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Introdugao

Este guia pretende ser uma ferramenta de apoio aos docentes contratados da Escola Superior
de Enfermagem de Coimbra (ESEnfC), com linhas orientadoras sobre os procedimentos
utilizados na insercdo no sistema informdtico, quando na sua entrada na Instituicdo e
posterior utilizacdo dos mesmos.

Este documento serd enviado para o email pessoal do docente apds registo dos dados na

ESEnfC.

Guia de procedimentos para Docentes Contratados pag. 1



supearior de
enfermagem
de colmbra

| — PROCEDIMENTOS PARA REGISTO DOS DADOS NO SISTEMA INFORMATICO

1 — Registo da ficha de docente nos Recursos Humanos

- O Servico de Recursos Humanos e Vencimentos insere na plataforma informatica os dados
pessoais fornecidos pelo docente (alguns dos dados minimos necessarios: nome, morada,
telemovel, email pessoal,...).

- Deve ser entregue fotografia (de preferéncia em formato digital) para elaboracdo de cartdo

de docente.

2 — Criacao de conta de email institucional

- O Servico de Informatica cria uma conta de email institucional, normalmente semelhante a

conta pessoal fornecida aos recursos humanos, mas com o dominio da Escola.

exemplo: conta de email pessoal: nomeconta@hotmail.com

conta de email institucional: nomeconta@esenfc.pt

IMPORTANTE: As credenciais para acesso ao email institucional sdo enviadas por sms.

by

3 — Criagdo de acesso a “Pasta Académica”

- O Servico de Informatica disponibiliza o acesso a plataforma “Pasta Académica” que é uma

area restrita aos docentes, estudantes e funciondrios da Escola, onde se estabelece uma

relacdo institucional e pedagdgica, permitindo a disponibiliza¢do de varios contetddos.

IMPORTANTE: As credenciais para acesso a plataforma “Pasta Académica” sdo enviadas por

sms.

4 — Atribuicao de cartao de docente

- Serd atribuido um cartdo tempordrio que podera ser levantado em qualguer um dos

gabinetes do Servico de Informatica.

- O cartdo definitivo serd emitido posteriormente e entregue pelo Servico de Recursos

Humanos e Vencimentos (desde que tenha sido entregue fotografia) indo este substituir o

provisorio.

Guia de procedimentos para Docentes Contratados pag. 2




supearior de
enfermagem
de coimbras

5 — Associagdo do docente a Unidade Curricular / Ensino Clinico
- O Conselho Técnico-Cientifico associa o docente as Unidades Curriculares (UC) / Ensinos

Clinicos (EC) que ird lecionar, sendo desta forma disponibilizadas na plataforma “Pasta

Académica”.

IMPORTANTE: Quando associadas, na plataforma “Pasta Académica” podera verificar que no

separador “P.E.” (Plano de Estudo), o nome da UC/EC fica a negrito.

Licenciatura em Enfermagem - 2013 / 2014

Ano Lectivo: 2013/ 2014 v
Curso: Licenciatura em Enfermagem

Descrigdo Saidas Profissionais = Docs. = Avisos Coordenadores = Aluncs = Sumdrios = Grupos Datas = Estatistica
1° Semesire | 2° Semestre | 3° Semestre | 4° Semestre | 5° Semestre | 6° Semestre | 7° Semestre | 8° Semestre

3° Semestre
Horas de trabalho

Unidades Curriculares Area Cientifica Tipo Total Contacto ECTS
TP PL S E/TC OT

Enfermagem Comunitaria e Familiar 723 - Enfermagem = Semestral 94 45 36 S 0 0 4 7.00
Enfermagem Médico-Cirtrgica = de
B x 723 - Enfermagem | Semestral 146 40 61 42 0 0 3 S.00

acio
Ensino Clinico - Fundamentos de

723 - Enfermagem = Semestral 700 0 0 1] 0 700 0 30.00

Enfermagem
Epidemiologia 720 - Saide Semestral 81 18 18 0 0 0 3 3.00
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Il = UTILIZAGAO DO SISTEMA INFORMATICO

1 - Utilizagdao do email institucional

Para aceder ao servico de webmail deverd aceder ao link www.esenfc.pt e selecionar a opcdo

“Webmail”.

Escola Superior de Bl ==
= Websites | Servigos | Webmail | Ferramentas | Area reservada
Enfermagem de Coimbra

Servigos > Informatica > Webmail

* Webmail * Wireless
Escola

m

Ensino / Formagdo

Acesso ao Ensino Superior
Servigos Para aceder ao seu Webmail podera usar I uma das i aplicacées:

e * Horde - Esta aplicagdo é mais completa, em termos de servigos disponibilizados, mas menos intuitiva.

Relagdes Nacionais e * Roundcube - Esta aplicagdo fornece menos servigos, mas tem uma interactividade superior e € de mais facil utilizag3o.

Podera usar qualquer uma das seguintes aplicacdes:

Horde - Esta aplicagcdao é mais completa, em termos de servigos disponibilizados, mas menos
intuitiva.

Roundcube - Esta aplicagao fornece menos servigos, mas tem uma interatividade superior e é
de mais facil utilizacado.

Qualquer que seja a aplicagdo que selecione devera inserir as credenciais que |he foram

enviadas por sms.

Bem-vindo ao Horde E
i ESEnfC wWebmail

Utilizador nomeconta |

Palavra-passe ssssssss|

Idioma ‘ Portugués |Z| B indo ao ESEnfC Web
Mode | Traditional |« |
= Utilizador [nomeconta |
Senha [mmesrees ‘

2 - Utilizagao da plataforma “Pasta Académica”

Para aceder a plataforma “Pasta Académica” devera aceder ao link www.esenfc.pt, selecionar a opc¢do

“Area Reservada” e inserir as credenciais que lhe foram enviadas por sms.

IMPORTANTE: as credenciais para aceder sdo as mesmas utilizadas para aceder ao servico de

Webmail.
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Escola Superior de Bl =

- Websites | Servigos | Webmail | Ferramentas ]
Enfermagem de Coimbra

Ensino / Formagdo

m

Acesso ao Ensino Superior
Servigos

m
2 7
c Q
5 8
2 o

Login: nomeconta|
Palavra-chave: ssssssse
[ submeter ]

Relagdes Nacionais e
Internacionais

Guia de estudante
= Esqueceu-se da password?
Sites de Interesse

Conselho para a Qualidade e
Avaliagdo

Laboratérios

IMPORTANTE: o Login e Palavra-chave para aceder 3 Pasta Académica sdo os mesmo que sdo utilizados para aceder ao
servico Webmail da ESEnfC

Congressos
Comunicagdo PASTA ACADEMICA

Esta € uma area restrita aos docentes e estudantes da Escola Superior de Enfermagem de Coimbra. Nela se estabelece uma
relagdo institucional e pedagégica disponibilizando-se:

Sigma Theta Tau International

Galeria de Fotos

Esta é uma area restrita aos docentes, estudantes e funcionarios da ESEnfC e nela se
estabelece uma relacgdo institucional e pedagdgica disponibilizando-se concretamente:

- aos alunos:
- dados pessoais;
- sumarios e textos de apoio;
- plataforma de Interface de trabalhos de grupos;
- horarios;
- informac0des sobre avaliagdo e sobre faltas;
- informac0bes sobre os pagamentos efetuados;
- guias e regulamentos;
- informacdes diversas, etc.

- aos docentes:
- aplicacdo para gestdo e apoio pedagdgico (Pasta Académica)
- lancamento de sumarios;
- disponibilizacdo de textos de apoio, horarios, etc;
- colocacdo e consulta de horarios;
- colocagdo e consulta de notas;
- consulta de toda a documentacdo disponibilizada aos alunos;
- informacdes internas;
- plataforma de Interface de trabalhos de grupos;
- registo da produtividade cientifica;
- informacdes diversas, etc.

3 —Validacao de presengas
O sistema de marcacdo de presencas nas aulas poderd ser feito de duas formas: através do

cartdo de docente/aluno ou através da ”"Pasta Académica”.
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3.1 - Validagao de presencas através do cartao

Os cartOes deverdo ser passados nos dispositivos instalados na sala onde a aula ird
ocorrer.

A marcacdo de presencas numa aula através do cartdo ocorrerd 10 minutos antes do

inicio da aula e 15 minutos depois.

3.2 — Validag¢ao de presencas através da ”Pasta Académica”

A marcacdo de presenca do docente poderd ser feita na “Pasta Académica” no periodo
de 10 minutos antes do inicio da aula e 25 minutos depois.

A marcacdo de presenca dos alunos pelo docente podera ser feita na “Pasta Académica”

durante um periodo de 3 dias Uteis desde o inicio da aula.

3.3 — Pedido manual de validagao de presencgas
Se ndo for possivel o docente validar a sua presenca por nenhuma das formas
anteriores, poderd na ”Pasta Académica” fazer um pedido manual de validacdo de

presencas no menu “Horarios” e submenu “pedido manual de validacdo de presencas”.

pasta
‘/‘Z_ académica

Ficheiro Produgdo Cientifica Ensinos / Formagdo Servigos Horarios Informagdes Grupos Lista telefénica Revista Referéncia Avl

Consulta de Horarios
Consulta de Reservas
O meu horario

Bem-vindo Sumirios

Listagem de sumarios / |
Relatérios

Pedido Manual de
Validag3o de Presencas

Aqui deverad selecionar a aula em causa escolhendo primeiro a data da mesma.

Pedido de validacao manual de aulas

Por favor, seleccione a data da aula para a qual deseja efectuar o pedido de validagdo manual e
pressione em [ Mostrar lista de aulas ] para ver uma lista com as aulas desse dia.

2014-10-15 (B [ Mostrar lista de aulas ]

Lista de aulas

[ 08:00 - 10:00 ] Enfermagem de Sadde Infantil & Pediatria (A)
™[ 08:00 - 10:00 ] Enfermagem de Salde do Idosc e Geriatria (C)
@l 0800 - 1000 1 Enfermanem de Saide Mental & Peinniatria (B

Guia de procedimentos para Docentes Contratados pag. 6
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De seguida deverd preencher os dados solicitados, nomeadamente a “Descricdo do
pedido” e o “Motivo da ndo validacdo através da plataforma”.
O pedido s6 é possivel quando a aula tem pelo menos um aluno com presencga

marcada.

IMPORTANTE: Aconselha-se a consulta do “Regulamento de marcacdao de presencas

nas aulas” na sua area reservada.

4 — Registo de sumarios
Devera fazer o registo dos sumarios na “Pasta Académica” no menu “Horarios” e em um dos

submenus “O meu horario” ou “Sumdrios” e selecionado a aula pretendida.

pasta
/¢ académica

Ficheiro  Produgdo Cientifica  Ensinos / Formagdo

Servicos PUCEUET Informacdes Grupos  Lista telefénica  Revista Referéncia  Av

Consulta de Horarios
Consulta de Reservas
I

O meu horario

Sumarios

Bem-vindo

Listagem de sumarios /
Relatérios

Pedido Manual de
validag3o de Presencas

IMPORTANTE: O sumario da aula podera ser inserido antes ou depois da aula. Contudo, o

mesmo soé sera efetivado se houver presenca registada do docente no sistema

5 — Registo de avaliagoes
Devera fazer o registo das avaliagdes na “Pasta Académica” selecionando o Curso e a Unidade

Curricular/Ensino Clinico em causa.

IMPORTANTE: Se o separador “Classificacdes” (no caso de UC) e separador “Avaliacdes EC”
(no caso de EC) ndo estiver disponivel devera verificar no separador “Docentes” se o seu

nome aparece na listagem.

Unidade Curricular: Ensino Clinico - Fundamentos de Enfermagem
Curso: Licenciatura em Enfermagem

Ano Lectivo: 2013 / 2014

Semestre: 3°

Obj. = Contelidos Docentes Coordenadores Metodologia @ Bibliografia ICIassificagc‘:esI IAvaliagéoEC'sI Docs. | Alunos

Fotos dos Alunos | Faltas = Questiondrios - CQA | Avisos Testes Ver Ficheiros = Grupos Datas Estatistica = Sair
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Em caso negativo, devera contactar o Conselho Técnico-Cientifico de modo a ser associado a

UC/EC.

No caso dos Ensinos Clinicos:

- Se nao tiver nenhum aluno associado ao EC no menu “Horarios” e submenu “Horarios dos
alunos em EC” devera contactar os Servigos Académicos.

pasta
/‘ académica
Fichaira Produgdo Cientifica Ensinos [ Formagdo Sarvigos I!m Infarmagdas Grupos Lista telefdnica Revista Referéncia A

Consulta de Hordrios

Consulta de Reservas
C meu hordrio

Bem_vi ndo Sumarios

Listagem de sumarios /

Relatdrios

Pedide Manual de
. a Validag3o de Presencas

Registo de Cutras

Actividades

Hordrio dos Estudantes

em Ensinos Clinicos
Placg E
| Gestdc de Hordrios [/ i balh
Consultd R ias, trabalhos, ...

P‘\ G Ita d liagd I - .
Estas pa b kis a utilizadores autenticados na plataforma.

dos alunos T 5
Deverdo Hente ao momento de avaliacdo e seleccionar |
= Registo de atividades »

Horario dos Estudantes em Ensinos Clinicos
& 8 L
segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado domingo
2014-08-11 2014-08-12 2014-08-13 2014-08-14 Dia da Assunco 2014-08-16 2014-08-17
de Nossa Senhora
Sem alunos atribuidos!
segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado domingo
2014-08-18 2014-08-13 2014-08-20 2014-08-21 2014-08-22 2014-08-23 2014-08-24
Sem alunos atribuidos!
segunda-feira terca-feira quarta-feira quinta-feira sexta-feira sabado domingo
2014-08-25 2014-08-26 2014-08-27 2014-08-28 2014-08-29 2014-08-30 2014-08-31
Sem alunos atribuidos!

No caso de ndo ter disponivel o submenu anterior, devera contactar a Secretaria Cientifico-

Pedagogica.
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e 8 o o | & superior dae
enfermagem
de colmbra

6 — Configuracao da rede wireless

Pderd ter acesso a rede wireless da ESEnfC. Para sua configuracdo devera aceder ao link

www.esenfc.pt, e no menu vertical selecionar “Servicos” e “Informatica”. Aceder de seguida a

opcao “Wireless”.

Aprovisionamento
Biblioteca
Contabilidade
Gabinete de
Empreendedorismo
Gabinete de Apoio aos
Projetos

Recursos Humanos

Servigo de Apoio aos Novos
Graduados

Tesouraria
= -

Nesta pdagina podera encontrar as instrugdes para a configuragdo da rede eduroam para:

- Windows XP
- Windows 7
- Windows 8
- Android

Escola Superior de B=E =
Enfermagem de Coimbra

=

Wehbsites | Servicos | Webmail | Ferramentas | Area reservada

Servicos > Informatica

pe

informitica

esenfc

£ da responssbilidede dests unidads ssssgursr © bom funcicnamente da infra-sstruturs ds reds, meios computacionais, sudicvisusis =
servigos de comunicagdes existentes, bem como dos sistemas de informag3e necessarios & prossecugdo das achividades de investigasde,

ensino & administrativo.

Localizacso
Polo A

Piso 1 | CoordenacSo e Halpdesk
Polo B

Piso -1 | Programacio

Piso 1 | Coordenacio = Helpdesk

IMPORTANTE: as credenciais a inserir deverdo ser as que lhe foram enviadas por sms.
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