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O Diretor de Curso tem um papel fundamental na gestdo do curso, atuando como
organizador e impulsionador na implementacdo do projeto pedagdgico. E uma tarefa de
importancia vital paraacriagdo de umaequipadedocentes que trabalha deformaarticulada
eparaaimagem que os estudantestém do curso eda Universidade.

Este manual tem como principal objetivo orientar e aconselhar o Diretor de Curso e a
Comisséo de Curso em relagdo as suas fungdes e a boas-praticas que devem ser seguidas na
gestdo do ciclo de estudos. Esperamos que este texto seja Util, pratico, de facil consulta e
sobretudo que ajude amelhorarosciclos de estudos que coordenam.

Obrigada pelovosso contributo namelhoriados nossos ensinos!



FUNCOES DO DIRETOR DE CURSO
E DA COMISSAO DE CURSO



Funcoes do Diretor de Curso

O Diretor de Curso desempenha funcdes de coordenacéo tal como consta dos
Estatutosda UE artig.o. 57°:

- Propor a constituicdo da Comissdo de Curso composta por um maximo de
quatro professores (incluindo o Diretor de Curso) e dois estudantes eleitos pelo
respetivo ciclodeestudo

- Coordenarostrabalhos da Comissaode Curso.



Funcoes da Comissao de Curso

A Comissao de Curso desempenha fungdes tipicas de Gestdo, incluindo a gestao de
recursos humanos e a gestdo operacional. Isso é bem claro no artigo 58° dos
estatutosda UE eemvarios artigos do RAUE.

Gestdo de recursos humanos (relacionamento com estudantes, docentes e
Diretores de Departamento)
- Auscultar com regularidade os docentes e os estudantes do curso com vista ao
seubomfuncionamento (artigo 58.°);
- Promover a articulagdo entre o ciclo de estudos e os departamentos que
asseguram alecionacdo dassuasunidades curriculares (artigo 58.°);
- Colaborar com os diretores dos departamentos envolvidos no ciclo de estudos
naelaboragdoda propostade distribuicdo do servico docente (artigo 58.°);
- Propor aos Diretores de Departamento os tutores (artigo 121.° RAUE);
-Moderar os conflitos que venham a ocorrer no funcionamento do curso.

Gestao operacional
-Assegurar o normalfuncionamento do ciclo de estudos (artigo 58°);
- Organizar os processos de equivaléncia das unidades curriculares e de planos
individuais de estudos (artigo 58.°);
- Pronunciar -se sobre a creditacdo de formacdes realizadas no ambito de ciclos
de estudos nacionais ou estrangeiros e, ainda, de competéncias adquiridas em
contexto profissional (artigo 58.°);



Funcoes da Comissao de Curso

-Pronunciar-sesobre aorganizacao do sistemadetutoriada Universidade;
-Gerirosmeios que lhevenham a seratribuidos (artigo 58.°).

- Elaborar tabelas de correspondéncias quando existem alteragdes no ciclo de
estudos (artigo 14.°RAUE);

-Assegurar a coordenacdo do calendario das avaliacdes (artigo 107.° RAUE);
-Enviarao Diretor daEscola o calendario das avaliagdes e publicitar o mesmo até
aofinalda4asemanado semestre (artigo 107.° RAUE);

- Dar parecer sobre os Projetos de Tese e Dissertacdo/Trabalho de Pro-
jeto/Relatério de Estagio (D/TP/RE) (artigo 123.° RAUE);

- Registo no perfil do estudante, no SIIUE, das atividades extracurriculares rea-
lizadas;

- Dar parecer a realizacado de estagio curricular ou extracurricular ou de verdo no
SIHUE;

- Inserir no SIIUE a conclusdo do estagio curricular ou extracurricular do es-
tudante.

Design do plano de estudos
- Elaborar propostas de organiza¢do ou alteragdo do respetivo plano de estudos
a apresentar as Assembleias de Departamento que tutelam o ciclo de estudos
(artigo 58.°);
- Organizar e elaborar os relatérios de autoavaliacédo e todos os procedimentos
relacionados com a acreditagcdo dos cursos (artigo 58.°);



Funcoes da Comissao de Curso

A Comissao de Curso deve funcionar como uma equipa. Sao muitas as tarefas em
que o Diretor de Curso e a Comissdo de Curso vao estar envolvidos, por isso é
essencial que esta equipa trabalhe de forma articulada na gestdo do projeto
pedagdgicodociclodeestudos.



Relacionamento com os Docentes

E da competéncia do Diretor de Curso e da Comissao de Curso efetuar ainterligacdo
entreosdocentese o curso,devendo desenvolveras seguintes agoes:
- Apresentar o projeto pedagégico do curso para que este oriente as a¢des
desenvolvidas;
- Planear e realizar reunides com os docentes antes do inicio de cada semestre
para preparacdao do mesmo, no sentido de seremdiscutidas:
. Eventuais alteragdes nas metodologias de ensino, processos de avaliacdo e a
inclusdode atividades extracurriculares;
.Coordenar o calendario de provas de avaliagao, garantindo uma boa
distribuicdo dos momentos de avaliagao;
- Orientar os colegas responsaveis pelas UC quanto ao cumprimento atempado
dassuasfuncoes:
.AtualizacdodaFUCanualnos primeiros 30 dias do semestre;
.Comunicacdo a Comissao de Curso, até ao final da segunda semana de cada
semestre letivo, dos regimes de avaliagdo e calendarizagédo de todos os
elementos de avaliacdo (época: normal, recurso, especial e extraordinaria)
(artigo 107.° RAUE);
. Divulgacéo do horario de atendimento no inicio do semestre (artigo 101.°
RAUE);



Relacionamento com os Docentes

. Ao longo do semestre, dar um feedback rapido aos alunos relativamente ao
seudesempenho em provas de avalia¢ao;
.ElaboracaodorelatériodasUCnofinaldo semestre;

.Lancamento das notasno SIIUE.



Relacionamento com os Estudantes

O Diretor de Curso e a Comissdo de Curso devem criar espacgos de dialogo com os
estudantes no sentido de conhecerem a sua opiniao acerca do curso e do processo
ensino-aprendizagem com o objetivo da melhoria continua.

A.Acolhimento aos Estudantes
-Promover sessdes de acolhimento aos novos estudantes;
-Promoverregularmente reunides com os estudantes;
- Acolher os estudantes com Necessidades Educativas Especiais (NEE), inter-
nacionaise de mobilidadein.

B. Atendimento e Informagao aos Estudantes
-Horario de atendimento semanaldo Diretor de Curso/Comissao de Curso;
- Pagina no Moodle referente ao ciclo de estudo para colocacdo de informagdes
gerais e como facilitadorada comunicagdo com os estudantes;
-Alertar os estudantes da necessidade de se inscreverem, informando-os que
tém deseinscrever nas UC que pretendem frequentar.

C. Participacao dos estudantes em atividades extracurriculares
- Incentivar os estudantes a participarem em congressos, seminarios, eventos
cientificos, eventos culturais entre outros que sejam considerados importantes
para o ensino, investigacdo e extensao universitaria (atividades passiveis de



Relacionamento com os Estudantes

registo no suplemento ao diploma se registadas no, SIIUE, pela Comissdo de
Curso);

- Incentivar os estudantes a inscreverem-se na bolsa de voluntariado da
Universidade.

D.Mobilidade in e out e estudantesinternacionais
- Dar informagdo aos estudantes acerca dos programas de mobilidade out
(Erasmus+ e outros) eincentiva-los a participarem;
- Dar a conhecer aos estudantes a plataforma para integracao de estudantes
internacionais e de mobilidade in e a possibilidade de serem voluntarios nesse
programa;
- Informar os estudantes sobre os acordos de dupla titulagao, caso existam para o
curso.

E. Estagio Curricular, Extracurricularede Verao
- Dar informacao aos estudantes acerca dos estagios e dos procedimentos de
candidatura;
- Incentivar os estudantes arealizarem estagios extracurriculares e/ou Verao;
-Divulgar ofertas de estagios.



Relacionamento com os 6rgaos

Para além dos docentes e dos estudantes o Diretor interage com os 6rgédos da(s)
Unidade(s) Organica(s):

A.DirecaodaEscola:
-NomeiaoDiretorde CursoeaComissaode Curso;
- Elabora e publicita os horarios, através do SIIUE, na Ultima semana do més de
julho antecedenteaoiniciodo ano letivo;
- Publicita até ao final da quarta semana de cada semestre as datas das
avaliagdesde cada curso;
-Aprovao planoindividualde apoio aos estudantes com NEE.

B. Conselho Cientifico:
- Parecer sobre: relatérios de autoavaliacdo dos cursos para a A3ES; alteragoes
aosplanos deestudos;criagao de novos cursos; alteragdes as FUC;
- Homologa: as creditacdes de formacao e experiéncia profissional; Learning
Agreementde mobilidadeineoutesuasalteragoes;
- Reconhecimento: académico da mobilidade out; habilitagdes dos candidatos
com habilitagbes estrangeiras; ao abrigo do n° 1 do artigo 134° do RAUE, do
especialistade méritoou orientadorde estagio/trabalho de projeto;
- Aprova: Projetos de Tese, Dissertacao, Trabalho de Projeto e Relatério de
estagio, Tabelasde correspondéncias, os Learning Agreement Mobilidade ine



Relacionamento com os 6rgaos

outerespetivasalteragoes;
- Propde Juris para as Provas Académicas do 2° e 3° ciclo ouvido o Diretor de
Curso.

C.Conselho Pedagégico:
- Parecer sobre: Relatérios de autoavaliagdo da A3ES; Alteragdes aos planos de
estudos; Criagdo de novos cursos; Mapas de exames; plano individual de apoio
aosestudantescom NEE;
- Estabelecer o calendario das avaliagdes das UC que sejam transversais a varios
cursos, devendo, o mesmo ser definido antes do primeiro dia de aulas do
semestre.

D.Assembleia de Departamento:
-Propoe adistribuicao de servigo docente;
- Parecer sobre relatério de autoavaliagdo do curso para a A3ES; alteragdes aos
planosde estudos e criagao de novos cursos.



Gestao do Projeto educativo

O Diretor de Curso e a Comissado de Curso desempenham muitas tarefas, algumas
delas envolvem um planeamento de longo prazo e exigem uma reflexao profunda,
outras sdo mais rotineiras repetindo-se todos os anos. Algumas dessas tarefas séo
de natureza mais administrativa e implicam a realizacao de procedimentos no
SIIUE outras sdo de natureza mais relacional e envolvem a gestdo da equipa
envolvidanalecionagdo e odidlogo comosestudantes.

As tarefas da Comissdo de Curso podem ser olhadas numa légica de planeamento
(longo-prazo, médio-prazo e curto-prazo), ou podem ser analisadas por processos.



GESTAO DO PROJETO EDUCATIVO
NUMA LOGICA DE PLANEAMENTO



Gestao do Projeto Educativo - numa légica

de planeamento

Procurar-se-a dar uma ideia geral sem explicar cada processo em si, uma vez que
0s processos maisimportantes serao posteriormente explicitados.

A.Alteragoes ao Plano de Estudos e Processo de Acreditagao daA3ES
-Asalteragdes sao um dos trabalhos mais complexos da Comissao de Curso pois
envolve pensar o curso numa perspetiva de longo prazo.

- O Processo de Acreditacao envolve um trabalho articulado da Comissao de
Curso com todos os intervenientes no sentido de promover a melhoria do curso
egarantirasuaacreditacao.

B.Oplaneamentodo ano letivo seguinte
-Ao niveldetodosos ciclos de estudos, é necessario pensar na abertura do curso
enaofertade UC, promover/divulgar o curso, atualizar ainformagao do curso no
SIIUE e planearamobilidade de estudantes.
- No caso do 1° ciclo, é necessario informar sobre eventuais alteracoes rela-
tivamente as condi¢des de acesso e provas especificas de ingresso, fixar os
critérios de analise e avaliagcdo dos candidatos e realizar as provas de avaliagao
doconcurso M23.
- No caso dos 2° e 3° ciclos, é necessario participar na decisao da abertura do
ciclodeestudos, elaboraro edital e seriare ordenar os candidatos.



Gestao do Projeto Educativo - numa légica

de planeamento

C.Oiniciodo ano letivo
-Acolhernovos estudantes nacionais, internacionais,de mobilidade e com NEE.
-Realizarreunides com os docentes e os estudantes.

D.Emcadasemestre
- Realizarreunides com os docentes para planear o semestre.
-Acolherosestudantes de mobilidade.
- Monitorizar a atualizacao anual das FUC, o lancamento de notas e a elaboracdo
dosrelatériosde autoavaliacdo das UC.
-ElaboraroRelatério de autoavaliagdo do cursonofinaldo ano letivo.



GESTAO DO PROJETO EDUCATIVO - 0OS
PROCESSOS MAIS IMPORTANTES



Gestao do projeto educativo - os

processos mais importantes

Nesta parte do Manual da-se énfase a alguns processos que necessitam de uma
atencdo especial por parte dos Diretores de Curso e da Comissao de Curso, alguns
pela sua complexidade outros pela elevada importancia que assumem na
qualidade dosensinos e nasatisfacdo dos estudantes.

Processo de acreditagcao pela A3ES e

alteragdes ao plano de estudos

A.Processo deAcreditagao
- No caso dos processos de acreditacao a Comissao de Curso é a gestora de um
processo que envolve grande articulacdo entretodos osintervenientes.
- Deve existir uma preparacdo cuidada do relatério de autoavaliagdo e o
envolvimento daComissao de Curso naelaboragao do mesmo.
- O Relatorio devera conter as propostas de alteracdo ao ciclo de estudos se for
casodisso.
- Aparticipagdo dos docentes responsaveis das UC no processo de autoavaliagao
é essencial pois sdo estes que elaboram as FUC. A Comissao de Curso monitoriza
esse trabalho e deve verificar se o conjunto de UC do plano de estudos garante os



Processo de acreditacao pela A3ES e

alterac¢oes ao plano de estudos

objetivos de aprendizagem do curso (o plano de estudos é um "puzzle" que deve
fazersentido).

- A Comissdo de Curso deve auscultar a opinidao dos alunos e analisar os
resultados dosinquéritos de opinidao dos alunos e dos diplomados relativamente
aocurso.

- O Relatério deve ser enviado ao Gabinete de Planeamento e Gestdo da
Qualidade (GPGQ) para uma pré-validacdo. O GPGQ analisa a proposta do ponto
de vista formal, tendo em consideracdo os requisitos legais impostos para a
acreditacao dos ciclos de estudo e os regulamentos internos. Tipicamente, ha
um processo iterativo entre GPGQ e Comissado de Curso em que vao sendo feitas
melhoriasnosrelatérios.

- O Relatério depois de pré-validado pelo GPGQ deve ser enviado para parecer a
Assembleia de Departamento e posteriormenteao CCe CP da UO.

- Se houver visita da CAE (nem todos os cursos vao ter visita no 2° ciclo de
avaliacdes da A3ES), a visita deve ser cuidadosamente preparada. E muito
importante que seja evidente a existéncia de um espirito de "equipa", de que
temos uma preocupagao com a qualidade do ensino e da investigacao, que
estamos atentos a potenciais problemas e, nesses casos procuramos soluciona-
los...

B.Altera¢oes ao Plano de Estudos
- Existem doistipos de alteragdes ao plano de estudos (Deliberagdo 2392/2013):
. As que s6 precisam de ser enviadas a DGES e publicadas em DR (pequenas
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alteracgoes ao plano de estudos

alteracdes) devendo paratal ser preenchido o ficheiro Excel da DGES;
.AsquetémdeserenviadasaA3ES porque envolvem alteragdes substanciais.
Deve ser evitado fazer isto fora dos ciclos de avaliagdo da A3ES porque tem
custos elevados e porque os cursos devem ter alguma estabilidade, logo as
mudangcas sé devem ser feitas quando ha experiéncia que permita identificar
oque precisadeser mudado paramelhoraro curso.

- Atabelade correspondéncias (entre UCdo plano de estudos atualedo plano de

estudos proposto) deve fazer parte do processo de alteracéo.

C.Cria¢aode Unidades Curriculares
- Quando ocorrer uma alteragao do plano de estudos, pode ser necessario criar
novasUC.
-Acriagdo de novas UC sé deve ocorrer se nao existirem UC no portfoliode UCda
UE que sejam semelhantes (a menos que néo estejam de acordo com as normas
vigentes em termos de areas cientificas, ECTS, horas por cada ECTS, etc.), nesse
casodevesercriadanovaUC).
- O processo de criagdo de UC é realizado no SIIUE pelo Diretor de Curso sendo
depoissubmetida proposta a parecerdo Diretor de Departamento responsavel.
- Apos o parecer a ficha é verificada pelo GPGQ. Se existirem incorrecdes o
processo volta de novo ao Diretor de Curso. Caso contrario, a UC é validada e fica
em estado pendente até entrada em funcionamento do curso. A ficha da UC é
retirada do SIIUE e anexada ao relatério de autoavaliagao /processo da DGES
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enviado aos 6rgdos (e posteriormente enviado aA3ESe/ou a DGES).

- Este processo evita a duplicagédo de UC no portfélio e assegura mais qualidade
em todo o processo, pois ha garantia que as FUC que ficam no SIIUE sdo as
submetidasaA3ES.

D.Propostadealteragaode UC
- Os processos de avaliagdo, sdo uma oportunidade para melhorar as FUC de UC
que ja existem (atualizar objetivos de aprendizagem, contetdos, métodos de
ensino, bibliografia).
-No SIIUE, o docente responsavel de uma UC pode propor alteragdo a FUC desde
que aUCfacapartedo planode estudosde um cursoem avalia¢ao.
- O docente responsavel submete a proposta de alteragdo no SIIUE sendo
enviada notificacdo a todos os Diretores de curso onde a UC consta do plano de
estudos, para que vejam se concordam com as alteragdes propostas. Caso
discordem deveminformaro GPGQ.
- A proposta de alteracdo é submetida para parecer ao Diretor do Departamento
quetutelaaUC.
- Apos o parecer, FUC é verificada pelo GPGQ. Se houver erros, processo volta ao
docente responsavel. Caso contrario, a UC é validada e fica em estado pendente
atéplanoseraprovado.
- A nova FUC do SIIUE é anexada ao relatério de autoavaliagao e enviada aos
orgaos.
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E.Tabelade Correspondéncias
Quando se efetua uma mudanca curricular, deve ser elaborada pela Comissdo de
Curso atabeladecorrespondéncia:
-UCquesdocomunsaosdoisplanoseondendohouvealteragdo do cédigoda UC
nao é necessario colocar na tabela, mas se houver alteracao do cédigo, mesmo
queonomesejaigual,tém de constarnatabela.
- Tabela com 2 colunas, uma com as restantes as UC do plano antigo (indicar o
cédigoda UC), outracom asrestantes UCdo novo plano (indicar codigo da UC)
- Deve assegurar a correspondéncia entre as UC do anterior plano de estudos e as
UCdonovoplano
- Deve assegurar que os estudantes ndo tenham que realizar, no novo plano, mais
ECTSdo que osquetinham em faltano plano anterior
- Correspondéncia nao tem de ser para UC com precisamente o0 mesmo n° de
ECTS
- Pode ter varios tipos de correspondéncia, mas sempre que possivel deve usar-
se correspondéncia de 1 para 1 e levar em conta a correspondéncia cientifica
entreasUC.
- Casos de correspondéncia cientifica muito clara, entre 1 UC do antigo e 1 do
novo plano,devemvirnoinicio databela.
- Mas, em reestruturagdes mais radicais, nem sempre é possivel usar sé corres-
pondénciasdelparal!
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- De 1 UC para um conjunto de UC (UC X do plano antigo corresponde asUCY e Z
do plano novo) - este tipo de regra funciona bem e deve vir logo a seguir as regras
delparal.

- De um conjunto de UC para 1 UC (UC X e UCY do plano antigo correspondem a
UC Z do plano novo). Contudo, esta regra pode trazer problemas porque se o
estudante so6 fez uma das UC (por exemplo, a X) a regra ndo se aplica e essa UC
ndovaiter correspondéncia,andoserque aparecanumaoutraregra.

- De 1 UC para uma de entre varias UC (UC X do plano antigo corresponde a UCY
ouaUCZdonovoplano).

-Umaentrevarias UC para1UC(UCXou UCYdo plano antigo correspondeaUCZ
donovoplano).

- Se o novo plano tiver mais UC obrigatérias que o antigo, deve usar-se a ultima
regra (varias UC optativas poderem darequivalénciaa novaUCobrigatéria).

F.Criagcaodo Cursono SIIUE esuadivulgagao

- A alteragao de um plano de estudos implica a criagao de um novo curso no
SIIUE, exceto se houver apenas um acréscimo de optativas num grupo ja
existente, ou agregacao de varios grupos de optativas.

-0 novo curso sé pode ser divulgado depois de ter registo na DGES. Nessa altura,
ocursoévalidadoeosSACintroduzeminformagdo sobre o cursono SHUE.

- A Comissdo de Curso deve inserir, no SIIUE, a seguinte informacéo: a apre-
sentagdo do curso; as saidas profissionais; a(s) lingua(s) de lecionagdo; os
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critériosde seriacao (1°cicloem Musica e 2° e 3°ciclo).

- Toda ainformacao deve serinserida em portugués e inglés. Esta informacao vai
constar da Ficha de curso no SIIUE e é disponibilizada: no Portal Oferta, no Portal
Estudar, nos Folhetos de divulgagdo da oferta formativa; nos Editais (formagdo
pés-graduada) e no Suplemento ao Diploma.

G. Mudanga Curricular
- No mesmo ano letivo ndo podem estar em funcionamento dois planos de
estudo de um mesmo curso. Por isso, quando 0 novo curso entra em
funcionamento o anterior curso deixade funcionar.
- Quando o registo da alteracdo do plano de estudos for efetuado apés 30 de
margo, o novo plano de estudos ndo entra em funcionamento em setembro
desseano.
- Os estudantes ao efetuarem as inscri¢des, sdo automaticamente sujeitos a
mudanca curricular, logo as suas inscri¢des serdo no novo plano de estudos,
sendo aplicada atabelade correspondéncias.



Processo de Oferta/Abertura anual dos Cursos

A oferta formativa potencial corresponde a todos os cursos da Universidade de
Evoraque estdo acreditados.
A oferta formativa anual corresponde aos cursos com vagas e que abrem
candidaturas para o ano letivo seguinte.
Aquando da preparacdo da abertura do curso (que comeca ainda no ano civil
anterioraodaabertura),a Comissdo de Cursotemde:
- Dar informacdo sobre eventuais alteracdes relativamente as condicdes de
acesso e provas de ingresso ou pré-requisitos no ambito de cursos do 1° ciclo e
Ml;
- Decidir se é adequado ou néo propor a abertura do curso em conjunto com a
Direcao do Departamento e ouvida a Assembleia do Departamento. A decisao
sobre abertura de cursos étomadaem conjunto pelas Escolas e Reitoria;
-Senecessario, proporaatualizacdo dainformacao do curso no SIIUE:
.apresentacgdodo curso;
.areasdeestudo;
. estatuto profissional;
. pré-requisitos;.
.saidas profissionais;
.critériosdeseriacdo (1°ciclo de MUsica, 2° e 3°ciclos).
-Elaboraroeditaldo cursono SIIUE (1°ciclo de Musica,2°e 3°ciclos);
No ato da criagdo do Edital introduzir a seguinte informacéo:
.Areas de especializacdo que abrem;
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.Critériosde seriacao;

.N° de vagas global ou por area de especializagdo para candidatos com
nacionalidade de paisesda Unido Europeia;

.N° de vagas global ou por area de especializacdo para candidatos sem
nacionalidade de paisesda Uniao Europeia;

.Observagdes associadas asvagas;

.Neminimo de candidatos matriculados necessarios para funcionamento;
.Organizagao/Duragao;

.Lingua(s) delecionagao;

.Regimede lecionacéo;

.Regimedefuncionamento;

.Horariodefuncionamento;

.Datadeiniciodocurso;

.Diretor de Curso, Apresentacdo, Saidas profissionais, Condi¢des de acesso e
ingresso caso estasnao se encontrem preenchidas.

-As propinas sao propostas pela Reitoria e aprovadasem Conselho Geral.

- Promover/divulgar o curso pelos canais oficiais da Universidade e dos
Departamentos.

- Realizar as provas de avaliacao (analise curricular e entrevista) dos candidatos
M23 (1°cicloeMl).



Processo de Oferta/Abertura anual dos Cursos

- Dar parecer ao Presidente do Juri acerca da admissao dos Estudantes
Internacionais (no concurso para 1°ciclo e Ml).

- Seriar e ordenar os candidatos de 2° e 3° ciclo (estudantes da Unido Europeia e
foradaUnido Europeia).

- No caso dos estudantes estrangeiros (2° e 3° ciclo), propor os reconhecimentos
necessarios ao Conselho Cientificoda UO (SIIUE).



Concursos de Acesso

A.1°CicloeMI
A maioria dos alunos do 1° ciclo e Ml ingressa através do Concurso Nacional de
Acesso (CNA) ou através de regimes especiais em que as candidaturas sdo da
responsabilidade da DGES. No entanto, existem varios concursos cuja organizagao
édaresponsabilidade da UE:

- Concurso especiais (Maiores de 23 Anos, Titulares de Cursos Superiores,

Titulares de CET, Curso Técnico Superior Profissional (TeSP), Cursos de vias

profissionais do nivel secundario e cursos artisticos especializados (provas de

acesso eseriacao);

-Mudanga parinstituicao/curso;

-Concurso Local parao 1°cicloem Musica;

-Concurso especial para Estudantes Internacionais (1° cicloe Ml).
Anualmente existem 2 despachos do Ministério que estabelecem regras de fixagado
de vagas, quer para as vagas a disponibilizar para os Concursos especiais e para
Mudanca par instituicdo/curso (mudanca para 1° ano) quer para o concurso de
estudantes internacionais. Com base nessa legislacdo, a UE define, em despacho
reitoral, as vagas em cada um destes concursos para cada um dos cursos de 1°ciclo
e MI. Nestes concursos, a Comissao de Cursodo 1°ciclo e Mlintervém de forma ativa
no concurso de Maiores de 23 anos. Para além disso, a Comissdo de Cursodo 1°ciclo
em Musica éresponsavel pelarealizacdo da prova de aptidaovocacional.
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B.2°e3°Ciclo e Pés-Graduagoes

0 acesso adoutoramento (3°ciclo), mestrados (2° ciclo) e em Pds-Graduagdes, é um
Concurso Local da responsabilidade e competéncia da UE, regulamentado pelo
disposto no Regulamento de Candidaturas de Acesso e Ingresso na UE. Desde
2018/2019 ha seriagbes separadas para estudantes da Unido Europeia e para
estudantesinternacionais.

No caso de um candidato necessitar, antes da seriacdo, de uma Declaragao em
como retne condicdes para admissdo ao doutoramento ou mestrado para fins de
candidatura a bolsas, o candidato devera solicitar aos SAC.ONLINE essa
Declaragdo. Por sua vez os servicos solicitam a Comissdo de Curso que aceda aos
documentos do candidato, no SIIUE, einforme por mail os SAC se o candidato retine
condigdes ou ndo paraseradmitido.

As candidaturas sdo validadas pelos SAC, que confirmam a documentagao
submetida. S6 apds o pagamento da taxa de candidatura pelos candidatos e da
validacdo dos documentos pelos SAC é que o candidato fica visivel no SIIUE para a
Comissao de Curso. Duas notasimportantes:

1. nos ultimos dias das candidaturas é normal haver muitas candidaturas
submetidas, que aDC/Comissdo de Curso aindando conseguevisualizar;

2. no caso de candidatos que foram nossos alunos em ciclos anteriores, deve
analisar-se oregistodo alunono SIUE.
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E da competéncia da DC/Comissdo de Curso a analise da documentacio,
constante no SIIUE, e a seriacdo dos candidatos de acordo com os critérios
estabelecidos no Edital,sendo necessario inserir no SIUE:
- condigdes de admissao, tendo em conta as condicdes de ingresso (o candidato
deve ser excluido no caso de ndo reunir as condi¢des de ingresso referidas no
Edital,devendotal serfundamentado);
- a classificacdo obtida em cada um dos critérios de seriagdo, tendo em conta a
escala definida para cada um dos critérios. No caso de reingressos ndo sera
necessaria aatribuicao desta classificacao;
- oregisto do resultado das provas que atestem o dominio oral e escrito da lingua
portuguesa, no caso dos mestrados em ensino ou de educacgao pré-escolar;
- proposta de reconhecimento pelo Conselho Cientifico, no caso de acesso e
ingresso com base no curriculum profissional, ou no caso de possuir habilitagdes
estrangeiras e respetiva fundamentagdo. O Conselho Cientifico pode pedir
reanalise do processo a Comissado de Curso, parafundamentar melhor a proposta
dereconhecimento, ou recusaroreconhecimento;
-AadmissdaonoPlanotutorial ou Plano com curso de doutoramento, se aplicavel,
no casodo 3°ciclo;
- Encerrar o processo de seriagdo, um passo muito importante, por vezes
esquecido.
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- O pedido de alteragao de vagas, no ato de encerramento do processo, tendo em
contaque:
.0sreingressosndo ocupam vagas;
.0 SIIUE permite aumentar ou reduzir as vagas de estudantes da Uni&o Euro-
peia e Estudantesinternacionais. No entanto, a soma das vagas de estudantes
da Unido Europeia e Estudantes internacionais nao pode diminuir em relagao
ao Edital;
.Onumero devagasfinal,ndo pode ultrapassar o n° de vagas acreditadas para
orespetivo curso (informacao disponivel no detalhe do curso no SIIUE).

Encerrado o processo de seriacdo, o Conselho Cientifico efetua o reconhecimento
das habilitagdes estrangeiras ou a creditacdo com base no curriculum profissional.
Posteriormente, a Reitoria toma a decisao de abertura do curso e homologa os
resultados.

C.Concurso EspecialM23

A candidatura ao concurso especial M23 requer aprovagdo nas provas M23. Estas
provas sdo coordenadas por um Presidente de JUri e integram a realizagao de
provas especificas (que correspondem a(s) prova(s) de ingresso exigidas para o
curso no ambito do CNA e sdo da responsabilidade de um juri de cada prova
especifica) e a prova de avaliacdo, que inclui a analise curricular e entrevista, e é da
responsabilidade da Comissao de Curso.
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Nas provasde avaliagdo M23 a Comissao de Curso é responsavel por:
- estabelecer critérios para avaliar a analise curricular e para avaliar a entrevista,
especificandoem ambos os casos a ponderacao de cada critério;
-fazeraanalisecurriculareaentrevista;
-emitira pautasda provade avaliacdo no SIIUE com as respetivas classificacbes e
envio das mesmas para os SAC devidamente assinadas.
Em 2017/2018 houve um esforgo para definir critérios padronizados e suas escalas.
Mas a Comissao de Curso tem liberdade para escolher quais os critérios a usar entre
osdefinidos e parafixarasrespetivas ponderagoes.

D.Cursos de vias profissionais do nivel secundario e cursos artisticos
especializados
Acandidaturaaeste concursorequere que o candidato:
- seja titular de um curso de dupla titulagdo de nivel secundario (profissional) ou
deum curso artistico especializado, ou de habilitacdo legalmente equivalente;
- se inscreva e realize as provas de avaliagao de conhecimentos e competéncias
exigidas nos diferentes cursos einstituicées a que vai concorrer;
- realize os pré-requisitos exigidos para os cursos a que vai concorrer, caso exis-
tam;
- realize a candidatura aos cursos de 1.° ciclo ou Mestrado Integrado, na plata-
forma online, da Direcdo-Geral do Ensino Superior, ap6s a aprovacdo nas provas
de avaliagcdo de conhecimentos e competéncias exigidas.
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E.ProvadeAptidaoVocacional paraacesso ao 1° cicloem Musica

O acesso ao 1° ciclo Musica é feito através de um concurso local e através dos
concursos especiais. Nestes concursos a aprovagao na Prova de Aptidao Vocacional
éuma condicdo necessaria paraacandidaturaao curso.

Para a Prova de Aptiddo Vocacional sdo nomeados juris por ramo/instrumento, a
quem compete realizar as provas e emitir as respetivas pautas, sendo emitido o
termofinaldas provas aservalidado pelo Diretor de Curso dalicenciatura de Musica
ehomologado pelaReitoria.

F.Estudantes Internacionais

Um estudante é internacional (El) se tiver nacionalidade de um pais fora da Uniao
Europeia, com as excegOes previstas o Decreto-Lei n.° 36/2014, alterado pelo
alterado peloDecreto-Lein.2c113/2014 e pelo Decreto-Lein.©62/2018.

No 1° ciclo e MI, hd um concurso especial para estudantes internacionais (com um
Presidente de Juri). A Comissdo de Curso s6 intervém se o Presidente do Juri pedir
parecer relativamente a algum candidato. Se o curso é lecionado em portugués, a
Comissao de Curso deve recomendar aos estudantes que necessitem, a frequéncia
docursodeLinguaPortuguesa.

No 2°e 3°ciclo hdvagas para El e uma seriagdo separada para estes candidatos, mas
oscritériosde seriagdo sdo iguais aos dos candidatos da Unido Europeia. Se o curso
é lecionado em portugués, a Comissdo de Curso deve informar os estudantes
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acerca da realizagdo do teste de diagndstico para afericdo do nivel de lingua
portuguesa para posterior frequéncia do curso de Lingua Portuguesa.

O Guiado El e 0 Guia dos Procedimentos Académicos (em PT e EN) sdo remetidos a
todos os El, com indicacdo que assim que cheguem a Evora se devem dirigir ao
Gabinete de Apoio ao Estudante (GAE), que os pode ajudar na sua integragao. Foi
criada uma plataforma de voluntariado para apoio no processo de integracao dos
El, na qual estdo envolvidos varios parceiros (SAC/GAE, ERASMUS Student Network,
AAUE, Nucleo de Apoio aos estudantes africanos, Nucleo de Apoio aos estudantes
brasileiros,Nucleo de Apoio aos estudantes timorenses).

As Propinas para os El sdo diferentes (porque o Estado ndo financia estes
estudantes) e aplicam-se a todos os estudantes do 1° ciclo e Mestrado integrado e
do2°0e3°ciclo,sé existindo exce¢des para 0s cursos em associagao.
OsElpodem beneficiarde Bolsas (arte.22 do RAUE):
- Bolsa de Cooperagao e Desenvolvimento: destinada a estudantes provenientes
dos PALOP ou que beneficiem do estatuto de refugiado ou apatrida;
- Bolsa de Mérito: no 1° ano, sdo elegiveis estudantes cuja classificagdo de
acesso, convertida na escala de 0 a 20, seja igual ou superior a nota minima de
mérito.

As bolsas correspondem a uma redugao na propina. A bolsa de mérito é superior e
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os estudantes que dela beneficiam pagam propina igual (ou muito semelhante) a
dosestudantes de paises da Unido Europeia. Anota minima de mérito e o montante
da bolsa séo fixados anualmente em despacho reitoral. Para continuarem a
beneficiar destas bolsas, os estudantes tém de ter aproveitamento escolar, no caso
da bolsa de cooperacéo e desenvolvimento, e continuar a ter um desempenho de
mérito, no caso dabolsa de mérito.



Mobilidade

Porque éimportante?

Amobilidade dos estudantes deve ser estimulada porque contribui para o contexto
de aprendizagem.Quando o estudante fazuma parte da sua preparagao noutro pais
é exposto aoutra cultura, outrasideias, desenvolve as capacidades de autonomia e
de comunicagdo numa lingua estrangeira, torna-se menos conservador, talvez até
mais empreendedor! E pode abrir-lhe oportunidades futuras. Quando acolhemos
estudantes em mobilidade in, estamos a enriquecer a nossa Universidade que fica
mais multicultural e os nossos estudantes desenvolvem um espirito de maior
aberturaeaceitacaodasdiferencas.

Devemos ter protocolos com IES de qualidade elevada e em que a formacao
académica que os nossos estudantes la fazem é "equivalente" a nossa! Por isso,
devemosestar atentos aos protocolos e Learning Agreements.

Fung¢oes da Comissao de Curso:
- Divulgar as datas de candidatura aos programas de mobilidade e incentivar os
estudantesa participarem;
- Apreciar e dar parecer acerca das candidaturas de mobilidade de estudantes
(SIIUE);
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. Elaborar em conjunto com o estudante o Learning Agreement para a mobi-
lidadeout:
. No caso de UC que sdo core, s6 devem fazer parte do Learning Agreement se
houver UC com contetidos programaticos semelhantes naoutra IES;
.Noutras UCdeve haver mais flexibilidade pois, caso contrario, sera dificil con-
seguirque hajamobilidade.
-Dar parecerao Learning Agreement de um estudante de mobilidade in (SIIUE);
-Dar parecersobre os pedidos de reconhecimento académico (SIUE);
- Acolher e ajudar a integrar os estudantes da mobilidade in, realcando que ape-
nas pode frequentar as UC constantes no Learning Agreement e caso pretenda
frequentar outras UC deve requerer no GAM a alteracdo do mesmo, no prazo
maximo de 30 dias ap6s chegar a UE;
-Propornovosacordos de mobilidade ou revisdo dos atuais;
- Estar atento aos resultados que estudantes de mobilidade out obtém. Se as no-
tas forem muito superiores as do estudante na UE, sugere facilitismo. Ndo se deve
manter protocolos com essas instituicoes;
- E necessario a existéncia de um portfélio de UC lecionadas em inglés (devendo
serregistadonaFUCalinguaou linguas em que é ou pode ser lecionadaaUC) e a
respetiva divulgacdo, uma vez que ird permitir conseguir-se protocolos com IES
demelhorqualidade;
- Colaborar com os Diretores dos Departamentos na escolha de UC optativas, UC
alecionaremingléseelaboracdodaDSD;



Atividades Preparatorias do Inicio do

Ano Letivo ou Semestre

- Realizar reunides com docentes para planear o semestre, articular mapa de
avaliagOes, planear atividades extracurriculares, etc. As atividades
extracurriculares realizadas pelo estudante que ndo estejaminseridas no regime
de avaliagao das UC podem ser registadas pelo Diretor de Curso no SIIUE, sendo
mencionadasnosuplementoaodiploma;

-Criarno SIIUE a 4rea Moodle do curso. Esta area é muito til para a Comissio de
Curso comunicarcomtodos os estudantesdo curso;

- Promover reuniées com os estudantes no inicio de cada semestre para
orientacdoemrelagao ao semestre letivo;

- Fazer a ponte no inicio de cada semestre entre o estudante NEE e os docentes
envolvidos.



Acolhimento aos estudantes

- Na sessao de boas-vindas serdo prestadas as orientacdes necessarias para a
integracdo do estudante na universidade:
.Apresentar o projeto pedagoégico do curso (objetivos, plano de estudos, ...);
.ApresentaraComissao de Curso;
.Horario de atendimento do Diretor de curso/Comissdo de Curso;
.Apresentarosdocentes que lecionamno 1°ano;
.Apresentara Universidade e os Servicos de apoio aos estudantes e uma breve
explicagado sobre o funcionamento da universidade;
. Orientar os estudantes emrelagao a aspetos davida académica;
. Entregar ou divulgar a seguinte documentacao (calendario escolar, proce-
dimentos académicos incluindo creditagdes e inscricdes em UC optativas,
RAUE, propinas);
.Divulgaro programade tutoria;
.Divulgaros programas de mobilidade e de duplatitulagao;
.Apresentaroregimedeavaliacao,...
- Receber e acompanhar os estudantes com NEE assegurando o atendimento
necessario.



Creditagoes

- Quando um estudante se matricula na UE ja possui formacéo anterior e/ou
experiéncia profissional relevante que justifique a atribuicao de creditacao, a
mesma pode ser concedida massempre aUCconcretas.

- Os estudantes, caso reinam condicdes para pedir creditacdo, devem ser
aconselhados afazer o pedido, no SIIUE, 0 mais cedo possivel para que possam
saber o resultado do pedido a tempo de poderem alterar as inscrigdes, logo os
estudantes devem fazer o pedido noiniciodoano letivo.

- O Diretor de Curso é notificado de que tem pendente um pedido de creditacéo
quando este forvalidado pelos SAC.

-No caso de reingresso num curso reestruturado sem tabela de correspondéncia
ou de alunos que tenham frequentado as UC do curso como UC isoladas ou
extracurriculares hd automaticamente um pedido de creditagao.

- Quando a Comissao de Curso faz a proposta, deve consultar no perfi do
estudante, na opgdo "média" para evitar conceder creditacdo a UC em que o
estudante ja obteve aprovacao. Se isso acontecer, para a obtencdo de grau serd
consideradaaquetiver melhor classificagao.

- Na creditacdo de formacéo obtida na UE (noutros cursos, como UC isoladas ou
extracurriculares), a Comissao de Curso deve aceder a informacao disponivel no
SIIUE (ndo sdoinseridos documentos pois é informacdo que esta no sistema).
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- O Diretor de Curso faz a proposta de creditacdo (no prazo de 10 dias Uteis) e
submete a homologacdo através do SIIUE. A fundamentagdo é importante pois
uma boafundamentacdo ajuda o Conselho Cientifico na sua decisao;

- O Conselho Cientifico homologa a creditagdo, podendo pedir reapreciacéo a
Comissao de Curso, que deverad fundamentar melhor e submeter novamente a
homologagao;

- E muito importante cumprir 0s prazos, uma vez que o ndo cumprimento pode
afetaropercurso do estudante;

- O estudante pode fazer o pedido fora de prazo, por isso é possivel o Diretor de
Curso receber notificacdes fora deste periodo;

- O estudante é notificado automaticamente da creditacdo concedida, quando o
termo de creditacdo, impresso e assinado pelo Conselho Cientifico é remetido
aosSACevalidado.



Estagios Curriculares, Extracurriculares

e de Verao

- Determinados planos de estudos preveem UC que correspondem a estagios
curriculares que proporcionam formagao em contexto de trabalho.
-Osestudantes podem, ainda, frequentar estagios extracurriculares e de Verao;

- Os estagios sdo coordenados pelo Gabinete de Apoio a Inovacao, Transferéncia,
Empreendedorismo e Cooperacao (GAITEC).

- A Comissao de Curso apds a validagdo do estagio pelo GAITEC sera notificada
paradaroseu parecerno SIIUE;

- A Comissdo de Curso pode editar e/ou corrigir a proposta ou devolvé-la ao
estudante no casodafaltadeinformacao relevante;

- Apds aprovagdo do GAITEC e emissao do acordo de estagio da candidatura o
estudante poderd consultar no seu perfil no SIIUE o Acordo de Estagio e a
Declaragdodo SeguroEscolar.

- Apos a conclusdo do estagio, o Diretor de Curso devera registar no SIUE a
conclusdodomesmo.

- No caso dos estagios curriculares, no ambito de UC do 1° ciclo, a avaliagédo
também éregistadano SIIUE narespetiva pauta, pelo docente responsavel.



Projeto de D/RE/TP (2° ciclo) ou Projeto

de Tese (3° ciclo)

- Nos 20 e 3°ciclos, o ideal € que exista uma UC no plano de estudos que ajude a
informar e orientar os estudantes no processo de elaboracdo do projeto e,
normalmente, serd a Comissao de Curso a coordenar essa UC. Mesmo que nao
exista, a Comissao de Curso deve ter esse papel de coordenacdo e deve
estabelecer calendarios que garantam que os planos de trabalho sdo revistos e
que os estudantes tém tempo de incorporar eventuais sugestdes antes dos
projetos serem entregues via GesDoc/SIIUE.
- A entrega dos projetos deve ser feita até 15 de novembro de cada ano (no 2°
ciclo) e a 15 de julho (no 3° ciclo). E bom alertar os estudantes para estes prazos
maximos e explicar que deve submeter através do GesDoc, o formulario do
projeto, plano de trabalho, declaragdo(des) do(s) orientador(es), CV do
orientador se for caso disso e declaracdo da Unidade de Acolhimento no caso de
doutoramento.
- Os impressos submetidos através de GesDoc/SIIUE, sao enviados as Comissao
de Curso para que a Comissao de Curso emita parecer no GesDoc. Depois de
emitir parecera Comissao de Curso envia GesDoc:

a. para o Presidente da Comisséo de Etica, no caso de projetos que envolvam

experimentacdo com pessoas ou ensaios clinicos. Apds parecer, a Comissao

deEticareenviao GesDocparaoCCdaUO;

b. para o Presidente da ORBEA, no caso de projetos que envolvam expe-

rimentacao animal. Apds parecer, o Presidente da ORBEA reenvia GesDoc

paraoCCdaUO;
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de Tese (3° ciclo)

c. para o Conselho Cientifico da UO, o parecer para que este emita deliberacédo
(aprovado ou para reformulacao) e envie via Gesdoc para os SAC, no caso do
projetondo envolver experimentacdo nem ensaios clinicos.
- Os SAC procedem ao registo da informacao constante no projeto no SIIUE e no-
tificam os estudantes. No caso de doutoramento os SAC procedem ao registo na
Base de Dados Nacional de Registo de Teses (RENATES) ficando tal disponivel na
internet.
- Alteragbes posteriores ao projeto, nomeadamente ao nivel do(s) orientador(es),
dotitulo,dotipodetrabalho,linguaderedacdo, planodetrabalhos,tambémséao
objeto de submissao do pedido em GesDoc/SIIUE, de parecer pela Comissao de
CursoededeliberagdodoCCdaUO.
- No caso do 3° ciclo, o ideal é que existam UC com o objetivo de monitorizar o
andamento do trabalho de investigacdo que, normalmente, sdo coordenadas
pela Comissao de Curso. Se nao existirem a Comissao de Curso deve criar
mecanismos parafazeresta monitorizagdo.
- No caso de existirem estudantes de 2° ciclo que pretendam realizar estagio o
Diretor de Curso terd de dar parecer e tera de existir um orientador da
Universidade e outro da instituicdo onde decorre o estagio. O estagio ndo devera
terinicio antes da aprovacao do projeto. Nestes casos é conveniente a Comissao
de Curso estabelecer prazos mais curtos para revisao dos planos de trabalho,
parando atrasaros estagios.



Provas Publicas (art.c 127°, 135°, 136°, 137°,

149°, 150° e 152° RAUE)

- O estudante entrega a Tese ou a Dissertagdo, o Trabalho de Projeto e o Relatorio
de Estagio apenas em formato digital através do GESDOC/SIIUE sendo
disponibilizado um linkem GESDOC para acesso a Tese ou D/TP/RE.
- Os SAC verificam se o estudante concluiu a componente curricular e/ou ndo é
portadordedividas a Universidade.
- O Diretor de Curso do 2° ciclo sugere a composicdo do Juri para as provas
académicas ao CC da UO devendo na sua constituicdo ter em consideragao o
seguinte:
.OPresidente éo Diretorou um membro da Comissdode Curso;
.0 Arguente é um especialista do dominio em que se insere a disserta-
cao/relatério de estagio/trabalho de projeto nomeado entre os titulares do
grau de Doutor da UE ou de outra Universidade ou por um especialista de
reconhecida experiéncia e competéncia profissional, pelo CC/CTCda UOQ;
.Oorientador (que ndo pode ser Arguente nem Presidente);
.No casodos mestradosinternacionais o Juri pode ter 5 elementos;
. A constituicdo do Juri deve ser remetida aos SAC, pela Escola, 20 dias apds a
deliberagdo de deferimentodo CC/CTC;
. Eventuais alteragdes a constituicdo do juri devem ser homologadas pelo
Diretorda UO mediante propostado CC/CTC.



Provas Publicas (art.c 127°, 135°, 136°, 137°,

149°, 150° e 152° RAUE)

- O Diretor de Curso do 3° ciclo sugere a composi¢ao do Juri para as provas
académicas ao CC do IFFA devendo na sua constituicdo ter em consideracdo o
seguinte:
. Presidente do Jri (este ¢ nomeado pelo Diretor do IIFA);
.No minimo quatro vogais, sendo um o orientador. Amaioria dos membros do
jariteraode sermembros externos;
. Devem integrar o juri pelo menos trés professores ou investigadores do
dominio cientificoem queseinsere atese;
.Nosciclosde estudos em associacao com IES estrangeiras, sempre que existir
mais do que um orientador, podem participar dois orientadores no juri, sendo
nessasituagdo ojuriconstituido porum minimo de seisvogais doutorados;
.Caso existam dois orientadores o mesmo pode ser integrado se pertencer a
uma area cientifica diferente e neste caso o Juri serd constituido por seis
vogais;
. Ojuri deve ser nomeado no prazo maximo de 30 dias ap6s o deferimento do
requerimento de admissdo a provas publicas;
.Ojuridevetermaioriade membros externos.
- As reunides de juri anteriores ao ato publico podem ser realizadas por
videoconferéncia.
- O Despacho Liminar deve ser emitido pelo Presidente de juri, no prazo de 10
dias, no casodo2°ciclo,e45dias,nocasodo3°ciclo,apéshomologacaodojuri.



Provas Publicas (art.c 127°, 135°, 136°, 137°,

149°, 150° e 152° RAUE)

- As provas publicas do 2° ciclo e Ml devem ocorrer no prazo maximo de 60 dias
apos a entrega da D/TP/RE e no caso do 3° ciclo no prazo maximo de 45 dias apos
odespacholiminarde aceitacdodatese.

- No caso da D/TP/RE ou Tese serem propostas para reformulagdo o estudante
possui 90 dias Uteis, no caso do 3° ciclo ou de 70 dias Uteis no caso do 2° ciclo ou
MI.

- Nas provas publicas, o Presidente do JUri podera autorizar a participagdo de
vogais porteleconferéncia, em qualquer nimero. O pedido é feito, por escrito, ao
Presidente de Juri, devendo este anexar a ata das provas o pedido e a devida
autorizagao.

- A minuta das provas publicas de 2° ciclo e Ml é obtida através do SIIUE que
devera ser assinada por todos os membros de juri e remetida aos SAC, no prazo
maximo de5dias.

- O lIFA secretaria e elabora a ata das provas publicas de 3° ciclo que devera ser
assinada portodos os membros dejurie serremetida aos SAC.

-Aposarealizacdo das provas o Presidente de Juri regista no SIIUE a classificagéo
final obtida nas provas publicas, assim como a indicacédo se foram sugeridas
corregdes pelojuri.



MONITORIZACAO DA QUALIDADE E
MELHORIA CONTINUA DO CURSO



Monitorizacao da qualidade e

melhoria continua do curso

Uma das fungdes mais importantes da Comissdo de Cursoé a monitorizacdo da
qualidade do curso, identificando aspetos que podem ser melhorados e respetivas
acoes de melhoria, assegurando que essas medidas sdo implementadas,
monitorizando o seu impacto e, voltando novamente a identificar aspetos que
podem ser melhorados, num processo de melhoria continua. Mais uma vez, a
Comissdo de Curso tem um papel coordenador, mas a gestdo da qualidade
necessitado envolvimento de todos:
- Dos estudantes porque devem exigir ensino de qualidade, mas também tém de
ser exigentes com eles proprios e participarem muito ativamente no processo
ensino-aprendizagem;
- Dos docentes porque ndo pode haver um bom curso se em cada UC nao houver
preocupac¢do com aqualidade (aulas bem preparadas, matéria exposta de forma
clara, capacidade de estimular os estudantes, disponibilidade, respeito pelos
estudantes, feedback rapido emrelacdo as provas de avaliacéo);
- Da Comissao de Curso porque é responsavel pela coordenacgdo da equipa de
docentes do curso e pode ajudar a criar nos estudantes a vontade de partici-
parem no processo de melhoria do curso (ex: responder honestamente aos
inquéritosde opinido);
- Dos trabalhadores nao docentes porque sao responsaveis por servicos de
suporte, cujaqualidade também afeta aimagem da UE.
Os processos de autoavaliacao de cada UC e do Curso, podem ajudar muito no
processo de melhoria:



Monitorizacao da qualidade e

melhoria continua do curso

- Cada estudante deve autoavaliar-se, detetar a existéncia de falhas na sua a-
prendizagem e identificar as causas, com o objetivo de encontrar medidas que
evitem arepeticaodo problemanoutras UC;
- Cada docente deve olhar para os resultados da UC (taxas de aprovagao e inqué-
ritos aos estudantes) para identificar aspetos que ndo correram tdo bem,
respetivas causas e possiveis estratégias para ultrapassar problemas. E para isto
queserveorelatérioda UC!
- A Comissao de Curso tem de identificar situagdes em que a coordenacdo nao
correu bem e identificar formas de melhorar. AComissdo de Curso deve monito-
rizar a qualidade de cada UC e do curso no seu conjunto e, se for necessario,
intervir. E paraisto que deve servir o Relatério de Curso!
- Para monitorizar a qualidade do curso ha um conjunto de indicadores em rela-
¢do aos quais a Comissdo de Curso deve estar atenta tanto aos seus valores
absolutoscomoasuaevolugao

.Procuradocurso

.Taxasde aproveitamentonas UC

. Tempomédiode conclusdodo curso

.Taxade graduagdo

.Empregabilidade

.Integracdo em centros deinvestigacdo e nivel de publicacao dos docentes

.Estudantesinternacionais e mobilidade de estudantes e staff

.Resultadosdosinquéritos aos estudantes



NORMAS
E REGULAMENTOS



Normas e regulamentos

A atividade de coordenagdo do curso requer algumas leituras/consultas
fundamentais, como:

A.Decretos-Lei:
- Decreto-Lein°42/2005 - Aprova os principios reguladores de instrumentos para
acriacdodoespaco europeudeensinosuperior;
- Decreto-Lein°74/2006 - Aprova o regime juridico dos graus diplomas do ensino
superior. Jateve 5 alteracoes, sendo a maisrecente o Decreto-Lei 65/2018;
- Decreto-Lei n°36/2014 - Regula o estatuto do estudante internacional, ja teve
duasalteragdes, sendo a mais recente o Decreto-Lein.°62/2018.

B.Regulamentos:
-Académico;
-Propinas;
-CandidaturasdeAcesso e Ingresso;
-Creditacdo de Formacgao e de Experiéncia Profissional;
-Provedordo Estudante;
-Estagios.

C.Regulamentag¢ao com publica¢do anual:
-Calendarizacido das Candidaturas a Universidade de Evora;
- CalendarioEscolar;
- Calendariode Procedimentos Académicos;



Normas e regulamentos

-Fixagcdodevagasno 1°cicloe Mestrado Integrado;
- Provas especificasdeingressono 1°ciclo e Mestrado Integrado.

D.Processode Criagao e Alteragao de cursos:
- Despacho 5941/2016 - Aprova os procedimentos de registo de alteracdes aos
elementos caracterizadoresde um ciclo de estudos;
- Despachon®©102/2017 - Principios orientadores para a criacao e reestruturagdo
deciclosdeestudo;
- Circular N° 1/VR-EDU/2017 - Tramitagdo das propostas de criagdo, alteragao ou
reavaliacaodeciclosdeestudo;
- Circular n° 10/2015 - Define os prazos dos Processos de Acreditacdo A3ES de
Novos Ciclosde Estudos e de Ciclosde Estudos em Funcionamento;
- Deliberacdo n°2392/2013, da A3ES -define as situagcdes em que a alteragdo dos
elementos caracterizadores de um ciclo de estudos implica a modificagdo dos
objetivos do mesmo;
- Resolugao n° 53/2012, da A3ES - estabelece os efeitos da nado acreditagdo de
ciclosdeestudosem funcionamento;
- Despacho n° 127/2015 - Normas orientadoras da oferta formativa da Univer-
sidadedeEvora.



OUTRAS INFORMACOES



Apoio dos servigos - GAITEC, GPGQ, SAC, SI

ODiretorde Cursoe asComissoes de Curso podemrecorrerao apoio dosservigosda
universidade principalmente dos seguintes:

- GAITEC (Gabinete de Apoio aInovagao, Transferéncia, Empreendedorismo e
Cooperacdo) - processos de estagios curriculares, extracurriculares,deverdoe
profissionais; *[extensdo 56309]

-GPGQ (Gabinete de Planeamento e Gestdo da Qualidade) - processosde criagao
denovoscursosedeacreditacao dos cursos;* [extensdo 23305]

- SAC (ServicosAcadémicos) através do:

«SAC.ONLINE com diversas FAC na perspetiva do estudante, docente,
Comissdode Curso;

. ConsultadoManualde Apoio aos procedimentos no SIIUE;

. Gestordo Curso; *[extensido 62706 ou 62707]

. Gabinete de Apoio ao Estudante (GAE) - processos de integracdo de estudan-
tesede NEE; *[extensd062710]
. Gabinete daMobilidade (GAM) - processos de mobilidade in e out; *[extensdo
62702]
-Servicosde Informatica-apoioao niveldo Moodle, Zoom, SIIUE. *[extensdo
42108]

*extensdo para contacto telefénico realizado a partir da UE


https://atendimento.sac.uevora.pt/

Documentacéo e listagens no SIIUE

No SIIUE, o Diretor de Curso/ Comissao de Curso, no seu perfil, pode consultar um
conjunto de documentagdo e listagens Uteis para o desempenho das suas
fungoes:

Documentagao
- SHUE Manual de Utilizador | Perfil Comissdo de Curso
- Guia de Procedimentos Académicos [Guidelines - Academic procedures]
- Regulamento Académico
- Calendario Escolar
- Calendario de procedimentos académicos
- Regulamento de Propinas
- Fixacdo de Propinas
- Regulamento de Creditacdo de Formacao e Experiéncia Profissional
- Guia de regimes especiais de frequéncia
- Fixacdo dos Incentivos a Estudantes Internacionais
- Guia de Bolso dos Estagios



https://siiue.uevora.pt/auth
http://gdoc.uevora.pt/573557
http://gdoc.uevora.pt/400756
http://gdoc.uevora.pt/400760
http://gdoc.uevora.pt/400760
http://gdoc.uevora.pt/500814
http://gdoc.uevora.pt/400757
http://gdoc.uevora.pt/400757
http://gdoc.uevora.pt/402894
http://gdoc.uevora.pt/402896
http://gdoc.uevora.pt/400693
http://gdoc.uevora.pt/402922
https://gdoc.uevora.pt/704586

Documentacéo e listagens no SIIUE

Listagens

No SIIUE o Diretor de Curso/Comissdo de Curso podem obter diversas listagens
como por exemplo:

- Lista de alunos inscritos e seus contactos

- Lista de alunos diplomados

- Lista de alunos colocados e matriculados

- Taxas de aproveitamento por UC

- N° de notas langadas por UC

- Lista de candidatos aos diversos concursos de ingresso
- Lista de dissertagoes, juris e orientadores

- Lista de pré-inscri¢oes por UC

- Lista de alunos com regimes especiais

- Listade UC

- Relatorios de UC



Notafinal

Este manual mostra bem quao importante sdo as fungdes do Diretor de Curso e da
Comissao de Curso. Estas fungdes sdo extremamente exigentes e sdo de uma
responsabilidade enorme pois delas depende, em grande parte, a qualidade e
reputagdo do curso! Por tudo isto, nunca é demais agradecer a todos os que
desempenham estas fun¢des de alma e coracéo e que contribuem para o sucesso
doscursosda UE.

Um grande obrigado a todos!



WWW.uevora.pt
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