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LISTA DE ACRONIMOS

CC — Conselho Cientifico

CP - Conselho Pedagogico

DCT — Departamento de Contabilidade e Tesouraria
SSI — Servigo de Sistemas de Informagao

DRH — Departamento de Recursos Humanos

SA —Servicos Académicos

e-CAMPUS — Campus virtual

PAD — Repositorio de Atividade Letiva

eSCA — Secretaria Virtual (e-servigos ao cidaddo académico)

DIRETORIO DE CONTATOS

Secretario- Geral: secretario.geral@jispa.pt

Servigos Académicos: sa@jispa.pt

Unidade de Logistica e Organiza¢do Académica: ula@ispa.pt/gla@ispa.pt
Servico de Mobilidade Académica: international@jispa.pt; erasmus@ispa.pt;

Centro de Documentacao: biblioteca@ispa.pt
Servico de Sistemas de Informagdo: suporte@ispa.pt
Departamento Financeiro: df@ispa.pt

Departamento de Recursos Humanos: drh@ispa.pt

Para consulta de outros contactos devera aceder a :

http://www.ispa.pt/estrutura-organica
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I — Atividade docente

Todas as atividades letivas (aulas, exames, atendimentos, saidas de estudo/trabalhos de campo) sdo-de
registo obrigatorio no PAD e calendarizadas pela Unidade de Logistica e Organizacdo Académica.

Para o respetivo registo da atividade, cada docente possui as suas credenciais, as quais sdo remetidas via
correio electronico pelo DRH, no inicio de cada semestre letivo.

Qualquer duvida relativamente ao funcionamento do PAD devera ser remetida para o ULOA.

1.1 Registo de Aulas

a) As aulas podem ser classificadas em trés tipos:
e Regulares (quando previstas no calendéario académico);
e Compensacio (quando pretendem compensar uma aula regular ndo dada);
e Suplementares (quando acrescem as aulas previamente programadas).

Com excecdo das aulas regulares e exames que sdo agendados automaticamente pela ULOA, as
restantes atividades (aulas de compensacdo e suplementares) t€m de ser comunicadas previamente
pelos docentes a ULOA, caso contrario ndo poderdo ser sumariadas.

O registo das aulas assume a forma de sumario, devendo este refletir os conteudos/atividades
efetivamente lecionadas, que por sua vez devem estar de acordo com os programas
homologados. Cada sumario deve incluir o nivel de detalhe suficiente necessario a uma clara
identificacdo pela comunidade académica e estruturas de gestdo administrativa e académica dos
conteudos lecionados na aula.

Para o efeito deverdo ser observadas as seguintes regras:

a) O registo do sumario ¢ obrigatdrio e deve ser efetuado no PAD nas 48 horas seguintes, a partir
do inicio da aula. Findo este prazo o sistema assume a falta, pelo que bloqueia a edi¢do do
sumario.

b) Os pedidos de desbloqueio deverdo ser solicitados, com a devida fundamentagdo, a8 ULOA nas
48h seguintes ao término do prazo de inser¢ao. Os mesmos sdo reencaminhados para a Reitoria.

¢) O namero de aulas devera, salvo situacdes devidamente justificadas, corresponder ao niimero
de aulas previstas no calendario escolar, pelo que, eventuais faltas deverdo ser, em regra,
compensadas;

d) Um sumadrio pressupde que a atividade respetiva ocupou integralmente o horario previsto no
horario escolar. Caso a duracdo da aula seja inferior a inicialmente prevista (seja por atraso no
seu inicio ou pelo seu término precoce) o docente deverd notificar a ULOA, por correio
eletronico, para permitir o devido ajustamento na duragdo da atividade executada;

e) O Controlo de assiduidade ¢ o pagamento dos honorarios ¢ efetuado com base no registo do
sumario PAD.

1.2 Justificacio de faltas

A justificacdo de faltas as atividades letivas, deve observar as seguintes regras:

a) Devera ser utilizado o PAD indicando claramente o tipo e motivo da falta, e caso se justifique,
anexar os respetivos documentos comprovativos. Estas justificacdes serfo, posteriormente,
submetidas para validagdo da reitoria que decidira sobre a sua aceitagao.

b) Quando utilizar a op¢ao “Faltas Justificadas nos Termos da Lei”, prevista no PAD, devera
entregar no DRH os originais dos documentos que comprovem o motivo invocado. No caso das
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faltas motivadas por doenga do préprio ou por assisténcia inadiavel e imprescindivel a familiar
doente, as mesmas devem ser justificadas mediante a entrega no DRH do impresso proprio,
preenchido pelo médico de familia.

O estudante devera ser avisado da falta do docente com a maxima antecedéncia possivel, através
da publicacdo de aviso na pagina da unidade curricular no e-Campus ou, sendo no proprio dia,
de aviso comunicado a rececdo do ISPA. A logistica académica devera ser notificada também
com a devida antecedéncia.

NOTAS IMPORTANTES:

Quando uma aula/iniciativa nio é lecionada nio deve ser inserida qualquer
justificacdo/observacio na caixa de texto correspondente ao sumario. Eventuais
indicacdes ou observacdes deverao ser inseridas na caixa de anotacées (situada ao lado
da caixa de sumarios)

A inser¢do de um sumario correspondente a conteudos/ atividades de uma aula/iniciativa
nao lecionada constitui um ilicito disciplinar grave.

O regime que regula as faltas decorre da aplicacdo da Lei (artigos 248° a 257° do Codigo do
Trabalho, Lei 7/2009) e dos Regulamentos Internos. As faltas injustificadas a atividades letivas
implicam perda de retribui¢do apurada numa base proporcional. As condi¢des de atribuigdo de
subsidios de doenca, assisténcia a familiares e parentalidade, poderdo ser consultadas no sitio da
Seguranga Social ou solicitar essa informagdo no DRH do ISPA - Instituto Universitario.

1.3 Exames e Atendimentos

A vigilancia de exames e os atendimentos aos estudantes devem ser também objeto de registo no PAD,
observando as seguintes regras:

&)

b)

No caso das vigilancias a exames cada um dos docentes devera aceder, via PAD, ao exame
agendado e validar a sua presenga no evento. De notar que, no caso dos exames, a insercdo de
texto no sumario ¢ opcional sendo suficiente o procedimento descrito-

Também os atendimentos de caracter tutorial aos estudantes deverdo, obrigatoriamente, ser
registados no PAD, utilizando a funcionalidade Area de Atendimentos. De notar que devera ser
indicado o dia, a dura¢do do atendimento e os estudantes envolvidos através da inser¢dao dos
respetivos niumeros de estudante e designacdo da turma.

Aulas/Exames realizados

O registo da atividade letiva ¢ efetuado através da inser¢do do respetivo sumario. O
1 | sumario ¢ inserido nas 48h seguintes ao inicio da atividade.

Findo este periodo a inser¢do do sumario é bloqueada. A ULOA notifica por correio
2 | eletronico os docentes que ndo sumariaram as atividades letivas nesse periodo.

Os pedidos de desbloqueio de sumarios deverdo ser solicitados a ULOA nas 48h
3 | seguintes a rece¢do do correio electronico referido em 2.

Ultrapassado o prazo referido em 3, as atividades académicas ndo sumariadas constituem
uma falta injustificada e sera processada pelo DRH de acordo com os procedimentos
definidos para o efeito.

Faltas a atividades letivas

Em caso de falta a uma atividade letiva o docente devera, nas 48h seguintes, proceder a
6 | marcagdo de uma atividade de compensagio.

7 | As faltas a atividades letivas devem ser, em regra, compensadas. Para o efeito o
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docente deve marcar, nas 48h seguintes a falta, uma atividade de compensagao junto
da ULOA.

As faltas que sejam posteriormente compensadas nido sdo justificadas formalmente.
Ainda assim o docente devera na sec¢do de mensagens do PAD incluir descri¢cdo do

8 .
motivo da compensagio.
Quando ndo ¢ marcada uma atividade de compensagdo o docente deve proceder a
9 justificagdo da falta. Se tal ndo suceder a falta sera considerada como injustificada e
sera processada pelo DRH de acordo com os procedimentos definidos para o efeito.
Notas

oA carga letiva efetivamente lecionada deve corresponder a, pelo menos, 90% da carga horaria prevista
para cada unidade curricular. O cumprimento deste objetivo deve ser assegurado essencialmente com
atividade regular e, quando se justifique, com recurso atividades de compensacao.

e Para efeitos de processamento de faltas, diariamente a logistica académica reportara ao Departamento
de Recursos Humanos as atividades letivas ndo sumariadas sem aula de compensacgdo associada ou
pedido de desbloqueio pendente.

Quadro 1 sintese dos procedimentos de registo de sumarios e justificacio de faltas
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11 Enquadramento cientifico/pedagogico de atividade
docente
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IT - Enquadramento Cientifico/pedagogico da atividade docente

2.1 Coordenacao de Unidade Curricular

Todas as unidades curriculares dos cursos de graduagdo e pos-graduacdo t€ém um coordenador. A sua
indicagdo faz parte integrante do documento oficial que estabelece a distribuicdo de servico docente
anual.
E competéncia do coordenador da unidade curricular:
a) Elaboragdo/revisio da Ficha da Unidade Curricular em Portugués e Inglés para o ano
letivo/semestre em curso.
b) Definir, ouvidos os restantes docentes da UC, as regras de funcionamento da mesma para cada
curso/semestre letivo;
¢) Produzir anualmente um relatdrio sintese de apreciagdo do funcionamento da UC.

2.2 Lecionacio da Unidade Curricular

A lecionagdo de uma UC devera decorrer em observancia dos regulamentos de funcionamento dos cursos,
das orientagdes do CP, do calendario escolar estabelecido e demais normativos em vigor. Devera também
ser assegurada a necessaria articulagdo do docente com o respetivo coordenador.

2.3 Gestio e repositorio de contetidos de unidades curriculares

Cada unidade curricular dispde de um espago virtual no e-Campus (construida na plataforma MOODLE)
que, para além de funcionar como repositorio de conteudos, disponibiliza um conjunto vasto de recursos e
funcionalidades de apoio a atividade docente.

Recomenda-se que todos os docentes mantenham o sitio da(s) sua(s) UC(s) atualizado no e-Campus ¢
potenciem os recursos nela disponiveis, desenvolvendo estratégias de ensino-aprendizagem a distancia
complementado a componente presencial.

2.4 Avaliacio de Estudantes

A avaliagdo dos estudantes numa UC respeita integralmente a metodologia expressa na Ficha da Unidade
Curricular e as orientagdes constantes nos regulamentos de funcionamento dos cursos, cuja consulta
atenta se recomenda.

Uma UC admite até 4 épocas avaliativas: (excepto programas de doutoramento) época normal ou
regular, época de recurso/melhoria, época especial e época para conclusio de fase/ciclo.

Os enunciados das provas de cada época avaliativa deverdo chegar por correio eletrénico aos
Servicos Académicos, impreterivelmente, até 5 dias uteis antes da realizacdo da prova.

NOTA: A época de melhoria coincide, regra geral, com a época de recurso. A excepgdo da época especial
para conclusdo de fase/ciclo que se realiza no final do ano letivo (setembro ou janeiro, para o caso do
Semindrio de Dissertagdo), as épocas de recurso e especial realizam-se no final de cada um dos semestres
a que respeitam as UC(s).

A cada época avaliativa de uma UC corresponde uma pauta oficial emitida pelos SA que devera ser
rigorosamente conferida e assinada pelo(s) docente(s) das respectivas turmas ou, em alternativa, pelo
docente coordenador.

No final de cada época avaliativa todos os estudantes nela inscritos deverdo ver a sua situagdo avaliativa
finalizada sendo-lhe atribuido um dos seguintes estados: Aprovado ou Reprovado . De notar que aos
estados Aprovado e Reprovado correspondem sempre classificacdes numéricas.

2.5 Instrumentos de lancamento de notas intercalares e apuramento de notas finais

Nos casos em que uma UC admite uma avalia¢ao distribuida em época normal i.e. prevé dois ou mais
elementos de avaliagdo nessa época, o registo das respectivas avaliagdes intermédias e o apuramento da
final na UC podera ser facilitado utilizando como suporte de calculo o ficheiro de EXCEL SPAI
devidamente configurado. Para o efeito os docentes coordenadores de cada UC interessados na utilizagdo
do SPAI poderao proceder ao levantamento do mesmo no secretariado do Conselho Pedagogico.

NOTA: As classificagdes divulgadas via SPAI tém sempre caracter oficioso. As classificacdes oficiais
sd0 as que resultam do lancamento na plataforma eSCA e posterior assinatura das pautas finais
depositadas nos Servigos Académicos.
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2.6 Instrumentos de lancamento de notas finais:

No final de cada época avaliativa as classificagdes finais de todos os estudantes deverdo ser langadas na
Secretaria Virtual adiante designada por eSCA.

NOTAS: O acesso ao eSCA esta disponivel no e-Campus e efectua-se mediante a autenticacio (username
e password).

Recomenda-se aos docentes que efectuem os atendimentos antes de assinarem as pautas finais
evitando assim posteriores alteracdes nas pautas ja assinadas e arquivadas nos Servicos Académicos por
forca de eventuais alteragdes decorrentes dos atendimentos.

Para divulgar as notas aos estudantes antes do atendimento devera ser colocada na pagina da UC no e-
Campus uma pauta preliminar com as notas de todos os estudantes inscritos na época em causa.

No caso de UC com avalia¢des intermédias, esta pauta ¢ extraida do SPA/, nas restantes UC’s a pauta
podera ser construida pelo(s) proprio(s) docente(s) efectuando uma impressao preliminar em formato pdf
a partir do eSCA.

Notas:

e As (eventuais) alteragdes posteriores de notas ja langcadas em pauta sdo,
obrigatoriamente, autorizadas pelo Conselho Pedagdgico mediante preenchimento de
formulério préoprio e apresentagdo da devida fundamentagdo para a alteragao.

O procedimento de langamento de notas finais devera merecer uma conferéncia
cuidadosa no_ato _da_ inserciio ¢ devera ocorrer ap6s a realizagdo de todos os
atendimentos.

e Recomenda-se que o docente se faca acompanhar de uma pauta final, previamente
impressa do eSCA e verifique a sua concordincia com a pauta produzida pelos
Servicos Académicos;

e Todos os estudantes inscritos numa UC tém, obrigatoriamente, uma nota final em cada
época de avaliagdo (normal, recurso, especial, especial para conclusdo fase/ciclo),
incluindo os que faltaram. Apenas sdo admitidos dois estados avaliativos finais:
Aprovado ou Reprovado, aos quais corresponde um valor numérico (ainda que seja
Zero).

2.7 Arquivo de provas avaliativas

Todas as provas escritas realizadas durante a época normal, de recurso ou especial devem ser entregues
nos Servigos Académicos para arquivo.

Os prazos de entrega limites sdo 31 de Margo e 31 de Outubro consoante se tratem de provas realizadas
em épocas referentes ao 1° ou 2° semestre, respectivamente.

A entrega das provas ¢ efectuada pelos docentes que leccionam a UC e far-se-a acompanhar pela guia de
entrega preenchida pelo docente, através de modelo proprio (acessivel na pasta modelos no e-Campus).

A guarda das provas pelos Servigos Académicos far-se-a4 durante o periodo de reclamagdes de notas
estabelecido nos regulamentos de funcionamento dos cursos e de acordo com o estabelecido no manual de
classificagdo documental.

2.8 Certificagio de comparéncia de estudantes em atos académicos

A comparéncia de estudantes em aulas, provas de avaliacdo, atendimentos e demais actividades lectivas €
certificada, pelos docentes, em formulario proprio mediante assinatura e coloca¢do de uma vinheta
identificadora do docente. As vinhetas sdo disponibilizadas nos Servigos Académicos.
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III Procedimentos de vigilancia de provas escritas de
avaliacao
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IIT — Procedimentos de vigilancia de provas escritas de avaliacao

Os procedimentos associados ao servigo de vigilancia de provas escritas de avaliacdo e que deverdo ser
observados pelos docentes sdo os que adiante se apresentam:

1.

2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Os docentes convocados para vigilancias de testes devem comparecer no dia indicado ou nomear
substituto;

O docente responsavel pela Unidade Curricular cujo momento avaliativo ira decorrer, ou quem, por
ele delegado, o represente, deve levantar os respectivos enunciados nos Servicos Académicos da
Formagao Inicial e Integrada, 30 minutos antes da hora de inicio da prova e dirigir-se para a sala que
lhe foi destinada. Os docentes convocados para a vigilancia de cada teste deverao dirigir-se a sala do
responsavel da Unidade Curricular, a fim de levantar os enunciados, folhas de resposta e de
rascunho;

As folhas de controlo de presengas de todos os docentes convocados para vigilancia serdo assinadas
20 minutos antes da hora marcada para o inicio da avaliagdo na sala onde estd o responsavel da
Unidade Curricular ou seu substituto, devendo o docente registar a hora exacta a que chegou. A
informagao relativa a sala estara disponivel na recepgao;

Os docentes nao devem facultar a entrada na sala aos estudantes que se apresentem 20 minutos apos
o inicio da prova, nem permitir a saida de qualquer estudante antes de decorridos 20 minutos sobre o
inicio da prova;

O responsavel pela Unidade Curricular pode aceitar a prestagdo de provas, a titulo condicional, de
estudantes que, ndo constando da pauta, apresentem razodes justificadas ou excepcionais para a
respectiva presenca, o que fica registado na folha de ocorréncias;

O estudante deve ser informado que a prestagdo da prova, a titulo condicional, ndo supre a eventual
falta de pressupostos, legais ou regulamentares, que a verificagdo posterior venha a revelar serem
impeditivos da prestacdo da prova;

Os docentes devem assegurar-se de que nenhum estudante abandona a sala sem que, previamente,
tenha entregue as folhas de resposta e se tenha inscrito na folha de presengas;

O docente deve informar os estudantes, oralmente ou escrevendo no quadro, qual a hora de
conclusdo da prova, especificando, se for o caso, o periodo de tolerancia;

As desisténcias devem ser registadas, pelo estudante, na folha de presencas bem como na folha de
respostas;

As folhas de rascunho ndo devem ser aceites para classificagdo;

Nos casos em que o docente que estd a vigiar a prova entenda haver lugar a sua anulagio total ou
parcial, o(s) estudante(s) visado(s) ndo deve(m) abandonar a sala sem ter sido informado(s), pelo
docente responsavel da Unidade Curricular, ou quem o substitua, das consequéncias do(s) seu(s)
acto(s), de acordo com o ponto 3 do artigo 2° das presentes normas;

Quando, na altura da correcdo da prova, o professor responsavel entenda haver lugar a uma
anulagdo, o(s) estudante(s) deverdo ser pessoalmente confrontado(s) com as razdes dessa anulagdo
na data do atendimento prevista para a prova;

As solicitagdes de auséncia momentanea da sala s6 excepcionalmente poderdo ser autorizadas;
Quando o estudante conclui a prova deve entregd-la ao docente e inscrever-se correctamente na
folha de presencas. Apos a conferéncia por parte do docente, o estudante deve abandonar a sala.

No caso de o estudante pretender comprovativo de comparéncia & prova o docente vigilante devera
proceder a respectiva autenticagdo, apondo a sua vinheta e assinatura no formuldrio que lhe ¢
apresentado pelo estudante, apos a conferéncia de todos os dados nele constantes.

Terminado o prazo de conclusdo da prova, todos os estudantes devem entrega-la ao docente, o qual
deve certificar-se que o numero de provas corresponde ao nimero de estudantes inscritos nas folhas
de presenga;

Uma vez na posse de todas as provas, o docente que fez a vigilancia entregard ao docente
responsavel da Unidade Curricular as folhas de presenca e as provas dos estudantes;

A comparéncia do estudante em provas ou demais actos académicos que lhe estejam associados (aulas,
atendimentos, etc...) pode ser certificada, a pedido deste, mediante preenchimento de formulario proprio
que se encontra disponivel no balcdo dos Servigos Académicos ou em www.ispa.pt na sec¢do destinada
aos estudantes.
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Por forma de garantir a exactiddo das informagdes e¢ a autenticidade dos elementos constantes na
declaragdo de comparéncia bem como o seu bom uso, o respectivo formulario devera ser preenchido pelo
estudante e apresentado ao docente avaliador/vigilante, o qual apds a devida conferéncia, devera assina-lo
apondo também, no espago reservado para o efeito, uma vinheta identificadora do ISPA

Cumpridos estes requisitos, o estudante devera apresentar o formuldrio no balcdo dos Servigos
Académicos ou nos Servicos de Recepgdo (sempre que o primeiro se encontrar encerrado) para ser
carimbado.

Notas:

e Por cada servico de vigilancia, juntamente com os enunciados das provas, serd entregue um
conjunto de vinhetas identificadoras aos respectivos docentes vigilantes, para os efeitos descritos
anteriormente. Todas as vinhetas sobrantes ficario na sua posse para posterior utilizacio;

e Sempre que um docente pretenda solicitar um conjunto de vinhetas adicionais, podera faze-lo
junto dos Servigos Académicos (incluindo balcdo) ou, quando estes se encontrem encerrados,
nos servigos de recepgao.
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IV — Tutorias

Até 20 de Setembro a Reitoria estabelece o elenco de tutores dos ciclos de estudos bem como a lista de
estudantes que lhe estdo afectos. Até 15 de Outubro todos os tutores deverdo divulgar os respectivos dias
e horas de atendimento. Esta divulgacdo é efectuada no e-Campus na sec¢do de cada docente na pagina
das tutorias pedagogicas.
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V Estudantes internacionais em programas de @
mobilidade
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V — Estudantes estrangeiros em programas de mobilidade

Os estudantes internacionais ao abrigo de programas de mobilidade (e.g. Erasmus), estdo sujeitos aos
pressupostos avaliativos previstos nas respectivas Fichas de Unidades Curriculares e nos Regulamentos
de Funcionamento dos Cursos.

Apesar disso os docentes deverdo desenvolver estratégias e metodologias que promovam a adequacdo e
integragdo destes estudantes ¢ atendam a sua especificidade (em particular linguistica), nomeadamente
através do reforgo da componente tutorial e na adequagao dos suportes avaliativos.
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V1 — Notas Finais

Enquanto instrumentos estruturantes para toda a comunidade académica, recomenda-se a leitura atenta do
codigo de conduta académica e do estatuto do estudante.

Todos os manuais de utilizagdo e modelos referidos neste documento sao disponibilizados na pagina de
entrada do e-Campus.

Sugestdes e/ou recomendagdes relacionadas com o funcionamento institucional ou dos cursos poderdo ser

remetidas para inovacao(@jispa.pt.
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Controlo de versdes:

Data Versdo Conteudo da Revisdo
02-12-2011 1.0 Referéncia ao enquadramento legal para faltas injustificadas
16-09-2016 2.0 Atualizacdo da referéncia as plataformas electronicas e normas de

registo de atividade letiva.




