IPDCA

INSTITUTO POLITECNICO
DO CAVADO E DO AVE

DESPACHO PR (N°) 63/2019

Assunto: Calendarizacdo das tarefas pedagogicas para o ano letivo de 2019/2020

Considerando a Politica da Qualidade, bem como o disposto no Manual da Qualidade do

IPCA em relacédo a garantia da qualidade dos processos de ensino/aprendizagem;

Considerando os processos e procedimentos definidos no ambito do Sistema Interno de

Garantia da Qualidade (SIGQA_IPCA);

Considerando a necessidade de se cumprirem os prazos inerentes as tarefas pedagogicas
de forma a garantir a disponibilidade de informacdo atempada para analise de

resultados, sinalizacdo de problemas e definicdo de medidas preventivas;

Considerando a estrutura interna das Escolas no ambito da gestao pedagégica, € sua

articulacdo com o Gabinete para a Avaliacao e a Qualidade;

Ao abrigo do artigo 38° dos Estatutos do IPCA aprovo a seguinte calendarizacao das

tarefas pedagdgicas para o ano letivo de 2019/2020:

1. Plataforma de gestdo pedagoégica

Os intervenientes no processo de gestdo pedagogica sao definidos pelas respetivas
Escolas, nomeadamente os responsaveis da UC, os coordenadores das areas
disciplinares e os diretores de departamento, de acordo com as linhas estabelecidas no

Manual da Qualidade do IPCA.

Cada Escola é responsavel pelo preenchimento da referida informacéo na plataforma de

gestdo pedagogica até ao dia 07 de agosto de 2019.

2. Preenchimento, validacao e assinatura das fichas das unidades curriculares

O preenchimento e validacdo das fichas das unidades curriculares (UC) é feito no

moodle, no modelo devidamente aprovado pelos érgéos responsaveis.

As fichas das UC ficam disponiveis, para respetivo preenchimento a partir do dia 12 de
agosto de 2019. A sua assinatura decorre aquando do preenchimento e validagdo da

ficha, credenciando os intervenientes através da sua autenticacao segura na plataforma
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em conjunto com um certificado digital que ira garantir a autenticidade dos documentos
finais. Assim, no final do processo de validagao sera gerado e assinado digitalmente com
um certificado da plataforma, um documento tinico, no qual constariao as informacoes
relevantes dos diversos intervenientes, nomeadamente o nome e a data da intervencao

N0 Processo.

O fluxograma relativo ao preenchimento e validacao das fichas das UC, para o ano letivo

de 2019/2020, realiza-se de acordo com o definido nos quadros seguintes:

2.1 Cursos de licenciatura e cursos técnico superiores profissionais

Fases e - Prazos 1.° Prazos 2.°
Intervenientes arividade sem sem
1.# Fase Preenche a(s) ficha(s) UC e envia para Até 20 de Até 14 de
Docetite o Coordenador da area disciplinar setembro de fevereiro de
Responsavel pela para validacéo. 2019 2020
uc
2.2 Fase Valida a(s) ficha(s) UC (ou devolve ao 21 a 26 de 15 a 20 de
Coordensdor da Docente responsavel para alteracdo | setembro de fevereiro de
area disciplinar quando for caso disso) e envia para 2019 2020
Direcdo de Departamento para
validacao.
3.* Fase Valida a(s) ficha(s) UC (ou devolve Até 29 de Até 2-3 de
Diretor de a(s) ficha(s) ao Docente responsavel setembro fevereiro de
Departamento para alteragdo quando for caso 2020
P disso). de 2019
4.% Fase Apos validagao da(s) ficha(s) UC pelo Diretor de Departamento é gerado,
Finalizacao do automaticamente, um documento assinado com o certificado digital da
processo plataforma onde constam todos os intervenientes e as datas em que
foram efetuadas as respetivas acoes. Esta fase inclui também a
verificacédo pela Escola.
Apods assinatura as fichas integram o arquivo digital de cada Escola.

2.2 Mestrados, pos-graduacdes

Considerando que esta tipologia de curso tem um funcionamento diferente dos cursos
de licenciatura, as fichas da UC deverao ser preenchidas até 5 dias Uteis apos o inicio
do funcionamento da UC, de acordo com o cronograma do curso. A validagao da ficha
deve ocorrer nos dias seguintes, para cada interveniente e em cada fase, de acordo com
o planeamento apresentado no quadro anterior (5 dias para o coordenador da area

disciplinar e 3 dias para o diretor de departamento).
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3. Preenchimento e publicacdo dos sumarios
Os sumarios sdao preenchidos online no moodle até 3 dias uteis apos a lecionagao da

respetiva aula. O sumario sera bloqueado decorrido este prazo.

4. Publicacido dos resultados das avaliacdes
Os resultados das avaliacoes (classificagbées/notas) sdo preenchidos em pautas online
na plataforma SIGA. A data limite para o langamento das notas nas diferentes épocas
de avaliacao, de acordo com o calendario escolar aprovado para o ano letivo 2019 /2020,

é a que se apresenta de seguida:

4.1 Licenciaturas 'Til
Escolas Avaliacido continua e Avaliacdo época Avaliacédo
periédica de exames época especial
1° semestre
16 de janeiro de 2020
Escola Superior de Design
1° semestre m
2° semestre 07 de fevereiro de - -
17 de junho de 2020 2020 _
' ) 30 de julho de
Escola Superior de Hotelaria e 1° semestre 2° semestre 2020
Turismo 16 de janeiro de 2020 08 de julho de
2020
Escola Superior de Gestao 2° semestre
15 de junho de 2020 1Y
Escola Superior de Tecnologia o
4.2 Cursos Técnicos Superiores Profissionais
- Avaliacio continua e Avaliacdo época de Av:aliag:io
Ano curricular - época
periodica exames =
especial
1° semestre b—
21 de janeiro de 2020 1° semestre
12 de fevereiro de 2020
1? ano
2° semestre 2° semestre 31 de julho de
25 de junho de 2020 14 de julho de 2020 2020
1° semestre 1° semestre
2° ano ; : ; Lf.liﬁ
15 de janeiro de 2020 05 de fevereiro de 2020
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4.3 Mestrados e pos-graduacdes

Os resultados das avaliacdes sao preenchidos em pautas online na plataforma SIGA até

10 dias uteis apds a realizacdo da respetiva avaliacao.

5. Autoavaliacdo do processo de ensino e aprendizagem

Do processo de autoavaliacdo do ensino e aprendizagem fazem parte diversos elementos
nomeadamente: o guestionario de autoavaliacdo do Docente (QAD), o Relatério de

autoavaliacao da UC (RA_UC) e o Relatério de autoavaliacdo do curso (RA_Curso).

4
Todos os documentos séo preenchidos online na plataforma moodle nos seguintes @
periodos:
Elemento Intervenientes Prazos 1.° sem Prazos 2.° sem
15 : 20 de janeiro a ’ AN
o L iy 08 de fevereiro 16 dejtinhod 04 | A'A
Questionarios de e CTeSP Docente (s) que de 3050 de julho de 2020 | ¥ ¥
autoavaliacdo dos ;
Docentes (QAD) leciona (m) a UC e ;
Wasiindng 10 dias tteis apoés o langamento do
QAD
Responsavel da
Preenchimento dos relatérios de UCem
autoavaliacdo das UCs (RA_UC) articulagéo com a i densstenbros R02d
equipa docente LE‘I

Validacao dos RA_UC pelo coordenador

da area disciplinar (AD) Coordenador AD 17 a 25 de setembro de 2020
Validacao dos RA_UC pelo diretor de Diretor de 96 a 29 de setembro de 2020
departamento Departamento
Coordenador AD i i . 5
e . B § 15 dias apéds a validacao final dos
Relatorio Sintese por area disciplinar e Diretor de RA UC
Departamento - h’
Relatorios de.autoavaliagiertios cvmsos. | pychorar Gavee 15 a 31 de outubro de 2020
(RA_Curso)

6. Notas finais

E da responsabilidade dos servicos administrativos da respetiva Escola proceder a

verificacdo e controlo do cumprimento dos prazos estipulados neste Despacho, em L.W
colaboragdao com a Coordenadora da Qualidade.
O Gabinete para a Avaliacédo e Qualidade procedera a respetiva monitorizacéo e controlo
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para efeitos de reporting a Presidéncia do ponto de situacdo do dossier de gestdo
pedagogica, bem como efetuar o acompanhamento dos processos junto dos servigos

administrativos das Escolas.

O ndo cumprimento dos prazos fixados no presente Despacho sera comunicado a
Presidéncia para os devidos efeitos, nomeadamente para efeitos de avaliacdao de

desempenho do docente.
O presente despacho entra em vigor nesta data.

Barcelos, 30 de julho de 2019

A Presidente do IPCA

~
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(Prof. Doutora Maria José Fernandes)
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