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APRESENTAGAO DA ESAD.CR

A ESAD.CR - Escola Superior de Artes e Design das Caldas da Rainha, € uma das Escolas do Politécnico de Leiria. Vocacionada para o ensino
das Artes e do Design, nao podia conhecer melhor localizacdo. Caldas da Rainha é, por exceléncia, uma cidade de artes, com vasto patrimonio
artistico e cultural, sobretudo nos dominios da pintura, da escultura e da produgao ceramica.

Este projeto iniciou a sua atividade letiva em 1990 com trés cursos de bacharelato aptos a colmatar a falta de competitividade da indUstria
ceramica e a auséncia de técnicos superiores qualificados nos dominios das Artes e Design.

Atualmente esta Escola ministra 8 cursos de Licenciatura (Design Industrial, Grafico e Multimédia, Espacos, Produto - Ceramica e Vidro, Ar-
tes Plasticas, Som e Imagem, Teatro e Programacao e Producao Cultural), 6 cursos de Mestrado (Artes Plasticas, Design de Produto, Design
Grafico, Gestao Cultural, Design para a Saude e Bem-estar e Artes do Som e da Imagem) e 5 Cursos Técnicos Superiores Especializados (TeSP
em Audiovisuais e Multimédia, Design para Media Digitais, llustracéo e Producdo Grafica, Producéo Industrial e Desenvolvimento de Produto
- Ceramica e Vidro e Prototipagem Digital e Desenho 3D)

Este documento tem como objetivo promover a integragao de professores convidados na ESAD.CR, contendo um resumo dos assuntos

recorrentes ao nivel do funcionamento global da Escola.

SERVICOS PARA O APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

A ESAD.CR dispde de servicos administrativos proprios, que sao
organizacdes permanentes, orientadas para o apoio técnico

e administrativo as suas atividades, nos termos dos Estatutos do
Politécnico de Leiria e do Regulamento geral dos servicos administrativos
e técnicos do instituto, unidades organicas e unidades funcionais.

Horario Atendimento

10h00-12h00 | 14h30-16h30

» Diretor de servicos

A coordenagao dos servicos administrativos proprios da ESAD.CR é
assegurada pelo diretor de servico, que depende hierarquicamente do
diretor tendo as competéncias previstas no Estatuto do Pessoal Dirigen-
te, nos Estatutos do Politécnico de Leiria, nos estatutos da ESAD.CR, sem
prejuizo das demais competéncias previstas na lei e nos regulamentos.

» Servico de Expediente Geral e Arquivo - SEGA

O SEGA exerce as suas fungdes ao nivel do atendimento geral, trata-
mento e encaminhamento do expediente, definicdo e manutencgdo
de arquivos da ESAD.CR. Este € o contacto para a comunicagdo formal
com os 6rgaos da escola, nommeadamente com o Diretor da ESAD.CR.
esad@ipleiria.pt

s Secretariado de Apoio aos Orgdos - SAO

E composto por uma equipa multidisciplinar que apoia os 6rgaos
de natureza executiva, representativa, de gestéo técnico-cientifica,
de orientacao pedagodgica e de coordenacao dos ciclos de estudos
(Conselho de Representantes, Conselho Técnico-Cientifico,
Conselho Pedagdgico, Coordenadores de Cursos) na prossecucao
das competéncias que lhes estao adstritas.
secretariadodirecao.esad@ipleiria.pt
secretariado.orgaos.esad@ipleiria.pt
conselho.cientifico.esad@ipleiria.pt
contratacoes.sao.esad@ipleiria.pt

» Gabinete de Apoio ao Estudante, de Estagios e Projetos - GAEEP
Ao GAEEP incumbe apoiar, acompanhar e informar os estudantes
relativamente aos estagios curriculares dos cursos (TeSP, Licenciatura
e Mestrado) da Escola, contribuindo para a sua integracao no mercado
de trabalho enquanto elo de ligagao entre a escola, 0 meio empresarial
e a Bolsa de Emprego.

gaeep.esad@ipleiria.pt
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» Gabinete de Apoio ao Ensino e Investigagdo - GAEI

Ao CGAEIl incumbe apoiar a organizacao interna da Escola na area

da investigagao, desenvolvimento, planeamento, qualidade e inovacao.
gaei.esad@ipleiria.pt

» Gabinete de Organizag¢do Pedagdgica - GOP

O GOP tem como objetivo responder as necessidades da comuni-
dade académica na reserva e gestao dos espacos e salas dos edificios
pedagogicos da ESAD.CR. Presta ainda apoio na elaboracao de horarios,
calendarios de exame e promove atividades de monitorizagcao

da atividade letiva e arquivo documental decorrente da mesma.
gop.esad@ipleiria.pt

» Gabinete de Comunicag¢do e Organizagao de Eventos - GCOE

Ao GCOE incumbe promover e divulgar a atividade desenvolvida pela
Escola, interna e externamente. Colabora na promogao de iniciativas
e eventos de foro cientifico-pedagdgico, apoiando a sua produgdo
executiva.

gcoe.esad@ipleiria.pt

» International Office

Cabe ao International Office promover a participagéo da comuni-
dade académica da ESAD.CR em programas de mobilidade,
acompanhar o intercambio de estudantes e docentes, receber e
apoiar as atividades internacionais da ESAD.CR.
gamci.esad@ipleiria.pt

» Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patrimoénio - GACP
O GACP desenvolve as atividades descritas na sua designacao
apoiando os processos de compra, de controlo de economato

e patrimonio, bem como de aquisicao de servi¢os e gestao

de contratos. A atividade deste gabinete nas areas de Tesouraria e
Contabilidade é desenvolvida em estreita articulagdo com a Direcao
de Servicos Financeiros do Politécnico de Leiria.
gacp.esad@ipleiria.pt

SERVICOS DIGITAIS
O Politécnico de Leiria dispde de Servicos Digitais centralizados,
com balcdo na ESAD.CR, sendo o atendimento feito por técnicos
especializados para apoio a:
Autenticacao;
Rede Sem Fios;
Problemas de acesso a servi¢os do Politécnico de Leiria;
Manutenc¢ao de computadores do Politécnico de Leiria (hardware
e software);
Ajuda aos utilizadores.
Web: http://suporte.dsi.ipleiria.pt
E-mail: suporte.dsi@ipleiria.pt

CENTRO DE APOIO AO ESTUDANTE - CAE

O Politécnico de Leiria dispde de um Centro de Apoio ao Estudante (CAE)
gue visa promover o bem-estar geral do estudante, ajuda-lo a desenvolver
e otimizar as suas competéncias pessoais e relacionais, facilitar a
integracao do estudante na comunidade e na instituicao, potenciar

e (reJorganizar estratégias ativas de estudo adaptadas ao ensino superior
e preparar a transicao do ensino superior para o mercado de trabalho.

Neste contexto, o CAE disponibiliza aos estudantes e restantes
colaboradores:
» Apoio Psicoldgico e Orientacao Vocacional.
> Apoio Psicopedagodgico.
» Orientacao e Acompanhamento Pessoal e Social.
> Apoio a estudantes com Necessidades Educativas Especiais.
cae.esad@ipleiria.pt

SERVICOS ACADEMICOS

Os Servicos Académicos tratam de todos os assuntos relacionados com
o percurso académico dos estudantes, nomeadamente matriculas/
inscricao, inscricao em exames, emissao de declaracdes, certiddes e
certificados, arquivo de justificacdo de faltas, processos de creditacao,
avaliacdo, organizacao e manutencao do arquivo dos programas, etc.
academicos@ipleiria.pt
https://Mww.ipleiria.pt/estudar/servicos-academicos/
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PRESTAGCAO DE SERVICO DOCENTE

O Regulamento de Prestacao de Servigo dos Docentes do Instituto
Politécnico de Leiria estabelece o conjunto de direitos e deveres

dos docentes, no ambito da sua atividade.

INICIO DE FUNGCOES
O inicio de fun¢des na ESAD.CR, efetiva-se com a recepg¢do do email
da DSGP com essa informacéo.

O meio de comunicagao preferencial € o email institucional, atribuido
quando inicia fung¢des, associado a uma conta Office 365 (nome)@iplei-
ria.pt

» Avaliagdo de Desempenho Docente

Os docentes do Politécnico de Leiria estao legalmente sujeitos

a um processo de avaliagdo do desempenho, definido no RADD -
Regulamento de Avaliagdo do Desempenho dos Docentes do IPL
(previsto no Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino
Superior Politécnico - ECDESP), alterado pelo Despacho n.°
12362/2015.

As comunicagdes efetuadas no ambito deste processo serdo realizadas
através do endereco de email avaliacao.docente.esad@ipleiria.pt

Coordenador de Curso e de Ciclo de Estudos

Compete ao coordenador de curso e de ciclo de estudos assegurar o
normal funcionamento do curso, e representar o curso junto dos 6rgaos
de gestao da Escola.

Justificagao de faltas, identificacao de estudantes com necessidades
especificas, estatutos especiais e outros assuntos relacionados com o
funcionamento do curso e dos seus estudantes devem ser comunicados
ao respetivo coordenador.

Legislacao e normas
Comunicagdes internas, regulamentos e despachos podem ser
consultados em https:;/Mww.ipleiria.pt/esadcr/escola/legislacao-normas/

EQUIPAMENTO - REQUISICAO

A requisicao de equipamentos afetos a Escola realiza-se mediante
requisicdo propria, junto das Oficinas e Laboratdrios.

Qualquer duvida ou questao sobre esta matéria podera ser prestada
através dos contactos dos mesmos (consultar https:/www.ipleiria.pt/
esadcr/escola/oficinas-e-laboratorios/) .

SERVIGO DE COPIA E IMPRESSAO
Para efetuar copias e impresséo nos equipamentos da ESAD.CR, serd
necessario um Coédigo de Identificacao (PIN). Para o obter é necessario:
1°— Que as impressoras estejam instaladas no computador.
2° — Realizar uma primeira ordem de impressao para qualquer uma
das impressoras;
3°— 0O uniFLOW, ao detetar a primeira ordem, gera um codigo de
identificacéo (PIN), comunicado ao colaborador por email a partir do
endereco uniflow@ipleiria.pt.
Erro, duvida ou dificuldade de utilizagado/instalacdo dos equipamen-
tos: deverd ser contatado o suporte dos servicos digitais:
Web: http://www.ipleiria.pt/dsi
E-mail: servicos.digitais@ipleiria.pt
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INFORMAGCOES UTEIS

1. Horarios
Devem ser consultados semanalmente na plataforma AGCP

2. Acesso a sala de aula

O acesso a sala de aula, previamente definida no horéario, é feito apos
o levantamento da chave pelo docente, que a deve devolver no fim
da aula, nas portarias dos respetivos Edificios Pedagogicos.

2. Registo de assiduidade

O registo de assiduidade, importante para a verificagdo do cumpri-
mento das horas de contato, é efetuado através do preenchimento
dos sumarios e do registo do levantamento da chave na portaria.

No caso de oficinas ou salas partilhadas que ndo impliqguem

o levantamento da chave, o docente deve sempre registar a entrada
e saida da aula junta da portaria do respetivo Edificio Pedagdgico.

3. Espacgos e Salas

a) As salas s6 podem ser ocupadas com atividades nao previstas
nos horarios, apds efetuado o pedido de reserva junto do GOP,
sempre com o minimo de 48h de antecedéncia, e confirmada a sua
disponibilidade através de email.

a) Nao é autorizado o consumo de alimentos/bebidas dentro das
salas de aulas;

c) Sempre que for necessario alterar a disposicao de mesas e cadeiras
no ambito das atividades a decorrer na sala de aula, o docente deve
garantir que, até ao final da atividade, o mobilidrio seja reposto no
seu local habitual.

4. Sumarios

O preenchimento do sumario de cada aula é obrigatoriamente
realizado online, nas 48h apds a sua lecionagado. Caso tal néo se
verifigue, compete ao GOP notificar o docente para proceder ao
preenchimento ou a justificacdo da falta.

Os sumarios realizam-se em INTRANET > Portal dos Docentes > agcp.
ipleiria.pt > Docentes > Agenda e Sumarios

Apobs o preenchimento, deverd “GRAVAR E FECHAR" (canto inferior
direito). Alerta-se que, se ndo for efetuado este Ultimo passo, o sumario
NAO SERA CONSIDERADO, ficando igualmente comprometida

a numeracao ordenada das aulas.

5. Alteracdo de aula

Na impossibilidade de lecionar uma aula, deve informar a Direg&o via
email para: gop.esad@ipleiria.pt indicando, desde logo, o motivo da
auséncia. Serd identificada a tramitagcao dessa auséncia recorrendo as
seguintes situagoes:

1. Justificar a falta nos termos da lei;

2. Pedir reagendamento de aula por motivos enquadrados na Lei.

Neste caso deve propor, com a concordancia dos estudantes e

parecer favoravel do Coordenador de curso, o dia/hora da reposicéo,

para os 10 dias Uteis seguintes a falta..

O GOP avaliara e informara sobre a exequibilidade da mesma.
Quando néo for possivel avisar com a antecedéncia desejavel, os
docentes devem contactar os servicos pelo telefone (262 830 900) ou
e-mail (esad@ipleiria.pt).

Em casos de auséncia, os docentes NAO DEVEM ESCREVER sumario:
> Se a falta for justificada nos termos da lei, o sumario sera fechado
pelos servicos, » Se a aula for reagendada, os servicos irao alterar o
sumario para a nova data.

6. Aulas Suplementares

Para um correto agendamento destas aulas, cada docente deve
indicar com antecedéncia de 48h essa necessidade e proceder ao
respetivo pedido junto do GOP (gop.esad@ipleiria.pt).

7. Exames

Além da Avaliagao Continua, existem trés épocas de exame, que
obedecem a um calendario previamente divulgado pela Direcao.

s Exame de Epoca Normal. Ocorre apds a conclusdo de cada
semestre, estando inscritos automaticamente, todos os estudantes
reprovados na avaliagcao continua.

» Exame de Epoca de Recurso. Ocorre apds a época normal, estando
inscritos automaticamente, todos os estudantes reprovados na épo-
ca normal. Podem inscrever-se estudantes que pretendam efetuar
melhoria de nota.

» Exame de Epoca Especial. Ocorre apds a época de recurso de cada
semestre, sendo necessario os estudantes inscreverem-se.

* A submissdo dos enunciados de exame é feita através de uma
plataforma propria, na sequéncia de e-mail enviado pela Direcao.

* Os professores devem verificar a existéncia das respetivas pautas no
Portal do Estudante, de modo a aferir a inscricao de estudantes.



SERVICOS ON-LINE DISPONIVEIS - INTRANET

Na pagina eletronica da Escola https://www.ipleiria.pt/esadcr/ canto
inferior direito, podera aceder a — INTRANET - com as credenciais que Ihe
foram atribuidas (constam do e-mail inicial) - Acessos Rapidos tera varias
ligacdes Uteis, das quais se destacam:

1+ Webmail
» Conta de email para comunicagao institucional.
E através desta conta que devem ser estabelecidos todos os
contatos com a escola. Deve ser consultada regularmente.

2 » Portal dos Docentes (AGCP)
» Consulta dos horarios - Horarios
» Preenchimento dos sumarios - Docentes > Agenda e Sumarios
» Marcagao de Horario de atendimento — Docentes
» Consultar datas de Frequéncias e Exames — Docentes
» Preenchimento das Fichas de Unidade Curricular/Programas
(FUC) on-line — Docentes.

3 » Plataforma de langamento de notas (Portal dos Estudantes)
» Consultar - Estudantes incritos na UC
» Consultar - Estudantes inscritos nas epocas de avaliacao.
» Lancar até ao limite de 3 dias Uteis antes da proxima época de
avaliacao.

SERVICOS ACADEMICOS

Podera contactar o servico através do e-mail: academicos@ipleiria.
pt e consultar informacéao detalhada em https:/mwww.ipleiria.pt/
estudar/servicos-academicos/plataformas-e-atendimento/

4 > Plataforma de e-learning (Moodle)
O moodle é o modo privilegiado de interacao on-line entre
docente e os estudantes.

Para apoio técnico e em caso de dificuldades, o docente devera
contactar o Centro de Invagao Pedagdgica para o endereco de email

cip@ipleiria.pt

® < D
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Area pessoal

Agenda

Catélogo de Servigos

Contactos

Acessos Rapidos

Portal Acesso a Dados

Intranet

=/ Acessos Rapidos

Filtrar Acessos Répidos

VPN <4
Ligagdo virtual a rede privada

Ir para >

AGCP he

Plataforma de suporte a gestéo
cientifica e pedagégica

Ir para >

& intranet.ipleiria.pt

WEBMAIL - Microsoft Office 365 ¢

Plataforma de email online -

Microsoft Office 365

Portal dos Estudantes

Portal com contetidos e

servios aplicacionais

Plataforma de e-learning s

Plataforma de e-learning

(Moodle - ead.ipleiria.pt)

Declaragdes de IRS

Aplicagdo de acesso as
declaragdes de IRS

Ir para >

Assiduidade g

Plataforma de suporte a gestao
da assiduidade

Ir para >

Colibri %4

Plataforma de colaboragdo
Colibri

Ir para >

ONEDRIVE w

Plataforma de armazenamento
e partilha de ficheiros online

Ir par

MultifungBes de Copia e Impressag
para Colaboradores

Consulta de saldo de cépia e
impressao

Ir par

Avaliagéo pedagogica %

Resultados dos inquéritos
pedagégicos dos alunos

Ir para >

Zoom r
Plataforma de videoconferéncia
Colibri, suportada pela
plataforma Zoom em parceria
com a FCCN

Ir para >

Bolsa de Formadores

Aplicagdo de suporte ao
recrutamento de formadores

Ir para >

COVID19 - Gestdo do processo de
testagem T
Servigo de suporte a gestdo do
processo de testagem em
massa COVID19

Ir para >

Candidaturas w

Aplicagéo de suporte a
candidatura a cursos

Ir par

WEBMAIL w
Plataforma de email online - MS
Exchange

Ir para >

Creditagdes
Aplicagdo de gestdo de
creditagdes

Ir para >

OFFICE 365 w

Pesquisar

Plataforma de Coordenagao
(Moodle)

Projetos, Orgdos e
Departamentos das Unidades
Organicas

Ir para >

Sistema Interno de Garantia e
Qualidade - SIGQ

Plataforma do Sistema Interno
de Garantia e Qualidade

Ir para >

GD - EdocLink

Aplicagdo de suporte a ges'
documental 6
]r para >

Portal dos Docentes

Portal com conteudos e

serw;os aplicacionais
lr para >

Plataforma com as ferr
do office online

Ir par

Colaborar w

Plataforma de colaboragéo

Ir para >

b-ON s

Plataforma de acesso a
biblioteca do conhecimento

Ir para >

SV - Secretaria Virtual

Plataforma de secretaria vi
Ir para >

Bolsa de Emprego

Aplicagdo de suporte &
empregabilidade



CATALOGO DE SERVICOS
5 5 Direcdo de Gestdo de Pessoas

» Ajudas de Custos
» Alteracdes/Atualizacao de Dados
» Assiduidade
» Participacao e Qualificacao de Acidente em Servico
» Protecao Social / Subsistema de Saude
» Requerimento/Pedidos
» Contratacao de Pessoal Docente Convidado
» Declaracao de Situacao de Impedimento
» Estatuto de Trabalhador-Estudante (ETE)
» Pedido de Acumulacao de Funcoes
» Pedido de Declaracoes
» Pedido para Autorizagao de Participacao (PAP)*!

*I Pedido para Autorizag¢do de Participagdo. Sempre que seja
necessario efetuar uma deslocagao em servico, participar num even-
to de caracter cientifico ou outra deslocacao, devera efetuar, previa-
mente, o Pedido para Autorizacao de Participacao (PAP).

Atendendo a que as deslocacdes em servico poderao implicar
despesa para o Politécnico de Leiria, nomeadamente pagamento
de transporte e/ou ajudas de custo, de forma a assegurar

a tramitacao atempada do procedimento e autorizacao
antecipada da despesa, todos os pedidos de deslocacao

em servico, deverdo ser apresentados com a antecedéncia de:

> 10 dias Uteis — nas deslocacdes no territdrio nacional,

> 15 dias Uteis — nas deslocacdes ao/no estrangeiro.

O requerimento (PAP), a apresentar através da area Intranet, deve
ser remetido ao respetivo coordenador do ciclo de estudos, o qual
emitira parecer, seguindo o processo para analise.

Esclarece-se que nunca devera iniciar uma deslocagao

em servico, sem receber, por email, comunicagao formal

da respetiva autorizacao, pois, caso o faca, podera ndo estar
garantida a prévia autorizacao da despesa envolvida e o respetivo

seguro, o que impossibilitara o pagamento posterior das despesas

com deslocacdo/ajudas de custo, casa haja lugar as mesmas.
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hrea pessoal
Agenda

Catslogo de Servios

¥ Contactos

@  Acessos Répidos

Portal Acesso a Dados.

» Acumulagao de Fungdes - Pedido

Intranet

=/ Catélogo de Servigos

Filtrar Servigos.

CIP - Centro de Inovacéo Pedagégica . Ensino a Distancia

ACentro de Inovag3o Pedagsgica (CIP) é uma unidade de formagdo,
investigagao e desenvolvimento do Politécnico de Leiria (IPLeiria

Servicos de Gestao Académica (DSGA)

A Dirego de Servicos de Gestéo Académica (DSGA) é responsével pela
atividade relacionada com processos individuais de estudantes, propinas,
matriculas e outros assuntos relacionados com a atividade académica.

Servigos de Gestdo Financeira (DSGF)

A Diregao de Servios de Gestao Financeira exerce funges nos dominios da
gestao e administragio financeira e orgamental e da promog3o e manutengio
do sistemas

Direcdo de Servicos de Gestdo de Campi e Infraestruturas (DSGCI)

ADSGCI & o servigo do Politécnico de Leiria responsavel pela gestao e

Gabinete de Avaliacdo e Qualidade

0 Gabinete de Avaliagao, Acreditagao e Qualidade (GAAQ) exerce as suas
funges nos dominios do apoio 3 organizag3o da avaliagdo e acreditagdo dos
iclos de estudo e do sistema de garantia da qualidade.

Gabinete de Projetos (GPROJ)

0 GPROJ  uma estrutura interna de apoio que tem por objetivo promover a

participagao das Unidades Organicas, Unidades de Investigacao, docentes e
Leiria em projetos financiad

programas nacionais e internacionais.

Secretariado da Presidéncia (SECPRES)

O Secretariado da Presidéncia (SECPRES) exerce fungdes no dominio da
assessoria e apoio direto 3 presidéncia do IPLeiria

Covid 19

Disponibiliza acesso ao formuldrio de inscrigio para realizago do teste 3
Covid 19

Servigos de Apoio a Investigaao e Desenvolvimento

A deApoio 3 doeC
fungdes nos dominios da gestio e administrag3o de servigos de apoio 3
investigagao e desenvolvimento,

Servios Digitais (DSDI)

R .
conservagio de bens e equipamentos informticos e dos sistemas de
informagao e comunicagdo 3o servigo do IPLeiria

Servico de Gestéo de Pessoas (DSGP)
ADSGP, Diregio de Servigo de Gestio de Pessoas, assume-se como um,
parceiro estratégico ao servigo do Instituto.A par das obrigagdes legais

DSGP compete assegurar, cabe-Ihe igualmente diligenciar pela participagdo e
desenvolvimento

Gabinete de Imagem e Comunicagéo (GIC)

vel pela imagem, | marketing
nacional e pela organizagio e promog3o de eventos transversais a toda a
instituigo.

Servicos de Agdo Social (SAS)

E os concedem apoios diretos (bolsas de estudo e auxilios de
emergéncia) e indiretos (alimentag3o, alojamento, servigos de satide,
atividades culturais e desportivas e outros apoios educativos) e outros
beneficios sociais.

A Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas estabelece que a
acumulacao de fungdes publicas, com outras funcdes publicas
ou privadas, depende sempre de prévia autorizacao da entidade
competente.

Atendendo a que todos os docentes que desempenham

funcdes no Politécnico-ESAD.CR, em regime de tempo parcial,
integral ou exclusividade, celebram um contrato de trabalho em

fungdes publicas, caso pretendam acumular funcdes, publicas
ou privadas, deverdo submeter, previamente, o devido requeri-

mento na Intranet - DSGP e aguardar autorizacao do Presidente

do Politécnico de Leiria, antes de iniciar as fun¢des a acumular.

Nota: O servico de Gestdo de Pessoas esta centralizado, pelo
gue os assuntos relacionados devem ser remetidos via email para

dsgp@ipleiria.pt.

Centro de Partilha e Valorizacio do Conhecimento (CPVC)

Promover a oferta tecnolégica e o conhecimento existente no Politécnico de
Leiria junto das empresas e instituigdes, interagindo com estas, de forma a
identificar novas éreas de conhecimento emergentes.

Servicos de Contratacao Publica e Patrimonio (DSCP)

ADiregio de Servigos de Contratagio Péblica e Patriménio exerce fungdes
nos dominios da contratagao piblica e de gestao de patriménio.

Servigos de Planeamento e Desenvolvimento Estratégico

Incumbe 2 Diregao de Servicos de Planeamento e Desenvolvimento
Estratégico (DSPDE) prestar apoio aos 6rgaos do Instituto e das unidades
organicas, nos dominios do planeamento de atividades estratégicas para o
PLeiria.

ESAD.CR - Servicos Administrativos Préprios

Disponibilizagao de servigos proprios da Escola Superior de Artes e Design

FAG TESTE

FAG TESTE

GMal

O Gabinete de Mobilidade e Cooperagdo Internacional (GMCI) é uma estrutura
5 apoio a tod de

internacionalizagao do IPLeiria.

Servicos de Documentacao e Bibliotecas (SDB)

Este servigo destina-se a alunos, docentes, no docentes e investigadores do
Instituto Politécnico de Leiria e tem como objectivo responder a perguntas de
resposta rapida relacionadas com os servigos.



6a » GESTAO DOCUMENTAL (EDOC)
O Politécnico de Leiria utiliza uma plataforma de gestao documental
(GD), para tramitacao da correspondéncia interna e gestao de
processos, cujo link é: http://gd.ipleiria.pt/edoc/ , sendo remetida ao seu
e-mail institucional.
No exercicio das suas funcdes docentes, a utilizacdo desta plataforma é
por vezes requerida:

a) Se receber um email com a seguinte mensagem:

4> edoclink

edoc - Distribui¢do edoclink

Distribuicdo Pendente:

Recebeu a distribuicdo EDOC/2019/57888 de (nome da pessoa que envia), sobre o assunto ESAD.CR - SE —
XXXXXX — XXXXX - XXX .

Registo n? INT/2019/31138

Significa que foi requerida a sua interveng¢do no procedimento,
estando a aguardar uma resposta/intervencao da sua parte, para
prosseguir a sua tramitagao.

Para o efeito, devera clicar no link constante do email e conseguira
aceder ao processo. Na sua etapa, devera escrever a informacao
pretendida e enviar a distribuicao (EDOC) a quem Iha enviou ou adicionar
um Nnovo interveniente, caso assim o pretenda e ndo esteja ja predefinido
O percurso.

b) Se receber um email com a seguinte mensagem:

edoc - Distribui¢do edoclink ‘> edOC| | n k

Conheci de Distribuigdo:

Recebeu conhecimento da distribuigdo EDOC/2019/58418 etapa 2 de (nome da pessoa que envia), sobre o
assunto ESAD.CR - XXXXXX — XXXXX - XXX.

Para consulta-la, devera utilizar o edoclink — Sistema de Gestdo Documental, na referéncia acima.

Significa que nao Ihe é requerido qualquer procedimento, foi-lhe dado
conhecimento do ponto de situacao de determinado assunto do seu
interesse. Para obter mais informacao, deve clicar no link constante na
mensagem.

eve < lin] 0 & intranet.ipleiria.pt <) &

POLITECNICO Intranet
oe LEIRIA =/ Acessos Rapidos

Area pessoal

Filtrar Acessos Répidos

Agenda

Catélogo de Servicos VPN w WEBMAIL - Microsoft Office 365 1 Portal dos Estudantes
Ligagdo virtual a re i Plataforma de email online - Portal com contetidos e

ConTactos Microsoft Office 365 servigos aplicacionais

Acessos Répidos

AGCP w
Portal Acesso a Dados

Plataforma de suporte 3 gestdo Declarages de IRS Candidaturas

cientifica e pedagégica Aplicagdo de acesso as Aplicagéo de suporte a

declaragdes de IRS candidatura a cursos

r para >

Plataforma de e-learning <4

Plataforma de e-learning Assiduidade WEBMAIL {

(Moodle - ead.ipleiria.pt) Plataforma de suporte a gestdo Plataforma de email online - MS
da assiduidade Exchange

Colibri <4
Zoom A4 Creditagdes

Plataforma de colaboragéo

6b » O acesso a plataforma de Gestao Documental, a partir de
computadores localizados fora do espaco escolar (por ex. casa) € feito
através de uma ligacao VPN.

Para efetuar a ligacdo, siga os procedimentos indicados em https:/fvpn.
ipleiria.pt. Uma vez ativo, o computador pessoal fica ligado a rede do IPL
através de uma ligagao privada segura.

Em caso de dlvida para fazer a ligagao VPN podera contactar os servicos
de informéatica da escola, por e-mail para: servicos.digitais@ipleiria.pt ou
dirigir-se a sala 29, Bloco A, pisol do EP1.

(Moodle)

Projetos, Orgéos e

Pesquisar

Plataforma de Coordenagao

Departamentos das Unidades

Organicas

Ir para >

Sistema Interno de Garantia e

Qualidade - SIGQ

Plataforma do Sistema Interno
de Garantia e Qualidade

Ir para >

GD - EdocLink

Aplicagdo de suport:
documental

Ir para >

6

P

téo
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Na INTRANET - Catdlogo de Servigos tera as ligacdes para: e0e <> )

POLITECNICO
oe LEIRIA

& intranet.ipleiria.pt ) & © (=)

£

Intranet

=/ Catalogo de Servigos

7 » ESAD.CR - SERVICOS ADMINISTRATIVOS PROPRIOS

7a » Eventos e outras iniciativas

Para a organizacgao de eventos e visitas de estudo.

- Acesso ao Formulério Organizagdo de Eventos.

Conferéncia; workshop; aula aberta; concerto; seminario; exposicao;
performance; mostra de filmes; festival ou outros eventos.

» Informacao para a criagao de material grafico

» Despacho com os procedimentos para a realizacao de eventos na
ESADCR.

Formuldrio - Ficha de evento ESAD.CR
& Informacdo para criagdo de material grafico

73

& Despacho n° 31/2022 | Procedimentos para a realizagio de eventos na ESAD.CR

> Acesso ao Formulario Visitas de Estudo, ou para Atividades
Curriculares fora do campus ESAD.CR, com deslocacgao a pé,
em viatura propria, ou com necessidade de aluguer de autocarro.

7a

Formuldrio Visita de Estudo e Atividades fora do espago afecto & ESAD.CR

& Despacho n°30/2022 | Procedimentos para realizagdo de visitas de estudo na ESAD.CR

Qualguer duvida ou questao sobre este tema devera ser colocado
ao Gabinete de Comunicagao e Organizacao de Eventos (CCOE)
da ESAD.CR através do email gcoe.esad@ipleiria.pt

Todos os eventos devem ser articulados com o respetivo coordenador
de curso, cumprindo os prazos e o restante disposto nos despachos
disponiveis nesta ligacao.

=
Area pessoal

Agenda

Catélogo de Servigos

Contactos

Acessos Répidos

Portal Acesso a Dados

Filtrar Servicos

Covid 19

Disponibiliza acesso ao formulério de inscrigdo
para realizagdo do teste & Covid 19

Servicos Financeiros (DSF)

A Diregao de Servigos Financeiros (DSF) exerce a
sua agao nos dominios da administragao finan-
ceira e patrimonial e aquisico de bens e servi-
¢os. Estes servigos deverao ser descentralizados,
com o funcionamento de gabinetes de atendi-
mento ao nivel...

Recursos Humanos (DSRH)

A DSRH, Diregio de Servicos de Recursos Huma-
nos, assume-se COMo um parceiro estratégico ao
servigo do Instituto.A par das obrigagdes legais
que a DSRH compete assegurar, cabe-lhe igual-
mente diligenciar pela participacdo e desenvolvi-
mento ...

Centro de Partilha e Valorizacdo do Conh...

Promover a oferta tecnolégica e o conhecimento
existente no Politécnico de Leiria junto das em-
presas e instituigdes, interagindo com estas, de
forma a identificar novas areas de conhecimento
emergentes.

Servicos Informaticos (DSI)

A Diregdo de Servigos Informaticos (DSI) exerce a
sua agao no dominio da conservagdo de bens e
equipamentos informaticos e dos sistemas de
informagao e comunicagdo ao servigo do IPLeiria

Servicos Técnicos (DST)

A Diregdo de Servios Técnicos (DST) é o servico
do Politécnico de Leiria responsavel pela gest3o e
acompanhamento de obras, manutengao das ins-
talagGes e equipamentos, sistemas de seguranca
das instalag8es e Satide, Higiene e Seguranca no
Trabalho (SHST).

7b » Aprovisionamento, Contabilidade e Patriménio
Para solicitar material para a sala de aula (como marcador de quadro,
post-it, papel de cenario, entre outros)
» Preenche o formulario e submete;
» Recebera informacao de quando podera levantar.

Servicos Académicos (DSA)

A Diregao dos Servicos Académicos (DSA) é res-
ponsével pela atividade relacionada com proces-
sos individuais de estudantes, propinas, matricu-
las e outros assuntos relacionados com a ativida-
de académica.

Servicos de Planeamento e Desenvolvime...

Incumbe & Diregéo de Servigos de Planeamento e
Desenvolvimento Estratégico (DSPDE) prestar
apoio aos érgdos do Instituto e das unidades or-
ganicas, nos dominios do planeamento de ativi-
dades estratégicas para o IPLeiria

ESAD.CR - Servicos Administrativos Préprios

Disponibilizagao de servicos proprios da Escola
Superior de Artes e Design

Lista de Categorias

Aprovisionamento, Contabilidade e Patriménio

Gabinete de Ap

Eventos e outras iniciativas

e

Eventos e outras iniciativas

7b
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8 » LANCAMENTO DE NOTAS s0e <l m ) 8 portalicestudanteipleiiast 3 DR E
O docente da unidade curricular deve tornar publicas as classificacdes EISNce A oD 22 e Fs A v conEoD ENIRAR
obtidas pelo estudante, com pelo menos, 3 dias Uteis de - RS RS
antecedéncia relativamente a realizacdo de uma nova avaliagao e até
30 dias de calendario apos a realizacao da avaliagao. BEM-VINDO AO POLITECNICO DE LEIRIA
Cada uma das unidades curriculares esta associada a um docente que Autenticacdo x

ESTUDANTE

€ responsavel pelo lancamento de notas. Quando a UC é lecionada por
mais de um docente sera o Coordenador de Curso a indicar aos Servicos
Académicos quem lancgard a pauta. [

nome.apelido

O procedimento para langamento de notas é o seguinte:
» Aceder ao endereco: https://portaldoestudante.ipleiria.pt/
e ENTRAR no canto superior direito da pagina, com as suas credenciais,
> Aceder a “Atividades Letivas>Lancar Notas”, N B ATOPO
» Selecionar a unidade curricular que pretende lancar;
» Criar Pauta ou Editar Pauta;
» Apos a introducao de todos os elementos (avaliacdes e status da

Sem sair de casa, todo 0 seu mundo académico & distancia de um link

¥ Optimizado para 1440<900 | Chrome, Safari Edge. FX, Opera 1 o P@

Powereo oy [ netpA | PLeiria
(SmartPhones e Tablets 3o sdo suportados na totaiidade)

. - . e0e < > M 0 @ portaldoestudante.ipleiria.pt (4 o h O
avaliacdo e da UC) podera Lancar a Pauta; = == ]
R . . - PTEN 1DE JULHO DE 2022 | 15:16  SALTAR PARA CONTEUDO SAIR
» Assinar Pauta sempre com assinatura DIGITAL (aplicacao
. . - MINHA INFORMAGAO MINHAS CANDIDATURAS CONSULTAS ATIVIDADES LETIVAS RECURSOS || RESOURCES DIRETORIOS
Autenticacao.gov) *. n
Fechar
> Verificar se a pauta ficou no estado “Finalizada”.
e pau , e ) PERFIL
S6 apos este procedimento, 0s Servicos Académicos (SA) poderao
publicar as pautas para consulta dos estudantes **,
Q
* A utilizacdo da assinatura digital permite que os termos figuem assinados
o ) B ) CONSULTAR CONSULTAR LANCAR
definitivamente, evitando uma deslocagéo aos SA para assinatura manual. ALUNOS PAUTAS NOTAS
Recomenda-se a utilizacao da versdo reduzida da assinatura digital. — Gonsulta Pautas de Inscrigho Langamento de Notss
Link com instru¢des mais detalhadas aqui.
** O cumprimento dos prazos e a correta exportagéo das pautas para o CSE sdo
fulcrais para que os estudantes acedam as classificagdes e se possam inscrever na MINHA = MINHAS AREA DE
paraq ¢ P INFORMAGAO CANDIDATURAS CONSULTAS ATIVIDADES
época de recurso. Horario » Calendario de candidaturas > Consultar Estudantes > LETIVAS
Consentimentos > Candidatura a um curso > Alunos inscritos UC
Consultar Salas % o
Alteracdo de Pauta de Avaliacdo oo Sy S

Para efeitos de alteragdo de nota de estudante em pauta ja exportada,

o docente da UC deve enviar pedido de reabertura da pauta dirigido

ao Diretor da ESAD.CR, através do e-mail academicos@ipleiria.pt, onde

conste a identificacéo da pauta (cddigo da UC, designacdo da UC e época

de avaliagdo), a identificacdo do estudante em causa e a respetiva Em https://portaldoestudante.ipleiria.pt/ é também possivel consultar as
justificacdo/fundamentacao. pautas dos estudantes inscritos as UCs.



