INSTITUTO POLITECNICO
DO CAVADO E DO AVE

GABINETE DA PRESIDENCIA

DESPACHO (PR) N.° 39/2016

Assunto: Regras e procedimentos internos para a utilizacdo do Sistema de Registo
de Presencas (SRP_IPCA) e melhoria da qualidade dos dados obtidos

O IPCA implementou um sistema de registo de presencas (SRP_IPCA) que entrou em
vigor em 01 de dezembro de 2013, através da aprovacdo do Despacho (PR) n°
117/2013. Em 2014 foi aprovado o Despacho (PR) n® 63/2014 que introduziu regras
adicionais para a recolha de informacdao do SRP IPCA com vista a melhoria da

qualidade dos outputs obtidos.

Apds um periodo de 2 anos de pratica na utilizacao do SRP_IPCA pelos docentes e
estudantes do IPCA, pretende-se nesta fase disponibilizar, através de uma plataforma
digital (moodle e intranet), os outputs obtidos pelo sistema as varias partes envolvidas

no processo, nomeadamente:

1. Aos estudantes para controlo das suas faltas em cada unidade curricular
(UC);
ii. Aos docentes na avaliacdo da participacao dos estudantes e na monitoriza-

cao de casos de abandono precoce;

1ii. Aos diretores de curso na monitorizagdo e acompanhamento da participa-
cao dos estudantes no curso e abandono escolar;

iv. Aos SAS na sinalizacdo dos estudantes bolseiros com faltas elevadas;

V. Ao Gabinete para a Avaliagdo e a Qualidade (GAQ) e a Provedora do Estu-
dante na monitorizacdo do abandono escolar;

Vvi. Aos servigos administrativos das Escolas e a Divisao de Recursos Humanos
para a gestao de faltas e da assiduidade dos docentes;

vil.  Aos orgaos de gestdo pedagogica.



oA
)\
1 E & R
INSTITUTO POLITECNICO
DO CAVADO E DO AVE

GABINETE DA PRESIDENCIA

Do SRP_IPCA € possivel obter diferentes outputs relevantes para a monitorizacao do
desempenho, gestdo de faltas de docentes e estudantes, gestao de salas de aula e

prevencao do abandono escolar.

Apesar da evolucao positiva verificada no registo de presencas no SRP_IPCA, existem
ainda algumas situacdes que € necessario corrigir e melhorar imediatamente com

vista a garantir uma maior fiabilidade dos dados.

Assim, nos termos do artigo 38.° dos Estatutos do IPCA, aprovo as regras de
utilizacdo do SRP_IPCA e respetivos procedimentos internos necessarios a obtengao

de outputs fidedignos.

Regras para a utilizacdo do SRP_IPCA

1. E obrigatério o registo de presencas através do SRP_IPCA em todas as salas de
aula, laboratorios e auditérios onde estdo disponiveis terminais de assiduidade. Nos
locais onde nao existam terminais (ou quando estes nao estejam em funcionamento),
nas aulas de seminarios, aulas realizadas no exterior, o registo de presencas deve ser
efetuado em suporte papel, no modelo existente em cada Escola, a solicitar pelo

docente na respetiva rececao.

2. O referido no numero anterior nao se aplica a seminarios livres, conferéncias ou
cursos breves lecionados por convidados externos especificos para esse evento, sendo
nestes casos apenas obrigatoério o registo dos docentes internos e dos estudantes no
caso dos eventos serem inseridos nas horas de contacto do docente previstas na

distribuicao de servico docente.
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Cartoes

3. O registo no SRP_IPCA é feito através do cartdao do IPCA disponibilizado a todos os
docentes e estudantes. Até a emissao do cartdao do IPCA, o registo de presencas deve

ser efetuado através do cartao do cidadao;

4. O cartao € disponibilizado gratuitamente pela DSI (Divisao de Sistemas de
Informacgéo) e tem a validade de 5 anos para os docentes e de 3 anos para os

estudantes. Para a emissao do cartédo é imprescindivel a insercdo da foto no SIGA;

5. A perda ou extravio do cartdao implica o pedido de um novo cartao a DSI, com um
custo de 1,50€ para o utilizador, mediante apresentacao do recibo de pagamento

emitido pela tesouraria do IPCA;

Registo de presenca: docentes/estudantes

6. Para que o registo de uma aula seja contabilizado, o docente deve registar no
SRP_IPCA o inicio (premindo o botdo verde) e o fim (premindo o botao vermelho) da

mesma,;

7. O registo do inicio de cada aula a realizar pelo docente pode ser efetuado entre os
10 minutos que antecedem a hora inicial e, no maximo, até 20 minutos apés a hora
marcada em horario. O registo do final da aula pode ser efetuado, no maximo, até 15

minutos apos o término da hora estabelecida.

8. Os estudantes registam a entrada na aula apés o registo efetuado pelo docente.
Sempre que um estudante saia da aula antes da conclusdo da mesma, é obrigatério

que registe a sua saida;

9. Os docentes podem, se assim o entenderem, definir um prazo limite para os

estudantes efetuarem o registo da entrada na aula;
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Procedimentos internos para a utilizacdo do SRP_IPCA

10. Nas unidades curriculares em que exista divisdo por turmas € absolutamente
necessario que os Servicos Académicos tenham a informacao sobre os estudantes a
inscrever em cada uma delas, para que os registos de assiduidade sejam
considerados nos outputs finais. Assim, cada Escola articulara com os respetivos
docentes/ diretores de curso a forma de entrega das listas de estudantes inscritos
em cada turma, para envio a Divisdo Académica, no prazo maximo de uma semana
apos o inicio de cada semestre. Sempre que ocorra alguma alteracdo a informacao

inicial, deve ser comunicada de imediato 4 Divisao Académica.

11. No caso de um estudante que, excecionalmente e por motivos atendiveis,
frequenta a unidade curricular em turma diferente daquela em que esta inscrito pode
aplicar-se um dos dois procedimentos seguintes: (1) o docente que leciona na turma
onde o estudante frequenta a aula insere manualmente no sistema a presenca do
estudante em causa ou, (2) o docente que leciona na turma onde o estudante
frequenta a aula comunica ao docente da outra turma a presenca do estudante em

causa para ser inserida a presenca no sistema;

12. As faltas dos docentes com reposicdo de aulas tém de ser previamente
comunicadas a respetiva Escola com a antecedéncia de, pelo menos, 5 dias antes da
data de lecionacao da aula, sendo apenas consideradas nos registos as aulas cujos
pedidos tenham sido aprovados pela Direcao de Escola. Os Servicos Administrativos

devem registar no sistema as respetivas trocas, logo apos a aprovacao das mesmas;

13. As trocas de sala, quando efetivamente necessarias, tém sempre de ser solicitadas
junto da respetiva rececdo de Escola/Servicos Administrativos, para que possa ser

analisada a disponibilidade de sala e feito o registo da alteragdo no sistema.

14. Para a obtencao dos outputs de assiduidade sao considerados, para além dos

registos no SRP_IPCA, os sumarios registados no moodle. Assim, para que todas as
4
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situacdes possam ser incluidas nos registos, deverao ser tidos em conta os seguintes

procedimentos no preenchimento dos sumarios:

a) Quando decorram aulas exteriores, visitas de estudo, ou outros
eventos/atividades letivas fora da sala de aula, o ‘tipo de aula’ a selecionar no

sumario devera ser ‘Atividade-exterior’. Esta situacdo nédo obriga ao registo do

inicio e final da aula no terminal, mas implica que, posteriormente, o docente
insira manualmente no sistema os estudantes que participaram nas respetivas
atividades, para que a assiduidade dos mesmos, € a do proprio docente, seja
considerada nos registos. Compete ao docente recolher o registo dos estudantes
presentes na atividade. Preferencialmente, e sempre que tal seja possivel, os

registos devem ser efetuados no terminal;

b) Para os seminarios que decorram fora das salas atribuidas no horario, o
procedimento é o mesmo descrito na alinea anterior, com excecao da identificagao

do tipo de aula que devera ser o correspondente a situacao;

15. Quando o docente pretenda lecionar parte das aulas presenciais em regime e-
learning, devera registar a atividade realizada nesse ambito, nomeadamente:

- A aula deve ser sumariada como: ‘aula lecionada em e-learning’;

- Deverao existir no moodle registos das atividades realizadas com a turma (foruns de

discusséo, sessoes colibri, apresentacéo de trabalhos via skype/outros, etc..).

Implicacoes da incorreta utilizacdo do SRP_IPCA

16. A frequéncia de uma unidade curricular por estudantes néo inscritos na mesma
nao sera contabilizada na analise dos registos. Pode o docente, se assim o entender,
recolher os dados dos estudantes que se encontram nesta situacao e inseri-los

manualmente no sistema disponibilizado para o efeito.

17. Os registos de inicio e final da aula, a efetuar pelo docente, quando nao efetuados
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dentro dos limites definidos no ponto 6., ndo sdo considerados na analise de dados e

implicam a marcacao de “falta” a respetiva aula (salvo mediante justificacéao

devidamente autorizada pela Direcao da respetiva Escola).

18. Quando o docente nao fizer o registo do final da aula sera considerado o ultimo

registo de estudante;
19. O nao registo de presenca do docente e dos estudantes é considerada falta;

20. A informacao de “falta nao justificada” e nédo reposta a respetiva aula sera

enviada pelas Escolas a Divisdao de Recursos Humanos para os devidos efeitos.

Controlo de registo
21. Até ao dia 15 do més seguinte:

a) a Direcao da Escola e da UTeSP (para o caso de cursos em Braga e Guimaraes)
comunicam a Divisao de Recursos Humanos as faltas nao justificadas dos docentes,

com conhecimento ao Diretor da Escola;

b) O GAQ comunica aos SAS a lista dos estudantes bolseiros que faltaram durante

um meés consecutivo;

¢) Os SAS monitorizam e acompanham, para os devidos efeitos, as situacoes dos
estudantes bolseiros sinalizados devendo, no caso de 2 meses consecutivos de faltas,
solicitar aos estudantes a devida justificacdo. Nas situagoes em que as faltas sejam
injustificadas deverao os SAS propor ao Presidente do IPCA a suspensao do

pagamento da respetiva bolsa;

d) Os Diretores de Curso devem mensalmente monitorizar e acompanhar as faltas
dos estudantes e o numero reduzido de presencas. Apos sinalizacdo de casos de

elevado ntuimero de faltas devem comunicar ao GAQ, SAS e Provedor do Estudante
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o(s) motivo(s) da auséncia continua.

Com a aprovacao do presente despacho sao revogados os seguintes despachos:
- Despacho (PR) n® 117/2013, de 1 de dezembro;

- Despacho (PR) n° 63/2014, de 12 de maio de 2014.

O presente despacho entra em vigor a partir do dia seguinte ao da sua aprovacao.

Barcelos, 7 de marco de 2016

O Presidente do IPCA




