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NOTA INTRODUTORIA

O presente guia aplica-se a gestdo cientifico-pedagodgica dos Cursos atualmente
ministrados na Escola Superior de Enfermagem de Coimbra (ESEnfC).

Tem como finalidade a harmonizagdo de normas e procedimentos de coordenagao,
clarificando as competéncias da Coordenagdo dos Cursos e das Comissdes Cientifico-
Pedagdgicas, e visa dar cumprimento ao normativos legais e regulamentares.

A estrutura e o plano de estudos de cada curso compreende, na sua globalidade, um
conjunto de unidades curriculares com sessGes de ensino de natureza coletiva (teodrica,
teorico-pratica, pratica-laboratorial, seminario); e sessdes de orientagdo pessoal de tipo
tutorial, trabalho de campo, estagio, projetos, estudo e avaliacdo de forma a garantir
uma formacgdo orientada para o desenvolvimento de competéncias dos estudantes,
organizada no sistema europeu de transferéncia e acumulac¢do de créditos (ECTS).

Os cursos de formagdo pods-graduada sdo estruturados de modo a proporcionar o
aprofundamento de conhecimentos e competéncias especificas, nas respetivas areas,
de modo a desenvolver e dotar os estudantes das capacidades essenciais a analise,
interpretacdo e resolucdo de novas situagdes.

Os cursos de mestrado e de pods-graduagdo de enfermagem, com formagles que
abrangem diferentes areas de atuagcdo em enfermagem, visam a aquisicdo das
competéncias definidas pela Ordem dos Enfermeiros nas respetivas areas.

As caracteristicas e competéncias das comissdes cientificas e pedagodgicas, ndo obstante
serem referidas para o ano/semestre, sdo aplicaveis aos cursos de pds-graduagdo
conferentes ou ndo de grau.



1. COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO DOS CURSOS

Composigao:
e Presidente da ESEnfC;
e Presidente do Conselho Técnico-Cientifico;
e Presidente do Conselho Pedagdgico;
¢ Adjunto da Presidente para a drea académica;
e Diretor do curso de licenciatura/Coordenador do curso pds-graduado.

Esta Comissdo é convocada pelo/a Presidente da ESEnfC e retne ordinariamente pelo
menos uma vez por ano letivo, para:

- Analisar a coeréncia entre quadro de referéncia, objetivos e metodologias do ensino-
aprendizagem e da avaliagdo;

- Analisar a implementagdo da estratégia de formacgdo no curso e a implementacdo do
plano de estudos;

- Analisar os resultados da avaliacdo do processo de ensino-aprendizagem;

- Apresentar propostas de melhoria.

2. DIRETOR/COORDENADOR DE CURSO

O Diretor/Coordenador de curso é nomeado pelo/a Presidente da ESEnfC.

O Diretor do curso de licenciatura mantem-se em fungdes, em regra, durante quatro
anos.

No caso dos cursos de mestrado ou pés-graduacao a coordenacgdo cabe a um Professor
Coordenador da drea(s) do curso. No caso dos cursos conducentes a obtencado do Titulo
de Enfermeiro Especialista, deve, ainda, possuir o Titulo de Especialista na area do curso
atribuido pela Ordem dos Enfermeiros.

COMPETENCIAS:

e Coordenar a equipa de coordenagdo do curso;

e Assegurar o normal funcionamento do curso e zelar pela sua qualidade;

e Promover a melhoria dos processos de ensino-aprendizagem de acordo com a
avaliacdo efetuada pelos Coordenadores de ano/semestre e com os resultados
da avaliagdo feita pelo CQA;

e Promover articulagdo entre o curso, as UCP’s e os responsaveis das UC’s;

e Participar nas reunides das Comissdes Cientificas do ano/semestre, com voto de
qualidade;

e Participar nas reunides das Comissées Pedagogicas do ano/semestre, com voto
de qualidade; -



e Manter a ligagdo aos Conselhos Técnico-Cientifico (CTC) e Pedagogico (CP) da
Escola relativamente a assuntos de natureza cientifica e pedagdgica;

e Colaborar com os Orgdos de Gestdo da Escola na prossecucdo dos seus objetivos
e metas definidas nos Planos de Atividades e Estratégico da Escola;

e Elaborar e submeter ao CTC propostas de (re)organizacdo ou de alteracdo do
plano de estudos, em articulagdo com as UCP’s envolvidas;

e Em articulagdio com os Coordenadores das UCP’s, elaborar propostas de
necessidades de servigo docente, instalagdes e laboratérios, regimes de ingresso
e de numerus clausus;

e Organizar os documentos necessarios aos processos de acreditagdo do curso;

e Moderar os conflitos que venham a ocorrer no funcionamento dos cursos;

e Elaborar anualmente um relatdrio sobre o funcionamento do curso, a submeter
ao CTC e CP (cf. Fluxograma do circuito de informacao das UC (processo ensino-
aprendizagem) in Manual da Qualidade, figura 6), devendo referir, entre outros
elementos, propostas de melhoria. Incluir este relatério no dossier de curso;

e Elaborar o relatdrio final do curso/ciclo de estudos, a submeter ao CP e CTC (cf.
Fluxograma do circuito de informagdo das UC (processo ensino-aprendizagem)
in Manual da Qualidade). Incluir este relatério no dossier de curso;

e Garantir a elaboragdo do dossier do curso, do qual devem constar, além dos
dossiers de ano/semestre e dos relatérios acima referidos, os seguintes
elementos, e que devem, progressiva e preferencialmente, ser organizados em
pasta digital e A/C da secretaria cientifico pedagdgica:

a) Edital de abertura do curso;

b) Regulamento Geral do Funcionamento do curso;

c) Plano esquematico do curso;

d) Plano descritivo do curso;

e) Apreciacdo dos docentes e estudantes sobre o funcionamento do curso.

e Representar o curso junto dos Orgdos de Gest3o;
e Contribuir para a promoc¢do nacional e internacional do curso, em articulacédo
com os Orgdos legalmente competentes da ESEnfC.



3. EQUIPA DE COORDENAGAO DO CICLO DE ESTUDOS DE LICENCIATURA

Esta equipa é constituida pelo Diretor do ciclo de estudos de licenciatura e pelos
Coordenadores de cada ano/semestre deste ciclo de estudos. Tem a missdo de
assessorar o Diretor do ciclo de estudos.

4. COORDENADOR DE ANO/SEMESTRE

Os Coordenadores de ano/semestre sdo nomeados pelo Presidente da Escola ouvidos o
CTC e o CP, e mantém-se em fungdes, em regra, durante dois anos letivos.

COMPETENCIAS

Coadjuvar o Diretor de ciclo de estudos;

Promover, no minimo, duas reunides da Comissdo Cientifica e da Comissdo
Pedagdgica por semestre e presidir as mesmas;

Elaborar o plano descritivo e esquematico do ano/semestre;

Assegurar o normal funcionamento do ano/semestre, zelando pela sua
gualidade, nomeadamente acompanhando sistematicamente o
desenvolvimento da formacdo, promovendo reunifes regulares com as
Comissdes Cientifica e Pedagdgica e providenciando que as principais decisGes
ficam registadas em ata, devendo ser divulgadas por todos os docentes afetados
pelas mesmas;

Contribuir para o bom funcionamento do Sistema Interno de Garantia da
Qualidade, garantindo as condigdes para o processo de avaliagdo da qualidade
junto dos docentes e estudantes envolvidos no semestre, bem como
estabelecendo planos de melhoria;

Elaborar no final de cada ano/semestre, no prazo maximo de 30 dias
consecutivos apds o seu términus, um relatério, a submeter ao Diretor do ciclo
de estudos. O relatério deve

ter por base, além de outra informagdo, os relatdrios elaborados pelo
professores Regentes das UC’s, a satisfagdo dos estudantes e dos docentes
relativamente ao ano/semestre, uma analise global do funcionamento, o
cumprimento dos objetivos e propostas de melhoria;

Garantir a elaboragdo do dossier do ano/semestre, do qual devem constar os
seguintes elementos, e que devem ser organizados, progressiva e
preferencialmente, em pasta digital e A/C na secretaria cientifico pedagdgica:

a) Plano esquematico do ano/semestre;
b) Plano descritivo do ano/semestre;



f)

g)
h)

j)
k)

Horario-tipo e horarios realizados;

Caraterizacao global dos estudantes inscritos no ano curricular (a obter da
pasta académica no inicio do ano letivo);

Lista dos docentes (Regentes/professores responsaveis por turma e outros
docentes) por unidade curricular, com horas/tipologia lecionada, a fornecer
pelo CTC;

Comissdo Cientifica e Pedagdgica do ano/semestre (composi¢cdo, agendas e
atas de reunides) e lista discriminativa dos delegados dos estudantes de
turma;

Calendarios de provas por frequéncia e exame;

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

Outra documentagao relevante (Ex. requerimentos dos estudantes, oficios,
emails);

Apreciacdo dos docentes e estudantes sobre o funcionamento do ano;
Relatério do Coordenador do ano/semestre sobre o funcionamento e
organizagdo do ano/semestre, tendo em conta a apreciagdo dos docentes e
estudantes.

5. COMISSAO CIENTIFICA DO ANO/SEMESTRE

A Comissdo Cientifica do ano/semestre é constituida pelo Coordenador, que a preside,
por trés professores regentes das UC’s eleitos anualmente entre os varios regentes de
UC’s. No caso dos cursos pos-graduados faz(em) também parte desta Comissao o(s)
Coordenador(es) da(s) UCP(s) a que o curso esta adstrito;

- Podem ser convidados a participar nas reuniées das Comissdes Cientificas, sem direito
a voto, outros membros da comunidade académica que possam contribuir para o
esclarecimento dos assuntos incluidos na ordem de trabalhos;

- Serd estabelecido, na primeira reunido, o modo de aprovacgdo das respetivas atas.

COMPETENCIAS

Coadjuvar o Coordenador nas atividades de coordenagdo cientifica;

Promover a articulagdo e qualidade cientifico-pedagdgica do ano/semestre;
Garantir a qualidade cientifica, a inovacdo e a atualizacdo de contetidos tendo
em conta os resultados da investigagao e o avango da ciéncia;

Colaborar na coordenagdo dos objetivos de aprendizagem e conteudos das
diversas unidades curriculares tendo em consideracdo os objetivos definidos
para o curso;



e Colaborar na preparagdo de propostas de alteracdo do plano de estudos do
curso, incluindo conteddos programaticos das unidades curriculares a submeter
ao CTC;

e Participar na discussao da avaliagdo do curso e elaborar propostas de melhoria;

¢ No caso do regente de alguma UC ser externo a ESEnfC, verificar a organizagdo
do dossier relativo a UC, cf previsto para o regente.

6. COMISSAO PEDAGOGICA DO ANO/SEMESTRE

A Comissdo Pedagdgica do ano/semestre é constituida pelo Coordenador do
ano/semestre, por um professor eleito anualmente de entre os regentes das unidades
curriculares obrigatdrias e por um professor eleito semestralmente de entre os regentes
das unidades curriculares de opgdo no semestre em que funcionem as opc¢des, e eleito
entre os professores de ensino clinico no semestre em que este se realize. Em cada
ano/semestre o nimero de estudantes na comissdo pedagdgica é igual ao nimero de
professores. Estes estudantes sdo eleitos entre os delegados de turma do ano/semestre.
- O Diretor/Coordenador de curso organiza, no inicio do ano letivo, o processo de
constituicdo das Comissdes Pedagogicas;

- Podem ser convidados a participar nas reunides das Comissdes Pedagdgicas, sem
direito a voto, outros membros da comunidade educativa que possam contribuir para o
esclarecimento dos assuntos incluidos na ordem de trabalhos;

- Serd estabelecido, na primeira reunido, o modo de aprovacao das respetivas atas.

COMPETENCIAS

e Garantir que os objetivos de aprendizagem das diversas unidades curriculares
concorrem para os objetivos de formagdo definidos no curso;

e Assessorar o Diretor/Coordenador do curso no dmbito do acompanhamento
pedagdgico;

e Promover a qualidade do ensino;

e Pronunciar-se sobre os programas, visando a melhor coordenagdo de unidades
curriculares;

e Recolher e apreciar sugestdes respeitantes as formas de lecionagdo e
aprendizagem.

e Emitir sugestdes sobre a aquisicdo de material didatico, bibliografico,
informatico e audiovisual;

e Colaborar na resolugdo de conflitos de caracter pedagdgico que surjam no
ambito ano/semestre;

e Analisar resultados e propor melhorias ao processo ensino-aprendizagem;

e Pronunciar-se sobre os assuntos de caracter pedagdgico.



7. PROFESSOR RESPONSAVEL DE UNIDADE CURRICULAR/REGENTE

Os professores regentes de unidades curriculares sdo nomeados pelo CTC por um
periodo de, em regra, quatro anos, sob proposta dos Coordenadores das UCP's.

COMPETENCIAS

Garantir o rigor cientifico e a atualizacdo dos programas, articulando-os com a
investigacao produzida e o estado da arte na sua area cientifica;

Definir a visdo e principios de concegdo e desenvolvimento da unidade curricular
auscultando os membros da UCP;

Elaborar/atualizar e enviar para o CTC, a ficha da UC;

Articular os saberes da unidade curricular com os objetivos/competéncias do
curso/semestre/ano;

Assegurar de forma articulada com as outras estruturas o bom ambiente
pedagogico

Promover a realizagdo de atividades de reflexdao, visando a melhoria da
qualidade das praticas educativas;

Promover, dinamizar e acompanhar a troca de experiéncias e a cooperacao entre
todos os docentes que integram a equipa disciplinar;

Coordenar a defini¢do da visdo e principios de desenvolvimento da unidade
curricular;

Coordenar a elaboragdo do programa da unidade curricular;

Harmonizar as metodologias e critérios de avaliagao;

Coordenar a implementac¢do do programa da unidade curricular;

Coordenar a elaboragdo das provas de avaliagdo por frequéncia e exame;
Organizar e coordenar os procedimentos para a avaliagdo das aprendizagens.;
Colaborar com o Coordenador do ano/semestre na garantia da qualidade do
processo de ensino, de aprendizagem e de avaliagdo dos estudantes;

Elaborar e submeter, no prazo maximo de 15 dias consecutivos apds o exame de
época normal, ao Coordenador de ano/semestre o relatdrio da UC (f fluxograma
do Manual da Qualidade), o qual deverd obrigatoriamente, conter propostas de
melhoria;

Coordenar a organizagdo do dossier relativo a UC, que deve progressiva e
preferencialmente ser organizado em pasta digital e A/C da secretaria cientifico
pedagdgica:

Ficha da UC;

Plano da unidade curricular ou guia orientador de ensino clinico;

Mapa de distribuicio dos estudantes e professores por locais de ensino
clinico/estagio;

Lista dos estudantes inscritos;

Listagem de materiais pedagégicos (ex: fichas, orientagdes de trabalhos);



8.

Sumarios das aulas;

Exemplar das provas de avaliacdo;

Critérios de corregdo e/ou grelhas de avaliagdo de trabalhos;

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

Atas de realizacdo das provas;

Atas de consulta das provas;

Pautas de classificacdo;

Estatisticas da frequéncia e do aproveitamento escolar da unidade curricular;
Relatério-sintese da unidade curricular (por turma), elaborado pelo professor
responsavel de turma (cf. Modelo de relatério em vigor);

Relatério da unidade curricular elaborada pelo professor regente (cf. Modelo de
relatério em vigor).

PROFESSORES RESPONSAVEIS DE UNIDADE CURRICULAR DE TURMA

Os professores responsaveis de turma sao indicados anualmente pelo CTC sob proposta
dos professores regentes das unidades curriculares.

COMPETENCIAS

1)

Colaborar com o regente da UC na garantia da qualidade do processo de ensino,
de aprendizagem e de avaliagdo dos estudantes;

Participar nas atividades da equipa disciplinar, nomeadamente na defini¢do dos
objetivos, conteudos e metodologias de ensino-aprendizagem e avalia¢do da
unidade curricular;

Garantir o cumprimento do programa da UC;

Elaborar e enviar, no prazo maximo de 8 dias consecutivos apds o exame de
época normal, ao regente da UC o relatério da UC -turma (cf. Modelo de relatério
em vigor e cf fluxograma do Manual da Qualidade), o qual devera
obrigatoriamente, conter propostas de melhoria.

ANEXOS

Fluxograma do Circuito de Informacgdo das Unidades Curriculares (Processo
Ensino Aprendizagem)



Fluxograma do Circuito de Informagdo das Unidades Curriculares (Processo Ensino
Aprendizagem)
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