias diferentes. O sistema grava as
classificagbes e permitird introduzir ou alterar dados sem nenhuma restricdo até a fase de
“Fechar pauta”.

2 — Apos “Fechar pauta” o docente ficard impossibilitado de realizar alteragdes ou correcdes
adicionais (cfr. Artigo 7°- “Alteragdes posteriores de classificagbes™).

3 — O Responsavel/Regente da Unidade Curricular, relativamente & avaliagdo por provas de
frequéncia, ou, relativamente a4 avaliagdo por provas de exames, tem a possibilidade de
verificar e validar todas as classificagdes nos vdrios itens da pauta. Apés essa verificacio e
preenchimento dos campos obrigatérios para a consulta da prova, deverd “Afixar pauta”.

4 — Os campos obrigatdrios incluem a indica¢@o da hora, data e local de consulta de provas
conforme n° 3 do artigo 6° do Regulamento de Frequéncia e de Avaliagdo no periodo previsto

no n° 4 do mesmo artigo.

Artigo 4.°

Afixacfio das pautas dos momentos de avaliacdo por provas de frequéncia

1 — Logo que a pauta seja afixada, € produzido um ficheiro em formato pdf que sera afixado

num placard virtual, acessivel a toda a comunidade da ESEnfC e afixada publicamente no

o
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Artigo 5.°

Afixacio e lacragem de pautas finais de avaliacdo por provas de frequéncia

1 — Logo que afixadas todas as pautas, e a partir da dltima aula dessa Unidade Curricular, a
pauta final da avaliagao por provas de frequéncia € afixada automaticamente, ficando definida

a classificag@o obtida pelos estudantes nessa Unidade Curricular.

2 — Logo que afixada a pauta, serd enviada uma mensagem de correio eletrénico ao
Responséavel/Regente da Unidade Curricular, que deverd assinar fisicamente essa pauta na
Secretaria Cientifico-Pedagdgica para que passe a constar no dossier de curso no respetivo

separador da Unidade Curricular, todas as paginas devem ser rubricadas.

3 — De modo a garantir que todas as pautas e paginas das mesmas exibem a validagdo do
docente responsével pelo ato avaliativo, a funcionéria de referéncia do curso deve verificar a
existéncia de assinatura do professor na Wdltima pédgina e de rubrica do mesmo em todas as

péginas, antes de proceder ao seu arquivo.

4 — Com a afixacio da pauta final da avaliacdo por provas de frequéncia e com as respetivas
assinaturas dos docentes, origina-se a lacragem da pauta, que seré arquivada pelos Servicos

académicos.

Artigo 6.°
Registo de classificagdes, afixaciio e lacragem de pautas finais de avaliacio por provas de

exame

1 — O processo de registo de classificagBes, encerramento e afixagfio das pautas de avaliagio

por provas de exame € idéntico ao previsto para a avaliagdo por provas de frequéncia.

2 - Logo que estejam registadas as classificacdes, o Responsivel/Regente da Unidade

Curricular, apés verificagdo e corregao, deverd “Afixar pauta”.

3 — Relativamente as classificacdes das avaliagSes por provas de exame de época de recurso e
especial, serd gerada uma nova pauta para a classificacdo final na Unidade Curricular dos

estudantes admitidos e em fungZo da coexisténcia de provas muiltiplas.

4 — O registo das classificagdes atribuidas pelos respetivos juris das provas orais e das proé

préticas serd efetuado pelo Responsdvel/Regente da Unidade Curricular. ‘ \qﬁq
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5 - Imediatamente a seguir 2 afixago de cada pauta, serd enviado uma mensagem de correio
eletrénico ao Responsdvel/Regente da Unidade Curricular, que deverd providenciar a
assinatura fisica dos docentes do juri na Secretaria Cientifico-Pedagdgica, para que passe a

constar no dossier de curso no respetivo separador da Unidade Curricular,

6 — Com a afixagdo da pauta final da avaliagfio por provas de exame e com as respetivas
assinaturas dos docentes, considera-se a pauta lacrada, impedindo qualquer retificagio sem a

devida autorizagdo da Presidente da Escola.

Artigo 7.°

Alteracoes posteriores de classificacoes

1 — Detetado algum erro ou falha no registo das classificagdes, em fase posterior & afixacio ou
lacragem da pauta, tem que ser solicitada pelo Responsével/Regente da Unidade Curricular 3

Presidente da Escola a respetiva correcdo.

2 — Esse pedido serd originado a partir de uma proposta de altera¢do 2 classificacdo, efetuada
pelo Responsédvel/Regente da Unidade Curricular na Pasta Académica na 4rea de avaliac@o da
Unidade Curricular, propondo a alteragdo do ou dos itens, com introdugdo da nova
classificagdo e introduzindo uma fundamentago detalhada desse pedido de alteracdo. No
final deste processo o Responsdvel/Regente da Unidade Curricular submete e imprime esse

pedido enviando-o seguidamente A Presidente.

3 — Ap6s despacho da Presidente ao pedido referido no ponto 2, os Servicos Académicos
registardo em mddulo especifico da aplicacdo o despacho proferido. Sendo autorizado o
pedido, as classificacbes propostas e introduzidas pelo Responsivel/Regente da Unidade
Curricular serdo transformadas numa nova pauta do momento de avaliagéo, e no caso de jater
sido afixada a pauta final serd gerada uma nova pauta final, pautas essas que serdo assinadas

pelo Responsavel/Regente da Unidade Curricular, na Secretaria Cientifico-Pedag6gica.

e

-
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Artigo 8.°

Pautas de classificacoes de Unidades Curriculares de Ensino Clinico

1 — As pautas de classificagdes de Unidades Curriculares de Ensino Clinico sio geradas a

partir da submiss@o dos instrumentos de avaliagio respetivos.

2 — Os instrumentos de avaliagdo das Unidades Curriculares de Ensino Clinico estio
disponiveis aos docentes orientadores. Ap6s o preenchimento do Instrumento de Avaliagio no

Ensino Clinico, o docente orientador submete a respetiva avaliacdo.

3 — Ap6s “Submeter Avaliacido’ a classificacio é registada automaticamente na respetiva
p ¢ ¢ g p

pauta.

4 — ApGs verificacio, a pauta final é validada pelo Responsivel/Regente da Unidade

Curricular de Ensino Clinico / Area Clinica, sendo seguidamente afixada por este.

6 — Apbs a afixagdo, o responsdvel pela Unidade Curricular/Area Clinica recebe uma
mensagem de correio eletrénico informando que deve ir assinar 3 Secretaria Cientifico-
Pedagdgica a pauta final, para que passe a constar no dossier de curso no respetivo separador

da Unidade Curricular.

Artigo 9.°

Casos excecionais em Unidades Curriculares de Ensino Clinico

1 — Sempre que um estudante tenha uma reprovagio liminar ou desista de uma Unidade
Curricular de Ensino Clinico ou Area Clinica, deverd o responsavel pela Unidade
Curricular/Area Clinica preencher o Relatério previsto no ponto 4 do artigo 6.° do
Regulamento dos Ensinos Clinicos e submete-lo. A submissio do Relatério origina de
imediato a classificacfo final na Unidade Curricular do Ensino Clinico ou Area Clinica de

“REPROVADO LIMINARMENTE” ou “DESISTIU”.

Artigo 10.°
Disposic¢des Gerais
1 - O presente Regulamento entra em vigor ap6s homologagao pela Presidente da E/soefra.

i
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2 - Qualquer omissdo e/ou divida do presente Regulamento, serdo esclarecidas pela

Presidente da Escola e apreciadas & luz da legislagdo em vigor.

Elaborado com a participagdo do Conselho Pedagégico e tendo o mesmo emitido parecer

favordvel ao regulamento final.

Escola Superior de Enfermagem de Coimbra, 03 de julho de 2017
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