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1. Funcionamento da Plataforma

Passos para criagdo e submissdo de processos na Plataforma dos CTeSP:

‘)
. . Na area «Gerir processos» na pagina inicial:
. . . Ci Docent:
. . o  Adicionar ou editar os docentes em ;
| EDITOR ou GESTOR o  Adicionar as entidades de est4gio em .
o
Iniciar .
'/ -\' ey 7 e
. No separador «0 — Repositério» aconselha-se a fazer o upload/carregamento
. de todos os ficheiros para a plataforma (ver instrugdes na pagina 8).
| EDITOR ) Durante o preenchimento do processo, carregar em VALIDAR, para validar a

informagao inserida, indicando se esta completa e se os requisitos e critérios
mensuraveis estdo cumpridos.

Nota:

Esta informagdo do corpo docente, entidades de estagio, e anexos vai sendo solicitada ao longo do
preenchimento do pedido de registo do curso e, se for seguida esta ordem, evita-se a abertura de inimeros
separadores e atualizagdes de pagina no browser.

'S Apds o preenchimento completo do processo, carregar em SUBMETER, para
. validagdo do perfil acima:
. e  Para o Gestor (na eventualidade desse perfil existir na Institui¢do);
EDITOR e  Para o Orgdo maximo (na eventualidade de n3o existir perfil de
— Gestor).

Na eventualidade de existir o perfil de Gestor:

. i O Gestor consulta ﬂ, valida e submete B o processo para o Orgdo
. maximo.
Ou
GESTOR

ii. O Gestor ndo valida B e 0 processo volta para o editor.

Apds submissdo do processo pelo Editor (na eventualidade do perfil de Gestor
ndo existir na Instituigdo), ou pelo Gestor:

@ © ©

. iii. 0 Orgdo Maximo consulta ﬂ, aprova e submete B 0 processo a
. DGES, passando para o estado de Processo submetido.
ORGAO Ou
MAXIMO
iv. 0 Orgdo Maximo consulta ﬂ, ndo valida n e 0 processo volta para
o editor.

Notas importantes:
o 0O preenchimento de novos processos pode ser desenvolvido fora da vigéncia de prazo de submissdo
de pedidos de registo de criagao.
o 0 Orgdo méaximo é o Unico perfil que submete os processos para a DGES.

Analisa o processo, e se decidir Solicitar elementos e/ou esclarecimentos ou
DG E s Proposto o indeferimento, o processo regressa para a instituicdo de ensino
superior (IES).

Diregao-Geral do Fnsino Superior

Apds o regresso do processo a IES, o procedimento de edi¢do, validagdo e submissdo para a DGES repete-se (ponto 3 e seguintes).
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2. Interagdes nos processos

Apds a submissao do processo para andlise da DGES, o processo aparece com o estado
Processo submetido, e o perfil de Editor deixa de conseguir poder alterar o processo, podendo
apenas visualizar.

I. Decisoes
Apds analise do processo por parte da DGES, existe as seguintes decisdes:

Solicitar elementos/esclarecimentos em falta;

Solicitar audicdo a entidades publicas competentes, nos termos do n.2 4 do artigo 40.2-
S do regime juridico de graus e diplomas, em caso de o curso ser em area objeto de
regulacao do exercicio de profissao;

Registar o processo;

Propor o indeferimento;

Indeferir o processo.

Il. NotificagOes

Quanto é efetuada alguma das intera¢des acima indicadas, todos os utilizadores da instituicdo
recebem uma notificacdo automatica (no endereco de mail que foi indicado aquando do
pedido de criagdo de utilizador), com a indicacdo de que o processo mudou de estado.

Com esse mail, considera-se notificada a instituicao.

Apds essa notificagdo, é possivel ver, dentro do processo, um registo das decisGes tomadas no
processo, no separador «Historial de Decisdes», onde constam todas as observacoes
resultantes da andlise, distribuidas pelos separadores especificos.

Ill. Prazos

Quando se trate das decisGes de «Solicitar elementos/esclarecimentos», ou «Proposto o
indeferimento», a instituicdo tem 10 dias Uteis para resposta, nos termos do artigo 121.2 e
seguintes do Cddigo do Procedimento Administrativo.

IV. Respostas

A resposta ao processo deve ser efetuada na plataforma, alterando diretamente os campos em
causa, ou colocando esclarecimentos nos campos de Observagoes nos diferentes separadores.
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3. Conteudos da plataforma: Utilizadores

Na plataforma dos CTeSP estao previstos 3 tipos de perfil de utilizador:

. e Responsavel pela submissdo dos cursos para a Diregdo-Geral.

. o Nas instituicdes de ensino superior publicas corresponde ao Reitor ou
ORGAO Presidente, ou ao Vice-Reitor ou Vice-Presidente com competéncias
MAXIMO delegadas.

o Nos estabelecimentos de ensino superior privado corresponde ao
responsavel maximo da entidade instituidora ou alguém da dire¢do ou
administragdo com competéncias delegadas.

e Responsavel intermédio que valida os processos criados pelo Editor na
. plataforma e garante que estdo em condi¢des de ser submetidos pelo érgado
. maximo. Também pode ver os processos e respetivos estados de todos os
Editores da institui¢do.
e Os gestores podem consultar todos os processos criados, e validar os que sdo
submetidos pelos editores.

GESTOR

( . e Reponsdvel pela introdugao da informagdo relativa aos processsos de CTeSP na
. plataforma.

Os editores podem consultar e editar os processos criados por si na plataforma.

EDITOR
-

O quadro seguinte apresenta, de forma sistematizada, as funcdes atribuidas a cada um dos

perfis:
Editor Gestor Orgdo maximo

Listar utilizadores X X
Editar e eliminar utilizadores X X

Criar processos X

Editar processos e inserir documentos X

Adicionar docentes e entidades de estagio X X

Submeter processos (a) X X X
Validar processos X X

Eliminar processos (b) X
Consultar processos e respetivos estados X X X
Desistir de processos (c) X
Gerir processos X X
Submeter o processo para a DGES X

(a) O Editor submete ao Gestor. O Gestor submete ao Orgdo Maximo. O Orgdo Méaximo submete a DGES.
(b) S6 podem ser eliminados processos que ndo tenham sido submetidos a DGES.
(c) S6 se pode desistir de processos que tenham sido submetidos a DGES.

Todos os utilizadores podem editar as suas informag¢des (Nome, Fungdo, E-mail e Telefone) ao

selecionar o botdo “ .

O Orgdo maximo em , pode visualizar, editar e eliminar os diferentes utilizadores
e perfis previamente criados.

Versdo 2.0 de 2019-12 Pagina 4 de 29



DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

3.1.Substituicdo de Editor num processo

Na eventualidade de ser necessario substituir um Editor num processo ja existente, deve adotar-
se o seguinte procedimento:

1) Solicitar a DGES a criagdo de um novo utilizador (de acordo com as indicacdes
disponiveis no website da DGES), indicando expressamente que aquele novo utilizador

ird substituir o antigo Editor num determinado processo;
2) Aguardar pela atribuicdo de login/nome de utilizador, gerado pelos servicos de

informdtica da DGES, e posteriormente enviado por mail para o enderego indicado no
pedido de criacao de utilizador;

3) Apds a rece¢do do mail, o Gestor ou o Orgdo méaximo deve editar # 0s dados do

utilizador Editor a substituir, em , colocando os dados do novo utilizador,
incluindo o login/nome de utilizador indicado no mail recebido.

Depois destes passos, o novo utilizador Editor ja pode visualizar e editar o processo que foi
previamente criado pelo Editor substituido.
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4. Conteudos da plataforma: Gerir Processos

Nesta area existem 4 opgoes:

I Corpo docente

Il. Entidades de Estagio
II. Criar Processo
V. Lista de Processos

l. Corpo docente

Esta drea destina-se a insercdo de todos os docentes que irdo estar afetos aos cursos técnicos
superiores profissionais em cada instituicdo de ensino superior. Funciona como um repositério
de docentes, que serdo adicionados as unidades curriculares aguando do preenchimento dos
processos.

Podem ser adicionados varios graus académicos para cada docente, inserindo-se para o efeito
um de cada vez preenchendo a informacdo sobre o grau e carregando no botao | Adicionar_§

Novo docente

Nome

Habilitacées académicas

Grau académico Area do grau académico

Selecione uma opgéo v

Relacao com ainstituicao de ensino superior

Ja é docente na Instituicao? Regime de tempo na instituicado de ensino superior

Selecione uma opgao v Tempo integral

Guardar Cancelar

Tempo parcial
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No campo Relagdo com a instituicdo de ensino superior, deve ser indicado se a pessoa ja é
docente da instituicdo. Selecionar:

e «Sim», para os docentes que ja integram o corpo docente da instituicdo.
e «Nao», se o docente ainda ndo tiver contrato com a instituicdo e houver um acordo
prévio com vista a contratacdo futura desse docente, aquando do registo do curso.

No campo Regime de tempo na instituicao de ensino superior deve ser selecionado de acordo
com a terminologia prevista no conceito de corpo docente préprio®.

No caso das instituicdes de ensino superior publico, a distincdo dos docentes em exclusividade
nao tem efeitos prdticos para a apreciacao do corpo docente, ja que esses docentes estdo por
defeito a tempo integral e essa é a terminologia prevista no conceito de corpo docente prdéprio.

1 Alinea k) do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de marco, na redacdo dada pelo Decreto-Lei
n.2 63/2016, de 13 de setembro.
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Il. Entidades de estagio

Nesta area devem ser introduzidas todas as entidades que irdo acolher alunos de CTeSP para a
realizacdo do estagio. O sistema integra todas as entidades submetidas por todas as Instituicdes
de Ensino Superior, publicas ou privadas. Funciona como um repositério de entidades ao criar
um processo, serem associadas os estagios.

Ao inserir uma entidade, é sempre feita uma verificacdo ao NIPC/NIF. Caso ja conste na
Plataforma, aparecera um alerta, ndo sendo necessario introduzir essa entidade.

E ainda possivel validar diretamente o CAE — Classificacdo Portuguesa das Atividades Econémicas
no SICAE — Sistema de Informacdo da Classificacdo Portuguesa das Atividades Econémicas. Ao

colocar o rato no i aparece uma caixa com link direto para o site do SICAE.

Nova linha

Denominagio da entidade NIPC ou NIF C.A.E. - Principal @

Pode validar o C.AE. - Classificacdo de
atividade econdmica Principal através do:

Guardar Cancelar sicae
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lll. Criar Processo
Nesta area é preenchido o processo de pedido de criacdo de CTeSP.

Nos diversos separadores a informacgado pode ir sendo preenchida e gravada ao longo do tempo
e em varias sessdes, sem necessidade de estarem todos os separadores completos.

7 - Numero de alunos

Nimero méximo para cada admissdo de Nimero maximo de alunos inscritos em
Localidade Distrito  Instalacbes novos alunos simultaneo Protocolo de colaboracio Recursos Materiais Alterna com: Agbes

Novas instalagBes

Observacdes

(ea

TS

A opcdo vALIDAR permite a qualquer momento validar a informacgdo inserida, indicando se esta
completa e se os requisitos e critérios mensuraveis estdo cumpridos.

Esta é apenas uma validacdo inicial, sendo que depois de submetidos a DGES, todo o processo é
alvo de analise técnica de acordo com os requisitos legais e critérios de apreciacdo definidos.

VALIDAR | SYBMETER

0 Repositdrio

Este repositdrio destina-se ao carregamento de todos os ficheiros anexos ao préprio processo,
como por exemplo:

a) Comprovativo de pagamento de emolumentos;

b) Consultas a entidades externas;

c) Descrigdo das instalagdes;

d) Protocolos para utilizagdo de instalagGes externas;

e) Protocolos para a formagdo em contexto de trabalho.

Os ficheiros devem ser carregado em formato pdf, e de acordo com as intru¢des de normalizacdo
dos ficheiros indicados no separador.

O limite permitido de tamanho para cada ficheiro é de 10 MB.

Idealmente, todos os ficheiros devem ser carregados no inicio, para que em cada um dos
separadores do processo possam ser logo identificados, e selecionados.
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Os ficheiros podem ser carregados para a plataforma do seguinte modo:

a) Arrastar os ficheiros selecionados de uma pasta no computador para Plataforma ou

através do bot3o | @ Adicionar ficheiros |

Seleccione ficheiros
Adicione ficheiros a fila e clique no botdo iniciar.
Nome do ficheiro Tamanho Estado
IEMO1.pdf 0% @ -
52 kb
PROTO1.pdf 0% @
103 kb
PROTO2.pdf 0% §
105 kb
PROTO3.pdf 0% §
105 kb
(@) Adicionar ficheiros || # Comecar envio 0%
12.9 mb

b) Apds os ficheiros se encontrem na area de sele¢do de ficheiros (tal como ilustrado na

imagem), carregar no botdo , para que seja feito o carregamento/upload
para a plataforma.

c) A informacgdo do carregamento dos ficheiros aparecem do lado direto, e os ficheiros
carregados no lado esquerdo, conforme ilustrado na imagem seguinte:

A Agd . .
nexe £oes Seleccione ficheiros
PAGT.pdf “ Adicione ficheiros 4 fila e cligue no boifio iniciar.
Nome do ficheiro Tamanho Estado
PO1.pdf
100% @ a
PO2.pdf
100% @
PO3.pdf “
100% @
RCl.pdf ﬂ
100% @
IEMOL.pdf ﬂ
Carregados 9/9 ficheiros 12.9 mb 100%
PROTO1.pdf “
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Carregar ficheiros nos separadores

E possivel carregar os ficheiros dentro de cada separador no processo, ou no repositdrio.

Ao preencher o processo, nos diferentes separadores podera ser necessdrio a indicacdo de

documentos, que pode ser efetuada das seguintes formas:

a) Se ainda ndo foi inserido o ficheiro no repositorio:
I Carregar no botdo assinalado em baixo.

Comprovativo de pagamento [i]

Q)

—

Il. E aberta uma nova janela com o repositério (ver instrugdes da pagina 8). Inserir

o ficheiro, comecar o envio, aguardar que seja carregado para a plataforma, e

fechar a janela.

Il Fazer “refresh” no browser de internet, ou pressionar a tecla F5, para que o

mesmo fique disponivel no separador que estava a utilizar.

V. Preencher o campo com o nome do ficheiro a selecionar.

V. Dentro dos ficheiros que aparecem, selecionar o correspondente e passar para

0 campo seguinte.

b) Se ja foi foi inserido o ficheiro no repositério:

I Preencher o campo com o nome do ficheiro a selecionar.

Il. Dentro dos ficheiros que aparecem, selecionar o correspondente e passar para

0 campo seguinte.

Comprovativo de pagamento (5]

PAGT.pdf
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1 Caracterizacdo gera
Neste separador devem ser preenchidos todos os campos, sendo que:

e Nos cursos que sdao ministrados com mais do que uma unidade organica da mesma
instituicdo, o campo Unidade Organica pode ser preenchido com mais do que uma
unidade organica pertencente a instituicdo de ensino superior em causa.

e Nos cursos ministrados em associagao com outra instituicdo de ensino superior, deve

ser colocado um check/visto #' no local assinalado, preenchendo os campos seguintes.

Cursoem Associac

Diploma emitido ao abrigo da alinea Instituicdo de ensino superior

Selecione uma opgao v

No campo Comprovativo de pagamento, deve ser anexado o ficheiro correspondente.

Para carregar ficheiros, ver instru¢des da pdagina 8.
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2 Fundamentacio

Este separador deve ser preenchido na totalidade, sendo que é opcional a inclusdo de um anexo
a Fundamentagdo da criacdo do curso (eventuais estudos e inquéritos que contribuam para
fundamentar a decisdo de criar o curso), de acordo com a normalizac¢do de ficheiros indicada.

m 0 Repositério 1 Caracterizacio geral 4 Condigdes de ingresso 5.1 Perfil Profissional 5.2 Referencial de Competéncias 5.3 Matriz
VALIDAR SUBMETER

2 - Fundamentacao

Fundamentac8o da criagio @

7
Anexo & fundamentagso da criago

.

Articulagdo com o projeto educativo da instituigao de ensino superior @

Para carregar ficheiros, ver instru¢des da pdagina 8.

Versdo 2.0 de 2019-12 Pégina 13 de 29



DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
CIENCIA, TECNOLOGIA E ENSINO SUPERIOR

3 Consultas

Neste separador devem ser introduzidos todos os pedidos de consulta e todas as respostas
recebidas, indicando os respetivos anexos.

Para carregar ficheiros, ver instru¢des da pagina 8.

Nova consulta

Nova consulta

Entidade
Data do pedido Recomendacdes ou sugestdes (se aplicavel)
Data daresposta a consulta Identificagdo do anexo com o pedido e com a resposta a consulta

Sentido da consulta Foram consideradas recomendacdes na consulta?

Selecione uma opcao v Selecione uma opgéo

Guardar Cancelar

Deve ser indicado se Foram consideradas recomendacdes na consulta?, ou seja, se apds a
recepcdo da consulta, foram efetuadas altera¢Ges ao processo, que venham no sentido dessa
consulta. Se a opc¢do for «Sim», dever ser indicado no campo Recomendagoes ou sugestoes (se
aplicavel) quais foram as recomendacgdes seguidas.
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4 Condicdes de ingresso

Neste separador, devem ser introduzidas as Areas relevantes para ingresso no curso,

selecionando uma das opgdes:

Areas relevantes para ingresso no curso: @

Selecione uma opgdo v

Selecione uma opgdo

O seguinte conjunto de dreas

Uma das seguintes dreas

Um dos seguintes conjuntos de dreas
Duas das seguintes dreas

a) Sefor apenas uma drea, ou uma area de entre varias, escolher a opcdo «Uma das
seguintes» e de seguida indicar cada area individualmente:

Areas relevantes para ingresso no curso: @

Uma das seguintes areas v

Area

Portugués|

Adicionar area

b) Se for um conjunto de dreas, escolher a opcdo «O seguinte conjunto de dreas» e
inserir o nome das areas que integram o conjunto:

Areas relevantes para ingresso no curso: i}

O seguinte conjunto de dreas

Conjunto de dreas - introduzir cada conjunto de areas relevantes
correspondentes ao nivel do ensino secundario

Matematica e Fisica

Adicionar drea

c) Se for um de varios conjuntos de areas, escolher a op¢do «Um dos seguintes
conjuntos de areas», e inserir o nome das areas que integram o primeiro conjunto.

Posteriormente carregar no botdo | Adicionar srea | Repetir o procedimento para o
seguinte conjunto de dreas:

Areas relevantes para ingresso no curso: @

Um dos seguintes conjuntos de dreas

Matematica e Fisica

Conjunto de areas - introduzir cada conjunto de areas relevantes
correspondentes ao nivel do ensino secundario

Quimicae Fu's'ta|

Adicionar drea
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d) Se for duas das seguintes areas, escolher a opcdo «Duas das seguintes areas», e de

seguida adicionar cada uma das areas:

Areas relevantes para ingresso no curso: @

Duas das seguintes areas v
Quimica PR |

Area

Fisical

Adicionar drea

Neste separador também deve ser remetido o Regulamento das Condi¢des de Ingresso.

Se ja estiver publicado em Didrio da Republica, e estiver de acordo com a legislacdo em vigor,
deve ser indicada a publicacdo e o respeito link de acesso.

Regulamento das condigbes de ingresso

= Publicacho em DR

Regulamento n® 156/2014 de B de agosto

https:drept/application/conteudo/55441298

Alterado pelo Despacho s 10223/2015 de 14 de setembro (hi re.ptapplication/contendo/ FO2B06T6)

Anexo

Se ndo estiver publicado em Didrio da Republica, ou tiver que ser adequado a nova legislac¢do,
deve ser indicado o respetivo anexo em formato pdf.

Para carregar ficheiros, ver instrucdes da pagina 8.
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5.1 Perfil Profissional

Neste separador sdo inseridas as informacoes relativas ao perfil profissional, como descri¢do
geral e atividades principais, do CTeSP a submeter.

O preenchimento deste separador pode ser efetuado das seguintes formas:

e Manualmente, inserindo a descricdo geral do perfil profissional e atividades principais

pretendidas;
e Consultar e carregar um perfil profissional existente de CTeSP ja registado e publicado

em Didrio da Republica.

5.1 - Qualificacao: Perfil profissional

O perfil profissional € a descricdo do conjunto de atividades e saberes
requeridos para o exercicio de uma determinada atividade profissional.

Descricao geral - insira a descricdo geral em portug

Consultar Perfis Existentes

o Se optar por um perfil ja existente, pode ainda alterar B antoa descrigao
geral como cada uma das atividades, e pode também apagarﬂ ou inserir

Versdo 2.0 de 2019-12

novas atividades.

Ao carregar um perfil profissional existente, o separador seguinte «5.2
Referencial de Competéncias» é automaticamente preenchido, sendo

permitida a edi¢do dos respetivos campos.
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5.2 Referencial de Competéncias

Neste separador é introduzida a informacao relativa a conhecimentos, aptiddes e atitudes
associadas ao perfil profissional caracterizado no separador «5.1 Perfil Profissional».

O preenchimento deste separador pode ser efetuado das seguintes formas:

e Manualmente, inserindo um novo referencial de competéncias. Cada descritor de
conhecimentos, aptiddes e atitudes deve ser adicionado de cada vez nos respetivos
separadores.

L]

Conhecimentos

Insarir conheclmento

Obsarvagies

Cada conhecimento, aptidao e atitude depois de carregado pode ainda ser editado

ou eliminado I'il

e Se tiver sido carregado um perfil profisisonal existente no separador «5.1 Perfil
Profissional», este separador encontrar-se-a automaticamente preenchido, sendo que
é sempre possivel adicionar, alterar ou eliminar qualquer um dos descritores de
conhecimentos, aptiddes ou atitudes.
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£.3 Matriz

A matriz de correspondéncia entre as atividades principais e as competéncias, deve ser
preenchida associando os descritores de conhecimentos, aptiddes e atitudes, a cada atividade

principal.

Atividades principais @ Referencial de competéncias

[?omu.nar s.a.ber_es de n..at.ureza 2 Selecrionados~ A==nciar atitides ~
cientifica, técnica e pratica
capacitadores de uma acio s Conhecimentos abrangentes da lingua »

profissional integrada e materna e da lingua estrangeira ao Q ) n

nivel oral e escrito Seleccionar todos

» Conhecimentos especializados dos 7 Avali idades do mei — I
aspetos tedricos de intervengao V:_' |arast’ "TSSI dees rr'reno?road r;: v
socioeducativa e respetivos ambitos de ApIICAr a5 IRCicas Ce comunica S

atuacio Dinamizar métodos educativos, psicoldgicos e
socioldgicos relevantes, adequando-os ao
Cuidar de criancas e jovens em - - trabalho desenvolvido
o - « o Associar conhecimentos ~
jardins-de-infancia, escolas, 3 . .

Preparar e organizar o uso de diferentes
dispositivos tecnolégicos em prol dos

participada

centros de atendimento e
ocupacso de tempos livres e

Para fazer esta associacdo, em cada atividade, é necessario carregar em «Associar
conhecimentos», «Associar atitudes» e «Associar atitudes» para, respetivamente, selecionar
os descritores pretendidos.

Este separador ndo se encontrara previamente preenchido em qualquer
circunstancia, mesmo que se tenha optado por um dos perfis profissionais
existentes no repositério de perfis profissionais e ndo se tenha procedido a
qualquer alteragao, tanto no separador «5.1 Perfil Profissional» como no
separador «5.2 Referencial de Competéncias».
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&.1 Curso

Neste separador devem ser adicionadas as unidades curriculares , gue constam
do plano de estudos do curso individualmente, tendo em conta que:

1. Ao indicar, na Area de educacdo e formacdo, um cédigo de dreas de educacdo e
formacdo terminado em 0 (programas transversais) ou em 9 (programas ndo
especificados), com excec¢do das areas de educacgdo e formacdo 090, 380, 640 e 840,
deve ser apresentada a respetiva fundamentagdo, no campo de observagdes que surgira
em baixo.

Nova unidade curricular
Unidade curricular Area de educacio e formagio @ Componente de formacio

Formacao de professores/forn Selecione uma opcao

2. Ao indicar qual a Componente de formagao, sdo automaticamente atualizados os
campos de horas a preencher para cada tipo de componente.
3. Ao indicar as Horas de contacto e as Outras horas de trabalho, as Horas de trabalho
totais sdo preenchidas automaticamente.
4. Na eventualidade de se tratar de uma unidade curricular opcional, deve ser colocado
um check/visto ¥, e indicar:
a. Adesignacdo do grupo de unidades curriculares opcionais disponiveis;
b. Os créditos opcionais que deve efetivamente ser realizado dentro desse grupo
de unidades curriculares.
A medida que se forem inserindo unidades curriculares opcionais pertencentes
a grupos de unidades curriculares opcionais que ja tenham sido indicados, deve
ser repetida a designacdo do grupo, selecionando da lista.

Sempre que uma unidade curricular é inserida, sdo efetuadas, automaticamente, as seguintes
verificagbes:

1) Na componente de formagdo técnica:
a) O conjunto de horas de aplicagdo deve corresponder a, pelo menos, 70% da
totalidade das horas de contacto;
b) As horas de aplicagdo ndo podem ser superiores as horas de contacto.
2) Na componente de formagdo em contexto de trabalho, as horas de estagio ndo podem
ser superiores as Outras horas de trabalho.
3) A proporgdo entre o nimero de horas de trabalho e os créditos, por forma a respeitar a
proporc¢do de 25 a 28 horas de trabalho por cada crédito.
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A Sintese do plano de estudos, faz, automaticamente, as seguintes verifica¢des:

e A componente de formacgao geral e cientifica tem corresponder no maximo a 30% dos
créditos do conjunto das componentes geral e cientifica e técnica;
e A componente de formacgao técnica:
o Tem de corresponder a pelo menos 70% dos créditos do conjunto das
componentes geral e cientifica e técnica;
o As horas de aplicacdo tém de corresponder a pelo menos 70% das horas de
contacto;
e A componente de formagdo em contexto de trabalho tem de corresponder a pelo
menos 30 créditos;
e O curso tem de ter 120 créditos;
e O numero de créditos por ano curricular tem de ser de 60.

Se algum dos itens referidos nao se verificar, sdo gerados alertas para que a situacdo seja
corrigida, tanto na Sintese do plano de estudos como em VALIDAR.
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4.2 Estrutura curricular

Este separador é de preenchimento automdtico, a partir das dreas de educacdo e formacgao
indicadas para cada uma das unidades curriculares preenchidas no separador «6.1 Curso: Plano

de estudos».

Todavia, quando é detetado que a area de educac¢do e formagdo com maior peso é diferente da
indicada no separador «1 Caracteriza¢ao geral», é gerado um alerta para que o plano de estudos
seja corrigido, ou para que seja justificada essa op¢do no campo Observagoes.
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&.3 Matriz

A matriz de correspondéncia entre as unidades curriculares e as competéncias, deve ser

preenchida associando os descritores de conhecimentos, aptiddes e atitudes, a cada unidade
curricular.

6.3 - Curso: Matriz de correspondéncia entre as unidades curriculares e os resultados de
aprendizagem

Instituto Politécnico

Unidades curriculares @ Referencial de competéncias

= Conhecimentos Abrangentes ¢ Especializados de a
Andlise de requisitos

Seleccionar todos

Unidade curricular teste 2

Assoclar conhecimentos = |

fissociar atitudes «

Observagies

Automalizar Lesles de sollware

Para fazer esta associacdo, em cada unidade curricular, é necessario carregar em «Associar
conhecimentos», «Associar atitudes» e «Associar atitudes» para, respetivamente, selecionar
os descritores pretendidos.

Este separador ndo se encontrara previamente preenchido em qualquer
circunstancia, mesmo que se tenha optado por um dos perfis profissionais
existentes no repositério de perfis profissionais e ndo se tenha procedido a
qualquer alteragdo, no separador «5.2 Referencial de Competéncias».
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7 Namero de alunos

Neste separador deve ser inserida a informacdo sobre as instalacdes onde se

pretende ministrar o curso, sendo que:

1. Devem ser preenchidos todos os campos, e indicada a localidade e o distrito que dizem
respeito as instalagdes onde se pretende ministrar o curso.
2. Ao inserir uma segunda localidade, se existir alternancia com a primeira, deve ser

colocado um check/visto ¥, e indicada qual a instalagdo (previamente inserida) com

que alterna.

Mumero maximo para cada admissdo de novos alunos

0
Anexo do Protocolo de colaboragho (se aplicdvel)

Existe Alternincia? ¥ <—

Mimera maximo para cada admissio  Mdmero maxime de alunos Inscritos Protocolo de Recursos
Localidade Distrito Instalagdies de novos alunos em simultineo colaboragio Materiais Alterna com: Agbes
Localidade Lisboa  Instalaghes 40 184 pelf n
teste teste ~
Movas instalagbes
Localidade Distrita Instalaghes
Localidade teste 2 Lizboa v nstalagBes teste 2

Mimero méxime de alunes Inscrites em simultineo

Anexo com descrigho das instalagfies, equipamentas e materiais
didaticos

—P  Alternar com als} Instalagdels):

Instalagé

Inst;
Adicionar

Na eventualidade de se tratar de instalagcdes em alternancia, isto é, se ndo se pretender a
ministracdo do curso, no mesmo ano letivo, em simultdneo em ambas as instalacdes indicadas,
deve ser indicado o Numero maximo para cada admissdo de novos alunos e o Niimero maximo
de alunos inscritos em simultdneo em apenas uma das instalagGes, indicando 0 (zero) nas

restantes.
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& Corpo Docente

Neste separador devem ser inseridas as informacgdes relativas aos docentes que integram o
CTeSP.

Na seccdo ilustrada pela figura abaixo devem ser indicados o(s) docente(s) Coordenador do
curso e o(s) Responsavel pela componente de formagao em contexto de trabalho:

Adicionar docentes

Nome completo do docente
Coordenador do curso
Responsavel pela componente de formagio em

contexto de trabalho

Observages

A medida que se preenchem os campos, aparecerd a lista dos docentes previamente
introduzidos na Plataforma, devendo ser selecionado o docente pretendido.

Apds inserir o coordenador do curso e o responsavel pela componente de formac¢do em contexto

de trabalhoa informacdo deve ser guardada através do botdo .

Para se associar a cada unidade curricular a um docente e a um local de ministracdo
(previamente inserido no separador anterior: «7 Niumero de Alunos»), é necessario adicionar

uma nova linha no quadro.

Unidade curricular Docente Area de educagio e formagio Componente de formagio Local Créditos Agdes
MNova linha
Novo
Unidade curricular Docente Y Local
Unidady curricular teste Ana Silva
Instalagties teste 2

Sempre que tenha sido indicado mais do que um local para a ministragdo do curso (que nao seja
em alternancia), as unidades curriculares devem aparecer repetidas tantas vezes quanto o

numero de instalacdes indicadas.
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@ Estagios

Neste separador sdo introduzidos individualmente os locais de estagio do curso em

, tem em conta o seguinte:

1. As entidades seleciondveis sdo as que foram previamente inseridas em «Entidades de

e Estagio».

Novo local de estagio
Entidade de estdgio MIPC ou MIF C.AE. - Principal

Entidade de estégio teste - 123456789 Distrita Anexo do protocols de estiglo @
Mimero de trabalhadores na localidade do estégio Area funcional interna onde o estaglario serd acolhido Mimerao de trabalhadores desza drea funcional interna
Nimero de alunos a receber em simultaneo
Entidade de estiglo MIPC ou MIF C.AE. - Princlpal

Entidade de e n 123456789 01 - Agricultura, produgdo animal. caga e actividades dos serv

Localidade do estigio Distrite Anexo do protocele de estigio @
Nimera de trabalhadaores na localldade do estiglo Area funclonal Interna onde o estaglario serd acalhido Niimera de trabalhadaores dessa drea funclonal interna
Nimero de alunos a receber em simultaneo

2. No caso de ainda ndo terem sido inseridas as entidades de estagio, basta carregar em

ﬂ, e serd aberta uma nova pagina para as «Entidades de Estagio», onde sdo inseridas
novas entidades. Depois de inseridas, fechar a janela.

Fazer “refresh” no browser de internet, ou pressionar a tecla F5, para que a(s)
entidade(s) fique disponivel no separador que estava a utilizar.

3. Ao selecionar um distrito diferente do previamente inserido no separador «7 Nimero
de alunos», ird gerar um alerta para que seja apresentada a respetiva justificagdo no
campo Observagoes.
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Novo local de estagio
Entidade de estigio NIPC ou NIF CA.E. - Principal
e 123456789 01 - Agricultura, produco znimal, caca e activic

Entidads de estglo test,

Localidade do estigio Distrito Anexo do protocolo de estigio @

Lisboa Porto ¥ n

Numero de trabalhadores na localidade do estigio Area funcional interna onde o estagidrio serd acolhido Namero de trabalhadores dessa area funcional interna

Numero de alunos a receber em simultaneo

Observacdes 4_

No final, devem existir locais de estagio em nuimero suficiente para garantir a formagdao em
contexto de trabalho para todos os alunos.
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Listar Processos
v, e —

Neste menu aparecem listados todos os processos criados, com indicacdo de:

l. Denominagdo do curso;
Il. Utilizador que procedeu a ultima atualizacgao;
Il. Data da ultima atualizacao;
V. Estado do processo;
V. Acles que pode desenvolver:
Editar

Permite ao utilizador Editor alterar ou introduzir contetddo no processo.

B2 vaiidar
Permite a qualquer utilizador validar o contelddo do processo, por forma a
validar a informacdo inserida, indicando se estd completa e se os requisitos e
critérios mensurdveis estao cumpridos.

BB climinar
Permite ao utilizador Editor eliminar o processo, por si previamente criado.

B submeter
Permite a qualquer utilizador enviar o processo para o perfil acima:
i. O Editor submete:
a. Para o Gestor (na eventualidade desse perfil existir na
Instituicdo);
b. Para o Orgdo maximo (na eventualidade de n3o existir perfil de
Gestor).
ii. O Gestor (na eventualidade desse perfil existir na Instituicdo) submete
para o Orgdo maximo;
iii. O Orgdo maximo submete para a DGES.

uRejeitar
Permite aos utilizadores Gestor e Orgdo maximo rejeitar o processo,
devolvendo-o ao Editor.

I: Ver

Permite a qualquer utilizador consultar o processo, independente do seu
estado.

VI. Consultar ou enviar mensagens.
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5. Conteudos da plataforma: Documentos Técnicos

Nesta seccdo estdo disponiveis documentos técnicos de apoio aos pedidos de criacdo aos
CTeSP, tais como:

e Aviso sobre os emolumentos

e Legislagdo aplicavel: Regime juridico dos graus e diplomas do ensino superior
e Classificagdo Nacional das Areas de Educacgdo e Formagdo (CNAEF)

e Modelo de protocolo para formagdo em contexto de trabalho

e Despacho sobre os Prazos e forma de submissdo dos cursos TESP

e Guido para apreciacdo dos pedidos de registo de criacdo de cursos TESP

e Manual de Utilizacao

6. Conteudos da plataforma: Equipa DGES e Contactos

Nesta seccdo estdo disponiveis os contactos (telefone e e-mail) que poderd usar em caso de
duvida/sugestdo/informacéo.

Para enviar um e-mail a equipa dos CTeSP na DGES basta carregar em Enviar Email »

7. Conteudos da plataforma: Noticias

Nesta seccdo estdo disponiveis as noticias pertinentes para as funcionalidades da Plataforma.

Para as consultar basta carregar em Todas as Noticias »

8. Conteudos da plataforma: Questdes Frequentes

Tendo em conta que a Plataforma é a forma de criar, submeter e gerir os processos, é natural
que as duvidas e perguntas colocadas a DGES sejam bastante recorrentes entre as institui¢des.

A seccdo de perguntas e respostas frequentes (FAQ) esta em constante atualizacdo.

Este menu deve ser consultado para esclarecimento de duvidas, carregando em
Todasas FAQ »
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