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MANUAL DE PROCEDIMENTOS Cédigo: NMS.DA.PR.33

CULDADE Versao: 01

Mesicas Criagdo de cursos ndo conferentes de grau
Data 27-04-2020

1. Objetivo

O presente procedimento tem como objetivo descrever as acGes necessdrias para funcionamento dos cursos nao

conferentes de grau.
2. Ambito

e Este procedimento aplica-se aos cursos ndo conferentes de grau (Seminarios, Conferéncias, Workshops e Cursos
Pés-graduados), quer se trate de um curso organizado exclusivamente pela FCM|NMS ou em parceria com outra
instituicao.

e Este procedimento aplica-se, ainda, as formagdes a medida (cursos desenhados para satisfazer necessidades
de formacgdo de determinada instituicao).

e Este procedimento deve também ser seguido pelo(s) Coordenador(es) que pretenda(m) organizar reedi¢Ges de

cursos ndo conferentes de grau ja aprovados e que ndo incluam alteragGes éticas, cientificas ou pedagdgicas.
3. Enquadramento

Os cursos ndo conferentes de grau tém que ser, sequencialmente, aprovados pelos seguintes érgdos: Comiss3o de Etica
(CE), Conselho Pedagdgico (CP), Conselho Cientifico (CC) e Diretor da FCM|NMS. No que respeita as reedi¢des de cursos
ja aprovados, quando nao incluam alteragGes éticas, cientificas ou pedagdgicas sdo aprovadas apenas pelo Diretor da

FCM|NMS.

Todos os cursos ndo conferentes de grau requerem uma previsdo orcamental aprovada pelo Diretor da FCM|NMS (ver

procedimento para aprovagdo da previsdo orcamental).

As atividades de formacdo pds-graduada, ndo conferente de grau, envolvem varios servicos da FCM|NMS. De modo a
assegurar a sua qualidade e a eficiéncia da sua implementag¢do importa definir as responsabilidades e o nivel de interagdo

com a DA-SPG:

e Ao(s) proponente(s) do curso (Coordenador) compete enviar a DA-SPG toda a documentagdo necessaria para analise
e aprovacao do curso pelos drgaos, bem como garantir o bom funcionamento do curso. Pelo menos um dos
coordenadores tem, necessariamente, que ser docente da FCM|NMS.

e A Divisdo de Assessoria, Comunica¢do Institucional e Marketing (DACIM) é responsavel pela elaboragdo dos
materiais de divulgacdo do curso, em colaboragdo com a Coordenacdo. A DACIM compete-lhe, ainda, o envio do

material de divulgagdo DA-SPG para publicitagdo no website da instituicdo.
4. Fluxograma e respetiva descri¢ao detalhada

Apresenta-se de seguida o fluxograma que inclui a descricdo detalhada das etapas a cumprir no processo de aprovagao

e funcionamento dos cursos ndo conferentes de grau.
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MEDICAS Criagdo de cursos ndo conferentes de grau
Data 27-04-2020
Descri¢ao Responsaveis Documentos

Apresentac¢ao de proposta

Formuldrio de

O Coordenador envia, por e-mail, a DA-SPG a proposta de curso, Coordenador apresentacdo
apresentando para o efeito o Formulario de apresentagdo do curso de curso
(novos cursos) ou o Programa (reedigdes de curso).
Procede a verificacdo técnica e solicita informagdo em falta
A DA-SPG procede a analise técnica da documentacdo e informa o
Coordenador de possiveis ajustes, interagindo com o mesmo até
estarem reunidas as condicOes para a proposta de curso ser analisada
pelos érgaos.
DA-SPG
Os cursos que envolvam participantes humanos, animais ou agentes
bioldgicos, carece parecer da Comissdo de Etica. Neste caso, procede-
se de acordo com o ponto 3.
Se o curso n3o for submetido & Comissdo de Etica, a fase seguinte é a
descrita no ponto 7.
Submete proposta de curso a CE
. S N ‘.. DA-SPG
A DA-SPG envia a proposta de curso, por e-mail, a Comissdo de Etica
para emissao de parecer.
Emite parecer
A Comissdo de Etica (CE) emite parecer e remete-o a DA-PG. -
Comissdo de
. L . Etica
Em caso de parecer favordvel, a fase seguinte é a descrita no ponto 7.
No caso de ser condicionado, procede-se de acordo com o ponto 5.
Reformula a proposta e remete-a para a DA-SPG
O Coordenador deveréd considerar as recomendacdes da CE e | Coordenador
reformular a proposta em conformidade com as mesmas, remetendo a
DA-SPG uma nova versao.
Envia proposta reformulada
DA-SPG

A DA-SPG remete proposta reformulada a CE para parecer
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Data

NMS.DA.PR.33
01
27-04-2020

Descricao

Responsaveis

Documentos

Submete a proposta de curso ao CP e CC para aprovagao

A DA-SPG envia, por e-mail, a proposta de curso ao Conselho
Pedagdgico (CP) e ao Conselho Cientifico (CC) para aprovagao.

DA-SPG

Formulario de
apresentagao
do curso

Informa CC e DA-SPG

Ap0ds ouvir o Conselho Pedagdgico, o Presidente comunica a DA-SPG e
ao Presidente do Conselho Cientifico a decisdo do drgao.

Se o parecer for positivo, a fase seguinte é a descrita no ponto 11

No caso de ser condicionado, o Coordenador deverd considerar as
recomendagdes do 6rgdo e reformular a proposta em conformidade
com as mesmas, remetendo a DA-SPG uma nova versdo. Neste caso
procede-se de acordo com o ponto 9.

Presidente do
cp

Reformula a proposta e remete-a para a DA-SPG

O Coordenador devera considerar as recomendagGes do CP e
reformular a proposta em conformidade com as mesmas, remetendo a
DA-SPG uma nova versao.

Coordenador

10

Envia proposta reformulada

A DA-SPG remete proposta reformulada ao CP para parecer

DA-SPG

11

Informa CP e DA-SPG

Ap0ds ouvir o Conselho Cientifico, o Presidente comunica a DA-SPG e ao
Presidente do Conselho Pedagdgico a decisdo do érgao.

Se o parecer for positivo, a fase seguinte é a descrita no ponto 14.

No caso de ser condicionado, o Coordenador deverd considerar as
recomendacgdes do drgado e reformular a proposta em conformidade
com as mesmas, remetendo a DA-SPG uma nova versdo. Neste caso
procede-se de acordo com o ponto 12.

Presidente do
cC

12

Reformula a proposta e remete-a para a DA-SPG

O Coordenador devera considerar as recomendag¢Ges do CC e
reformular a proposta em conformidade com as mesmas, remetendo a
DA-SPG uma nova versao.

Coordenador
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meoicAs Criagdo de cursos ndo conferentes de grau
Data 27-04-2020
Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Envia proposta reformulada ao CC
13 DA-SPG
A DA-SPG remete proposta reformulada ao CC para parecer.
Submete proposta do curso ao Diretor para aprovagao
Ap0ds aprovagdo do curso pelo CP e CC, a DA-SPG envia, por oficio, o
curso ao Diretor para homologac¢do, acompanhado dos pareceres da
Comissdo de Etica (se aplicavel), do Conselho Pedagégico, do Conselho
14 e i ) o DA-SPG
Cientifico e da Previsdo Orgcamental (ver procedimento para aprovagio
da previsdo orcamental)
A DA-SPG da conhecimento, por e-mail, ao Coordenador, ao CP, ao CC,
DRF e DACIM da documentagdo enviada ao Diretor para aprovacgao.
Comunica decisdo
O Diretor comunica a DA-SPG, com conhecimento ao Coordenador, CP,
15 CC, DRF e DACIM a sua decisao. Diretor
Se o curso for aprovado pelo Diretor, a fase seguinte é a descrita no
ponto 16. No caso de ndo ser aprovado, o processo é arquivado.
Elabora materiais de divulgagao e divulga curso
16 A DACIM procede a elaboracdo dos materiais de divulgacdo, em DACIM
colaboracdo com a Coordenagao, e procede a divulgacdo do curso.
Solicita reserva de espagos
17 A DA-SPG solicita, por e-mail, a reserva dos espagos necessarios ao DA-SPG
funcionamento do curso.
Divulga curso no website e abre candidaturas
18 A DA-SPG disponibiliza a informacao relativa ao curso no website da DA-SPG
FCM|NMS e procede a abertura das candidaturas (pelo menos 2 meses
antes da data de inicio do curso)
Cria curso no Sophia
19 DA-SPG

A DA-SPG cria o curso no programa de gestdo académica (Sophia)
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Versao:
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Descricao

Responsaveis

Documentos

20

Submete candidatura

O candidato submete a candidatura no website da FCM|NMS, através
do preenchimento do formulario de candidatura.

Candidato

Formuldrio de
candidatura

21

Recebe candidatura e informa detalhes para concluir processo

A DA-SPG receciona a candidatura e informa o candidato dos detalhes
para concluir o processo (pagamento de taxa de candidatura e
documentos para instruir o processo de candidatura).

DA-SPG

22

Procede ao pagamento de emolumento e envia documentagdo a DA-
SPG

O candidato procede ao pagamento da taxa de candidatura e envia,
para posgraduacao@nms.unl.pt a documentagdo para instrucdo do
processo de candidatura.

Candidato

23

Recebe e verifica documentos
A DA-SPG receciona os documentos e procede a sua verificagao.

A DA-SPG informa o candidato de eventuais documentos em falta,
interagindo com o mesmo até que a candidatura esteja completa.

Findo o prazo para apresentacdo de candidaturas, se o nimero de
candidatos for suficiente para a realizagdo do curso, o procedimento
seguinte é o referido no ponto 26.

Se o numero de candidatos for insuficiente, o Coordenador devera
reduzir despesas para tornar o curso financeiramente viavel (ver
procedimentos para aprovacdo da previsdo orgamental) ou proceder
de acordo com o ponto 24.

DA-SPG

24

Indica novas datas

O Coordenador informa a DA-SPG das novas datas da realizacdo do
curso e envia programa atualizado.

Coordenador

25

Comunica o adiamento do curso aos candidatos

A DA-SPG informa, por e-mail, os candidatos que o curso foi adiado e
guestiona se mantém o interesse em manter a candidatura.

DA-SPG
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meoicAs Criagdo de cursos ndo conferentes de grau
Data 27-04-2020
Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Envia processos de candidatura
26 . . . ~ DA-SPG
A DA-SPG envia os processos de candidatura a Coordenagdo do curso
para proceder a andlise, selecdo e seriagdo dos candidatos.
Analisa candidaturas e procede a selegdo e seriagdo dos candidatos
27 A Coordenagdo analisa as candidaturas e envia a lista de selegdo e Coordenador
seriacdo dos candidatos, acompanhada Ata de analise, selecdo e
seriacdo dos candidatos.
Comunica resultados
A DA-SPG informa, por e-mail, os candidatos dos resultados da
candidatura.
28 aaty DA-SPG
Se o candidato foi admitido, procede-se de acordo com o ponto 29.
Se o candidato ndo foi admitido, arquiva-se processo.
Inscreve candidatos e solicita o pagamento de propinas
29 A DA-SPG procede a inscrigdo do candidato (aluno) no programa de DA-SPG
gestdo académica e solicita ao aluno o pagamento da propina e
restantes emolumentos.
Comunica nomes dos alunos a seguradora
30 DA-SPG
A DA-SPG comunica a seguradora o nome dos formandos
Reserva de bens e servigos
31 A DA-SPG contacta as empresas para reservar os bens e servigos DA-SPG
necessarios ao funcionamento do curso (alojamento, transportes,
catering, etc).
Prepara documentagao e presta apoio de secretariado no decorrer do
curso
32 DA-SPG

A DA-SPG prepara documentacdo do curso para formadores e
formandos, acompanha a boa realizacdo dos servicos contratados e
presta o devido apoio aos Coordenadores, formandos e formadores.
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meoicAs Criagdo de cursos ndo conferentes de grau
Data 27-04-2020
Ne Descri¢ao Responsaveis Documentos
Entrega folhas presenga, sumarios e questionarios da qualidade
33 Apds o término do curso, o Coordenador entrega a DA-SPG: as folhas Coordenador
de presenca dos formandos, as folhas de sumario preenchidas e
assinadas pelos formadores, questionarios de avaliagao do ensino.
Langa classificagcdes dos alunos e emite diplomas
34 A DA-SPG lanca as classificagcdes dos formandos no programa de gestao DA-SPG
académica e emite os Diplomas.
Assina diplomas e devolve a DA-SPG
35 Diretor
O Diretor assina os Diplomas e devolve a DA-SPG
Emite certificados de presenca para formadores
36 DA-SPG
A DA-SPG emite os certificados de presenca para os formadores
Assina certificados e devolva a DA-SPG
37 O Coordenador assina os certificados de presenga dos formadores e Coordenador
devolve a DA-SPG.
Envia certificados aos formadores
38 DA-SPG
A DA-SPG envia os certificados aos formadores.
Redige relatorio sobre qualidade do ensino e envia ao Coordenador
39 A DA-SPG procede ao tratamento dos questionarios de avaliagao da DA-SPG

gualidade do ensino preenchidos pelos formandos, elabora o respetivo
relatdrio e envia-o, por e-mail, ao Coordenador

Nas reedi¢ces de cursos ndo conferentes de grau aplicam-se os
procedimentos referidos no ponto 1 e a partir do ponto 14.
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