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UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

CONSELHO UNIVERSITARIO

DELIBERACAO N°19/CUN/2015

Reunido na sua Segunda Sessdo Ordindria, nos dias 16 e 17 de Setembro de 2015, o
Conselho Universitdrio apreciou a proposta de Manual de Procedimentos de Gestdo
do Processo Pedagdgico da Universidade Eduardo Mondlane.

Da apreciagdo constatou-se que a proposta € oportuna, pertinente e adequada
mostrando-se relevante como instrumento de consulta obrigatéria dos docentes,
gestores pedagdgicos e da comunidade universitdria.

Nesta conformidade, ao abrigo das competéncias fixadas na alinea f) do n°. 2 do
artigo 18 dos Estatutos da Universidade Eduardo Mondlane, aprovados pelo
Decreto n°. 12/95, de 25 de Abril, do Conselho de Ministros, sob proposta do
Conselho Académico exarada na Resolucdo n® 07/CA/2015, de 17 de Abril, o
Conselho Universitdrio delibera:

1 E aprovado o Manual de Procedimentos de Gestdo do Processo Pedagdgico da
UEM, em anexo, fazendo parte integrante da presente deliberagdo.

2. A presente deliberagdo entra em vigor 30 dias apds a sua aprovagdo.

Deliberado na Sala dos Actos Grandes, na Cidade de Maputo, no dia 17 de Setembro
de 2015.
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Glossario

Aprendizagem - processo a partit do qual o estudante constréi conhecimentos,
habilidades e atitudes previamente programadas nos Planos Tematicos e Analiticos.

Assisténcia a Aula - processo através do qual um elemento autorizado para o efeito
recolhe informagoes sobre o Processo de Ensino e de Aprendizagem (PEA), mediante a
observagdo de uma aula leccionada por um docente ou outra pessoa credenciada para o
efeito.

Avaliagdo - conjunto de actividades de analise sistematica e critica, com vista a emissao
de recomendagdes incidentes sobre os resultados e progressos obtidos numa Unidade
Curricular (UC) ou curso.

Avaliagdo do Estudante - conjunto de procedimentos e operagdes inseridas no processo
pedagdgico, para a recolha e sistematizacio de dados e informagdes de natureza
qualitativa e quantitativa sobre os estudantes, visando formular juizos de valor sobre o
cumprimento dos objectivos de ensino e de aprendizagem estabelecidos no Plano de
Estudos do Curso.

Avaliagdo Pedagdgica - processo de analise de informagdes sobre as actividades de
ensino e de aprendizagem realizadas, suas caracteristicas e resultados obtidos tendo em
conta os objectivos estabelecidos no plano pedagoégico anual da Unidade Organica (UO).

Ensino - processo a partir do qual os agentes reflectem e partilham conhecimentos,
habilidades e atitudes previamente programadas nos Planos Tematicos e Analiticos.

E-tutor - docente que lecciona na plataforma virtual do Ensino a Distancia (EaD).

Gestiao Pedagoégica - sistema de orientacio e acompanhamento das diversas etapas do
Processo de Ensino e de Aprendizagem com vista a optimizacio dos resultados de
aprendizagem.

Grelha de Avaliagdo Continua - documento no qual sao registados todos os elementos
concorrentes para a avaliagdo continua do estudante.

Implementagido Pedagdgica - sistema de materializacao do Processo de Ensino e de
Aprendizagem.

Indicadores de Avaliagao Pedagoégica - variaveis operacionais mensuraveis referentes a
caracteristicas dos cursos ou das unidades curriculares. Os indicadores identificam
tendéncias de desempenho e permitem a comparagao entre o desempenho real e os
objectivos previamente estabelecidos num dado ano lectivo bem como o desempenho
real de diferentes anos lectivos.

Instrumentos de Avaliagao Pedagogica - meios a partir dos quais sdo analisados os
resultados do processo pedagdgico ou a partir dos quais é possivel constatar factos

relativos a eficacia do PEA.

Instrumento de Monitoria Pedagégica - meios a partir dos quais ¢ possivel constatar
factos relativos a eficiéncia do PEA.
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Instrumentos de Planificagao Pedagdgica - meios a partir dos quais sao inscritos os
planos pedagogicos.

Lista de Presengas - documento no qual sio registadas as presengas do estudante nas
aulas.

Monitoria Pedagogica - conjunto de ac¢des de acompanhamento, apoio, tutoria e
registo da realizacdo das actividades de ensino e de aprendizagem.

Pasta da Unidade Curricular - arquivo de instrumentos de trabalho usados numa
determinada unidade curricular em um dado ano e semestre e elaborados ou
seleccionados pelo docente regente ou pelo grupo de docentes da mesma.

Pauta - instrumento no qual o docente regista o rendimento pedagoégico obtido por cada
estudante ao longo do processo de leccionag¢ao de uma unidade curricular.

Planificagio Pedagégica - processo de previsao de necessidades e racionalizagdo de
emprego de meios materiais e recursos humanos disponiveis, visando a concretizagao de
objectivos de ensino e de aprendizagem, em prazos determinados e etapas definidas.

Plano Analitico - instrumento no qual é registado o conjunto de conhecimentos, atitudes
e habilidades a ser alcancado pelos estudantes numa Unidade Curricular e num
determinado periodo de tempo bem como as metodologias a serem usadas para o PEA e
a respectiva avaliagao.

Plano Bimestral - plano operacional das actividades do bloco, que se aplica aos cursos
de Ensino a Distancia.

Plano de Ocupagiao do Corpo Docente - documento no qual o docente especifica a
previsao de ocupagao do seu tempo em actividades relativas a UEM ou instituigoes a ela
associadas, durante um dado periodo.

Plano semestral de actividades - instrumento no qual o docente faz a indicagao das
actividades de docéncia, administrativas e de investiga¢ao e extensao que se compromete
realizar ao longo de um semestre lectivo.

Preparagdo das Aulas - processo através do qual o docente, com base no Plano
Analitico, organiza as actividades de ensino e de aprendizagem que vai realizar e assegura,
em articulagdo com os responsaveis, a disponibilidade dos recursos e materiais necessarios
para as actividades pedagogicas.

Processo Pedagdgico - conjunto que compreende as etapas de planificagao,
implementacao, monitoria e avaliacio das actividades de ensino e de aprendizagem.

Unidade Curricular - unidade minima que condensa conhecimentos, competéncias e
atitudes que o estudante deve adquirir ao longo do processo pedagdgico. A Unidade

Curricular pode ser um médulo ou uma disciplina.

Unidade Orginicas - refere-se a Faculdade, Escola Superior, Centro ou Museu da
UEM.
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Introducgao

O presente manual define os procedimentos de gestao do Processo de Ensino e
de Aprendizagem (PEA) nas Unidades Organicas (UO’s) da UEM. Este manual
tem como objectivo geral optimizar e simplificar a gestdio pedagoégica de modo a
garantir (1) o cumprimento dos planos curriculares, (2) a aprendizagem efectiva e
significativa dos estudantes, assegurando que eles desenvolvam as competéncias
gerais e especificas definidas no Quadro Curricular da UEM, nos curricula dos
cursos ¢ (3) a qualidade do ensino.

Em termos especificos, constituem objectivos do Manual os seguintes:
e Regular os processos de gestao pedagogica na UEM;
e [Hstabelecer os procedimentos e instrumentos de gestio pedagdgica a
serem usados pelos diferentes actores no processo de gestao pedagogica na
UEM; e

e Promover as boas praticas de gestao pedagdgica em vigor na institui¢ao.

Como resultado da sua implementagao, o presente manual devera contribuir para:

e Uniformizar o processo de gestio pedagdgica, nas diferentes UO’s da
UEM;

e Assegurar uma melhoria continua dos processos de planificagao,
implementagao, monitoria e avaliagao dos projectos educacionais, nos seus
diferentes niveis;

e Melhorar o uso dos recursos disponiveis, através da adopgao de praticas de
gestao pedagogica eficientes e eficazes;

e Melhorar o desempenho dos actores da unidade e da UEM, no processo de
gestao pedagogica; e

e Melhorar a qualidade dos processos de ensino e de aprendizagem e de
gestao pedagdgica com reflexo na melhoria do posicionamento da UEM a
nivel nacional, regional e mundial, nos dominios da gestio dos processos

pedagogicos.

Os procedimentos e as ferramentas de trabalho estabelecidos no presente manual
foram concebidos com base na Legislagio do Ensino Superior em vigor no pafs,
nas normas internas que regem a UEM, com referéncia para Despachos Reitorais,
Circulares, Despachos Internos das Unidades Organicas, Instru¢des Técnicas
emitidas pelos Orgios Centrais, para além das boas praticas desenvolvidas a nivel
das diversas Unidades Organicas da UEM.

Com base nos instrumentos de suporte referidos, o presente manual consolida e
sistematiza o conjunto de procedimentos e instrumentos de trabalho aplicaveis as
etapas da gestio pedagdgica, designadamente a planificacdo, a implementacao, a
monitoria e a avaliagdo dos processos pedagdgicos. Nao se incluem neste
documento os procedimentos especificos dos processos inerentes ao registo



académico e das auditorias pedagbgicas, que serdo objecto de regulamentacio
propria.

O presente manual aplica-se ao processo de gestao pedagogica na UEM, devendo
orientar a actuacao de todos os actores envolvidos. Neste contexto, o manual
privilegia, sem prejuizo da necessidade do recurso a outros instrumentos
normativos em vigor na UEM, a descrigao detalhada e clara das responsabilidades
dos actores no processo de gestio pedagbgica, acompanhada de instrucdes
especificas para o seu cumprimento.

Em consequéncia, o manual contempla orienta¢Oes praticas que sdao, sempre que
necessario, acompanhadas de modelos de instrumentos de apoio a realizagao das
tarefas de natureza técnica, que permitam evidenciar a sua execu¢ao em termos de
ambito, 6rgao responsavel pela sua execugio e procedimentos. O mesmo deve ser
amplamente divulgado e utilizado de modo a promover a transparéncia e a
uniformiza¢ao dos procedimentos e dos instrumentos de gestaio do PEA, visando
melhorar a sua eficiéncia e eficacia.

O presente manual aplica-se a todos os cursos em vigor na UEM, com ressalvas
acauteladas para os cursos especificos de Graduagdo, Pés-Graduagao ou para o
Ensino a Distancia (EaD), conforme relevante. A aplica¢io do presente manual
devera promover ajustes relevantes ao longo do tempo, determinantes para a
materializagdo da visio e para o prosseguimento da missio da UEM, em um
contexto marcado pela actualizagao constante de métodos e procedimentos de
gestao pedagogica.

Este manual tem cinco capitulos. O primeiro capitulo trata dos valores, etapas e
actores da gestao do processo pedagdgico. No segundo capitulo sao apresentados
os objectivos e os procedimentos de planificacio pedagogica, seguidos da
apresentacao dos objectivos e procedimentos de implementa¢do e monitoria do
processo pedagogico, no terceiro capitulo. No quarto capitulo sao apresentados os
objectivos e os procedimentos para a avaliagio do processo pedagogico e, por fim,
no quinto capitulo, sio apresentadas normas relativas a reunides atinentes ao
processo pedagogico.



Capitulo 1: Valores, Etapas e Actores da Gestao Pedagdgica

1.1. Valores da gestao pedagogica

No contexto deste manual, a gestao pedagdgica, contempla as actividades relativas
a planificagao, organiza¢do e coordenagao, orientacio, monitoria e avaliacio dos
programas de ensino na UEM, no ambito central e das UO’s. Estas actividades
visam assegurar uma aprendizagem efectiva e significativa dos estudantes,
permitindo que, ao longo da sua formacdao, desenvolvam as competéncias
definidas nos curricula dos cursos que frequentam.

A gestio pedagogica deve garantir que o PEA afiance a formacdo de cidadaos
conscientes e responsaveis, com capacidades para responderem as exigéncias
impostas pela sociedadel. Para o efeito, o processo de gestio pedagogica deve
contribuir para que os estudantes aprendam sobre o seu mundo e sobre a relagao
entre si e esse mundo, adquiram conhecimentos uteis e aprendam a trabalhar com
informacdes de complexidade progressiva da realidade social, econémica, politica
e cientifica, como condi¢do para o exercicio de uma cidadania responsavel?.

Em conformidade com a legislagao do ensino superior e dos estatutos da UEM, a
gestao pedagogica na UEM rege-se pelos seguintes valores:

e Liberdade Académica: a UEM pauta pela promogiao da liberdade de
expressao, criacao e estabelecimento da agenda de ensino, investigagao e
extensao;

e Autonomia Institucional: a UEM salvaguarda a autonomia na governagao e
gestdo académica, administrativa: financeira e patrimonial, tendo em conta
os padroes nacionais, regionais e internacionais de exceléncia académica
intelectual;

e Colegialidade: a UEM ¢é uma comunidade colegial de investigadores,
docentes, corpo técnico-administrativo e estudantes, cujas praticas
académicas e de gestdao sao informadas por processos decisérios emanados
dos Orgios Colegiais;

e Indagacio independente e confiancga: os académicos e estudantes da UEM
devem demonstrar a capacidade de operar de forma independente de
acordo com as normas e pressupostos da qualidade, principios e valores da
universidade e com os mandatos e responsabilidades que possam ter
impacto sobre as areas laboral e de conhecimento;

e Ftica e Deontologia Profissional: todos os intervenientes da UEM sio
participantes activos de uma comunidade intelectual, alicercada na
cidadania académica, e o trabalho que fazem deve corresponder aos mais
elevados padrées de integridade intelectual;

! Helofsa LUCK. Perspectivas da Gestio Escolar e Implicagbes quanto a Formagao de seus Gestores. In:
Em Aberto, n® 72 (Gestdo Escolar e Formacio de Gestores, Junho de 2000, p. 11-34).
2 Idem



e Criatividade: a UEM deve estimular e valorizar a criatividade no campo da
ciéncia, da arte e da cultura e

e Unidade na diversidade e inclusividade: os membros da comunidade da
UEM pugnam pelo respeito dos direitos humanos e nio discriminagdo
com base no género, raga, etnia, religido, origem social, condi¢ao fisica,
entre outras.

A aplicacdao dos valores referidos acima concorrera para que, em conjugagao com
a missao e a visao da UEM, o ensino caminhe para a exceléncia e garanta ao
graduado uma melhor inser¢ao no mercado de trabalho e a sua contribui¢do para a
solu¢iao dos problemas da sociedade mogambicana e para o seu desenvolvimento.

1.2. Etapas da gestao pedagdgica

A gestao pedagbgica compreende quatro grandes etapas, a saber: planificagao,
implementagdao, monitoria e avaliacao, cada uma das quais detalhada a seguir.

Planificagdo: Detalha a previsio dos objectivos curriculares do PEA e apresenta
a descricaio e calendarizagao das actividades pedagogicas. Compreende a
identificagdo, preparagdo e/ou obtengdo dos recursos necessarios, incluindo os
recursos humanos, materiais e financeiros para o cumprimento das actividades
planificadas e o detalhe das metodologias de ensino definidas nos curricula em
vigor.

Implementagao: Compreende as actividades direccionadas a organizacao e
coordenagao do pessoal e outros recursos visando a realiza¢ao do plano curricular
(anual, semestral e/ou Bimestral), no que respeita a leccionacio e a avaliacio dos
estudantes nas UC’s do curso.

Monitoria: Diz respeito a acgdes de acompanhamento, apoio, tutoria e registo da
realizagao das actividades de ensino e de aprendizagem.

Avaliagao: Compreende a realizacao de actividades de analise sistematica e critica,
com vista a emissao de recomendacoes de melhorias incidentes sobre os
resultados e progressos obtidos numa UC ou curso.

Os procedimentos a serem observados em cada uma das etapas da gestao
pedagogica sao apresentados nos capitulos 2, 3 e 4 deste manual.



1.3. Actores do processo de gestio pedagogica

A gestao pedagogica é um processo colaborativo, que exige a participagdo de toda
a comunidade interna das UO’s e dos ()rgios Centrais da universidade, sendo
dessa participacdo, conjunta e organizada, que resulta a eficiéncia do processo de
gestao e a qualidade do ensino.

A participagao conjunta e organizada no processo de gestio pedagogica exige que
o ambito de actuagdao de cada actor esteja devidamente delimitado, com o fim de
prevenir a ocorréncia de conflitos de competéncias e, em consequéncia, a
inoperancia do processo.

1.3.1. Actores do processo pedagoégico por nivel

Na UEM, intervém no processo de gestdo pedagogica os seguintes actores, por
nivel.

1.3.1.1. A nivel Central
a) Conselho Universitario;
b) Magnifico Reitor;
¢) Vice-Reitoria Académica;
d) Conselho Académico;
e) Conselho de Directores;
f) Direc¢ao Pedagogica;
@) Direccao Cientifica;
h) Direccao do Registo Académico e
1) Gabinete para a Qualidade Académica.

1.3.1.2. A nivel da Unidade Orgianica
a) Conselho da Unidade Organica;
b) Director da Unidade;
¢) Director-Adjunto para a Graduagio;
d) Director-Adjunto para a P6s-Graduacio;
e) Director-Adjunto para a Investigacao e Extensao;
) Conselho Pedagogico;
@) Conselho Cientifico;
h) Chefe do Departamento;
1) Director do Curso;
j) Coordenador para a Qualidade Académica da Unidade Organica;
k) Cootdenador do EaD;
) Chefe do Registo Académico e
m) Representante do Nucleo dos Estudantes da Unidade Organica



1.3.1.3. A nivel do Curso
a) Director do Curso;
b) Chefe da Seccio Académica;
¢) Director do Ciclo Bésico/Tronco Comum/Coordenador das UC’s Gerais;
d) Director do Ciclo Pratico/Estagios;
e) Docente;
f) E-Tutor, no caso do EaD;
@) Tutor/Conselheiro de Turma,
h) Representante do Curso/ Nucleo de Estudantes do Curso; e
i) Representante da Turma.

1.3.1.4. A nivel da Unidade Curricular
a) Docente Regente da UC;
b) Docente Assistente da UC;
¢) Monitor da UC;
d) Técnico de Laboratério/Campo e
e) Estudante.

1.3.1.5. A nivel do Centro de Ensino a Distancia
a) Director do Centro;
b) Director-Adjunto;
¢) Desenhador Instrucional;
d) Maquetizador;
e) Revisor do EaD;
f) Revisor Linguistico;
@) llustrador;
h) Assessor Pedagogico;
1)  Gestor da Plataforma de e-learning,
j) Diagramador e
k) Gestor de EaD no Centro de Recursos.

A intervencao dos actores mencionados no ambito do presente manual tem uma
funcio facilitadora dos processos de gestaio pedagogica. Os referidos actores
subordinam-se aos 6rgiaos constituidos e aprovados de acordo com o quadro
normativo das Instituicdes do Ensino Superior e da UEM.

1.3.2. Principais deveres dos actores do processo pedagogico

Constituem deveres gerais dos principais actores no processo de gestio
pedagdgica, dentre outros, os seguintes:

a) Cumprir e promover o cumprimento do Regulamento Pedagdégico, do
Regulamento da Carreira Docente, do Regulamento dos Cursos de Poés-
Graduacdo e de outros instrumentos em vigor na UO e na UEM, e que
sejam relevantes para o processo pedagdgico;

b) Promover a gestio participativa, contribuindo nas varias etapas do
processo, participando nos Orgios Colegiais e outros féruns ou grupos de



trabalho, assumindo a responsabilidade de contribuir construtivamente de
forma individual e colectiva para o cumprimento dos objectivos
estabelecidos nos curricula e para a melhoria continua do ensino na UEM,;

c) Contribuir para a calendarizacdo sistematica de avaliagdes de frequéncia e
finais;

d) Cumprir com o Calendario Académico e com o Cronograma de
Actividades da UO, incluindo os horarios e as avaliacdes de frequéncia e
finais;

e) Acompanhar, avaliar e controlar a execu¢ao das actividades relativas ao
ensino e aprendizagem, sob sua responsabilidade;

t) Contribuir para o cumprimento do plano curricular, programas tematicos e
analiticos;

@) Contribuir para a melhoria do desempenho dos docentes, melhorando
assim os padroes de ensino e de aprendizagem;

h) Prestar informagdes relativas ao decurso das actividades pedagdgicas, ao
rendimento pedagoégico dos estudantes, entre outras, aos C)rgios Colegiais,
Direc¢ao do Registo Académico (DRA), Direcgao Pedagogica e a Direcgao
Cientifica (no tocante aos cursos de P6s-Graduacao) e

i) Contribuir para o bom funcionamento dos Orgios Colegiais.

Os principais deveres dos actores no processo de gestdo estdo definidas nos
instrumentos normativos em vigor na UEM e nos Regulamentos Internos das
UQO’s, parte dos quais estao apresentadas no Anexo 1.



Capitulo 2: Procedimentos de Planificacdo Pedagoégica

2.1. Objectivos da planificacdo pedagogica

A Planificagao Pedagodgica visa assegurar a concretizagao de objectivos, em prazos
determinados e etapas definidas®. Os objectivos especificos da planificagao
pedagogica sao os seguintes:

Assegurar a racionalizag¢do, organizacio e coordenacao da actividade
docente, de modo que a previsao das ac¢oes de docéncia possibilitem a
realizacao de um ensino de qualidade e evite o improviso e a rotina;
Assegurar a unidade e a coeréncia da actividade docente, uma vez que
permite inter-relacionar os objectivos de ensino, os conteidos a leccionar,
os métodos e técnicas de ensino e a avaliacao;

Expressar os vinculos entre o posicionamento filoséfico, pedagdgico e
profissional e as acgoes efectivas que o professor ira realizar em sala de
aula;

Prever objectivos, conteidos e métodos a partir da consideracio das
exigéncias impostas pela realidade social, do nivel de preparac¢io e das
condicdes socioculturais e individuais dos estudantes;

Explicitar, através de objectivos, conteados, métodos e formas
organizacionais de ensino, principios, directrizes e procedimentos de
trabalho docente que assegurem a articulacio entre as tarefas e as
exigéncias do contexto social e da participagao democratica;

Facilitar a preparagao das aulas que inclui seleccionar o material didactico
em tempo habil, saber que tarefas o docente e os estudantes devem
executar, replanificar o trabalho diante a novas situa¢Ges que surjam no
decurso das aulas;

Assegurar que docentes e estudantes estejam tecnicamente preparados para
usar e interagir com os instrumentos e meios de ensino e de aprendizagem,;
Actualizar o conteddo do Plano Analitico ou de aula, sempre que for
revisto, aperfeicoando-o em relagdo aos progressos feitos no campo de
conhecimentos, adequando-os aos métodos, técnicas e recursos de ensino
que vao sendo incorporados na experiéncia quotidiana e

Facilitar a preparacio e realizacio de actividades de investigacdo de
estudantes e docentes.

3 PADILHA, Roberto Paulo. Planeamento Dialégico: Como Construir o Projeto Politico-

Pedagégico da Escola. Sio Paulo: Cortez; Instituto Paulo Freire, 2001, p. 30.



2.2. Planificacdo pedagogica

Para a Planificacao Pedagdgica sao considerados como instrumentos, o Calendario
Académico da UEM, o Plano Anual Pedagégico da Unidade, o Plano de
Distribuicio e Ocupagao do Corpo Docente, o Plano Anual de Actividades do
Docente, o Plano Bimestral, a Agenda da UC ou o Médulo, o Plano Analitico da
UC, o Plano de Aula, o Horario da Turma, o Calendario de Avaliacoes de
Frequéncia, os Calendarios dos Exames Normais e de Recorréncia e o Calendario
de Exames Especiais.

2.2.1. Calendario Académico

O Calendario Académico é a agenda anual dos compromissos académicos, sendo
aprovado pelo Conselho Universitario, apos a conclusao dos processos de
consulta 2 comunidade Universitaria.

Com o fim de garantir a unidade e a coeréncia das actividades pedagogicas, o

Calendario Académico prevé as tarefas e os prazos aplicaveis a globalidade das
UOss.

Nesse dominio, o instrumento em referéncia deve prever, em ordem cronologica,
todas as actividades relevantes para o processo de ensino e de aprendizagem a
serem seguidas por todas as UO’s.

Na sua elaborac¢io, devem ser consideradas as seguintes especificidades:
e A Ceriménia de Abertura do Ano Lectivo deve ser realizada,
preferencialmente, até ao dltimo dia tutil da primeira semana de aulas;
e Os periodos lectivo e de avaliagao seguem o estipulado nos instrumentos*

reguladores da UEM;

e A avaliagio dos docentes pelos estudantes deve ocorrer na ultima semana
de aulas, em cada semestre, sendo que o processo de avaliagao do docente
pelo superior hierarquico deve ser concluido e enviado a Direccao dos
Recursos Humanos até ao termo do prazo regulamentado;

e A duragio das férias inter-semestrais deve corresponder, preferencialmente,
a duas semanas efectivas;

e As inscricdes para o segundo semestre devem ser realizadas pelo menos
uma semana antes do inicio das aulas do correspondente semestre, sendo
que a anulacio das mesmas deve decorrer dentro dos prazos previstos no
Regulamento Pedagogico;

e As Pautas Finais devem ser enviadas a DRA até 45 dias ap6s o termo do
petiodo previsto para a realizacao das avaliagOes finais de cada semestre;

4 Os periodos lectivo e de avaliagdo estao dispostos no Quadro Curricular para a graduacido, no Quadro
Curricular para a Pds-Graduacdo, no Regulamento do Ensino a Distancia e em outros documentos
orientadores em uso nesta instituicao.



e As actas de conclusao do curso devem ser enviadas a DRA até 45 dias antes
da data prevista para a realiza¢ao da Ceriménia de Graduacio;

e A Semana Eduardo Mondlane e a Semana Intercalar nio sao incluidas na
contagem das semanas lectivas;

e As datas comemorativas e/ou feriados nacionais nio devem integrar o
corpo do Calendario Académico, devendo ser apresentado em Anexo;

e Os processos de contratacdo/renovacio de contratos de docentes a tempo
parcial e de monitores devem ser enviados aos 6rgaos decisores até 45 dias
antes do inicio das aulas no correspondente semestre lectivo; e

e Deve-se prever outros eventos aprovados pelos Orgios colegiais da UEM.

Os cursos de Poés-Graduagio seguem o Calendario Académico da UEM,
exceptuando os casos nos quais a especificidade do curso exija uma calendarizacao
distinta e especifica.

2.2.2. Plano anual pedagdégico da Unidade Orginica

Com o fim de adequar o Calendario Académico as especificidades da UO, esta
deve elaborar o seu Plano Anual Pedagogico (PAP), respeitando os limites fixados
no Calendario Académico da UEM.

O Plano Anual Pedagogico € o instrumento que guia e orienta todas as actividades
ligadas ao Processo de Ensino e de Aprendizagem na UO. Ele deve incluir os
objectivos que se pretendem atingir nesse ano (cursos e numero de estudantes
admitidos e graduados), as actividades relativas a todos os cursos e sua
calendarizacdo e os recursos necessarios para a sua €xecugao.

No calendario de actividades, as unidades devem indicar, de forma precisa:
a) Os periodos e datas limites para a realizacao e divulgacao dos resultados
das avaliacOes, incluindo os perfodos regulamentados, devendo-se incluir:

e As avaliagOes de frequéncia que deverao ser realizadas bem como a
divulgacao dos resultados correspondentes;

e O desdobramento da realizacao das avaliacOes finais bem como os
prazos para a publica¢iao dos resultados correspondentes;

e O periodo de submissio de pedidos para a realizacio de exames
especiais em cada semestre;

e O periodo de realizagio de exames especiais em cada semestre,
incluindo os prazos para a publicagigo dos resultados
correspondentes;

e O periodo de angariacio, efectivagao e avaliagao dos estagios;

e O periodo de submissio de Trabalho de Culmina¢io de Estudos
(TCE) para apreciagao;

e O periodo dentro do qual o processo de conclusao do curso devera
ocorrer, incluindo a apresentacio do TCE;
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e O processo de conclusio do curso, incluindo a apresentacao dos
TCE e dos Exames de Estado deve ter lugar;

e O periodo de defesa de Protocolos de Investigacdo nos cursos de
P6s-Graduagao, onde aplicavel.

b) As datas de realizacio das reunides dos conselhos e outros foruns
(indicadas no presente manual);

c) Periodos e datas relativas a avaliacdo das unidades curriculares pelos
estudantes;

d) Os periodos e datas de elaboracdo e publicacio dos Planos Analiticos das
unidades curriculares, Plano Anual de Actividades dos docentes e outros
indicados neste manual ou definidos pela UO;

e) Os periodos e datas de elaboracio e entrega dos relatérios estipulados
neste manual ou outros definidos pela UO;

f) As datas de realizacio de actividade de formagdao do corpo docente
organizadas pela UO; e

@) Outras actividades relevantes para o Processo de Ensino e de
Aprendizagem a nivel da UO.

O Plano Anual Pedagégico da unidade ¢é elaborado sob coordenacao dos
Directores-Adjuntos para a Graduagao e para a Pés-Graduagao, a quem compete
garantitr o envolvimento dos actores chave do Processo de Ensino e de
Aprendizagem da UC. Uma vez elaborado, o mesmo devera ser aprovado pelo
Conselho da UO.

O Modelo do Plano Anual Pedagégico ¢é apresentado no Anexo 2.

2.2.3. Plano de distribui¢do e ocupagio do corpo docente

Cada unidade elabora um plano anual de distribuicdo e ocupagio do corpo
docente, que inclui as actividades de caracter pedagdgico, investigacdo, extensao e
actividades administrativas por cada docente. Se, por um lado, as duas dltimas sao
decididas pelos docentes, no ambito da autonomia que lhes assiste, as actividades
pedagdgicas passam por um processo de alocagao de docentes, que é materializada
num plano anual de distribuicdo do corpo docente, repartido em semestres.

O plano semestral de distribuicao dos docentes pelas UC’s de cada curso deve ser
concluido antes do processo de elaboracao de horarios e até pelo menos dois
meses antes do infcio das aulas do semestre a que a distribuicao disser respeito.

Nesse processo, devem estar envolvidos os Directores de Curso, nos casos de
cursos com EaD, os Chefes de Departamento e os Directores-Adjuntos para a
Graduacdo e para a Pés-Graduagao, devendo ser tomados os seguintes critérios
orientadores:

e A area de formagao do docente e o seu grau académico;
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e A categoria profissional e a experiéncia do docente, sendo vedado, de todo,
que assistentes Estagiarios assumam a lideranca, no processo de
leccionacao;

e No caso da Pés-Graduacido, as UC’s devem ser leccionadas por docentes
com o grau académico de doutor, podendo este ter como assistentes
docentes com o grau de mestre, com reconhecida experiéncia profissional;

e A experiéncia dos docentes em ensinar em ambientes virtuais;

e As competéncias profissionais e tecnologicas para a area de EaD;

e A natureza da UC;

e A carga horaria semanal do docente, que nao deve ser inferior a oito (8) ou
superior a 12 horas lectivas, observada categoria relevante e de acordo com
Regulamento da Carreira Docente em vigor nesta institui¢ao; e

e Outras actividades desenvolvidas pelo docente na Unidade ou na
Instituicao.

Na distribui¢ao dos docentes, devem ser considerados os seguintes aspectos:

e (Cada UO deve elaborar o plano de ocupacao dos docentes sobre a sua
algcada e para os cursos sobre a sua responsabilidade;

e A solicitagio de docentes de outras UO’s deve ser formalizada pelo
Director da Unidade junto ao Director da Unidade a qual pertence (m) o
(s) docente (s) com que se quer contar, um meés antes do fim do semestre
que antecede aquele no qual se pretende contar com os préstimos do (s)
docente (s) em causa; e

e A contratagao de docentes a tempo parcial s6 podera ser autorizada uma
vez esgotadas as possibilidades de contar com préstimos de docentes a
tempo inteiro na UEM.

Ficam salvaguardados os mecanismos de intercambio de docentes, no quadro dos
acordos de cooperagao em vigor. Para a contratacao de docentes que nao estejam
na carreira docente, deverdao ser observados os dispositivos relevantes para o
efeito.

Quanto as componentes de investigacao, extensao e administraciao, cabe a cada
docente apresentar, ao responsavel pela unidade a qual esta adstrito, o seu plano
anual de actividades. O mesmo pode ser actualizado e re-submetido ao
responsavel pela unidade sempre que surjam novas actividades antes de findo o
periodo calendarizado. Nesses casos, cabe ao responsavel pela unidade
encaminhar o plano revisto para os 6rgaos responsaveis pela sua aprovagao.

O Plano de Distribui¢ao e Ocupagao do Corpo Docente é elaborado pelos
Directores-Adjuntos para a Graduacao e para a Poés-Graduagido, com a
colaboragao dos chefes de departamento e directores de curso. O plano ¢é
aprovado pelo Conselho Pedagégico da UO.

o~

O modelo do Plano de Distribuicdo e Ocupagiao do Corpo Docente da UO
apresentado no Anexo 3.
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2.2.4. Plano anual de actividades do docente

O Plano Anual de Actividades do Docente ¢ o instrumento no qual o docente faz
a previsao das actividades de docéncia, de investigagio e extensio e
administrativas que se compromete realizar ao longo do ano académico, sendo o
instrumento com base no qual o autor elabora o seu relatério anual de actividades
e se inicia o processo de avaliagao do seu desempenho.

O referido plano deve ser submetido ao respectivo Chefe de Departamento, até
15 dias antes do inicio das aulas do primeiro semestre.

O Modelo do Plano Anual de Actividades do Docente é apresentado no Anexo 4.

2.2.5. Plano analitico da Unidade Curricular

O Plano Analitico da UC ¢é o conjunto das actividades que se irdao realizar ao longo
da sua implementacao. O mesmo serve para orientar as actividades de ensino e de
aprendizagem para que se atinjam os objectivos e resultados de aprendizagem
estipulados no Plano Tematico. O Plano Analitico é um guia para o docente e
para o estudante, que informa sobre objectivos da UC, como e quando vao
decorrer as diversas actividades de leccionagdo e avaliacdo, e que resultados se
espera que os estudantes atinjam no final da UC.

O Plano Analitico deve:
e Ser elaborado sob responsabilidade do docente regente da UC;

e Ser entregue ao Director do Curso pelo regente da UC, até 15 dias antes do
inicio das aulas de cada semestre;

e Ser divulgado junto dos estudantes;e
e Ser arquivado na pasta da UC.

Na elaboracao do Plano Analitico, deve considerar-se o conteudo do Plano
Tematico previsto no curriculo do curso aprovado pelo Conselho Universitario.

O Plano Analitico deve conter:

e A indicagdo dos objectivos a atingir e das competéncias que a UC pretende
desenvolver no estudante;

e A indicacio das tematicas a serem abordadas e do seu respectivo
desenvolvimento;

e A indicagiao da metodologia de ensino a adoptar na UC;
e A defini¢ao das actividades curriculares que serdo realizadas na UC;

e O calendario das aulas (com indicagao do tipo de aula, data e hora de cada
aula) e das avaliacoes;

5> Para a divulgacio do Plano Analitico, os docentes podem fazer uso de correio electronico ou paginas
electréonicas do curso, Faculdade ou Escola, salvaguardando que os mesmos sejam apresentados em
formado que impeca copia de seu conteudo.
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A definicio das actividades curriculares de assisténcia obrigatéria e as de

assisténcia facultativa;

e A indicagdo das formas e dos tipos de avaliacao que serdo aplicados na UC;

e A indicacio da férmula com base na qual sera calculada a média de
frequéncia e da férmula de calculo da média final;

e A referéncia, em funcao da natureza da UC, da previsio ou nao da
possibilidade de o estudante ser dispensado do exame;

e A indicacio da forma de avaliacio final (exame ou outra actividade
curricular); e

e A apresentacio da bibliografia de suporte a leccionacao dos conteudos

analiticos.

O Plano Analitico ¢ actualizado anualmente, sem prejuizo do estipulado no Plano
Tematico e no Regulamento Pedagégico. Alteragoes ao Plano Analitico devem ser
registadas, justificadas e arquivadas na pasta da UC.

O modelo do Plano Analitico da UC ¢ apresentado no Anexo 5.

2.2.6. Plano bimestral

O Plano bimestral é um instrumento usado pelo CEND, sendo definido como o
plano operacional das actividades do bloco (Modelo no Anexo 6). Cada bloco tem
quatro aulas semanais, a razao de 100 minutos cada.

O mesmo deve ser submetido até 15 dias antes do inicio das actividades do bloco.
Em preparacio da implementacdao de cada bloco, os docentes que o leccionardao
devem ser submetidos a uma formacao.

O Plano Bimestral é elaborado pelo Director do Curso, em coordena¢ao com o
Chefe do Departamento de Tutoria, avaliado pelo CEND e aprovado pelo
Conselho Pedagoégico depois de visto pelo Chefe do Departamento e pelo
Director-Adjunto para a Graduagao ou pelo Director-Adjunto para a Pos-
Graduacio.

2.2.7. Agenda da Unidade Curricular

A Agenda da UC ¢ um instrumento usado pelo CEND, consistindo num plano
operacional de cada moédulo do qual constam todas as actividades a serem
desenvolvidas ao longo do PEA. A mesma ¢ elaborada pelo docente ou pelo
grupo de docentes da UC e aprovada pelo Conselho Pedagogico, depois de visto
pelo Director do Curso, pelo Chefe do Departamento e pelo Director-Adjunto
para a Graduagao ou pelo Director-Adjunto para a Pés-Graduacio.
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O mesmo deve ser submetido ao Conselho Pedagoégico até 15 dias antes do inicio
das actividades do bloco e disponibilizado a todos os estudantes no primeiro dia
de aulas.

O modelo da Agenda da UC ¢ apresentado no Anexo 7.

2.2.8. Plano de aula

O Plano de Aula ¢ o espaco para registar o que fazer, como fazer, quando fazer,
com que fazer e com quem fazer, numa determinada aula, evitando o improviso
no acto de leccionacio.

Durante a elabora¢ao do Plano de Aula, deve-se levar em consideragdo que a aula
tem a duragdo de cinquenta minutos, correspondentes a uma hora normativa de
aprendizagem, devendo ser observados os seguintes passos:

e Diagnéstico da realidade na qual se vai actuar;

e Determinacao dos objectivos da aula;

e Secleccdo e organizagao dos materiais para cada conteudo a leccionar;

e FElaboragao de guides e instrucgoes para os estudantes, no caso de aulas
praticas, seminarios e outros trabalhos independentes a realizar pelos
estudantes;

e Seleccao da metodologia de ensino e dos procedimentos adequados;

e Secleccgdo de recursos tecnolégicos; e

e Organizacdo das formas de monitoria da compreensao dos estudantes.

O Plano de Aula deve ser elaborado pelos docentes da UC. Para o efeito, ¢é
apresentado um modelo indicativo em Anexo 8. Os planos de aulas devem ser
arquivados na pasta de UC, em formato fisico ou electronico.

2.2.9. Horarios e planos de ocupagio de salas e laboratérios

A elaboragao e a gestdao dos horarios e os planos de ocupagao de salas e
laboratorios ¢ feita pelos Directores-Adjuntos para a Graduacdo e para a Pos-
graduagdo, em coordenagdo com o Gestor dos Espacos Comuns, os Chefes dos
Departamentos e Directores de Curso. Os mesmos devem ser feitos duas vezes
por ano, sendo uma no primeiro semestre ¢ outra no segundo semestre,
observadas as seguintes regras:

e A duracao de cada aula deve ser igual a 50 minutos;

e Entre aulas de UC’s diferentes deve existir um intervalo de pelo menos 5
minutos;

e Entre o fim de um turno e o inicio de outro deve existit um intervalo de
pelo menos 20 minutos;
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e Deve-se evitar que as aulas da mesma UC ocorram em dias consecutivos;

e Entre duas ou mais aulas da mesma UC deve existir um intervalo igual ou
superior a dois dias;

e Deve-se evitar que as aulas da mesma UC ocorram sempre no ultimo
tempo ou as mesmas horas;

e Na distribuicdo da carga lectiva semanal, devera evitar-se a existéncia de
aulas nos extremos do horario de cada dia, com espagos vazios entre essas
aulas, a nao ser que as especificidades da UO assim o exijam;

e As sessoes do Conselho de Turma devem ser quinzenais e nio devem
aparecer isoladas ou no primeiro tempo;

e Deve, sempre que possivel, reservar-se semanalmente um dia ou turno livre
de aulas (5% feira, preferencialmente) a ser dedicado a actividades de
investigacao, extensao, tarefas administrativas ou de outra natureza, salvo se
as especificidades da UO nao o permitam;

e As salas de aula devem ser seleccionadas em func¢io da sua capacidade (deve
ter-se em conta a natureza da UC e a projec¢ao de inscri¢oes);

e Dadas as exigencias do ensino, o docente nao deve ter mais de duas aulas
consecutivas (100 minutos) no mesmo dia, excepto nos casos em que se
trate de aulas praticas ou laboratoriais, da mesma UC;

e Sem prejuizo do disposto no ponto anterior, o docente nao deve leccionar,
no mesmo turno, aulas de mais de duas UC’s;

e Naio podem existir sobreposi¢oes num horario;

e Deve ser feito o levantamento da carga horaria total atribuida a cada
docente, por UC, curso e em termos globais; e

® Os horarios devem ser publicados antes do inicio das inscri¢oes (vide o
Calendario Académico).

Com o fim de garantir que os estudantes concluam as UC’s em atraso, sem
sobreposi¢oes, as turmas de niveis seguidos, no periodo laboral, ndo deverio ter
aulas no mesmo periodo do dia. No Pés-laboral, os cursos deverao encontrar
formas para garantir que os estudantes nao fiquem prejudicados, caso seja
impossivel alinhar as UC’s de anos seguidos em momentos diferentes de modo a
permitir que os estudantes reprovados as possam frequentar sem prejuizo da sua
progressao académica.

De forma adicional e sempre que possivel, as circunstancias, condi¢oes e pressoes
sociais de estudantes, devem ser tomadas em consideragdo no processo de
elaboracio e alocacao de horarios.

Os horarios e planos de ocupagiao das salas e laboratérios devem ser assinados
pelo Director-Adjunto para a Graduagao ou pelo Director-Adjunto para a Pos-
Graduacao, devendo:

e Ser observados, na sua elaboracao, os modelos em Anexo 9;

e Ser enviados a Direccao Pedagbgica, pelo Director-Adjunto para a
Graduagdo ou pelo Director-Adjunto para a Pés-Graduagao, e para a
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Direccao Cientifica, no caso de cursos de Pds-Graduacao, até 20 dias antes
do inicio das aulas; e

e Ser publicados na UQO, até dez dias antes do inicio das inscrigdes.

2.2.10. Calendario de avaliagdes de frequéncia

Cada UO devera indicar, no seu cronograma de actividades e em cada semestre, o
periodo dentro do qual deverdo ser realizadas as avaliagoes de frequéncia,
garantindo que em cada UC sejam realizadas pelo menos duas avaliagoes de
frequéncia, por semestre.

Nas UCs nas quais esteja prevista a realizacdo de apenas duas avaliagdes de
frequéncia, recomenda-se que:

e A primeira avaliagdo ocorra entre a sétima e a oitava semanas de aulas;

e A segunda avaliagdo seja realizada entre a décima quinta e a décima sexta
semana de aulas;

e (Cada docente apresente, ao Tutor de Turma, as datas nas quais pretende
avaliar os estudantes; e

e Com base nessa informacao, o Director do Curso elabora o calendario de
avaliacOes, a ser harmonizado em reunido dos tutores de turma com o
Director do Curso e assinado pelo Director do Curso, com visto do Chefe
do Departamento.

O calendario das avalia¢Ges de frequéncia deve ser divulgado até cinco dias antes
da data prevista para a realizagdo da primeira avaliagao. Durante as avaliagdes,
deve-se respeitar o curso normal de aulas, de modo a nio comprometer o
cumprimento dos planos analiticos.

Cada avaliagao de frequéncia deve ter, em regra, a duragao correspondente a duas
horas normativas de aprendizagem (100 minutos), estando vedado que sejam
marcadas mais do que duas (2) avaliagoes referentes a0 mesmo nivel no mesmo
dia. Em caso de avaliagdes que excedam 100 minutos, deve ser garantido ao
estudante um tempo de intervalo minimo de 30 minutos de descanso entre as
diversas etapas que compoem a avaliagao.

O modelo de Calendario das Avaliagoes de Frequéncia é apresentado no Anexo
10.

2.2.11. Calendario de exames normais e de recorréncia

O periodo destinado a realizacio dos exames finais ¢ estipulado no Calendario
Académico, cabendo a UO indicar no seu cronograma de actividades, de forma

precisa, o periodo dentro do qual os exames normais e de recorréncia deverdao
ocorrer, garantindo a divulgacdo atempada dos respectivos resultados.
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A primeira semana de exames ¢é destinada a realizacdo dos exames normais, as
semanas intermédias reservadas a divulgacao dos resultados dos exames normais
(devendo existir, em cada UC, um intervalo de, pelo menos, 72 horas uteis entre a
data da divulgacdo do resultado do exame normal e a data prevista para a
realizacdo do exame de recorréncia) e a terceira semana é consagrada a realizagao
dos exames de recorréncia.

Sobre esta matéria, deve aplicar-se, com as necessarias adaptacdes, o que se
recomenda em matéria de composicao, divulgacdo e gestaio do Calendario das
Avaliagoes de frequéncia.

O calendario semestral de exames normais e de recorréncia da UO deve conter as
datas, hora e local de realizacio de cada UC. Este calendario ¢ elaborado pelos
Directores-Adjuntos para a Graduagao e para a Pds-graduaciao, em coordenagao
com os Directores de Curso, devendo ser divulgado até 30 dias antes do término
das aulas em cada semestre.

O modelo de Calendario de Exames Normais e de Recorréncia é apresentado no
Anexo 11.

2.2.12. Calendario de exames especiais

Segundo o Artigo 89 do Regulamento Pedagdgico, os exames especiais devem ser
realizados até 30 dias lectivos tteis apos a época de exames do respectivo semestre
lectivo. Para o efeito, cada unidade deve:
e Incluir, no seu cronograma de actividades e para cada semestre, o periodo
dentro do qual os pedidos de realizagio de exames especiais deverdo ser
apresentados e

e Indicar o periodo dentro do qual os exames em alusdo deverao ocorrer.

Cabe ao Director-Adjunto para a Graduagao ou para a Pés-Graduagio a tarefa de
sistematizar o calendario dos exames especiais e submeté-lo ao Director da UO,
para efeitos de aprovagao.

Sobre esta matéria, deve aplicar-se, com as necessarias adaptagdes, o que se
recomenda em matéria de composi¢ao, divulgacao e gestao do calendario das

avaliacoes.

O modelo de Calendario de Exames Especiais ¢ igual ao modelo para Exames
Normais e de Recorréncia apresentado no Anexo 11.
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Capitulo 3: Procedimentos da Implementagao e da Monitoria
Pedagogica

3.1. Objectivos da implementagio e da monitoria pedagoégica

A Implementagdo Pedagdgica tem como objectivo materializar a funcdo de ensino
e de aprendizagem, que define o processo pedagoégico. Por sua vez, a Monitoria
Pedagogica tem como objectivos os seguintes:

e Verificar a forma e o nivel de execucdo das ac¢es programadas, em termos
quantitativos e qualitativos;

e Verificar o cumprimento dos prazos na execugao das acgoes programadas;

e Aferit o nivel de entrega/desempenho/responsabilidade dos visados pela
execuc¢ao das ac¢oes programadas; e

e Identificar as alteracoes registadas no processo de implementagdao das acgoes
programadas e as respectivas causas.

3.2. Implementagao e monitoria pedagdgica

A implementagao pedagogica é da responsabilidade do regente da UC ou do
responsavel pela actividade pedagdgica em causa. Na implementagao das
actividades pedagdgicas sio usados como instrumentos de base o Plano Analitico
da UC e o Plano de Aulas. Para o registo e arquivo das evidéncias das actividades
realizadas durante o Processo de Ensino e de Aprendizagem na UC sio usados:

e A pastada UC,

e O livro de sumarios,

e A lista de presencas dos estudantes e

e As pautas (para registo das avaliagdes dos estudantes).

A monitoria pedagdgica é da responsabilidade do gestor pedagogico directamente
ligado ao nivel de actividades a serem monitoradas. Os gestores pedagdgicos
envolvidos nas actividades de monitoria ao nivel de gradua¢ao incluem o Director
do Curso, o Chefe do Departamento ou Secgdo, Director-Adjunto para a
Graduacdo e Direccao Pedagégica. Para o caso de cursos de Pds-Graduagio, o
processo envolve os Directores de Curso, os Directores-Adjuntos para a Pos-
Graduacao e a Direccao Cientifica.

3.2.1. Pasta da Unidade Cutrricular

A Pasta da Unidade Curricular (PUC) ¢ destinada ao arquivo de todos os
instrumentos de trabalho elaborados ou seleccionados pelo docente regente ou
outros docentes da UC, sendo usados numa determinada UC em um dado ano e
semestre. A PUC deve conter os seguintes documentos:
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e Horario diferenciando as aulas teoricas das praticas, onde seja aplicavel;

e Plano Tematico;

e Plano Analitico ou agenda da UC, no caso do EaD;

e Planos de Aulas;

e Textos de Apoio;

e Guides para o trabalho dos estudantes (aulas praticas, projectos, analise de
€asos, seminarios € outros);

e Instrumentos de avaliagio formativa e sumativos aplicados e respectivos
guides de correcgao;

e Lista de presencas dos estudantes nas actividades obrigatorias;

e Pautas de frequéncia e de avaliagSes finais;

e (Copias de processos relativos a fraudes académicas; e

e Relatério da UC.

A PUC ¢ arquivada na secretaria do Departamento ou da UO, 15 dias depois de
terminados os exames de recorréncia, por um periodo de dois anos, podendo ser
consultada por outros docentes ou 6rgios sempre que o solicitem e tenham
fundamento bastante. Alternativamente, a mesma pode ser depositada em
arquivos virtuais a criar em cada unidade (Ex. Drgpbox). Entretanto, dois anos
depois de arquivadas, as pastas das unidades curriculares devem ser arquivadas em
formato electronico e as copias fisicas enviadas para a UO para os devidos efeitos.

A PUC fornece a base para o controlo e avaliagdo do processo pedagdgico uma
vez que combinado com o livto de sumarios permite aferir se o que esta
planificado ao nivel de de ensino e de aprendizagem estd a ser cumprido bem
como verificar os ajustes feitos, incluindo as razoes para o efeito.

3.2.2. Preparagao das aulas

A Preparagao da Aula é o processo através do qual o docente, com base no Plano
Analitico, organiza as actividades que vai realizar e verifica se os recursos e
materiais necessarios estao prontos e disponiveis para as actividades pedagogicas.
Na preparacao das aulas, o docente deve:

e Organizar o material de apoio as aulas, como manuais, guides de aulas
praticas ou de outras actividades, paginas na internet, fichas de avaliagao
formativa;

e Compor o material de avaliacio sumativa da UC e respectivas fichas ou
guides de correccao;

e Distribuir as tarefas dos docentes assistentes, técnicos e monitores;

e Comunicar aos funcionarios responsaveis sobre necessidades de material
para a aula com uma antecedéncia minima de uma semana;

e Garantir que todas as condi¢cOes necessarias ao de ensino e de
aprendizagem estdo disponiveis e em condi¢oes apropriadas (incluindo
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laboratoérios, material, salas para as aulas, projectores, computadores, s&jpe
e plataforma do e-/earning), duas semanas antes do primeiro dia de aulas;
Garantir o acesso ao Plano Analitico por parte dos estudantes até ao
segundo dia de aulas do semestre no qual a UC ¢ leccionada; e
Disponibilizar o Plano de Aulas ao(s) seu(s) colega(s) da UC (ou ao

Director do Curso, caso este o solicite).

3.2.3. Leccionagao das aulas

A leccionac¢do é um dos principais focos da actividade docente. Neste ambito,
uma vez garantidas as condi¢oes basicas (espaco e recursos de apoio), ao docente

cabe:

Leccionar aulas teoricas, tedrico-praticas, praticas e laboratoriais,
seminarios ou outro tipo de aulas, de acordo com o estabelecido no Plano
Analitico;

Iniciar a aula partilhando com os estudantes o resumo da aula anterior ou
sistematizando o resumo feito pelos estudantes sobre a referida aula. De
seguida, partilhar os objectivos da aula do dia e conclui-la com uma
avaliacio da mesma, seja através de sintese, questionamento ou outra
forma;

Registar a presenca dos estudantes nas actividades e aulas estabelecidas
como obrigatorias;

Reservar um fundo de tempo da aula para levantar e esclarecer eventuais
duvidas dos estudantes;

Realizar as actividades de avaliacio sumativa de acordo com o estabelecido
no Plano Analitico, cumprindo com os prazos estabelecidos para a
correcgao, classificacao e divulgacao dos resultados;

Corrigir os trabalhos e outras formas de avaliagio formativa dos
estudantes, dando retorno em tempo oportuno;

Registar, no livro de sumarios, as actividades desenvolvidas durante a aula e
as restantes informagoes requeridas; e

Reservar o ultimo dia de aulas para realizar o balanco com indica¢oes claras
sobre o desempenho dos estudantes e as ac¢oes que aqueles devem realizar
para a sua melhoria. O docente deve ainda, no dia supracitado, fornecer as
notas de frequéncia.

3.2.4. Acompanhamento de actividades complementares

Para além da leccionagdo das aulas, ao docente cabem tarefas como orientar e
supervisionar a realizacao de trabalhos de campo, actividades laboratoriais e de
investigacao realizados de forma independente pelo estudante no ambito do
projecto de culminacdo do curso ou outras actividades curriculares estabelecidas
no curriculo. Neste sentido, o docente deve:
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e Alocar um fundo de tempo para além do estabelecido no horario das aulas
destinado a consultas por parte dos estudante e orientacdo de trabalhos
diversos;

e Divulgar, na primeira semana de aulas, a sua disponibilidade, dias para
consultas fora do periodo das aulas [Dias, locais e horarios] de modo a
assegurar transparéncia neste processo;

e Acompanhar, em caso de necessidade, o estudante ao local da realizacao de
trabalhos de campo, actividades laboratoriais e de investigacao; e

e Garantir uma orientagdo correcta para que o estudante nao coloque em
causa a sua integridade fisica e minimize possiveis conflitos éticos,
derivados da realizacdo de trabalhos de campo.

3.2.5. Livro de sumarios

O livro de sumarios é o documento oficial de registo das actividades do docente
nas actividades lectivas previstas no Plano Analitico da UC. No preenchimento do
livro de sumarios, deve-se obedecer ao seguinte:

e Descrever o trabalho efectivamente desenvolvido ao longo da aula; e

e Assinar o livro.

Na gestao do livro de sumarios, a UO deve designar um funcionario ou o
representante de turma para recolher e entregar o livro de sumarios nas turmas no
inicio e fim de cada aula e periodo lectivo.

Em caso de auséncia do docente, cabe ao funcionario designado a nivel do
departamento ou 6rgao equivalente assinalar a falta correspondente. Nesses casos,
ao docente cabe informar ao Director do Curso sobre o dia e hora da reposi¢ao da
aula, sem prejuizo das outras actividades que os estudantes tenham previstas e
com a falta devidamente justificada.

O livro de sumarios fica sob responsabilidade do Director do Curso que o gere. O

mesmo fica depositado na secretaria do departamento ou da secretaria do registo
académico da UO.

Cabe ao funcionario da unidade indicado para o efeito verificar, semanalmente, o
cumprimento do Plano Analitico, confrontando os registos feitos no livro de
sumario ao proposto nos planos analiticos e de aula, e nos relatérios de UC. Este
funcionario deve também elaborar mapas mensais de aulas dadas e nao dadas e
assiduidade do docente. Os referidos mapas sao posteriormente submetidos ao
Director do Curso que notifica o docente sempre que registe alguma falha ou
irregularidade no processo de preenchimento do livto e de execucao da
planificagdo proposta.
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A informacao sobre as faltas deve ser encaminhada ao Chefe do Departamento ou
ao Director do Curso de Pés-Graduacdo e para o responsavel pela area de
administracao de recursos humanos e administragao da UO’s para devidos efeitos.

O modelo de Verificagiao do Livro de Sumarios ¢é apresentado no Anexo 12.

3.2.6. Listas de presengas dos estudantes

As Listas de Presencas assinadas pelos estudantes (vide o modelo em Anexo 13)
devem ser colectadas e processadas pelo docente regente, para sumarizar oOs
estudantes em falta (vide modelo no Anexo 14), devendo ser guardadas na PUC.
A Lista de Presencas ¢ assinada também pelo representante da turma e pelo
docente.

Estas servem para monitorar a assiduidade dos estudantes as aulas de caracter
obrigatério. As mesmas servem tanto para consulta do docente ou docentes da
UC como pela direcgao do curso e podem permitir tirar ilagdes sobre a relagao
entre a presenc¢a dos estudantes nas actividades obrigatérias e o seu desempenho
e, com base nas conclusdes, direccionar acgdes correctivas que contribuam para
uma maior eficacia pedagogica.

3.2.7. Assisténcia as aulas

A Assisténcia as Aulas é o processo através do qual um docente recolhe
informagoes sobre o Processo de Ensino e de Aprendizagem mediante a
observagao da aula leccionada por um colega. O mesmo visa aferir o
cumprimento do previsto nos planos curriculares e analiticos da UC bem como
tirar licoes que possam ser usadas para melhorar o processo pedagdgico do
docente assistido e dos restantes docentes da UO.

A assisténcia as aulas pode ser feita pela Direc¢ao ou Coordenaciao do Curso, a
nfvel da unidade ou pela Direc¢ao Pedagdgica, Direccao Cientifica, a nivel dos
Orgaos Centrais e ainda por institui¢oes externas a UEM, creditadas para o efeito.

Como parte do processo de assisténcia as aulas a nivel da unidade:

e A assisténcia ¢, preferencialmente, feita por docentes de categoria supetior ou
igual a do docente assistido, nao estando, contudo, vedada a assisténcia por
docentes de categoria inferior;

e DPara cursos de Graduagiao, cabe ao Conselho Pedagdgico ou secgao
académica compor as equipas e o calendario de assisténcia as aulas;

e Para cursos de Pés-Graduagio, cabe ao Conselho Cientifico da UO, compor
as equipas e o calendario de assisténcia as aulas;

e (Cabe ao Director do Curso fornecer as fichas a usar para as assisténcias as
aulas, de acordo com o modelo em Anexo 15;

e (ada docente deve beneficiar de entre duas a quatro assisténcias por ano;
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e Todo o docente tem a obrigacio de se disponibilizar para ser assistido,
conforme o plano do grupo da UC, seccio, curso ou departamento;

e A assisténcia deve ser planificada e anunciada com uma antecedéncia minima
de setenta e duas (72) horas uteis, sendo os objectivos explicitados;

e O docente assistido deve disponibilizar o plano da aula em causa com
antecedéncia de vinte e quatro (24) horas;

e Alteragoes ao Plano Analitico e ao Plano de Aulas devem ser registadas e
justificadas na pasta da UC, seguidos os procedimentos previstos no
Regulamento Pedagdgico;

e Finda a aula assistida, os docentes devem fazer um balanc¢o, no qual discutem
as opg¢oes metodologicas dos docentes, incidindo sobre os pontos fortes e
fracos da aula, com referéncia para os objectivos previamente definidos;

e DPosteriormente, o docente que assiste deve elaborar um breve relatério da
assisténcia a ser assinado por si e pelo docente que leccionou a aula, sendo
que o relatério deve ser submetido ao Director do Curso; e

e No caso do EaD, cabe ao Director do Curso ou Chefe do Departamento
acompanhar e monitorar as actividades realizadas na plataforma, seja por via
da sua presenca directa nas actividades por meio da plataforma ou do Skype
ou por via da verificacao das actividades realizadas nas mesmas.

O relatério de assisténcia as aulas é apresentado pelo Director do Curso ao
Conselho Pedagogico, no caso da Graduacio, e ao Conselho Cientifico, no caso
da P6s-Graduagao, cabendo aos referidos conselhos propor melhorias sempre que
se mostre necessario. Findo o processo, os relatorios sao arquivados na pasta da
UC e usados no processo de elaboraciao de relatorios pedagogicos.

3.2.8. Arquivo dos resultados e evidéncias da avaliagdo dos estudantes

A pauta é o instrumento no qual o docente regista o rendimento pedagdgico
obtido por cada estudante ao longo do processo de leccionagao de uma UC. Na
UEM estao previstos dois tipos de pautas, desighadamente:

e As pautas de frequéncia, que tém em vista registar o rendimento pedagogico
do estudante nas avaliagoes de frequéncia (vide o modelo electrénico do
Registo Académico); e

e As pautas de exames, que tém em vista registar o rendimento pedagdgico
global do estudante (vide o modelo electréonico do Registo Académico),
sendo o tnico documento fidedigno para efeitos de registo académico das
classificacoes dos estudantes.

Em conjunto com outros instrumentos, a analise das pautas de cada avaliacao de
frequéncia permite verificar se os estudantes estdo ou nao a alcangar os objectivos
pedagdgicos previstos no Plano Analitico da UC. Com base nas conclusées de tal
analise podem ser introduzidas medidas que permitam melhorar o alcance dos
objectivos pedagdgicos previstos no referido Plano Analitico.
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Relativamente a gestdo das pautas, cuja responsabilidade é do Director do
Curso, deve-se observar o seguinte:

O Director do Curso deve distribuir as pautas pelos docentes das UC’s;

Em caso de omissdes de nomes em determinada pauta, o docente deve
comunicar ao Director do Curso que articula com o Registo Académico as
correccoes necessarias antes de envia-las de volta ao docente;

O docente deve preencher e assinar as pautas de acordo com o estipulado
no RP e submeté-la a Direc¢ao do Curso para assinatura e publicacio;

A divulgac¢ao das notas de frequéncia deve ser feita até cinco (5) dias antes
da data prevista para a realizacao do exame;

A divulgacio das pautas de exame deve ser feita no prazo de 10 dias,
contados a partir da data em que o exame tiver sido realizado;

A divulgaciao das pautas de exame normal deve ser feita até 72 horas antes
da data prevista para a realizacdo do exame de recorréncia;

No acto de submissao de cada pauta, o docente deve assinar um protocolo
de entrega como comprovativo da mesma,;

Depois de visadas pelo Chefe do Departamento ou Director do Curso, as
pautas do curso sao enviadas ao Registo Académico da UO, em formato
fisico e em formato electronico (Scan); e

Compete ao Director-Adjunto para a Graduacao ou para a Pés-Graduagao
homologar as pautas de exame.

O prenchimento das pautas de avaliagio é da responsabilidade do docente
regente, que, ao preenche-las, deve considerar os seguintes aspectos:

As médias devem ser expressas em nimeros inteiros;
Em caso de fraude, coloca-se FRD no campo referente a nota;
Em caso de falta a avaliagao, coloca-se FLT no campo referente a nota;

Em caso de estudantes que tenham avaliagdes incompletas, coloca-se FL'T
no campo referente a nota;

Em casos de estudantes que tenham avaliacbes incompletas, coloca-se a
nota zero (0) nas avaliagOes em falta;

Em caso de abandono do médulo ou UC, coloca-se A (Abandono) e

Em caso de reprovacao por excesso de faltas, coloca-se RF (Reprovado

por faltas).

As Pautas finais devem ser enviadas a DRA dentro dos prazos indicados no
Calendario Académico. A nao submissao de pautas nos periodos regulamentados
¢ passivel de procedimentos disciplinares previstos no EGFAE e também no
processo de avaliagao do SADE.

As provas de avaliacdo, ja corrigidas, devem ser:

Depositadas no departamento ou 6rgio equivalente ou na UO, para
efeitos de consulta (o estudante pode consulta-las até cinco (5) dias apos a
data de publicagao dos resultados);
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Arquivados no departamento ou 6rgao equivalente ou na UO, por um
periodo de trés anos e

Os TCE apresentados com sucesso e¢ depois de terem incorporado as
recomendag¢des do juri devem ser assinados pelos membros do juri e
depositados no Registo Académico da UO, em formatos fisico e
electrénico para efeitos de arquivo nos repositérios ou bibliotecas da

UEM.
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Capitulo 4: Procedimentos da Avaliacao Pedagogica

4.1. Objectivos da avaliacdo pedagogica

A Avaliacao Pedagdgica tem como objectivos os seguintes:

Avaliar o nivel de cumprimento dos objectivos definidos e das actividades
planificadas no plano pedagégico anual bem como analisar os resultados
alcancados no mesmo;

Analisar a funcionalidade das estratégias pedagdgicas programadas e
implementadas ao longo do ano;

Recomendar o plano do ciclo de gestao pedagdgica subsequente, no que
respeita a adi¢do, eliminacao ou mudanga de actividades, organizacdo e
alocacio de recursos;

Influenciar a tomada de decisdes dos gestores sobre acgdes para corrigir e
melhorar os processos de gestao pedagogica;

Providenciar informacSes e analises para o Sistema de Avaliagdio do
Desempenho do Corpo Docente e

Providenciar informagoes e analises para o Sistema de Avaliagio da
Qualidade Académica, em particular os processos de auto-avaliagio dos
cursos ©.

4.2. Indicadores de avaliagao pedagoégica

Na avaliagdao pedagogica devem ser considerados os seguintes indicadores:

Grau de cumprimento dos Planos Analiticos (percentagem das aulas
leccionadas, avaliacbes realizadas, recursos usados vs. planificados) -
semestral e anual,

Taxa de graduacio (percentagem de estudantes que graduam no ano/ total
de estudantes no curso) - anual;

Taxa de sobrevivéncia (percentagem de estudantes que graduaram no
tempo estabelecido pelo curriculo) - anual;

6 O Sistema de Garantia de Qualidade Académica da Universidade Eduardo Mondlane (SISQUAL-UEM)
foi aprovado pelo Conselho Universitario em 2013. Este sistema esta alinhado com o Sistema Nacional de
Avaliagdo e Garantia de Qualidade do Ensino Superior (SINAQES). O objectivo do SISQUAL-UEM ¢ a
melhoria continua dos programas de ensino, da investigagdo e dos servicos que presta, para atingir a
exceléncia e responder as expectativas da sociedade mogambicana e aos padrdes estabelecidos nacional,
regional e internacionalmente. O SISQUAL-UEM inclui dois mecanismos principais: A Auto-avaliagio -
Mecanismo Interno de Garantia de Qualidade e a Avaliacio Externa - Mecanismo externo de garantia de
qualidade (avaliagiao externa) regulado e conduzido pelo Conselho Nacional de Avaliacio da Qualidade
(CNAQ). A avaliagio da qualidade é realizada a dois niveis: Cursos/programas de ensino e Institucional
(unidades organicas). Os objectivos e procedimentos da auto-avaliacio dos cursos e institucional estdo
detalhados em manuais especificos produzidos pelo Gabinete para a Qualidade Académica da UEM.
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e Taxa de rendimento pedagdgico (total de estudantes aprovados/total de
estudantes inscritos) por UC e por curso - semestral e anual;

e Assiduidade dos estudantes (percentagem de estudantes reprovados por
taltas por UC);

e Taxa de desisténcia por UC;

e Numero de fraudes académicas detectadas e resultados dos processos -
semestral e anual e

e Grau de satisfacao dos estudantes em relacao a UC e ao desempenho de
cada docente - semestral ¢ anual.

4.3. Avaliagao pedagogica semestral e anual

4.3.1. Avaliagdo da Unidade Curricular e dos docentes pelo estudante

A Avaliacao da UC e do Docente ¢ feita por todos os estudantes no ultimo dia de
aulas da UC, de acordo com o inquérito do Anexo 17. Esta avaliagaio deve
obedecer ao seguinte:

e O inquérito é anénimo e o seu preenchimento pelos estudantes é de
caracter obrigatorio;

e Os inquéritos sao administrados e recolhidos pelo estudante representante
de turma;

® O Chefe de Turma deve entregar os inquéritos preenchidos no ultimo dia
de aulas ao Coordenador para a Qualidade Académica da UO ou do
Departamento. O inquérito pode também ser preenchido on/ine;

e O processamento e andlise dos inquéritos sao da responsabilidade do
Coordenador para a Qualidade Académica da UO. Posteriormente ira
encaminhar os resultados para o Director-Adjunto para a Graduagao e para
a Direcgao Pedagogica ou para o Director-Adjunto para a Pés-Graduagao
e Direccao Cientifica, conforme o ciclo avaliado; e

e A informacio resultante dos inquéritos deve ser entregue ao Director do
Curso, por cada UC e docente, 30 dias depois do término de cada
semestre.

O docente deve ser informado dos resultados da sua avaliacao pelos estudantes,
assim como o Chefe de Sec¢ao, Chefe do Departamento e Director-Adjunto para
a Graduagio ou Director-Adjunto para a Pés-Graduagao, conforme aplicavel.
Com base nesta avaliacdo e no relatério da unidade curricular do docente e nos
casos relevantes, o Chefe do Departamento deve discutir com o docente as
formas de melhorar o seu desempenho e/ou de promover as suas boas praticas.

Esta avaliacio sera também considerada na avaliagao anual do desempenho do
docente (SADE).
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4.3.2. Avaliagdo da Unidade Curricular e dos docentes pela Unidade
Organica

Findo cada semestre, cada UC leccionada e o desempenho de cada docente sio
analisados tendo em conta:

e O grau de cumprimento do Plano Analitico (percentagem das aulas
leccionadas, avaliacbes realizadas, recursos usados em relacio ao
planificado);

e A pontualidade e assiduidade do docente;

e O grau de satisfagcao dos estudantes em relagdo ao Processo de Ensino e de
Aprendizagem;

e A taxa de aproveitamento na UC;

e O contetdo e organizagao da pasta da UC e

e O relatério da UC apresentado pelo docente.

O responsavel directo de cada docente, nomeadamente Chefe de Sec¢ao ou Chefe
do Departamento devera, no final de cada semestre, analisar o desempenho de
cada UC e o de cada docente, com base na informacao extraida dos livros de
sumarios (fornecida pelo Director do Curso), nos resultados da avaliacio pelos
estudantes (fornecida pelo Coordenador para Qualidade Académica), no relatério
da UC e na PUC apresentados pelo docente regente.

Com base nessa analise, o responsavel directo do docente devera informar
verbalmente o docente das suas conclusées e recomendagdes para a melhoria do

PEA.

Esta avaliacao da UC devera alimentar o SADE. Casos de desvios graves ao
planificado ou ao desempenho dos docentes deverao ser encaminhados aos
6rgaos superiores de gestao na UO.

Este processo de analise devera servir para identificar e partilhar boas praticas e
reconhecer os melhores docentes.

4.3.3. Relatorios do Processo de Ensino e de Aprendizagem

A dinamica e os resultados do PEA devem ser registados em relatérios, estando
previstos os seguintes tipos de relatérios:

e O relatério da UC, a ser elaborado pelo docente regente e arquivado na
pasta da UC respectiva, descreve as actividades desenvolvidas ao longo das
aulas, o nivel de execucao do Plano Analitico, as dificuldades enfrentadas
ao longo do processo de leccionacdo e as medidas de mitigacao adoptadas,
a interac¢ao entre o docente e os estudantes, o rendimento pedagdgico
obtido e os factores que nele influiram, o material de apoio produzido
(guides, textos de apoio ou manuais), a avaliacio dos pontos fortes e
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fracos, e perspectivas de melhoria para os semestres subsequentes (vide
modelo do relatério da UC no Anexo 18);

e O relatério semestral e anual do curso, que é elaborado pelo Director do
Curso, com base na informacao constante dos relatérios das UC's e outros
instrumentos de monitoria pedagdgica tais como pautas, livro de sumarios,
pastas das UC's e relatérios de assisténcia as aulas. Os mesmos sdo
discutidos no Conselho Pedagdgico da unidade antes de serem enviados ao
Director- Adjunto para a Graduagao ou ao Director- Adjunto para a Pos-
Graduagio, para aprovacao (vide modelo do Relatério Semestral e Anual
do Curso no Anexo 19) e

e O Relatério Pedagogico Anual da UO, elaborado pelo Director- Adjunto
para a Graduacio, coadjuvado pelos Directores dos Cursos, com base na
informacdo constante dos relatérios anuais dos cursos ou pelos Directores
para a Pés-Graduagao. (vide modelo do Relatorio Semestral e Anual da
UO no Anexo 20).

No processo de elaboragao dos relatérios semestrais e anuais, o Director do Curso
e o Director-Adjunto para a Graduagao ou para a Pés-Graduagao sio coadjuvados
pelo funcionario em actividade no Registo Académico, a quem cabe efectuar o
levantamento e a sistematizacao do rendimento pedagdgico semestral e anual,
observando as tabelas do Anexo 19 e considerando os aspectos quantitativos,
qualitativos e percentuais:

e Por UC, curso e nivel;
Por nivel e por semestre;
Por nivel e por ano;

Por curso e por semestre e

Por curso e por ano.

Os relatorios semestrais da UC devem ser submetidos a Direccao do Curso até 10
dias apos a realizagao dos exames de recorréncia, sendo que os relatorios semestral
e anual do curso devem ser entregues ao Director-Adjunto para a Graduagao ou
para a Pos-Graduagao até 25 dias ap6s a realizacao dos exames de recorréncia do
primeiro e segundo semestre, respectivamente. Por seu turno, Director-Adjunto
para a Graduagao ou para a Pés-Graduagao deve apresentar o relatorio anual da
UC até 40 dias apos a realizagao dos exames de recorréncia, em Conselho
Pedagogico e, posteriormente, aos restantes C)rgﬁos Colegiais da UO.

Depois de aprovados pelos Orgios Colegiais da UO, os relatorios anuais

pedagdgicos devem ser enviados a Direccdo Pedagogica ou a Direcgao Cientifica,
conforme o nivel, até finais de Marco de cada ano.
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4.4. Estatisticas

As estatfsticas tém em vista garantir uma melhor planifica¢ao e acompanhamento
das actividades de gestao pedagdgica, impondo-se, por isso, que 0 seu apuramento
seja feito de forma periddica e sistematica.

Os funcionarios em actividade no Registo Académico devem, em matéria de
estatisticas:

e FElaborar, periodicamente, as estatisticas referentes aos novos ingressos, ao
total de estudantes matriculados e inscritos por Curso/Nivel/Regime;

e FElaborar as estatisticas globais, referentes aos estudantes matriculados e
Inscritos;

e FElaborar as estatisticas referentes aos graduados, por curso, género,
proveniéncia e ano de ingresso;

e FElaborar outras estatisticas recomendadas ou solicitadas pelos 6rgaos locais
ou Centrais e

e Realizar outras actividades tendentes a garantir uma melhor elaboracao de
estatisticas.
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Capitulo 5: Reunides dos Conselhos e Outros Féruns

5.1. Conselho pedagogico da Unidade Organica

O Conselho Pedagdgico da UO retne-se:

e Ordinariamente, uma vez trimestralmente, de acordo com o calendirio
aprovado no inicio de cada ano e, extraordinariamente, quando convocado,
por iniciativa do respectivo Presidente ou mediante requerimento de um
terco dos seus membros;

e Para avaliar anualmente o cumprimento do Plano Pedagégico;

e Para fazer o balanco do ano anterior e verificar o cumprimento do Plano
Pedagdgico Anual e fazer recomendacdes para o plano do ano seguinte;

e Um més depois do inicio das aulas para proceder ao balanco do semestre
ou ano anteriot;

e Dois meses depois do inicio do semestre para proceder a monitoria do
planificado e

e Um més antes do fim do ano para aprovar o Plano Pedagoégico Anual da
unidade e o plano de ocupagao do corpo docente.

As reunides do Conselho Pedagogico sio dirigidas pelo Director da UO ou pelo
seu representante, a quem cabe convocar e dirigir, coadjuvado pelos Directores-
Adjuntos para a Graduagio e para a Pés-Graduacao.

Excepcionalmente, a Reunido do Conselho Pedagégico pode ser subdividida em
Reunido do Conselho Pedagbgico para a area da Graduagdo e outro para a Pos-
Graduagdo. Nesses casos, o primeiro é convocado pelo Director-Adjunto
respectivo nomeadamente, para o nivel da Graduagao, no primeiro caso, e para o
nivel de Poés-Graduacao, no segundo caso, cabendo a cada um deles ou o seu
representante convocar e dirigir as referidas reunides.

As sinteses das reunides devem ser aprovadas e arquivadas na Direccao da UO.

5.2. Directores-Adjuntos para a Graduagio e para a Pés-Graduagio da
UEM

A reuniao dos Directores-Adjuntos para a Graduagao é convocada e dirigida pelo
Vice-Reitor Académico, ocorrendo, ordinariamente, uma vez em cada semestre e,
extraordinariamente, sempre que se julgue necessario.

A reunido dos Directores-Adjuntos para a Pés-Graduagao é convocada e dirigida
pela Vice-Reitor Académico, ocorrendo, ordinariamente, uma vez em cada
semestre e, extraordinariamente, sempre que se julgue necessario.



5.3. Director do Curso com os representantes de turma

Os Directores dos Cutrsos reinem-se, ordinatiamente, com os estudantes
representantes de turma duas vezes por semestre e, extraordinariamente, sempre
que se julgue necessario. As reunides ordinarias sao distribuidas do seguinte modo:

e Duas semanas depois do inicio das aulas, para balango do semestre anterior
e analise do inicio do semestre, detectando problemas que possam estejar a
surgir (professores em falta, recursos, desconhecimento dos planos
analiticos, calendarios das avaliages e outros); e

e A meio do semestre, para monitorar o cumprimento dos planos analiticos,
detectar e solucionar eventuais problemas.

O calendario das reunides deve ser distribuido pelos representantes de turma no
inicio das aulas de cada semestre e estes por sua vez devem partilha-los com os
seus colegas de turma. As reunides sao convocadas e dirigidas pelo Director do
Curso e as sinteses das mesmas devem ser arquivadas na direc¢ao ou coordenagao
do cutso.

5.4. Directores dos Cursos com Tutores de turma

Os Directores dos Cursos reunem-se, ordinariamente, com os tutores de turma
duas vezes por semestre e, extraordinariamente, sempre que se julgue necessario.
As reunioes ordinarias sao distribuidas do seguinte modo:
e Uma semana depois do inicio das aulas, para balango do semestre anterior e
verificagao das condi¢bes para cumprimento do plano do semestre; e
e A meio do semestre, para monitoria do cumprimento dos planos analiticos
e do calendario das avaliacGes, detectando e solucionando eventuais
problemas.

Os Tutores de Turma devem comunicar com os docentes da turma e com o0s
estudantes para se informarem sobre eventuais problemas e recolherem propostas
de solu¢io cuja implementacao devera ser feita em coordenagao com os restantes
docentes que leccionem na turma.

O calendario das reunides deve ser distribuido aos Tutores no inicio das aulas de

cada semestre. As reunides sao convocadas e dirigidas pelo Director do Curso. As
sinteses das reunides devem ser arquivadas na direcgao do curso.
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Anexo 1: Termos de Referéncia dos Principais Actores no
Processo de Gestao Pedagogica
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I.

1.

D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

TERMOS DE REFERENCIA DOS PRINCIPAIS ACTORES NA
GESTAO DO PROCESSO DE ENSINO E APRENDIZAGEM

A Nivel Central

Conselho Universitario

a) Recomendar ao Presidente da Republica trés individualidades a serem consideradas

para o cargo de Reitor;

b) Recomendar ao Presidente da Republica trés individualidades a serem consideradas

para o cargo de Vice-Reitor;

c) Criar e extinguir, sob proposta do Conselho Académico, cursos universitarios e

unidades organicas;

d) Propor ao Conselho de Ministros alteragoes aos Estatutos da UEM apos consultas,

ouvido o Conselho Académico;

e) Analisar e aprovar o plano e or¢amento anuais, assim como o relatério de actividades

e o relatério de contas;

f) Analisar e aprovar o plano de médio e longo prazos de desenvolvimento da

instituicao;

2) Aprovar os regulamentos e normas previstas nos Estatutos, incluindo o seu préprio

regulamento;

h) Definir prioridades nas actividades da UEM e tragar orientagdes gerais para o

trabalho do Reitor e dos 6rgaos de direccio da UEM;
i) Decidir sobre matérias fundamentais relativas ao patrimonio da institui¢ao;
j) Aprovar a estrutura dos servicos centrais na UEM, sob proposta do Reitor;
k) Aprovar a delegacdao de competéncias proposta pelo Reitor.

Magnifico Reitor

a) Representar a Universidade Eduardo Mondlane;

b) Propor ao Conselho Universitario as linhas gerais da orientagao da vida da
Universidade Eduardo Mondlane, os planos de médio e longo prazos, o plano e
orcamento anuais, ¢ submeter ao mesmo O6rgio os relatérios anuais de
actividades e contas;

¢) Designar, apos consulta, membros para 6rgaos colegiais sempre que houver
necessidade;

d) Nomear, exonerar e¢ demitir, apos consultas, os Directores e Directores
Adjuntos de Faculdade e de Servigos Centrais e os Chefes de Departamento;

e) Propor ao Conselho Universitario a estrutura dos Servigos Centrais bem como

as alteragoes que venham a ser necessarias;



3.

g)

h)

)

m)

n)

Admitir, promover, exonerar e demitir docentes, investigadores e elementos do
Corpo Técnico e Administrativo de acordo com a lei, os estatutos e demais
regulamentos em vigor na Universidade Eduardo Mondlane;

Assegurar a correcta execugao das deliberacées do Conselho Universitario e das
recomendacbes aprovadas pelos Conselhos Académicos e de Directores bem
como o cumprimento dos regulamentos e normas em vigor na Universidade
Eduardo Mondlane;

Superintender na gestdao académica, administrativa e financeira, garantindo a
harmonizacio do funcionamento das unidades organicas da Universidade
Eduardo Mondlane;

Aprovar os programas de formacao dos docentes;

Atribuir titulos honortificos, ouvido o Conselho Académico;

Definir e orientar o apoio a conceder aos estudantes no quadro dos servigos
sociais e das actividades extracurriculares;

Orientar e promover o relacionamento da Universidade Eduardo Mondlane
com organismos ou entidades nacionais, estrangeiras e internacionais;

Cabem ao Reitor todas as competéncias que por lei ou pelos Estatutos nao sejam
atribuidas a outros 6rgaos da Universidade Eduardo Mondlane e

O Reitor podera delegar algumas das suas competéncias nos Vice-Reitores e nos

Directores das unidades organicas.

Vice-Reitoria Académica

2)
b)
)
d)

Dirigir o processo da elaboracao, implementacao e controle dos planos das areas
pedagdgicas e cientifica da instituigao;

Assegurar a aplicagdo de regulamentos e demais legislagdo inerente a actividade
pedagdgica e cientifica da instituigao;

Coordenar a recolha e o tratamento da informac¢io necessaria ao bom funcionamento
do processo académico;

Garantir a coordenagao das actividades curricular dos cursos que a instituiciao
ministra;

Organizar os processos de planificacao, coordenagao e preparacao de propostas de
criacdo e extingao de cursos na instituicao;

Autorizar a suspensao de matricula;

Autorizar a mudanca de curso para outra UO dentro da instituicao;

Conceder equivaléncia de estudos na sequéncia da mudanga autorizada de curso,
dentro da instituicao;

Autorizar a alteragdo temporaria da ordem de leccionacio de UC's de anos
académicos diferentes no plano curricular;

Coordenar a planificacio e implementacao das actividades cientificas,
designadamente, o ensino, investiga¢ao, extensao e administracao académica;
Coordenar a preparacao do relatério da area académica da instituigao;

Assegurar a elaboracdo e implementacao do plano e do calendario académico da
instituicao;

Criar comissoes de trabalho para missdes no dominio de actuagao académica;
Assegurar a elaboracdo e implementagao da politica de investigagcdo e extensao da
UEM e

Assegurar a melhoria e elevacao da qualidade do ensino, investigagdo, extensio e
administracao académica dentro dos padroes internacionalmente estabelecidos.
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©)

g

a)
b)

d)
0

g

h)

Conselho Académico

Pronunciar-se sobre os curricula, bem como sobre o nivel do ensino ministrado e das
medidas para a sua elevagdo e progressao;

Pronunciar-se sobre a investigacdo cientifica realizada, propondo medidas para a sua
intensificagao e definindo prioridades;

Propor ao Conselho Universitario a criagdo e a extingdo de cursos universitarios e
unidades organicas;

Propor ao Conselho Universitario alteragoes aos estatutos;

Propor ao Conselho Universitario o seu regulamento assim como outros regulamentos
de caracter pedagogico, cientifico e disciplinar, bem como a alteracio dos regulamentos
existentes;

Pronunciar-se sobre o plano de formag¢ao do corpo docente;

Pronunciar-se sobre a concessio de titulos honotificos;

Pronunciar-se sobre a componente académica do plano e relatério anual de actividades; e
Criar comissOes permanentes e temporarias para tratarem de temas ou assuntos
especificos.

Conselho de Directores

Pronunciar-se sobre o plano, orcamento e sobre os relatérios anuais de actividades e
financeiros;

Analisar o funcionamento corrente das unidades organicas; propor questdes a serem
submetidas ao Conselho Universitario e Académico;

Analisar e promover uma melhor articulagio entre as unidades organicas e 0s servigos
centrais;

debater e encontrar metodologias comuns para tratar de problemas do férum
pedagdgico, disciplinar, gestao de recursos humanos, gestio administrativa e financeira;
Acompanhar os planos de actividades e estratégicos;

Acompanhar os programas de investigacao, projectos de expansao da UEM; e

Apreciar normas de organizagao e outras que forem submetidas ao reitor. Integrando o
Reitor, Vice-Reitores e os Directores de unidades organicas.

Direcgao Pedagogica

Assistir a Vice-Reitora Académica na formulacdo da politica pedagdgica da universidade;
Estabelecer normas e orientagoes a seguir na elabora¢ao e apresentagao dos curricula dos
cursos de graduacao da UEM,;

Coordenar e supervisionar a implementacao dos curriculos dos cursos de graduacao da
UEM;

Coordenar a elaboragio de propostas de introdugdo ou alteragio de Regulamentos
Pedagogicos;

Organizar e coordenar o processo de admissao a universidade;

Providenciar assessoria aos 6rgaos de Direc¢ao e Gestao Pedagogica da universidade;
Promover o intercambio com outras institui¢des de ensino superior no pafs e na regiao,
na divulgacio dos cursos existentes junto das escolas pré-universitarias ou de nivel
médio; e

Exercer a supervisio pedagdgica dentro da universidade.

Direcgao Cientifica

Coordenar a implementacio do plano estratégico da UEM, no que concerne a
investigacao e extensao;
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g)
h)

i)

b)

d)

g
h)

Assegurar a disseminagdo, a implementagao e monitoria da politica de investigacio da
UEM;

Garantir a elaboracao e implementacao de normas e orientagoes pertinentes a actividades
cientificas;

Garantir a elaborag¢io e implementacio de normas que regem o funcionamento de
programas de pos-graduacao na UEM;

Prestar assessoria as unidades da UEM e seus utentes nas actividades referidas nas alineas
ce d,

Promover oportunidades de financiamento a investigagdao, extensao e formagio pos-
graduada;

Promover a academia cientifica;

Assegurar o registo, sistematizagdo e divulgacdo de dados e informagiao sobre a
actividade cientifica da UEM;

Promover e monitorar a formagao do corpo docente e investigador;

Assegurar a planificacao e execugao das suas actividades, tanto na area cientifica como na
administrativo-financeira.

Direcgao do Registo Académico

Dirigir, apoiar e supervisionar a realizacio de actividades de natureza organizativa e
normativa, no ambito do registo de toda a informacdo académica dos estudantes, de
modo a permitir uma melhor organizagao do processo de ensino e de aprendizagem, ou
seja, matriculas, actualiza¢ao de matriculas, supervisio do processo de inscri¢oes, emissao
de documentos, cerimoénia de graduagao, autenticidade de documentos;

Fazer gestao administrativa dos processos de ensino e de aprendizagem;

Fazer a co-gestio dos beneficios sociais atribuidos ao corpo discente, em estreita
colaboracao com a Direc¢ao dos Servicos Sociais e

Lidar com as matérias concernentes a comunidade dos antigos estudantes (os alumni),
intercambio académico de estudantes (em colaboracio com o Gabinete de Cooperacao),
atendimento e orientagao ao estudante e, finalmente, a relacio com o sector produtivo e
empregador, no provimento de informacao sobre os graduados da UEM e sua inser¢ao
no mercado de trabalho.

Gabinete para a Qualidade Académica

Promover o desenvolvimento de uma cultura interna de qualidade;

Preparar os instrumentos para avaliacio da qualidade das actividades de ensino,
investigacao e extensao;

Dinamizar a auto-avaliagio regular dos cursos e actividades de ensino, investigacio e
extensao nas unidades organicas;

Apoiar os processos de avaliagbes externas e acreditagao dos cursos e das unidades de
investigacao, prestacao de servicos e extensao garantindo a articulagao entre as unidades
organicas € Os Organismos nacionais e ou internacionais responsaveis pela avaliacio
externa e acreditacio;

Proceder a anilises e elaborar recomendac¢oes sobre ac¢oes de melhoria a nivel da UEM,
tendo por base os processos de auto-avaliagao interna e avaliagdo externa;

Divulgar resultados da auto-avaliagio a comunidade universitaria e a sociedade;
Promover a formagao dos gestores, docentes, investigadores, técnicos sobre sistemas de
garantia de qualidade na Universidade;

Divulgar o SISQUAL-UEM a nivel da comunidade universitaria; e

Monitorar a implementagao do SISQUAL-UEM.
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II. A Nivel da Unidade Organica

1. Conselho da Unidade Organica

a)

b)

)

d)

€)
f)
g
h)
i)
j)
k)
)
m)
n)

0)

Pronunciar-se sobre o nivel de ensino ministrado e aprovar medidas para a sua
progressiva elevagao;

Propor a alteragoes aos curricula dos cursos ministrados na UO e dar parecer sobre a
criagdo e extingao de cursos;

Analisar a Investigacio Cientifica e extensio realizadas e definir linhas prioritarias e
medidas para o seu desenvolvimento;

Propor superiormente o plano de desenvolvimento do corpo docente, nomeadamente,
programas de formacao;

Propor superiormente a alteragao de regulamentos universitarios;

Pronunciar-se sobre o plano, or¢amento e relatério anuais apresentados pelo Director;
Propor superiormente a alteragao da Estrutura e quadro de pessoal da UO;
Pronunciar-se sobre as linhas gerais de desenvolvimento da UO;

Propor superiormente a concessao de titulos honorificos;

Apresentar ao Reitor a proposta de nomeagao do Director da UO, indicando nomes de
trés candidatos;

Propor a criagao, a modificagao ou a extingao de unidades organicas internas;

Aprovar a proposta de delegacao de competéncias ao nivel da UO;

Aprovar os Regulamentos das unidades organicas Internas;

Homologar a elei¢ao dos membros do Conselho Cientifico e do Conselho Pedagégico e
Decidir sobre quaisquer outros assuntos apresentados pelo Director ou por qualquer
dos seus membros.

2. Director da Unidade

a)
b)

0
d

©)

Presidir o Conselho de UO;

Propor o Conselho da UO, as linhas gerais de desenvolvimento da UO o plano e
orcamento anuais e os relatérios anuais de actividades e de contas;

Nomear os responsaveis dos 6rgaos subordinados, com excepcao dos Directores-
Adjuntos, Administrador, Chefes de Departamento e Directores de Curso.

Assegurar a correcta execucao das deliberagoes dos 6rgaos de direccao da UEM, das
recomendagbes aprovadas pelo Conselho da UO e o cumprimento dos regulamentos e
normas em vigofr;

Dirigir a gestao académica, administrativa e financeira da UO;

Propor, ao Conselho da UO, a criagao, modificagao ou extin¢ao das unidades organicas
internas;

Decidir sobre a equivaléncia de cursos de graduagao e pds-graduacio e composigao de
juris, ouvido o Conselho Cientifico e o Conselho Pedagogico;

Presentar semestralmente ao Reitor o relatério das actividades desenvolvidas;

Decidir sobre a prestacao de servigos a comunidade;

Orientar e promover o relacionamento da UO com organismos ou entidades nacionais,
estrangeiras ou internacionais;

Propor ao Conselho da UO a delegacao de competéncias;

Exercer outras competéncias previstas neste regulamento e demais legislacao aplicavel;
Apoiar os Orgios Centrais ou a direccio maxima da reitoria em matérias da sua area de
conhecimentos;

Validar ¢ homologar os resultados de avaliagio de desempenho do pessoal docente,
investigador, técnico e administrativo da UO e

Aprovar o plano global de formagao do pessoal.



3. Director-Adjunto para a Graduagao

a)
b)
)
d)

€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)

Publicacao dos resultados das avaliacoes;

Cumprimento do Regulamento Pedagégico na UO;

Planificacio de estudos e métodos de ensino;

Actividades do Registo Académico, incluindo a apreciacio e decisao de pedidos de
realizagdo de testes em segunda chamada e revisio de avaliagdes;

Controlo de actividades e do desempenho de docentes, monitores e estudantes;
Distribui¢ao do corpo docente e outros assuntos de natureza pedagogica;
Contratacao de docentes;

Elaboragao e gestao do horario académico da UO;

Avaliagao dos docentes controle da qualidade do de ensino e de aprendizagem,;
Elaboragao e distribui¢ao da carga horaria da UO e

Homologacao das pautas de frequéncia.

4. Director-Adjunto para a P6s-graduagio

g

h)
i)

Organizacao e funcionamento dos cursos de pos-graduagao oferecidos pela UO;
Cumprimento do Regulamento dos Cursos de pos-graduacdo e do Regulamento
Pedagogico;

Selegao dos candidatos aos cursos de pos-graduacao;

Recrutamento de docentes para os cursos pos-graduagdo em coordenagio com o
Conselho Cientifico da UO;

Avaliacao dos estudantes;

Observancia dos planos de estudos dos cursos de pods-graduacio aprovados pelo
Conselho Universitatio;

Distribui¢ao do corpo docente e outros assuntos de natureza pedagdgica para os cursos
de pds graduagio, em coordenagio com o Director-Adjunto para a docéncia;

Estudo sobre a criagao de cursos de pds-graduagio e

Proposta de regulamentos dos cursos de pos-graduagao da UO.

5. Conselho Pedagoégico

a)
b)

)

d)
¢)

)

g
h)

i)
)
k)
)

m)

Propor os principios gerais e emitir parecer sobre a orientagdo pedagdgica e os métodos
de ensino e de avaliacio de conhecimentos;

Emitir parecer em torno da criagdo, alteragdo, suspensao ou extingdo de cursos
ministrados pela UO;

Apreciar e emitir pareceres sobre as politicas pedagogicas, de investigacao e extensao e de
formacdo do corpo docente da UO;

Apresentar propostas e emitir parecer sobre o regime de acesso ao ensino supetior;
Apresentar propostas e emitir parecer sobre os métodos de ensino, a organizagao e
alteragao dos planos de estudos de cursos ministrados pela UO;

Promover a publicac¢ao, em cada ano, dos planos e programas de estudos;

Emitir parecer sobre a aquisi¢ao de material didactico;

Pronunciar-se sobre as equivaléncias de UC's e de graus académicos;

Propor a trealizacdo de cursos de pds-graduacao e/ou de especializacio;

Promover a harmonizacao dos cursos ministrados, assegurando a coordenagao do
calendario, dos horarios das aulas e dos mapas de provas de avaliagao;

Recomendar ao Director da UO a realizagio dos concursos para admissao de
docentes/investigadores e monitores;

Pronunciar-se sobre a renovagao e a prorrogacao dos contratos dos docentes e de
monitores;

Pronunciar-se sobre a candidatura a promogao de docentes da UO;
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Pronunciar-se em torno do exercicio das fungdes respeitantes ao pessoal docente,
previstas no Regulamento da Carreira Docente Universitaria e

Pronunciar-se sobre a admissdo a prestacio de provas de graduagdo e pds-graduacgio,
designacao de orientadores das dissertacdes de graduagao e pos-graduagao, constituicao
dos jaris de graduacio e de pds-graduacao, equivaléncias e aptidao pedagogica.

6. Chefe do Departamento

)
b)

<)

)
)
f

2
h)
i)
j)
k)
)

Representar e dirigir o departamento académico;

Presidir as reunides dos Orgios Colegiais do Departamento;

Zelar pelo cumprimento do Regulamento Pedagogico por parte dos docentes e discentes
do Departamento;

Superintender as actividades das Sec¢es, Servigos e Cursos;

Distribuir os docentes do departamento por UCs;

Estabelecer os horarios das aulas, em colaboracio com outros actores relevantes no
processo;

Autorizar a publicacao dos resultados das avaliagoes;

Apreciar e dar parecer aos pedidos de realizacao de testes em segunda chamada e revisio
das avaliacOes;

Emitir pareceres sobre a admissdo e contratagdo, para o departamento académico, de
pessoal docente, do Corpo Técnico e Administrativo e Monitores;

Coordenar a execugao do plano de actividades e or¢amental do departamento;

Garantir as condi¢Oes materiais de limpeza, seguranca e conforto indispensaveis ao PEA;
Estabelecer os horarios de abertura e encerramento das instalagcdes do departamento;
Decidir sobre quaisquer outros problemas relativos ao funcionamento das aulas do
departamento;

Fazer propostas e emitir parecer sobre a aquisicdo e uso de bibliografia e demais
equipamento necessario ao funcionamento do departamento;

Praticar todos os actos necessarios a concretizagao das deliberagoes de todos os 6rgaos
da UO e da UEM, com impacto nos processos pedagdgicos;

Planifica, organiza e controla a execugao dos planos e programas do Departamento;
Promove e participa na revisao, reforma e adequagao curricular e dos planos de estudos;
Assegura que as UC's integradas no Departamento tenham docentes competentes;
Garante que os docentes do Departamento realizem as avaliacGes programadas e prestem
informagoes pedagdgicas pontualmente;

Promove debates pedagogicos, cientificos e sobre o de ensino e de aprendizagem,;
Incentiva o ensino da investigacao cientifica e a publicagao dos respectivos resultados;
Promove a elaboragao ou produ¢ao de manuais, brochuras e outros materiais de apoio ao
estudante;

Organiza seminarios, coloquios, palestras, workshops ou outros eventos cientificos e
Assegura a gestao financeira e patrimonial do Departamento.

7. Chefe do Registo Académico

)
b)

0

d)
0
f

Administrar os servicos do Registo Académico;

Realizar as inscri¢oes e processamento de listas dos inscritos, arquivo e conservacao de
documentos;

Fornecer os modelos de pauta aos Departamentos, contendo a lista dos estudantes
inscritos por UC;

Abrir e organizar o processo individual do estudante;

Preencher fichas de aproveitamento académico no final de cada semestre;

Divulgar e conservar os resultados de testes e exames;
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n)
o)

II1. A

Colaborar nas defesas de Trabalho de Fim de Curso, organizando os necessarios
processos de defesa, na sua area de actuacao;

Conferir e registar a média final do curso de cada estudante;

Enviar a DRA da UEM toda a informacao dos estudantes referente ao aproveitamento
escolar, pedido de bolsas de estudo e renovagao de propinas;

Fornecer actas, declaracdes, mapas estatisticos e formularios de inscri¢ao;

Emitir declaragdes de frequéncia e credenciais para efeitos de trabalhos de pesquisa dos
estudantes sob supervisao do Director-Adjunto Para a Graduagao;

Colaborar na orientacio e aplicagao do Regulamento Pedagdgico;

Colaborar com a DRA da UEM na emissao de certificados de cadeiras feitas e demais
actividades;

Promover a divulgacao do aproveitamento académico e

Tramitar os processos tendentes a apreciagio e decisao dos pedidos de natureza
pedagdgica, apresentados pelos estudantes.

Nivel do Cutso:

1. Director do Curso

a)
b)

Dirigir, programar, coordenar e controlar o funcionamento do curso;

Presidir a comissio pedagoégica do curso, transmitir-lhe as orientagGes superiores,
submetendo a sua consideragiao as questoes que lhe forem indicadas pelo Director da UO
assim como as que julgar convenientes;

Reunir regularmente com o pelo Director da UO, mantendo-o informado sobre o
andamento do curso, apresentando propostas com vista a resolu¢io dos principais
problemas e anomalias pedagogicas que forem surgindo;

Reunir regularmente com os docentes tutores de turma, a fim de se informar sobre o
rendimento académico dos estudantes e controlar a implementacao da legisla¢ao
pedagdgica e das decisGes da comissao pedagdgica do curso;

Assegurar a aplicagdo da legislagio e regulamentagio pedagdgica em vigor na
Universidade;

Assegurar a articulacdo, sempre que for necessario, com os responsaveis de outros cursos
ou delegar tais atribui¢bes aos 6rgaos convenientes em cada caso;

Orientar a planificagao das diferentes tarefas relacionadas com o curso e do respectivo
calendario, assim como das actividades formativas e educativas previstas para cada ano
académico.

Justificar as faltas cometidas pelos estudantes, nos termos regulamentados;

Controlar o nivel de execugdo do programa tematico da UC, médulo, ou outra actividade
curricular da turma e

Monitorar o acesso, encaminhamento, preenchimento e publicacdo das pautas de exame.

2. Director do Ciclo Basico/Tronco Comum

)
b)
0
d)
5
f

g

Dirigir, programar, coordenar e controlar o funcionamento do tronco comum (UCs
gerais);

Distribuir os docentes do tronco comum por UC's;

Estabelecer e preparar os horarios das aulas;

Autorizar a publicac¢ao dos resultados das avaliagoes;

Apreciar e decidir pedidos de realizagao de testes em segunda chamada e revisio das
avaliacOes;

Garantir as condi¢bes materiais de limpeza, seguranca e conforto indispensaveis ao
departamento e

Visar as pautas de exame.
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3. Director do Ciclo Pratico/Estagios;

a)
b)

<)

Actuar como regente da UC de estagio/projecto de curso;

Orientar os estudantes e aconselha-los na selec¢ao de temas de estiagio e projecto de
curso e

Orientar os estudantes nos aspectos regulamentares sobre o estigio profissional o
projecto de curso.

4. Docente Tutor de Turma

)
b)
0

d)
€)
f)
g
h)

i)
)

Actuar como conselheiro da Turma em matéria pedagogica;

Presidir as reunides do Conselho de Turma e do Conselho de Docentes de Turma;
Orientar a Turma na analise critica do funcionamento das UC's do ano e do rendimento
escolar dos alunos, particularmente dos alunos-bolseiros e dos alunos-trabalhadores;
Manter o Director do Curso ao corrente da situagao Pedagogica da Turma, apresentando
os problemas existentes e as propostas de solu¢do e canalizando-lhes todas as
informagdes necessarias respeitantes aos alunos e docentes da turma;

Prestar todo o apoio e dar orientagdes necessarias aos docentes das UC's do ano;
Coordenar a marcacao de testes de frequéncia e dos exames e elaborar o respectivo
calendario;

Orientar o colectivo de docentes de ano da definicdo de medidas de recuperagao dos
alunos com fraco rendimento escolat;

Cumprir as tarefas que lhe sejam atribuidas no ambito do controle do processo docente e
como membro da Comissiao Pedagdgica;

Dinamizar a participa¢ao dos estudantes nas jornadas de emulagio cientifica estudantil e
Dinamizar a constitui¢io de Grupos de Estudos da Turma.

5. Estudante Responsavel de Turma

a)
b)
)
d)
©)

f)
g

Colaborar com o docente Tutor de Turma na preparagao, convocagao e orientagao das
reunides do Conselho de Turma;

Assegurar a ligacdo da turma com o Docente Responsavel e a Comissao Pedagogica;
Conhecer a situagao de todos os alunos da turma, bem como as dificuldades que
enfrentam, pondo-os a considerag¢ao, sempre que necessario, das estruturas competentes
da UO;

Reunir, sempre que necessario, com os alunos da turma no intervalo das reunides do
Conselho de Turma;

Sensibilizar os alunos da turma para o cumprimento dos programas de actividades que
envolvem a sua participagao;

Promover a Constituicao de grupos de estudos

Participar nas reunides da Comissao Pedagogica.

6. Estudante

a)
b)
)
d)
€)
f)
g

Cumprir e fazer cumprir com regulamento pedagogico;

Participar das actividades pedagodgicas relevantes para a sua formagao;

Cumprir com as suas obrigacoes estudantis, em tempo util;

Respeitar colegas, docentes e membros do CTA;

Assegurar a ligacao da turma com o Docente Responsavel e a Comissao Pedagogica;

Ser proactivo no processo de aprendizagem e

Participar de actividades extracurriculares com relevancia para o seu desenvolvimento
estudantil.
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IV. A Nivel da Unidade Cutrricular

O Docente da UC

Sob direc¢io do docente mais categorizado, cumpre, em geral, aos docentes desenvolver
actividades de docéncia, investigacdo, extensao, administracio e gestdo. As actividades de
docéncia incluem as seguintes:

a) Regéncia de UC's dos cursos de graduacdo e poés-graduagao, bem como orientagao dos
correspondentes relatérios, dissertagoes e teses

b) Elaboragio de programas respeitantes as UC's de que tenham a regéncia;

c) Orientacdo de relatérios, monografias, dissertagdes e teses respeitantes aos cursos
previstos na alinea a);

d) Coordenagao e direccdo do processo de ensino aprendizagem correspondente aos cursos
previstos na alinea a), bem como sessoes de acompanhamento de estudantes e trabalhos
de laboratério ou de campo;

e) Coordenagao com os restantes docentes que ministrem o ensino do mesmo curso ou
cursos dos programas, do estudo e aplicagao de métodos pedagdgicos adequados;

f) Leccionagdo de aulas tedricas, tedrico-praticas e praticas;

2) Supervisio de outros docentes da sua categoria e dentro da sua area cientifica de
especialidade (ndo aplicavel aos assistentes estagiarios);

h) Orientacdo de trabalhos de laboratério, estagio ou de campo;

1) Defini¢ao da estratégia de desenvolvimento da docéncia, incluindo linhas de investigagao
e ligagao com as institui¢cdes relevantes do governo, sector empresarial e a sociedade civil;

j) Orientacdo e organizacio do processo de recrutamento, enquadramento, formagao e
avaliacao de desempenho dos docentes em varios niveis nas respectivas areas de actuagao;

k) Producido de material de apoio a docéncia, incluindo manuais, monografias e textos de
apoio e

) Promoc¢do de parcerias com outros departamentos ou areas cientificas afins nacionais e
estrangeiros.

A Nivel do Centro de Ensino a Distancia:

Diretor do centro:
a) Velar pelas actividades operacionais e estratégicas da institui¢ao;
b) Executar as politicas e alinha-las a legislacao sobre o EaD e
¢) Participar na tomada de decisao.

Director adjunto:
a) Coordena e supervisiona o processo pedagogico junto as UO com cursos de EaD;
b) Acompanhar e supervisionar o trabalho dos assistentes pedagdgicos /especialistas de EaD
e
¢) Dar suporte pedagdgico aos especialistas/ assistentes pedagdgicos.

Desenhador Instrucional:
a) Verificar os objectivos dos programas e certificar se os conteudos correspondem aos
objectivos;
b) Rever ou reescrever os conteudos de modo a atender as necessidades de aprendizagem;
c) Criar meios para apoio a aprendizagem online e
d) Adaptar os materiais criados para um outro formato.

4. Revisor do EaD:



Trabalhar em estreita colaboracio com o conteudista durante a elaboracio do moddulo
verificando os aspectos da metodologia de FaD

5. Revisor Linguistico:
a) Fazer a revisao linguistica dos materiais elaborados em estreita colaboragio com o
conteudista e
b) Fazer as sinteses e relatorios das reunioes, palestra, seminarios e workshops da instituigao.

6. Especialista de EaD/ Assessor pedagogico:
a) Ajudar os estudantes a desenvolverem métodos e técnicas de estudo;
b) Aconselhar na gestao do tempo de estudo;
c) Apoiar nas dificuldades de aprendizagem;
d) Enviar atempadamente os materiais do curso aos estudantes;
e) Escutar os problemas dos alunos (propor solugoes e recomendagdes);
f) Servir de elo de ligacdo entre o estudante e o professor-tutor
@) Coordenar o estudo do médulo de Método de Estudo;
h) Acompanhar o docente na elabora¢ao do médulo e
1) Acompanhar o docente nos dias de chat de maneiras a controlar a supervisionar as
actividades da turma virtual.

7. Gestor da Plataforma de e-learning:
a) Registar utilizadores;
b) Gerir a informacao de utilizadores;
¢) Definir e atribuir perfis aos utilizadores e
d) Gerir as questoes operacionais.

8. Diagramador/ Ilustrador e Maquetizador:
a) Planear, executar projectos para ambientes digitais para serem implantados em maédulos;
b) Utilizar recursos de texto, imagem, som € animag¢ao que permitem interactividade em
modulos;
c) Criar ambientes interactivos utilizando diversos soffwares,
d) Produzir videos para serem implantados em moédulos e
e) Realizar a ilustragdo no material elaborado.

9. Gestor de EaD no Centro de Recursos:
a) Coordenar as actividades do centro de recursos;
b) Supervisionar os tutores do centro;
¢) Orientar e auxiliar os tutores;
d) Reportar todas as preocupacdes ao superior hierarquico e
e) Representar a UEM em actividades locais.

Xi



Anexo 2: Modelo do Plano Anual Pedagégico da Unidade
Organica
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

PLANO ANUAL PEDAGOGICO DA UNIDADE ORGANICA

Faculdade/Escola/Centro

Ano:

1. Objectivos Pedagdgicos da Unidade Organica

1.1. Admissoes

Curso Ciclo Numero de estudantes Numero de estudantes
(licenciatura, planificados admitidos
mestrado, Homens | Mulheres | Total Homens | Mulheres Total
doutoramento)

Total

1.2. Graduagées

Curso Ciclo Numero de estudantes Numero de estudantes a
(licenciatura, graduados no ano anterior graduar no presente ano
mestrado, Homens | Mulheres | Total Homens | Mulheres Total
doutoramento)

Total




1.3.  Taxa de graduagio

Curso Ciclo Planificado (do esperado Ano anterior (efectivos)
(licenciatura, N. Admitidos N. Graduados Taxa*! N. Admitidos N. Graduados Taxa*!
mestrado,
doutoramento)

Total

*'Numero de graduados/nimero de admitidos)*100

2. Calendario das actividades

1° SEMESTRE

Més

No.

Actividade**2

Periodo ou data

2° SEMESTRE

Més

No.

Actividade**2

Periodo ou data

**2 Actividades devem incluir: AvaliagSes de frequéncia, Exames finais (normal e recorréncia), Exames Especiais,
Semanas intercalares, Realizacdo estdgios estudantes, Avaliacio dos estdgios, Avaliacio dos TCEs, AvaliacGes das

unidades curriculares pelos estudantes, Elaboragio dos relatérios e planos de actividades, Elaboragdo e Divulgacdo
dos Planos Analiticos das unidades cutriculares, Elaboracio e Divulgacio dos Relatérios, Reunides do Conselho
Pedagogico, Reunibes dos Directores de Curso com Representantes de Turma, Reunido de Directores de Curso com
Tutores de turma, Periodos e datas de actividades de formacdo de docentes, outras actividades relevantes para o
processo de ensino aprendizagem.

3. Recursos necessarios

Curso

Actividade

Recursos
Financeiros (em
th) kokok3

Recursos Humanos

Outros
recursos
(especificar)

Docentes regentes

Outros
docentes

Monitores

Técnicos

Curso 1

Unidades Curriculares

HEstagios

Trabalhos de culminagao
dos cursos

AJUs/AJAs

Direccio do curso

Outras actividades
(especificar)

Curso 2

Unidades Curriculares

Estigios

Trabalhos de culminacio
dos cursos

AJUs/AJAs

Direccio do curso

Outras actividades
(especificar)

Curso 3

Total

*#*3 Devem ser anexados or¢amentos com calculos e custos (por exemplo custo por estudante x nimero de
estudantes)

i







Anexo 3: Modelo do Plano de Distribui¢do e Ocupagao do
Corpo Docente
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

PLANO DE DISTRIBUICAO E OCUPACAO DO CORPO DOCENTE

1. Plano de distribuigido do corpo docente pelas unidades curriculares

Faculdade/Escola/Centro
Departamento de

Ano: Semestre 1
Curso Unidade Numero de Carga horaria | Nome Nome Nome Nome
Curricular estudantes contacto Docente outro Docente monitores
semanal regente docente Assistente
Ano: Semestre 2
Curso Unidade Numero de Carga horiria | Nome Nome Nome Nome
Curricular estudantes contacto Docente Docente Docente monitores
semanal regente Assistente

2. Plano de Ocupagao do Corpo Docente da Unidade Organica

Ano: Departamento:
Nome do Categotia Regime No. Unidades Curriculares a leccionar No estudantes supervisar Ocupagio (% de tempo dedicado a cada grupo
docente do docente (tempo de actividades
inteiro,
parcial Semestre 1 Semestre 2 Ensino Invest Extensio Adm

Lic

Mes

Dou

Lic Mes

Dou

Lic

Mes

Dou




Anexo 4: Modelo de Plano Anual de Actividades do
Docente
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Faculdade/Escola/Centro
Departamento de
Curso (s) :

PLANO ANUAL DE ACTIVIDADES DO DOCENTE

D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO

MONDLANE

Ano lectivo de 20

Nome do docente:

1. Actividade de docéncia

Unidades Curriculares Ciclo Horas programadas por semana
(licenciatura,
mestrado,
doutoramento)
Aulas Aulas Praticas Consultas | Outras
Tebricas | praticas | laboratoriais [Especifique]
Semestre 1
Semestre 2
2. Elaboracido de materiais
Ord Unidades Curriculares Manuais Textos de Apoio Outros* [Especifique]
1
2
3
4
3. Actividades cientificas programadas
Ord. Tema do projecto Tipo de actividade
Recolha de Desenvolvimento Processamento Divulgagio Relatério final
dados de experiéncias de dados de de
resultados Investigacio
1
2
3
4
4. Publicagdo e apresentagio de resultados em eventos cientificos
Ord. | Trabalho a publicar ou Publicado
apresentar Seminario Congresso Conferéncia Revista Outros* Pais
Cientifica
1
2
3




5. Actividades de extensdo programadas

Ord. Tema do projecto Tipo de actividade
Formacao Consultoria Projecto Outros Elaboracio
comunitario de relatérios
1
2
3
4

6. Coordenacgio académica e regéncia de Unidades Curriculares

Ord.

Actividades a coordenar ou a orientar

AR

7. Actividades de supervisdo de TCE/ou de orientagio de estigio

Graduagio (licenciatura) Pos-graduagio (mestrado/doutoramento)

Ord.

Titulo Nome do Titulo
estudante

Nome do
estudante

G| |||~

8. Actividades de desenvolvimento profissional (formacio especializada e capacitagido pedagoégica)

Ord. Designacao Periodo Local
1
2
3
4
9. Actividades de administragio e gestio
Ord. Tipo de actividade Orgio
1
2
3
4

10. Outras actividades programadas:

11. Observagdes:

Assinatura do docente:

Assinatura do Chefe de Departamento:

Data:

/ / Data:

i




Anexo 5: Modelo de Plano Analitico da Unidade Curricular

41



D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

PLANO ANALITICO DA UNIDADE CURRICULAR

Faculdade/Escola/Centro
Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:
Curso () :
Unidade Curricular:

Nome do (s) docente (s) (Regente):
Nome do (s) Docente (s) (Assistente):
Nome do técnico:

Nome do monitor:

Regime:

Horas e créditos:

Praticas Teobricas Tebtico- Seminarios | Avaliacdo Outras Total
Pratica

Horas de contacto
directo por semestte

Horas de contacto
directo por semana

Horas de estudo
independente por
semestre

Créditos’

I. INTRODUGAO
Caracteristicas gerais da UC

Objectivos:

Resultados de aprendizagem

II. ESTRATEGIAS DE DE ENSINO E DE APRENDIZAGEM
a) Tipo de aulas e formas de leccionagao
b) Actividades de frequéncia obrigatoria

I11. ESTRATEGIAS DE AVALIACAO
Incluir tipos de avaliagdo, actividades de presenca obrigatdria, férmulas de calculo da média de
frequéncia e, forma de avaliagao final da UC

7Na UEM, o crédito académico corresponde a um total de 30 horas de trabalho.

i



IV. TEMATICAS

Ne | Temas Horas
Teoricas Praticas S | EI Total
01 |1
02 .
03 | 3.

V. CALENDARIO DAS AULAS E DAS AVALIACOES

No. da Material de apoio para aula

Tipo de aula ou avaliacido
aula ou Data Tema da aula p Y. §
o (pratica e outros)
avaliagdo

VI. BIBLIOGRAFIA E RECURSOS

ii




Anexo 6: Modelo de Plano Bimestral (CEND)
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FACULDADE/ESCOLA/CENTRO

D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

PLANO BIMESTRAL

Visto:

O Director da Unidade

(Categoria Profissional)

DEPARTAMENTO DE
SEMESTRE.......ANO........

| Modulo | Docente ‘ Turmas ‘ Contacto Enderego Electronico

Faculdade/Escola/Centro

Plano Analitico da UC de

Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:

Curso (s) :

Moédulo Docente Turmas Contacto Enderego Electronico

O Chefe do Departamento

O Director-Adjunto para a Graduagao




Anexo 7: Modelo de Agenda da Unidade Curricular
(CEND)
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Faculdade/Escola/Centro

Unidade Curricular

D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

AGENDA DA UNIDADE CURRICULAR (CEND)

Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:

Curso (s) :

Semana | Periodo Temas do Chat Temas para Debate Actividades a realizar
Semana | Periodo Temas do Chat Temas para o Forum de Debate Actividades a realizar

Métodos e Técnicas de Avaliacdo:

Assinatura do Docente

Data / /




Anexo 8: Modelo do Plano de Aula
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Faculdade/Escola/Centro

D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

PLANO DE AULA

Departamento de

Curso () :

Ano lectivo de 20 Semestre:

Unidade Cutrricular

Unidade didactica

Ne da aula

Duragio

Objectivos
No final desta aula o estudante deve:

Conteudo

Procedimentos e métodos

Recursos/meios

Avaliagdo

Momentos

Actividades

da aula Docente

Estudante

Tempo

Assinatura do Docente

Data




Anexo 9: Modelo de Horario de Ocupacio das Salas e
Laboratorios
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Visto:
O Director da Unidade

(Categoria Profissional)

D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

HORARIO DE OCUPACAO DAS SALAS E LABORATORIOS

Faculdade/Escola/Centro

Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:
Curso () : Nivel
Regime Periodo

Tutor de Turma,

2° SEMESTRE: DE A DE DE 20
Horas 2°FEIRA | SALA 3 SALA 4 SALA 5° FEIRA | SAL 6 SALA
FEIRA FEIRA A FEIRA
7:00 — 8:40 -—
8:50 — 10:30 Conselho
de turma8
10:40 — 12:20 —_—
O Director do curso O Chefe do Departamento

8 As sessoes deverdo ocorrer nos dias 24 de Julho, 07 e 21 de Agosto, 04 e 18 de Setembro, 02, 16 e 30 de Outubro
e no dia 13 de Novembro, sendo que as actas das sessGes deverdo ser entregues a Directora Adjunta para a
Graduacio, no dia imediato ao da realizacio do encontro.




Anexo 10: Modelo de Calendario das Avaliagdes de
Frequéncia
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

CALENDARIO DAS AVALIACOES DE FREQUENCIA

Faculdade/Escola/Centro

Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:
Curso (s) : Nivel
Unidade 1° Semestre 2° Semestre
Curricular Data Data
Avaliagio 1° Avaliagio 2 11 Nota Final Avaliagio 110 Avaliagio 211 Nota Final

O Director do curso

9 Entre a 7* € a 8* semana de aulas.
1 Ente g 10* e a2 16* semana de aulas.




Anexo 11: Modelo de Calendario de Exames

47



Faculdade/Escola/Centro

CALENDARIO DE EXAMES

D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:
Curso (s) : Nivel
Unidade Exame Normal Exame Recorréncia
Curricular Realizagdo Divulgagio Realizagio Divulgagio Docente (s)
Data Sala | Horas | dos resultados Data Sala Horas dos
resultados

O Director do curso

xlviii




Anexo 12: Modelo de Verificagao do Livro de Sumarios
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

VERIFICACAO DO LIVRO DE SUMARIOS

Faculdade/Escola/Centro

Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:
Curso () : Nivel Semana:
uC Nuamero de aulas tedricas Numero de aulas praticas Outras
Planificadas Realizadas Planificadas Realizadas Planificadas Realizadas
Assinatura do Director do Curso: Data / /




Anexo 13: Modelo de Lista de Presencas dos Estudantes a
Actividades Curriculares
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

LISTA DE PRESENCA DOS ESTUDANTES A ACTIVIDADES

CURRICULARES
Faculdade/Escola/Centro
Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:
Curso () : Nivel Semana:
Nome dos estudantes Assinatura
Verificado por:
Representante da Turma Docente:
Nome: Nome:
Assinatura: Assinatura

Data: / / Data: / /




Anexo 14: Modelo de Lista de Controlo da Assiduidade dos
Estudantes nas Actividades Curriculares
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

LISTA DE CONTROLO DE ASSIDUIDADE DO ESTUDANTE NAS
ACTIVIDADES CURRICULARES

Faculdade/Escola/Centro
Departamento de

Curso (s) :

Semana:

Ano lectivo de 20 Semestre:
Nivel

%

Nome

Semana 1

Semana n

Total de
faltas

% Assiduidade

Avaliagio

N° de Faltas

NP° de Faltas

| N | U] B DN —

=}

—_
(=)

—_
—_

—_
\S]

—_
[SN]

—
~

—_
w

—_
(@

—_
~

O Docente




Anexo 15: Modelo de Ficha de Assisténcia as Aulas
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

FICHA DE ASSISTENCIA AS AULAS

Faculdade/Escola/Centro
Departamento de Ano lectivo de 20 Semestre:
Curso (s) : Nivel Semana:

Docente assistido:

Experiéncia docente no ensino superior (Anos)
Formagio pedagégica (com /sem, qual? Onde? Anos?)

Curso:
ucC:
Turma: Data:
Hora:
Assistente: Fungio:
Observagdes

1. Apresentagio do docente (Postura)
2. Pontualidade
3. Verificagdo do plano da aula (object metodologia, meios)
4. Metodologia utilizada

(Meios e recursos usados na sala, tradicional, interactiva, expositiva, trabalho independente, trabalho em
grupo, resolucdo de problemas, trabalho de projecto, elaboragdo conjunta e outros)

5. Fases da aula
(Introducao, Desenvolvimento, Conclusao)

6. DParticipagio dos estudantes

7. Dominio cientifico

8. Linguagem (adequacio, clareza, correccio, dic¢io e outros
9. Relagido docente /discente

10. Diversos

Assinatura do Docente assistido: Assinatura do assistente:

Data: Data:




Anexo 16: Modelos de Requerimentos™

10 No caso do CEND os requerimentos e respectiva tramitacio podem ser feitos feitos electronicamente desde que a
partir do email institucional do requerente. A unidade organica cabe confirmar junto dos estudantes a partir do
contacto telefénico por aquele fornecido.
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

1. Pedido de Realizacdo de Exame Especial

Exmo (a) Senhor (a)

Director (a) da Faculdade/Escola/Centro

DESPACHO PARECER

Data / / Data / /

I. Requerimento

Nome Completo , Estado Civil ,
residente Rua/Av. , Estudante da Universidade
Eduardo Mondlane, na Faculdade/Escola/Centro , NO Curso
de . com o n° , tendo concluido todas as UCs do seu
curso, excepto a (s) de e , tendo reprovado no exame, no ano de

e , respectivamente, vem mui respeitosamente solicitar a V. Excia se digne

autorizar a realizagdo de exame especial, nas referidas UCs, para o que junta o comprovativo de
pagamento da taxa aplicavel. Pelo que,
Pede Deferimento

Local, / /

Contacto do Estudante

Protocolo de entrada (a preencher e carimbar pela secretaria)

IL. Informagio "

1. O Estudante renovou, no presente ano, a sua matricular? Nio Sim
2. UCs do curso, ainda por concluir, sobre as quais incide o pedido

ucC Nivel Semestre Ano de Excluiu con] Admitiu ao Inscreveu-se
frequéncia exame com | em20__2?

3.0utras UCs ainda por concluir:

O Registo Académico Data: / /

1 A informagao devera ser fornecida no prazo de 5 dias, contados da data da apresentagio do requerimento.

i



2. Pedido de Revisao de Avaliacoes

Exmo (a) Senhor (a)

Director (a) da Faculdade/Escola/Centro de

DESPACHO PARECER
Data / / Data / /
I. Requerimento
Nome Completo , Estado Civil ,
Residente Rua/Av. , Estudante da Universidade
Eduardo Mondlane, na Faculdade/Escola/Centro , NO Curso
de , com o n° , ndo concordando com a classificagiao que
lhe foi atribuida na avaliacado da UC de , em virtude de ser inferior a que deveria

merecer, vem mui respeitosamente solicitar a V. Excia se digne autorizar a revisao da avaliacio
em alusdo, para o que junta o comprovativo de pagamento da taxa aplicavel.

Pelo que,
Pede Deferimento

Assinatura

Local, / /

Contacto do Estudante

Protocolo de entrada (a preencher e carimbar pela secretaria)

I1. Informagio *

1. Os resultados da ____ avaliacdo da UC de foram divulgados no dia de
de 20___, tendo obtido a classificacio de ( )

valores.

2. Junto, em Anexo, a avaliacao do estudante, o enunciado e o respectivo guido de correcgao.

O Docente Data: / /

12 A informagao devera ser fornecida no prazo de 2 dias, contados da data da apresenta¢io do requerimento.

i



3. Pedido de Avaliacio em Segunda Chamada

Exmo (a) Senhor (a)

Director (a) da Faculdade/Escola/Centro de

DESPACHO PARECER
Data / / Data / /
I Requerimento

Nome Completo , Estado Civil ,
Residente Rua/Av. , Hstudante da Universidade
Eduardo Mondlane, na Faculdade/Escola/Centro , no curso de
, com o n° , tendo faltado a ___ avaliacio da UC de
, realizada no dia / / , em virtude de

, conforme comprova (m) o (s) documento (s) em Anexo, vem mui respeitosamente solicitar
que V.Excia se digne autorizar a realizagdo do teste em causa, em segunda chamada, para o que
junta, em Anexo, o comprovativo de pagamento da taxa aplicavel.

Pelo que,
Pede Deferimento

Assinatura

Local, / /

Contacto do Estudante

Protocolo de entrada (a preencher e carimbar pela secretaria)

II. Parecer do docente ”

A __ avaliacio da UC de realizou-se a /___/ , sendo que o pedido foi, nos termos
do artigo 39/a), do regulamento Pedagdgico, apresentado do prazo regulamentado.

A justificacdo apresentada é e o(s) documento(s) junto(s) é(sao) ,
pelo que proponho o do pedido.

O docente Data: / /

13 O parecer devera ser emitido no prazo de 5 dias, contados da data da apresentagdo do requerimento.
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4. Pedido de Realizacio de Exame de Recorréncia, para Efeitos de Melhoria de

desempenho

Exmo (a) Senhor (a)

Director (a) da Faculdade/Escola/Centro de

DESPACHO PARECER
Data / / Data / /
I. Requerimento

Nome Completo , Estado Civil ,
residente Rua/Av. , Estudante da Universidade Eduardo
Mondlane, na Faculdade/Escola/Centro , no curso de
, com o n° , pretendendo melhorar o seu desempenho na UC
de , realizado no dia / / , com a classificacio de

valores, vem mui respeitosamente solicitar a V. Excia se digne autorizar a realizacio do
exame de recorréncia na referida UC, para o que junta o comprovativo de pagamento da taxa
aplicavel.

Pelo que,
Pede Deferimento

Assinatura

Local, / /

Contacto do Estudante

Protocolo de entrada (a preencher e carimbar pela secretaria)

II. Informagio do Registo Académico
ucC Nivel Semestre fr?:fégsm Admitiu a0 exame com NOtigfme,jame
O Registo Académico Data: / /

4 A nota deve ser fornecida no prazo de 5 dias, contados da data da apresentagio do requerimento.
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5. Pedido de Atribuicio de Equivaléncias

Ao
Magnifico Reitor da Universidade Eduardo Mondlane
Maputo

DESPACHO PAPARECER
Data / / Data / /
I Requerimento
Nome Completo , Estado Civil ,
residente Rua/Av. , Estudante da Universidade

, na Faculdade/Escola/Centro ,

no curso de , com o n° , tendo aprovado as (s) UC (s)
de e

>

>

vem mui respeitosamente solicitar a V. Magnificiéncia se digne autorizar a atribuicao de equivaléncia
na (s) referida (s) UC (s), para o que junta o comprovativo de pagamento da taxa aplicavel.

Pelo que,
Pede Deferimento

Assinatura

Local, / /

Contacto do Estudante

Protocolo de entrada (a preencher e carimbar pela secretaria)

II. Informaciao

UCs Feitas Nota UCs Equivalentes Nota
II1. Solicitar Planos analiticos das disciplinas feitas
O Chefe do Departamento/Seccao Data: / /




6. Pedido de Mudanca de Curso Dentro da Mesma Unidade Orginica

Exmo (a) Senhor (a)

Director (a) da Faculdade/Escola/Centro
de
DESPACHO PARECER
Data / / Data / /

I. Requerimento

Nome Completo , Estado Civil ,
residente Rua/Av. | Estudante da Universidade

, na Faculdade/Escola/Centro ,
no curso de , com o n° , tendo aprovado as (s) UC (s)
de R e ,
vem mui respeitosamente solicitar a V. Excia se digne autorizar a mudanga para o curso
de s leccionado nesta Universidade, por motivos de

para o que junta o

comprovativo de pagamento da taxa aplicavel.

Pelo que,
Pede Deferimento

Assinatura

Local, / /

Contacto do Estudante

Protocolo de entrada (a preencher e carimbar pela secretaria)

I1. Informacao

Curso de ingresso Ano de ingresso Curso pretendido Forma de Ingresso®™

O Informante Data: / /

15 Indicar a forma de ingresso (isengdo, apuramento especial, normal, acordos de cooperagio, etc.)
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7. Pedido de Mudanca de Curso Entre Unidades Orginicas Diferentes

Ao
Magnifco Reitor da Universidade Eduardo Mondlane
Maputo

DESPACHO PARECER

Data / / Data /

I. Requerimento

Nome Completo , Estado Civil ,
residente Rua/Av. | Estudante da Universidade

, na Faculdade/Escola/Centro ,
no curso de , com o n° , tendo aprovado as (s) UC (s)
de e

>

>

vem mui respeitosamente solicitar a V. Magnificiéncia se digne autorizar a mudanga para o curso

de

, leccionado nesta Universidade, por  motivos de

para o que junta o

comprovativo de pagamento da taxa aplicavel.

Pelo que,
Pede Deferimento

Assinatura

Local, / /

Contacto do Estudante

Protocolo de entrada (a preencher e carimbar pela secretaria)

II. Informacio

Curso de ingresso Ano de ingresso Curso pretendido

16
Forma de Ingresso™

O Informante Data:

16 Indicar a forma de ingresso (isenc¢io, apuramento especial, normal, acordos de cooperacio, etc.
bl Sy 5 ¥ bl
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Anexo 17: Modelo do inquérito de avaliagao da Unidade
Curricular e os Docentes pelo Estudante
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

GABINETE PARA A QUALIDADE ACADEMICA

AVALIACAO DA UNIDADE CURRICULAR E DOS DOCENTES

INQUERITO AOS ESTUDANTES

Curso:
Unidade Curtricular:
Ano: Semestre:

Este inquérito é anénimo e visa recolher a sua opinido sobre o contributo desta unidade
curricular para a sua aprendizagem. As suas respostas sio importantes para avaliar a qualidade do
processo pedagogico e encontrarmos formas de melhorar continuamente a qualidade do ensino
que oferecemos. A sua honestidade e franqueza sio importantes pois permitirio uma melhor
compreensao dos aspectos a melhorar.

Para indicar se concorda com cada uma da< afirmacies na tabela coloque, por favor, um X na
coluna correspondente da escala de 1 a 5.
1= Insatisfeito 2= Pouco Satisfeito 3= 4= Satisfeito 5= Muito Satisfeito

O inquérito encontra-se dividido em trés partes, a saber: (i) avaliagdo da unidade curricular; (ii)
avaliacio dos docentes envolvidos na leccionac¢ao da unidade curricular (regente, assistente e

técnico de laboratério) e (iii) avaliagao de aprendizagem do estudante.

Agradecemos desde ja a sua colaboragao.

PARTE I: Avaliacio da Unidade Curricular
1. Qual ¢ o seu grau de satisfagao sobre:

1.1 A Unidade Curricular em geral

1.2 Articulagao entre aulas tedricas, praticas e laboratoriais
(quando aplicavel)

1.3 A relevancia dos objectivos da Unidade Curricular

1.4 Adequagao dos conteidos da Unidade Curricular aos
objectivos da mesma

1.5 Encorajamento do uso de métodos centrados no estudante
1.6 Interesse dos temas para o futuro profissional

1.7 Articulacido desta unidade curricular com outras

1.8 Interesse dos temas desta unidade curricular para o futuro




| profissional

i



2. Da lista que a seguir lhe apresentamos, assinale com X a sua opinido na coluna

correspondente

SIM

NAO

2.1 O programa analitico da disciplina foi apresentado no 1° dia de aulas

2.2 O programa analitico da disciplina foi entregue na 1° semana de aulas

2.3 O programa analitico apresentado foi cumprido

plano analitico

2.4 Os conteudos das avaliacdes realizadas esteve em concordancia com o

2.5 Os critérios de avaliagdo propostos no plano analitico foram respeitados

2.6 A avaliagdo ocorreu dentro do calandario previsto no plano analitico

2.7 O estudante teve oportunidade de ver os seus testes depois de corrigidos

estabelecidos

2.8 A publicagao dos resultados da avaliagao aconteceu dentro dos prazos

Associados a esta Unidade Curricular poderdo estar varios docentes, razao pela qual a segunda
parte do inquérito sera reservada para avaliacao dos docentes envolvidos na lecciona¢io da

unidade curricular em avaliacao.

PARTE II: Avaliacao dos docentes envolvidos na unidade curricular em avaliagio.

AVALIACAO DO DOCENTE X

Clareza na exposicao dos conteudos

Adequacio das metodologias e do material de apoio

Disponibilidade para esclarecimento de duvidas

Pontualidade

Assiduidade

Abertura para discussao

Estimulo ao interesse dos estudantes

Cumprimento das regras de avaliacao acordadas com os estudantes

Bom relacionamento com os estudantes

Apreciagao global do docente

AVALIACAO DO DOCENTE Y

Clareza na exposicao dos conteudos

Adequacio das metodologias e do material de apoio

Disponibilidade para esclarecimento de duvidas

Pontualidade

Assiduidade

Abertura para discussao

Estimulo ao interesse dos estudantes

Cumprimento das regras de avaliagao acordadas com os estudantes

Bom relacionamento com os estudantes

Apreciagao global do docente

1ii




PARTE III: Avaliagao da aprendizagem do estudante

Participei activamente nas actividades de ensino/aprendizagem
(aulas, trabalhos, ou outras actividades)

Trabalhei de forma autonoma

Envolvi-me activamente na unidade curtricular

Utilizei as tecnologias de informagao e comunica¢ao como
ferramenta de estudo

Desenvolvi os meus conhecimentos e capacidades de
compreensiao dos fenémenos e temas tratados

Desenvolvi a minha capacidade de reflexdo critica

Desenvolvi a minha capacidade de comunicar informacao, ideias
e solucoes

v



Anexo 18: Modelo de Relatorio Anual da Actividade do
Docente
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

RELATORIO ANUAL DE ACTIVIDADES DO DOCENTE

Faculdade/Escola/Centro
Departamento de Ano lectivo de 20

Curso (s) :
Nome do docente:

1. Actividade de docéncia

Unidades Curriculares Ciclo Horas realizadas por semana
(licenciatura,
mestrado,
doutoramento)

Aulas Aulas Praticas Consultas | Outras

Tebricas | praticas | laboratoriais [Especifique]
Semestre 1
Semestre 2

2. Materiais elaborados

Ord Unidades Curriculares Manuais Textos de Apoio Outros* [Especifique]
1
2
3
4
3. Actividades cientificas realizadas
Ord. Tema do projecto Tipo de actividades
Recolha de Desenvolvimento Processamento Divulgagio Relatério final
dados de experiéncias de dados de de
resultados Investigacio
1
2
3
4
4. DPublicagdo e apresentagio de resultados em eventos cientificos
Ord. | Trabalho a publicar ou Publicado
apresentar Seminario Congresso Conferéncia Revista Outros* Pais
Cientifica
1
2
3




5. Actividades de extensio realizadas

Ord. Tema do projecto Tipo de actividades
Formacao Consultoria Projecto Outros Elaboracio
comunitario de relatérios
1
2
3
4

6. Coordenacgio académica e regéncia de Unidades Curriculares

Ord.

Actividades Coordenadas ou orientadas

AR

7. Actividades de supervisio de TCE/ou orientagio de estagio

Graduagio (licenciatura) Pos-graduagio (mestrado/doutoramento)

Ord.

Titulo Nome do Titulo
estudante

Nome do
estudante

G| |||~

8. Actividades de desenvolvimento profissional (formacio especializada e capacitagido pedagoégica)

Ord. Designacao Periodo Local
1
2
3
4
9. Actividades de administragdo e gestio realizadas
Ord. Tipo de actividade Orgio
1
2
3
4

10. Outras actividades realizadas:

11. Observagdes:

Assinatura do docente:

Assinatura do Chefe do Departamento

Data:

Data: / /

i




Anexo 19: Modelo de Relatorio da Unidade Curricular
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

RELATORIO DA UNIDADE CURRICULAR

Faculdade/Escola/Centro

Departamento de

1. Identificagdo da UC

Curso: Nivel:
Nome da Unidade Curricular:

Regime: Ano Lectivo: Semestre:
Departamento: Seccio:

Docente regente: Categoria:

Outros docentes: Categoria:

Monitores: Técnicos:

Total de horas de Contacto:
Total de horas de estudo independente

Total de horas de contacto semanal:

Créditos:

Horario:

2. Objetivos Gerais da UC e Resultados de Aprendizagem

3. Grau de cumprimento do calendario de at

No. da aula Tipo de aula ou Data realizada Observagoes
Data .~ L
ou . Tema da aula avaliagdo (pratica,
. planificada
avaliagdo etc).
Total
Tipo de aula Numero de horas planificadas Numero de horas % de realizacio
(totais por semestre) leccionadas

Aula Teorica

Aula Teorica-Pratica

Aula Pratica/Laboratorial

Seminario

Trabalho de Campo

Outras (especifique)

Total

4. Processo de ensino - Aprendizagem e de Avaliagdo




M¢étodos de ensino planificados e realizados:
Avaliagdes planificadas e realizadas:

5. Aproveitamento dos estudantes

Numero de estudantes inscritos

Numero de estudantes avaliados

Numero de estudantes excluidos

Numero de estudantes dispensados

Numero de estudantes aprovados exame normal

Numero de estudantes reprovados exame normal

Numero de estudantes aprovados exame recorréncia

Numero total de estudantes aprovados (dispensados mais aprovados nos 2
exames)

Nuamero total de estudantes reprovados (nos dois exames)

Numero de estudantes desistentes

Numero de estudantes que anularam inscri¢do

6. Classificagoes dos estudantes aprovados

Mixima média Mediana

Minima

Classificacio

7. Assiduidade dos estudantes

Assiduidade dos estudantes por tipologia de aula

Numero de estudantes médio presentes

Minimo Miximo Média

% média de presengas (em
relacdo ao numero de estudantes
inscritos

Aula Tebrica

Aula Tebrica-Pritica

Aula Pritica e
Laboratorial

Seminario

Trabalho de Campo

Outras (especificar)

Total

8. Bibliografia usada
8.1 Bibliografia basica
8.2 Bibliografia Complementar

9. Avaliacao da unidade curricular

10.1. Comentarios aos resultados dos inquéritos de avaliacio da UC e dos docents dos estudantes

10.2. Comentarios ao programa, aos resultados da unidade curricular e funcionamento da unidade

cutrricular.

10.3.Pontos fortes (boas praticas) e fracos (constrangmentos e problemas encontrados)

10.4.Propostas e perspectivas de melhorias

11. Observagdes gerais:

Assinatura do Docente Regente:

Assinaturas dos Restantes Docentes:

i

Data: / /

Data: / /







Anexo 20: Modelo do Relatorio Semestral e Anual do Curso
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D¢/
AN

UNIVERSIDADE
EDUARDO
MONDLANE

RELATORIO SEMESTRAL E ANUAL DO CURSO

Faculdade/Escola/Centro
Departamento de

1. Identificacdo do curso

Curso:
Regime: Ano Lectivo: Semestre:
Director do cutrso:

2. Unidades curriculares programadas e realizadas por semestre

planificada

Nivel Semestre 1 Semestre 2
Unidade curricular Realizada (sim ou Unidade Realizada (sim
planificada nao) curricular ou nao)




4.

Semestre 1:
Nivel | Unidade | Plano Cumprimento | Cumprimento | % de Relatorio da
curricular | analitico do programa | do plano de estudantes | UC
distribuido das aulas (sim | avaliagdes aprovados | realizado
(sim ou ndo) | ou nio) (sim oundo) | na (sim ou n@o)
primeira
época
Semestre 2 :
Nivel | Unidade | Plano Cumprimento | Cumprimento | % de Relatorio da
curricular | analitico do programa | do plano de estudantes | UC
distribuido das aulas (sim | avaliacdes aprovados | realizado
(sim ou ndo) | ou nio) (sim oundo) | na (sim ou n@o)
primeira
época
Funcionamento da Direc¢ao do Curso
4.1. Reunides de Coordenacgio
Tipo de reunido Datas de Nuamero de Importantes Comentarios
realizacdo participantes decisbes
tomadas

3. Grau de cumprimento do programa analitico das unidades curriculares

Com estudantes

Com docentes

Outras

i




4.2. Outras actividades realizadas pelo Director de Curso

5. Avaliagdo do Curso
5.1. Comentarios aos resultados dos inquéritos de avaliacio das UC’s e dos docentes dos
estudantes
5.2. Comentarios ao grau de cumprimento dos programas, e dos resultados da unidade curricular
5.3. Comentarios ao funcionamento do curso.
5.4. Sumario dos pontos fortes (boas praticas) e fracos (constrangimentos e problemas
encontrados) das UC’s, direc¢io do curso e curso em geral

5.5. Propostas e perspectivas de melhorias

6. Observagdes gerais

Assinatura do Director de Curso: Data: / /
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Anexo 21: Modelo do Relatorio Semestral e Anual da
Unidade Organica
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Relatorio Semestral e Anual da Unidade Orgénica

Faculdade /Escola/Centro

Departamento de Arno lectivo de 20 Semestre:

Curso (s) : Nivel Semana:

A, Informagio Geral

Uso de instrumentos pedagogicos

Cumprimen
Calen

) o o to do | Elaboracio de Planos | Fornecimento de Plano Elaboracio de . .
Curso Regime MNivel Disciplinas ) o L L | Observacoes
2110 de Actividades Tematico 203 Relatorios Semestral ’

Nrde |Nrde Nrde Nr de nio

inscritos |planificada |lecionada [lecionada

Motivo |Sim [NZo [Motive |Sim |Wio |Coment 3|Sim |[NZo |Comen

PL

ED




B. Aproveitamento Pedagogico

Regime

Insecritos

Aprovados

Reprovados

Desistentes

N aciona:s

Estrangeiro

Narcionais

Estrangeiro

N aciona:s

Estrangeiro

Nacionais

Estrangeiro

Ohservacoes

Curso

Disciplinas

A H

o,

! o
=N

|H| %

5
=¥

::H::

| o
=¥

JH] %

4
=¥

H

o,

! o
=N

|H| %

5
=¥

“:|H

L

| o
=¥

JH] %

Subtotal 1

Subtotal 2

Subtotal n

ii




C. Outras Informagdes

C.1. Funcionamento dos Orgdos Colegiais

r

Nome do Orgio

Numero de encontros

Laboral

P. LaboralE. distincia| Observagdes

Conselho Pedagogico

Conzelho de Docentes

Representantes de turma

Tutor de turmsa

C.2. Boas Praticas Pedagogicas adicionads

Boas praticas pedagogicas

Comentario

C.3. Infraestrutura e Material Didatico

Disponibilidade

Item

Sim

Motivos da ndo

.
% disponibilidade

Observagdes

Szlz de Aulz

Gabinete do docente

Sala dos professores

TICs para o3 docentes

Bibliografia

ACE350 & mlemet

N[aterial zudio visual

Cutros

1ii




C.4. Constrangimentos

Constrangimento

Comentarios

C.5. Formacio Psicopedagogica de Docentes

Curso

Departamento

Numero de decentes

Previstos

Formados

v




