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NOTA INTRODUTORIA

Car@ docente,

O Guia do Docenté um documento dinamico e orientador, onde se encontram compiladas informacdes Uteis
para o normal funcionalmento das atividades letivas bem como os procedimentos que vincluam as interacfes
entre docentes, servicogirgaos e estruturase que contribuem para o normal funcionamento da Escola.

Numa primeira parte é feita a caraterizacdo da Escola e apresentada a sua oferta formativa.-Seguesm
restantes capitulos informacdes dos servicos e procedimentos institucionaidad#vietiva eorganizacdo da
carreira docente.

Neste ano com desafios importantes em termos da Salde Publica foram incluidos nas vérias secgfes onde tal se
justifica, a adaptacao de procedimentos e a definicdo de regras de funcionamento proprias.

Tratase de um documen que nao esta fechado, antes, tera periodicamnete de ser reypgio,que se apela
a sua consulta com regularidade.

Continuacao de bom ano letivo.

Atualizado end de margo de 2021 5
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1 CARACTERIZACAO DA ESCOLA SUPERIOR DE SAUDE DE LEIRIA

A ESSLet uma das cinco escolas integradasRalitécnico de Leirjadependendo hierarquicamente deste e
tendo como tutela o Ministério da CiénciBecnologia e Ensino Superior

Esta inserida noampus2 doPolitécnico de Liga, que integra a Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG),
a Biblioteca José Saramago, diversos parques de estacionamento, estruturas exploradas pelos Servigos de Agdo
Social, onde funcionam cantinas, bares e srzales.

B -

Cla.

Figural ¢ Politécnico de Leiria, Campus 2
Fonte:Google Eartli3®n o Q prm @ )n ¢ 2

1.2 MISSAO

AESSLe uma unidade organica de ensino e investigacdo do Politécnico de Leiria, vocacionada para o ensino,
investigacao e prestacdo de servicos a comunidade nas areas da saude, bem como para a colaboragdo com
entidades nacionais estrangeiras, pblicas e/ouprivadas, em atividades de interesse comum.

Tem como misséo formarofissionaisaltamente qualificads para prestar cuidados de saldde de exceléncia ao
individuo, familia e comunidade, nurparspectivamultidisciplinar e aberta a comunidadeyro capacidade de
adaptacdo a mudancga, e promover a investigacao e a formacao ao longo da vida.

De acordo com os seus Estatutos, compete a ESSLei:

a. A organizacao e realizagdo de ciclos de estudos, visando a atribuicdo dos graus acguéwigtos
na lei, de cursos de formagéao pgsaduada, conferentes ou ndo de grau académico e outros nos termos
da lei, que visam a formacéo cientifica, cultural, humanistica e tecnolégica dos seus estudantes;

b. A criacdo do ambiente educativo adequado aocate®Ilvimento das suas formacoes;

c. A realizacdo de atividades de investigacao, a promocao de difusdo do conhecimento e a participacédo
ou cooperacdo com unidades de natureza cientifica;

d. A transferéncia e valorizacdo do conhecimento cientifico e tecnoldgico;

e. Arealizacdo de acdes de formacgédo ao longo da vida;

f. A prestacao de servigos a comunidade e de apoio ao desenvolvimento;

g. A cooperagéo e o intercambio cientifico, técnico e cultural, com instituicdes congéneres, nacionais ou
estrangeiras, publicas ou privadas

Atualizado em#t de marco de 2021 6
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A ESSLei rege, na sua organizacao e gestdo, pelos principios da democraticidade e da participagdo de todos

0S Seus corpos, com vista a

a. Favorecer a livre expressao da pluralidade de ideias e opini6es

b. Estimular a participagcdo da comunidade déanica nas atividades da Escola

c. Garantir a liberdade de criacéo, cientifica, tecnolégica e cultural

d. Assegurar as condicdes necessarias para uma atitude de permanente inovacao cientifica e pedagogica

e. Promover uma estreita ligacao entre as sadividades e a comunidade em que se integra.

A organizagdo e estrutura interna da ESSLefoesbnsagrads nos artigos de capitulcs Il e Il dos seus
estatutos, vertidos dos dBolitécnico de Leirjaepresentada no organogramgigura2)

ORGAGDAESSE!
DIRETOR

14.1

ODiretor é o 6rgao uninominal de natureza executiva da ESSLeasoompeténcias definidas pelailpelos
Estatutos ddPolitécnico de Leiria pelos Estatutos da ESSLei.

Desdell de dezembrade 2019, a Dire¢édo é composta pelos membros indicado®uadrol.

Quadrol - Membros da Diregao

Rui Manuel da Fonse&anto

Diretor

Maria dos Anjos Coelho Rodrigues Dixe

Subdiretora

Maria Dulce das Neves Gomes

Subdiretora

Pelo Despacho n.° 4800/2020 Didrio da Republica n.° 78/2020, Série Il de 20221, sdo delegalas e

subdelegaas competénciasaks Subdiretoras
CONSELHO DE REPRESENTANTES (CR)

O Conselho de Representantes é o 6rgao colegial de natureza representativa da ESSLei, com as competéncias
definidas peld_ei, pelos &atutos doPolitécnico de Leiria pelos Etatutos da ESSLei.

O Conselho de Representantes € composto patembros indicadosaquadroseguinte Quadro2)

Quadro2- Membros do Conselho de Representantes

Representantes dos Professores e Investigadores

Helena da Conceigéo Borges Pereira CatdRnesidente)
Jaime EmanudeMoreira Ribeiro

Jodo Paulo dos Santos Marques

José Carlos Quaresma Coelho

MariaPedro Sucena Guarino

Susana Margarida Rodrigues Custédio

Vania Sofia Santos Ribeiro

Representantes dos Docentes Convidados a Tempo Integral
0 Grau de Doutor otiitulo de Especialista

Helena Isabel da Silva Reis
Joana Patricia dos Santos Cruz

Representantes dos Estudantes

Bruno Filipe Antunes Paulino
Carolina Oliveira Dias

Daniela Alexandra Fernandes Vilelas
Inés Gongalves dos Santos

Luis Filip&€ordeiro Costa

Representantes do Pessoal Ndo Docente e N&o Investigador

Carla Jodo da Silva CostSecretario

CONSELHO TECMCIENTIFICO (CTC)

O Conselho Técnie@ientifico(CTCE o 6rgdocolegialde natureza cientifica da ESSLei, @scompeténcias
definidas pela Lei, pelostatutos doPolitécnico ddeiriae pelosEstatutos da ESSLei.

Atualizado end de margo de 2021



PULITEENIBU ESCOLA SUPERIOR
oe LEIRIA P SAOE GUIADODOCENTE

O Conselho Técnigdientifico € composto pelos membros abaixo mencionadd@umadro3.

Quadro3 - Membros do Conselho TécniCentifico

Representantes dos Professores e Investigadol Ana Isabel Fernandes Querido
Carolina Miguel da Graga Henrique3ecretéaria
Daniela Maria Barroso de Moura Cipreste Vaz
Elsa Marta Pereira Soares
Helena da Conceigéo Borges Pereira Catarino
Jaime Emanuel Moreira Ribeiro
Jodo Manuel Graga Frade
Jodo Paulo dos Santos Marquéxesidente
José Carlos Quaresma Coelho
José Carlos Rodrigues Gomes
Maria dos Anjos Coelho Dixe
Maria Pedro Sucena Guarino
Pedro Jodo Soares Gaspar
Sara Alexandra da Fonseca Marques Simdes Dias
Sénia Isabel Horta Salvo Mowreile Almeida Ramalho
Vania Sofia Santos Ribeiro

Representantes dos Docentes Convidados a Helena Isabel da Silva Reis
Tempo Integral com grau de doutor ou Joana Patricia dos Santos Cruz
Titulo de especialista Marlene Cristina Neves Rosa

Vanda Cristina Barrocas Varela Pedrosa

CONSELHO PEDAGOGICO (CP)

O Conselho Pedagégico é o 6rgéaegialde natureza pedagégica da ESSLei, com as competéncias definidas
pelalei, pelosEstatutos ddPolitécnico de Leiria pelos Etatutos da ESSLei.

O Conselho Pedagdgico € composto pelos membros indicadQsiadro4.

Quadro4 - Membros do Conselho Pedagégico
Representantes dos Professores de Carreira Jaime Emanuel Moreira Ribeiro
Jodo Manuel Graga Frade
Lufs Francisco Soares L-UPsesidente
Nuno Alexandre Valente Morais
Sonia Cristina de Sousa P6s de Mina

Representantes dos Docentes Convidados a
Tempo Integral
Representantes dos Estudantes Adriana Saraiva Magalhaes
Ana Catarina Leal Henriques
Lara Catarina Ramalheira Correia
Luis Miguel Perestrelo Gomes
Matilde Tavares Faria
Salomé RodrigugSarvalho

Ana Cristina Ferreira de Oliveira Rodrigues

COORDENADOR DE CURSO

Os coordenadoresealcurso tém as competéncias previstas no n.° 2 do artigo 2.° do Regulamento Geral da
Formacao Graduada e P@saduada ddolitécnico de Leirigponto 2 do artigo 77.° dos Estatutos Bolitécnico
de LeiriglQuadrob).

Quadro5 - Coordenagao paturso

1° Ciclo- Licenciatura Dietética e Nutricao Vania Sofia Santos Ribeiro
Enfermagem Catarina Cardoso Tomas
Fisioterapia Maria AntonioFerreira de Castro
Terapia da Fala Sénia Cristina de Sousa Pés de Mina
Terapia Ocupacional Maria Dulce das Neves Gomes

EnfermagenMédico-Grudrgica na area de

Enfermagem & Pessoa em Situaghitica Maria dos Anjos Coelho Rodrigues Dixe

2° Ciclo- Mestrado Enfermagem de Saude Comunitaria na area de . . .
. - Maria Clarisse Carvalho Martins Louro
Enfermagende Saude Familiar
Enfermagem de Salde MentaPsiquiatrica Ana Isabel Fernandes Querido
Alimentacdo Saudavel Ana Cristina Ferreira De Oliveira Rodrigues
Tesp EstéticaCosméticaee BemEstar Elisabete Jorge da Costa Rolddo

Gerontologia (diurno)
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Gerontologia (Pésaboral) Carla Sofia da Silva Piscarreta Damasio

Produtos de Apoio em Saude Jaime Emanuel Moreira Ribeiro
Secretariado Clinico Inéslsabel Sousa Lopes

1.42 DEPARTAMENTOS

Os departamentos sdo estruturas de apoio a gestdo administrativa e académica ao Diretor da ESSLei, que o
coadjuvam na gestdo de pessoal docente afeto a uma determinada area disciplinar ou conjunto de areas
disciplinares afins e na implementacédo da ativielatadémicaNo ambito dosEstatutos da ESSLei estdo
previstcs trés departamentogQuadrob).

Quadro6 - Departamentos €oordenacédo dBepartamento

Departamento de Ciéncias de Enfermagem (DCE) Maria da Saudade de Oliveira Custédio
Departamento de Ciéncias e Tecnologias da Saude (DCTS) Liliana Fernanda da Conceigao Teixeira
Departamento de Ciénciadylatematica, Informatica e Ciéncias Soci

(DCMICS) Sara Alexandra da Fonseca Marques Simdes Dias

Leitura recomendada

O Despacho n.° 5758/2011 dede abril- Estatutos da Escola Superior de Sau
do Instituto Politécnico de Leiria

1.43 SERVICOS

A ESSLei dispde de Servitésnicoe Administrativos propriosjuadro7), que sdo organizacdes permanentes

de apoio técnico e administrativo as suas atividades, nos termos dos Estatutos do Politécnico de Leiria e do
RegulamentoGeral dosServigos Aministrativos eTécnicos doPolitécnico de LeirjaUnidades Organicas e
Unidades Encionais.

Esses servigcanstituem uma Direcdo de Servigos, dependentes hierarquicameribérdtor, sem prejuizo da
sua integracao na estrutura organica dos ServicdBalibécnicana dependéncia funcional do Administrador do
Politécnico de Leiria

Quadro? - Técnics e Administrativos

Claudia Sofia de Sousa Vala Diretora de Servicos

dsap.esslei@ipleiria.pt

GOP- Gabinete de Organizagao Pedagogica
Carina Isabel Carreira Marques
gop.esslei@ipleiria.pt

GAIDQual - Gabinete de Apoio a Investigacdo, Desenvolvimento e Qualic

Carla Jodo da Silva Costa . IR
gaidqual.esslei@ipleiria.pt

GEPC Gabinete de Estagios e Praticas Clinicas
Catarina Alexandra Alvogada Carvalho
gepc.esslei@ipleiria.pt

Elisabete Anténio Pereira GFA ¢ Gabinete de Formacadvancada

gfc.esslei@ipleiria.pt

SO- Secretariado dos Orgaos

Gabriela Filipa Campos Freitas secretariado.orgaos.esslei@ipleiria.pt

GAD- Gabinete de Avaliacdo de Desempenho

avalicaodocente.esslei@ipleiria.pt

Fabio Carreira Costa GACR Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patrimoénio

gacp.esslei@ipleiria.pt
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Helena Maria de Melo Gaspar D ¢ Secretariado da Diregdo

secretariado.direcao.esslei@ipleiria.pt

Luis Pedro Graga Frade SM¢ Servico deMotorista

motorista.esslei@ipleiria.pt

GACR Gabinete de Aprovisionamento, Contabilidade e Patriménio
Maria de La Salete Silva Carreira Bento
gacp.esslei@ipleiria.pt

GAALA Gabinete de Apoia Atividades Letives e Arquivo
Maria Goreti Silva Faustino
gaala.essi@ipleiria.pt

Natalina dos Santos Pascoal Serrano GALPS Gabinete deApoio aos Laboratdrios e Pratica Simulgédps.esslei@ipleiria.pt

SO- Secretariado dos Orgédos

secretariado.orgaos.esslei@ipleiria.pt
Nicole Nunes Gomes

GAD- Gabinete de Avaliacéo de Desempenho

avaliacaodocente.esslei@ipleiria.pt

GEPC Gabinete de Estagios e Prascinica
Téania Catarina Santos Fernandes
gepc.esslei@ipleiria.pt

GCl Gabinete de Comunicacéo e Internacionalizacéo

gci.esslei@ipleiria.pt
Tania Josete Dias Duarte ata

SAMc Servigo de Audiovisuais e Multimédia

Sam.esslei@ipleiria.pt

Tania Ménica Domingues Pereira SE¢ Servico déExpediente

expediente.esslei@ipleiria.pt

Leitura recomendada

O DESPACHO N° 24/2020 de 27 de abrlReorganizacdo dos Servigc
Administrativos Préprios da Escola Superior de Saddotitécnico de Leiria.
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Conselho de representantes Diretor Conselho Técnico-Cientifico Conselho Pedagdgico
N Coordenador de curso
Helena Catarino Rui Fonseca-Pinto Jodo Paulo Margques Luis Luis
| I
Subdiretores Comisséo Cientifico-Pedagagica

Maria dos Anjos Dixe

Maria Dulce Gomes

T
T 1

peparamentos Diretora de Servigos
Claudia Vala

Departamento de Ciéncias

de Enfermagem .

r T T 1
DCE Servicos de Apoio a Orgéos e Servicos de Apoio a Atividade Servicos de Apoio ao Servicos de Comunicagdo,
Saudade Lopes Estruturas Pedagdgica Planeamento e Gestdo Mobilidade e Multimédia
Departamento de Ciéncias e ) . Gabinete de Estdgios e Gabinete de . R
Tecnologias da Saude Secretariado da Direcdo Praticas Clinicas Aprovisionamento, Gablneﬁﬁ;&oﬂrg:glca;aol
— DCTS — SD . GEPC Contabilidade e Patrimdnio Internacionalizacio
Liliana Teixeira Helena Gaspar Tania Fernandes SACE GCl
X ) - Catarina Carvalho Salete Bento Tania Mota

Departamento de Ciéncias Secretariado dos Orgédos i — Fabio Costa
Matematica Informdtica e so Gabinete de Apoio ) o

Ci&ncias Sociais —— Investigacdo, Servico de Audiovisual e

DCMICS Nicole Gomes Desenvolvimento e Servico de Expediente Multimédia
a—— Gabriela Freitas Qualidade. —— SE SAM
ara Dias
. . GAIDQual Tania Pereira a definir
Gabinete de Avaliacio e Carla Costa
Desempenho
Gabinete de Organizacéo . .
- GAD Pedagdgica Servigo de Motorista
Nicole Gomes — GOP — SM
Gabriela Freitas Luis Frade

Carina Marques

Gabinete de Formacdo
Avancada
GFA

Elisabete Pereira

Gabinete de Apoio aos
Laboratdrios e Pratica
Simulada
GALPS

Carla Costa
Natalina Serranc

Gabinete de Apoioa
Atividades Letivas e Arquivo|

GAALA
Goreti Faustino

Figura2 ¢ Organograma ESSLei
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1.5 RECURSOS FiSICOS, MATERIAIS E LABORATORIOS

151 ESSEl

A ESSLéispde dosspacosdentificado no quadro seguint@®uadro8), podendo ser identificados natantas
abaixo Figura3 ¢ Piso-1; Figurad ¢ Piso Q Figurab ¢ Piso 1 Figura6 ¢ Piso 2

Quadro8 ¢ Espacgos da ESSLei

Espaco Piso guantidade
Sala de aula 0 7
1 7
Sala de Pratica simuladaboratérios -1 9
Sala de Pratica de Informatica 0 1
Centro de Simulagdo em Saude (C2S) Campus 5 1
Sala de Estudo 0 3
1 2
Sala de reunibes 0 3
2 1
Gabinete docente 2 30
Gabinete Direcéo 2 2
Gabinete Administrativo -1 1
0 5
2 4
Bar -1 1
Espacale refeicéo -1 1
Espaco de café 2 1
Associacdo de Estudantes -1 3
Auditério 1 1
Vestiarios -1 2
I
P:_l L4.07 L-1.41 L-143 L-i.1% L-1.21
| ASS. ESTUDANTES F B g VESTARIOS |
___L__E L1403
e ) | /I el
s | |
 — ‘ " L1101 1
18 = ]
- ‘:‘Lm:_| L4.08 L1140 Laie | T Vs L-i.44 'g.
B

Figura3 ¢ Piso-1
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Figura6 ¢ Piso 2
Link de acesso
O Docentes eontactos
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1.5.2 OCENTROESIMULACAEGM SAIDEC C2S

O Centro de Simulacdo em Salde (C2S)-satdeum centro de formacdo ensimulacdoavancada com o
propdsito apoiar a lecionacao dos cursos da escola e de realizar cursos de formacédo e de atualizagcdo no ambito
da Emergéncia P+#éospitalar, Primeiros Socas e Suporte Avancado de Vida. O C2S integra um capitulo do
ITLS, Trauma and Life Support

A gestdo da utilizacdo dos materiais e equipamentos do C2S esta a cargo da Dr® Carla Costa. A gestdo da
ocupacao letiva/formativa é da responsabilidade do GOP.

1.5.3 NUCEO DFORMAGCAMETORREYEDRAS

A Escola Superior de Salli¢egra o nucleo de formacao deorres Vedraslo Politécnico de Leirjaonde se
encontram em funcionament8 Cursos Técnicos Superiores Profissioi@i®SP), com espacos letivos em dois
edificios:LabCenter e Edificio da Gragagestdo da ocupacéo letiva/formativa é da responsabilidkdicleo

de Formacaale Torres Vedras

1.5.4 OUTROS EQUIPAMENTOS

Considerando a importancia do ensino pratico nos cursos ministrados na ESSLei é teodvé&nte a Escola
utilizar os laboratérios da ESTG, nomeadamente os Laboratérios de Aplicacdo Informética, de Biociéncias, de
Fisica e de Analise Instrumental.

Ocasionalmente a atividade letiva tedrica ou pratica pode ocorrer em locais convencionaa@®@irpefio da
escola, nomeadamente as salas de formagéo do Campus 5
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2 OFERTA FORMATIVA DA ESCOLA SUPERIOR DE SKEIBRADE

A ESSLei tem uma oferta formativa diversificealastruida de uma forma participadsleste sentidoé possivel
promovera criacdo ouwa alteragdo de elementos caracterizadores de um ciclo de estydasnprindo com o
estipulado pelos Estatutos da ESSloei efetuar proposta de oferta formativa ndo conferente de grau.
Recomendsase a leitura de seguintes documentos:

‘ Leitura recomendada

O DESPACHO N.° 119/202MNormas de organizagdo e calendarizagéo c
processos referentes a criagdo e alteracédo aos elementos caracterizadores de
um ciclo de estudos

O PNC 01 de 16/03/2020 PROCEDIMENTO DE CRIACAO DE UM CICLO DE
ESTUDOS E TeSP

No que concerne a oferta formativa conferente de grau, a ESf¢reice atualmente 5 licenciatura e 3
mestrados com um namero de vagas estipulado anualmeptevendose a abertura no ano letivo 21/22 de

mais 3 ofertas de mestrado

O 1°ciclo
O 2°ciclo

Anualmente a ESSLei promove a oferta formaatido conferente de graudliversificada e que va ao encontro da
necessidade do mercado ou parceiros estratégiCuealquer docente pode fazerma proposta de formacéo
ndo conferente de gra@ Direcdo, que avaliard a sua pertinéncia e exequibilidadeete caso ap@ra a
prossecucdo da ppostae concretizagcao da formacao.

2.2.1 QURSOJECNICOSUPERIORH3ROFISSIONA(ETESP)

Atualmente encontranse em funcionamento 5 CTeSPna ESSL&m que umdestesfuncionaem regime
diurno e regime pé4aboral)e 3 noNUcleo de Formagédo de Torres Vedras

' Link de acesso

O CTeSP

2.2.2 POSGRADUACOES

Anualmente aESSLebferece diversaspdsgraduacdes, qu@odem ser consultadas naferta formativa da

escola
‘ Link de acesso

O Pésgraduacées e pékcenciaturas
da ESSLei

2.2.3 FORMAGAGIONTINUA

A ESSLeancentiva a proposta dagbes de formagdo continua (presencial ou a distarsgaylo anualmente

programadasima diversidade de atividades cientificas, académicas, pedagdgicas, sociais e culaiesidePr
se a promocdao de iniciativas com vista ao desenvolvimento cultural da comunidatieraca e de insercéo da
Escolae iniciativas dos estudantes na realizacdo de atividades de formacao extracurriculares.
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Enquadrad neste conceitadefined S | & | dzf I rhoinénIbridé os Estudapteddiferentes areas
de estudoe/ou comunidadeacadémica ou ndo académics cruzam consonteddos atividades profissionais
ou investigadoreg onde a (in)formacao é complementarformacado base do estudant®e salientar qu@ao
se trata apenas de debater um tema dentro de utnama, mas sim de m debate alargado a outros
stakeholders

Qualquer docente pod@ropor aulas abertasseminarios, etcdevendo para o efeitgreencher a ficha de

evento.
' Link de acesso

O Ficha de evento
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3 INVESTIGACAO

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

As parcerias de investigacdo da ESSLei estdo espalhadas r@acional e internacional, e envolvem entidades
do setor publico, social e privado, da area da saude e areas afins.

3.1 AINVESTIGACAM ESSLEI

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

Os projetos desenvolvidos oudasenvolver devem fazer parte integrante do Plano e/ou Relatério de atividades
da ESSLeandependentemente de estarem afetos ou ndo a uma unidade de investigagéao.

3.2 A UNIDADE DEIVESTIGACA®echCare

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

OciTechCargé um centro de investigagao avaliado e com financiamento atribuidd-peldagao para a Ciéncia

e TecnologigFC7J e tem instalacdes proprias n@ampusb.

O ciTechCare

3.3 REGRAS DE AFILIACAO

No sentidode proceder a uma normalizagdo da forma como os autores de artigos cientificos do Politécnico de
Leiriaindicam a sua filiag&o, pelo Despachd®282020 s&o determinadas as regrds afiliagéo.

Leitura recomendada

O DESPACHO N.° 228/20REGRAS DE AFILIACAO NO POLITECNICO D
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4 INTERNACIONALIZACAO

A afirmacdo da ESSLeomo uma escola de referéncia internacional na area da sapdesa pelo
estabelecimento de parcerias dmoperacdo e intercAmbio cultural, cientifico e técnico com instituicdes
congéneres, através do desenvolvimento de projeto®bilidade de estudantesiocentes e ndo docentes
criacao de ciclos de estudos em associagéooperacédo internacional no desenvolvimento de ciclos de estudos.

A ESSLei incentiegoromove a mobilidade destudantes, docentes, ndo docentes e investigadatesvésda
participac® nas atividades dRegional Univeri NetworkSRUNEU), de bolsas do programa ERASM@®0
apoio a integracdo em equipas tD. O indicador internacionalizag@ém da sua importancia nos processos
de acredita¢&o dos cursoslocam &ESSLei como paico de referénciano desenvolvimento da regido de Leiria.

A coordenacéo da Mobilidade esta a cargo do Diretor e conta com uma estrutura de apoio & internacionaliza¢éo
Gabinete de Comunicacéo e Internacionalizacéo E$BLesslei@ipleiria.fiu internacional.esslei@ipleiria.pt

Os Gabinetes de Mobilidade e Cooperacéo Internacional (GMEH@ipleiria.pe de Marketing Internacional
(GMI) estudante.internacional@ipleiria.pfuncionam nos Servigos Centrais do Politécnico de Leiria.

Link de acesso

O |Internacionalizacio do Politécnico

de Leiria
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Figura7 ¢ Mapa de internacionaliza¢&o do Politécnico de Leiria
From:https://www.ipleiria.pt/internacional/
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5 INFORMACBSE SERVICOS

5.1 CONTACTOS

Campug ¢ Politécnico de Leiria

Morro do Lena; Alto do Vieirog Leiria
Telefone: 244 845 300 | Fax: 244 845 309
Email: esslei@ipleiria.pt

—

O Informac&o ESSlLei

5.2 HORARIO DE FUNCIONAMENTO
5.2.1 ESSH(DURANTE O PERIODO LEYIVO

O Segunda aextafeira: 7h:30 as 2h:00
Sébados8h:30 as Bh:00

o
N
N O

NUCLEO DEORMACAMETORREYEDRAS

Segunda a sexifeira: 9h:00 as 18h:00

(@]

Séabados: encerrado

O Dada o contexto de confinamento, até & Pascoa o horario de funcionam
da escola é:
0 Segunda a sextfeira: 9h:00 as 23h:00
o Encerrado ao sabado

5.3 SERVICOS

5.3.1 ACESSOSPLATAFORMAS DIGITBISQUIPAMENTO$FORMATICOS

A Direcéo dos Servicos Informaticos (DSI) envieg-miail, as credenciais de acesso abferentes sistemas
informaticos éndereco dee-mail, nome de utilizadoe palavrapasse. Por raz6es de seguranga a palapasse
deve ser alteradagraum cédigo mais seguro. O acessgualquer area digital disponibilizada pdtolitécnto
de Leiria deito atravésdestas credenciais

Qualquer dificuldade no acesso ou gestdo da sua area de docente deve ser reportado e solicitadm apoio
suporte da DSEuporte.dsi@ipleiria.pt

Caso a dificuldade selacione conproblemas de software ou hardwares equipamentos da escodapara a
atividade letivadeve ser reportado aBervigo de Audiovisual e Multimédia (SAjd§ providenciara as medidas
necessarias para a stgparacao.

5.3.2 INTRANEFBALCAO DE ACESSO A SERVICOS E A APLICAGOES

OPolitécnico de Leiriem um espaco Web que funciona como um balcdo de acesso a servicos e a aplicacdes: a
Intranet. Ascredenciaidde acesso sdo as disponibilizaga$os servicog que Ihe permitem aceder a todas as

areas digitais do Politécnico de Leiria

O  www.intranet.ipleiria.pt
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Atualmente, as principais areas deste espaco sao:
O Area Pessoalarea que permite verificar os pedidos efetuados e informagéo associada a cada; pedido

O Agenda éarea que permitirédisponibilizar na forma de calendéario informacdo de acontecimentos
relevantes

O Catélogo de Servicosirea de acesso aos diferentes servicos do Politécnico de Leiria;

O Contactos area com os contactos dos colaboradores do Politécnico de Leiria (permitelaatédo do
perfil).

O Acessos rapidasonjunto de aplicacdes plataformas que permitem gerir toda a atividade docente e
profissional

O Portal de Acesso a Dadoacesso que permite obter dados em varasegoriasmascondicionado ao
perfil do utilizador

Do conjunto de aplicac@es e plataformas disponiveis, destagaasmais relevantes na atividade letiva:

VPN- Ligacao virtual a rede privada

A ligacdo VPN permite acederede do Politécnico de Leiria
de uma formasegura Fora docampus académico,lguns
servicos apenas podem ser acedides estabeleceuma
ligagdo VPNcomo é o caso daplicacao de suporte a gestédo
documental(GD¢ EdocLinkpor exemplo.

Selecionando aplicagdo VPN é aberta uma janelaadesso
B remoto ao Politécnico de Leitimnde devera inserir as suas
credenciais de acesso.

Ao ser estabelecida a ligacéo e visualizando a informac@io@e y SOl R2 ¢ T fingidghar@ocama | 0S4 & ;
estando dentro da redealpolitécnico

ONEDRIVEPIataforoma de armazenamento e partilha de ficheiros online

O OneDriveesta integrado com o OFFICE 365, que permidewnloaddas ferramentas a todos akcentes,
nao docentes e estudantek Politécnico de Leiria, mesmo para computadores pessoais.

O servicoOneDive, permite queo acesso a 1 THérabyt§ de espago para armazenamento de ficheiros na
nuvem. A integragéo desenvolvida com os sistemdaaditécnico de Leiriacilita a identificagdo, a autenticagéo
e a partilha de dados.

Secretaria virtual

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

Na area de recursos Humamencontrase o aceso a diversos formularios:

Acumulacéo de Funcbe®edido

Dados Pessoaid-icha de Identificacdo
Declaracéoe Pedido

Deslocagédo em Servigo Publideedido
Equiparacéo a Bolseirdedido

Faltas: Justificac&dPedido

Formacéo Profissia@h- Pedido

Retorno ao ServicoParticipagéo
Comunicacado de Outras Remuneracgdes

(odeZodegodeoNoNe]
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Em qualquer dos formularias pedido deve ser sepre dirigido aoFrontOffice da DRIdu Expediente ESSLEI
expediente.esslei@ipleiria.ptque em funcdo da natureza do pedidenviara para o superior hierarquico

respetivo.
' Leitura recomendada

O Despacho n° 43/2018 Pedido de Autorizacdo para Participacdo (PAP)

O Fag- Pedido de Autorizagdo de Participacio (PAP)
O  Fluxogramas do PAP

5.3.3 SERVICOS DBOCUMENTAGAO

Os Servigos de DocumentacaoRiglitécnico de Leiriado constituidos por quatro Bibliotecas. A Biblioteca do
campusl (ESECS) e a Biblioteca José Saramagantmus2 (ESTG /ESSLei) situadas em Leiria, a Biblioteca do
campus3 (ESAD.CR) emi@s da Rainha e a Biblioteca cdompus4 (ESTM) em Peniche

Compete a estes servi¢@satribuicdo de DOIjgital Object Identifigre ISBNIGternational Standard Book
Numbel). As regras a que devem obedecer os autgasa o pedido de DOI ou ISBN constarDespacho n.°
285/2020(regras de atribuicdo de DOI e ISBN

0Os pedidos para atribuicdo de DOI ou ISBN deverdo ser enviados para repositorio@ipleiria.pt com a
indicacdo da Unidade Orgéanica a que pertencem o0s autores. Apos verificacaofalenddade do
formato pelos Servigos de Documentacgéo, a proposta de atribuicdo do DOI ou ISBN sera feita pelo(a)
Diretor(a) de Unidade Organica, ouvido(s) o(s) 6rgao(s) pedagégico e/ou témmitifico, e sera
decidida em sessédo da Comissdo Permaneni€ahselho Académico do Politécnico de Leiria. No caso

do pedido de atribuicdo de ISBN a livros sem carater académico ou cientifico, ndo € obrigatéria a
obtencao de um parecer do(s) 6rgao(s) pedagégico e/ou técigatificoé

‘ Leitura recomendada

6 DESPACHO N.° 285/2020 REGRAS DE ATRIBUICAO DE DOI E ISBN

l Link de acesso

O Servicos de Documentacéo

O Guias | Bibliotecas do Politécnico

de Leiria (ipleiria.pt)

5.3.4 SERVICOS INFORMATICOS

A Direcdo de Servicos Informaticos (DSI) exerce a sua acdo no dominio da conservagéo de bens e equipamentos
informaticos e dos sistemas de informacdo e comunicacéo ao servigoliécnico de Leiria

Da variedde de servigos que sao disponibilizados, podecéderao download desoftware e aplicacdes
adequadas a atividade docente

O Afim de uma utilizagdo mais adequada domputadores e de um
esclarecimento mais personalizado, qualquer situagao identifinada
computadores de utilizacdo pessalEve ser reportada através do email
suporte.dsi@ipleiria.ptcom conhecimentalo
secretariado.direcao.esslei@ipleiria.pt
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' Link de acesso

O  Servicos Informaticos

5.3.5 SERVICO$ECNICOS

Sao da responsabilidade da Direcao dos Servicos Técnicos (DST) as infraestruturas e instalacdes, nomeadamente:
instalacdeselétricas, instalacbes de AVAQCedes de agua eaneamento, estruturas dosedificios, zonas
ajardinadas, elevadores sistemas de segurancaeletronicos, sistemas deseguran@ ativa de combate a

incéndios seguran@, higiene esalide notrabalho einstalacdes der comprimido.

O Qualquer situagdo identificada deve ser reportada Secretariado da
Direcdo pelo emasecretariado.direcao.esslei@ipleiria.pt

5.3.6  UNIDADE DENSINQA DISTANCIAUED)

A UED ddrolitécnico de Leiri@ uma unidade de formacgéo, investigacdo e desenvolvimento criada nos termos
do Despacho n.° 8295/2002 (2.2 série) do Ministro da Educacéo, de giadmde 2002 e do artigo 7°, n.° 6
dos Estatutos d@olitécnico de Leiria

Inserida numa estratégia de desenvolvimentoRiitécnico de Leirjaa UERem como finalidades:

O Dinamizar a criagéo de formago a distancia no seio do IPL de forma inovadora e fom¢ilizacia
de novas formas de ensino, aprendizagem e partilha de conhecimento, recorrendo ao uso das mais
recentes tecnologias de informagéo e comunicacao.

O Implementar e coordenar todos os projetos de ensino a distdncia que envolvam as escolas do IPL,
aproweitando as sinergias existentes entre elas e racionalizando a utilizacdo dos recursos humanos e
financeiros.

O Promover a investigac&o, desenvolvimento e inovacdo na area do ensino a distancia.

NI §Sa R2 &SLJI NI R2 NJledcontrddnse2varia yetomdntiagbasyelrecursde apdio s
atividade letiva.

Umdos recursos disponivedsessenciais para a pratica pedagogicaMoodle, que é a plataforma dekearning
e ondedevem ser alocados os contetiddisa | / Q& RS OIF Rl R20SyidSo

No moodleexiste uma area de Paginas de Coordenacédo, Projetos, Orgdos e Departamentos das Unidades
Orgéanicasonde € possivel acedarpaginas as quais lhe foi dado acesso.

‘ Link deacesso

http://ued.ipleiria.pt/

Apoio:https://ued.ipleiria.pt/pt/

Moodle: https://ead.ipleiria.pt/202021/login/index.php
Paginas de Coordenacdutps://ead.ipleiria.pt/coordenacao/

(e e e e
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O Adisponibilizagdo de material pedagdgico no moodle é obrigatéria.

5.3.7 SERVICOACADEMICOS CAMPUS2

Os Servicos Académicos tratam de todos os assuntos relacionados com o percurso académico dos estudantes,
nomeadamente matriculas/inscricdo, inscricdo em exames, emissdo de declaracdes, certiddes e certificados,
justificacéo de faltas, processos cledita@o, avaliacdo, organizac@&anarutencdo a arquivo dos programas,

etc. Os servicogcadémicos d€ampus2 servem a ESSLei e a ESTG

O Email: academicos.c2@ipleiria.pt | Telefone: 244 820 312.

‘ Link de acesso

O Direcéo dos Servicos Académicos
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6 PROCEDIMENTOSSTITUCIONAIS

No Politécnico de Leiria estdo instituidas regras institucionais, que devem ser cumpridas por todos os
colaboradores. Adicionalmente a Escola Superior de Saau®em implementa procedimentos especificos que
contribuem para a organizac&oletiva.

6.1 EMAILS

Os enderecos de correio eletronico deverdo ser consultados regularmente, uma veagizefiequentemente
utilizada para veicular informacgdes de servicombeomo outras informacdes oficiais. E também uma via de
contato usada pelos estudantes.

No caso da comunicacdo com o coordenador de curso ou de departaypentom um dos diferentes servigos
deve ser utilizado o endereco de email especifico de coordermddp servico.

O Para a comunicacao institucional é obrigatéria a utilizacdo do endereco
email ipleiria

LEITURA RECOMENDADA

O Informagdes sobre normas gréficas e orientagdes sobre comunicagéo
disponiveis emhttps://www.ipleiria.pt/normasgraficas/

6.1.1  ASSINATURA EEMAIL| NORMAS GRAFICAORIENTAGOES SOBRE COMUNICAGAO

Existe um modelo de assinatura eletronica para ser utilizado nos endereganaibda ESSL@rigura8). A sua
utilizacé@o é desejavel para a uniformizacao da imagem institucional

Com os melhores cumprimentos

Nome
Cargo Funcéo

POLITECNICO | scous soevor
oe LEIRIA | s

Escola Superior de Saude

Campus 2
Morro do Lena; Alto do Vieiro
Apartado 4137 | 241001 Leiria ¢ PORTUG/

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

Figura8 ¢ Linha de Assinatura damalil

6.2 GESTAO DOCUMENTAL

A plataforma deGestdoDocumental (GDyermite o tratamentoe arquivo deoda acorrespondénciginterna e
externa) do Politécnico de Leiria

De modo a uniformizar os procedimentos administrativos e a evitar a duplicacdo de inforrmaegisto de
entrada de documentosu comunicagao institucional com os 6rgéos, é efetuada atravésndail institucional
esslei@ipleiria.pbu entregues em suporte de papel nos ServigsifistrativosExpediente (piso 0).
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Para os processos que estao disponibilizados na intranet ou na secretaria wvinteigisto na GD é automatico.

O O acesso a GD fora do politécnico ginésivel através de ligagdo VPN
O Para assinatura digital devera consultar os manuais disponibilizados pela

DSI
‘ Link de acesso

O https://gd.ipleiria.pt

Qualquer participacdo em atividades de natureza cientifica, formativacadémicabem como os pedidos de
deslocacdo em servicoarecen de pedido de autorizagdo superiatravés do preenchimento do formulario
PAPR Este encontrase dividido em duas parte$l) pedido de autorizacéo para participac@dd?2) pedido de
deslocg@do em servico publico

Na intranet encatra-se disponivelo formulario e demais informacaoQualquer formulario deve ser
devidamente preenchido enviado pareo front office (esslei@ipleiria.ptque fara o encaminhamento em GD
parao devidoresponsavel

O Os pedidos de deslocagdo em servico devem ser efetuados com 10 (
Uteis de antecedénci@®s pedidos de deslocagdo em servigo publico que
ndo cumpram este prazo deveréo ser devidamente fundamentados.

Os espacos da ESSLei destisama realizacdo de atividades letivas, pedagogicas, de investigacao, culturais,
desportivas e de prestacdo de servicos a comunidagado da responsabilidade dos seus utilizadores a
utilizacdode forma correta e responsaveinca colocando em causa a sua utilizagdo e bom funcionamento

6.4.1 RESERVINTERNA

Antes do inicio de cada semestie ocupacdo desalas e laboratoriosdo introduzidas no AGGRgundoo
planeamentodo horario enviado por cada Coordenador de Curste acordocom o Procedimento de
Organizacdo Pedagdgi(ROP 01)e segundo os momentos de avaliagievistos(igualmente enviados para o
GOP naniciodo semestre)

Excecionalmentg@odera verificaise a necessidade de alteracdo do espaco letivo atripuieeendo para tab
Coordenador de Curssolicitar essa alteragd@o GOP, devidamente justificgdeom um minimo de 48h de
antecedéncia

Qualquer outro tipo deecessidade deesena extraa atividade letiva programadaarece de pedidpstificadq
correspondendo aim dos seguintes tipos:

1 Aula suplementac tera de seser solicitada ao GOP, mencionando a UC, o docente, o dia e hora do
agendamento.

1 Eventog devera ser preenchido o p&lo de eventgespecificanda tipologia do eventdaulas abertas,
conferéncias, etc)
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A reserva do auditériesta condicionada aventos conferénciau atividades semelhantede natureza e fim
adequadas sua utilizacéo. S6 excecionalmente pode ssenrvado para atividades letivas normais.

O Compete ao GOP fazer a gestéo final de atribuicéo de horéarios e sali
informando o coordenador de curso das altera¢@es introduzidas. Assim,
cadadocente deve verificar o seu horario no AGCP, pois sera o horario
validado pela direcao.

6.4.2 RESERVEXTERNA

E possiveh utilizacio dos espacos da ESSLei por parte de entidades extermasindo com aestipulado no
Regulamento de Utilizacdo e Cedéncia de Espdgdsstituto Politécnico de Leiria

A cedéncia dos espacos para utilizacdo externa depende de requisicdo, através de formulario. @déprio
formulario devera ser remetido com uma antecedéncia minima de 15 dias Uteis, relativamente a data de inicio
da atividade

A cedéncia de espacos esta sujeita a contrapartida financeira, a qual assume, por regra, a forma de compensacao
monetéria, podendo excecionalmente ser estalo&da outra forma de compensacao financeira, nos termos de
acordo a estabelecer entre a entidade requisitante e o IPL€@rialor inerente & cedéncia dos espacos consta

de tabelaprépria aprovada pelo Conselho de Gestao.

Leitura recomendada

POP 01(em fase de consulta)
Regulamento n.° 297/2018 de 22 de maiRegulamento de Utilizacdo e

Cedénciale Espagos
O Tabela de Precos de UtilizagiGedéncia de Espacos

(@0}

Link de acesso

O Ficha de evemw:
0  https://www.ipleiria.pt/esslei/fichade-
evento/
0 https://www.ipleiria.pt/esslei/fichade-
evento-de-entidadesexternas/
O  Formularioc Pedido de Cedéncia de Espacos
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7 ATIVIDADE LETIVA

A atividade l&éva ergloba duas partes distintas: uma que se refemrganizacédo do curso e outra que se refere
aosrecursosdisponiveis

Cada curso na ESSLei é coordenadoupordocente que tem as suas fungbes descritasEstetutos daESSLei
A coordenacado pedagdégica e cientifica do curso cabe a um professor nomeado pelo Diretor, obtido parecer
favoravel do Conselho Técnigientifico e do Conselho Pedagdgico.

O coordenador de curso é coadjuvaaias atividades de coordenacéo cientifecpedagogicao cursopor uma
Comisséo Cientifisdedagégicalo Curso

Cadaunidade curricular que compde o cursan umresponsavepor todas as atividades referentes ao processo
de ensineaprendizagemresponsavetia unidade curricular (RUQujas fuigdes sdo definidagelo Despacho
da ESSLei n.° 47/2016 de 18 de outulibe salientaas sguintes competéncias:

1. Compete ao professor responsavel de unidade curricular;

a) Propor, em colaboracdo com os docentes da UC, os objetivos de aprendizagem, conteudos,
metodologias de ensino e de avaliacdo e elementos bibliograficos e garantir a sua atualidade e
atualizacado e a articulacdo entre a UC de que é responsavel e as demais UC's do curso;

b) Garantir o cumprimento do programa da UC;

c) Definir os métodos, os elementale avaliacdo aplicados na unidade curricular e a sua ponderacgéo e
calendarizag&o no inicio do semestre, em conjunto com o coordenador de curso, ouvida a Comissao
CientificePedagodgica do curso, devendo os mesmos constar no programa da unidade curritular e
sumario da primeira aula;

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

e) Assegurar que as classificacdes obtidas pelo estudante sejam tornadas qUigicapelo menos, 3
dias Uteis de antecedéncia relativamente a realizacdo de um novo momento de avaliagéo e até 30 dias
de calendario ap0s a realizagdo do elemento de avaliacéo, nas restantes situacoes;

f) Proceder ao langcamento das classificagdes finaiglabtpelos estudantes na plataforma eletronica
disponivel para o efeito e assinar as pautas e livros de termos nos servi¢cos académicos, até ao final do
semestre;

g) Garantir que é efetuada a disponibilizacdo e atualizagéo dos contetddos da UC na platafotmicaje
h) Lancar o programa da UC, em Portugués e em Inglés, na aplicagdo de gestao gied#firmica;

i) Submeter as alteracdes ao programa da UC ao coordenador de curso, ao qual compete, em articulacdo
com a Comissac€ientificoPedagdgica e os coordenadores da area cientifica, articulando com os
programas das demais UC's do curso, subA®taprovacdo do Conselho Técriientifico;

i) Responder aos inquéritos pedagdégicos;

k) Remeter a Diretora da ESSLei informac¢&o sobvabacdo do cumprimento de obrigagcbes profissionais
dos docentes que lecionam a UC do qual é responsavel, designadamente relatérios produzidos, assim
como cumprimento de prazos (sumarios, programas, divulgacdo de notas, assiduidade as aulas e
avaliacGeu outros);

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

i. Programa da UC
ii. Lista de estudantes inscritos a UC
iii. Horario de atendimento aos estudantes

iv. Planificac@o das aulas previstas por docer@alendarizacao dos sumarios por professor ao longo
do semestre)
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Metodologia, elementos de avaliacdo, ponderacdes e datas de avaliagdo

m) No final de cada semestre, o dossier eletronico de cada UC deve ser choptetm a seguinte
informacao:

Relatério da UC (modelo em anexo) que deve conter:

(1) Numero de aulas efetivamente lecionadas por cada docente

(2) Programa efetivamente cumprido

(3) Informacao referente a utilizagédo da plataforma informatica Moodle
(4) Taxa de frequénaias aulas

(5) Indicadores relativos ao sucesso escolar

(6) Conclus@es/pontos fortes, pontdsacos e sugestdes de melhoria

. Exemplar (um) das provas realizadas em cada um dos momentos de avaliacdo, bem como a grelha

das respostas esperadas para cada questao fadaué respetiva pontuacao.

2. Compete ao professor responsavel de cada unidade curricular de ensino clinico/estagio:

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

Vi.
vii.
viii.
iX.

X.

Natureza ecompeténcias esperadas
Cronograma

Instituicdes/Unidades de Cuidados de realizagcao do Ensino Clinico /Locais de estagio

. Lista de estudantes e formacao de grupos

. Lista de docentes e orientadores que fazem parte da equipa de eclémoo / estagio

Indicacdadas estratégias de orientacao dos estudantes

Indicacdo das atividades pedagdgicas a desenvolver

Dados relativos ao horéario, uniforme e outros aspetos organizacionais
Limite de faltas

Forma de avaliagcéo

b) Lancar a classificacdo final da unidade curriculaemigno clinico/estagio na plataforma eletrénica
disponivel para o efeito e assinar as pautas e livros de termos nos Servigos Académicos, até ao final do
semestre;

¢) Enviar, no final de cada periotitivo, ao Coordenador de Curso e ao Gabinete de Estafiodtiea
Clinica ou entregar em suporte papel no mesmo, o cronograma (verséao final) com informacao por
estudante sobre o local (instituicao), servico (pediatria, cirurgia, nutricdo, reabilitacdo, etc.), periodo
em que cada estégio/ensino clinico/especiatid foi realizado e 0 nome do orientador do local de
ensino clinico/estagio. Os documentos deverdo ser datadssimados e ter como titulo: "Curso,
turma, Unidade curricular, ano letiveemestreletivo”;

d) Elaborar o relatério final da unidade curricutarde conste:

Taxa de frequéncia ao ensino clinico/ estagio
Indicadores relativos ao sucesso escolar

Lista dos alunos que transitam para o semestre/ano seguinte com indicagéo dos retidos
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iv. Conclusdes/pontos fortes e pontos fracos e sugestées de melhoria

Leitura recomendada

O  Estatutos da Escola Superior de Satde do Politécnico de Leiria

Para a atividade letiva o docente dispde sala de aula equipada com meios audioviswEdaboratdriosde
aulas praticas, de sala de computadords, gabinete de trabalho e de pequenas salas de reunibes
igualmente acesso aos materiaieguipamentosecessarios para a pratica simulada

Cada docente tem atribuido um gabinete ou, no caso dos docentes com contratacao fiarced, dispor uma
sala de trabalho localizada no pis¢gabinete de professores externBgyurab).

Preferencialmente, o docente deve reunir com os estudantes nas salas de reexigtestes. Ocasionalmente
os estudantes podem ser recebidos no gabinete do docgnéximo de dois @aadantes em simultaneo). Neste
caso, o docente tera dmformar a segurancga para qus estudantesacedam ao 2° pise os estudantes sé
devem circular no corredor para aceder ao gabinete do dogentaliante a autorizacdo deste.

A utilizacédo das salas deuniGesdeveser previamente marcada junto do GOEm situagfes pontuaéspara
uma utilizacéo breve (de duracdo maxima de 3@mjle ser marcada diretamente pela seguranca.

O acesso as salas de aula é realizado através da recolha da chave e bolsa da sala junto da seguranca. Esta bolsa
contém as canetas e o0 comando necessario para funcionar com o projetor multimédia e a seguranca efetua
registo da ocupacao da sala pelo docente. Assim que o docente conclui a sua aula deve de imediato entregar a
chave e bolsa na seguranca

As salas de aula ndo podem ser utilizadas pelos estudantes sem a
presenca de um docente.

A chave da sala ndo deve ser retirada da bolsa respetiva.

Logo ap6s o término da aula a chave deve ser entregue na seguranca.
Os estudantes nao devepmocurar o docente no seu gabinete sem
autorizacao e ndo deveaguardar por reunicom o docente nos
corredores do piso.2

o000 O

A ESSLei dispde de diferentes materiais e equipamensesem utilizados na atividade ik, de investigacao
ou de prestacao de servicos a comunidade. A lista completa de materiais e equipamentos pode ser consultada
junto doGabinete de Apoio aos Laboratério e Pratica Simuleda Py

7.3.1 MEIOS AUMVISUAIS

A maioria dassalas de aulas encontrase equipadas com projetor multimédecomputador Algumas salas
estdo equipadas com televisgm substituicdo do projetor multimédialgumas sala€m um quadro iterativo.

O Gabinete de Apoia Atividades Letivas e Arquivo(GAALA) presta, quando necessario, o devido apaio
atividade letivanao relacionada com organizacdo e apoigaiética simuladaEm particular, é responsavel pela
cedéncia de pilhas para os comandos e novas cadebolsas.

Prioritariamente devem ser ilizados os equipamentos disponiveis na sala de. &dasionalmente o docente
pode utilizar o seu computador pessoal desde que manuseie corretamente os cabos de ligacéo e que no final da
sua utilizacdo reponha o equipamento da forma a poder ser utilipattndocente seguinte.
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O manuseamento dos materiais e equipamentos disponiveis em sala de aula tem de z&@doeam o devido
cuidado, verificandee na maior parte das vezes que o seu funcionamento deficiente se reporta a uma utilizacéo
menos correta do equipamento. Qualquer défice de funcionamento deve ser reportado de imadi&AM
(sam.esslei@ileiria.pt)

O Em caso de qualquer dificuldade na utilizacio dos meios audiovisuali
avaria, o docente deve reportar de imediato 8AM

O Os projetores que se encontram no teto das salas ndo devem ser
manuseados, seja qualrfa situagdo.

O Para a utilizagio de quadros iterativos ou outros meios de alguma
complexidade, o docente tera de obter (in)formacéo sobre a sua
utilizagéo junto do SAM.

7.3.2 REQUISICAO DE MATERIAL E EQUIPAMEMR2A ATIVIDADE LETIVA

Sugerese que o docente efetue uma planificac@@mpada e naniciodo semestree disponibilize a lista de
materiais e equipamentos necessariospara cada data/atividade letiva programad&e os mesmos
equipamentos forem necessarios para diversos docentes, atempadamente o GALPS slegémeamentala
sua utilizacdps6 possivel com esta programagédo prégasoesta peparacaondo seja possiveb material
necessario para a atividade letiva simulada ou com recurso a materiais espeaffict=osanatomicos, por
exemplo),deve ser requisitado com um minimo de 72h de antecedéncia junto do GAldeiSndo asua
disponibilidadeestar condicionada paequisicdegrévias

De salientar que os recursosateriaisndo séoinesgotaveise que existem inimeras atividades letivas que
recorrem aos mesmos materiais e equipamentos. Assidgcente deve ter especial atencao a gestéo eficiente
dos recursos dispomgéisbem como ao manuseamento cuidado dos equipamentos.

7.3.3 REQUISICAO DE MATERIAL PARA O EXTERIQIETQSNVESTIGACAGTC)

Os materiaise equipamentogertencentes ao imobilizado daSSLei podemer disponibilizadosa qualquer
docente para gorossecucdo de projetos/ou investigacdoPara tal, deve ser preenchidoformulario do
a edido de cedéncia de equipamentos e materiais pertencentes ao ativo imob#iaadmeter para cGAALA.

7.3.4  AQUISICAO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Anualmente é solicitaml aos coordenadores de curso gafetuem a proposta de aquisi¢dt® equipamentos
necessariopara aatividade letivd investigacédo. Essa proposta é realizada pelo coordenador de atres@s
do preenchimento d Propostalnterna de Aquisicdode Bens e&ervigos (PIBS)ou da Ropostalnterna de
Aquisicdode Documentacao (PIADho caso do acervo bibliografico.

Relativamente aos consumiveis (mateside desgaste continuado na atividade letivafinal de cada ano letivo

os coordenadores de csmdevem elaborar uma lista de materiais carastimativa dsquantidades necessérias
basead nas necessidades dadaUCe remetéla para dGabinete de Apoio aos Laboratérios e Préatica Simulada
ESSL€qnalps.esslei@IPLeiria)ptO pedido de aquisicdo destes materiais sera efetuado pelos servicos.

O No final de cada ano letivo deve ser efetuada a programacéo do prox
ano letivo e elaborada lista de necessidades para a UC
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Link de acesso

O PIABS Propostalnterna de Aquisic&o de Bens e Servicos
O PIAD Proposta Interna de Aquisicdo de Documentag&o

7.3.5 IMPRESSOES E FOTOCOPIAS

O Politécnico de Leirieem atualmente um servico de cOpgaimpressao disponivelra os colaboradoresO

sistema que suporta atualmente este servico tem a designacaond€ow (Canon).O servico de cépia e
impressaoé suportado por um sistema designado paniFLOW responsavel pela geracdo de um cédigo de
identificacdo (PIN) para cada colaborador, Unico e intransmissivel, necesséario para a utilizagdo dos
equipamentos disponibilizados.

Para obter o codigo de identificacdo (Pl&hecessario:

1. Que as impressoragstejam instaladasno PC. Em principio, a instalacdo dos equipamentos
multifun¢des foi feita de forma automatica, no entanto, caso tal ndo tenha acontecido, poderd sempre
efetuar a instalacdo manual seguindo as instrugdescritasem http://www.ipleiria.pt/dsi/servicos
de-copiae-impressao/

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

3. O uniFLOW ao detetar a primeirapressao gera um cddigo de identificagdo (PIN), comod@a ao
colaborador por enail a partir do endereganiflow@ipleiria.pt

4. Sé apés identificagdo do colaborador no equipamento, através da introducéo dm aiidentificacéo
(PIN), é possivel libertar trabalhos de cépia, impressao e digitalizacao.

A fotocopiadoreacessivel aos docentes localie no corredor do piso.2

O numero de copias disporel para cada docenggode ser obtido a area de consulta dealdo do docentePor
defeito deve configurar as suas copias para preto e branco e s6 excecionalmente devera imprimiy @ancares
vez que o custo associado é diferente e o saldo de cada docente é dado emmeadédéario e ndo em nimero
de coOpiasAs digitlizacdes ndo sdo contabilizadas no nimero de cépias disponiveis.

Para a impressdo denunciados de frequéncia/exameéeve ser solicitado ao GAA[Babinete de Apoi@
Atividades Letives e Arquivosito no piso0), a impressao d prova. Para tal deve ser enviado email para
gaala.esslei@ipleiria.ptcom o conhecimento do Professor Responsavel da Unidade Curricalar uma
antecedéncia minima de 48 horas Uteigem o seguinte formato:

Unidade Curricular:
RUC:
Docente:

Data da Prova:
Hora da prova:

N° de cépias da prova em anexo:
N° de folhas de resposta:
N° de folhas de rascunho:

Requisitos adicionais:
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Quaisquer outropedidosde impressao/fotocopiasio GAAA carecem de autoriz&p prévia @ Diretor da
ESSLei.

O Em caso de erro attivida na configuragéo do acesso a impressora,
envie um email parasuporte.dsi@ipleiria.pt

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

Link de acesso

O Instrucdes de configuracdo da

impressora
O Consulta de saldo e cépia de

impressao

7.3.6  MATERIAL DE ESCRITORIO

O pedido de material de escritorio deve ser dirigido ao Gabinete de Agpgitividades Letivas e Arquivo,
pessoalmente ou através demail gaala.esslei@ipleiria.pt

Em momentos de avaliagdo, sempre que seja solicitado, o docente deve entregar ao estudaokaracdga
preenchida, assinada e carimbada.

A referidaDeclaragdaonsta do envelope com as provas de avabiagéncontrase disponivel no Gabinete de
Apoio a Atividade Letiva Arquivoe na rececao da Escola.

Em caso de avaliagdo onligegeclaracédo devera ser emitida e assinada digitalmenteRrelfessor Bsponsavel
da Unidade Qurricular ou em alternativa pelo Coordenador de Cur€b Professor Responsavel da Unidade
Curriculampode aceder agnodelo de declaracadisponivel na onedrive.

A realizacdo de eventos cientificos /académicos carece de autorizacdo pdieirda ESSLei.

O pedido de autorizagdo, acompanhadoRieta de Eventogeve ser dirigidao Diretorda ESSLei, através €o
mail esslei@ipleiria.pbu entregue no ExpedientBervicos AdministrativasPiso 0

No &mbito da organizacéo e avaliacdo desntosarealizar na ESSligiporta atender aos seguintes aspetos
O A organizagdo do evento
0 Preenchea ficha de evento;

o Entreggpedido de autorizacadirigidoaoDiretor da ESSL&icompanhado diicha de Evento,
através doe-mail esslei@ipleiria.pbu entregue no Expedient8ervicos AdministrativasPiso
0.

0 Aplicao Questionario de Avaliac&ip Eventaos participantes.
O O GGlem articulagdo com a organizaco eento:

0 Preenche a cheelst préeventog
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o Preenche a cheelist pdsevento onde integra os resultados do questionario de avaliagdo

Link de acesso

O Ficha de evento

7.6.1 CALENDARIACADEMICO

O Politécnico de Leiria estabelece anualmente o calendario acadénpiadir do quak definido o calendéario
emcada escola.

No calendari@cadémicancontrase expresso o dia em que inicia e termina cada um dos dois semestres letivos,
as datas das épocas de exame previstas para cada semestre e os periodos de interrupcao letiva, nomeadamente,
para as festividades do natal, carnaval e pascoa.

NOTA

O O calendario académico s6 pode ser alterado por decis&o superior, pelo
a atividade letiva deve regese pelo calendario estabelecido.

Link de acesso

O cCalendérios académicos

7.6.2 AGCRAPLICACAO DEESTAGDENTIFICA BEDAGOGIGA

A AGCP é uma aplicacdo onde é realizada a ge&tdaSD, Horarios, Programas dlsdadesQurriculares e
avaliagbes (exames e frequénciadsta plataforma o docente ira desenvolver diversas tarefas relativas a sua
atividade docente.

Link de acesso

O AGCRaplicacio de gestio
cientifica e pedagdégica

7.6.2.1 Horéarios
Oshorarios sao propostos pelo coordenador do cuesievem ser remetidos ao GQfimprindo com o disposto
no Procedimento PO@L.

Para a realizacdo dos horéarjas docente antes de cada semestre, devesponder ao questionarigobre
preferéncias e impedimentos de horari@viadopela Direcdo para o seursail.

Apos a introdugéo dos horérios na plataforma AGCP, o docente deve consultar semanalmente o seu horério e
as salas que e