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INTRODUGAO

Todos os actos e formalidades praticados nos procedimentos de avaliacdo e de acreditacédo
serdo efectuados e registados na plataforma electronica da Agéncia de Avaliacdo e
Acreditacéo do Ensino Superior (A3ES). Esta plataforma é denominada Sistema de Informacéo
da A3ES (SIA3ES). No SIA3ES sé&o igualmente introduzidos todos os documentos escritos
relativos aos procedimentos, de modo a que o0s respectivos processos fiquem integralmente
constituidos em suporte electrénico. O processo administrativo virtual pode assim ser
consultado em linha pelas instituicdes de ensino superior interessadas em qualquer fase do
procedimento.

O SIA3ES é a ferramenta de trabalho para os procedimentos de avaliacdo e de acreditacdo de
ciclos de estudos do ensino superior, pelo que dominar a sua utilizacdo reveste-se de uma

importancia vital.

O presente documento pretende constituir uma introducéo e um referencial para utilizacdo do
SIA3ES por parte das Instituicdes de Ensino Superior ou Entidades Instituidoras (IES). Contém

exclusivamente descri¢cdes estruturais e instru¢des de utilizagéo.

Os textos encontram-se agrupados em instrucdes gerais e especificas para cada um dos perfis
de utilizador. Os perfis de utilizador disponiveis para a IES s@o 0 de Responsavel da Instituicdo
de Ensino Superior ou Entidade Instituidora (RIES), de Responsavel da Unidade Organica
(RUO) e de Pessoa Encarregada do Pedido (PEP).

Ao RIES, Reitor da Universidade, Presidente do Instituto Politécnico ou Responsavel méaximo
da Entidade Instituidora, cabe a possibilidade, e consequentemente a responsabilidade, da
submisséo de todos os formularios destinados & A3ES, podendo acompanhar o desenrolar de
todos os processos da sua instituicdo. A accdo do RUO prende-se principalmente com a
caracterizagdo da Unidade Organica (UO) respectiva, na acreditagdo preliminar de ciclos de
estudos em funcionamento, podendo, no entanto, acompanhar todos os processos da sua UO.
O papel do PEP prende-se fundamentalmente com a compilacdo de informacdo e

preenchimento dos formularios referentes a um ciclo de estudos a submeter a acreditacéo.

Os nomes de utilizador e palavras-chave (dados de acesso) do RIES e do RUO séo atribuidos
e enviados pela A3ES ao responsavel da instituicdo de ensino superior ou entidade instituidora.
Os dados de acesso da PEP sdo automaticamente atribuidos pelo SIA3ES e enviados por
correio electrénico ao RIES respectivo.

Note-se a importancia da compreenséo e utilizacdo das notas destacadas (caixas azuis) para

melhor aproveitamento das funcionalidades do SIA3ES.
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ABREVIATURAS

APAPCEF — Relatério de Avaliacédo do Pedido de Acreditacdo Preliminar de Ciclo de Estudos
em Funcionamento

APAPNCE — Relatério de Avaliagdo do Pedido de Acreditacdo Prévia de Novo Ciclo de
Estudos

CA - Conselho de Administracdo

CAE — Comisséo de Avaliacdo Externa

CEF — Ciclo de Estudos em Funcionamento

CR - Conselho de Reviséo

GP — Gestor do Procedimento

IES — Instituicéo de Ensino Superior ou Entidade Instituidora

NCE - Novo Ciclo de Estudos

PAPCEF — Pedido de Acreditacdo Preliminar de Ciclo de Estudos em Funcionamento
PAPNCE — Pedido de Acreditacdo Prévia de Novo Ciclo de Estudos

PEP — Pessoa Encarregada do Pedido

RIES — Responsével da Instituicdo de Ensino Superior ou Entidade Instituidora
RUO — Responsavel da Unidade Orgénica

SIA3ES - Sistema de Informacéo da A3ES
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1. Como aceder ao Sistema de Informacgéo

1.1 Aceder & péagina da Agéncia (www.a3es.pt) e seleccionar a seccdo “Avaliagdo e

Acreditacdo” (llustracéo 1).

Bem-vindo 3 A3ES | A3ES [=

A3ES M —

Oque € aA3ES Plano de Actividades  Estudos e Documentos  Relac@es Internacionais  Noticias  Ligacdes Perguntas Frequentes  Avaliacdo e Acreditacdo

Noticias

40° Forum da Garantia da Qualidade
21-07-2009

Deliberagdo do Conselho de Administragdo - Fixagdo de prazos
230-07-2009

I — = "] L _____________________________]
REGULAMENTO GUIOES E PROCEDIMENTOS PLANO DE ACTIVIDADES

Acreditagdo Prévia de Novos Ciclos de Estudos.

Acreditagdo Preliminar de Ciclos de Estudos em
Funcionamento.

Avaliagdo de Ciclos de Estudos em Funcionamento.

Ver Regulamento Consultar Plano

(C) Agéncia de Avaliagdo e Acreditagio do Ensino Superior

llustragcdo 1 - Pagina de rosto da A3ES

1.2 Seleccionar “Sistema de Informagédo A3ES” na barra do lado esquerdo (llustragao 2).
JAvahagﬁoeA:redlta;ﬁo\MES I_l f v B v & v [ Page v & Tools v
Pesquisar B

A3ES

Contactar a A3ES

OqueéaA3ES Plano de Actividades  Estudos e Documentos  RelagBes Internacionais  Noticias  LigagBes  Perguntas Frequentes [NEIET=IERe (L IET]

Avaliacio e Acreditacdo

Inicio » Avaliaco e Acreditacio

m

Quadro Normativo

Guioes ¢ Procedimentos Avaliacao e Acreditacao

valiagio Ext

Normas para £ na

Nesta seccdo encontra os documentos necessarios aos procedimentos de acreditacdo de ciclos de
Sistema de Informacio A3ES ‘ estudos

llustragcao 2 - Seccdo de Avaliagdo e Acreditacao

2009 SIA3ES -v1.1 Péagina 3 de 44


http://www.a3es.pt/

1.3 Seleccionar a ligacdo [Sistema de Informac&do A3ES] no texto (llustracdo 3).

EN Pesquisar

Contactar a A3ES

do Ensino

Oque éaA3ES Plano de Actividades  Estudos e Documentos  Relac@es Internacionais — Noficias  Ligacies  Perguntas Frequentes VElET=MERGEGTE ]

Sistema de Informagdo A3ES

Avaliacéo e Acreditacéo

m

Quadro Normativo

Guiges e Procedimentos Sistema de Informacao A3ES

Avalia

Normas para cdo Externa

Para aceder ao sistema de informag3o da A3ES siga esta ligacdo [Sistema de Informagdo ASES]
Sistema de Informagio AgES ‘

llustracdo 3 - Secc¢ao Sistema de Informacéo A3ES

1.4 Inserindo o nome de utilizador e a palavra-chave, e carregando no botado “Entrar”,

permite iniciar uma sessdo no SIA3ES (llustragéo 4).

Autenticagio - Sistema de Informagio AJES

Sist de Infi r]
A3ES vJ*.'JiE?Bet:.prg ormesse

Utilizador:

Palavra-chave:

=

| u Entrar |

-

llustragdo 4 — Pagina de Autenticacao

Na primeira vez em que se acede ao SIA3ES, o formulario “Dados Pessoais” (descrito adiante)

surge automaticamente, devendo ser preenchido.

2. Painel Principal

2.1. O “Painel Principal” é a pagina de entrada para todos os intervenientes, excepto para a
PEP, permitindo aceder as funcionalidades principais do SIA3ES e a lista de processos de

acreditacao.
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O perfil PEP ndo tem acesso ao “Painel Principal’, pois cada entrada com este perfil apenas
permite aceder a um Unico processo. Se a mesma pessoa estiver encarregada de mais do que

um pedido, tera acesso (nome de utilizador e palavra-chave) diferenciado para cada um deles.

2.2. O “Painel Principal” estéa dividido em 3 areas (llustracéo 5):

e abarra pessoal,
e abarra de comandos,

e alista de processos (incluindo a barra de lista).

Lista de Processos Barra Pessoal Barra de Comandos

A3 S "ﬂ Notfcagdes res | [ 0acos pessoss 2 Gerar palavras-chave €9ser
Pamet Hncipal

@) Aoresentacdo prelminar NCE 0“"5

Tiwo Nefrocesso S uo ¥ Gicto de Estudos Grau Estado NoDas « mfervenente Accdes possiveis

PAPCEFPO0.. CEFAO9101000... Instruigdo Ensino Superior  Facuidade Cico de estudos A Ucencaco  [PAPGEF 20082010 i Caracte a UC cA Nomear GP

PAPCEFR00. CEFI0$10/000.  Instiruicao Ensino Superior  Faculdade Cich de estudos A Licenciado PAPCEF 20092010 Univ GP Nomeado 3 PER Preencher PAPCEF

PAPNCI009  NCEDG00 E Cico 0@ Estudos 1 "PAPNCE submstido. Solctar corracgdo de deficidncias a0
PAPNCE 2008 Ciclo de Estudos 2 Entregar APAPNCE prefminar so conlr
PAPCEF 200 Cich de Estudos 8 Licencado  RAPCEF 20092010 Univ em preenchiments (R Submeter PARCEF

PAPNCE 2008 NG Ciclo 0¢ Estudos 3 tenceco  EREMEERCEEEEEEE ;= Tomar gecisdo

PAPNCE 2009 Instiuicao Ensino Superior  Faculdade Cick Licenciado me 3 ca Nomear GP

PAPNCE 2009  NC 0 Instruigdo Enano Superior  Eacola Cicb de Estudos Licenciaco PAPNCE om preenchimento A PEP, RUC, R .. Submeter PAPNCE

Pigna 1081 &

!

Barra de Lista

Amostrar 1 -3de 8

llustragdo 5 — Painel principal

2.3. A barra pessoal (llustracdo 6) aparece em todos os ecrds do SIA3ES e permite o

acesso:
e ao formulério de alteracéo de dados pessoais,
e & saida do sistema,
e a opcdes especificas de perfil, como por exemplo gerar palavras-chave e ler
notificacdes, caso tenha o perfil RIES (ver instru¢es para perfis).

QB Notificacies RIES Ig Dados Pessoais _—.? Gerar Palavras-chave % Sair

llustracdo 6 — Barra pessoal

2.4. Carregando no botéo de “Dados Pessoais” tem-se acesso ao formulario de alteracéo
de dados pessoais (llustracdo 7), que inclui o nome que deve aparecer nos documentos do

processo e a morada de correio electronico para onde serdo enviadas todas as mensagens
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relevantes (apenas no perfil RIES). Este formulario permite ainda a alteracao da palavra-chave.
Carregando no botdo “Gravar”, qualquer alteracdo entra imediatamente em vigor e ocorre a
saida do formulario. O botdo “Cancelar” permite sair do formulario sem que as alteracdes

tenham efeito.

Processo | [ES vo Dados Pessosis x| 3o

Superior Facuidade fcer
0"510 /2010 U

Bcterizaghio da
Dados Pessoais ~  pubmelids

Nome:
RIES

Emalt:
F/G10/00045 Insttuicdo Ensino Superior  Facuidsda ries@ies.pt

Palavras.chave

Palawa-chave actual:

Nova palawa-chave

Panatic nalzurs_choua bl .

(@) crover | @ cancetar

A mostrer 1 -7 da 7

llustragdo 7 — Formuléario de alteragdo de dados pessoais

A morada de correio electrénico deve ser introduzida correctamente pois para ela serdo

enviadas todas as mensagens da A3ES no decorrer do procedimento de acreditacao.

2.5. O botédo “Sair” permite terminar a sesséo no SIA3ES (logout), aparecendo para tal uma

janela onde deveréa confirmar a deciséo (llustragao 8).

preenchimento

Sair X

llustracdo 8 — Janela de saida do SIA3ES

2009 SIA3ES -v1.1 Péagina 6 de 44




De modo a evitar o risco de acessos nao autorizados, ao aceder num computador publico

deve-se terminar a sessao no SIA3ES antes de fechar a janela do navegador de internet.

2.6. A barra de comandos possui comandos especificos, do painel, do perfil de utilizador e
do estado do procedimento, e a “Ajuda/Help” (ver instructes de perfis).

2.7. A lista de processos contém a relacdo de todos os processos a que os perfis RIES e
RUO tém acesso (a PEP ndo tem acesso a esta lista). Carregando duas vezes com o cursor
em cima de uma linha abre o painel de “Detalhe do Processo” respectivo. A lista esta

organizada por colunas com a informacé&o principal de cada processo (llustragéo 9).

Painel Principal

(@) Apresentacio prelminar NCE anp

Tipo N°Processo  ES uo %} Giclo de Estudos Grau Estado N°Das Inerveniente ~ Acgles possives
PAPNCE 2009 NCE/OS/00011  hstruicBo Ensino Superior  Escola Ciclo de Estudos 1 Licenciado GP Nomeado 0 PEP Preencher PAPNCE
PAPNCE 2009 NCE/0S/00012  hsttuicdo Ensino Superior  Escola Ciclo de Estudos 2 Vestra GP Nomeado 0 PEP Preencher PAPNCE

PAPCEF 2009 CEF/0910/00042 hsttuicio Ensino Superor  Faculdade Ciclo de estudos A Licencado PAPCEF (4 PEP Preencher PAPCEF
20092010 Univ
GP Nomeado

PAPNCE 2009 NCE/09/00010  iattuicdo Ensino Superior Escols Ciclo de Estudos Licencado PAPNCE em 1 PEP, RUO, RIE Submeter PAPNCE
preenchimento

Pégiha 1 ge1 & A mostrar 1-4ds 4

llustragdo 9 - Lista de processos

As colunas da lista de processos contém a seguinte informacao:

e Tipo — Tipo de processo (PAPNCE, PAPCEF) e ano do mesmo;

e N.°do processo — Referéncia do processo composto pelo tipo de processo (NCE, CEF
ou outro), ano(s) do mesmo (09, 0910 ou outro) e nimero de entrada (5 digitos);

e |ES - Instituicdo de Ensino Superior ou Entidade Instituidora responséavel pelo ciclo de
estudos;

e UO - Unidade Orgéanica (faculdade, instituto, etc.) onde o ciclo de estudos é leccionado

e Ciclo de estudos — Designacéao oficial do ciclo de estudos em avaliagéo;

e Grau — Grau conferido pelo do ciclo de estudos em avaliacdo (Licenciado, Mestre,
Doutor);

e Estado — Estado do processo, no momento presente;

¢ N.°de dias — Numero de dias decorrido desde a ultima mudancga de interveninente;

e Interveniente — Perfil(is) da(s) pessoa(s) que pode(m) intervir no procedimento;

e Accdes possiveis — As accdes que podem ser tomadas pelos intervenientes.

Carregando nos triangulos que surgem ao passar com 0 cursor por cima do titulo da coluna

(llustracéo 10), cada coluna pode ser ordenada por ordem alfabética ou numérica.
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Grau Estado = > MN=Dias Interveniente Accles possiveis

Licenciatura % l Ordem Ascendente Preencher PAPNCE

Licenciatura il Ordem Descendente Submeter PAPHCE

Mestrado Solicitar correccio de deficiéncias ao P
Doutoramento H L b Enviar pronincia & CAE

Licenciatura  Concluido Filters b

Licenciatura  Concluido Z CA GF

llustragdo 10 — Controlo da lista

Passando o cursor sobre “Colunas” é apresentada a respectiva lista. Carregando nas caixas de

seleccéo, podem ser definidas quais as colunas a apresentar (llustracéo 10).

Arrastando as linhas de separacdo entre os cabecalhos das colunas, estas podem ser

redimensionadas.

Os elementos da coluna de “Estado” sdo apresentados com um codigo de cores
correspondente ao estado do procedimento

llustragéo 11).

GP nomeado
PAPNCE em preenchimento

PAPNCE devolvido ao RIES

Decisdo final comunicada ao RIES

llustracdo 11 — Estados do Procedimento PAPNCE
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2.8. A barra de lista permite a navegacéo nas listas e a sua actualizacéo (llustracdo 12).

Campo de Péagina Indicag&o de Elementos Visualizados
Pagina 1 de 1 E‘f A mostrar 1 - 10 de 10
Setas de Navegacao Botéo de Actualizacéo

llustragdo 12 — Barra de Lista

Quando o numero de elementos da lista é superior ao que pode ser visualizado, as setas de
navegacao permitem mudar os elementos visiveis. O preenchimento do campo de pagina tem
a mesma funcéo. Os elementos visiveis e o total de elementos estéo indicados a direita na

barra.

Premindo o botdo de actualizacdo refresca-se a janela, permitindo ver alguma alteracdo que

tenha ocorrido desde a entrada na pagina.

O botdo de actualizacdo apenas permite actualizar a lista respectiva, e ndo o ecra total. Para
este fim, deve ser utilizada a fungcéo de actualizar/refrescar/recarregar do navegador da internet

(F5 na maioria dos navegadores).

3. Detalhe do processo

3.1. Carregando duas vezes com o0 cursor em cima da linha de determinado processo no

“Painel principal” o “Detalhe do processo” é aberto.

3.2. O “Detalhe do Processo” € o painel de entrada num processo, apresentando uma

informacdo mais completa sobre este e 0 acesso aos comandos especificos do tipo de

procedimento, do perfil do utilizador e do estado do processo.

3.3. O detalhe do processo esta dividido em 6 sec¢des (llustracédo 13):

e Barra pessoal (ver 2.3.);

e Barra de comandos: onde se apresentam os comandos especificos, bem como os

permanentes:
o Imprimir,
o Ajuda;

e Dados gerais: com informacéo detalhada sobre o processo;
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e Histérico: com a data, hora, e responsavel por cada mudanca de estado;

e Formularios: com a lista de formularios submetidos e em preenchimento, que compdem
0 processo. Carregando duas vezes com o cursor em cima da linha de determinado
elemento, é aberto o formulario respectivo;

e Pedidos: lista dos pedidos de informagéo, que a Comisséo de Avaliacdo Externa (CAE)

e o0 Conselho de Revisao (CR) podem dirigir ao RIES, e as respectivas respostas.

Seta “Voltar ao Painel Principal” Dados Gerais Barra de Comandos Barra Pessoal
ﬁzES ‘,- Nobfcagdes res | |8 vasoe pessosic _,?Gw}-’qis'«u).h:-e €9 s
Delfine do Processo CEFNS1000047

Volar 2o Painel Procipsi | susmeter papcer (B0 mprcic (@er
;::::gd:r::@sn Estado Actual. l?AP\?E’E:J.i&:;Q‘:Lw.w* RES RE% 12800900 g

(8o — o000
Notureza Jurdica: P 23

Pistiuigho de Ensino Supecior
Unidade Orgdnica:

Cico de Estudos (em Portugués)
Cich de Estudos (em ngiés)
Grsu:

FER: PEP 22 (06p0023
Tipo de Ensino. Universitidio Gestor do Procedimento: Gestor Frocedimento
Nimero de crédtos ECTS necessano a obtengio do 180,00 Presidente da CAE

grau

Hembro da CAE

Wembro da CAE.

Area certifica predominante 6o cick de estudos (em Portugués): P Nimero oe vag op: Hembro da CAE-
Discipinas especificas para ngressa (1.° cick) (em Membro ds CAE:
Portugués).
Histérico
Estado Reskzado por Dsta
PAPCEF 200972010 Univ GP Nomeado CA Teste . 2009-11-27 1508
Pigina 1 de1 & Amostrar1-1de t
= ®
Ca o da unidade organica (Univ) - Ciclo de estudos em funconamento
Pigina 1 de1 o Amostrar1-2de2
i ente Assuntd Deta Estado N Dias.
Pedidos Formularios Histoérico

llustragdo 13 — Painel de Detalhe do Processo

3.4. Carregando no botéo “Imprimir” na “Barra de comandos” é aberto um novo separador
no navegador da internet, no qual se encontra a informacdo respectiva em formato para
impressédo. Carregando no botao “Imprimir’ da janela que aparece automaticamente, procede-

se a impressao dos “Detalhes do Processo”.

3.5. Carregando na seta “Voltar ao Painel Principal” (llustracdo 13), regressa-se ao painel

anterior.
3.6. A seccao “Historico” inclui todas as mudancas de estado relativas ao processo, bem

como a indicacé@o do interveniente que a realizou, e ainda a data e a hora respectivas. A lista

pode ser organizada e navegada, como indicado em 2.7 e 2.8, respectivamente.
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3.7. A secg¢do “Formularios” inclui todos os formularios relativos ao processo e ainda a data
e a hora em que foram submetidos. A lista pode ser organizada e navegada, como indicado em
2.7 e 2.8, respectivamente. Carregando duas vezes com o0 cursor em cima da linha de
determinado formul&rio, este é aberto.

3.8. A seccao “Pedidos” inclui todos os pedidos de informacéo do processo e ainda a data e
a hora em que foram submetidos. A lista pode ser organizada e navegada, como indicado em
2.7 e 2.8, respectivamente. Carregando duas vezes com o0 cursor em cima da linha de
determinado pedido abre o texto respectivo.

4. Campos de formulario

4.1, Os campos de formulério permitem introduzir informacédo e tomar decisfes relativas ao
processo. Alguns dos campos podem encontrar-se ja preenchidos com informacdo inserida
anteriormente. Os campos autométicos distinguem-se pela cor das letras — cinzento claro.

(llustracéo 14).

Apresentagao do pedido
Request for previous accreditation

1.

Instituicio de ensino superior / Entidade instituidora:
Higher education institution / Responsible entity:

llustracdo 14 — Exemplo de campo automaético

4.2. Existem os seguintes tipos de campos:
e O0Opcéo
e preenchimento
e quadros fixos
e (uadros extensiveis

e carregamento (upload)
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4.2.1. Os campos de opc¢éo permitem escolher a opcao pretendida e gravar (llustracao 15).

Regime de funcionamento:
Working regime:

4

©) Qutros / Others

i Diurno / Normal

") Pés Laboral / Post-labour

llustracdo 15— Campo de opcao

4.2.2. Os campos de preenchimento podem ser limitados por ndmero ou por tipo de
caracteres (alfanumérico ou numérico). O ndmero de caracteres inseridos e 0 maximo de
caracteres permitido sdo indicados em rodapé (llustracdo 16). Se for excedido o numero
maximo de caracteres permitido o perimetro do campo passa a vermelho, ndo sendo possivel

gravar ou enviar.

Se outro, especifique:

123456789012345678901234567809012345678901234567890123456789012345678901234567800123456789012345
6789012345678901234567890

-20 caracteres disponives de 100

llustragdo 16 — Campo de preenchimento

4.2.3. Os quadros fixos sdo preenchidos como uma folha de calculo, célula a célula
(llustracéo 17).

4.1. Estudantes da unidade organica / Students enrolled in the unit

2007/08 2008/09 2009/10
1.2 Ciclo / 1st Cycle Total de vagas / Total vacancies 100 0 1
1.2 Ciclo / 1st Cycle Vagas preenchidas / Filled vacancies 180 100 100
1.2 Ciclo / 1st Cycle Matriculados 1.2 opcdo / 1st option 100 10 100
enrolments
1.° Ciclo / 1st Cycle Estudantes do 1.° ano / 1st year 10 100 100
students
1.2 Ciclo / 1st Cycle Total de estudantes / Total students 100 10 10

llustragdo 17 — Quadro fixo

N&o é possivel importar ou colar folhas de calculo.
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4.2.4. Os quadros extensiveis permitem adicionar e remover linhas. Inicialmente o quadro nédo
tem linhas disponiveis, devendo utilizar-se o botdo “Adicionar” para introduzir informacao. O

botdo “Remover” permite retirar uma linha seleccionada (assinalada a cinzento; llustracao 18).

H Gravar a Cancelar

Opgdes, ramos, ou outras formas de organizagio de percursos alternativos em que o ciclo de estudos se estrutura (se
aplicavel).

Options, branches, or other forms of organisation of alternative paths compatible with the structure of the study cycle (if
applicable).

Opcies/Ramosi... (se aplicavel): Options/Branches/... (if applicable):
Linha1
Linhaz

&) Adicionar '3 Remover

L]

llustragcdo 18 — Quadro extensivel

Linhas sem preenchimento devem ser removidas.

4.25. Os campos de carregamento (llustracdo 19) permitem adicionar documentos em
formato PDF. Carregando no botdo “Carregar’ abre uma janela de navegagdo que permite

seleccionar o ficheiro a adicionar.

O tamanho do ficheiro tem um limite que é indicado no texto. Se tentar gravar o campo com um
ficheiro de dimensdo superior & admissivel, a gravacdo ndo € efectuada e o perimetro do
campo fica assinalado a vermelho. O ficheiro pode ser eliminado, carregando no botédo
“Limpar”, ou substituido por outro de dimensé&o adequada, utilizando o botao “Carregar”. Apds a
gravacao, um ficheiro carregado pode ser retirado seleccionando a opc¢édo “Assinale para

remover ficheiro” e carregando no botéao “Gravar”.

4.1.15. ‘

Ficha curricular de docente (ﬁDF, max. 100kB}:
Academic staff curricular file (PDF, max. 100kB):

4.1.1.5._Ficha Curricular 1.pdf

llustracdo 19 — Campo de carregamento

O sistema aceita apenas documentos em formato PDF.
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5. Formularios — Simples e Complexos

5.1 Apbs o preenchimento, as ac¢Bes num formulario simples incluem “Submeter” e
“Fechar”. Carregando no botdo “Fechar” perde-se a informacdo que ja preencheu no

formulario.

Durante o preencher formularios deve-se evitar fechar a janela do navegador da internet de

modo a ndo perder dados ja inseridos.

5.2. Os formularios complexos (llustracdo 20) permitem o preenchimento baseado em
guides (pedidos de acreditagdo, relatorios e caracterizagdo da unidade organica) e sédo
constituidos pelo “indice”, pela “Area de Edi¢ao”, pela “Barra de Edicdo” e pela “Barra de

Comandos”.

indice Barra de Edicao Area de Edicéo Barra de Comandos

A 3Es % Notificagbes PEP1 E; Dados Pessoais 6@ Sair

Apfesentagio do pedido - Novo ciclo de estudos

&F Vottar ao Detalhe do Processo NCE/09/00010 (£ vaiigar <) imprimir QHelp
i «I levilen|| / eatar [x )
4 ) Seccéo 1 “ | Apresentagio do pedido
‘ _| Apresentacéo do pedido
{32 Perguntas 12 4 Request for previous accreditation
7 Perguntas Sa 9
= 1. [ )

Pergunta 10

n

4 [ 1. Estrutura curricular Instituicdo de ensino superior / Entidade instituidora:
(] Anexo 1- Ramo1 Higher education institution / Responsible entity:
@ Perguntas 12 € 13
4 [_Instrucéo do pedido
{#21. Formalizagio do pedido
2. Plano de estudos 1a.
4213 Descrigho & fundamentagic

m

| Descricdo da Instituicio de ensino superior / Entidade instituidora
{#3.1. Dos objectivos do cicl Higher education institution / Responsible entity description
[#) 3.2. Adequagiio com o Pro,

4 [213.3. Da organizagéo do cic

@331 e332
4 3.3 Lonteldas progey 272 caracteres disponiveis de 200
E] Anexo
4 [ Seccdo 2
4. Descricio e fundamentagio dc 2.

[ 5. Descrigio e fundamentacéo de Unidade orgénica (faculdade, escola, instituto, etc.):

[#26. Actividades de formacéo e inv: Unit (faculty, school, institute, etc. )

437, Actividades de desenvolviment ™ -~
<[ »

llustragdo 20 — Formulario complexos

5.2.1. O indice dos formularios complexos encontra-se organizado por:

. Secgdes =
. Pastas

1=
. Grupos de perguntas ==

. Quadros =

A abertura de uma seccao ou pasta € feita carregando duas vezes no icone correspondente,

ou no triangulo a sua esquerda (llustragédo 21).
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indice %

4 [ Seccéo 1
4 |__| Apresentacdo do pedido
j_%] Perguntas 1a 4
) Perguntas 5a 9
> |__| Pergunta 10

| »

4 | | 11. Estrutura curricular
[=] Anexo |- Ramo1
] Perguntas 12 € 13
4 || Instrucdo do pedido
# 1. Formalizagéo do pedido
| 2. Plano de estudos
4 || 3. Descricdo e fundamentacac
{# 3.1. Dos objectivos do cicl
{#) 3.2. Adequacéio com o Pro,
4 |_|3.3. Da organizacéo do cic
331332
4| | 3.3.3. Contetdos progr:

m

llustrac&o 21 —indice de formulario complexo

A abertura de um grupo de perguntas ou quadro é feita carregando em cima do nome ou icone
respectivo. (llustracéo 22)

indice « er|len|| 2 edtar [ ]

4 [ Seccio 1 +  Apresentagéo do pedido
4 || Apresentacéo do pedido

(i) Perguntas 1a 4 Request for previous accreditation
i{J Perguntas Sa 9
_| Pergunta 10 1.

4 [ 11. Estrutura curricular Instituicio de ensino superior / Entidade instituidora:
[=] Anexo | - Ramo1 Higher education institution / Responsible entity:
#Perguntas 12 13 =
4 || Instrucéo do pedido
#2 1. Formalizacéo do pedido

llustragao 22 — Abertura de um grupo de perguntas ou quadro

O formulario complexo pode ser editado em sessdes simultaneas, por mais do que uma pessoa
(uma por cada secc¢éo) utilizando os mesmos dados de acesso (nome de utilizador e palavra-
chave). Nao é possivel a duas pessoas editar a mesma sec¢do em simultaneo. Se se
pretender editar uma sec¢do que ja estd em edicdo, aparece uma janela para confirmar se se

deseja expirar a sessédo em edi¢do (llustracéo 23).
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i Secgao blogueada ¥

' Esta seccio encontra-se blogueada por
e Yy umutilizador noutra sess3o.
Deseja expirar a sessao de edicio do
outro utilizador?

Atengao: O outro utilizador ird perder
toda a informacio inserida durante a
edigio!

Sim Héo

llustragdo 23 — Aviso de Sessao Bloqueada

Expirar a sesséo de outra pessoa em edi¢cdo permite desbloquear o preenchimento no caso de
uma sessao nao encerrada por lapso ou bloqueio, embora seja perdida a informacdo ndo

gravada.

5.2.2. Determinados grupos de perguntas e quadros podem ser acrescentados ao processo
em forma de “Anexos”. Qualquer “Anexo” do formulario pode ser gerado tantas vezes quantas
as necessdrias, carregando no botédo “Adicionar Anexo”, sendo o indice actualizado (llustracéo
24).

Indice “ et En ‘/ Editar H 5
Jj%, Adicionar Anexo J?; Remowver Anexo
4 [#] Seccio 1 Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a obtencdo do grau.
[ Perguntas 1a 10
=] Opcies Areas cientfficas e créditos que devem ser reunidos para a obtengdo do grau.
a 11. Areas cientificas e créditos
=] Anexo | ik
4| |12 Estrutura curricular & plano de estudos Opcies/Ramos/... (se aplicavel):
=] Anexo I

[# Pergunta 13 a 18

4 [ Seccin 2 Optiong/.../... (if applicable):

Pl 17. Equipa docente do ciclo de estudos

=] Anexo Il
Indice @ PT[EN|| o H “’
,ﬁ Adicionar Anexo (L
4 [#] Seccio 1 Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a obtencio do grau.
[ Perguntas 1 a 10
=] Opches Areas cientificas e créditos que devem ser reunidos para a obtencdo do grau.
4 11. Areas cientificas e créditos
=] Anexo | Lt
=] Anexo | Opcies/Ramos/... (se aplicavel):
=] Anexo |
12. Estrutura curricular e plano de estudos
= Anexol Options/.../... (if applicable):

llustracdo 24 — Adic&o de anexos

Ao gravar um anexo, o texto do primeiro campo de preenchimento do anexo é adicionado a sua
entrada no indice, permitindo distinguir os varios anexos. Os anexos aparecem no indice pela

ordem em que foram adicionados.
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Seleccionando um anexo e carregando no botdo “Remover Anexo”, este é apagado.

A ordem de preenchimento dos anexos deve ser previamente decidida, porque, uma vez 0s

dados inseridos, os anexos nao podem ser reordenados.

5.2.3. O acesso ao preenchimento ou a introdugdo de alteragGes em grupos de perguntas e

guadros é efectuado carregando no botéao “Editar” (llustragéo 25).

pT EN|| # Edtar X ]

llustragcdo 25 — Barra de edi¢éo

O preenchimento e as alteracdes podem ser guardados ou eliminados carregando no botédo

“Gravar” ou no botdo “Cancelar”, respectivamente.

Nao é possivel sair de uma area de edicao sem carregar em “Gravar” ou “Cancelar”.

5.2.4. Os formularios séo, por defeito, apresentados em portugués e em inglés. Carregando
no botédo “PT” o formulario é apresentado em inglés, e carregando no botao “EN” o formulario é

apresentado em portugués (llustracéo 25).
5.2.5. E possivel verificar se todos os campos obrigatérios estdo preenchidos carregando no
botéo “Validar”, aparecendo uma janela de validacdo com a indicacdo de todos os campos ndo

preenchidos.

5.2.6. Ap6s preencher os campos obrigatdrios indicados na janela de validagdo, apenas o

botédo “Validar de novo” permite actualizar a lista de erros (llustracéo 26).
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&y titicagses pep1 | |8 Dacos Pessoais

Apresentagio do pedida - Novo ciclo de estudos
Erros no formulario

X
20 e Processo NCE —
£ Validar de novo o Help
indice
Caminho Ermo
4 [ Seccio 1 . | B Secgo: Secgdo 1 (12 Erros) = -
4[] Apresentacio do pedido Apresentacio do pedido Campo de preenchimento obrigatério | 5 |
Decqunins {o 4 Pergunta 10 =
Pergunta 10 ‘ ‘

10. Ramos, opcdes, perfis, maior/menor ou outras formas de organizagio de L4
4 [ Pergunta 10 percursos alternativos em que o ciclo de estudos se estrutura (se aplicavel):
i Pergunta 10

. Apresentacio do pedido Campo de preenchimento obrigatério
[£]10.1. Ramos, opcbes, perf| Perguntas 12 € 13
4 [ 1. Estrutura curricular 12. Regime de funcionamento:
=] Anexo | - Ramo1 Instrucéo do pedido Campo de preenchimento obrigatério
i Perguntas 12 ¢ 13 3. Descricdo e fundamentagéio dos objectivos

Instricio do pedido = | 3.1.Dos objectivos do ciclo de estudos
S 3.1.1. Objectivos do ciclo de estudos.
4 [ Secgio2
Instrugéo do pedido Campo de preenchimento obrigatério
3. Descrigéo e fundamentacio dos objectivos
3.2. Adequagio com o Projecto Educativo, Cientifico e Cuttural da Insttuicéio
de formagio e inv) 3.2.1. Projecto educativo, cientifico e cutural da instituicéio.

4. Descricio e fundamentachio dc

escricio e fundamentaco de

Acti

es de desenvolvimenf

Instrugdo do pedido Campo de preenchimento obrigatorio
4 Seccio 3 3. Descrigio e fundamentagio dos objectivos
Enquadramento na rede de fori || 3.3. Da organizaco do ciclo de estudos
425, Enquadramento financeiro de h 331 e332
" Erddan D e 3.3.1. Demonstragéo da coeréncia dos contetidos programéticos de cada
0. Fundamentacéo do nimero d¢ unidade curricular com os respectivos objectivos. (Ver Anexo Il
1. Fundamentagéo do nimer = ; A
undamentacio 6o nimerofo 1y presentagio do pedido Campo de preenchimento obrigatorio
i 12. Comparachio comciclos de es | | perquntas 12 13 -
13, Outras informacbes — estédio ™ INOTTITT UUTAUONT T e SU0y CYCTe (arL="5 DL=4rZ00n): o
« »

llustracdo 26 - Janela de validacao

5.2.7. Carregando no botédo “Imprimir” tem-se acesso a uma janela com todo o documento e a

uma janela de impresséo.

Todo o documento pode ser lido no ecrd carregando no botdo “Imprimir” e cancelando a

impresséo.
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6. Preenchimento de um PAPNCE

6.1. Perfil de Responsavel da Instituicdo de Ensino Superior ou Entidade Instituidora
(RIES)

6.1.1. Para aceder ao formulario “Apresentagdo Preliminar de um Novo Ciclo de Estudos”,
carregue no botdo “Apresentagédo Preliminar NCE”, que se encontra na Barra de Comandos

(llustracéo 27).

.

—~
k@b Apresentacio preliminar NCE @Ajuda

llustragdo 27 — Botao de “Apresentacdo preliminar NCE”

6.1.2. Sera aberta uma nova janela com o formulario “Apresentacdo Preliminar de um Novo
Ciclo de Estudos” (llustragédo 28). A identificagdo da Instituicdo de Ensino Superior/Entidade
Instituidora (1. e 1.a.), bem como o nome do RIES (2.) sdo campos de preenchimento
automatico. No campo 3. é necessario seleccionar a unidade orgénica da lista de opcdes
disponiveis, sendo automaticamente preenchido o nome do RUO (4.). As identificac6es do
RIES e do RUO podem, no entanto, ser alteradas durante o preenchimento e até a submisséo

do formulario.

6.1.3. Apbs a concluséo do preenchimento carregue no botdo “Submeter”:

Apresentagdo preliminar - Hovo ciclo de estudos

®
eHelp

Apresentagdo preliminar
i5

Instituicio de ensino superior / Entidade instituidora.

Instituigio Ensino Superior

1.a.

Descricdo da Instituicdo de ensino superior/ Entidade instituidora

mn

Instituicdo Ensino Superior -

272 caradteres dispeniveis de 300

2.

Responsavel pela instituicio de ensino superior - RIES:
RIES

3.
Unidade orgénica (faculdade, escola, instituto, etc):

Escolher opcao g

3a.

Descricdo Unidade organica (faculdade, escola, instituto, efc.):

300 caracteres disponiveis de 200 P

\@f) Submeter @ Fechar

llustragdo 28 — Formulario “Apresentacao preliminar — Novo Ciclo de Estudos”

2009 SIA3ES -v1.1 Péagina 19 de 44



Caso encerre a janela perdera toda a informacao introduzida.

6.1.4. Apds submeter a “Apresentagdo Preliminar - Novo Ciclo de Estudos”, é novamente

reencaminhado para o “Painel Principal” (llustracdo 29) onde pode visualizar a criagdo do

processo:

A3ES

Painel Principal

Tiro NeProcesso  ES uo
PAPNCE 2009 NCE/09/00014  Instiuicio Ensino Superior Faculdade

%EI

Ciclo de Estudos.

Ciclo

Notificagdes

Grau

Licenciado

7 Estade

RES | [ Dados Pessoas @, Gerar Palavras-chave | ) Sar

(@) Apresentacio prefiminar NCE GHEID
NDias Interveniente Acches possiveis
Apresentacio 0 ca Homear GP
preliminar
submetida

llustragcdo 29 — Painel Principal

Cada novo pedido que o RIES submeta no sistema sera adicionado ao “Painel Principal”.

6.1.5. Apds a nomeacdo do Gestor de Procedimento (GP) por parte do Conselho de

Administracéo (CA), o RIES recebe uma mensagem de correio electrénico automética com o

namero que foi atribuido ao processo, o nome do GP, e os dados da Pessoa Encarregada do

Pedido (PEP) (nome de utilizador e palavra-chave) para preenchimento do formulario. Recebe

também, simultaneamente, uma notificacdo no SIA3ES informando que o PAPNCE relativo ao

ciclo de estudos em causa esta disponivel para preenchimento. Pode aceder as notificagfes

carregando no botdo “Notificagdes” (llustracdo 30).

Hotificagbes
Motificacdo Processo Categoria
= Categoria: 1
1 ttem)
0 PAPNCE relativo ao ciclo de estudos Ciclo  NCE/0®/00013 1

de Estudos 3, Licenciado, esta disponivel

para preenchimento.

6.1.6.

continuidade ao processo,

2009 SIA3ES -v1.1

Notificacie

€3 RES | | & Dados Pesso

"( Marcar todas como lidas @Ajuda

Data Lida?

m

2008-11-27 15:14

llustracédo 30 — Notificagao

Compete ao RIES comunicar os dados de acesso da PEP, para que possa dar
preenchendo o PAPNCE. O RIES pode acompanhar o
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preenchimento do PAPNCE, acedendo ao formulario “Apresentagdo do pedido — Novo ciclo de

estudos” no campo “Formularios” do “Detalhe do Processo”.

6.1.7. Apds o completo preenchimento do PAPNCE, é possivel proceder a verificacdo do

formulario carregando no botao “Submeter PAPNCE” (llustracdo 31).

A3ES

Detalhe do Processo CEF/0910/00047

4= Vottar ao Painel Principal

Dados gerais
Nmero do Processo: CEFI0910/00047

Tipo de Processo: PAPCEF 200972010 Univ
Insttuico de Ensino Superior. Insttuico Ensino Superior
Unidade Organica: Faculdade

Ciclo de Estudos (em Portugués): Ciclo de Estudos B

Ciclo de Estudos (em inglés) Study Cycle B

Grau Licenciado
Area cientifica predominante do ciclo de estudos (em Portugués):

Histdrico
Estado
PAPCEF 2009/2010 Univ GP Nomeado

&

pigina  1|det| » )
Formularios

Nome

Caracterizagdo do ciclo de estudos (Univ) - Ciclo de estudos em funcionamento

Caracterizacéo da unidade organica (Univ) - Ciclo de estudos em funcionamento

Pégina  1.de1 b sl | Q@
Pedidos

Remetente Assunto

‘» Notificagies RES Dados Pessoais 2, Gerar Palavras-chave | ) sair
=| Submeter PAPCEF <% Imprimir e Help
Estado Actuat PAPCEF 200972010 Univ em RES; RES — ries00900
preenchimento RUO: RUO Universitario — ruo09000
Natureza Juridica: Plblico PEP: PEP 22 (pep00023)
Tipo de Ensino: Universitario Gestor do Procedimento: Gestor Procedimento
Nimero de créditos ECTS necessario a obtenco do 180,00 Presidente da CAE

grau;
Duragéo normal o ciclo de estudos:
Nimero de vagas proposto:

Membro da CAE:
Membro da CAE:
Membro da CAE:

Disciplinas especificas para ingresso (1.° ciclo) (em Membro da CAE:

Portugués)

Realizado por

CATeste

Data
2009-11-27 15:08

Data
2009-11-27 15:13
2009-11-27 15:05

Data ~ Estado

llustragdo 31 -

m

A mostrar 1-1de 1

Amostrar 1-2de 2

N Dias

Submeter PAPNCE

6.1.8. Durante a verificacdo, € possivel validar o formulario, carregando no botdo “Validar”’

(llustracdo 32).

6.1.9. Carregando no botdo “Submeter’, o processo transita para o estado “PAPNCE

submetido” (llustracéo 32).
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ASES %ﬂ Notificacies RES. IEfDadusPassuaws Gerar Palavras-chave ‘:‘.asair

Apresentagio do pedido - Novo ciclo de estudos

<—' Voltar ao Detalhe do Processo NCE/0S/00012 ’i_'fl\falidar "15\' Submeter ‘@ Imprimir @Help
indice b | hene £ H @
p; 2 -
4 [ Seccio 1 Apresentagéo do pedido
4| | Apresentacdo do pedido
[ Perguntas 12 ¢ Request for previous accreditation
[ Perguntas 5a 9
Pargunta 10 1.
11. Estrutura curricular Instituicio de ensino superior / Entidade instituidora: E
[ Perguntas 12 € 13 Higher education institution / Responsible entity:
Instrucéic do pedido
> [ Secgio 2
> [ Seccio 3
- [ Seccio 4 1.a.

Descrigio da Instituicdo de ensino superior / Entidade instituidora
Higher education institution / Responsible entity description

273 caracteres disponiveis de 300
2.

Unidade organica (faculdade, escola, instituto, etc.)
Unit (faculty, school, institute, etc.):

llustragdo 32 — Validar e Submeter PAPNCE

6.1.10. Caso a A3ES solicite um pedido de correc¢do de deficiéncias de preenchimento, o
RIES recebe uma notificagdo e uma mensagem de correio electronico com a explicitagédo
dessas deficiéncias, ficando o PAPNCE novamente disponivel para edicdo. O RIES terd que
comunicar esta informacéo a PEP, para que possa dar inicio as correc¢des (o processo transita
para o estado “PAPNCE em correcgao”). Caso ndo haja pedido de correc¢do, o processo

segue para a CAE entretanto nomeada pelo CA (seguir para 6.1.12).

6.1.11. O RIES pode acompanhar as correcgbes ao PAPNCE, acedendo ao formulario
“Apresentagdo do pedido corrigido — Novo ciclo de estudos” no campo “Formularios” no
“Detalhe do Processo”. Ap6s a conclusdo das correccdes das deficiéncias, tem acesso ao
formulario para verificag@o carregando no botédo “Submeter PAPNCE corrigido” no “Detalhe de

Processo” (na mesma posicdo onde esta o botdo “Submeter PAPNCE” na llustragéo 32).

6.1.12. Durante a verificagdo, € possivel validar o formulario, carregando no botdo “Validar’

(ver 6.1.8.).

6.1.13. Carregando no botdo “Submeter” o processo transita para o estado “PAPNCE aceite”

(ver 6.1.9.).

Apé6s a submissdo de um PAPNCE corrigido, este € automaticamente aceite sem verificacao,

nado sendo possiveis correccdes posteriores.
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6.1.14. Caso a CAE solicite informacao adicional, o RIES recebera uma notificacdo e uma
mensagem de correio electrénico, devendo responder no formulario do pedido, disponivel no
campo “Pedidos” do painel de “Detalhe do Processo”. Apés preencher o formulario, carregar no

botdo “Enviar” (llustragcéo 33).

’
= RES | & 0 Pess! 9s
Detalhe do Processo NCEI09/00012
Pedir mais Informagio x
Eu <% Imprimir oﬂe\p
Area cientifica predominante do ciclo de estudy
Portugués e I
Histérico e
Informacao
Estado
PAPNCE enviado a CAE
Resposta da IES
PAPNC
PAPNCE devolvido a0 RES Resposta
Resposta
pagina, 1/dez b B | & A mostrar 1-3de 6
Formulérios
Nome
Nomeago i
Aprese
Aceftar / ndio aceitar =
2891 caracteres disponivels d= 3000
pagina| 1de2| b M | & A mostrar 1 - 3 de 5
Pedidos Seleccione um ficheiro (PDF, max. 100KB Carregar || Limpar

Remetente N® Dias

CAE 0

Pagina, 1 de1 A mostrar 1-1de 1

llustragdo 33 — Resposta a Pedido de Informagao

6.1.15. Apds a CAE submeter o APAPNCE preliminar, o RIES recebe uma notificagdo e uma
mensagem de correio electrénico com informacéo acerca da disponibilidade deste documento

no SIA3ES (o processo transita para o estado “APAPNCE preliminar enviado ao RIES”).

6.1.16. Carregando no botao “Apresentar pronuncia”, € aberta uma janela onde o RIES decide
apresentar, ou ndo, pronuncia acerca do APAPNCE. Caso decida apresentar prondncia, deve
preencher o campo de texto respectivo e, se assim o entender, inserir um ficheiro em formato
PDF com informacdo mais detalhada. Carregando no botdo “Submeter” o processo transita

para o estado “Pronuncia apresentada” (llustragcéo 34).
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A3ES

Detalhe do Processo NCE9I00013
&= Voltar ao Painel Principal

Dados gerais

NCE/08/00013
PAPNCE 2009
Instituigéo Ensino
Superior

Escola

Ciclo de Estudos 3

Nimero do Processo
Tipo de Processo
Instituigio de Ensino Superior:

Unidade Orgénica

Ciclo de Estudos (em Portugués).
Ciclo de Estudos (em Inglés). Study cycle 3
Grau Licenciado
Area cientifica predominante do ciclo de estudos (em 1

Fortugués)

Historico

Estado

APAPNCE prelminar enviado a0 RES
APAPNCE preliminar entregue
PAPNCE enviado & CAE

pagina.  1de3| b bl | &
Formulérios

Nome

Relatorio preliminar da CAE - Novo cicle de estudos
Nomeagio da CAE - Novo cicl de estudos.

Apresentagio do pedido corrigido - Novo cicko de estudos

pigina| 1lae2| b Pl | &
Pedidos

Remetente Assunto

Detalhe do Processo NCE/9/00013

Woltar ao Painel Principal

Notificacies

Estado Actual APAPNCE preliminar enviado
a0 RES

Natureza Juridica: Piiblico

Tipo de Ensino Poiitécnico

Nimers de créditos ECTS necessario 4 obtengdo do 180,00

grau
Duragéo normal do ciclo de estudos: 1
Nimero de vagas proposto: 20
Discipinas especificas para ingresso (1.° ciclo) (em |
Fortugués)

Realizado por
CATeste
CAE Instrugbes 1
CATeste

Data -

2008-11-27 168:42
2009-11-27 16:25
2008-11-27 16:21

Data Estado

a.nm

Notificag

Deciséo de apresentagio de pronincia - Nova ciclo de estudos

Dados gerais

Nimero do Processo
Tipo de Processo
Instituigio de Ensino Superior:

Unidade Orgénica
Ciclo de Estudos (em Portugués)
Ciclo de Estudos (em Inglés)

Grau
Area cientifica predominante do ciclo de estudf

Portugués) Pronincia (Portugués).
Historico Pronuncia

Estado

APAPNCE prefiminar entregue
APAPNCE preliminar enviado ao RES

Apresentacio preliminar submetida

Pagina|  1/de3| b M| &

Formularios
Respaonse (English):

Nome
Response]

Relatério preliminar da CAE - Novo ciclo de es{
Nomeagéo da CAE - Novo ciclo de estudos
Apresentacéo do pedido corrigido - Novo ciclg

Pagina| 1|de2| B M | &
Pedidos

Remetente Assunto

6.1.17. Apds a entrega pela CAE do APAPNCE, a intencéo de decisdo do CA é comunicada ao
RIES através de uma notificacdo e uma mensagem de correio electronico. Nos casos em que a
intencdo de decisdo ndo é concordante com a da CAE e é mais desfavoravel para a instituicao,

0 RIES pode pronunciar-se sobre a intencdo de decisdo do CA, carregando no botdo “Elaborar

@ Apresentar prontincia

©) NFo apresentar prontncia

2891 caracteres disponiveis de 3000

Data

llustracdo 34 — Apresentacado de PronuUncia

parecer sobre decisdo” (llustracéo 35).

Resy & Dados pessoas 2 Gerarpasvraschave | €6 sai

=l Apresentar pronincia <&@, Imprimir e Help

RES: RES — ries00900
RUO: RUO Politécnico — ruo09001
PEP: PEP 3 (pep00024)

Gestor do Procedimento: Gestor Procedimento
Presidente da CAE: CAE Instrugdes 1
Membro da CAE: CAE Instrugies 2
Membro da CAE: CAE Instruciies 3
Membro da CAE:

Membro da CAE:

Data +

2009-11-27 16:45
2009-11-27 16:42
2009-11-27 16:25

Amostrar 1 -3 de 8

Amostrar 1-3de6

N® Dias

res | & ado: <@ Gerar Falavras-chave | €43 sair
Apresentar pronincia 8% Imprimir (@) Help
x
=2, Imprimir QHEID b
- ruo09001
jento
i
2

A mostrar 1 -3 de 8

(s2) Submeter @ Fechar

A mostrar 1 -3 de 6

N° Dias

!
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A3ES

Detalhe do Processo NCE/09/00013

&= Voltar ao Painel Principal

Dados gerais

Nimero do Processo NCE/08/00013

Tipo de Processo PAPNCE 2009

Instituigio de Ensino Superior: Instituigéo Ensino
Superior

Unidade Orgénica Escola

Ciclo de Estudos (em Portugués). Ciclo de Estudos 3

Ciclo de Estudos (em Inglés). Study cycle 3

Grau Licenciado

Area cientifica predominante do ciclo de estudos (em 1

Fortugués)

Historico

Estado «

APAPNCE final entregue
APAPNCE preliminar entregue
APAPNCE prefiminar enviado a0 RES

pagina,  1des| b bl | &
Formulérios
Nome
Intengéo de decisdo do CA - Novo ciclo de estudos
Relatorio final da CAE - Novo cicle de estudos

Decisio de apresentagio de pronincia - Novo ciclo de estudos

pigna| 1lae3| b bl | &
Pedidos

Remetente Assunto

Estado Actual Decisio do CA em apreciagio RES:
RES RUO:
Natureza Juridica: Piblico PEP:
Tipo de Ensino Poltécnico ‘Gestor do Frocedimento: Gestor Frocedimento
Nimero de créditos ECTS necessério & obtengao do 180,00 Presidente da CAE:
grau: Membro da CAE:
Duracéo normal do ciclo de estudos: 1 Membro da CAE
Nimero de vagas proposto: 20 Membro da CAF:
Discipinas especificas para ingresso (1.° ciclo) (em | Membro da CAE:
Portugués)

Realizado por
CAE nstrucBes 1
CAE Instrugbes 1
CATeste

Data ~
2009-11-27 17:04
2009-11-27 17:02
2009-11-27 16:59

Data + Estado

RES — ries00900
RUO Politécnico — ruo09001
PEP 3 (pep00024)

CAE Instrugdes 1
CAE Instrugies 2
CAE Instrugdes 3

Data

2009-11-27 17.02
2009-11-27 16:42
2009-11-27 16:45

Notificacdies. Ig Dados Pessoais & Gerar Palavras-chave eg Sair

>

= | Elaborar parecer sobre decisfo | /<@, Imprimir eﬂe\p

!

Amostrar 1 - 3 de 12

A mostrar 1 -3de 9

N® Dias

llustragcao 35 — Elaboracdo de parecer sobre decisdo do CA

6.1.18. Sera aberta uma nova janela com o formulario “Parecer do RIES sobre intencdo de

decisdo — Novo Ciclo de Estudos” que podera ser preenchido. Caso seja decidido apresentar

pronlncia, deve-se preencher o campo de texto respectivo e, se assim for entendido, inserir um

ficheiro em formato PDF com informagédo mais detalhada. Carregando no botdo “Submeter” o

processo transita para o estado “Parecer do RIES entregue” (llustracéo 36).

Detalhe do Processo NCE/I9/00013

Woltar ao Painel Principal

Parecer do RIES sobre intengia de deciséo - Novo ciclo de estudos

Dados gerais
Nimero do Processo

Tipo de Processo

Instituigio de Ensino Superior:

BuB  otrcagses REs  |# osdos Pessoas B Gerar Palavraschave | €43 sair

. 4,
Unidade Organica
Ciclo de Estudos (em Portugués) da instituicio de ensino superior / entidade instituidora
Ciolo de Estudos (em inglés) Instituicio Ensino S
Grau
Area clentifica predominante o ciclo de estudt
Portugués)
5.
Historico . .
O responsavel da instituig3o de ensino superior decide
Estado

APAPNCE final entregue
APAPNCE preliminar entregue

APAPNCE prefiminar enviado ao RES

Pagina| 1|dea| P DI | @ 6.
Formulirios Parecer (Portugués).
Parecer
Nome
Intengéio de decisdo do CA - Novo ciclo de es|
Relatério final da CAE - Novo ciclo de estudos
Deciséio de apresentacéo de pronincia - Novg
Pagina| 1de3| b Bl | &
Pedidos
Remetents Assunto

@ Apresentar parecer

©) No apresentar parecer

—
) Submeter

Data Estado

Elaborar parecer sobre deciséo

X
=8 Imprimir eHelp b

@ oo

< mprimic ({fed) Help

L ruo09001
'

Jento

1

2

Amostrar 1- 3de 12

A mostrar 1 -3 de 9

N° Dias

llustragdo 36 — Apresentacdo de Parecer sobre decisdo do CA
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6.1.19. Apds a decisao final do CA, se esta for de “Acreditacdo com condicbes” ou de “N&o
acreditacdo”, o RIES pode apresentar recurso, carregando no botdo “Apresentar Recurso”. E
aberta uma nova janela com o formulario “Decisdo de Apresentacdo de Recurso da Decisido do
Conselho de Administragdo”. Caso seja decidido apresentar recurso, deve ser preenchido o
campo de texto respectivo e, se assim for entendido, inserido um ficheiro em formato PDF com
informacao mais detalhada. Carregando no botdo “Submeter” o processo transita para o estado

“Recurso apresentado” (llustracéo 37).

ASES % Notificacdes res | B Dados Pessoais %, Gerar Palavras-chave Q@ Sair
Detalhe do Processo NCENS/I00013

<g Voltar ao Painel Principal = | Apresentar recurso <) Imprimir 0 Help
Dados gerais af +
Nimero do Processo: NCE/08/00013 Estado Actual: Decisio do CA RES: RES  ris00900
Tipo de Processo PAPNCE 2009 tomada RUO! RUO Poltécnico — ruo0S001
Instituicio de Ensino Superior: Instituigdo Ensino Natureza Juridica Pilblico PEP: PEP 3 (pep00024)
Superior Tipo de Ensino: Poitécnico Gestor do Procedimento: Gestor Procedimento

Unidade Orgdnica Escola Nimero de créditos ECTS necessério  obtencdo do grau: 130,00 Presidente da CAE CAE hstrugbes 1
Ciclo de Estudos (em Portugués): Ciclo de Estudos 3 Duragéo normal do ciclo de estudos: 1 Membro da CAE CAE Instrugbes 2
Ciclo de Estudos (em Inglés): Study cycle 3 Nimero de vagas proposto 20 Membro da CAE CAE Instrucdes 3
Grau Licenciado Discipinas especificas para ngresso (1. ciclo) (em I Membro da CAE
Area cientifica predominante do ciclo de estudos (em 1 Portugués): Membro da CAE
Portugués)
Historico
Estado « Realizado por Data A
APAPNCE final entregue CAE Instrugdes 1 2008-11-27 17:02
APAPHCE preliminar entregue CAE Instrucfes 1 2009-11-27 16:42
APAPNCE prelminar enviado a0 RES CATeste 2008-11-27 16:45

Pégina  1.des b M & A mostrar 1 -3 de 14

Formularios

Home: Data +
Parecer do REES sobre intengéo de decisio - Novo ciclo de estudos 2008-11-27 17:06
Intengéa de decisio do CA - Novo cick de estudos 2008-11-2717:04
Relatorio final da CAE - Novo cick de estudos 2008-11-27 17:02
pagina, 1des b bl & A mostrar 1 -3 de 10
Pedidos
Remetents Assunto Data ~ Estato e Dias
¢
a 0
e‘u Notificages RES | |& Dado ar Palavras-cha ) sa

Detalhe do Processo NCE/S/00013

Deciséio de apresentagiio de recurso da deciséo do CA - Hovo ciclo de estudos %
Dados gerais -l *
&, Imprimir @ Help
Miimero do Processo: i~ o
Tipo de Processo - . | [ ruo03001
Instituicéo de Ensino Superior: Instituicio Ensina Superior B
fento
Unidade Organica h
Ciclo de Estudos (em Portugués 5 b
Cicle de Estudos (em Inglés) .
Grau decide
Area cienifica predominante do cico de estudf | g, .
s 9 Apresentar recurso
Histérico ) N&o apresentar recurso
Estado
APAPNCE final entregue : 3
APAPHCE preliminar entregue R
Recurso (Portugués).
APAPNCE prelfiminar enviado ao RIES
Recurso
Pagina, 1des b bl & A mostrar 1 -3 de 14

Formularios
Nome
Parecer do RES sobre intengao de deciséo - |
Intengio de decisio do CA - Novo ciclo de esi -
Relatorio final da CAE - Novo cicio de estudos

(&) submeter @ Fechar

Pagina|  1/des b M & A mostrar 1 -3 de 10

Pedidos
Remetente Assunto Data Estado N© Dias

llustracdo 37 — Apresentacéo de Recurso

6.1.20. O processo é encaminhado para o CR, que pode solicitar informacao adicional,

seguindo-se o procedimento mencionado em 6.1.14.
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6.1.21. Logo que o CR tenha tomado a decisdo final, o processo transita para o0 estado
“Decisao final comunicada ao RIES”, o RIES recebe uma notificagdo e uma mensagem de

correio electrénico e o processo fica concluido.

6.2. Perfil de Responséavel da Unidade Orgéanica (RUO)

6.2.1. O RUO recebe do RIES os dados de acesso ao SIA3ES (nome de utilizador e palavra-
chave), onde pode acompanhar o desenrolar, bem como consultar, os formularios de todos os

processos da sua unidade orgénica (llustracéo 38).

A3ES ﬂ,, Notificagdes. RUO Poltécnico E Dados Fessoais &; sair

Painel Principal

(@) caracterizaio da Unidade Orgdnica Poli CEF 0 Help

Tipo N.® Processo ES uo Cicle de Estudos « Grau Estado N®Dias Interveniente Accies possiveis
PREPAPCEF... CEF/0910/00... Insttuiclo Ensino Superior Escola - RES, RUQ Submeter PREPAPCEF 2009/2010 Poli
PAPNCE 2009  NCE/09/00010  Instituigdo Ensine Superior Escola Cicle de Estudos Licenciado PAPNCE em 1 PEP,RUO, ... Submeter PAPNCE
preenchimento

PAPNCE 2009 NCE/0S/00011 Instituicio Ensino Superior  Escola Ciclo de Estudos 1 Licenciado GP Nomeado 0 PEP Preencher PAPNCE
PAPNCE 2009 NCE/D9/00012  Instituigdo Ensino Superior  Escola Cicle de Estudos 2 Mestre GP Nomeado 0 PEP Preencher PAPNCE
PAPNCE 2008 NCENS/00012  hsthuigho Ensino Superior  Escola Ciclo de Estudos 3 Lcenciado  [EiSMMSSRGCRIN © R Tomar deciséo

Pigina| 1 /de 1 & A mostrar1-5 de 5

llustragdo 38 — Painel Principal - RUO

6.3. Perfil de Pessoa Encarregada do Pedido (PEP)
6.3.1. O nome de utilizador e a palavra-chave da PEP séo-lhe transmitidas pelo RIES.
6.3.2. Quando a PEP acede ao sistema de informagado da A3ES (ver “1. Como aceder ao

sistema de informagao”), entra directamente no painel “Detalhes do Processo” de que é

responsavel (Ver “3. Detalhe do Processo”) (llustracdo 39).
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A3ES &y nosreagies pep3 |8 Dacos pessoas | €4 sar
Detalhe do Processo NCEA9/00013
= Preencher PAPNCE <@ Imprimir e Help

Dados gerais

Mimero do Processo: NCE/09/00013 Estado Actual GP Homeado RES: RES — ries00900

Tipo de Processo: PAPNCE 2009 Natureza Juridica: Piiblico RUO: RUO Politécnico — ruo0S001
Instituicio de Ensino Superior: Insttuigio Ensino Tipo de Ensino: Foitécnico PEP: PEP 3 (pepl0024)
Superior Nimero de créditos ECTS necessério a obtengio do grau 0,00 Gestor do Procedimento: Gestor Frocedimento

Unidade Orgénica Escola Duracdo normal do cicio de estudos: Presidente da CAE:
Ciclo de Estudos (em Portugués). Ciclo de Estudos 3 Nimero de vagas proposto: Membro da CAE
Ciclo de Estudos (em Inglés): Study cycle 3 Disciplinas especificas para ingresso (1.2 ciclo) (em Portugués). Membro da CAE:
Grau Licenciado Membro da CAE:
Area cienifica predominante do ciclo de estudos (em Membro da CAE:
Portugués)
Histarico
Estado Realizado por Data ~ L
GP Nomeado CATeste 2008-11-27 15:14
Apresentagio preliminar submetida RES 2008-11-27 15:43

Pagina| 1 de 1 2 A mostrar 1 - 20 2
Formularios
Home: Data +
Apresentacio preliminar - Novo ciclo d estudos 2008-11-27 15:13

Pagina|  1|de 1 =) A mostrar 1 -1 de 1
Pedidos
Remetente Assunto Data ~ Estado N© Dias

llustragao 39 — Pagina de Detalhe do Processo

6.3.3. Carregando no botao “Preencher PAPNCE” (exclusivo para a PEP) entra-se no pedido
de acreditacdo de modo a proceder ao seu preenchimento (
6.3.4. llustragdo 40).

A3ES &y nosrcagies PEP3 E; Dados Pessosis | () sair

Detalhe do Processo NCE/09/00013

=| Preencher PAPNCE (<) Imprimir eﬂe\p

llustragcdo 40 — Preencher PAPNCE

6.3.5. O formulario esta organizado de acordo com o conteddo do Guido de Apresentacdo do
Pedido de Acreditacdo Prévia de Novos Ciclos de Estudos, estando dividido em quatro

seccdes. Estas podem ser preenchidas em simultdneo, como referido em 5.2.1.

6.3.6. O preenchimento é feito através de perguntas de opc¢do, campos de preenchimento,
quadros ou carregamento de ficheiros, conforme descrito nas tabelas seguintes. Durante o
preenchimento, para obter informacdo sobre as condicbes de acreditacdo, pode recorrer ao
Guiao para Elaboragdo do Relatério de Avaliacdo / Acreditagdo Prévia de Novos Ciclos de
Estudos (APAPNCE), disponivel no sitio da internet da A3ES.
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Pergunta

Campo

Apresentacédo do pedido

Tipo de campo

1.a4. Campos de preenchimento
automatico néo editavel
5.a9. Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)
10. Ramos, opcoes, perfis, Pergunta de opc¢éo (ver 4.2.1
maior/menor, ... (se aplicavel) no texto)
10.1. Ramos, op¢oes, perfis, Quadro extensivel (ver 4.2.4
maior/menor, ... (se aplicavel) no texto)
11. Anexo | Estrutura curricular
11.1.a11.3. Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)
11.4. Quadro extensivel (ver 4.2.4
no texto)
12. Regime de funcionamento Pergunta de opcéo (ver 4.2.1
no texto)
12.1. Se outro especifique Campo de preenchimento (ver
4.2.2 no texto)
13. Observacoes Campo de preenchimento (ver

4.2.2 no texto)

Instrucéo do pedido

3.3.3.1. a 3.3.3.6.

resumidos

1. Formalizacéo do pedido

11.e1.2. Carregamento de ficheiros
PDF (ver 4.2.5 no texto)

1.3. Campo de preenchimento (ver
4.2.2 no texto)

2. Anexo Il Plano de estudos

21.a24. Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

2.5. Quadro extensivel (ver 4.2.4
no texto)

3. Dos objectivos do ciclo de Campos de preenchimento

3.1. estudos (ver 4.2.2 no texto)

3.1.1.a3.1.3.

3.2 Adequacgéo com o Projecto Campos de preenchimento

3.21.a3.2.2. Educativo, Cientifico e (ver 4.2.2 no texto)

Pedagdgico

3.3. Da organizagéao do ciclo de Campos de preenchimento

3.3.1.e3.3.2. estudos (ver 4.2.2 no texto)

3.3.3. Anexo lll Conteudos programaticos

Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)
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Pergunta Campo Tipo de campo

4. Descricdo e fundamentagéo dos
recursos docentes

4.1. Caracterizagdo genérica do corpo | Campo de preenchimento
docente (ver 4.2.2 no texto)

4.1.1. Anexo IV Fichas curriculares Campos de preenchimento

411.1.a4.1.1.4. (ver 4.2.2 no texto)

4.1.1.5. Ficha curricular de docente Carregamento de ficheiros

PDF (ver 4.2.5 no texto)

4.2. Procedimento de avaliacéo de Campo de preenchimento
desempenho (ver 4.2.2 no texto)

4.3. Percentagem dos docentes do Campos de preenchimento

4.3.1.a4.3.3. ciclo de estudos (ver 4.2.2 no texto)

5. Descricao e fundamentacao de Campos de preenchimento

51.a5.3. outros recursos humanos (ver 4.2.2 no texto)

6. Actividades de formacao e Campos de preenchimento

6.1. a6.3. investigagao (ver 4.2.2 no texto)

7. Actividades de desenvolvimento Campos de preenchimento

71.a7.2. profissional de alto nivel (ver 4.2.2 no texto)

8. Enquadramento na rede de Campos de preenchimento

8.1.a8.3. formacé&o nacional da &rea (ensino | (ver 4.2.2 no texto)
superior publico)
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Pergunta n°

Campo

Tipo de campo

9. Enquadramento financeiro de Campo de preenchimento
91. harizonte plurianual (ver 4.2.2 no texto)
10. Fundamentag&o do nimero de Campos de preenchimento
10.1. e 10.2. ECTS por unidade curricular (ver 4.2.2 no texto)
11. Fundamentag&o do nimero total Campo de preenchimento
11.1. de ECTS e da duragéo do novo (ver 4.2.2 no texto)
ciclo de estudos
12. Comparacao com ciclo de estudos | Campos de preenchimento
12.1. e 12.2. de referéncia no espago europeu (ver 4.2.2 no texto)
13. Outras informac6es
13.1. Indicagéo dos locais de estdgio ou | Carregamento de ficheiros
formacgé&o em servigo PDF (ver 4.2.5 no texto)
13.1.1. Protocolos Carregamento de ficheiros
Anexo V PDF (ver 4.2.5 no texto)
13.1.2. Mapas de distribuicdo de Carregamento de ficheiros
Anexo VI estudantes PDF (ver 4.2.5 no texto)
13.2. Indicagéo dos recursos proprios Campo de preenchimento
da instituicdo para (ver 4.2.2 no texto)
acompanhamento
13.3. Normas para a avaliagcdo e Carregamento de ficheiros
Anexo VI seleccéo dos elementos PDF (ver 4.2.5 no texto)

Pergunta n°

14.
14.1. a 14.5.

Campo

Analise SWOT do novo ciclo de

estudos

Tipo de campo

Campos de preenchimento

(ver 4.2.2 no texto)

Na pergunta 2 da “Instrugédo do pedido” (sec¢do 1) é feita a apresenta¢édo do Plano de Estudos,
utilizando o Anexo Il. Para cada ramo/opgdo, devem ser criados tantos anexos quantos o0s
anos/semestres/trimestres que constituem o ciclo de estudos, tal como se exemplifica na

llustracéo 41.
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A3ES

Apresentagio do pedido - Hove ciclo de estudos
4= Voltar ao Detalhe do Processo NCE/9/00013

indice «

{7 Adicionar Anexo ). Remover Anexo
4 Seccio 1
Apresentag do pedido

4[] Instrugéo do pedido

[l 1. Formalizagio do pedido 2

4 Plano de estudo:

/=] Anexo Il - Ramo 1 - 1° Semestre.
Anexo lI- Ramo 1 - 2° Semestre
Anexo ll- Ramo 1 - 3° Semestre

By rotncagies pep3 | || Dacos pessoais | € sair

Vaidar (<@, Imprimir e Help

Instrugdo do pedido
2.

Plano de estudos

Instruction of the request

Study plan

,

21.

Plano de Estudos do

Ciclo de Estudos;

I -
Anexo ll- Ramo 1 - 4° Semestre »”  ramo 1
Anexo Il- Ramo 1 - 5° Semestre
Study Cycle:
Anexo Il- Ramo 2 - 1° Semestre
Anexo ll- Ramo 2 - 2% Semestre
Anexo ll- Ramo 2 - 3¢ Semestre
Anexo - Ramo 2. 4 Semesire 2 » Plano de Estudos do
Anexo Il - Ramo 2 - 5% Semestre. Grau: ramo 2
Anexo Il - Ramo 2 - 6% Semestre 1=
3. Descrigan & fundamentagao dos object
[ Secgio 2
[ Seccio 3
- f Secgio ¢ =
Ramaos, opcles, perfis, maior/menor, ou outras (se aplicavel)
Branches, options, profiles, majer/minor, or other forms (if applicable)
« I v <

llustragdo 41 — Plano de Estudos

A ordem de preenchimento do plano de estudos deve ser previamente decidida, porque, uma

vez os dados inseridos,

0S anexos ndo podem ser reordenados.

Na pergunta 3.3.3. é feita a apresentacdo dos conteldos programaticos. Terdo que ser criados

tantos anexos quantas as unidades curriculares que compdem o ciclo de estudos, conforme se

exemplifica na llustragcdo 42, de modo a descrever o contelido programatico de cada uma.

A3ES

Apresentagio do pedido - Hovo ciclo de estudos
&= Voltar a0 Detalhe do Processo NCEN9/00013

indice «

£ Adicionar Anexo /5. Remover Anexo

4 [ Seccio 1
Apresentagio do pedido
4[] Instrugio do pedido
[#El1. Formalizacio do pedido
2. Plano de estudos
4[] 3. Descricho e fundamentacéo dos objectivos
[#)3.1. Dos objectives do ciclo de estudos.
[#)3.2. Adequagio com o Projecte Educativo,
4 3.3 Da organizagio do ciclo de estudos
3310332
4 []3.3.3. Conteddos programaticos resum
[=] Anexo Il - Unidade Curricular 1
[=] Anexo Il - Unidade Curricular 2
[=] Anexo Il - Unidade Curricular 3
# secgio2
[ Secgio 3
[ Secgio 4
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Valdar <%, mprimir @ Help

PN | edtar x ]

Instrugéo do pedido

3. Descrigdo e dos e
cientifico e cultural da instituigio

3.3. Da organizagéo do ciclo de estudos

3.3.3. Conteldos programaticos resumidos

do ciclo de estudos e sua integragéo no projecto educativo,

,

Instruction of the request
3. Description and grounding of the study cycle's objectives and organisation and of its integration into the institution's.
educational, scientific and cultural project
3.3, Study cycle organisation
3.3.3. Summarised programmatic contents
3334

Unidade curricular
Curricular Untt:

3332

Docente responsavel (preencher o nome completo):
Responsible academic staff member (fil in the fulname);

3333.

Conteidos programaticos

llustragcdo 42 — Contetdos programaticos
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Na pergunta 4.1.1 da sec¢do 2, é necessario adicionar um anexo por cada elemento do
pessoal docente afecto ao ciclo de estudos a acreditar (llustracdo 43). Em cada anexo deve-se
carregar o formulario da Ficha Curricular do respectivo docente (ver 4.2.5), previamente

preenchida (ver caixa azul a seguir).

A3ES % Notificages reps & Dados Pessoais | €4 sair
Apresentagiio do pedido - Hovo ciclo de estudos
€= Voltar ao Detahe do Processo NCE/9/00013 [E] valdar <8 mprimr 9 Help
ften < e (e 2 ediar [ x ]

R Adicionar Anexo /. Remover Anexo
» [ Secclio 1 Instrugéo do pedido
4 [F Seccio 2 4. Pessoal docente

4 [ 4. Descrigio & fundamentacio dos recursos doc | 4+1.1. Fichas curriculares
Por favor indique este enderego aos docentes para preenchimento da Ficha Curricular para posterior carregamento no

33 4.1, caracterizaciio genérica do corpo decen =
p— ga0 s Sistema de Informagao

4 [ 14,11, Fichas curriculares

Formulario de preenchimento da Ficha Curricular (http: ales.

E]Anexo IV - Docente 1 0 docente deve preencher online, imprimir, assinar e digitalizar, para carregamento (upload)

=] Anexo IV - Docente 2

=] Anexo V- Docente 3 Instruction of the request

=] Anexo IV - Docents 4 4. Academic staff E

4.1.1. Academic staff curricular file

Please provide the following link to the academic staff. The filled forms should be uploaded into the information system
343, Percentagem dos ducentes do cicln de &¢ | Academic curricular file form (http:/Awww.a3es.pYsiportal php/cvince)

[#) 5. Descrigho & fundamentagéo de outros recursc | The teacher mustfill it in online, print, sign and digitalize for upload

[l 6. Actividades de formacio e investigagio

[#&l 42 Procedimento de avaliagio do desempenl

[#]7. Actividades de desenvolvimento profissional d 4411,
> @ Secsiod Nome do docente (preencher o nome completo):

> [l Seccliod Academic staff member name (fill in the fulname)

41.1.2.

Categoria
Category.

4113,

llustragdo 43 — Fichas curriculares dos docentes

A Ficha Curricular (NCE) é disponibilizada pelo Sistema de Informacdo da A3ES para

preenchimento por cada docente em http://www.a3es.pt/si/iportal.php/cv/nce.

Cada ficha deve ser preenchida, impressa, assinada pelo docente, digitalizada em formato PDF

e enviada a PEP para carregamento no respectivo anexo.

Neste formulario ndo existe a possibilidade de gravacédo dos dados, pelo que o acto de voltar

atras ou o fecho da janela ira resultar na perda da informacgéo inserida.

6.3.7. A informacado sobre campos de preenchimento obrigatério que nao foram respondidos
obtém-se carregando no botao “Validar” (ver 5.2.5).

Para que o RIES possa submeter o PAPNCE a A3ES, é necessério que a PEP |he transmita

gue o preenchimento esta completo.

6.3.8. No caso da A3ES fazer um pedido de superacdo de deficiéncias encontradas no
PAPNCE, a PEP deve ser informada pelo RIES para proceder a respectiva correccao. Nessa

altura deve aceder ao sistema, actuar do mesmo modo como procedeu para o preenchimento e
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http://www.a3es.pt/si/iportal.php/cv/nce

apos terminar as correcgbes solicitadas, informar o RIES para que este possa submeter

novamente o processo a A3ES.

7. Preenchimento de um PAPCEF

Os procedimentos para a submissdo de um PAPCEF estdo divididos em duas partes distintas:
(i) a caracterizagdo da UO pelo RUO que, assim que é submetido, (ii) se desdobra em tantos
processos quantos os ciclos de estudos descritos na caracterizacdo, e cujo preenchimento

passa entdo a ser da responsabilidade de cada PEP.

7.1. Perfil de Responsavel da Instituicdo de Ensino Superior ou Entidade Instituidora
(RIES)

7.1.1. Apébs o completo preenchimento do PREPAPCEF pelo RUO (ver 7.2.), é possivel
proceder a verificacdo do formulério carregando no botdo “Caracterizagdo da Unidade

Organica’.

7.1.2. Durante a verificacdo, € possivel saber se o formulario esta totalmente preenchido,

carregando no botéo “Validar” (ver 5.2.5.).
7.1.3. Carregando no botdo “Submeter”, o processo transita para o estado “PREPAPCEF
submetido”, sendo criados tantos processos (PAPCEF) quantos os ciclos de estudos

apresentados na caracteriza¢éo da unidade orgénica.

7.1.4. O modo de visualizacdo e de submiss@o dos PAPCEF € semelhante ao descrito nos
pontos 6.1.5 a 6.1.20 do PAPNCE.
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7.2.

7.2.1.

Perfil de Responséavel da Unidade Organica (RUO)

Carregando no botdo “Caracterizagdo da Unidade Orgéanica — Ciclo de Estudos em

Funcionamento” no “Painel Principal” tem acesso ao “Detalhe do Processo” (llustracéo 44).

A3ES

Painel Principal

Tipe
PREPAPCEF...

PAPNCE 2009

PAPNCE 2009
PAPNCE 2009
PAPNCE 2009

Pagina

7.2.2.

|

1.° Processo

CEF/0910/00...

NCE/09/00010

NCE/09/00011
NCE/09/00012
NCE/09/00013

1|de1

ES

Insttuicdo Ensino Superior

Insttuigio Ensino Superior

Insttuigio Ensino Superior
Instituigéo Ensino Superior

Insttuigéo Ensino Superior

uo

Escola

Escola

Escola
Escola

Escola

Ciclo de Estudos +

Ciclo de Estudos

Ciclo de Estudos 1
Ciclo de Estudos 2
Ciclo de Estudos 3

g Notificagdes.

Grau Estado

Licenciade  PAPNCE em
preenchimento

Licenciade  GP Nomeado
Mestre GP Nomeado

Licenciado

tuu Poliécnico | || Dados Pessoais | €4 sair

~
(@ coracterizacto da Unisase Orgénica Poi cF () Hep

N.°Dias  Interveniente Accies possiveis

RES, RUO Submeter PREPAPCEF 2009/2010 Poli

1 PEP,RUQ, ... Submeter PAPNCE
0 FEP Preencher PAPNCE
0 PEP Preencher PAPNCE
0 CR Tomar deciséo

Amostrar 1-Sde 5

llustracdo 44 — Painel Principal

Carregando no botdo “Caracterizagdo da Unidade Orgéanica — Ciclo de Estudos em

Funcionamento” no “Detalhe do processo” tem acesso ao formulario para introduzir a

informacédo solicitada sobre a unidade orgénica (ensino universitario ou ensino politécnico)

(llustracéo 45).

A3ES

Detalhe do Processo CEFI0910/00044

== Voltar ao Painel Principal

Dados gerais

Mimero do Processo:

Tipo de Processo

Instituico de Ens

ino Superior:

Unidade Orgdnica

Ciclo de Estudos (em Portugués).

Ciclo de Estudos (em Inglés):

Grau:

CEF/0910/00044
PREPAPCEF 2009/2010
Poli

Insttuiio Ensino

Superior
Escola

Area cientifica predominante do ciclo de estudos (em

Portugués)
Historico

Estado

Pagina
Formularios

Home.

Caracterizagéio da unidade organica (Pol) - Ciclo de estudos em funcionamento

1|de1

Estado Actual

preenchimento RUO: RUO Peitécnico — ruo09001
Natureza Juridica: Piblico PEP:
Tipo de Ensino; Politécnico Gestor do Procedimento:
Nimero de créditos ECTS necessario & 0,00 Presidente da CAE:

ubtengéo do grau

Duracdio normal do cicio de estudos:

Nimero de vagas proposto:

Discipinas especificas para ingresso (1.° cicio)

(em Portugués)

Realizado por

% Notificagiies.

PREPAPCEF 2008/2010 Poii em RES:

Membro da CAE:
Membro da CAE:
Membro da CAE:
Membro da CAE:

Data ~
2009-11-27 11:35

=| Caracterizagio da Unidade Organica Poli CEF <% Imprimir eﬂe\p

RUO Poleéenico | || Dacos Pessoais &9 Sair

>

RES — ries00900

Data

Sem dados para mostrar

Pigina|  1|de1 & A mostrar 1 -1 de 1
Pedidos
Remetente Assunto Data + Estado N* Dias ki
llustracédo 45 - Pagina de Detalhe do Processo
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7.2.3. Sera aberto um novo painel com o formulario “Caracterizagdo da Unidade Orgénica”,

constituido por sete perguntas (llustracao 46).

ASES L], Notificagdes. RUO Poltécnicn E Dados Pessoais é@ Sair
Caracterizagdo da unidade organica (Poli) - Ciclo de estudos em funcionamento

€= Voltar ao Detalhe do Processo CEF/US10/00044 Vaidar (<88 Imprimir e Help
indice < e (lene|| 2 H (]

R, Adicionar Anexo /7L
4 [ Caracterizagho da unidade orgénica (Ensino Polftécr
[ Perguntas 1 & 2
4 |Perguntas 32§
4 [ Pergunta 3 Caracterizagao da unidade organica (Poli) - Ciclo de estudos em funcionamento
=]1° Ciclo
E)2° ciclo
4 [ Pergunta 4
=]4.1. Estudantes do 1 ciclo da unidade org
(=] 4.2. Estudantes do 2° ciclo da unidade org
(2] 4.3 Nimero total de estudantes da UO
4 [ |Perguntas
[=]5.1. Pessoal docente da unidade orgénica
5]5.2. Pessoal doutorado da unidade organic
[£]5.2. Pessoal especialista da unidade orgar
[#5)5.4. Percentagem de doutorades e especit
4 [ |55 Fichas curriculares
=] Ficha curricular
Pergunta B e 7

llustracdo 46 — Caracterizacdo da Unidade Organica

7.2.4. O preenchimento é feito através de perguntas de opcdo, campos de preenchimento,

quadros ou carregamento de ficheiros, conforme descrito na tabela seguinte.

Pergunta Tipo de campo
Campo de preenchimento
1l.e?2. -~ ~ o
automatico ndo editavel
3. Ciclos de Estudos da UO Quadros extensiveis (ver
4.2.4 no texto)
41 ada. Quadro fixo (ver 4.2.3 no
texto)
Estudantes da UO .
Campos de preenchimento
4.5. e ~ "
automatico ndo editavel
51 e5.2. Quadro fixo (ver 4.2.3 no
texto)
53 Campo de preenchimento
e automatico
541 Campos de preenchimento
T (ver 4.2.2 no texto)
Pessoal docente da UO P q . 491
542 543 ergunta de opcao (ver 4.2.
no texto)
54.4 Campos de preenchimento
N (ver 4.2.2 no texto)
545 Carregamento de ficheiros
T PDF (ver 4.2.5 no texto)
6 Actividades cientificas e de Campo de Preenchimento
' desenvolvimento profissional (ver 4.2.2 no texto)
7 Sistemas Internos de Garantia da | Campo de Preenchimento
' Qualidade (ver 4.2.2 no texto)
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No ponto 5.4. adicionar um anexo por cada docente da UO. Em cada anexo carregar o
formulario da Ficha Curricular do respectivo docente previamente preenchida (ver caixa

seguinte).

A Ficha Curricular (CEF) é disponibilizada pelo Sistema de Informacdo da A3ES para

preenchimento por cada docente em http://www.a3es.pt/si/iportal.php/cv/cef.

Cada ficha deve ser preenchida, digitalizada em formato PDF e enviada ao RUO para

carregamento no respectivo anexo.

Neste formulério nédo existe a possibilidade de gravacdo dos dados, pelo que o acto de voltar

atras ou o fecho da janela ira resultar na perda da informagéo inserida

7.2.5. Uma vez terminado o preenchimento do formulario, o RUO deve comunicar ao RIES

que este esta pronto para ser submetido no SIA3ES.

7.2.6. O RUO pode acompanhar o desenrolar de todos os processos da sua unidade

organica.

7.3. Perfil de Pessoa Encarregada do Pedido (PEP)

7.3.1. O nome de utilizador e a palavra-chave da PEP s&o-lhe transmitidas pelo RIES.

7.3.2. Quando a PEP acede ao sistema de informagdo da A3ES (ver “1. Como aceder ao
sistema de informagéo”), entra directamente na pagina de “Detalhe do Processo” de que é

responsavel (Ver “3. Detalhe do Processo”)

7.3.3. Carregando no botédo “Preencher PAPCEF” (exclusivo para a PEP) entra-se no pedido

de acreditac@o de modo a proceder ao seu preenchimento” (llustracéo 47).
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ASES % Notificagdes. PEP22 BDadnsPessnals &:’Sa\r

Detalhe do Processo CEFI0910/00047

=| Preencher PAPCEF (58 imprimir eHelp

Dados gerais
Nimero do Processo CEF/0910/00047 Estado Actual PAPCEF 2009/2010 Univ GP REES: RES — ri
Tipo de Processo PAPCEF 2008/2010 Nomeado RUO. RUO UniverS¥ario — ruo09000

univ Natureza Juridica Plblico PEP: PEP 22 (pepl0023)
Instituigio de Ensino Superior: Insttuigio Ensino Tipo de Ensina: Universttério Gestor do Procedimento: Gestor Procedimento
Superior Namero de créditos ECTS necessério & obtengéo do 180,00 Presidente da CAE
Unidade Orgdnica Faculdade grau Membro da CAE
Ciclo de Estudos (em Portugués): Ciclo de Estudos B Duracéo normal do ciclo de estudos: Membro da CAE
Ciclo de Estudos (em Inglés): Study Cycle B Nimero de vagas proposto Membro da CAE
Grau Licenciado Discipinas especificas para ingresso (1. ciclo) (em Membro da CAE
Area cientifica predominante do ciclo de estudos (em Portugués)
Portugués)
Historico
Estado Realizado por Data + T
PAPCEF 200912010 Univ GP Nomeado CATeste 2008-11-27 15:08
Pagina| 1 |de 1 =l A mostrar 1-1de 1

Formularios

Nome | Data v
Caracterizagio da unidade orgdnica (Univ) - Ciclo de ssiudos em funcionamento 2009-11-27 1508
Pigina| 1 /de 1 = Amostrar 1-1de 1
Pedidos
Remetente Assunto Data Estado N® Dias -

llustracéo 47 - Pagina de Detalhe do Processo

7.3.4. Sera aberta uma nova janela com o formulario “PAPCEF”, que esta organizado de
acordo com o conteddo do Guido de Apresentacdo do Pedido de Acreditagdo Preliminar de
Ciclos de Estudos em Funcionamento estando dividido em trés secc¢Bes. Estas podem ser

preenchidas em simultdneo, como referido em 5.2.1.

7.3.5. O preenchimento é feito através de perguntas de opcdo, campos de preenchimento,
quadros ou carregamento de ficheiros, conforme descrito na tabela seguinte. Durante o
preenchimento, para obter informacdo sobre as condicbes de acreditacdo, pode recorrer ao
Guido para Elaboracdo do Relatério de Avaliagdo / Acreditacdo Preliminar de Ciclos de

Estudos em Funcionamento (APAPCEF), disponivel no sitio da internet da A3ES.
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Pergunta Campo Tipo de campo

1.a4. Campos de preenchimento
automatico ndo editavel

5.a09. Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

10. Ramos, op¢oes, perfis, maior/menor, | Pergunta de opcao (ver 4.2.1

... (se aplicavel) no texto)
10.1. Ramos, opgoes, perfis, maior/menor, | Quadro extensivel (ver 4.2.4
... (se aplicavel) no texto)

11.. Anexo | Estrutura curricular

11.1.a11.3. Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

11.4. Quadro extensivel (ver 4.2.4
no texto)

12. Anexo I Plano de estudos

12.1.a12.4. Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

12.5. Quadro extensivel (ver 4.2.4
no texto)

13. Regime de funcionamento Pergunta de opcao (ver 4.2.1
no texto)

13.1. Se outro especifique Campo de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

14. Observacdes Campo de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

15. Outras vias de avaliagdo/acreditacdo | Campo de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

Pergunta Campo Tipo de campo

16. Anexo Il Equipa docente do ciclo de estudos

16.1. e 16.2. Campo de preenchimento
automatico néo editavel

16.3e16.4 Campos de preenchimento
(ver 4.2.2 no texto)

16.5 Distribuicéo do servigo docente Quadro extensivel (ver 4.2.4

no texto)
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Pergunta Campo Tipo de campo
17. Recursos materiais
17.1. Recursos materiais — Areas Quadro extensivel (ver 4.2.4
disponiveis no texto)
17.2. Recursos materiais - Equipamentos Quadro extensivel (ver 4.2.4
no texto)
18. Indicacé@o dos centros de Campos de preenchimento
investigagao (ver 4.2.2 no texto)
19. Estudantes inscritos no ciclo de Quadro extensivel (ver 4.2.4
estudos no texto)
20. Procura do ciclo de estudos Quadro fixo (ver 4.2.3 no
texto)
21. Eficiéncia formativa Quadro fixo (ver 4.2.3 no
texto)
22. Empregabilidade Quadro fixo (ver 4.2.3 no
texto)
23. Nivel de internacionalizacéo Quadro fixo (ver 4.2.3 no
texto)

O preenchimento do PAPCEF é semelhante ao descrito no ponto 6.3. para o PAPNCE.
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