ESCOLA SUPERIOR DE ENFERMAGEM DE COIMBRA

DESPACHO N.° 3 - PRESIDENTE

Presidente

Data:
13/03/12

Nos termos do niimero 1 do artigo 8° e da alinea m) do mimero 1 do artigo 49° dos Estatutos da Escola
Superior de Enfermagem de Coimbra, aprovados por Despacho normativo n.° 50/2008 do Ministro da
Ciéncia, Tecnologia e Ensino Superior, publicados em Diério da Republica, 2. série, N.° 185, de 24 de

setembro de 2008, aprovo o regutamento de controlo de presencas nas aulas.

A Presidente
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REGULAMENTO DE CONTROLO DE PRESENCA NAS AULAS

A revisdo do regulamento de frequéncia e avaliagdio aprovado pelo Conselho
Pedagogico da ESEnfC e que entrou em vigor no corrente ano-letivo 2010/2011, alterou
de forma importante o principio de obrigatoriedade de presenca as aulas e trabalho por
parte dos estudantes do CLE.

O sistema de marcagio de faltas existente, implicava um nimero de horas muito
elevado dos funciondrios dos servigos académicos ¢ Secretarias Cientifico-Pedagégica,
quer na preparag¢io das folhas de registo quer sobretudo no langamento na aplicagio
informéatica das faltas, para além de uma atenta coordenagio dos professores das
diferentes aulas. Por outro lado, o tradicional sistema de marcagio de faltas tem um
enorme peso de consumo de papel que com o novo regulamento aumentaria
substancialmente.

O sistema de informag8o das faltas, dependente da marcagio em papel, da validagéio, de
um circuito de registos e da transcrigdo para a aplicagdio informética, tem originado
atrasos importantes quer na informag#o necessaria para os servigos, quer no sistema de
notifica¢go aos estudantes de modo a que estes, acompanhem a evolugio da sua situagdo
académica relativamente as presengas/faltas.

E com base nos considerandos anteriores que € alterado o sistema de marcacgio de
presengas/faltas, adaptando-o as novas tecnologias de comunicagiio e informago,
reduzindo tempos nos processos de comunicagdo, reduzindo esforgo de pessoal a
processar a informagdo e permitindo uma informagdo em tempo real para todos os

actores do processo ensino/aprendizagem (professores, estudantes, servigos escolares).

O sistema de marcagfio de presengas nas aulas, passa, a partir de 24 de Janeiro de 2011 a

regular-se pelas seguintes regras:

Artigo 1°
Marcagio de presengas
- O registo de presengas nas aulas sera feito electronicamente com recurso ao cartio de

estudante/professor.
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- O estudante e professor terdo de apresentar o seu cartio junto do equipamento

electrénico instalado nos locais adequados na sala de aula respectiva.

- Cada estudante apenas pode utilizar o seu cartfo.

- A marcagao de presengas numa aula ocorrera entre 10 minutos antes do inicio da aula
e 15 minutos depois. O horério previsto para o inicio da aula é o que consta do Anexo 1.
- O registo de presencas € feito por hora lectiva, sem prejuizo do disposto no paragrafo
seguinte.

- Nas aulas previstas com duragdo superior a 1 hora, e apenas com a apresentacdo uma
tinica vez do cartéo, o registo de presengas sera feito para o periodo de tempo previsto
dessa sessfo lectiva.

- Quando o estudante nfio venha a estar presente nas horas subsequentes, cabera ao
professor marcar a auséncia desse estudantes na hora ou horas subsequentes. Quando o
estudante faltar na ou nas primeiras horas dessa sessdo lectiva e estiver presente nas
horas seguintes, bastard apresentar o cartdio no inicio da respectiva hora em que esti
presente para validar a sua presenga.

- Sempre que o professor preveja no seu planeamento lectivo que nas sessdes lectivas
com mais de uma hora, realizar um intervalo regular com os tempos horarios normais,
devera, em coordena¢io com o Coordenador de Curso e Secretaria Cientifico-
Pedagégica, prever desde logo a inser¢do em horério de horas lectivas em separado.

- O registo de presengas deve fazer-se independentemente do tipo de aula. Nos casos em
que a Unidade Curricular tem limite de faltas para aquele tipo de aula, a auséncia
implicard a marcagdo de falta. Nos casos em que o tipo de aula nfio tem limite de faltas
o registo de presengas servird para integrar nos dados da avaliagio da Qualidade. O
professor tera sempre que validar, independentemente do tipo de aula, a ocorréncia da
mesma.

- Ap6s 15 minutos do inicio da hora prevista para o inicio da aula, na auséncia do
professor, os estudantes poderfio ausentar-se sendo considerada a aula como ndo
leccionada. Considera-se como aula, para este efeito, o periodo de 1 hora, pelo que ndo

se aplica a norma deste ponto, as horas seguintes.
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Artigo 2°
Registo da Informacéo das presengas nas aulas
- O sistema de registo de presengas ¢ feito on-line e em tempo real, podendo a todo o
tempo ser consultado por todos os intervenientes no processo.
- O professor terd acesso a este registo na Plataforma Pasta Académica, podendo
consultar os registos das suas aulas.
- Todos os estudantes t&m acesso ao sistema de marcagfio de presengas em tempo real,

consultando a Pasta Académica, podem consultar as suas presencas,

Artigo 3°
Correcgoes de insuficiéncias ou omissdes na marcacio de faltas
- Cabe a cada estudante verificar a correc¢io na marcagéio de presencas nas aulas a que
assiste.
- Durante o periodo de 3 dias tteis o estudante podera solicitar a correcgdo da marcago
de presengas nos casos em que possa ter ocorrido algum erro ou omissdo, entregando
um pedido de registo de presenga em papel (modelo a fomecer pelos servigos) Ja

validado pelo professor.

Artigo 4°

Validagao de presengas
- A validagBo das presengas € da responsabilidade do professor, que podera comparar as
presengas registadas na Pasta Académica com as efectivas em sala de aula;
- Consideram-se validadas as presencas dos estudantes apds registo de presenga do
professor pelo mesmo processo de registo com cartfio, podendo ser ainda feita acedendo
a Pasta Académica e folha de presengas validando ai. O periodo em que o professor tera
para esta validag3o ¢ referido no artigo 1°. Exceptua-se as situag@es previstas no artigo
10° em que essa validagéo ¢ feita por assinatura na pauta respectiva.
- O professor podera corrigir a folha de registo de presengas, acedendo 4 sua disciplina e
aula, ou a0 seu hordrio, no perfodo de registo provisorio de presengas (3 dias uteis).
- A validaco das presengas serd ainda feito por sistema redundante de marcacio de

presengas 4 saida da aula, de forma aleatéria a pelo menos 5% do total das aulas.
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Artigo 5°
Periodos de registo provisério e registo definitivo de presencas

- Considera-se registo provisério de presengas o periodo que medeia entre a hora do
inicio da aula e passado trés dias tteis dessa hora e data.

- Passados trés dias Gteis da ocorréncia da aula o registo passara a definitivo, podendo
apenas ser ainda alterado, por um funciondrio dos servigos académicos, mediante
despacho autorizador do professor até ao limite de cinco dias fteis apds a aula ou
despacho autorizador da Presidéncia até ao méximo de dez dias tteis apds a aula.

- Qualquer destas situagdes carecem de justificagdo adequada.

Artigo 6°
Perda, extravio ou esquecimento de cartiio
- No caso de perda ou extravio de cartéio o estudante devera solicitar uma segunda via
provisdria junto dos servigos de informatica da Escola.
- A substituigdo por uma vez do cartio de estudante ndo tera custos associados. Nos
pedidos de substitui¢do subsequentes, sera debitado ao estudante o custo real do cartio.
No caso de esquecimento pontual do cartdo, o estudante podera pedir o registo de
presengas de duas formas alternativas:
1. Junto do professor que poderd introduzir a sua presenga acedendo a Pasta
Académica;
2. Junto dos servigos académicos entregando um pedido de registo de presenca em
papet (modelo a fornecer pelos servigos) ja validado pelo professor.
- Qualquer destas duas possibilidades sera possivel de realizar, apenas durante trés dias

uteis apos a data e hora da respectiva aula.

Artigo 7°
Validagio aleatéria
- Em datas e horas a determinar pela Presidéncia, um funcionario da ESEnfC solicitars a
todos os estudantes que voltem a apresentar o seu cartio num equipamento electrénico

portatil a saida da sala de aula.
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- Uma aplicagdo informatica ird comparar os registos efectuados no inicio da aula e

estes registos feitos no final da aula, validando as marcagdes de presenca.

Artigo 8°
Nio conformidades entre a marcacio e a validagio aleatéria

No caso de se verificarem nio conformidades ndo justificadas, que indiquem a
utilizagio abusiva de cartSes, ou utilizagdo de cartdes de estudantes por outros que ndo
0 proprio, as medidas sancionatérias serdo as seguintes:

- Os casos de estudantes que tenham registo de presenca na aula nio validados no
sistema aleat6rio, considerar-se-4 que cederam o seu cartfio a outrem, o que configura
uma infrac¢io disciplinar de acordo com o artigo 14° dos Estatutos da ESEnfC e sua

alinea d) e sera aplicavel o previsto no Regulamento Disciplinar.

Artigo 9°

Sumarios
- Os sumdrios estarfio disponiveis a todos os estudantes inscritos na respectiva Unidade
Curricular, independentemente da presenca ou ndo s aulas.
- As aulas que ndo sejam validadas pelo Professor deixard de ser possivel associar o
respectivo suméario. Os sumérios langados na Pasta Académica de aulas que ndo venham
a ser validadas serdo remetidos de novo ao respectivo professor sendo retirados da base

de dados respectiva.

Artigo 10°
Disposigdes finais

Sempre que ocorrerem situagSes de corte energético ou da rede informatica, cabe ao
professor solicitar ao pessoal da Secretaria Cientifico-Pedagdgica e ou apoio a docéncia
que fornega de imediato folhas de marcagdo de presengas, que deverdo ser entregues
pelo professor, no final da aula, na Secretaria Cientifico Pedagégica, conforme prética
anterior.

Sempre que o planeamento de atividades letivas seja feito em local ou locais sem

equipamento de leitura de cartSes, cabera ao professor assegurar o registo de presencas
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em folha para o efeito, validando-a com a sua assinatura. Apds a sua entrega, 0s

servigos regularizardo as presengas no sistema informatico.

Em tudo o que ndo esteja previsto neste regulamento, aplicar-se-ao os principios dos
regulamentos em vigor na ESEnfC sem prejuizo de despachos especificos da Presidente
sobre o assunto.

O sistema de marcagdo de presengas/faltas em Ensino Clinico por ora mantém-se o em
vigor até & presente data, sem prejuizo de ainda durante este ano lectivo serem iniciados

testes com vista & sua alterag@o.

ESEnfC, 13 de margo de 2012

A Presidente

QM:"&@\NMV:_

a Conceigdo Saraiva da Stlwa Costa Bepto
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ANEXO 1

Horario previsto para o inicio e fim das aulas:

8:10 - 9:00
9:10-10:00
10:10-11:00
11:10-12:00
12:10-13:00
13:10-14:00
14:00 — 14:50
15:00 - 15:50
16:00 — 16:50
17:00 — 17:50
18:00 - 18:50
19:00-19:50
20:00 —20:50
21:00 -21:50
22:00 - 22:50
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