I S E L PROCEDIMENTO OPERACIONAL
GAQ.P0.01.02: CRIACAO, ALTERACAO E EXTINCAO DOS CURSOS
INSTITUTO SUPERIOR DE

ENGENHARIA DELISBOA  (GABINETE DE AUDITORIA E QUALIDADE

1. OBIJETIVO

Este procedimento tem como objetivo definir a metodologia utilizada na criacéo, alteraciio e extincdo de cursos.

2. AMBITO

Este procedimento aplica-se aos ciclos conferentes de grau, nomeadamente, licenciatura e mestrado, bem como aos

cursos de pos-graduacdo (ndo conferentes de grau).

3. DEFINICOES E ABREVIATURAS

AD - Areas Departamentais;

A3ES - Agéncia de Avaliagdo e Acreditagdo do Ensino Superior;
CCAD - Conselho Coordenador da Area Departamental;
CC — Coordenadores de Curso;

CCC - ComissOes Coordenadoras de Curso;

CG — Conselho de Gestdo;

CTC — Conselho Técnico-Cientifico;

CP - Conselho Pedagégico;

DGES — Dire¢do Geral do Ensino superior;

GAQ - Gabinete de Auditoria e Qualidade;

IPL - Instituto Politécnico de Lisboa;

ISEL — Instituto Superior de Engenharia de Lisboa;

OG — Orgios de Gestdo;

PEP — Pessoa Encarregada do Pedido.

4. DOCUMENTOS

4.1 REFERENCIA
Lei n.2 62/2007, de 10 de setembro - Regime juridico das instituigdes de ensino superior (RJIES);

Deliberacdo n2 2392/2013, de 26 de dezembro — Alteraciio dos elementos caracterizadores de um ciclo de
estudos (A3ES);

Despacho Normativo n.2 20/2009, de 21 de maio - Estatutos do IPL;

Despacho n.2 5576/2010, de 26 de margo - Estatutos do ISEL;

CTC.RG.01: Regulamento Geral dos Cursos de Pds-Graduacio.

4.2 AssOCIADOS
GAQ.MD.22: Proposta de Criagdo de Pds-graduagao.
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MODO DE PROCEDER

5.1 CURSOS CONFERENTES DE GRAU

5.1.1 Criagéo de Ciclos de Estudo

10.

11.

12

13,

14,

15,

I S E L PROCEDIMENTO OPERACIONAL
GAQ.P0.01.02: CRIACAO, ALTERACAO E EXTINCAO DOS CURSOS

As Areas Departamentais (AD) elaboram as propostas de criagdo de cursos
conferentes de grau® e remetem-nas ao Presidente do ISEL.

ou
O Presidente do ISEL, considerando areas estratégicas do conhecimento, propde

uma equipa para elaborar as propostas de criagio de cursos conferentes de grau’,
a qual as remetem posteriormente ao Presidente do ISEL.

O Presidente do ISEL remete as propostas ao Conselho Técnico-Cientifico (CTC).

O CTC pronuncia-se sobre a criagdo dos cursos e aprova o plano de estudos.
[Alines %) co n¢l do artige r.© 38 ces [statuios co IS8 ]

|7 lince €) do artiyc r.® 203¢ c& Lei £2/2807, 10 ce setertbre)

O Presidente toma conhecimento das resolucdes do CTC e remete ao Conselho
Pedagogico (CP).

O CP emite parecer sobre o plano de estudos dos curso e sobre os respetivos
métodos de avaliacio de conhecimentos e emite parecer vinculativo a cerca do
Coordenador Interino do Curso.

|Aline 2 i} do Artige n.2 46 des Estatutos do ISEL]

[Alinea g) do Artigo N.2 105 da Lei 62/2007, 20 de setembro]

[Aiinez o) do Artigo r.2 46 dos Estatutos do ISEL)

O Presidente toma conhecimento dos pareceres do CP

O Presidente informa as Areas Departamentais ou a Equipa nomeada, das
resolucdes do CTC e pareceres do CP aguardando, eventualmente, a proposta
alterada.

Se existir uma proposta alterada voltar a 2.

O Presidente, apds obter os pareceres favoraveis do CTC e do CP, remete as
propostas ao Conselho de Gestdo.

O Conselho de Gestdo (CG) da parecer as propostas de criagdo dos cursos
conferentes de grau.

[Alines ij do Artisc i = 33 cos Estatutos do 15EL]

O Presidente do ISEL, na posse de todos os pareceres, remete ao Presidente do IPL
as propostas de criagdo dos cursos conferentes de grau e diligencia o arquivo da
documentacio no Gabinete de Auditoria e Qualidade (GAQ).

|Alinez b) co n.¢ 1 do Artige n.© 26 ces Estatuzos ce Pij

O Presidente do IPL decide sobre a aprovac¢do da criagdo dos cursos conferentes
de grau.

|Alines b) co ni® 2 do Artiga N.€ 2€ dos Estatutes do 191]

O Presidente do IPL comunica a decisdo sobre a aprovacdo da criagdo dos cursos
conferentes de grau ao Presidente do ISEL.

O Presidente do ISEL nomeia o Coordenador Interino de Curso.

0 Coordenador Interino do Curso assume as fungoes de PEP perante a A3ES e

AD

ou

Equipa nomeada

Presidente do ISEL
CTC

Presidente do ISEL

cp

Presidente do ISEL
Presidente do ISEL

Presidente do ISEL

Presidente do ISEL

CG

Presidente do ISEL

Presidente do IPL

Presidente do IPL

Presidente do ISEL

Coordenador Interino do

pép. 2/7



16.

17.

18.

19.

20.
21.

22,
23.
24,
25.
26.

27.

28.

29,

5.1.2 Alteragao de Ciclo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

ISEL

INSTITUTO SUPERIOR DE
ENGENHARIA DE LISBOA

GABINETE DE AUDITORIA E QUALIDADE

designa o seu coadjuvante.

O Presidente do IPL solicita a A3ES o inicio do procedimento de apresentacio
preliminar.

O Presidente do IPL informa o Presidente do ISEL sobre o nimero do processo e
da pessoa que na A3ES é o Gestor de Procedimento.

O processo de Curso € introduzido na plataforma da A3ES.

O processo de Curso introduzido na plataforma da A3ES é validado pelo PEP,
passa pelo Presidente do ISEL e, é submetido pelo Presidente do IPL.

O PEP responde aos pedidos de retificagio ou correcio da A3ES, caso existam.
O Presidente do IPL informa o Presidente do ISEL sobre a decis3o da A3ES.

O PEP podera pronunciar-se caso o Curso n3o seja acreditado pela A3ES ou seja
acreditado condicionalmente. A prontncia é enviada ao Presidente do ISEL.

O Presidente do ISEL, consoante a natureza da pronuncia, podera pedir parecer
aos 6rgdos competentes.

Na posse de todos os pareceres o Presidente do ISEL envia a prontncia ao
Presidente do IPL.

O Presidente do IPL envia a prondncia a A3ES.

O CTC delibera vinculativamente sobre a ancoragem do curso a uma das Areas
Departamentais, caso o curso seja acreditado pela A3ES.

[minea ') o ntidoartigo n 2 48 dos Estatutos co (STL)

O Vice-Presidente para o CP, em colaboragdo com a Area Departamental em que

0 curso estd ancorado, providencia a introdugdo do curso no software de gestso
académica, caso o curso seja acreditado pela A3ES.

O Curso devera ser registado na DGES para posterior publicagio em Diario da
Republica, caso seja acreditado pela A3ES,

O Presidente do ISEL convoca eleigBes para Coordenador de Curso, caso o curso
seja acreditado pela A3ES.

GAQ.P0.01.02: CRIAGCAO, ALTERAGAO E EXTINCAO DOS CURSOS

Curso
Presidente do IPL

Presidente do IPL
PEP

PEP, Presidente do ISEL,
Presidente do IPL

PEP
Presidente do IPL
PEP

Presidente do ISEL

Presidente do ISEL

Presidente do IPL

CTC

Vice-Presidente para o CP

Presidente do IPL

Presidente do ISEL

! As propostas sdo elaboradas apds consulta a entidade externas, explicitam os objetivos dos cursos e indicam o grau, o nimero de ECTS,
duracdo e plano de estudos incluindo a designacdo das unidades curriculares e as respetivas dreas cientificas.

de cursos conferentes de grau® e remetem-nas as Areas Departamentais (AD) em
que os cursos estdo ancorados.

As AD aprovam as propostas e remetem-nas ao Presidente do ISEL.

O Presidente do ISEL remete as propostas ao Conselho Técnico-Cientifico (CTC) e
ao Conselho Pedagdgico (CP).

O CP emite parecer sobre os planos de
estudo alterados.

O CTC decide sobre a aprovacio dos
planos de estudo alterados.
[+ inee

[Alines f) ce n2l do Arligo 1 & 38 cos Estatuios oo 1SEL Tdvartizor € 40 dos Estatutos oo (35L)

O Presidente toma conhecimento dos
pareceres do CP.

O Presidente toma conhecimento das
resolug¢des do CTC.

O Presidente informa as AD das resolugdes do CTC e dos pareceres do CP de forma

a poderem fazer algumas corregdes as propostas.

Se existir uma proposta corrigida voltar a 3.

AD
Presidente do ISEL

CTC cp

CcTe cp

Presidente do ISEL

Presidente do ISEL
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10.

11.

13.

14,

15.
16.

17.

5.1.3 Extingédo de um Ciclo de Estudo

PROCEDIMENTO OPERACIONAL

ISEL

INSTITUTO SUPERIOR DE
ENGENHARIA DE LISBOA

GABINLTE DE AUDITORIA T QUATIDADE

O Presidente, ap0s obter os pareceres favoraveis do CTC e do CP, remete as
propostas de alteracdo de cursos conferentes de grau ao Conselho de Gestdo
(CG).

O Conselho de Gestdo dé parecer sobre as propostas de alteragdo de cursos
conferentes de grau.

O Presidente do ISEL remete ao Presidente do IPL as propostas de alteracdo de
cursos conferentes de grau e diligencia o arquivo da documentacdo no Gabinete
de Auditoria e Qualidade (GAQ).

O Presidente do IPL decide sobre a aprovagéo das propostas de alteracdo de
cursos conferentes de grau.

O Presidente do IPL comunica a decisdo sobre a alteracdo de cursos conferentes
de grau ao Presidente do ISEL.

Se a alteracdo ndo modifica os objetivos do curso® o Presidente do IPL comunica a
DGES a alteracdio de cursos conferentes de grau para posterior publicagdo em
Didrio da Republica.

Se a alteragdo modifica os objetivos do curso® o Presidente do IPL submete a A3ES
a proposta de alteragdo.

Caso a alteracdo seja aceite pela A3ES, o Presidente do IPL informa o Presidente
do ISEL da decisdo e providencia para que a alteracdo seja registado na DGES para
posterior publicacdo em Didrio da Republica.

0 Vice-Presidente para o CP, em colaboracdo com a Area Departamental em que

o0 curso esta ancorado, providencia a introducdo das altera¢des aprovadas no
software de gestdo académica.

Caso a alteracdio ndo seja aceite pela A3ES o Presidente do IPL informa da decisdo,
solicitando ao Presidente do ISEL 0 encerramento do procedimento.
2 As propostas fundamentam as alteracfes nos planos de estudo e o plano de transi¢do para os alunos

3 pe acordo com a Deliberagdo n? 2392/2013 da A3ES

As Areas Departamentais (AD) elaboram as propostas de extingdo de cursos
conferentes de grau® que nelas estdo ancorados, e remetem-nas ao Presidente do
ISEL.

0 Presidente do ISEL remete as propostas ao Conselho Técnico-Cientifico (CTC) e
ao Conselho Pedagdgico (CP).

O CP da parecer sobre as proposta de
extin¢do dos cursos.

O CTC dé parecer sobre as propostas de
extingdo dos cursos.

O Presidente toma conhecimento dos
pareceres do CP.

O Presidente toma conhecimento dos
pareceres do CTC.

O Presidente informa as AD dos pareceres do CTC e do CP.

O Presidente, ap6s obter os pareceres do CTC e do CP as propostas de extingao
dos cursos, remete-as ao Conselho de Gestdo (CG).

O Conselho de Gestdo da parecer sobre a extingdo dos cursos conferentes de
grau.

[Alinez i} do Artigo n.¢ 33 dos Estatutos co iSEL)

GAQ.P0.01.02: CRIAGAO, ALTERAGAO E EXTINCAO DOS CURSOS

Presidente do ISEL

CG

Presidente do ISEL

Presidente do IPL

Presidente do IPL

Presidente do IPL

Presidente do IPL

Presidente do IPL

Vice-Presidente para o CP

Presidente do IPL

| RESPONSABILIDADE

Presidente do ISEL

CTC cp

CtC CP

Presidente do ISEL
Presidente do ISEL

CG
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8. O Presidente do ISEL remete ao Presidente do IPL as propostas de extingdo dos Presidente do ISEL
cursos conferentes de grau e diligencia o arquivo da documentagdo no Gabinete
de Auditoria e Qualidade (GAQ).
[Alines b} oo n.€ L do Anligo n.226 dns Estatuios do 1R

9. O Presidente do IPL decide sobre a aprovacio da extingdo dos cursos conferentes  Presidente do IPL
de grau.
[Alinea k) o n.€ 1 do £riipe n.€2€ dos Tetetutes do IPL)

0. O Presidente do IPL comunica a decisdo sobre a aprovacdo da extincdo dos cursos  Presidente do IPL
conferentes de grau ao Presidente do ISEL.

11 O Presidente do IPL comunica a DGES a decisdo de extingiio dos cursos Presidente do IPL
conferentes de grau.

12. O Vice-Presidente para o CP providencia para que o plano de extin¢do do curso Vice-Presidente do CP
seja disponibilizado no software de gest3o académica.

4 As propostas fundamentam a extingdo dos cursos e indicam o plano de extingio temporal.

5.2 CURSOS DE POS-GRADUAGAO (NAO CONFERENTES DE GRAU)

5.2.1 Criagéo de Curso de Pés-Graduagéo

1 Um ou mais Docentes do ISEL elaboram as propostas de criagdo de cursos de pds-  Docentes
graduacdo® e remetem-nas ao Conselho Coordenador das Areas Departamentais
(CCAD) potencialmente envolvidas, para reconhecimento do mérito da proposta e
decisdo sobre o seu eventual envolvimento na sua implementacio.

2. Os proponentes, na posse das decisdes e pareceres favoraveis das CCAD, remetem Docentes
as propostas ao Conselho Técnico-Cientifico (CTC).

3. O CTCremete as propostas ao Conselho Pedagdgico (CP) e pronuncia-se sobre a CTC
criacdo dos cursos, aprova o plano de estudos e emite parecer vinculativo a
ancoragem a uma das Areas Departamentais.

4 O CP emite parecer sobre o plano de estudos, os métodos de avaliagio de CP
conhecimentos dos cursos e, vinculativamente, sobre o Coordenador de Curso e
remete o parecer ao CTC.

5. OCTCtoma conhecimento do parece do CP. CTC
6. O CTCinforma os proponentes das resolugdes do CTC e do parecer do CP de CTC
forma a poderem fazer as corregoes, se aplicavel.
7. Se existir uma proposta alterada voltar a 3. Proponentes
8 O CTC aprova a criagdo do curso, informa o proponente e diligencia o arquivo da CTC
documentacdo no Gabinete de Auditoria e Qualidade (GAQ).

® As propostas explicitam os objetivos dos cursos e indicam o niimero total de ECTS, duragdo, plano de estudos, método de avaliagdo das
unidades curriculares, método de avaliagdo global do curso, corpo docente, proposta de coordenador de curso, valor da propina a praticar,
calendario escolar e a proposta de area departamental dncora. No plano de estudos consta a designagdo das unidades curriculares com a
respetiva drea cientifica, carga horaria e nimero de ECTS,
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'RESPONSABILIDADE

AGAD TR _ ;
1. Os Coordenadores de Curso (CC) elaboram as propostas de alteracdo de cursos de  CC

pds-graduacio® e remetem-nas as Areas Departamentais (AD) em que 0s cursos
estdo ancorados.

2. As AD aprovam as propostas e remetem-nas ao CTC. AD

3. O CTC remete as propostas ao Conselho Pedagdgico (CP) e pronuncia-se sobre a CTC
aprovacio dos planos de estudo alterados.

4. O CP emite parecer sobre os planos de estudo alterados e remete o parecer ao ER
CTC.

5. O CTC toma conhecimento dos pareceres do CP. CcP

6. O CTCinforma as AD das resolugées do CTC e do parecer do CP de forma a CTC

poderem fazer algumas correcBes as propostas.
7. Se existir uma proposta corrigida voltar a 3. CTC
8. Apos obter os pareceres favordveis do CP, o CTC aprova a proposta de alteragao

de curso de pds-graduacdo, informa o proponente e diligencia o arquivo da
documentacio no Gabinete de Auditoria e Qualidade (GAQ).

6 As propostas fundamentam as alterag@es nos planos de estudo

5.2.3 Autorizagdo de Funcionamento do Curso de Pos-Graduagéo

RESPONSABILIDADE

1. (s Coordenadores de Curso (CC) elaboram a proposta de atividade para o Coordenadores de Curso
funcionamento de edi¢3o do curso de pés-graduagiio e remetem-na a Area
Departamental (AD) em que o curso estd ancorado.

2. A Area Departamental (AD) aprova a proposta de atividade de edigdo de curso e AD
remete-a ao Presidente do ISEL.

3. O Presidente do ISEL decide sobre a aprovacdo do funcionamento do curso de Presidente do ISEL
p6s-graduacdo, apds parecer do Conselho de Gestdo, se assim o entender, e
diligencia o arquivo da documentagdo no Gabinete de Auditoria e Qualidade

(GAQ).

5.2.4 Extingdo de Curso de P6s-Graduagéo

RESPONSABILIDADE

1. Qs Coordenadores de Curso (CC) elaboram as propostas de extingdo de cursos de  Coordenadores de Curso
pés-graduagio’, e remetem-nas as Areas Departamentais (AD) em que 0s cursos
estdo ancorados.

2. As Areas Departamentais (AD) aprovam as propostas e remetem-nas ao CTC. AD

3. 0O Conselho Técnico-Cientifico (CTC) remete a proposta ao Conselho Pedagdgico CTC
(CP) e da parecer sobre as propostas de extingdo dos cursos.

4. O CP da parecer sobre as proposta de extingao dos cursos e remete-0 ao CTC. CcP

5. O CTC toma conhecimento do parecer do CP e aprova a extingdo do curso. cp

6. O CTCinforma o Presidente e as AD da decisdo do CTC e do parecer do CP. CTC

7 As propostas fundamentam a extingdo dos cursos.
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6. RESPONSABILIDADES

As definidas no ponto 5.

7. TABELA CONTROLO DE VERSOES

01 22-01-2015 Redagdo da versdo inicial.
02 06-01-2016 Alteragdo nos pontos 5.2.1, 5.2.3 e 5.2.4. Alteraciio no template.

8. APROVAGAO

argato

Helena Pinto 29-0\- 2214 Elma
(Gabinete de Auditoria e Qualidade) (Presidente)
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