GUIA DO DOCENTE 2024/2025

REGIONAL

u N UNIVERSITY
NETWORK.EU

POLITECNICO
oe LEIRIA

ESCOLA SUPERIOR
oe SAUDE



R 1 REGIONAL
U N ivsece
POLTECHICO GUIA DO DOCENTE

ESCOLA SUPERIOR
oe SAUDE

iNDICE

NOTA INTRODUTORIA ...ttt ettt ettt ettt ettt e st st st sae e st et saese st e e st esesaenessenens 5
1 CARACTERIZAGCAO DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE LEIRIA .....ouvrveeireeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 6
1.1 HISTORIA.....eeeeeceeereseeteteesasasssssas ettt s st s e s s e e s s s sssssssssssssssssssssssssssssstesassssssssssssssesesesesssssssssssssssssssssssssssssns 6
1.2 IMISSAD ....ecucuccerereeseneesessssssssetesssssssseststssssssesesessssssssssestssssssssssestssssssssesessstsssssesesssssssssssssssnsssssesesensssseseses 7
13 VALORES ... iiieiiiiiieiiiiieeiiiiennieiiessietisssieisssseisssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssnssssssnssssssnssssssnsssssanssssssnsssssansnns 7
14 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL ....cceuuiiieneiiiiennieiiensietiensiesisnsiesisssestsnssosssnssesssnssssssnssssssnssssssnsssssansssssansssssanssssss 7
1.4.1 ORGAOS DA ESSLEL ...eeeeeereieiieeeeee ettt sesaste ettt essts ettt sasastetas et et sssastetetesesesssssssastasasesssssssssastesns 7
1.4.2 DEPARTAMENTOS ... tteitteeite e sttt e st e sttt e sttt siteesiteesateesaeeeshteesateesabeesaseesabeesateessbaesaseesabeeseeesnbeesteessseebeeesaseensees 8
143 SERVIGOS ottt ettt ettt ettt st e sttt se e e sttt e s e e e s at e e s a b e e sate e s h b e e sateesh b e e sateesa b e eabeesabeenabeesabeesabeesabeesabeesabeesabeesabeenareens 8
1.5 RECURSOS FiSICOS, MATERIAIS E LABORATORIOS ......ccvveereeeirenesennsssessssessssessssssessssessssesssssessssessssessesssssssses 11
1.5.1 LRI I8 PSP 11
15.2 O centro de Simulagdo €M SAUAE — C2S.....coouiiiiiieiie ittt sttt st e st sab e s b e sabee st e e sareeeanee s 13
153 Nucleo de Formagao de Torres Vedras € POmMbal..........ooiiiiiiiiiiiie e 13
154 OULIOS BOUIPAMENTOS i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et e e et e e e e et ereeeeeaaaans 13
2 OFERTA FORMATIVA DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE LEIRIA ......oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 14
2.1 OFERTA FORMATIVA CONFERENTE DE GRAU .....cciitttuueiiiiiiiinmmnniiiniiimmsssssssssiimmssssssssssssmmsssssssssssssssssssssssssssnes 14
2.2 OFERTA FORMATIVA NAO CONFERENTE DE GRAU .......coeetreeueeeerenersesessessssssessssesssssssssssessssenssssssssssssssssnssasssnns 14
2.2.1 Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTESP) ...c.uiiiueeciieiieeiieeiie et e sreesteesteesere e saeesereesaeesseeesaeennnes 14
2.2.2 o I €] =T [T - [ oo 1T U 14
2.2.3 oY aaF- o [o N @oT 2} o[V - PSR RR 14
R 1LY Ly 17V or: 0 TR 16
3.1 A INVESTIGAGAOD NA ESSLEL ....ceuerueereeeerereressesessessessesssssssessessessessessssessssssssssessessssssssssssssssssssssssssesssesssssesssnes 16
3.2 A UNIDADE DE INVESTIGAGAO CITECRCAIE ....veevrerrerrereeseressessessssessessessessssessessessssssssssssssssesssssssessesssssssssssnsenes 16
3.3 REGRAS DE AFILIAGAD .....coervereererersessesseessessssssssssesssssessesssssssessessssssssssessesssssssessessssssssssensesssssesessenssssssessensens 17
4 INTERNACIONALIZACAO .......................................................................................................... 18
5 INFORMACOES Y =1 28V (000 1 Y 19
5.1 CONTACGTOS ..oiicinuneeeeitiiiisiseeeestiesisssssseessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssessssssssssns 19
5.2 HORARIO DE FUNCIONAMENTO ....ccueevrrererreereeesersesessssessssesssessesessssesensssensssesssssssnsssessssesssesensssssssssssnsssenssnes 19
5.3 SERVIGOS ....ceeiiiiiiiieiinnreetisissssssnnneesssssssssssnsessssssssssssnssesssssssssssnssssssssssssssnssessssssssssnnnsesssssssssssnnsessssssssssnnnsesssssss 19
53.1 Acessos a plataformas digitais e equipamentos iINfOrmMAtiCoS..........cociuiiiiiiiiiiciiie e e 19
5.3.2 Intranet - balcdo de acesso a Servigos € @ aPliCACOES ......uuiieieeiieiiiiiiei e e e eserrr e e e e e eebarae e e e e e seeanrees 19
533 YT gVl olo e [N Lo Tol¥ ] 41T ] = Tot- [o IR USRS 20
534 YT VA [0l o T Y (o 4 F= ool SR 21
5.3.5 YT VA 10T T =Y o ole 1SR 21
5.3.6 Unidade de EnsiNo @ DIStANCIA (UED) ..uuviiiiiiieiiirieee e eeceirreeee e eeeireee e e e e esatae e e e e e sesnabaaeeeeeeesnnssssaeeeeeesesnnrnes 22

5.3.7 SErviCoS ACAUEMICOS — CAMPUS 2 ..ot eeetee e et e e ettt e e e e te e e e e taeeeebaeeeesabaeeeeasaseestseeaeasbaeaeesssaesasrenanns 22



R REGIONAL
u UNIVERSITY
NETWORK.EU

POLTECHICO GUIA DO DOCENTE

ESCOLA SUPERIOR
oe SAUDE

6 PROCEDIMENTOS INSTITUCIONAIS. ....ccouiitiitiiee ettt s e eraie e s e savae s s e savas s e saanassennsnnssenes 23
6.1 E-IMIAILS.....oiiiiinnneetiiiiiisineneesssisssssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssnsessssssssssnns 23
6.1.1 Assinatura de e-mail | Normas graficas | Orientagdes sobre comuniCaga0 .....occeevveeeerieniienieenieerie e 23
6.2 GESTAO DOCUMENTAL .....cucuiururururnstsssesesesesestststtsttssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssssasas 23
6.3 PEDIDO DE AUTORIZACAO PARA PARTICIPACAO (PAP) e cieeeeeeeeeeeeeseeesessssesssssssssssssssssssssssssssssssssnnsssssnnnnnnnnns 24
6.4 RESERVA DE ESPAGOS .....uuuueeeiiiiiiiiisnneteiisisissssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 24
6.4.1 =TV W [ =T o o = OO OPPPPPPRRUPTNS 24
6.4.2 RESEIVA EXEEINA ..ttt et e e st et e e e s e e et e e e e s e s s rer e e e e e eesannrenneeeeeeseannreee 25
7 ATIVIDADE LETIVA . ..ottt e ettt e e e et e e e e e e e e e e raaa e e eranaa e eeeannsseennnanseennnnneeres 26
7.1 OrgaNiZACA0 O CUISO.....uuuuuiririiisiissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 26
7.2 RECUIrSOS ISPONIVEIS .cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeesreeeeressrerssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssnsnnsnnnnnnnnnn 27
7.3 MATERIAIS E EQUIPAMENTOS .....ccoiineriiiiiiiisssnnnenisissssssssssesssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssansessssssssssssnssssssssssssans 28
7.3.1 MIEIOS @UAIOVISUAIS. c.eeetieeiiiiee ettt ettt ettt e ettt st te e e bt e e e ettt e e st e e e s abeeesaaateeesabbeeeeanbeeesanseeeesabeeesanreeesnnnaeas 28
7.3.2 Requisicdo de material e equipamentos para a atividade 1etiva .......cccccvevecieriicieeccr e, 28
7.3.3 Requisicdo de material para o exterior (projetos, investigagao, EtC.) ....cvvivervieeiieeciee e e 29
7.3.4 AQUISiCE0 de Materiais @ EQUIPAMENTOS ....cc.eiiiiiiiie ittt sttt st e bt e st e e bt e st e s bt e sabeesseesabeesneenane 29
7.3.5 IMPrESSOES € FOTOCOPIAS -.eeeuveerureiiitieeiit ettt ettt ettt et e ettt sbt e ettt e st e e sae e e sabe e bt e e sabeesateesabeesnteesabeesnseesaseennneens 30
7.3.6 Y =T | e [ Y Yol 4 o] o T USSP 31

7.4 PROCEDIMENTO PARA EMISSAO DE DECLARACAO COMPROVATIVA DE PRESENCA EM MOMENTOS DE

AVALIAGAD ....uoeeeeeetieiieecteeisresessestessesesssssssssessessssssessessessssssessessssssessessssssessessesstsssessessesstessessesssessessessesssessessessnns 31
7.5 PROCEDIMENTOS PARA A REALIZACAO DE EVENTOS CIENTIFICOS/ACADEMICOS .......coeveeereenreernsnesnseesensnes 31
7.6 ORGANIZACAO DA ATIVIDADE LETIVA ....oreeiiiiiiiiiiiiieiiinieiiiiieisisnesisissssssissssssmsnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 32
7.6.1 (07 1 1= oo = T T I AYor=To 1=T o o 1T olc PSPPSR 32
7.6.2 AGCP - Aplicagdo de Gestdo Cientifica @ PedagOgiCa......c.ccocveiriieiriiiiiiieniieeiee sttt 32
7.6.3 Registo da assiduidade dOs eSTUAANTES ......ccuuiiiiiiei e e e e e st ar e e e e e e s e eanraes 35
7.6.4 (Y Yor=T 0 1= oY de Je [T N\ o) = 3P USPRRRINS 35
7.6.5 Dossier da Unidade CUMTICUIAT ....oouiiii ettt ettt e sttt e e st e e s eabt e e e sabb e e e s abbeeseanseeesnneeenas 37
8  CARREIRA DOCENTE......uiiittiiiiiieiiiiieete e eete et e et e e st e set e e st e sansessnsersnnsessnsersnsesnnsersnsesnnnsennnns 38
8.1 INTEGRAGAO NA CARREIRA DOCENTE.......ccceeserueeereresseseesessessessessssessessesssssssessesssssesesssssenssssssssssssensssssssssesens 38
8.2 CONTRATAGAO DE DOCENTE ....cecerveerereerersessessesessessessessesssssssessessesssssssessessessssessessasssssssessessesssssssessenssssssessensen 38
8.3 CARGA HORARIA SEMANAL (LETIVA E NAO LETIVA)...uccueetrrirreseesesressessessesessesssssessesessessessessssssssssessesssssssessenses 38
8.3.1 [ 1L I I 141V o F=To [T O SO OO P T RPPPTOTSPROP PP 39
8.4 AVALIAGAO DO DESEMPENHO DOCENTE ....cvcevvveruerrererseresessessesessessessessssssssssesssssssssesssssesssssssessensssssssssssssnes 39
O NOTAS FINAIS «.ceeeeiieee ettt e e e e e s s e e e e e e e e e s s s s e e e e e e e e s seeeeeseneensnnaeseeas 40
LISTA DE ABREVIATURAS ....eviiiiiii ettt s s e e e e e e e s s s s s e s e ee e s s s s s e e e e nna s s s s s eeeennessnnnnes 41



R REGIONAL
u UNIVERSITY
NETWORK.EU

POLTECHICO GUIA DO DOCENTE

ESCOLA SUPERIOR
oe SAUDE

iNDICE DE FIGURAS

Figura 1 — Politécnico de Leiria, CAmMPUS 2 ...cciiciiieieiieeeeeciieeeeecitteeeeitteeeeesttaeeessasaesessssaeeessnsaaeesnsssneesnssseeesansseees 6
Figura 2- Organograma FUNCIONal da ESSLEIi .......eviiiuiiiieciiie ettt e st e e aae e e st ae e e s nraeee s 9
Figura 3 —0rganograma ESSLei ..., 10
FIBUIA 4 — PiSO - L. 11
FIBUIA 5 = PiSO D 12
FIBUIA B = PiSO L. 12
FIBUIA 7 — PiSO 2 i 12
Figura 8 — Mapa de internacionalizacdo do Politécnico de Leiria .......cceeeeuieeeiciiiee e e 18
Figura 9 — Linha de Assinatura de @mail.........oocuiiiiiiiiiice e e 23
Figura 10 — Consulta de horarios NA AGCP ........uiiiiiiiie ettt e e s e e s s e e e sabee e e snbeeessnnrees 33
Figura 11 — Exames e freqUENCIAs NA AGCP ........ooiiiiiiiiiiiiieee et estee et e e st e e s sare e e e s abe e e e sabeeesssbeeessnrees 33
Figura 12 — Selecdo da opgdo para preenchimento de sumarios Na AGCP..........ceeevvveeeeniieeeesieee e 34
Figura 13 — Insercao do hordrio de atendimento Na AGCP .........uviiviiiii i 35

iNDICE DE QUADROS

(OTUE o [ T MR |V =T oY oo T ie - TN BT =T o= o H PR 7
QuUAro 2 - TECNICOS € AdMINISTIATIVOS. ..uueieiiiiiiiciiriieee ettt e e e e e e e e e e es bbb e e e e e e eessesssaaeeeeeeesssassssaaaeaaenns 8
QUAAIO 3 — ESPACOS A ESSLEI ceeiiiiiiiiiiiiiiie e ettt e e e eecttree e e e e e e e etbba e e e e e e e e e s tabraaeeeeeeeenasssssaeeseeesssnssraaaeaaanenn 11
QUAAIo 4 - FUNGOES dOS GOCENTES ......uuiiiiiieeeeeeciiieeee e e eecttree e e e e eeeectbrreeeeeeeeesetabraaeeeeeeessssrsaaeeseeesesssssaaaeaaannn 38

iNDICE DE TABELAS

Tabela 1 — Exemplo de distribuicdo da carga letiva semanal em fungao da % de contratagao.........ccccceeeevcrveeiecneeecennen. 39


https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894358
https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894359
https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894360
https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894366
https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894367
https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894368
https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894369
https://myipleiria-my.sharepoint.com/personal/dulce_gomes_ipleiria_pt/Documents/Direção%2019-23/Manuais/Guia%20do%20docente%2006.09.2023.docx#_Toc144894370

R REGIONAL
u UNIVERSITY
NETWORK.EU

D GUIA DO DOCENTE

NOTA INTRODUTORIA
Car@ docente,

O Guia do Docente é um documento dinamico e orientador, onde se encontram compiladas informagdes Uteis
para o normal funcionamento das atividades letivas, bem como os procedimentos que vinculam as interagdes
entre docentes, servigos, 6rgdos e estruturas, e que contribuem para o normal funcionamento da Escola.

Numa primeira parte, é feita a caraterizagdo da Escola e apresentada a sua oferta formativa. Seguem-se nos
restantes capitulos informagdes dos servigos e procedimentos institucionais, atividade letiva e organiza¢do da
Escola.

Trata-se de um documento que ndo esta fechado e que necessita de revisdo periddica, pelo que se apela a sua
consulta com regularidade.

Votos de um excelente ano letivo!

Atualizado em agosto de 24 5
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1 CARACTERIZAGAO DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE LEIRIA

A ESSLei é uma das cinco escolas integradas no Politécnico de Leiria, dependendo hierarquicamente deste e
tendo como tutela o Ministro da Educagdo, Ciéncia e Inovagao.

Estd inserida no Campus 2 do Politécnico de Leiria, que integra a Escola Superior de Tecnologia e Gestdo (ESTG),
a Biblioteca José Saramago, diversos parques de estacionamento, estruturas exploradas pelos Servicos de Agdo
Social, onde funcionam cantinas, bares e snack-bares.

- - e
- w. v\_\- !
H Polienico;de einar™ "

IESSLEITESCOla ™

A M
Figura 1 — Politécnico de Leiria, Campus 2
Fonte: Google Earth (39° 43’ 57”N 8° 49’ 14”W)

1.1  HISTORIA

A historia da ESSLei inicia-se com a formacgdo na area da Enfermagem, através da criacdo da Escola de
Enfermagem de Leiria, com Decreto-Lei n? 243/73 de 16 de maio, na dependéncia do Ministério da Saude e
Assisténcia.

Acompanhando a evolugao do pais e o desenvolvimento do conhecimento, as escolas de enfermagem sdo
integradas no subsistema de ensino superior politécnico, pelo Decreto-Lei n® 480/88 de 23 de dezembro,
passando a designar-se Escolas Superiores de Enfermagem.

Através do Decreto-Lei n2 99/2001, de 28 de margo, ha uma nova viragem na histéria da instituicdo passando a
Escola Superior de Enfermagem de Leiria para a tutela exclusiva do Ministério da Educa¢do, dando um passo
decisivo na sua afirmacdo no panorama do ensino superior nacional e internacional, com a integragdo no
Politécnico de Leiria.

Fevereiro de 2005 é outro dos marcos historicos da Escola, com a sua transformagdo em Escola Superior de
Saude de Leiria (ESSLei), iniciando-se em 2009 os cursos de licenciatura em Fisioterapia, Terapia da Fala e Terapia
Ocupacional e, em 2010, o curso de licenciatura em Dietética, denominado Dietética e Nutricdo, desde o ano
letivo 2017/2018.

A ESSLei funciona desde 25 de setembro de 2006, no edificio situado no Campus 2, Morro do Lena, Alto do
Vieiro, em Leiria, e desde 2019 e 2021, em Torres Vedras e Pombal, com cursos nos nucleos de formagédo do
IPLeiria sitos naquelas cidades.

Atualizado em agosto de 24 6
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1.2 MISSAO

A ESSLei é uma unidade organica de ensino e investigagao do Politécnico de Leiria, vocacionada para o ensino,
investigacdo e prestagdo de servigos a comunidade nas dreas da salde, bem como para a colaboragao com
entidades nacionais e estrangeiras, publicas e/ou privadas, em atividades de interesse comum.

Tem como missao formar profissionais altamente qualificados para prestar cuidados de saude de exceléncia a
pessoa, familia e comunidade, numa perspectiva multidisciplinar e aberta a comunidade, com capacidade de
adaptac¢do a mudanca, e promover a investigacdo e a formagdo ao longo da vida.

De acordo com os seus Estatutos, compete a ESSLei:

a. A organizagdo e realizagdo de ciclos de estudos, visando a atribui¢do dos graus académicos previstos
na Lei, de cursos de formagdo pds-graduada, conferentes ou ndo de grau académico e outros nos
termos da Lei, que visam a formacao cientifica, cultural, humanistica e tecnoldgica dos seus estudantes;

b. A criacdo do ambiente educativo adequado ao desenvolvimento das suas formagoes;

c. Arealizagdo de atividades de investigacdo, a promocdo de difusdo do conhecimento e a participagdo
ou cooperacgdo com unidades de natureza cientifica;

d. Atransferéncia e valorizagcdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico;
e. Avrealizacdo de a¢des de formagdo ao longo da vida;
f. A prestacdo de servigos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento;
g. A cooperagdo e o intercambio cientifico, técnico e cultural, com institui¢des congéneres, nacionais ou
estrangeiras, publicas ou privadas.
1.3 VALORES

A ESSLei rege-se, na sua organizacgdo e gestdo, pelos principios da democraticidade e da participagdo de todos
0S seus corpos, com vista a:

a. Favorecer a livre expressdo da pluralidade de ideias e opinides;

b. Estimular a participagdao da comunidade académica nas atividades da Escola;

c. Garantir a liberdade de criagao, cientifica, tecnolégica e cultural;

d. Assegurar as condigdes necessarias para uma atitude de permanente inovagao cientifica e pedagodgica;

e. Promover uma estreita ligagao entre as suas atividades e a comunidade em que se integra.

1.4 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A organizacdo e estrutura interna da ESSLei, estdo consagrados nos artigos dos capitulos Il e Ill dos seus
estatutos, vertidos dos Estatutos do Politécnico de Leiria, representada no organograma (Figura 3).

1.4.1 ORGAOS DA ESSLEI
DIRETOR

O Diretor é o 6rgdo uninominal de natureza executiva da ESSLei, com as competéncias definidas pela Lei, pelos
Estatutos do Politécnico de Leiria e pelos Estatutos da ESSLei.

Desde 11 de dezembro de 2019, a Dire¢do é composta pelos membros indicados no Quadro 1.

Quadro 1 - Membros da Diregéio

Rui Manuel da Fonseca Pinto Diretor
Maria dos Anjos Coelho Rodrigues Dixe Subdiretora
Inés Isabel Sousa Lopes Subdiretora
Hugo Miguel Santos Duarte Subdiretor

Atualizado em agosto de 24 7
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CONSELHO DE REPRESENTANTES (CR)

O Conselho de Representantes é o 6rgao colegial de natureza representativa da ESSLei, com as competéncias
definidas pela Lei, pelos Estatutos do Politécnico de Leiria e pelos Estatutos da ESSLei.

CONSELHO TECNICO-CIENTIFICO (CTC)

O Conselho Técnico-Cientifico (CTC) é o 6rgdo colegial de natureza cientifica da ESSLei, com as competéncias
definidas pela Lei, pelos Estatutos do Politécnico de Leiria e pelos Estatutos da ESSLei.

CONSELHO PEDAGOGICO (CP)

O Conselho Pedagdgico é o 6rgdo colegial de natureza pedagdgica da ESSLei, com as competéncias definidas
pela Lei, pelos Estatutos do Politécnico de Leiria e pelos Estatutos da ESSLei.

COORDENADOR DE CURSO

Os coordenadores de curso tém as competéncias previstas no n.2 2 do artigo 2.2 do Regulamento Geral da
Formagdo Graduada e Pds-Graduada do Politécnico de Leiria (ponto 2 do artigo 77.2 dos Estatutos do Politécnico
de Leiria).

1.4.2 DEPARTAMENTOS

Os departamentos sdo estruturas de apoio a gestdo académica ao Diretor da ESSLei, que o coadjuvam na gestdo
de pessoal docente afeto a uma determinada darea disciplinar ou conjunto de areas disciplinares afins e na
implementag¢do da atividade académica. No ambito dos Estatutos da ESSLei estdo previstos trés departamentos:
Departamento de Ciéncias e Tecnologias de Saude (DCTS), Departamento de Ciéncias, Matematica, Informatica
e Ciéncias Sociais (DCMICS) e Departamento de Ciéncias da Enfermagem.

1.43  SERVICOS

A ESSLei dispde de Servicos Técnicos e Administrativos préprios (Quadro 2), que sdo organizagOes permanentes
de apoio técnico e administrativo as suas atividades, nos termos dos Estatutos do Politécnico de Leiria e do
Regulamento Geral dos Servigos Administrativos e Técnicos do Politécnico de Leiria, Unidades Organicas e
Unidades Funcionais.

Esses servigos constituem uma Diregdo de Servigos, dependentes hierarquicamente do Diretor, sem prejuizo da
sua integragdo na estrutura organica dos Servigos do Politécnico na dependéncia funcional do Administrador do
Politécnico de Leiria. A organizagdo funcional da ESSLei esta representada na Figura 2.

Quadro 2 - Técnicos e Administrativos

Claudia Sofia de Sousa Diretora de Servigos dsap.esslei@ipleiria.pt
Vala
GAALA - Gabinete de Apoio a Atividades Letivas e Arquivo gaala.esslei@ipleiria.pt
GACP - Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patrimonio gacp.esslei@ipleiria.pt
GAD - Gabinete de Avaliagdo de Desempenho avaliacao.docente.esslei@ipleiria.pt
GAIDQual - Gabinete de Apoio a Investigagdo, Desenvolvimento e gaidqual.esslei@ipleiria.pt
Qualidade
GALPS - Gabinete de Apoio aos Laboratdrios e Pratica Simulada galps.esslei@ipleiria.pt
GCI - Gabinete de Comunicagdo e Internacionalizagdo gci.esslei@ipleiria.pt
GEPC - Gabinete de Estdgios e Praticas Clinicas gepc.esslei@ipleiria.pt
GFA — Gabinete de Formagdo Avangada gfc.esslei@ipleiria.pt
GOP - Gabinete de Organizacdo Pedagdgica gop.esslei@ipleiria.pt
SAM - Servigo de Audiovisuais e Multimédia sam.esslei@ipleiria.pt
SD - Secretariado da Direg¢do secretariado.direcao.esslei@ipleiria.pt
SE — Servigo de Expediente expediente.esslei@ipleiria.pt
SM — Servico de Motorista motorista.esslei@ipleiria.pt
SO - Secretariado dos Orgdos secretariado.orgaos.esslei@ipleiria.pt

Atualizado em agosto de 24 8
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Figura 2- Organograma Funcional da ESSLei

= QOrganizacdo Interna

Leitura recomendada

=  Despacho n.2 5758/2011 de 1 de abril - Estatutos da Escola Superior de Saude do Instituto Politécnico de Leiria

=  Despacho 92/2024 - Delegacido de Competéncias do Presidente no Diretor da Escola Superior de Saude do Politécnico de
Leiria

=  Deliberacdo 2/2024 - Delegacdo de Competéncias do Conselho de Gestdo no Diretor da Escola Superior de Saude do
Politécnico de Leiria

=  Despacho n.2 8805/2024 - Delegacdo e subdelegacdo de competéncias do diretor da Escola Superior de Satude do Instituto
Politécnico de Leiria

=  Despacho-16 2023-Projeto-alteracdo do Regulamento dos Servicos Administrativos Préprios da ESSLei
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1.5 RECURSOS FiSICOS, MATERIAIS E LABORATORIOS
1.5.1  ESSLEI

A ESSLei dispde dos espacos identificados no quadro seguinte (Quadro 3), podendo ser identificados nas plantas
abaixo (Figura 4 — Piso -1; Figura 5 — Piso O; Figura 6 — Piso 1; Figura 7 — Piso 2)

Quadro 3 — Espagos da ESSLei

Espaco Piso quantidade
Sala de aula 0 7
1 7
Sala de Prética simulada/ laboratérios -1 10
Sala de Prética de Informatica 0 1
Centro de Simulagdo em Saude (C2S) Campus 5 1
Sala de Estudo 0 3
1 2
Sala de reunides 0 3
2 1
Gabinete docente 2 30
Gabinete Diregdo 2 2
Gabinete Administrativo -1 1
0 4
2 3
Bar -1 1
Espaco de refei¢do -1 1
Espaco de café 2 1
Associagdo de Estudantes -1 3
Auditdrio 1 1
Vestiarios -1 2
| L-12101
L I |
r\‘ L-.07 L1 L-112 L1139 L121 W02 V-1
ASS_ESTUDANTES ALPS. | YESTIARIOS
|___E__E L1038 | |:
GALPS I _1 ;
r I—@ | |
L-110.01
¢ s — T
SE-102
BAR 1_-_ L-108 L-110 L-112 _-_-_.,/ L-114 E
Q
£
w

Figura 4 — Piso -1
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= Docentes e contactos
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1.5.2 O CENTRO DE SIMULAGAO EM SAUDE — C2S

O Centro de Simulagdo em Saude (C2S) trata-se de um centro de formagdo em simulagdo avang¢ada com o
propodsito de apoiar a lecionagdo dos cursos da escola e de realizar cursos de formagdo e de atualizagdo no
ambito da Emergéncia Pré-hospitalar, Primeiros Socorros e Suporte Avangado de Vida. O C2S integra um capitulo
do ITLS — Trauma and Life Support.

A gestdo da utilizagdo dos materiais e equipamentos do C2S esta a cargo do responsdvel pelo laboratério. A
gestdo da ocupacio letiva/formativa é da responsabilidade do GOP.

153 NUCLEO DE FORMAGAO DE TORRES VEDRAS E POMBAL

A Escola Superior de Saude integra o nucleo de formagdo de Torres Vedras do Politécnico de Leiria, onde se
encontram em funcionamento 2 Cursos Técnicos Superiores Profissionais (CTeSP), com espacos letivos em dois
edificios: LabCenter e Edificio da Graga. A gestdo da ocupacdo letiva/formativa é da responsabilidade do Nucleo
de Formacdo de Torres Vedras.

No nucleo de formagdo de Pombal, do Politécnico de Leiria, a ESSLei tem em funcionamento 1 Curso Técnico
Superior Profissional (CTeSP). A gestdo da ocupacdo letiva/formativa é da responsabilidade do Nucleo de
Formagdo de Pombal com o apoio do Municipio de Pombal.

1.54 OUTROS EQUIPAMENTOS

Considerando a importancia do ensino pratico nos cursos lecionados na ESSLei, € também recorrente a Escola
utilizar os laboratdrios da ESTG, nomeadamente os Laboratérios de Aplicacdo Informatica, de Biociéncias, de
Fisica e de Analise Instrumental.

Ocasionalmente, a atividade letiva tedrica ou pratica pode ocorrer em locais convencionados pela Dire¢do da
escola, nomeadamente as salas de formagdo do Campus 5.

Atualizado em agosto de 24 13
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2 OFERTA FORMATIVA DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE LEIRIA

A ESSLei tem uma oferta formativa diversificada construida de uma forma participada. Neste sentido, é possivel
promover a criagdo ou a alteragdo de elementos caracterizadores de um ciclo de estudos, cumprindo com o
estipulado pelos Estatutos da ESSLei, ou efetuar proposta de oferta formativa ndo conferente de grau.
Recomenda-se a leitura dos seguintes documentos:

=  DESPACHO N.2 119/2020 - Normas de organizacdo e calendarizacdo dos
processos referentes a criacdo e alteracdo aos elementos caracterizadores
de um ciclo de estudos

2.1  OFERTA FORMATIVA CONFERENTE DE GRAU

No que concerne a oferta formativa conferente de grau, a ESSLei oferece atualmente 5 licenciaturas e 7
mestrados, com um nimero de vagas estipulado anualmente.

|}

12 ciclo
22 ciclo

|}

2.2  OFERTA FORMATIVA NAO CONFERENTE DE GRAU

Anualmente, a ESSLei promove uma oferta formativa ndo conferente de grau, diversificada e que va ao encontro
das necessidades do mercado ou parceiros estratégicos. Qualquer docente pode apresentar uma proposta de
formacgdo ndo conferente de grau a Diregdo, que avaliard a sua pertinéncia e exequibilidade, e neste caso apoiara
a prossecucdo da proposta e concretizagdo da formacao.

2.2.1  CuRsOS TECNICOS SUPERIORES PROFISSIONAIS (CTESP)

Atualmente, encontram-se em funcionamento 5 CTeSP, 2 na ESSLei (em regime diurno), 1 no Nucleo de
Formagdo de Pombal e 2 no Nucleo de Formagao de Torres Vedras.

=  (CTeSP

2.2.2 P6s-GRADUACOES

Anualmente, a ESSLei oferece diversas pds-graduacGes, que podem ser consultadas na oferta formativa da
escola.

=  Pods-graduacdes

2.2.3 FORMACAO CONTINUA

A ESSLei incentiva a proposta de a¢des de formacdo continua (presencial ou a distancia), sendo anualmente
programadas uma diversidade de atividades cientificas, académicas, pedagdgicas, sociais e culturais. Pretende-
se a promocdo de iniciativas com vista ao desenvolvimento cultural da comunidade académica e de insercdo da
Escola e iniciativas dos estudantes na realiza¢do de atividades de formacdo extracurriculares.

Atualizado em agosto de 24 14
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Enquadrada neste conceito, define-se a “aula aberta” como o momento onde os estudantes de diferentes areas
de estudo e/ou comunidade académica ou ndo académica, se cruzam com conteldos, atividades, profissionais
ou investigadores e onde a (in)formagdo é complementar a formagdo base do estudante. De salientar que nao
se trata apenas de debater um tema dentro de uma turma, mas sim de um debate alargado a outros

stakeholders.

Qualquer docente pode propor aulas abertas, seminarios, etc. devendo para o efeito preencher a ficha de
evento.

=  Ficha de evento

Atualizado em agosto de 24 15


https://www.ipleiria.pt/esslei/ficha-de-evento/

R REGIONAL
u UNIVERSITY
NETWORK.EU

POLTECNICO GUIA DO DOCENTE

LEIRIA

ESCOLA SUPERIOR
oe SAUDE

3 INVESTIGACAO

A investigagdo assume uma dimensdo importante na missdo da ESSLei através da atividade que os docentes
realizam neste ambito pela participagdo em projetos, estudos e pareceres e ensaios clinicos.

As parcerias de investigacdo da ESSLei estdo espalhadas a nivel nacional e internacional, e envolvem entidades
do setor publico, social e privado, da area da saude e areas afins.

3.1  AINVESTIGAGAO NA ESSLEI

A Dire¢do da ESSLei incentiva o envolvimento dos docentes em projetos de I&D e na comunidade, devendo o
docente partilhar a proposta com a Diregdo. Desta forma, é possivel efetuar o devido acompanhamento do
processo e promover o envolvimento da comunidade académica sempre que necessario, facilitando o acesso a
recursos e equipamentos.

Os projetos desenvolvidos ou a desenvolver devem fazer parte integrante do Plano e/ou Relatério de atividades
da ESSLei, independentemente de estarem afetos ou ndo a uma unidade de investigagao.

=  Plano de Atividades
=  Relatdrio de Atividades

3.2 A UNIDADE DE INVESTIGAGAO ciTechCare

O ciTechCare - Centre for Innovative Care and Health Technology |Centro de Inovagdo em Tecnologias e
Cuidados de Saude, uma unidade de investigacdao do Politécnico de Leiria onde a maioria dos docentes da ESSLei
se encontra afiliado, é o parceiro natural e de maior proximidade.

O ciTechCare, é um centro de investigagao avaliado e com financiamento atribuido pela Fundagao para a Ciéncia
e Tecnologia (FCT) e tem instalagbes préprias no Campus 5.

=  ciTechCare

33 0cC2s

O Centro de Simulagdo em Saude (C2S) é um espaco laboratorial dedicado a pratica simulada nas areas da
Emergéncia, Catastrofe e trauma. O C2S situa-se no Campus 5 do Politécnico, no Hub de Inovacdo em Saude,
sendo um espaco dedicado a atividade de formac&o continua, atividade letiva e também de investigacéo.

3.4 OaTOPlab

O Assistive Technology and Ocupacional Performance Laboratory (aTOPlab) é um laboratério de investigagdo e
formacgdo para o estudo, desenvolvimento e aplicagdo de tecnologias de apoio (TA), assim como para o apoio a
comunidade, sustentado numa politica nacional global, integrada e transversal, que equitativamente compensa
e atenua limitagdes e restricdes de pessoas com deficiéncia ou incapacidade, permanente ou temporaria, assim
como, colabora para a resposta aos desafios sociais, pelo respeito pela diversidade e equidade na transformacao
digital da europa. Integra ainda a realizagdo de estudos que liguem a promogdo do desempenho ocupacional
através de treinos cognitivos e funcionais especificos com recurso a tecnologia.

=  aTOPlab
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3.5 REGRAS DE AFILIACAO

No sentido de proceder a uma normalizagdo da forma como os autores de artigos cientificos do Politécnico de
Leiria indicam a sua filiagdo, pelo Despacho n2 228/2020, sdo determinadas as regras de afiliag3o.

=  DESPACHO N.2228/2020 - REGRAS DE AFILIACAO NO POLITECNICO DE LEIRIA
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4  INTERNACIONALIZACAO

A afirmagdo da ESSLei como uma escola de referéncia internacional na darea da salde, passa pelo
estabelecimento de parcerias de cooperagdo e intercambio cultural, cientifico e técnico com instituicdes
congéneres, através do desenvolvimento de projetos, mobilidade de estudantes, docentes e ndo docentes e
criacdo de ciclos de estudos em associagdo e cooperagdo internacional no desenvolvimento de ciclos de estudos.

A ESSLei incentiva e promove a mobilidade de estudantes, docentes, ndo docentes e investigadores através da
participagdo nas atividades da Regional University Networks (RUN-EU), de bolsas do programa ERASMUS+ e no
apoio a integragdo em equipas de 1&D. O indicador internacionalizagdo, além da sua importancia nos processos
de acreditagdo dos cursos, coloca a ESSLei como parceiro de referéncia no desenvolvimento da regido de Leiria.

A coordenacdo da Mobilidade esta a cargo do Diretor e conta com uma estrutura de apoio a internacionalizacao
Gabinete de Comunicagdo e Internacionalizagdo ESSLei: gci.esslei@ipleiria.pt ou internacional.esslei@ipleiria.pt.

Os Gabinetes de Mobilidade e Cooperagdo Internacional (GMCI) gmci@ipleiria.pt e de Marketing Internacional
(GMI) estudante.internacional@ipleiria.pt, funcionam nos Servigos Centrais do Politécnico de Leiria.

=  |nternacionalizacdo do Politécnico de Leiria
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Figura 8 — Mapa de internacionalizagdo do Politécnico de Leiria
From: https://www.ipleiria.pt/internacional/
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5 INFORMACOES E SERVICOS

5.1 CONTACTOS

Campus 2 — Politécnico de Leiria

Morro do Lena — Alto do Vieiro — Leiria
Telefone: 244 845 300 | Fax: 244 845 309

E-mail: esslei@ipleiria.pt

= https://www.ipleiria.pt/esslei/escola/contactos/

5.2  HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O horério de funcionamento da ESSLei varia de acordo com o periodo do calendario académico e é previamente
divulgado.

5.3  SERVICOS
53.1 ACESSOS A PLATAFORMAS DIGITAIS E EQUIPAMENTOS INFORMATICOS

A Direcdo dos Servicos Informaticos (DSI) envia, via e-mail, as credenciais de acesso aos diferentes sistemas
informaticos (enderego de e-mail, nome de utilizador e palavra-passe). Por razGes de seguranga, a palavra-passe
deve ser alterada para um cddigo mais seguro. O acesso a qualquer area digital disponibilizada pelo Politécnico
de Leiria é realizado através destas credenciais.

Qualquer dificuldade no acesso ou gestdo da sua area de docente deve ser reportado e solicitado apoio ao
suporte da DSI: suporte.dsi@ipleiria.pt. Deste procedimento, excluem-se as situagdes relacionadas com o acesso
ou gestdo da plataforma AGCP (hordarios e sumarios), que deverdo em primeiro lugar ser reportadas ao GOP.

Caso a dificuldade se relacione com problemas de software ou hardware nos equipamentos da escola e para a
atividade letiva, deve ser reportado ao Servico de Audiovisual e Multimédia (SAM), que providenciara as
medidas necessarias para a sua reparacao.

5.3.2  INTRANET - BALCAO DE ACESSO A SERVICOS E A APLICACOES

O Politécnico de Leiria tem um espaco Web que funciona como um balcdo de acesso a servigos e a aplicagdes: a
Intranet. As credenciais de acesso sdo as disponibilizadas pelos servicos e permitem aceder a todas as areas
digitais do Politécnico de Leiria.

Atualmente, as principais areas deste espaco sao:
= Area Pessoal: drea que permite verificar os pedidos efetuados e informac3o associada a cada pedido;

= Agenda: drea que permitird disponibilizar na forma de calendario informagdo de acontecimentos
relevantes;

= Catalogo de Servigos: area de acesso aos diferentes servigos do Politécnico de Leiria;

= Contactos: area com os contactos dos colaboradores do Politécnico de Leiria (permite a atualizagdo do
perfil).

= Acessos rapidos: conjunto de aplicacGes e plataformas que permitem gerir toda a atividade docente e
profissional
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= Portal de Acesso a Dados: acesso que permite obter dados em varias categorias, mas condicionado ao
perfil do utilizador.

=  www.intranet.ipleiria.pt

Do conjunto de aplicagdes e plataformas disponiveis, destacam-se as mais relevantes na atividade letiva:

VPN - Ligacdo virtual a rede privada

A ligagdo VPN permite aceder a rede do Politécnico de Leiria,
de uma forma segura. Fora do campus académico, alguns
servicos apenas podem ser acedidos se estabelecer uma
ligacdo VPN, como é o caso da Aplicagdo de suporte a gestao
documental (GD — EdocLink) por exemplo.

Selecionando a aplicacdo VPN, é aberta uma janela de acesso
remoto ao Politécnico de Leiria, onde devera inserir as suas
credenciais de acesso.

Ao ser estabelecida a ligagdo e visualizando a informagao de “conectado”, todas os acessos funcionardo como
estando dentro da rede do politécnico.

ONEDRIVE - Plataforma de armazenamento e partilha de ficheiros online

O OneDrive esta integrado no OFFICE 365, que permite o download das ferramentas a todos os docentes, ndo
docentes e estudantes do Politécnico de Leiria, mesmo para computadores pessoais.

O servigo OneDrive, permite que o acesso a 1TB (Terabyte) de espago para armazenamento de ficheiros na
nuvem. A integracao desenvolvida com os sistemas do Politécnico de Leiria facilita a identificagdo, a autenticagdo
e a partilha de dados.

Secretaria virtual

A Secretaria Virtual é uma ferramenta que permite o acesso a diferentes areas (financeira, recursos humanos,
técnica, etc.)

Na area de recursos Humanos, encontra-se o acesso a diversos formularios:

Acumulagao de Fungdes - Pedido

Dados Pessoais - Ficha de Identificagdo

Declaragdo - Pedido

Deslocagdo em Servigo Publico - Pedido

Equiparagdo a Bolseiro - Pedido

Faltas: Justificacdo - Pedido

Formacdo Profissional - Pedido

Retorno ao Servigo - Participagao

Comunicagao de Outras Remuneragdes

Em qualquer dos formularios, o pedido deve ser sempre dirigido ao Expediente ESSLEI
expediente.esslei@ipleiria.pt, que em fun¢do da natureza do mesmo o remetera para o servigo ou responsavel
adequado.

111111111

5.3.3 SERVICOS DE DOCUMENTACAO

Os Servicos de Documentagdo do Politécnico de Leiria sdo constituidos por quatro Bibliotecas. A Biblioteca do
Campus 1 (ESECS) e a Biblioteca José Saramago do Campus 2 (ESTG /ESSLei), situadas em Leiria, a Biblioteca do
Campus 3 (ESAD.CR), em Caldas da Rainha e a Biblioteca do campus 4 (ESTM), em Peniche.
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Compete a estes servicos a atribuicdo de DOI (Digital Object Identifier) e ISBN (International Standard Book
Number). As regras a que devem obedecer os autores para o pedido de DOI ou ISBN constam no Despacho n.2
285/2020 (regras de atribuicdo de DOI e ISBN):

“Os pedidos para atribuicdo de DOI ou ISBN deverdo ser enviados para repositorio@ipleiria.pt com a
indicagdo da Unidade Orgédnica a que pertencem os autores. Apos verificagdo de conformidade do
formato pelos Servigos de Documentagdo, a proposta de atribuicdo do DOI ou ISBN serd feita pelo(a)
Diretor(a) de Unidade Orgdnica, ouvido(s) o(s) drgéo(s) pedagdgico e/ou técnico-cientifico, e serd
decidida em sessGo da ComissGo Permanente do Conselho Académico do Politécnico de Leiria. No caso
do pedido de atribuigdo de ISBN a livros sem cardter académico ou cientifico, ndo é obrigatdria a
obteng¢do de um parecer do(s) 6rgdo(s) pedagdgico e/ou técnico-cientifico.”

=  Servicos de Documentacdo
=  Guias | Bibliotecas do Politécnico de Leiria (ipleiria.pt)

-  DESPACHO N.2 285/2020 REGRAS DE ATRIBUICAO DE DOI E ISBN

5.34 SERVICOS INFORMATICOS

A Direcdo de Servigos Informaticos (DSI) exerce a sua acdo no dominio da conservagdo de bens e equipamentos
informaticos e dos sistemas de informagdo e comunicagdo ao servico do Politécnico de Leiria.

Da variedade de servicos que sdo disponibilizados, podera aceder ao download de software e aplicagGes
adequadas a atividade docente.

=  Servicos Informaticos

= A fim de uma utilizagdo mais adequada dos computadores e de um esclarecimento mais
personalizado, qualquer situagdo identificada nos computadores de utilizacdo pessoal deve
ser reportada através do email suporte.dsi@ipleiria.pt com conhecimento do
secretariado.direcao.esslei@ipleiria.pt

5.3.5 SERVICOS TECNICOS

Sdo da responsabilidade da Direcdo dos Servicos Técnicos (DST), as infraestruturas e instalagOes,
nomeadamente: instalagdes elétricas, instalagbes de AVAC, redes de dgua e saneamento, estruturas dos

= Qualquer situacdo identificada deve ser reportada ao Secretariado da
Diregdo pelo email secretariado.direcao lei@ipleiria.pt
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edificios, zonas ajardinadas, elevadores, sistemas de seguranca eletrdnicos, sistemas de seguranca ativa de
combate a incéndios, seguranca, higiene e saude no trabalho e instalagdes de ar comprimido.

5.3.6  CENTRO DE INOVAGAO PEDAGOGICA (ANTIGA UED)

7

O Centro de Inovagdo Pedagodgica do Politécnico de Leiria é uma unidade de formacgdo, investigacdo e
desenvolvimento criada nos termos do Despacho n.2 8295/2002 (2.2 série) do Ministro da Educagéo, de 27 de
margo de 2002 e do artigo 72, n.2 6 dos Estatutos do Politécnico de Leiria.

Inserida numa estratégia de desenvolvimento do Politécnico de Leiria, o Centro de Inovagdo Pedagdgica tem
como finalidades:

= Dinamizar a criagdo de formacdo a distancia no seio do IPL de forma inovadora e fomentar a utilizacdo
de novas formas de ensino, aprendizagem e partilha de conhecimento, recorrendo ao uso das mais
recentes tecnologias de informagdo e comunicagao.

= |mplementar e coordenar todos os projetos de ensino a distancia que envolvam as escolas do IPL,
aproveitando as sinergias existentes entre elas e racionalizando a utilizagdo dos recursos humanos e
financeiros.

= Promover a investiga¢do, desenvolvimento e inovagdo na area do ensino a distancia.

Através do separador “apoio” na pagina do Centro de Inovagdo Pedagdgica, encontram-se varias
recomendacdes e recursos de apoio a atividade letiva.

Um dos recursos disponiveis e essenciais para a pratica pedagdgica é o Moodle, que é a plataforma de e-learning
e onde devem ser alocados os conteudos das UC de cada docente.

No Moodle, existe uma area de Paginas de Coordenacio, Projetos, Orgdos e Departamentos das Unidades
Organicas, onde é possivel aceder a paginas as quais lhe foi dado acesso.

=  https://www.ipleiria.pt/inovar/inovacao-pedagogica/centro-inovacao-pedagogica/
=  Moodle

=  Adisponibilizagdo de material pedagdgico no moodle é obrigatdria.

5.3.7 SERVICOS DE GESTAO ACADEMICA — CAMPUS 2

Os Servigos de Gestdao Académica tratam de todos os assuntos relacionados com o percurso académico dos
estudantes, nomeadamente matriculas/inscricdo, inscricdo em exames, emissdo de declaracdes, certiddes e
certificados, justificacdo de faltas, processos de creditagdo, avaliagdo, organizagdo e manutengao do arquivo dos
programas, etc. Os Servicos de Gestdao Académica do Campus 2 servem a ESSLei e a ESTG.

=  https://www.ipleiria.pt/estudar/servicos-gestao-academica/

=  Email: academicos@ipleiria.pt | Telefone: 244 820 312.
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6 PROCEDIMENTOS INSTITUCIONAIS

No Politécnico de Leiria estdo instituidas regras institucionais, que devem ser cumpridas por todos os
colaboradores. Adicionalmente, a Escola Superior de Saide também implementa procedimentos especificos que
contribuem para a organizagao coletiva.

6.1 E-MAILS

Os enderegos de correio eletrénico deverdo ser consultados regularmente, uma vez que é a via frequentemente
utilizada para veicular informacdes de servigo, bem como outras informac&es oficiais. E também uma via de
contacto usada pelos estudantes.

No caso da comunicagdo com o coordenador de curso ou de departamento, ou com um dos diferentes servigos,
deve ser utilizado o enderego de email especifico do coordenador ou do servigo.

=  Para a comunicagdo institucional é obrigatdria a utilizacdo do enderego de
email ipleiria.

=  Despacho 239 2023
=  Normas gréficas

6.1.1  ASSINATURA DE E-MAIL | NORMAS GRAFICAS | ORIENTAGOES SOBRE COMUNICAGAO

Existe um modelo de assinatura eletrénica para ser utilizado nos enderecgos de e-mail da ESSLei (Figura 9). A sua
utilizacdo é desejavel para a uniformizagdo da imagem institucional.

Com os melhores cumprimentos

Nome
Cargo Fungdo

PUL'TEBNIGO ESCOLA SUPERIOR
oe LEIRIA S

Escola Superior de Saude

Campus 2
Morro do Lena — Alto do Vieiro
Apartado 4137 | 2411-901 Leiria - PORTUGAL

Tel.(+351) 244 845 300 | Ext. 210 (completar)
E-mail pessoal@ipleiria.pt | www.esslei@ipleiria.pt

Figura 9 — Linha de Assinatura de email

6.2 GESTAO DOCUMENTAL

A plataforma de Gestdo Documental (GD) permite o tratamento e arquivo de toda a correspondéncia (interna e
externa) do Politécnico de Leiria.
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De modo a uniformizar os procedimentos administrativos e a evitar a duplicacdo de informacdo, o registo de
entrada de documentos ou comunicagdo institucional com os érgaos, é efetuada através do e-mail institucional

esslei@ipleiria.pt ou entregues em suporte de papel nos Servicos Administrativos-Expediente (piso 0).

Para os processos que estdo disponibilizados na intranet ou na secretaria virtual, o registo na GD é automatico.

=  https://gd.ipleiria.pt

= O acesso a GD fora do politécnico sé é possivel através de ligagdo VPN
= Para assinatura digital devera consultar os manuais disponibilizados pela DSI

6.3 PEDIDO DE AUTORIZAGAO PARA PARTICIPAGAO (PAP)

Qualquer participagdao em atividades de natureza cientifica, formativa ou académica, bem como os pedidos de
deslocagdo em servico, carecem de pedido de autorizagdo superior através do preenchimento do formulario
PAP. O formulario encontra-se dividido em duas partes: (1) pedido de autorizagdo para participacgdo e (2) pedido
de deslocagdo em servigo publico.

Na intranet, encontra-se disponivel o formulario e demais informacdo. Qualquer formulario deve ser
devidamente preenchido. No campo designado Email do responsdvel/coordenador, colocar
tania.pereira@ipleiria.pt, que fard o encaminhamento em GD para o devido responsavel.

=  Os pedidos de deslocagdo em servigo devem ser efetuados com 10 dias Uteis de antecedéncia. Os
pedidos de deslocagdo em servigo publico que ndo cumpram este prazo deverdo ser devidamente

fundamentados.
=  Despacho n.2 43/2019, de 13 de fevereiro de 2019
=  Despacho n.2 130/2010, de 4 de agosto
=  FAQ - Pedido de Autorizacdo de Participacdo
-

Fluxogramas do PAP

6.4 RESERVA DE ESPACOS

Os espacgos da ESSLei destinam-se a realizagdo de atividades letivas, pedagdgicas, de investigacdo, culturais,
desportivas e de prestacdo de servicos a comunidade, sendo da responsabilidade dos seus utilizadores a
utilizacdo de forma correta e responsavel, nunca colocando em causa a sua utilizacdo e bom funcionamento.

6.4.1 RESERVA INTERNA

Antes do inicio de cada semestre, a ocupagao de salas e laboratérios sdo introduzidas na AGCP, de acordo com
o planeamento do horario enviado por cada Coordenador de Curso, tendo em conta o Procedimento de
Organizagao Pedagdgica (POP 01), e segundo os momentos de avaliagdo previstos (igualmente enviados para o
GOP no inicio do semestre).
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Excecionalmente, poderad verificar-se a necessidade de alteracdo do espaco letivo atribuido, devendo para tal o
Coordenador de Curso solicitar essa alteragdo ao GOP, devidamente justificada, com um minimo de 48h de
antecedéncia.

Qualquer outro tipo de necessidade de reserva extra a atividade letiva programada, carece de pedido justificado,
correspondendo a um dos seguintes tipos:

e Aula suplementar — solicitar ao GOP, mencionando a UC, o docente, o dia e hora do agendamento.

e Evento — preencher o pedido de evento, especificando a tipologia do evento (aulas abertas,
conferéncias, etc.).

=  Compete ao GOP fazer a gestdo final de atribuicdo de horarios e salas, informando o coordenador de curso
das alteragbes introduzidas. Assim, cada docente deve verificar semanalmente o seu horario na AGCP, pois
sera o hordrio validado pela Diregdo.

6.4.2 RESERVA EXTERNA

E possivel a utilizagdo dos espacos da ESSLei por parte de entidades externas, cumprindo com o estipulado no
Regulamento de Utilizagao e Cedéncia de Espagos do Instituto Politécnico de Leiria.

A cedéncia dos espagos para utilizacdo externa depende de requisi¢do, através de formulario proprio. O
formulario deverd ser remetido com uma antecedéncia minima de 15 dias Uteis, relativamente a data de inicio
da atividade.

A cedéncia de espacos esta sujeita a contrapartida financeira, a qual assume, por regra, a forma de compensacgao
monetaria, podendo, excecionalmente, ser estabelecida outra forma de compensacdo financeira, nos termos do
Regulamento n2297/2018, de 22 de maio e de acordo com a Tabela de Pregos de Utilizagdo e Cedéncia de
Espacos, a estabelecer entre a entidade requisitante e o IPLeiria. O valor inerente a cedéncia dos espagos consta
de tabela propria aprovada pelo Conselho de Gest3o.

=  Ficha de evento:
o https://www.ipleiria.pt/esslei/ficha-de-evento/
o https://www.ipleiria.pt/esslei/ficha-de-evento-de-
entidades-externas/

=  Formuldrio — Pedido de Cedéncia de Espacos

=  Regulamento n.2 297/2018 de 22 de maio - Regulamento de Utilizacdo e Cedéncia de Espacos
=  Tabela de Precos de Utilizacdo e Cedéncia de Espacos
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7  ATIVIDADE LETIVA

A atividade letiva engloba duas partes distintas: uma que se refere a organizacao do curso e outra que se refere
aos recursos disponiveis.

7.1 Organizagdo do Curso

Cada curso na ESSLei é coordenado por um docente que tem as suas fungGes descritas nos Estatutos da ESSLei.
A coordenacgdo pedagodgica e cientifica do curso cabe a um professor nomeado pelo Diretor, obtido parecer
favoravel do Conselho Técnico-Cientifico e do Conselho Pedagdgico.

O coordenador de curso é coadjuvado nas atividades de coordenacao cientifica e pedagdgica do curso por uma
Comissao Cientifica-Pedagdgica do Curso.

Cada unidade curricular que compde o curso tem um responsavel por todas as atividades referentes ao processo
de ensino-aprendizagem, responsavel da unidade curricular (RUC), cujas fungdes sdo definidas pelo Despacho
da ESSLei n? 46/2016 de 18 de outubro, alterado pelo Despacho n.2 40/2023 de 27 de julho. De salientar as
seguintes competéncias:

1. Compete ao professor responsavel de unidade curricular:

a) Propor, em colaboragdo com os docentes da UC, os objetivos de aprendizagem, conteldos,
metodologias de ensino e de avaliagdo e elementos bibliograficos e garantir a sua atualidade e
atualizagdo e a articulagdo entre a UC de que é responsavel e as demais UC do curso;

b) Garantir o cumprimento do programa da UC;

c) Definir os métodos, os elementos de avaliagdo aplicados na unidade curricular e a sua ponderacdo e
calendarizagdo no inicio do semestre, em conjunto com o coordenador de curso, ouvida a Comissdo
Cientifico-Pedagdgica do curso, devendo os mesmos constar no programa da unidade curricular e no
sumario da primeira aula;

d) Definir e publicitar os meios de célculo e de consulta passiveis de utilizagdo nas provas de avaliagdo, no
gue concerne ao uso de material de apoio;

e) Assegurar que as classificagGes obtidas pelo estudante sejam tornadas publicas, com pelo menos, 3
dias uteis de antecedéncia relativamente a realizagdo de um novo momento de avaliagdo e até 30 dias
de calendario apos a realizagdo do elemento de avaliagdo, nas restantes situacdes;

f)  Proceder ao langamento das classificagdes finais obtidas pelos estudantes na plataforma eletrénica
disponivel para o efeito e assinar as pautas e livros de termos nos servigos académicos, até ao final do
semestre;

g) Garantir que é efetuada a disponibilizagdo e atualizagdo dos contetidos da UC na plataforma eletrénica;
h) Langar o programa da UC, em portugués e em inglés, na aplicagdo de gestdo cientifico-pedagdgica;

i)  Submeter as altera¢des ao programa da UC ao coordenador de curso, ao qual compete, em articulacdo
com a Comissdo Cientifico-Pedagdgica e os coordenadores da area cientifica, articulando com os
programas das demais UC do curso, submeté-lo a aprovacgdo do Conselho Técnico-Cientifico;

j)  Responder aos inquéritos pedagdgicos;

k) Remeterao Diretor da ESSLei informagdo sobre a avaliagdo do cumprimento de obrigagGes profissionais
dos docentes que lecionam a UC do qual é responsavel, designadamente relatérios produzidos, assim
como cumprimento de prazos (sumarios, programas, divulgacdo de notas, assiduidade as aulas e
avaliagGes ou outros);

I)  Compilar o dossier eletrénico de cada unidade curricular a entregar no inicio de cada semestre ao
coordenador do curso onde conste:

i. Programa da UC
ii. Lista de estudantes inscritos a UC

iii. Horario de atendimento aos estudantes
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iv. Planificacdo das aulas previstas por docente - Calendarizagdo dos sumdrios por professor ao longo
do semestre)

v. Metodologia, elementos de avaliagdo, ponderagdes e datas de avaliagdo
2. Compete ao professor responsavel de cada unidade curricular de ensino clinico/estagio:

a) Elaborar um plano descritivo do ensino clinico/estéagio a entregar ao coordenador de curso no inicio do
semestre onde conste:

i. Natureza e competéncias esperadas
ii. Cronograma
iii. Instituicbes/Unidades de Cuidados de realizagdo do Ensino Clinico /Locais de estagio
iv. Lista de estudantes e formagdo de grupos
v. Lista de docentes e orientadores que fazem parte da equipa de ensino clinico / estagio
vi. Indicacdo das estratégias de orientagcdo dos estudantes
vii. Indicacdo das atividades pedagdgicas a desenvolver
viii. Dados relativos ao horario, uniforme e outros aspetos organizacionais
ix. Limite de faltas
X. Forma de avaliagao

b) Langar a classificagdo final da unidade curricular de ensino clinico/estagio na plataforma eletrdnica
disponivel para o efeito e assinar as pautas e livros de termos nos Servicos de Gestdo Académica, até
ao final do semestre;

c) Enviar, no final de cada periodo letivo, ao Coordenador de Curso e ao Gabinete de Estagios e Pratica
Clinica ou entregar em suporte papel no mesmo, o cronograma (versdo final) com informacgdo por
estudante sobre o local (institui¢do), servigo (pediatria, cirurgia, nutri¢do, reabilitagdo, etc.), periodo
em que cada estagio/ensino clinico/especialidade foi realizado e o nome do orientador do local de
ensino clinico/estagio. Os documentos deverdo ser datados e assinados e ter como titulo: "Curso,
turma, Unidade curricular, ano letivo/ semestre letivo"

=  Estatutos da Escola Superior de Saude do Politécnico de Leiria
=  Funcdes do Responsavel da Unidade Curricular

7.2 Recursos disponiveis

Para a atividade letiva, o docente dispGe da sala de aula equipada com meios audiovisuais, de laboratérios de
aulas praticas, de sala de computadores, de gabinete de trabalho e de pequenas salas de reunides. Tem
igualmente acesso aos materiais e equipamentos necessarios para a pratica simulada.

Cada docente tem atribuido um gabinete ou, no caso dos docentes com contratagdo parcial, tém ao dispor uma
sala de trabalho localizada no piso 2 (gabinete de professores externos Figura 7).

Preferencialmente, o docente deve reunir com os estudantes nas salas de reunides existentes. Ocasionalmente,
os estudantes podem ser recebidos no gabinete do docente (maximo de dois estudantes, em simultaneo). Neste
caso, o docente terd de informar a seguranca para que os estudantes acedam ao 22 piso e os estudantes so
devem circular no corredor para aceder ao gabinete do docente, mediante a autorizacdo deste.

A utilizagdo das salas de reunides deve ser previamente marcada junto do GOP. Em situagGes pontuais e para
uma utilizagdo breve (de duragdo maxima de 30 min.), pode ser marcada diretamente pela seguranca.
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O acesso as salas de aula é realizado através da recolha da chave e bolsa da sala junto da seguranca. Esta bolsa
contém as canetas e o comando necessario para o projetor multimédia e a seguranca efetua o registo da
ocupacao da sala pelo docente. Assim que o docente conclui a sua aula deve de imediato entregar a chave e
bolsa na segurancga.

As salas de aula ndo podem ser utilizadas pelos estudantes sem a presenga de um docente.
A chave da sala ndo deve ser retirada da bolsa respetiva.

Logo apds o término da aula, a chave deve ser entregue na seguranga.

Os estudantes ndo devem procurar o docente no seu gabinete sem autorizagdo deste.

Os estudantes ndo devem aguardar por reunir com o docente nos corredores do piso 2.

11111

7.3 MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

A ESSLei dispde de diferentes materiais e equipamentos a serem utilizados na atividade letiva, de investigacao
ou de prestagdo de servigos a comunidade. A lista completa de materiais e equipamentos pode ser consultada
junto do Gabinete de Apoio aos Laboratdrio e Pratica Simulada (GALPS).

73.1 MEIOS AUDIOVISUAIS

A maioria das salas de aulas encontram-se equipadas com projetor multimédia e computador. Algumas salas
estdo equipadas com televisdo, em substituicdo do projetor multimédia, algumas salas tém um quadro
interativo.

O Gabinete de Apoio a Atividades Letivas e Arquivo (GAALA) presta, quando necessario, o devido apoio a
atividade letiva, ndo relacionada com a organizagdo e apoio a pratica simulada. Em particular, é responsavel pela
cedéncia de pilhas para os comandos e novas canetas das bolsas.

Prioritariamente, devem ser utilizados os equipamentos disponiveis na sala de aula. Ocasionalmente, o docente
pode utilizar o seu computador pessoal desde que manuseie corretamente os cabos de ligacao e que, no final
da sua utilizagdo reponha o equipamento da forma a poder ser utilizado pelo docente seguinte.

O manuseamento dos materiais e equipamentos disponiveis em sala de aula tem de ser realizado com o devido
cuidado, verificando-se na maior parte das vezes que o seu funcionamento deficiente se reporta a uma utilizagdo
menos correta do equipamento. Qualquer défice de funcionamento deve ser reportado de imediato ao SAM
(sam.esslei@ileiria.pt).

Junto da seguranca, existem extensdes elétricas que podem ser utilizadas em sala de aula, a serem requisitadas
pelo docente, sendo este responsavel pela sua devolugao.

=  Em caso de qualquer dificuldade na utilizagdo dos meios audiovisuais ou avaria, o docente deve
reportar de imediato ao SAM.

= Qs projetores que se encontram no teto das salas ndo devem ser manuseados, seja qual for a
situagao.

=  Para a utilizagdo de quadros interativos ou outros meios de alguma complexidade, o docente tera
de obter (in)formagdo sobre a sua utilizagdo junto do SAM.

7.3.2 REQUISICAO DE MATERIAL E EQUIPAMENTOS PARA A ATIVIDADE LETIVA

Sugere-se que o docente efetue uma planificacdo atempada e, no inicio do semestre, disponibilize a lista de
materiais e equipamentos necessarios para cada data/atividade letiva programada. Se os mesmos
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equipamentos forem necessdrios para diversos docentes, atempadamente o GALPS sugere o desfasamento da
sua utilizagdo, s6 possivel com esta programacao prévia. Caso esta preparagdo ndo seja possivel, o material
necessario para a atividade letiva simulada ou com recurso a materiais especificos (modelos anatéomicos, por
exemplo), deve ser requisitado com um minimo de 72h de antecedéncia junto do GALPS, podendo a sua
disponibilidade estar condicionada por requisicdes prévias.

De salientar que os recursos materiais ndo sdo inesgotdveis e que existem inimeras atividades letivas que
recorrem aos mesmos materiais e equipamentos. Assim, o docente deve ter especial atengdo a gestdo eficiente
dos recursos disponiveis, bem como ao manuseamento cuidado dos equipamentos.

A requisi¢do de materiais e equipamentos deverd ser enviada, por email, para o GALPS e devera conter a
seguinte informagdo:

Unidade Curricular:
RUC:
Docente:

Data da atividade letiva:
Sala:

Designagdo do material ou equipamento:
Quantidade:

Observag6es ou Requisitos adicionais:

733 REQUISICAO DE MATERIAL PARA O EXTERIOR (PROJETOS, INVESTIGAGAO, ETC.)

Os materiais e equipamentos pertencentes ao imobilizado da ESSLei podem ser disponibilizados a qualquer
docente para a prossecugdo de projetos e/ou investiga¢do. Para tal, deve ser preenchido o formulario do
“Pedido de cedéncia de equipamentos e materiais pertencentes ao ativo imobilizado”, a remeter para o GALPS.

734 AQUISICAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Anualmente, é solicitado aos coordenadores de curso que efetuem a proposta de aquisicdo de equipamentos
necessarios para a atividade letiva/ investigacdo. Essa proposta é realizada pelo coordenador de curso, que faz
chegar a informagdo a Diregdo, que, por sua vez, desencadeia o processo de aquisi¢do.

Relativamente aos consumiveis (materiais de desgaste continuado na atividade letiva) e equipamentos de
laboratdrio, a gestdo é feita pelo responsdvel do laboratério, em articulagdo com o GALPS.

No caso de Pedidos de Aquisicdo de Bens e Servicos (PIABS) relacionados com investigacdo, projetos financiados
e prestacdes de servicos, deve ser preenchido o formulario (ver caixa de links de acesso), colocando no campo
designado Email do responsdvel/coordenador, o email tania.pereira@ipleiria.pt.

A aquisigdo de documentagdo (livros e revistas cientificas) é realizada através de um Pedido Interno de Aquisi¢do
de Documentagdo (PIAD), (ver caixa de links de acesso).

=  PIABS - Proposta Interna de Aquisicdo de Bens e Servicos
=  PIAD - Proposta Interna de Aquisicdo de Documentacdo

=  No final de cada ano letivo, deve ser efetuada a programagdo do proximo
ano letivo e elaborada lista de necessidades para a UC
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7.3.5 IMPRESSOES E FOTOCOPIAS

O Politécnico de Leiria tem, atualmente, um servigo de cdpias e impressao disponivel para os colaboradores. O
sistema que suporta, atualmente, este servico tem a designa¢do de uniFlow (Canon). O servigco de cdpias e
impressdo é suportado por um sistema designado por uniFLOW, responsavel pela geracdo de um cddigo de
identificagdo (PIN) para cada colaborador, Unico e intransmissivel, necessario para a utilizagdo dos
equipamentos disponibilizados.

Para obter o cédigo de identificagdo (PIN), é necessario:

1. Que as impressoras estejam instaladas no PC. Em principio, a instalagdo dos equipamentos
multifungdes foi feita de forma automatica, no entanto, caso tal ndo tenha acontecido, podera sempre
efetuar a instalagdo manual seguindo as instrucdes descritas em https://www.ipleiria.pt/dsi/wp-
content/uploads/sites/11/2016/08/Servico-de-Copia-e-Impressao-Como-instalar V5 SPool2.pdf

2. Efetuar uma primeira impressao para qualquer uma das impressoras;

3. O uniFLOW, ao detetar a primeira impressdo gera um cédigo de identificagdo (PIN), comunicando-o ao
colaborador, por e-mail a partir do enderego uniflow@ipleiria.pt

4. So6 apdsidentificagdo do colaborador no equipamento, através da introdugao do cddigo de identificacdo
(PIN), é possivel libertar trabalhos de cépia, impressao e digitalizagdo.

A fotocopiadora acessivel aos docentes localiza-se no corredor do piso 2.

O nuimero de copias disponivel para cada docente pode ser obtido na area de consulta de saldo do docente. Por
defeito, deve configurar as suas copias para preto e branco e sé excecionalmente deverd imprimir a cores, uma
vez que o custo associado é diferente e o saldo de cada docente é dado em valor monetario e ndo em nimero
de copias. As digitalizacGes ndo sdo contabilizadas no niumero de cdépias disponiveis.

Para a impressdo de enunciados de frequéncia/exame, deve ser solicitado ao GAALA (Gabinete de Apoio a
Atividades Letivas e Arquivo sito no piso 0), a impressdo da prova. Para tal, deve ser enviado email para
gaala.esslei@ipleiria.pt, com o conhecimento do Professor Responsavel da Unidade Curricular, com uma
antecedéncia minima de 48 horas Uteis, com o seguinte formato:

Unidade Curricular:
RUC:
Docente:

Data da Prova:
Hora da prova:

N2 de copias da prova em anexo:
N2 de folhas de resposta:
N2 de folhas de rascunho:

Requisitos adicionais:

Quaisquer outros pedidos de impressdo/fotocdpias ao GAALA, carecem de autorizagdo prévia do Diretor da
ESSLei.

=  Em caso de erro ou duvida na configuracdo do acesso a impressora, envie
um e-mail para: suporte.dsi@ipleiria.pt

=  No caso de erro na impressora (falta de papel, toner, etc) devera ser
solicitado o apoio do GAALA

=  Folha de rosto de provas escritas
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7.3.6 MATERIAL DE ESCRITORIO

O pedido de material de escritério deve ser dirigido ao Gabinete de Apoio a Atividades Letivas e Arquivo,
pessoalmente ou através do e-mail gaala.esslei@ipleiria.pt.

= |nstrucdes de configuracdo da impressora

7.4  PROCEDIMENTO PARA EMISSAO DE DECLARAGAO COMPROVATIVA DE PRESENCA EM MOMENTOS DE
AVALIACAO

Em momentos de avaliagdo, sempre que seja solicitado, o docente deve entregar ao estudante a Declaragdo ja
preenchida, assinada e carimbada.

A referida Declaragdo consta do envelope com as provas de avaliagao e encontra-se disponivel no Gabinete de
Apoio a Atividade Letiva e Arquivo (GAALA) e na recec¢do da Escola.

Em caso de avaliagdo online, a declaragdo devera ser emitida e assinada digitalmente pelo Professor Responsavel
da Unidade Curricular ou em alternativa pelo Coordenador de Curso. O Professor Responsavel da Unidade
Curricular pode aceder ao modelo de declaracdo disponivel na Onedrive.

=  Modelo de declaracdo

7.5 PROCEDIMENTOS PARA A REALIZAGAO DE EVENTOS CIENTIFICOS/ACADEMICOS
A realizacdo de eventos cientificos /académicos carece de autorizagdo prévia do Diretor da ESSLei.

O pedido de autorizag¢do, acompanhado da Ficha de Evento, deve ser dirigido ao Diretor da ESSLei, através do e-
mail esslei@ipleiria.pt ou entregue no Expediente-Servicos Administrativos — Piso 0.

No ambito da organizagdo e avaliagdo dos eventos a realizar na ESSLei importa atender aos seguintes aspetos:
= A organizagdo do evento:
o Preenche a ficha de evento;

o Entrega pedido de autorizagdo dirigido ao Diretor da ESSLei, acompanhado da Ficha de Evento,
através do e-mail esslei@ipleiria.pt ou entregue no Expediente-Servicos Administrativos — Piso
0.

o Aplica o Questiondrio de Avalia¢do do Evento aos participantes.
= (O GCl, em articulagdo com a organizag¢do do evento:
o Preenche a check-list pré-evento;

o Preenche a check-list pés-evento, onde integra os resultados do questionario de avaliagdo

=  Ficha de evento
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7.6  ORGANIZAGAO DA ATIVIDADE LETIVA

7.6.1 CALENDARIO ACADEMICO

O Politécnico de Leiria estabelece anualmente o calendario académico a partir do qual é definido o calendario
em cada escola.

No calenddrio académico, encontra-se expresso o dia em que inicia e termina cada um dos dois semestres
letivos, as datas das épocas de exame previstas para cada semestre e os periodos de interrupgao letiva,
nomeadamente, para as festividades do natal, carnaval e pascoa.

= O calenddrio académico s6 pode ser alterado por decisdo superior, pelo que a atividade
letiva deve reger-se pelo calenddrio estabelecido.

=  AGCP - aplicacdo de gestdo cientifica e pedagdgica

7.6.2  AGCP - APLICACAO DE GESTAO CIENTIFICA E PEDAGOGICA!

A AGCP é uma aplicagdo onde é realizada a gestdo da DSD, horarios e avaliagdes (exames e frequéncias).

7.6.2.1  Hordrios
Os horarios sdo propostos pelo coordenador do curso e devem ser remetidos ao GOP, cumprindo com o disposto
no Procedimento POP 01.

Para a realizagdo dos horarios, o docente, antes de cada semestre, deve responder ao questionario sobre
preferéncias e impedimentos de horarios, enviado pela Dire¢do para o seu e-mail.

Apods a introdugdo dos horarios na plataforma AGCP, o docente deve consultar semanalmente o seu horario e
as salas que estdo afetas a sua atividade letiva.

A carga horaria letiva é distribuida ao longo do periodo previsto, independentemente de feriados ou atividades
institucionais. No caso de aulas coincidentes com feriados ou impedimentos legais (por exemplo atestado
médico) ndo ha lugar a reposicdo de aulas. Caso o docente tenha necessidade de mais horas de aulas devera
solicitar aulas suplementares ao GOP. No caso de compromissos institucionais ou pessoais, poderd o docente
solicitar aula de reposicdo, de carga igual a aula que esta a ser reposta, em data a acordar com os estudantes. A
aula de reposicao tera de ser autorizada pelo coordenador de curso.

A consulta de hordrios na AGCP é feita da seguinte forma (Figura 10):

1. Selecionar a unidade organica, o ano letivo e o semestre
2. Selecionar o tipo de consulta que se pretende
3. Selecionar o curso, ano e plano. Deve ser selecionado o plano de estudos mais atual.

! As imagens apresentadas podem aparecer com ligeiras altera¢des dependendo das permissdes de cada utilizador.
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Figura 10 — Consulta de hordrios na AGCP

=  Paraa criacdo de uma aula de reposicdo, esta tera de ter exatamente a mesma duragdo da aula que
estd a ser reposta.

As aulas suplementares ndo tém limitagdes de duragdo.
As aulas suplementares e de reposigdo ndo aparecem no horario disponivel ao estudante.

!

!

7.6.2.2  Frequéncias e Exames
Antes do inicio de cada semestre, em data comunicada pelo Diretor da ESSLei, o coordenador de curso deve

enviar a proposta dos exames e de frequéncias de cada UC do curso. Depois de validadas, as propostas sdo
enviadas para o GOP para inser¢do na AGCP.

O agendamento de exames e frequéncias pode ser acedido da seguinte forma:

AGCP - Aplicagdo de Cestio Centifica ¢ Pedagigica - v1.0.0

O IPL

b e s e
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x . "
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Figura 11 — Exames e frequéncias na AGCP
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7.6.2.3  Programa da Unidade Curricular (PUC)

No principio de cada ano letivo, cada responsavel de unidade curricular (RUC) deve inserir o PUC na plataforma,
segundo o procedimemto que se encontra descrito no link de acesso abaixo.

= Roteiro de insercao do PUC

7.6.2.4  Sumdrios

Apods a lecionagdao de uma aula agendada no AGCP, o sumario da aula fica disponivel para preenchimento em
“agenda”:

AGCP - Aplicacso de Gestio Gentifica e Pedagbgica - v1.0.0

O IPL
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Figura 12 — selegdo da opgdo para preenchimento de sumdrios na AGCP

O preenchimento dos sumarios é obrigatério. O prazo para o preenchimento dos sumarios é de 7 dias apods a
ocorréncia das aulas. Esgotado este prazo, os docentes com sumarios em atraso serdo avisados por e-mail. Se
ao fim de 14 dias, a situagdo ndo for regularizada, é considerada falta injustificada e os sumarios sdo fechados,
impossibilitando o seu preenchimento.

Para voltar a aceder e regularizar os sumarios fechados, os docentes terdo de efetuar um pedido com a devida
justificacdo, dirigido ao Diretor da ESSLei.

Ao preencher um sumario, para que o processo fique terminado e disponivel para consulta pelos estudantes
devera clicar em “guardar e fechar”.

= Ao fazer um sumario, deve ser preenchido o n2 de estudantes que compareceram a
aula.
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7.6.2.5  Hordrio de Atendimento

Em cada semestre, o docente define o horario de atendimento em que estara disponivel para receber
estudantes, individualmente. O numero de horas é estabelecido em fungdo da percentagem de contratagdo do
docente e pode ser consultado na tabela da pagina 38 (Tabela 1).

O IPL

e g oo e

| Recursos Humanos  Distribuiglo de semqos  ordrios | Conniguragbes | Saias | Docentes | Sumdnos  Programas  Ustagens | Fenamentas
Restighes

Agenda do Docente

Agenca
[] Legends |4 Parmissdes [ Horano de Atendmerto
Swbeccione o Docente

Ustagem de Frequincias/Eames
[[Oocente: [ A

Acends Semanal 1 Sumarios am Atrase 1

Figura 13 — Insergdo do hordrio de atendimento na AGCP

Este horario de atendimento tem de ser introduzido na AGCP, pelo docente, e aprovado pelo coordenador do
curso, durante as 2 primeiras semanas de aulas do docente.

=  Regulamento de Prestacdo de Servico dos Docentes do Politécnico de
Leiria

7.6.3 REGISTO DA ASSIDUIDADE DOS ESTUDANTES

Independentemente do método de avaliagdo da unidade curricular, o docente tem de registar na AGCP o
numero de estudantes presentes em cada aula. Nas unidades curriculares em que a avaliagdo é continua é da
responsabilidade do docente a monitorizagdo da assiduidade dos estudantes. Para isto, antes do inicio do
funcionamento da UC, o RUC dever3d elaborar a folha de presencas com todos os estudantes inscritos na UC2.

No caso do funcionamento da UC em turnos, devera ser criada uma folha por cada turno com os estudantes
respetivos. Esta(s) folha(s) deve(m) ser enviada(s) ao GAALA que providenciard as cdpias necessarias e as
disponibilizara na rece¢do da ESSLei.

Nas unidades curriculares de estagio/ensino clinico/educacdo clinica, a monitorizacdo da assiduidade dos
estudantes é da responsabilidade do docente supervisor devendo as folhas de presenca ser entregues no GEPC
no final desse periodo.

Para os CTeSP, devem ser registadas todas as presencas a todas as aulas, em conformidade com o que é
solicitado para estes cursos, em modelo préprio disponibilizado pelos servigos.

=  Modelo de folha de presencas

7.6.4 LANCAMENTO DE NOTAS

As classificagGes finais das unidades curriculares sdo lancadas na plataforma “Langcamento de Notas” pelo
responsavel da Unidade Curricular. As classificagOes intercalares sdo disponibilizadas pelo docente no Moodle.

O docente da unidade curricular deve tornar publicas as classificagdes obtidas pelo estudante até a data-limite
definida pelo Diretor para langamento das classificagdes, com pelo menos, 3 dias Uteis de antecedéncia

2 Este método pode vir a ser substituido por registo eletrénico, nomeadamente QR-code
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relativamente a realizacdo de um novo elemento de avaliagdo e até 30 dias de calendario apds a realizacao do
elemento de avaliagdo, nas restantes situagdes.

O procedimento para langamento de notas é o seguinte:

1. Cada uma das unidades curriculares esta associada a um docente que é responsavel pelo langamento
de notas, devendo atender aos seguintes critérios:

O estudante submeteu-se a todos os Aprovou Aprovado Classificagdo
momentos de avaliagdo
obrigatorios(*)

N3o aprovou

Avaliado
Por ndo atingir minimos em um (de0a20)
ou mais momentos (?)
O estudante n3o se submeteu a todos os Reprovado
momentos de avaliagdo
obrigatdrios Por opgdo propria N&o avaliado ®

(falta/desisténcia)

(1) Entende-se como elementos de avaliagdo obrigatdrios, todos os elementos definidos na metodologia de avaliagdo, de modo que
o estudante possa aprovar numa determinada época.

(2) o docente deve langar a nota que o excluiu da avaliagdo continua ou periddica e o reprovou.

(3) o docente, neste caso concreto, ndo deve efetuar o preenchimento da pauta. Incluem-se nesta situagdo os estudantes que ndo
cumpram o n.2 minimo de presengas obrigatdrias nas aulas (cf. RAAE em vigor na escola respetiva) Ver exemplo de langamentos
de notas (situagdo 3).

2. Para efetuar o langamento de notas deve proceder do seguinte modo:

12 Aceder ao endereco: https://portaldoestudante.ipleiria.pt/ e autenticar-se com as suas credenciais;

22  Aceder a “Atividades Letivas>Lancar Notas”;
32 Selecionar a unidade curricular que pretende lancar;
42  (Criar Pauta ou Editar Pauta;

5

10

Langar Pauta (apds este procedimento a pauta fica disponivel para que os Servigos Académicos (SA) possam exportd-la para
o CSE).

62 Verificar que a pauta ficou no estado “Finalizada”. Caso n3o esteja ainda neste estado voltar a “Lancar pauta” até que fique
no estado “Finalizada”

Apds o lancamento das notas na plataforma, os Servigos de Gestdo Académica (SA) procedem a exportagdo das
pautas para o CSE (Mddulo de Controlo de Sistema de Ensino Central da Gestdo Académica da instituigdo),
ficando entdo estas disponiveis para os estudantes. Em simultaneo, os docentes devem indicar aos estudantes
a data/hora da consulta de provas, respeitando o previsto no Regulamento de Avaliagdo de Conhecimentos.

O cumprimento dos prazos e a correta exportacdo das pautas para o CSE sdo fulcrais para que os estudantes
acedam as classificacBes e se possam inscrever atempadamente na Epoca de Recurso.

O responsavel pelo lancamento das pautas da unidade curricular deverd, até ao final do semestre, assinar
digitalmente a pauta e o termo. Para submeter uma pauta de avaliagdo com assinatura digital, devera consultar

as instrucdes.

As notas a langar relativas a mobilidade de estudantes em Erasmus ou outras formas de mobilidade
internacional constam das atas do Conselho Técnico-Cientifico. As pautas sdo disponibilizadas para langamento
em https://portaldoestudante.ipleiria.pt/, “Criar Pauta” na época de avaliacdo, selecionar: Programas
Internacionais ou programas nacionais conforme o tipo de mobilidade aplicavel.
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7.6.4.1  Alteracdo de Pauta de Avaliagdo

Para efeitos de alteragdo de nota de estudante, em pauta ja exportada para o programa de estudantes CSE e
pauta ja impressa, o professor responsavel deve enviar pedido de reabertura da pauta dirigido ao Diretor da
ESSLei, através do e-mail esslei@ipleiria.pt, onde conste a identificacdo da pauta (codigo da UC, designagdo da
UC e época de avaliagdo), a identificagdo do estudante em causa e a respetiva justificacdo/fundamentacio.
Sugere-se que o assunto do e-mail siga a seguinte tipologia: Alteracdo de Pauta de Avaliagdo | Cédigo da UC |
Designacdo da UC | Epoca de Avaliagdo

=  Apenas as notas de avaliagdo continua e peridédica podem ser divulgadas pelo docente.

= As classificacGes de exames sé podem ser divulgadas pelos servicos académicos, apds o seu langamento
por parte do responsavel da unidade curricular.

=  Por cada unidade curricular e época de avaliagdo apenas devera langar uma pauta.

-

Caso seja detetada alguma ndo conformidade numa pauta ja langada podera reabrir a Pauta (desde que
a mesma ainda ndo tenha sido exportada, pelos SA, para o CSE), e proceder as corregdes. Caso a pauta
ja tenha sido exportada, deverd solicitar a reabertura da mesma a Diregdo da escola, enviando email
para esslei@ipleiria.pt .

=  Se a pauta estiver no estado “Expirada” deverd contactar os SA.

=  Portal para Lancamento de Notas
=  Guias de ajuda e FAQ's

7.6.5 DossIER DA UNIDADE CURRICULAR

O dossier da unidade curricular consiste num conjunto de documentos que identificam e caracterizam a unidade
curricular lecionada. A organizagdo do dossier deve seguir as orientagdes do coordenador de curso e do
responsavel da unidade curricular, de acordo com o Despacho n240/2023, que decorre da atualizagdo do
Despacho n247/2016.

=  Funcdes do Responsdvel da Unidade Curricular (Despacho n? 47/2016)
=  Funcdes do Responsdvel da Unidade Curricular (Despacho n240/2023)
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8 CARREIRA DOCENTE

GUIA DO DOCENTE

8.1 INTEGRAGAO NA CARREIRA DOCENTE

A integracdo na carreira do pessoal docente do ensino superior politécnico é definida pelo Estatuto da Carreira
do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico (ECPDESP), nas seguintes categorias: (1) Professor adjunto;
(2) Professor coordenador; (3) Professor coordenador principal.

De salientar as fung¢des gerais dos docentes segundo o artigo 22-A do Decreto-lei n2 207/2009 de 31 de agosto:
“Compete, em geral, aos docentes do ensino superior politécnico:

a) Prestar o servigo docente que lhes for distribuido e acompanhar e orientar os estudantes;

b) Realizar atividades de investigagdo, de criagdo cultural ou de desenvolvimento experimental;

c) Participar em tarefas de extensdo, de divulgagdo cientifica e tecnoldgica e de valorizagéo econdmica e
social do conhecimento;

d) Participar na gestdo das respetivas instituicGes de ensino superior;

e) Participar em outras tarefas distribuidas pelos drgdos de gestdo competentes e que se incluam no
dmbito da atividade de docente do ensino superior politécnico.”

De acordo com a categoria profissional e demais legislagdo aplicavel, as fun¢des dos docentes compreendem as
componentes pedagdgica, técnico-cientifica e organizacional.

Quadro 4 - fungées dos docentes

Componente pedagdgica

Componente técnico-cientifica

Componente Organizacional

atividades de lecionagdo, a elaboragdo ou
disponibilizagdo de materiais didaticos, as
atividades de atualizagdo pedagdgica, a
elaboragdo, quando  aplicavel, de
programas, a orientagdo pedagogica de
estudantes e docentes, a participagdo em
atividades de complemento curricular e
outras atividades assim consideradas pelos

atividades de atualizagdo e investigagdo
cientifica, investigagdo cientifica e
desenvolvimento tecnoldgico (IC&DT), a
participagdo em atividades de natureza
técnica e cientifica, a orientagdo cientifica,
a participagdo em juris e provas
académicas, as comunicagGes e
publicagdes cientificas, e outras atividades

prestacdo de servigos ao exterior,
realizagdio de estudos, pareceres e
projetos, o envolvimento em 6rgdos de
gestdo, a participagdo em juris de ordem
varia, e outras atividades assim
consideradas pelos 6rgdos competentes.

6rgdos competentes. assim  consideradas pelos  6rgdos
competentes, visando sempre que possivel

a captagdo de financiamento externo.

8.2 CONTRATAGAO DE DOCENTE

As regras necessarias a execucdo do ECPDESP sdo estabelecidas pelo Regulamento de Prestacdo de Servico dos
Docentes do Instituto Politécnico de Leiria e pelo Regulamento de contratacdo de pessoal docente,
especialmente contratado, ao abrigo do artigo 8.2 do ECPDESP. Anualmente, o Sr. Presidente do Politécnico de
Leiria emite um despacho com as Regras de Distribuicdo de Servico Docente e Contratagdo de Docentes
Convidados. Para o ano letivo 2024/2025, foi emitido o Despacho n.2 101/2024.

Para o cumprimento do estabelecido nos diferentes diplomas legais, a ESSLei implementou o Procedimento de
Contratacdo/ Renovagdo/ Aditamento de Docentes (PCD 01), que estabelece o procedimento a seguir para
selecionar e contratar ou renovar um professor convidado. Estabelece as etapas e os diferentes intervenientes
na cadeia de decisdo e operacionaliza¢do da contratagdo.

8.3 CARGA HORARIA SEMANAL (LETIVA E NAO LETIVA)

Cada docente em regime de contratagdo a tempo parcial, deve prestar o n.2 de horas proporcional
correspondente a carga de trabalho semanal de 35 horas, aplicando-se este regime a totalidade do periodo de
contratagao.

A tabela seguinte exemplifica a distribuicdo do n2 de horas semanal (Tabela 1)
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Tabela 1 — Exemplo de distribui¢éio da carga letiva semanal em fungdo da % de contratagéo

Horas letivas Horas ndo letivas
o o Carga de trabalho Carga letiva semanal Carga semanal de apoio Horas resta‘ntes
% contratagdo semanal ~33.3% ao aluno semanais
=16.7% =50%

100% 35 12 6 17

80% 28 10 5 13

50% 17.5 6 3 8.5

20% 7 2.4 1.2 3.4

As horas semanais nao letivas sdo compostas pelas horas de apoio ao estudante e pelas horas restantes, que se
distribuem entre as horas de preparagdo de aulas, horas de orientagdo tutorial (OT) e participagdo em outras
tarefas distribuidas pelos érgaos de gestao competentes e que se incluam no ambito da atividade de docente
do ensino superior politécnico.

8.4 Férias, Faltas e Licengas
8.4.1 FERIAS

0 gozo de férias encontra-se estipulado no artigo 142 do Despacho n.29314/2105 de 17 de agosto. A sua redagdo
é a seguinte:

1- As férias sGo gozadas em periodos de interrup¢do da atividade letiva, designadamente Carnaval,
Pdscoa, verdo e Natal.

2 - Em situagbes excecionais, devidamente fundamentadas, e desde que assegurado o servigo docente,
pode ser autorizado o gozo de férias fora destes periodos, tendo em conta o calenddrio escolar e o
hordrio letivo do docente.

3 - Em caso de ndo marcagdo de férias pelo proprio, as férias sGo marcadas pelos servicos, nos termos da
lei, nos periodos referidos no n.@ 1.

8.4.2 FALTA A ATIVIDADE

A ndo comparéncia de um docente numa determinada atividade, que lhe esteja diretamente afeta ou para a
qual foi devidamente convocado, acarreta a aplicagdo do regime legal de faltas aplicavel aos trabalhadores em
funcdes publicas (ponto 1 - artigo 15 do Despacho n.2 9314/2105).

Decreto-Lei n2 207/2009 de 31 de agosto -Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico
Lei n2 7/2010 de 13 de Maio - alteracdo do Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico.
Despacho n? 9314/2015 - Regulamento de Prestacdo de Servico dos Docentesdo Instituto Politécnico de Leiria
Despacho n? 1219/2010 - Regulamento de contratacdo de pessoal docente, especialmente contratado

Despacho n287/2023 - Regras de Distribuicdo de Servico Docente e Contratacdo de Docentes Convidados para o ano letivo 2023/2024

111111

PCD 01 - Procedimento de Contratacdo/ Renovacdo/ Aditamento de Docentes

8.5 AVALIAGAO DO DESEMPENHO DOCENTE

A avaliagdo do desempenho dos docentes do Politécnico de Leiria encontra-se regulada pelo Regulamento de
Avaliagdo do Desempenho dos Docentes do Politécnico de Leiria e obedece também aos Critérios do
Cumprimento de obriga¢des profissionais disponibilizados pela Diregao da Escola Superior de Salde de Leiria.

=  Regulamento de avaliacdo do desempenho dos docentes do Politécnico de Leiria

=  Area de colaboradores do Politécnico de Leiria
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9 NOTAS FINAIS

Este é um documento onde se encontram resumidas as principais questdes do funcionamento do dia a dia da
atividade da ESSLei. A sua leitura ndo dispensa a consulta dos normativos legais sempre que seja necessario, e
em particular no caso de surgirem duvidas.

O presente guia é um documento inacabado, aberto a sugestdes, e ndo substitui a consulta mais detalhada da
informacgdo, disponivel no site da ESSLei (www.esslei.ipleiria.pt), do Politécnico de Leiria (www.ipleiria.pt), do
portal dos docentes (http://docentes.ipleiria.pt) e, pessoalmente, nos diferentes servicos da ESSLei e do
Politécnico de Leiria e na onedrive onde é partilhada informagao.

Car@ docente, agradecemos a sua disponibilidade, colaboragdo e empenho na (re)construcdo e afirmagdo da
ESSLei como uma Escola de referéncia nacional e internacional, com uma forte aposta ao nivel do ensino e
formagdo, da investigagdo cientifica e das atividades de extensdo a comunidade. Tal sé é possivel com os
contributos individuais, que devidamente conjugados potenciam a criagao de sinergias institucionais, que nos
permitem ser cada vez mais uma Escola de referéncia e de exceléncia.

Votos de Bom ano letivo.

O Diretor,

DIR/hg
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LISTA DE ABREVIATURAS

AGCP - Aplicagdo de Gestdo Cientifica e Pedagdgica

C2S - Centro de Simulagdo em Saude

CCP — Comissao Cientifico-Pedagodgica

ciTechCare - Center for Innovative Care and Health Technology
CP — Conselho Pedagdgico

CR — Conselho de Representantes

CSE - Controle de Sistema de Ensino

CTC — Conselho Técnico Cientifico

CTeSP — Curso Técnico Superior Profissional

DCE — Departamento de Ciéncias de Enfermagem

DCMICS - Departamento de Ciéncias Matematica Informatica e Ciéncias Sociais
DCTS — Departamento de Ciéncias e Tecnologias da Saude

DOI - Digital Object Identifier

DSI — Diregdo dos Servigos Informaticos

DST — Diregdo dos Servigos Técnicos

ESAD — Escola Superior de Artes e Design

ESECS — Escola Superior de Educacdo e Ciéncias Sociais

ESSLei — Escola Superior de Saude

ESTG — Escola Superior de Tecnologia e Gestdo

ESTM — Escola Superior de Turismo e Tecnologia do Mar

FCT — Fundagdo para a Ciéncia e a Tecnologia

GAALA — Gabinete de Apoio a Atividades Letivas e Arquivo
GACP - Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patrimdnio
GAD — Gabinete de Avaliacdo e Desempenho

GAIDQual - Gabinete de Apoio a Investigagdo, Desenvolvimento e Qualidade
GALPS - Gabinete de Apoio aos Laboratodrios e Pratica Simulada
GCl - Gabinete de Comunicagao, Mobilidade e Internacionalizagdo
GD — Gestdo Documental

GEPC - Gabinete de Estagios e Praticas Clinicas

GFC — Gabinete de Formagao Avangada

GOP - Gabinete de Organizacdo Pedagdgica

ISBN - International Standard Book Number

PIABS - Pedido Interno de Aquisicdo de Bens e Servigos

PIAD - Pedido Interno de Aquisicao de Documentos

POPO1 — Procedimento de Organizagdo Pedagdgica

PUC — Programa da Unidade Curricular

RUC — Responsavel da Unidade Curricular

RUN-EU - Regional University Network

SAM - Servico de Audiovisual e Multimédia

SD — Secretariado da Dire¢dao

SE — Servico de Expediente

SM — Servico de Motorista

SO —Secretariado dos Orgdos

UC — Unidade Curricular

UED — Unidade de Ensino a Distancia

VPN - Virtual Private Network
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