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Preambulo

O presente Manual de Boas Praticas’ foi realizado, a pedido da Presidéncia da Escola Superior de Educagao
de Coimbra (ESEC), na sequéncia do estudo “Reflexdo conducente a uma eventual proposta de elaboragéo
de um cadigo de boas praticas de conduta académica para toda a ESEC™.

Como instituicdo de ensino superior, a ESEC define nos seus estatutos a Missdo de “promover uma
formacado de elevado nivel, adaptada as necessidades da Sociedade moderna, visando um desempenho
profissional de sucesso” (ponto 2. do artigo 1° do Despacho n°18158/2009 de 5 de agosto de 2009) assente
em principios e valores de uma “c) Educacéo para a cidadania e pela cidadania; d) Desenvolvimento de
uma cultura de paz e de respeito para com as diferengas culturais, étnicas, religiosas, politicas e outras; e)
Construgéo de ligagbes de solidariedade com outras instituicbes da comunidade; e no g) Estabelecimento de
critérios de qualidade e de relevancia globais que estejam para além dos contextos particulares” (artigo 2° do
Despacho n°18158/2009 de 5 de agosto de 2009).

Com base nesses pressupostos é elaborado o presente Manual de Boas Praticas Institucionais e
Académicas, aplicado a todos os membros da comunidade ESEC (docentes, trabalhadores ndo docentes,
estudantes, diplomados), que pretende:

a) Sensibilizar toda a comunidade da ESEC para a necessidade de criar um ambiente de respeito
mutuo, de aprego, reconhecimento e valorizagdo do trabalho do outro, de que resulte o
aprofundamento de uma cultura de rigor, exceléncia e integridade que se traduza na imagem desta
Escola;

b) Uniformizar praticas, condutas e procedimentos;

c) Partilhar valores comuns que reforgam a cultura institucional e aspetos identitarios da ESEC.

Os referenciais de conduta deste documento devem ser cumpridos em todas as atitudes, comportamentos e
atividades dentro e fora da ESEC, e que a ela possam ser associados.

' Desenvolvido por grupo de trabalho, em 2016, constituido pelos Professores César Nogueira e Gil Ferreira, pelo
diplomado Paulo Maia Fernandes, pela Estudante e Presidente da Associacdo de Estudantes da ESEC Carolina Janeiro
e, pela Trabalhadora ndo docente Catarina Neves.

2 Estudo realizado pelos Professores Anténio Sérgio Damasio, César Nogueira, Gil Ferreira, pela Professora Paula Neves
e pela Trabalhadora ndo docente Fatima Oliveira, desenvolvido ao longo de cinco meses de trabalho de pesquisa e
auscultagdo da comunidade da ESEC (Professores, Trabalhadores ndo docentes e Estudantes), no ano letivo 2015-16,
que culminou num relatério, o qual se assumiu como documento de partida para a elaboragdo do Manual de Boas
Praticas.
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Boas Praticas Institucionais e Académicas

A ESEC pretende promover um ambiente institucional positivo, estimulante, inclusivo e apoiante, contribuindo
para um ajustamento bem-sucedido do estudante em particular e de toda a comunidade educativa, em geral.
Deste modo, tem vindo a adotar um conjunto de praticas institucionais mobilizadoras do envolvimento de
todos os membros da comunidade educativa, com vista a promog¢do do bem-estar académico e social,
nomeadamente:

a) Melhoria das infraestruturas, equipamentos e espagos da ESEC;

b) Disseminagdo, nos termos regulamentares, dos servigos de apoio e meios disponiveis -bibliograficos,
informaticos, laboratoriais ou outros - necessarios ao desenvolvimento dos respetivos projetos de
ensino;

c) Diligéncia, para a divulgacéo dos aspetos relevantes para o sucesso do desempenho do estudante,
designadamente da parte dos diretores de curso, Servigos Académicos, Servigos de Agédo Social e
outros 6rgaos e servicos relevantes;

d) Promocéo da pratica desportiva na ESEC e divulgagéo dos espacgos do IPC.

1. Boas Praticas na Comunidade ESEC

Em conformidade com os estatutos da ESE/IPC e tendo presentes os principios éticos institucionais, a agcao
dos docentes, trabalhadores ndo docentes e estudantes, enquanto membros da comunidade académica,
deve reger-se por valores e principios éticos, estruturadas num conjunto de boas praticas, fundamentais no
sucesso do seu desempenho educativo, para a formagao de cidadaos responsaveis e livres, potenciadora do
fortalecimento de valores e atitudes de carater moral e profissional. Constituem boas praticas dos membros
da comunidade educativa:

1. Todos os elementos em convivio na comunidade educativa devem assumir posturas pedagdgicas e
de dialogo informado no sentido da convivéncia saudavel;

2. E esperada a utilizagéo da linguagem que carateriza um ambiente social saudavel, educado e culto,
concretamente uma linguagem prépria e adequada a uma instituicdo de ensino superior. Neste
ambito, devem merecer reprovagao comportamentos inapropriados;

3. Todos os elementos da comunidade educativa devem primar pela pontualidade honrando o
cumprimento dos horarios das aulas no seu inicio e fim, dos servigos, de reunibes e demais
compromissos, em sinal de respeito pela pessoa, pelo trabalho e pelo bom funcionamento
institucional,

4. Todos os elementos que interagem em trabalhos comuns devem adotar métodos de trabalho em
equipa, promovendo a comunicagao interna e a cooperagao;

5. Privilegiar o uso do E-mail institucional da ESEC para processamento de informacgéao Institucional e
Académica e nao para outros fins;

6. Todos os membros da ESEC, representados pelo seu corpo Docente, Nao Docente e Estudante, tém
direito de participagdo nos érgédos da Escola, através dos seus representantes eleitos ou nomeados,
nos termos dos estatutos em vigor;




Escola Superior de Educagéo - Instituto Politécnico de Coimbra Manual de Boas Praticas Institucionais e Académicas

7.

8.

Devem evitar-se convivios informais, e descuidados na forma como se realizam, junto de salas e
gabinetes onde decorrem atividades letivas, reunides ou servigos. Os espacos da ESEC podem e
devem ser frequentados por todos mas deve ser tido em conta que se esta num espago cujo convivio
informal é condicionado;

Quaisquer atividades realizadas na instituicdo ndo devem perturbar o normal funcionamento da
mesma. Ex.: praxes, festas, exposi¢cdes nos corredores e/ou outros encontros;

Respeitar a sinalética, zelar pela preservagao, conservagao e asseio das instalagbes, equipamentos,
mobiliario e espacos exteriores da ESEC;

10. Toda a comunidade da ESEC deve ser tratada com respeito e corregdo e sem qualquer forma de

discriminacgao;

11. Os docentes, os trabalhadores ndo docentes e os alunos devem estar disponiveis para sugestdes e

criticas dos demais elementos da comunidade educativa.

1.1. Boas Praticas aplicadas a relagao entre Docentes e Estudantes

A missdo educacional da ESEC implica que os estudantes inscritos em qualquer ciclo de estudos ou
atividade reconhecida pela Instituicdo possam usufruir de um ambiente de trabalho profissional e académico
adequado, baseado no respeito e na confianga mutua entre colegas e docentes.

Usufruindo de um tratamento assente nos bons principios de equidade, justica e igualdade de oportunidades,
constituem boas praticas na interagdo docente-estudante:

1.

E expectavel que a sala de aula seja um local de trabalho e aprendizagem e n&o de lazer. Nesta
medida, é esperado o interesse e a motivagdo pelos conteudos das unidades curriculares, e a
utilizagdo dos diversos recursos de aprendizagem (desde livros a equipamentos tecnoldgicos) para
os fins devidos. Na aula, o uso de dispositivos moéveis deve ser Unica e exclusivamente enquadrado
nas atividades de natureza pedagdgica ali decorrentes;

O uso de telemodveis sera apenas permitido em casos excecionais e urgentes previamente solicitados
e justificados. Nestes casos, o aluno ou docente deve abandonar a aula durante o tempo — que se
espera breve - de duragdo da comunicacéo;

A relagéo de ensino-aprendizagem, dentro dos tempos letivos e fora deles, no espaco fisico da ESEC
ou noutros espagos de interacao, implicam respeito matuo. Espera-se que os estudantes respeitem o
professor enquanto referéncia de conhecimento, e que reconhegam a sua autoridade disciplinar
dentro e fora da sala de aula.

E igualmente esperado que os docentes tenham uma atitude respeitosa e diligente com os
estudantes, e assumam a sua responsabilidade ética de referéncia perante individuos em formacao;

O respeito para com os Trabalhadores ndo docentes da ESEC deve ser entendido como um dever,
nomeadamente quando estes zelam pelo estrito cumprimento de regras que norteiam o ambito das
suas fungdes.
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1.2. Boas Praticas aplicadas a Docentes

Os docentes possuem uma responsabilidade especial na estruturacdo das boas praticas. Sdo a face mais
visivel da Escola na relagdo com os alunos, transportando e transmitindo, desse modo, parte importante da
identidade da ESEC. Aos docentes reconhece-se ainda um papel formativo intrinseco, com um alcance que
ultrapassa a formacgao especifica e que se estende a modelagao de valores, atitudes e comportamentos.
Constituem boas praticas dos docentes:

10.

11.

12.

Ministrar um ensino de qualidade que tenha por base a formagdo humana ao mais alto nivel nas suas
dimensbes ética, cultural, social, cientifica, artistica, técnica e profissional;

Na aula, o docente deve procurar centrar a sua apresentacdo nos conteudos sumariados, abstendo-
se de consideragdes sobre aspetos circunstanciais que se afastem dos temas em andlise.
Apreciacgdes, opinides e conjeturas, fora do contexto do tema da aula e ndo enquadraveis nas
técnicas da UC em concreto, por exemplo, em torno de aspetos da vida privada e/ou familiar, devem
ser evitadas;

Na aula, o docente deve abster-se de linguagem demasiado informal que suscite leituras
eventualmente menos conformes com o saudavel convivio pedagdgico. Devem respeitar-se,
contudo, as idiossincrasias dos Cursos e das UCs em concreto;

Para um bom funcionamento das aulas, o docente deve promover regras firmes mas razoaveis e
consensuais. O objetivo ndo é a regra mas a sua consequéncia positiva no bom funcionamento das
atividades; Deve intervir adequadamente perante situagbes que perturbem o ambiente pedagdgico
em sala de aula;

Sem prejuizo do enunciado no ponto anterior, no contexto de aula deve o docente respeitar, proteger
e promover ativamente a dignidade que lhe é propria. Deve evidenciar a sua autoridade com
sobriedade mas sem desvios autoritario e atitudes arbitrarias. Deve pautar a sua postura pelos
valores da honestidade, competéncia, disponibilidade e neutralidade, desenvolvendo a sua atividade

com transparéncia, isengao e imparcialidade, cortesia e probidade;

O docente deve assentar as suas praticas em principios de diligéncia, credibilidade e usabilidade do
processo de ensino/aprendizagem, designadamente através da citagdo rigorosa e exaustiva das
fontes utilizadas para o aprofundamento de matérias;

Nas duas primeiras semanas de aulas, o docente disponibiliza os planos de estudo, objetivos e
programas das unidades curriculares que leciona;

Colocar na plataforma os sumarios, materiais de apoio e bibliografia organizada que permita o
acompanhamento, atempado, de todos os estudantes, em particular aqueles que por motivos
diversos (e.g. estudantes-detidos, trabalhador-estudante, estudantes com NEE, entre outros) nao
podem frequentar as aulas;

Informar os alunos sobre o regime de faltas e sobre os elementos que podem utilizar nas provas de
avaliacdo de cada unidade curricular;

O docente deve explicitar e publicar as modalidades, critérios e formas de avaliagao no inicio de cada
disciplina e procurar uma atualizagdo permanente, que garanta um elevado nivel de conhecimento e
transparéncia;

Utilizar instrumentos de avaliagdo adequados ao reconhecimento e a valorizagdo dos resultados do
processo de ensino/aprendizagem procurando que sejam claros, justos e do conhecimento geral;

Promover um ambiente pedagdgico que evidencie o rigor, a exigéncia e a qualidade do trabalho
desenvolvido, tendendo a situa-lo em niveis de conhecimento especializado e avangado;
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13. O docente, enquanto orientador cientifico e de estagio, deve assegurar disponibilidade ao estudante

para discutir ddvidas ou assuntos relacionados com o seu trabalho académico de graduacgéo ou de
poés-graduagdo. A ESEC recomenda e privilegia o uso do correio eletronico institucional para a
comunicagao com fins académicos;

14. Deve assegurar os direitos dos estudantes com deficiéncia ou necessidades especiais e outros com

estatutos especiais, nos termos regulamentares.

1.3. Boas Praticas aplicadas a Estudantes

Privilegiando a ESEC a formagdo humana ao mais alto nivel e uma postura ética irrepreensivel em todas as
suas atividades, espera-se de toda a comunidade dos estudantes o respeito pela honestidade intelectual,
assente nos mais elevados padrdes de integridade e de responsabilidade.

Para além das obrigagdes gerais enquanto membros da comunidade académica e das que sdo impostas
pela lei geral aplicavel, pelos estatutos do Instituto Politécnico de Coimbra e demais regulamentos
pertinentes, constituem boas praticas dos estudantes:

10.

11.

Respeitar e tratar com corregdo e lealdade os docentes, trabalhadores ndo docentes, colegas e
demais membros da comunidade académica;

Ser assiduos, pontuais e disciplinados nas aulas ou noutras sessdes de trabalho constantes do plano
de estudos e demais atividades académicas;

Acatar as normas de funcionamento e de seguranca da Instituicdo, com respeito pela propriedade
dos bens de todos os membros da comunidade académica e da instituicao;

No decurso da aula, o aluno deve abster-se de dialogos paralelos. Se tiver de o fazer, deve procurar
que esse dialogo nao prejudique ou interrompa as atividades em curso;

A permanéncia na sala de aula é a regra. Todas as entradas e saidas no decurso da aula devem ser
explicadas e autorizadas pelo docente, s6 devendo acontecer em casos excecionais e devidamente
justificados;

E inadequado o comportamento que produza um falso resultado (classificagdo) da avaliagdo do
préprio ou de colegas. Os estudantes devem evitar praticas que se insiram nesse dmbito, do tipo das
seguintes: utilizagdo de material ndo autorizado (cabulas); troca de informagéo durante exames ou
provas de avaliacéo; alteracédo de registo de presencas; realizar parte ou a totalidade de um trabalho
de um colega; copiar texto (parcial ou integral) publicado sem referenciar a fonte e entregar ou
assinar um trabalho de que nao é autor (total ou parcialmente).

Pelo regulamento geral do estudante da ESEC qualquer destas praticas pode dar origem a anulagéo
dos resultados de avaliagao e eventualmente a puni¢cdes mais severas;

Contribuir para a harmonia de convivéncia e para a plena integracdo de todos os colegas na
comunidade académica, em clima de liberdade e respeito mutuo, com renuncia a praticas de
qualquer ato de discriminacgéo, intimidagao, humilhagéo ou assédio;

Inteirar-se das normas constantes do regulamento académico e do regulamento disciplinar;
Envolver-se nos 6rgédos da ESEC através dos seus representantes eleitos ou nomeados;

Participar ativamente, com rigor e sentido de responsabilidade, no preenchimento dos inquéritos
relativos as percegdes sobre o ensino/aprendizagem;
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12. O estudante que se encontra em periodo de estagio é reconhecido como representante da ESEC,
corresponsavel pela promogdo da imagem institucional junto da comunidade externa, pelo que se
espera um comportamento eximio e comprometido.

1.4. Boas Praticas na relagao com os diplomados

Sendo a ESEC um espago aberto a todos e reconhecendo a importancia da participagdo dos antigos alunos
nas atividades da instituicdo, pretende dinamizar o envolvimento dos diplomados dos diversos cursos
ministrados na ESEC (Bacharelato, Licenciatura, CESE, Mestrado, Pés-Graduagdo e Formacéao
Especializada) durante mais de duas décadas, de modo a que estes ndo percam o vinculo com a vida
académica.

O caminho do sucesso e da qualidade é um processo permanente. Nesse sentido, a ESEC esta preparada
para apoiar os diplomados no planeamento das suas carreiras e em qualquer fase de sua vida, promovendo:

1. O acesso ao Centro de Documentagao e Informacéo, laboratérios e demais espagos da ESEC;
2. O acesso a atividades desenvolvidas na ESEC;

3. O acesso a plataforma, e-mails e base de dados;

4. O contato com antigos colegas e professores;

5. A atualizagcdo em relagdo aos programas de formacgéo pods-graduada, ofertas de emprego/estagio
profissional, conferéncias, seminarios e outras iniciativas relevantes no ambito da formagéo
académica e valorizagao profissional.

A participagdo dos diplomados é fundamental para o fortalecimento da identidade da Escola e da relagao
com a sociedade, assim, deve promover:

1. Uma relagédo de partilha de experiéncias, de novos conhecimentos;
2. A notoriedade da ESEC;
3. Uma participacao ativa nas atividades académicas.

1.5. Boas Praticas aplicadas a Trabalhadores nao docentes

O Trabalhador ndo docente colabora no processo formativo da ESEC exercendo a sua atividade em servigos
necessarios ao funcionamento da escola, sem o0s quais o dia-a-dia da instituicdo ficaria comprometido.
Devidamente reconhecido pela Presidéncia da ESEC, o colaborador ndo docente desempenha um papel
educativo na comunidade académica e € um agente de promog¢ado da imagem institucional. No exercicio da
sua atividade, constituem boas praticas:

1. Prestar informagao/ esclarecimento de forma clara, simples, cortés e rapida; Deve pautar a sua
postura pelos valores da honestidade, competéncia, disponibilidade e neutralidade, desenvolvendo a
sua atividade com transparéncia, isencao e imparcialidade, cortesia e probidade;

2. O horario de atendimento dos servigos deve estar afixado de forma visivel,
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3. No atendimento, o trabalhador ndo docente deve ser objetivo e imparcial, assegurando ao
interlocutor o apoio, a informacgéo ou o esclarecimento que lhe seja solicitado;

4. O trabalhador ndo docente deve abster-se de uma comunicagao oral e escrita demasiado informal
evitando leituras menos conformes com a situagao em apreco;

5. Prestar as informagdes solicitadas de forma célere sempre que possivel respeitando os prazos
fixados;

6. O trabalhador ndo docente deve agir em conformidade com os procedimentos previstos no servigo,
cumprindo e fazendo cumprir as Leis, Estatutos e Regulamentos do IPC e da ESEC;

7. Garantir a confidencialidade e o sigilo de informacédo de que tenham conhecimento no exercicio das
suas fungdes;

8. Usar o correio eletronico institucional no dmbito das atividades profissionais € no contato com os
elementos da comunidade da ESEC.

2. Boas Praticas na relagdo com a comunidade exterior/envolvente

Para cumprir a sua missdo, a ESEC é uma instituicdo atenta a Sociedade, a comunidade envolvente
projetando agdes que estimulam a proximidade entre Instituigdo e o meio em que se insere. E seu desiderato
promover atividades que envolvam estudantes de escolas secundarias, fomentar a cooperacao e parcerias
com outras instituicbes nacionais e internacionais.

Tomando como referéncia a nogao de pertengca num sentido lato, consideram-se todos os membros da ESEC
como potenciais agentes de promocéao e difusdo da ESEC, passiveis de contribuir de forma positiva para a
sua relacdo como a comunidade exterior/envolvente. Nesta medida, entendem-se como boas praticas todas
as atitudes e agdes, por parte de todos os agentes referidos neste documento, que visem a promogao e a
difusdo da ESEC, bem como o aprofundamento da sua identidade e dos seus valores num sentido positivo.
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