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Principios Gerais

O Area de Po6s-Graduacdo (APG) tem por missdo a gestdo dos processos e
procedimentos administrativos no ambito do 3° Ciclo de Estudos Superiores, procurando
alicercar os objetivos da Escola em termos de qualidade na prestacdo de servicos a

comunidade académica pds-graduada do Instituto Superior Técnico.

Localizacao
A APG esta localizado no campus da Alameda, Pavilhdo Central,1.° Piso, portas 1.31 e
1.37.

Horario de Funcionamento da area de Atendimento

2.2 Feira, 3.2 Feira, 4.2 Feira e 6.2 Feira — 10H00 — 12H00; 13H30 — 16H30
5.2 Feira — 10H00 — 12H00; 15H00 — 18HO00

Organizacao

A APG é chefiada por uma Coordenadora, responsavel pelas seguintes areas de
funcionamento:

¢ Atendimento;

¢ Registo Académico;

e Financeira;

e Provas Académicas;

e Logistica e Arquivo.

Competéncias
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Compete a esta Area a criacao, articulagido e acompanhamento dos processos de:

Ll

VIR

\

s Doutoramento;

©a Atribuicdo dos titulos de Agregado;

L2 Provas de Habilitagdo para o Exercicio de Funcdes de Coordenacao Cientifica;

©a Diplomas de Formacao Avancada;

za Cursos de Especializacéo;

s Pedidos de equivaléncia e reconhecimento de graus académicos (legislacéao
alterou, aguardamos despacho do Reitor);

©a Cursos de Mestrado (pré-Bolonha).

Designadamente:

Executar os regulamentos e normas internas do IST a luz da legislacdo em vigor;
Garantir a execucio das decisbes dos Orgéos da Escola;

Efectuar as candidaturas, matriculas e inscricdes;

Transmitir todas as informacdes e esclarecimentos sobre assuntos académicos,
solicitadas pelos alunos, corpo docente, ou publico em geral, quer seja
presencialmente, por telefone, via e-mail, ou por RT (Request Tracker — instrumento
de rastreio e gestdo de questdes rececionadas por correio eletrénico) -

posgraduacao@tecnico.ulisboa.pt ;

Emitir as certiddes relativas ao aproveitamento e/ou conclusédo do Curso;

Elaborar declarac¢des solicitadas pelos interessados, quanto ao estado do processo;
Processar o lancamento de classifica¢des e arquivo de pautas;

Constituir os procedimentos legais para a realizacdo de provas académicas
conferentes de grau e titulo académicos;

Verificar o cumprimento no pagamento dos emolumentos, propinas e seguro escolar, e
em caso de situacéo irregular, proceder a sua cobranca,

Prestar informacdes e emissao de certificados quanto aos processos dos Cursos de

Mestrado estabelecidos no sistema pré-Bolonha;
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— Manter organizado e atualizado o arquivo;
— Assegurar uma constante colaboracdo com a equipa de suporte do Sistema de

Informacao, Fénix.

Por decisdo dos 6rgaos da Escola, a parte referente a Formacao Continua, foi

inserida na Estrutura de Apoio a Formacao Continua.
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Abreviaturas e Acronimos

CAT — Comisséo de Acompanhamento de Tese

CC — Conselho Cientifico

CCCC- Comisséo Coordenadora do Conselho Cientifico

CE — Comisséao de Equivaléncias

CG — Conselho de Gestéao

CMU - Carnegie Mellon University

DEA — Diploma de Estudos Avancados

DFA — Diploma de Formacao Avancada

DGEEC - Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacéo e Ciéncia
DSI — Direcéo de Servicos de Informatica

ECTS — European Credit Transfer and Accumulation System
EPFL - Ecole Polytechnique Fédérale de Lausanne

FCT — Fundacéo para a Ciéncia e Tecnologia

IST - Instituto Superior Técnico

MIT - Massachusetts Institute of Technology

APG — Area de Pds-Graduagio

NT — Nucleo de Tesouraria

RAIDES - Registo de Alunos Inscritos e Diplomados do Ensino Superior
RT - Request Tracker

UC’s — Unidades Curriculares

ULisboa- Universidade de Lisboa
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Legislacao Aplicavel

https://posgraduacao.tecnico.ulisboa.pt/legislacao/
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Capitulo 1 — Doutoramento

Atualmente, o vasto leque de programas doutorais que o Instituto Superior Técnico

oferece, nas mais diversas areas cientificas, permite a afirmacédo desta Escola como uma

das mais prestigiadas instituicdes de ensino a nivel nacional e internacional.

Cursos:

AlteragBes Climéticas e Politicas de Desenvolvimento Sustentavel

Arquitetura

Bioengenharia

Biotecnologia e Biociéncias

Engenharia Aeroespacial

Engenharia do Ambiente

Engenharia Biomédica

Engenharia Civil

Engenharia Computacional

Engenharia Eletrotécnica e de Computadores
Engenharia Fisica Tecnoldgica

Engenharia e Gestao

Engenharia Informética e de Computadores
Engenharia de Materiais

Engenharia Mecénica

Engenharia Naval e Oceénica

Engenharia de Petréleos

Engenharia e Politicas Publicas
Engenharia Quimica

Engenharia da Refinagdo, Petroquimica e Quimica
Engenharia do Territorio

Estatistica e Processos Estocasticos

Fisica

Georrecursos
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e Lideres para Industrias Tecnologicas

e Matemética

e Materiais e Processamento Avancados
e Quimica

e Restauro e Gestéo Fluviais

e Seguranca de Informacao

e Sistemas Sustentaveis de Energia

e Sistemas de Transportes

No contexto destes cursos de Doutoramento, o IST participa em diversos Programas de
Doutoramento FCT e promove a elaboracdo de programas
doutoramento com outras instituicbes de ensino, nomeadamente, Ecole Polytechnique
Fédérale de Lausanne (EPFL), Massachusetts Institute of Technology (MIT), Carnegie
Mellon University (CMU). H4 ainda a referir os cursos de Doutoramento no ambito do
programa ERASMUS MUNDUS e os acordos de Cotutela Internacional com as mais

diversas instituicbes estrangeiras, que procuram a projeccao da Escola no patamar

internacional.
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Processo 1 — Candidatura
A candidatura no curso marca o inicio de todo o processo de Doutoramento. A Escola
oferece dois periodos, por ano, para formalizacdo das candidaturas, com excecao de
alguns Programas doutorais (e.g. Doutoramento FCT; EPFL), os quais definem os seus

préprios periodos e procedimentos de candidatura.

Pelo ato da candidatura € criado um processo em papel e um processo no sistema

informatico Fénix.

A formalizagdo da candidatura apresenta trés formatos:

- presencialmente, na area de atendimento da APG;

- submissao online

. versao portugués - link: https://fenix.tecnico.ulisboa.pt/candidaturas/phd/

. versao inglés - link https://fenix.tecnico.ulisboa.pt/candidaturas/phd/;

- envio da documentacéo por e-mail.

No ato da candidatura devem ser entregues 0s seguintes documentos:

e Formulario de candidatura;

e Diploma comprovativo da titularidade do Grau - original e fotocOpia. E obrigatoria a
apresentacdo deste documento para os candidatos detentores de diploma
estrangeiro;

e Certidao discriminativa comprovativa do grau académico com indicacdo da média

final - original e fotocopia. Este documento & emitido pela Universidade onde o
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candidato concluiu o curso, onde constam as disciplinas em que obteve aprovacéo
e que conduziram a obtencédo do grau ou diploma e respetiva classificacao final,
com media final,

e Programa das disciplinas - este documento € apenas solicitado aos candidatos
detentores de diploma estrangeiro, sendo, no entanto, a sua entrega opcional.
Cada programa deve ser carimbado pela Universidade;

e Documento de identificac&o - original e fotocopia,

e Numero de Identificacao Fiscal,

e Carta de aceitacdo dos orientadores cientificos - caso se encontre(m) definido(s);

e Plano de Investigacdo - caso a orientacdo cientifica tenha sido definida, o
candidato devera apresentar este documento. O plano deve indicar o tema e o0s
objetivos a atingir durante o curso e deve ser assinado pelo orientador cientifico;

e Carta de motivacao;

e Cartas de referéncia (opcional);

e Curriculum Vitae;

e Outros documentos que o candidato considere relevantes (e.g. trabalhos finais de

curso, publicacdes).

A candidatura so é valida apés a liquidacao do respetivo
emolumento.

Apoés entrada da candidatura, o sistema Fénix atribui automaticamente um numero ao
processo do candidato (ex: XX/ANO) e gera a divida do emolumento. Apos o pagamento,
compete a APG submeter todo o processo (via Fénix) a Coordenacdo do Curso para
apreciacdo e elaboracdo de parecer, sobre a admissibilidade ou n&do do candidato.
Quando o parecer é submetido no Fénix pelo Coordenador do curso, a Coordenadora da
APG procede a validagdo documental e verifica a sua conformidade para posterior
deliberacédo do Conselho Cientifico.
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Caso ndo se encontre em conformidade, a Coordenadora da APG devolve o parecer a

Coordenacéo do Curso para retificacdo (via Fénix ou por correio interno).

Apés a homologacdo, a Coordenadora da APG transfere o processo para a area do

Registo Académico, que insere o parecer no sistema Fénix, lanca o plano de estudos no

sistema (caso ja se encontre definido), para que, posteriormente, 0 aluno se possa

inscrever e emite o oficio ou e-mail ao candidato sobre o resultado de que foi objeto a sua

candidatura. Em caso de emissdo de oficio, a area da Logistica e Arquivo procede ao

envio do mesmo, regista-o no Fénix e arquiva uma cépia no processo do aluno.

Caso o interessado pretenda formalizar a candidatura fora dos periodos estipulados pelo

IST, devera redigir um requerimento ao Conselho de Gestdo, e apenas ap0s aprovagao

do pedido, a candidatura pode ser submetida junto dos servicos.

Versédo 01
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Descricao do Processo: Candidatura

MAPA DO PROCESSO

Identificacdo Fluxo do processo
. (processo, Quando se procede Resultado/ . . Quem
Responsavel subprocesso / prazo Como se procede registo Receglqnado Exped@o valida Quem aprova
procedimento) € para:
- Verificagdo dos documentos de
Area de Dentrp QOS prazos can¢d§tura, . . Registo no . Coordenacdo | Coordenagdo | Coordenagéo
. académicos da - Criacdo no sistema fénix; L2, Candidato
Atendimento ) . . | Fénix do Curso do Curso do Curso
escola - Envio da candidatura a
coordenacado do Curso, via Fénix.
. Apo6s recegao do Submisso 3
Coordenadora | Candidatura parecer por parte da | Verificagdo da conformidade do » Coordenagdo | Conselho Coordenadora | Conselho
x AN . aprovagao . o
da APG Coordenacéo do parecer face a legislagdo em vigor 4o CC do Curso Cientifico da APG Cientifico
Curso
, - Emisséo de oficio ou e-mail ao
Area de . N candidato sobre o resultado da .

: Apbs homologagao . _ Registo no | Coordenadora . x o < s
Registo do parecer candidatura; Eénix da APG Candidato N&o aplicavel | N&o aplicavel
Académico P - Langamento do Plano de Estudos

no sistema.
fge?stica dz Oficio a0 A:ﬁ: (riiceRgeaci)sFt)c? r Expedicdo do oficio Envio Registo Candidato Coordenadora N&o aplicavel
g1S candidato parte do heg pedic Académico da APG P
Arquivo Académico
Elaborado por: Julia Oliveira
Verséo 01
Verificado por: Péagina: 14

Aprovado por:




TECNICO
LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcdo Académica 22

Volume: 22.2 — Area de P6s-
Graduagéo

Revisao n.° 01.2019

Data: fevereiro

Processo 2 - Matricula

A matricula no respetivo curso baliza o inicio de estudos de Doutoramento. A Escola

possui dois periodos, por ano, para formalizagdo da matricula.

No ato da matricula o candidato deve:

e apresentar o boletim de vacinas (vacina antitetanica valida);

e entregar o formulério de matricula;

e entregar uma fotografia;

e Apresentar os originais dos documentos oficiais submetidos na candidatura (caso

nao tenha realizado a candidatura presencialmente).

Para regularizacdo da matricula, o candidato devera regularizar os
seguintes pagamentos, de acordo com a tabela de emolumentos e
regulamento de propinas. Apds 0 pagamento serao entregues 0s
recibos correspondentes:
- propina;

- taxa de secretaria;

- seguro escolar.

Procede-se a formalizacdo da matricula no sistema Fénix, o qual gera automaticamente

um novo numero de aluno, ou assume o nimero de aluno ja existente, caso este ja tenha

sido aluno no IST (atribuicAo de um numero Unico) sdo também geradas dividas de

emolumentos,

propinas e seguro escolar.

Os pagamentos efetuados através do terminal de multibanco, sé&o
processados na APG. Os pagamentos efetuados através de numerario ou
cheque séo processados nesta Area de Tesouraria (NT).

Versédo 01
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Informacges a prestar ao aluno no ato da matricula:

Para acesso ao portal de aluno no Fénix, devera contactar a Dire¢cdo de Servigos de
Informética (DSI). Na sua &rea de Fénix, o aluno podera solicitar o cartdo de estudante

e acesso ao parque de estacionamento do IST;

e A emissdo do cartdo de estudante é da responsabilidade da entidade bancéria que

assinou protocolo com o IST para esse efeito;

Caso o plano curricular ja conste no processo do aluno, a inscricdo nas unidades
curriculares sera formalizada online (via Fénix) pelo préprio. A Coordenacéao da APG,
antes do inicio de cada semestre, envia por correio eletrénico a todos os alunos
matriculados no Doutoramento, a informacdo com o periodo de inscricdo nas
disciplinas;

O aluno devera preencher, no seu portal, o inquérito para o Registo de Alunos Inscritos
e Diplomados do Ensino Superior (RAIDES) destinado a Direcdo-Geral de Estatisticas
da Educacéo e Ciéncia (DGEEC).

A area de Atendimento procede ao preenchimento da ficha de aluno em suporte papel,

para arquivo (ver figura 1) € procede ao registo do aluno na base de dados estatisticos. De

seguida, o processo € remetido para a area Financeira, para proceder ao registo dos

pagamentos, em ficheiro Excel, a qual direciona o processo a area de Registo Académico,

para digitalizacdo da ficha de matricula e atribuicdo de créditos ECTS, caso o plano figure

essa informacao e arquivo do processo.

i

Figura 1
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Descri¢cdo do Processo: Matricula

MAPA DO PROCESSO

Identificacé@o Fluxo do processo
Responsavel [roE2Ess, QUEEE 0 D2 Como se procede Resultado/ | pecacionado Expedido DLt Quem
subprocesso / prazo registo de: ; valida aprova
procedimento) e para:
- Verificagdo da documentacao;
- Transmissdo de todas as informagbes ao
; Dentro dos prazos aluno; ;
Area de - - Submiss&o da matricula e atribuicdo de n.° de | Registo no , Area Néo N&o
. académicos da ) L2, Candidato . . .y L,
Atendimento Escola aluno; Fénix Financeira aplicavel aplicavel
Matricula - Cobranga da propina, taxa de inscricdo e
seguro escolar;
- Criacéo de pasta de arquivo.
e . ) . ; Area de x N
; . . . . - Verificag@o e registo dos pagamentos; Registono | Area de : N&o N&o
Area Financeira Apds a matricula . Registo o .
- Langamento do seguro escolar. mapa Atendimento . aplicavel aplicavel
Académico
Area de Registo . . - Langamento dos créditos ECTS; Registo no | Area . Néo N&o
- Apds a matricula A . ] e : , Arquivo . o
Académico - Digitalizag&o da ficha de matricula. Fénix Financeira aplicavel aplicavel
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Processo 3 - Plano Curricular

O ciclo de estudos de Doutoramento integra a realizagdo de um plano curricular,
constituido por unidades curriculares adequadas a formacdo para a investigacdo que o
aluno ir4 encetar no seu trajeto doutoral. O plano é definido pela Coordenacédo do Curso
do Doutoramento, validado pela Coordenadora da APG e aprovado pelo Conselho
Cientifico do IST. O total de ECTS por curso é compreendido entre 30 a 60 ECTS.

A area de Registo Académico informa o aluno sobre a estrutura curricular do seu Curso

de Doutoramento e regista no Fénix as disciplinas aprovadas no plano.

Equivaléncias e dispensa no plano curricular

A Coordenacao do Curso ao elaborar o plano de estudos pode conceder equivaléncias a
uc’s do plano ou dispensa de ECTS, por formagao anterior, de acordo com o estipulado no
Regulamento dos Diplomas IST do 3° Ciclo de Estudos Superiores.

O pedido de equivaléncia implica custos por cada unidade curricular, a ser pago pelo
aluno no momento em que entrega o requerimento. Este pedido é verificado pela
Coordenadora da APG e apresentado a CC para despacho. Em certas situacdes, o CC
solicita a apreciacdo da Comissao de Equivaléncias (A APG envia um pedido de parecer
ao Presidente da Comissdo de Equivaléncias), pelo que a homologacdo s6 é efetuada

depois do parecer desta Comissao.

Exames de Qualificacao

A Coordenacao do Curso podera definir como requisito prévio para o prosseguimento de
estudos, a aprovacdo nos exames de qualificacdo (no maximo trés disciplinas). Caso o
aluno reprove nestes exames sera excluido do ciclo de estudos. A Coordenagdo de Curso
envia para A APG a indicagdo de aprovacdo/reprovacao do aluno. A Coordenadora da
APG exp0e esta informacédo ao CC para respetivo visto. O Registo Académico insere esta

informacao no sistema.
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Lancamento das classificacfes — emissdo de Pautas

Antes do inicio de cada semestre, € definido um periodo para o lancamento das
classificacdes: no sistema Fénix ou presencialmente nesta Area. No primeiro caso, o
docente responsavel pela uc lanca as classificacdes dos alunos na sua area de fénix, o
Registo Académico da APG visualiza as pautas submetidas, procede a sua impressao e
notifica o docente (via e-mail) para dirigir-se a APG para proceder a assinatura da mesma.

No segundo caso,

i i Pessnl e ACHTGMIC Socralhng Achdemen Gesibo do ESpacus

a pauta é emitida ) reonco

de imediato e [
assinada pelo . Imprimir pautas submetidas via WEB
docente. De s porcos N |

seguida, a pauta BEREN -  sec et i
é validada no -, . Escoa 8 mpresson onde desejs mpos
sistema, 0 que vai e . o

permitir que as et [N -
classificacbes de
cada aluno figuem disﬁa:r;iveis no seu portal.

Figura 2

Classificacdes atribuidas:

10 a 20 valores;
Aprovado — AP;

Reprovado — RE;

Nao avaliado — NA.
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No ambito do 3° ciclo de estudos nao existem melhorias de
classificacdes nem época especial.

O docente responsavel pelo langamento da pauta deve ter em atencdo os prazos para o
lancamento das classificacdes. ApoOs ultrapassados os prazos definidos anualmente, o
sistema nao permite efetivar o langcamento, carecendo o mesmo de autorizacdo superior,
nomeadamente do Vice-presidente do Conselho de Gestdo para 0s Assuntos
Académicos. Este pedido passa pelo preenchimento do requerimento de lancamento de
notas fora de prazo. Depois da aprovacao por parte do CG, a pauta é emitida, assinada e

confirmada no sistema. w TE_clmllgo NUCLEO DE POS-GRADUACAO E FORMAGAO CONTINUA

Reguerimento

Langamento de Notas Fora de Prazo

Exmo. Senhor
Prof. Jorge Morgado
Membro do Conselho de Gestéo para os
Assuntos Académicos
O docente com o n° mecanografico
_______ responsével pela unidade i do

cuirsn da DFA [ DEA jiscar o que nio imemssa) BITH
vem por este melo solicitar a V. Exa. que se digne a autorizar o langamento de nota(s), fora de prazo,
referente(s) ao ano lectivo / pelos motivos que a seguir se invoca

do (s) seguinte(s) alunos:

Aluno.

N® Cl 80 ( ] valores
Alung,
N2 c 40 ( ) valores
Alung.
N2 Classificaco ( ) valores
Aluno
NF Classificagdo ( ) valores
Aluno,
M.® I Classificagao (. ) valores
Espara deferimento,
Assinatura do Professor
Telefone: E-mail:
Despacho do Conseiho de Gestao Figura 3
Prof. Jorge Morgado
Conselho de Gestdo = IST Assuntos Académicos
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Apés validacdo de cada pauta no sistema, o registo académico verifica se o plano

curricular do aluno podera ser objeto de emissdo de apuramento final.

Folha de Apuramento Final

Diploma de Estudos Avangados em
O Adung na Matricula n*

concluiu a pqnc mcdal_mw de Diploma de Estudos Avangndos acima indicado, constituida poias
seguintes unidades cumiculares e classificacies:

Bidlia de Curso
IRE g S Ans Lectivo

Kot Pesc | Pescx Clisadicagbo
Fareebrncta Tywecibrel Loard ¢ Arcae " L] s FOTvIO e
Fduecommi i o it Voo iy 0 . bty i e oo Foerroo e
Eonmomen ¢ Force ca Frega o 5o srtoree " us 1020 P Som,
Y L " ua 128 NN | 6 Sem
Eocoiva Doakegea L “s aa F0I08 | 3 Bem
B e " ] o T [
iaine iy Lraraatons Heecvivea L ] o TONTE | F Bem
Serterran Aewesmicn du Coromruk ge Lraeg [ wa 00 Ft R T

Aribuigio da Mesa
S L ATTENOORAETENS

Tips S Madia Ponderada
Midea Feal VRIS
Informacho

Canchuiu a parte escolar do 3° Ciclo, do DIPLOMA DE ESTUDOS AVANGADOS em
I

am , com a classificacio final
de wakores, tendo oblido o total g8 ECTS

Conferido em Homokaga,

Jilia da Concelgo Pacifico de Oliveira
Coorgenadara dofa) NOchkeo de Pds-Graduacio &
Formagio Continua

Figura 4

Ap6s a realizacdo, com
aproveitamento de todas as
unidades curriculares
constantes no plano
curricular do aluno, o
Registo Académico emite a
Folha de Apuramento Final.
Este documento contém as
disciplinas realizadas, a
média de Curso (tem em
conta a nota, 0 peso, O
peso x classificacdo), o ano
letivo e o0 semestre, a
média final ponderada e o
n.° total de ECTS (European
Credit Transfer and
Accumulation System - em

lingua portuguesa, Sistema

Europeu de Transferéncia e

Acumulagéo de Créditos). Este documento € homologado pela Coordenadora da APG. Apés a

emissdo deste documento o aluno, pode requerer um documento que comprove o

Diploma de Estudos Avancados (DEA), na area de Doutoramento a que 0 mesmo se

encontra inscrito.
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Alteracdo ao plano curricular

O aluno, antes da concluséo do seu plano curricular, pode solicitar a alteragdo do mesmo.
O pedido de alteracdo do plano curricular, pode ser formalizado em formuléario
disponibilizado pela APG em: https://posgraduacao.tecnico.ulisboa.pt/programas-

doutorais/formularios/ .

O aluno deve solicitar a aceitacdo da alteracdo do plano junto da orientacdo cientifica
(caso ja a tenha definido) e da Coordenacdo de Curso. Apés a entrega deste documento
na APG, o mesmo sera objeto de apreciacdo, em primeiro lugar, pela Coordenadora da
APG e posteriormente pelo CC para homologacdo. Apdés a homologacdo, o Registo
Académico procede as alteracdes no Fénix e informa, via e-mail, todos os intervenientes

do processo do aluno.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Plano Curricular

Identificacao Fluxo do processo
Responsavel sfjrggfoi?;o Quand/opsrgzr;rocede Como se procede R?Z;:;?gm Recegio.nado Expedi(.jo 8;1%”; Quem aprova
procedimento) & para.
Coordenadora No inicio do Rececdo do documento via Homologacso Coordenacdo | Registo Coordenadora | Conselho
da APG Programa Doutoral | Fénix ou por correio interno 98¢ do Curso Académico da APG Cientifico
; . - Registo do Plano de Estudos
g;ea;s(zs Plano Curricular Aods homoloaacso no Fénix; Apuramento Coordenadora Arauivo Coordenadora | Coordenadora
A gisto. P 98630 | _Informagao a0 aluno Final da APG a da APG da APG
cadémico
Coordenadora Eg:lrleseggla& Durante o - Recegao do pedido/informagéo | Homologagao Coordenagdo | Coordenadora EOL:?\I/SaSIDZgC?:s Conselho
da APG nes de Programa Doutoral gaodop ¢ 9ag do Curso da APG quIValencias | ~entifico
Quallflcagao (quando aplicavel)

. Emisséo,
Area de . Docente Docente

: Langamento das | Durante o Lancamento das Notas no | assinaturae . x . . < s
Registo P . o , ~ responsavel N&o aplicavel | responséavel Né&o aplicavel

- classificagdes Programa Doutoral | Sistema Fénix confirmagao das , ;

Académico Pautas pelas UC's pelas UC'’s
Area de Durante o :Velzzr:;?:g:o gg foégqcudﬂgor;to no | Homologacso Aluno Coordenadora | Coordenadora | Conselho
Atendimento ~ Programa Doutoral : - 9a¢ da APG da APG Cientifico
, Alteragéo ao registo de correio;
Area de Plano Curricular - Registo do Plano de Estudos .

. . ~ o Registo no Coordenadora . ~ - < -
Registo Apds homologagé@o | no Fénix; 2 Arquivo N&o aplicavel | N&o aplicavel

-y ~ Fénix da APG
Académico - Informag&o ao aluno
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Processo 4 — Comisséao de Acompanhamento de Tese (CAT) - Constituicdo e

Relatoério

No intuito de dar cumprimento ao disposto no Regulamento Geral dos Doutoramentos do

IST, até 24 meses apdés a data de inicio de estudos, o aluno deve apresentar

publicamente a sua proposta de tese perante uma Comissdo — a Comissao de

Acompanhamento de Tese - CAT.

Ao aproximar-se o periodo dos dois anos de estudos de Doutoramento, o sistema Fénix

gera um alerta para todos os intervenientes no processo, nomeadamente aluno,

Orientador(es), Coordenacdo do Curso e APG sobre a necessidade de elaboracédo e

envio da constituicdo e relatério da CAT. O Registo Académico solicita a Constituicdo da

CAT, no sistema Fénix, o qual gera a informagao “A aguardar constituicdo da comissao”.

Informagds de Alung

Processo da CAT

A aguardar constituicdo da cominsio

Figura 5
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Constituicdo da CAT:

Aquando da nomeacéo da CAT, a Coordenacdo do Curso devera ter em conta a minuta
disponivel em: https://posgraduacao.tecnico.ulisboa.pt/programas-doutorais/formularios/,
bem como as normas constantes no Capitulo IV do Regulamento Geral dos
Doutoramentos. Este documento devera ser assinado, digitalizado e submetido no Fénix,
ou enviado por e-mail, ou remetido por correio interno. Quando a Coordenacédo do Curso
submete a proposta, a Coordenadora da APG recebe um alerta com essa informacao e
verifica se a constituichio da CAT estd em conformidade com o estipulado no
Regulamento Geral de Doutoramentos do IST.

A Area de Logistica e Arquivo procede a sua validagcdo no sistema e ao envio, por e-mail,

da copia da constituicdo da CAT ao aluno.

Relatério da CAT:

A marcacdo do seminario para apresentacao publica da proposta de tese fica a cargo da

CAT. Apés apresentacdo publica da proposta da tese, é elaborado um relatorio.

% O Relatério da CAT é assinado por todos os membros da Comisséo e pela

Coordenacéo do Curso de Doutoramento.

A Coordenacédo do Curso devera digitalizar o relatério e submeter a APG (via Fénix, via e-
mail ou por correio interno). A Coordenadora da APG verifica a conformidade do relatorio
da CAT e a Area de Logistica e Arquivo procede a submiss&o no sistema e ao envio, por

e-mail, da cépia do relatério da CAT ao aluno.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢do do Processo: Comissdo de Acompanhamento de Tese (CAT) — Constituicdo e Relatorio

Coordenadora da
APG

Area de Logistica
e Arquivo

Comisséo de
Acompanhamento
de Tese (CAT)

Até 24 meses Zggftﬁi?a;o o gg Validagéo do | Coordenagdo do ﬁ;e?stica dg Coordenadora | Coordenadora da
apds a matricula i documento Curso 9IS da APG APG
relatério Arquivo
- Submissdo do
documento  no
Apbs aprovagao _msterr;aml;smx, da Registo no Fénix gg(é;rdenadora da Aluno Né&o aplicavel N&o aplicavel
informagdo  ao
aluno

Verséao 01
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Processo 5 - Orientacéo Cientifica

Formalizacdo

A orientacao cientifica da tese de doutoramento ficara a cargo de um professor ou de um
investigador doutorado, nacional ou estrangeiro, ou especialista na é&rea da tese,
reconhecido pelo CC. O regime de orientacdo conjunta é obrigatdério sempre que o
orientador seja externo ao IST, sendo a co-orientacdo exercida por um professor ou
investigador doutorado do IST, sendo trés 0 nimero maximo dos membros da equipa de
orientacdo. Noutras situacdes em que se justifigue o regime de orientagdo conjunta,
podem ser nomeados co-orientadores professores ou investigadores doutorados ou

especialistas de reconhecido mérito.

Caso a orientacdo cientifica seja definida aguando da candidatura ao Programa Doutoral,
devera ser apresentada uma carta de aceitacdo do(s) mesmo(s). Este documento &
submetido, em conjunto com os outros documentos de candidatura e registado no Fénix
os dados do(s) orientador(es).

Caso a orientacao cientifica seja definida apds a matricula no Programa Doutoral, devera
ser apresentado um requerimento de inclusdo de orientador e co-orientador (caso seja
definido). Os requerimentos estao disponiveis em:

https://posgraduacao.tecnico.ulisboa.pt/programas-doutorais/formularios/

Este requerimento é assinado pelo aluno, Orientador(es) e Coordenacdo do Curso de
Doutoramento e entregue na APG. Ap6s a entrega deste documento nesta Area, 0 mesmo
sera objeto de apreciagdo, em primeiro lugar, pela Coordenadoraada APG e
posteriormente pelo CC para homologagédo. O Registo Académico procede as alteracdes

no Fénix e informa, por email, todos os intervenientes do processo do aluno.

Elaborado por: Julia Oliveira

Versé&o 01
Verificado por: Péagina: 27

Aprovado por:



https://posgraduacao.tecnico.ulisboa.pt/programas-doutorais/formularios/

TECNICO
w LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTQS | 6raduae®

Diregéo Académica 22

Volume: 22.2 — Area de P6s-

Revisao n.° 01.2019

Data: fevereiro

CURSO DE DOUTORAMENTO EM

TECNICO
LISBOA

Nome do Alune:

ALUNON" /D

Exmo. Senhor

Vice-Presidente do Conselho Cientifico
Professor Leonel Sousa

Instituto Supeviovr Técnica

Salicito a V. Ex*. que sc digne accitar  jnclusio de Orientador(cs) no meu Curso de Doutoramento:

/ N
.

.

e

:

Ny J

|,/ A

.

S

:

A ‘

hN _/
Lishoa, ! !

(assimatura do aluno)

Tomei conhecimento ¢ concordo,

Tomei conhecimento ¢ concordo,

Lishoa, i1 Lishoa 1
O Orientador 0 Coordenador do Curso de Doutoramento _
3
o8
=5
Hemelopacie pele Conselie Cientifico @
- £0
Lishoa, i1 5
=
=%
=2
[ 3]
as

Figura 6

Pedido de alteracdo da Orientacao Cientifica:

CURSO DE DOUTORAMENTO EM

W TECNICO
LISBOA ALuNoN® /n

Exmo. Senhor

Vice-Presidente do Conselho Cientifico
Professor Leanel Sousa

Instituro Superior Técnico

Nome do Aluno:

Solicito a V. Ex.”. que sc digne aceitar a inclusiio de Co-Orientador( cs) no meu Curso de Doutoramento:

v
-
a a h
e e orTeeass il
4
= )
vy

fio para proposta de inclusio de Co-Orientacio Cientifica

Lisboa, i
(assinatura do aluno)
Tomei conhecimento ¢ concardo, Tomei conhecimento ¢ concordo, Tomei conhecimenta & concordo,
Lishoa, [ Lishoa, i Lisboa, T
O Orlentador O Co-Orientader {cass ji exista) O Co-Orientadr {novo)
=
= B
= £
S = o
Tomei conhecimento ¢ cancordo, Homologacin pelo Conselho Cientifico £5
Lishoa, /. ! Lishoa &8
b
28
=3
0 Coordenador da Carse de Doutoraments S8

Figura 7

O pedido de alteracéo de Orientacdo Cientifica, Orientador e/ou Co-orientador é realizado

pelo aluno, em formulario disponibilizado pela APG. O documento devera obter a

concordancia e assinatura do antigo orientador/coorientador, do novo elemento de

orientacdo, bem como pela Coordenacédo de Curso e entregue na APG.
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No caso de haver alteracdo ao plano de investigagao, o aluno deve anexar o novo plano,

assinado pelo Orientador.

CURSO DE DOUTORAMENTO EM

W TECNICO
LISBOA ALUNON® /D

CURSO DE DOUTORAMENTO EM
W TECNICO
LISBOA ALuvo N /D

Exmo. Senhar
Vige-Presidente do Conselho Cientifico

i
Professor Leonel Sousa
Institwter Superior Técnica

Nome do Aluno:

Solicito a V. Ex.". que se digne aceitar a mudanca de Orientador do meu Curso de Dowtoramento para:

4 ™\
4 Nome do Aluno:
e memrieie G2 erimntader
. Selicito a V. Ex.”. que se digne aceitar a mudanca de Co-Orientador do meu Curso de Doutoramento para:
4 ™
A [ .
N Vs “Wome coeplets & Comoriantads
&0 para proposta de mudanca de Oricntacio Cientifica:
ST
4
T /

dio para propasta de mudanca de Co-Orientacio Cientifica:

Lishoa, ! !

(assinatura do aluno)

Nota: Se houver ateragio no Plano de Investigagho, anexar novo Plano assinado pelo nove Orsentador. Lishoa, ! !

Tomei conhecimento ¢ concordo,

Tomei conhecimento ¢ concordo,

Tomei conhecimento ¢ concordo,

(assinatura do aluno)
Lisboa, ! ! Lishoa, J. ! Lisboa, I )
Nota: Se houver alieragio no Plano de Investigagdo, anexar nove Plano assinado pelo Orientador.
O Orlentador anterio) © Orientador (nove) 0 Co-Orlentador (caso exista)
o E Tomei conhecimento € concordo, Tomei conhecimento ¢ concordo, Tomei conhecimento e concord
=6 Lisboa, ) Lishoa, e Lishoa, )
Tomei conhecimento ¢ concorda, £ S
Lishoa, i i
S B O Orlentador © Co-Orientador {anterior) © Co-Orientador {novo) s
=2t £
S 6 £
o 5 =
0 Coordenador do Curso de Doutoraments (= 25
Tomei conhecimento ¢ concordo, =3
Lisboa, /] ) E 8
=g
. =3
Figura 8 ER
0 Coordenador do Curso de Doutoramento [

Figura 9

Apos a entrega deste documento nesta Area, 0 mesmo sera objeto de apreciacéo, em
primeiro lugar, pela Coordenadora desta Area e posteriormente pelo CC para
homologacéo. O Registo Académico procede as alteragdes no Fénix e informa, por email,
todos os intervenientes do processo do aluno. Todos estes formularios estdo disponiveis

em: http://APG.tecnico.ulisboa.pt/programas-doutorais/formularios/
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Orientacdo Cientifica

Identificacao Quando se Fluxo do processo
Responsavel (rameses), procede Como se procede REsUEe) Rececionado Expedido O Quem aprova
subprocesso / brazo registo de- ara: valida
procedimento) P . para.
- Na abertura do N
; Entrega das cartas de Aprovacao ou
Area de processo aceitacio ou formularios de Recusa Aluno Coordenadora | Coordenadora Conselho
Atendimento - No decorrer do | . ¢ da APG da APG Cientifico
L inclusao
Formalizagdo de | Curso
Orientagao - Langamento no sistema
. , Cientifica , Fénix; ;
Area de Registo Apods enix, x Registo no Coordenadora , x . ~ -
- x - Envio de Informagéo para L2 Arquivo Né&o aplicavel Né&o aplicavel

Académico homologagéo . . Fénix da APG

todos os intervenientes do

processo
; - Verificagdo do requerimento | Aprovagao ou
Area de No decorrer do o submisgéo parag RZcusaQ Aluno Coordenadora | Coordenadora Conselho
Atendimento Alteragdio de Curso Coordenadora da APG da APG da APG Cientifico
] Orientacdo - Inserir no Fénix
Area de Registo | Cientifica Apbs - Conhecimento (via e-mail) ao | Registo no Coordenadora Arauivo Nao alicavel Nao aolicavel
Académico homologagéo aluno, Coordenagéo do Curso | Fénix da APG q P P

e orientadores
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Processo 6 — Interrupcéo dos estudos

O processo de Doutoramento pode ser alvo de uma interrupgao temporaria ou definitiva.

Abandono escolar

0 aluno entrega o pedido na APG ou envia por e-mail;

a area de logistica e arquivo ou a area de atendimento regista a entrada do
documento;

a Coordenadoraa da APG, verifica o processo e o pedido do aluno e submete para
aprovacao do CC e do CG;

apo6s homologacado, segue para o Registo Académico, o qual informara todos os
intervenientes do processo, por e-mail, em simultaneo atualizara esta informacao no

Fénix.

Esta figura (abandono escolar) apenas se aplica quando o aluno se encontra dentro do

prazo de Doutoramento e 0s pagamentos regularizados, pelo que, posteriormente o aluno

poderd solicitar o reingresso no ciclo de estudos, ficando sujeito as normas vigentes.

Suspensao de estudos

_>

_>

o aluno entrega o pedido na APG ou envia por e-mail;

a area de logistica e arquivo ou a area de atendimento regista a entrada do
documento;

a Coordenadoraa da APG, verifica o processo e o pedido do aluno e submete para
aprovacao do CC e do CG;

apos homologacdo, segue para o Registo Académico, o qual informara todos os
intervenientes do processo, por e-mail, em simultaneo atualizara esta informacao no

Fénix.

Esta figura (suspensdo de estudos) pode ser solicitada para algumas das seguintes

situacoes:
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e por razbes médicas (doenca, acidente, parentalidade), sendo obrigatoria a
entrega do comprovativo médico (e.g. atestado médico; licenca);

e por aguardar resultado da Bolsa FCT (no limite de 6 meses).

A suspensao tem um efeito de interrup¢do na contagem do tempo para entrega da tese de
doutoramento, mas nao suspende o pagamento das propinas devidas, que deve ser

realizado dentro dos prazos previstos no Regulamento das Propinas do IST.

= Quem tem dividas de propinas ndo pode requerer a suspensao dos
estudos.

A suspenséo sO interrompe prazos, ndo suspende pagamento de propinas
e taxas.

O processo é reativado pelos servigcos, findo o periodo que originou a suspensdo. No

entanto, o aluno podera solicitar a reativacéo antes do fim desse periodo.

Anulacido do processo

A anulacédo do processo pode advir de um pedido do aluno ou por decisao da Escola, caso
0 processo esteja em estado irregular (e.g. pagamento de propinas em falta). No primeiro
caso, o aluno entrega o pedido na APG ou envia por e-mail. A area de logistica e arquivo
ou a area de atendimento regista a entrada do documento A Coordenadora da APG verifica
0 processo e 0 pedido do aluno e submete para aprovagdo do CC e do CG. O segundo
caso aplica-se as situagdes em que:

¢ 0 aluno excedeu o tempo limite de Doutoramento, sem ter entregue qualquer pedido

de prorrogacao do Curso;

¢ 0 aluno nao regularizou as propinas;

e reprovacgao nos exames de qualificacao;

e apos o aluno submeter a tese para apreciacdo por parte do juri e caso a deliberagcéao

incida sobre a necessidade de reformulagdo da tese o aluno deverd fazé-lo no
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periodo maximo de 120 dias, pelo que o processo € anulado, se este prazo for

ultrapassado.

Nestas situacbes, o aluno € contactado previamente e chamado a regularizar o seu

processo. Nos casos em que nao existe qualquer feedback do mesmo, o processo segue

para anulagao.

A anulacado do processo ndo permite a sua reativacao.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Interrupcdo dos estudos

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (preEessD, procede Como se procede Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Quem aprova
subprocesso / brazo registo de: ara: valida
procedimento) P : para.
- Quando
- Abandono solicitado pelo Conselho
; aluno; Rececéo de requerimento e envio paraa | Abandono/ - Aluno Cientifico/
Area de escolar < « | Coordenadora | Coordenadora
) - Quando o Coordenadora da APG suspenséo/ - Coordenagéo Conselho de
atendimento = da APG da APG ~
_ Suspensao Processo se anulagédo do Curso Gestao
encontra em
dos estudos .
estado irregular
Area de - Anulagdo do . - Registo no Fénix; . .
. Apobs - Conhecimento (via e-mail) ao aluno, Registo no Coordenadora . ~ - ~ .
Registo processo « < . e Arquivo Nao aplicavel Né&o aplicavel
- homologacéo Coordenagéo do Curso e orientadores Fénix da APG
Académico .
(caso existam).
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Processo 7 — Provas Académicas

No periodo minimo de trés anos e maximo de cinco anos, a contar da data de inicio de
estudos, o aluno devera submeter junto da APG a tese para posterior apreciacdo do juri.
No entanto, o aluno pode requerer a entrega antecipada da tese provisoria (antes de
perfazer o periodo de 3 anos) ou solicitar a prorrogacdo do prazo (quando excede o prazo
limite de 5 anos de estudos). O requerimento deve ser devidamente justificado e
acompanhado dos pareceres favoraveis da Orientacdo Cientifica e da Coordenacdo do
Curso. Apos a entrega deste documento nesta Area, a area de logistica e arquivo ou a
area de atendimento regista a entrada do documento, o0 mesmo sera objeto de apreciacéo,
em primeiro lugar, pela Coordenadora da APG e posteriormente pelo CC e CG. A é&rea de
Registo Académico procede as alteracdes no Fénix e informa, por email, todos os

intervenientes do processo do aluno.

Sao requisitos prévios para a submissao da tese:

e Realizagdo, com aproveitamento das uc’s definidas no plano curricular e aprovacéo
nos exames de qualificacdo, caso tenham sido definidos;

e A validacdo do relatorio da CAT sobre a avaliacdo da proposta de tese. Este relatorio
s6 ndo é exigido, nos casos em que a Coordenacao do Curso, assim o defina;

e Aregularizagdo do pagamento de propinas e demais emolumentos.

Documentos necessarios para o requerimento de provas:

e Formulario de requerimento de provas;

¢ Dois exemplares impressos da tese proviséria, cuja capa devera estar de acordo com
modelo préprio disponivel na APG;

e Oito exemplares da tese provisoria em suporte digital, em formato pdf, contendo ainda
0 resumo da tese, em portugués e noutra lingua oficial da Unido Europeia, cinco

palavras-chave e o curriculum vitae;
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e Dois exemplares impressos do curriculum vitae atualizado;

e Dois exemplares impressos do resumo da tese proviséria (com um minimo de 300
palavras cada), em portugués e noutra lingua oficial da Unido Europeia, acompanhado
da indicacao de cinco palavras-chave, de acordo com o modelo proprio disponivel na
APG. Nos casos em que tese é redigida numa lingua estrangeira, deve ser
acompanhada de um resumo mais desenvolvido em portugués, com uma extensao
compreendida entre 1200 e 1500 palavras;

¢ Quando necessério, certas partes da tese, designadamente os anexos, podem ser
apresentados exclusivamente em formato digital;

e Declaracdo do Orientador e Co-orientador (caso exista), em como tem conhecimento
gue a tese (deverd constar o titulo da tese) vai ser entregue na APG (declaracédo
emitida em papel timbrado do Departamento/InstituicAo/Empresa onde exerce
atividade);

e Declaracao de autorizacéo para divulgacéo da tese;

e Pagamento do respetivo emolumento.

@] aluno podera encontrar na pagina da Area, no link:

https://posgraduacao.tecnico.ulisboa.pt/programas-doutorais/ , toda esta informacdo e

modelos a seguir.

Apbs submisséo do requerimento de provas, a area de Atendimento insere no Fénix toda
a documentacao, ficando no processo fisico, o requerimento do aluno, um exemplar do
curriculum vitae, um exemplar da tese em suporte digital, um exemplar do resumo
portugués/noutra lingua oficial da Unido Europeia e a declaragdo do orientador/co-
orientador. Os restantes documentos sao devidamente arquivados.

De seguida, 0 processo segue para a area das Provas Académicas, para solicitar a
constituicdo de jari a Coordenacdo do Curso. A Coordenacédo do Curso, no prazo maximo

de 30 dias, devera enviar a APG a constituicdo do juri e a nomeacao do Presidente de juri,
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acompanhado por um anexo com o0s contactos dos membros do juri (home, morada, e-
mail e telefone).

O jari € nomeado pela Coordenacédo do Curso, por delegacdo de competéncias, exceto
gquando o Coordenador é em simultdneo Orientador do aluno. Neste caso, sera
homologado pelo Conselho Cientifico do IST.

A area das Provas Académicas procede a verificacdo dos elementos enviados e respetiva
conformidade com o estipulado no regulamento, elaborando uma corrigenda. De seguida,

insere o juri no Fénix.

Juri de Doutoramento

O jari de doutoramento é constituido:

Pelo Reitor da ULisboa, que delegou no Presidente do CC do IST, com poder de
subdelegacao, o qual fez subdelegacdo nos membros da comisséao cientifica do curso;

Por um minimo de quatro vogais doutorados, devendo um destes ser o Orientador;

Pelo menos dois dos membros do juri sdo designados de entre professores e
investigadores doutorados de outros estabelecimentos de ensino superior ou de
investigacdo, nacionais ou estrangeiros, ndo pertencentes a Universidade de Lisboa,
excluindo-se o(s) orientador(es);

Pode ainda fazer parte do juri, um especialista de reconhecida competéncia na area
cientifica em que se insere a tese;

O juri deve integrar pelo menos trés professores e investigadores doutorados do dominio
cientifico em que se insere a tese;

O nimero maximo para vogais do jari sdo seis elementos.
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As deliberacdes do juri sdo tomadas por maioria dos membros que o constituem, através
de votacdo nominal justificada, ndo sendo permitidas abstencdes. O presidente do jari tem
voto de qualidade e s6 exerce o seu direito de voto quando seja professor ou investigador
na area ou areas cientificas do ciclo de estudos, ou em caso de empate. Das reunides do
juri séo lavradas atas, das quais constam os votos de cada um dos seus membros e a
respetiva fundamentacao, que pode ser comum a todos ou a alguns membros do juri.

Dois dos membros do juri, sdo nomeados relatores, devendo pelo menos um ser externo
ao IST, excluindo-se o(s) orientador(es).

Apdbs nomeacdo do jari e respetiva homologacao, a respetiva constituicdo deve ser dada a
conhecer ao candidato e a todos os membros do juri. Para além da constituicdo do juri é
também enviada a todos os membros do juri, um exemplar da tese, resumo, curriculum
vitae (suporte papel ou informético). O envio podera ser via correio postal ou eletrénico.
Os relatores designados nesta constituicdo, devem num prazo maximo de 40 dias, enviar
a esta Area e a Coordenacéo do Curso um relatorio independente de apreciacdo da tese.
ApoOs rececdo dos pareceres, a area das Provas envia 0s mesmos, via eletronica, ao
Presidente do jari, com conhecimento a Coordenacao do Curso e a Coordenador da APG,
sendo solicitada a marcacao da primeira reunido de jari. No prazo maximo de 20 dias ap0s
a rececao dos pareceres dos relatores, o juri deve reunir. Esta reunido pode decorrer de
forma presencial ou via eletrénica.

Caso decorra de forma presencial, o Presidente do Juri informa A APGsobre a data, o
local e a hora da primeira reunido de juri. Por sua vez, a area das Provas Académicas
informa (via e-mail) todos os membros do juri, anexando os pareceres dos relatores. Na
reunido, o jari devera ter em conta:

- 0s pareceres dos relatores;

- a opinido de cada um dos restantes membros;

- se aplicavel, o relatorio da CAT para deliberar sobre a aceitacdo da tese para discussao
publica.

Na reunido presencial estara presente um membro da APG da area das provas

académicas, para secretariar e elaborar um projeto de ata. Da ata constam os votos de
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cada um dos seus membros e a respetiva fundamentagdo, a qual podera ser comum a
todos ou a alguns membros do juri.

Caso decorra via eletronica, o Presidente do Jari devera encaminhar toda a informacao
trocada entre os membros do juri para a &rea das Provas Académicas e/ou a Coordenador
da APG, a fim de se proceder a elaboracdo da ata.

Compete ao Presidente do juri convocar e presidir as reunides do jari, marcar a prova
publica de defesa de tese, a qual devera ter lugar no prazo de 60 dias contados a partir da
data da admissao do candidato, assim como comunicar todas as deliberacdes do juri ao
Coordenacéo do ciclo de estudos.

Na primeira reunido o juri decide entre a:

e Aceitacdo da tese para discussao publica na versédo submetida;

e A aceitacdo da tese para discussao publica numa versao a submeter no prazo maximo
de 20 dias a contar da data da deliberacao do juri e que devera incluir as correcoes e
alteracdes de detalhe recomendadas pelo juari;

e A rejeicao da tese na versdao submetida, fornecendo ao candidato as recomendacgdes
necessarias para que este a possa reformular e proceder a submissdo, no prazo
maximo, improrrogavel, de 120 dias a contar da data da deliberacdo do juri, de uma
versao passivel de aceitacdo para defesa publica, salvo se declarar ndo o pretender

fazer.

No caso da aceitacdo da tese na versao submetida ou numa versao a submeter, o jUri

marca a data da discussao publica.

O aluno recebe, por e-mail, a informacéo sobre a decisdo da reunido. Caso a versao da
tese seja rejeitada o aluno recebera cépia dos pareceres dos relatores. Quando o aluno
entrega a tese reformulada, a area das Provas Académicas procede ao seu envio para
todos os membros do juri. A APG solicita ao Presidente a marcacao da segunda reuniéo.
Quando rececionada a informacgéo da data, do local e hora da segunda reunido, a area
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das Provas Académicas, envia a mesma para conhecimento a todos os membros do jari.
Da decisédo da segunda reunido pode resultar a aceitacédo ou rejeicdo da tese. No caso de

aceitacdo € marcada a data da defesa publica.

Cabe ao Presidente do juri fazer a gestdo da sequéncia e da distribuicdo dos tempos das

intervencdes nas provas publicas, de acordo com 0s seguintes principios:

e Os primeiros 30 minutos deverao ser ocupados com uma apresentagao do candidato de
um resumo/sintese da tese, focado nas suas contribui¢cdes originais mais significativas;

e Todos os vogais deverao participar ativamente na discussao;

e Havendo tempo disponivel, o Presidente do juri podera permitir intervencfes da
assisténcia. No final das provas publicas, o jari reunird em privado para decidir sobre a
aprovacdo do candidato e a qualificacdo a atribuir, comunicando ao mesmo a
deliberacédo tomada.

As provas publicas de defesa da tese ndo podem em caso algum exceder a duracao de

duas horas e trinta minutos.

Qualificacdes a atribuir:

e Recusado

e Aprovado

e Aprovado com Distingéo (se houver unanimidade e se o orientador tiver apresentado
uma proposta, pode ser atribuida a qualificacao seguinte);

e Aprovado com Distincao e Louvor (s6 pode ser atribuida se houver unanimidade).

O grau de Doutor € concedido aos que tenham alcancado aprovacdo no ato publico de
defesa da tese.

Apos a discussdao, o juri podera determinar que o candidato introduza pequenas alteracdes
para a versao definitiva da tese. O candidato tem trinta dias para submeter a verséo final
da tese, pelo que procedera a entrega de quatro exemplares da tese em papel e quatro

em formato digital, no formato pdf, para homologacéo do Presidente do Juri.
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A area das Provas Académicas elabora atas de todas as reunides de juri e das provas

publicas. Todas as atas sao assinadas pelo Presidente e pelos membros do juri

A Area de Logistica e Arquivo procede ao envio das teses e/ou oficios elaborados pela
area das provas, para:

- Biblioteca Nacional;

- Biblioteca do IST;

- Biblioteca do Departamento a que o0 curso se encontra ligado,

- Reitoria da Universidade de Lisboa (ULisboa).

A area das Provas regista as teses concluidas no portal da DGEEC e num mapa da APG
para efeitos de estatisticas.

Regime Especial para Apresentacdo da Tese

Os interessados em submeter a tese para discusséo publica, sem se inscreverem no ciclo
de estudos, poderao fazé-lo desde que reunam as condi¢cfes de acesso ao Doutoramento,
estando sujeitos ao pagamento de emolumentos. Nestes casos, o candidato devera
elaborar um requerimento dirigido ao Conselho Cientifico do IST. O CC, submete a tese
para apreciacdo da Coordenacdo do Curso. Se o parecer Coordenacédo de Curso for
favoravel, ird para apreciacdo e homologacdo do Conselho Cientifico, Neste caso, o

processo prosseguira os tramites usuais para a discussao publica.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢do do Processo: Provas Académicas
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: ~ T « . | Registono Fénix | Aluno Provas Né&o aplicavel .
Atendimento | de Provas prazo - Recegéo e verificagdo da documentagao; - aplicavel
A . Académicas
- Submissdo no Fénix;
Constituicdo Apobs . ~ ~
UG pos o o Designagéo do Coordenacéo - Coordenadora | Conselho
do Jari requerimento | Submiss&o no Fénix; o Juri e aluno —
Juri de Curso da APG Cientifico
de provas
Marcagao de
No prazo de . .
. o . . provas ou Presidente do | Candidato e ~
Area de Reuniéo de 20 dias apos x . . - ~ a o x o N&o
. ~ Reuni&o presencial ou via eletrénica marcagéo da 2 juri e restantes | membros do | N&o aplicavel o
Provas Juri rececdo dos - o aplicavel
S reunido ou membros juri
Académicas pareceres rejeicao da tese.
oncluséo d Ap6 - Upload dos documentos da prova; cd ~ < Presidente d <
C 540 d0 pos x Up ) s s prova, Conclusao do . ., N&o residente 4o | Nao
processo de homologagdo | com tese; Né&o aplicavel o Juri o
N . processo aplicavel aplicavel
doutoramento | da tese - Conclusao do processo no fénix;
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Descricdo do Processo: Provas Académicas

- Biblioteca Nacional;

Area de - . . - Biblioteca do IST: .
- Expedigdo das | Concluséo do - Envio dos Coordenadora S ~ o N&o
Logistica e - Expedicéo das teses - Biblioteca do Né&o aplicavel o
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Arquivo Departamento;
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Processo 8 — Elaboracéo da tese em Regime de Cotutela Internacional

Os doutorandos podem, mediante convénio prévio, desenvolver o seu trabalho de
Doutoramento em duas universidades, num programa congénere, sob a orientacdo de,
pelo menos, um professor afiliado a cada uma dessas instituicdes. Este convénio devera
seguir o estipulado no Despacho n°® 2305/2015, Diario da Republica, Il Série, n.° 45, de 5
de marco de 2015.

Apbs elaboracao do acordo (pode ser redigido em portugués, inglés, francés, espanhol ou
italiano) o mesmo deve ser enviado a Coordenadora da APG para verificacdo da sua
conformidade com a legislacgdo em vigor. Nesta verificagdo, podem ser sugeridas
alteracdes aos mais diversos pontos do convénio. De seguida, a Coordenadoraa remete
ao aluno e orientadores, para se pronunciarem quanto as sugestdes de alteracdo. A
versdo alterada deve ser enviada novamente a Coordenadora da APG. Caso todos os
artigos estejam em conformidade, o convénio é apresentado ao Conselho Cientifico e ao
Conselho de Gestao para homologacédo, e de seguida enviado a Reitoria da ULisboa e
aos parceiros por forma a validar o documento e proceder-se a recolha das assinaturas

de todos os intervenientes.
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Capitulo 2 — Diplomas IST do 3.° Ciclo de Estudos — DEA e DFA

No processo de adeséo a Bolonha, o IST aprovou dois modelos de diplomas no ambito do
3.° Ciclo de Estudos Superiores:

- 0 Diploma de Estudos Avancados — DEA

- 0 Diploma de Formacao Avancada - DFA

Processo 1 — Candidatura

A formalizacdo da candidatura ao DEA encontra-se vinculada as normas dos programas

doutorais.

e A formalizacédo da candidatura ao DFA apresenta trés formatos: presencialmente no

front office da APG, para o e-mail posgraduacao@tecnico.ulisboa.pt

ou junto da Coordenacéao do Curso (e.g. candidatos no ambito do programa MIT Portugal) e

devera ser realizado dentro do Unico periodo anual estipulado pela Escola.

No ato da candidatura devem ser entregues 0s seguintes documentos:

e Formulério de candidatura;

e Certidao discriminativa comprovativa do grau académico, com média,

e Programa das disciplinas - este documento é apenas solicitado aos candidatos
detentores de diploma estrangeiro, sendo, no entanto, a sua entrega opcional. Cada
programa deve ser carimbado pela Universidade;

e Documento de identificacao;

e Cartdo de contribuinte;

e Carta de Motivagao;

e Cartas de referéncia (opcional);

e Curriculum Vitae;

Elaborado por: Julia Oliveira

Versé&o 01
Verificado por: Péagina: 46

Aprovado por:



mailto:%20posgraduacao@tecnico.ulisboa.pt

Direcdo Académica 22

Volume: 22.2 — Area de P6s-

@ TEENICO | MANUAL DE PROCEDIMENTOS | Graduacéo

Revisao n.° 01.2019

Data: fevereiro

e Outros documentos que o candidato considere relevantes.

A candidatura so € valida apos a liquidacéo do respetivo
emolumento.

Apoés entrada da candidatura, o sistema Fénix atribui automaticamente um ndamero ao
processo do candidato (ex: XX/ANO) e gera a divida do emolumento. Ap6s o pagamento, a
candidatura e respetivos documentos sdo enviados a Coordenagdo do Curso para
apreciagéo e elaboragéo de parecer, sobre a admissibilidade ou ndo do candidato. Findo o
periodo de aceitacdo de candidaturas, e ap6s andlise das mesmas, a Coordenacdo do
Curso procede ao envio da listagem dos candidatos aceites. Esta listagem é verificada pela
Coordenadora da APG e submetida a despacho ao Conselho Cientifico. Apés a
homologacdo, a Coordenadora da APG entrega a listagem a area de atendimento, para
aceitacdo das matriculas. Os candidatos sdo informados do resultado pelA APGou pela

coordenacao do Curso.

Caso o interessado pretenda formalizar a candidatura fora dos periodos estipulados pelo
IST, devera redigir um requerimento ao Conselho de Gestéo, e apenas apds aprovacao do

pedido, a candidatura pode ser submetida junto dos servicos.
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Processo 2 — Matricula

No ato da matricula o candidato deve:

e apresentar o boletim de vacinas (vacina antitetanica valida);

e entregar o formulario de matricula devidamente preenchido;

e entregar

uma fotografia;

e proceder ao pagamento da propina, da taxa de secretaria e do seguro escolar.

Procede-se a formalizacdo da matricula no sistema Fénix, o qual gera automaticamente um
novo numero de aluno ou assume o numero de aluno caso este ja tenha sido aluno do IST.

A éarea de Atendimento entrega ao aluno o recibo referente aos pagamentos efectuados e

informa o seguinte:

e Para acesso ao portal de aluno no Fénix, devera deslocar-se/contactar a Direcdo de

Servigos de Informatica (DSI);

e A emissdo do cartdo de estudante € realizada pela entidade bancaria que assinou

protocolo com o IST para esse efeito;

e O aluno devera preencher, no seu portal, o inquérito para o Registo de Alunos Inscritos

e Diplomados do Ensino Superior (RAIDES) destinado a Direcdo-Geral de Estatisticas

da Educacéao e Ciéncia.

De seguida, 0 processo € remetido para a area Financeira que regista o pagamento e

entrega a area de Registo Académico, para inscricdo nas uc’s do plano curricular.

=g

Os pagamentos efetuados através de terminal multibanco séao
processados na APG. Os pagamentos efetuados através de numerario
ou cheque sdo processados nesta Area de Tesouraria (NT). Neste
caso, A APG emite uma guia de pagamento com os valores a pagar,
devendo o aluno deslocar-se ao NT para proceder ao respetivo
pagamento. O NT carimba a guia como paga. O aluno devera retornar a

APG para levantar o recibo final.
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Capitulo 3 — Cursos de Especializagao

Processo 1 — Candidatura e Matricula

A formalizacdo da candidatura aos Cursos de Especializacdo no IST apresenta trés

formatos: presencialmente no front office da APG, para o e-mail APG@tecnico.ulisboa.pt ou

junto da Coordenacéo do Curso (e.g. candidatos do Curso Lean Six Sigma) e deveré ser

realizado dentro do Unico periodo anual estipulado pela Escola.

No ato da candidatura devem ser entregues 0s seguintes documentos:
e Formulario de candidatura;
e Certidao discriminativa comprovativa do grau académico com média;
e Documento de identificacao;
e Cartdo de contribuinte;
e Curriculum Vitae;

e Outros documentos que o candidato considere relevantes.

A candidatura s6 é valida apés a liquidacdo do respetivo emolumento.

Findo o periodo de aceitacdo de candidaturas, e apds analise das mesmas, a Coordenacao
do Curso procede ao envio da listagem dos candidatos aceites. Esta listagem é verificada
pela coordenadora da APG e submetida a despacho ao Conselho Cientifico.

Apés a homologacgdo, os candidatos sdo informados sobre o resultado da candidatura e

para formalizarem a sua matricula.

No ato da matricula o candidato deve:
e apresentar o boletim de vacinas (vacina antitetanica valida);
e entregar o formulario de matricula devidamente preenchido;

e entregar 1 fotografia;
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e proceder ao pagamento da propina, da taxa de secretaria e do seguro escolar.

Procede-se a formalizagdo da matricula no sistema Fénix, o qual gera automaticamente um
novo numero de aluno ou assume o numero de aluno caso este ja tenha sido aluno do IST.
A area de Atendimento entrega ao aluno o recibo referente aos pagamentos efectuados e
informa o seguinte:

e Para acesso ao portal de aluno no Fénix, devera deslocar-se/contactar a Direcdo de
Servicos de Informética (DSI). Na sua area de Fénix o aluno podera solicitar o cartdo
de estudante e acesso ao estacionamento;

e A emissdo do cartdo de estudante € da responsabilidade da entidade bancéaria que
assinou protocolo com o IST para esse efeito;

e O aluno deveréa preencher, no seu portal, o inquérito para o Registo de Alunos Inscritos
e Diplomados do Ensino Superior (RAIDES) destinado a Direcdo-Geral de Estatisticas

da Educacéao e Ciéncia.

De seguida, 0 processo € remetido para a area Financeira que regista o pagamento e

entrega a area de Registo Académico, para inscrigdo nas uc’s do plano curricular.

processados na APG. Os pagamentos efetuados através de numerario
ou cheque sdo processados na Area de Tesouraria (NT). Neste caso,
Tesouraria recebe o pagamento e lanca na area de fénix do aluno como
liquidado.

%/ Os pagamentos efetuados através de terminal multibanco séo
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Capitulo 4 - Unidades Curriculares Isoladas

Processo 1 — Candidatura e Matricula
A formalizacdo da candidatura apresenta dois formatos: presencialmente no front office da

APG ou para o e-mail posgraduacao@tecnico.ulisboa.pt. O candidato elabora um

requerimento ao CC, no qual manifesta o seu interesse em frequentar unidades curriculares
isoladas, e deverd ser realizado dentro dos periodos anuais estipulados pela Escola.
A APG envia o requerimento a Coordenagcdo do Curso a que pertence(m) a(s) UC (s)
escolhida(s) pelo interessado, o qual é objeto de parecer. Em caso de aceitacdo, a
Coordenadora da APG submete ao CC o requerimento para homologacdo e a area de
Registo Académico informa o interessado para proceder a matricula/inscri¢ao.
No ato de matricula, devem ser entregues o0s seguintes documentos:

e Formulario de matricula;

e Certidao discriminativa comprovativa do grau académico, com média;

e Documento de identificacao;

e Cartdo de contribuinte;

e Curriculum Vitae;

e Apresentacao do boletim de vacinas (vacina antitetanica valida).

O aluno deveré ainda proceder ao pagamento da propina, da taxa de secretaria e do seguro
escolar. As propinas de UC’s isoladas sao calculadas com base nas formulas usadas para
0 1° e 2° ciclo de estudos superiores do IST.

Procede-se a formalizacdo da matricula no sistema Fénix, o qual gera automaticamente um
novo numero de aluno, ou assume o numero de aluno caso este ja tenha sido aluno do IST.
De seguida, o processo é remetido para a area Financeira, que regista o pagamento e
entrega ao Registo Académico, para inscricdo na(s) uc(s). Os documentos do aluno séo

arquivados no respectivo dossier.
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Capitulo 5 - Equivaléncias/Reconhecimentos de Grau

(Licenciado/Mestre/Doutor) ( em revisao, uma vez que a

legislacao alterou)

A APG procede a abertura dos processos de equivaléncia ao grau de Licenciado. Os

pedidos de equivaléncia aos restantes graus, bem como o reconhecimento, sdo iniciados

na Reitoria da ULisboa.

Processo 1 - Requerimento de Equivaléncia ao Grau de Licenciado

O pedido de equivaléncia a licenciatura (1.° ciclo) é efectuado na area de atendimento da

APG, que procede a rececdo dos documentos, e caso se encontrem em conformidade,

inicia o0 processo, pela atribuicdo de um numero.

O candidato devera apresentar a seguinte documentacao:

e Modelo 526 (a adquirir na Imprensa Nacional Casa da Moeda), devidamente

preenchido e assinado;

e Diploma comprovativo da titularidade do grau de que € requerida a equivaléncia,

e Certiddo onde constem as disciplinas em que obteve aprovacao e que conduziram a

obtencéo do Grau a que se pede equivaléncia, com média final;

e Contetdos programaticos das disciplinas constantes na certiddo (cada programa

carimbado pela Universidade estrangeira);

e Duracédo dos estudos conducentes a obtencdo do mesmo grau;

e Dois exemplares de cada dissertacdo considerada autonomamente no plano de

estudos (caso existam);

e Fotocopia do documento de identificagdo e numero de contribuinte;

Versédo 01
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e Pagamento do emolumento correspondente ao pedido de equivaléncia.

O Modelo 526 apresenta-se em triplicado, pelo que uma das copias é entregue ao aluno.

No seguimento do processo, a Coordenadora da APG elabora uma informacdo a Comissao
de Equivaléncias, na qual solicita analise e parecer sobre o pedido de equivaléncia
submetido.

O Presidente da Comissédo de Equivaléncias nomeia um ou mais professores da area em
gue é requerida a equivaléncia para elaborar parecer sobre a mesma. Apos elaboracao do
parecer, o Presidente da Comissao de Equivaléncias envia a APG o parecer e a ata, com a
decisdo sobre a concessdo ou denegacdo da equivaléncia. A Coordenadora da APG
apresenta para homologac¢édo do CC os seguintes documentos:

- Ata,;

- Termo.

Apds homologacéo € enviado dois oficios, onde se informa sobre a decisdo da Comissao
de Equivaléncias:

- ao requerente, anexando cépias da ata e do parecer;

- a Direccao Geral do Ensino Superior, anexando copias do Diploma, da ata, do parecer e o

termo original.

Os programas das disciplinas, entregues inicialmente, sdo devolvidos ao requerente.
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Processo 2 - Requerimento de Reconhecimento ao Grau de Licenciado

O requerimento é rececionado na Reitoria da Universidade de Lisboa. A Reitoria envia o
processo para A APG, que por sua vez, procede a verificacdo do mesmo e solicita juri ao
Presidente da Comisséo de Equivaléncias.

Apbés a rececdo da constituicdo do juri, a area das Provas verifica a informacao
rececionada, e submete a Coordenador da APG, a qual enviara o juri para deliberacédo do
CC. O jari é enviado para publicacdo em Diario da Republica, e em simultaneo é expedido
aos membros do juri, com a informacdo que dispdem do prazo de 60 dias a contar da
publicacdo da respetiva nomeacdo, para se pronunciarem sobre a deliberacdo de
concessao ou denegacdo do Reconhecimento. ApGs a publicacdo do juri em Diario da
Republica arquiva-se uma cépia no processo, e concomitantemente, envia-se copia da
publicacdo aos membros do jari.

O Juri retne para deliberacdo da concessdo ou denegacdo do Reconhecimento. Apos a
deciséo elaboram uma ata e enviam para o Nucleo.

Na sequéncia dos procedimentos anteriores A APGelabora um termo, o qual sera assinado
pelo Presidente do jari.

A APG preenche o termo de Reconhecimento de habilitagcdes, o qual sera assinado pelo

Presidente do Juri.

O processo é enviado para a Reitoria com 0s seguintes documentos:
e Termo;
e Copia da ata de juri;
e Copia do parecer do juri;

e Uma tese.
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; documentagao N Juri da APG AN da APG aplicavel
Area de ao grau de enviada Equivaléncias Equivaléncias
Provas Licenciado . =
Académicas - Verificagdo dos elementos enviados Rl .
Apos recegao cla Comissio: sobre Comissdo de | Coordenadora | Coordenadora | Conselho
do jUri P . concessd@o ou | Equivaléncias | da APG da APG Cientifico
- Elaboragao do termo <
denegacéo
Area de ; . . -~ N o x
- Apos Envio para a Reitoria do termo, copia | Conclusdo do | Coordenadora | Reitoria da x o N&o
Logistica e I < L da APG ULisb N&o aplicavel licavel
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Processo 3 - Requerimento de Equivaléncia/Reconhecimento ao Grau de

Mestre

O pedido da entrada na Reitoria da Universidade de Lisboa. A Reitoria envia o processo
para A APG, que por sua vez procede a verificacdo do mesmo e solicita juri ao Presidente
do respetivo Departamento. ApOs a rececao da constituicdo do juri, a area das Provas
verifica a informacao rececionada, e submete a Coordenador da APG, a qual enviara o juri
para deliberacdo do CC. O jari € enviado para publicagcdo em Diario da Republica, e em
simultaneo é expedido aos membros do juri, com a informacao, que dispdem do prazo de
60 dias a contar da publicacdo da respetiva nomeacdo, para se pronunciarem sobre a
deliberacdo de concesséo ou denegacdo do Reconhecimento. Apds a publicacdo do juri em
Diario da Republica arquiva-se uma cépia no processo, e concomitantemente, envia-se
cOpia da publicacdo aos membros do juri. Depois da publicacdo do juri em Diario da
Republica extrai-se uma copia que fica arquivada no processo do requerente. Cada
membro do juri recebe um oficio com copia da publicacdo em Diario da Republica. No oficio
do Presidente de jari, solicita-se em simultdneo a marcacao da reunido de jari. Na reunido
devera estar presente um membro da APG, o qual elaborara a ata da reunido. Nesta
mesma reunido os membros do juari elaboram um parecer deliberativo. Na sequéncia dos
procedimentos anteriores A APGelabora um termo, o qual sera assinado pelo Presidente do
juri. Posteriormente, o fecho deste processo é realizado na Reitoria da ULisboa, sendo
enviados os seguintes documentos:

e Termo;

e Copia da ata de juri;

e Copia do parecer do juri;

¢ Uma tese (carimbada e assinada pelo presidente de Juri).

O segundo exemplar da tese € enviado para a Biblioteca do IST (carimbada e assinada

pelo Presidente de Juri).
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Reguerimento de Equivaléncia/Reconhecimento ao Grau de Mestre

Identificacé@o Fluxo do processo
(processo CUEIEE S Quem Quem
Responsavel suri)process’o [:;ro::ezde Como se procede Resultado/ registo Recegiqnado Expedigo validal aprova
procedimento) prazo €. para.
) - Recegao e registo da entrada
Areg d_e Sem prazo da _dogumentagao epwada pela ; Reitoria da Coordenadora | Coordenadora | Nao
Logistica e - Reitoria da ULisboa; Registo . "
; definido L R ULisboa da APG da APG aplicavel
Arquivo - Criac&o e organizacéo de
] processo em papel;
Apos verificagao
Requerimento de da - Pedido de juri ao Nomeacao do Juri Coordenadora Departamento Coordenadora | Nao
; querimet documentagdo |Departamento; ¢ da APG P da APG aplicavel
Area de Equivaléncia/ enviada
Provas Reconhecimento . — —
o Envio da proposta de juri para - Publicagéo no Membros do
Académicas ao Grau de , « o . o e b
Ap6s recegao 0s membros do juri e envio do Diario da Republica; juri e Imprensa | Coordenadora | Conselho
Mestre o I g o ~ Departamento ; Co
do juri juri para publicagdo em Diério - Concesséo ou Nacional Casa | da APG Cientifico
da Republica denegacdo da Moeda
) - Envio para a Reitoria do termo, Reitoria da
ﬁge?s(tjiga . Apos 3%;3:5[3 ORI LD Conclus&o do Coordenadora | ULisboa e Nio aplicavel N&o
gis deliberagéo Y processo da APG Biblioteca do P aplicavel
Arquivo - Envio de uma tese para a IST
Biblioteca do IST
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Processo 4 - Requerimento de Equivaléncia/Reconhecimento ao Grau de

Doutor

O pedido da entrada na Reitoria da Universidade de Lisboa. A Reitoria envia o processo
para A APG, que por sua vez procede a verificagdo do mesmo e solicita juri ao Presidente

do respetivo Departamento.

Apls a rececdo da constituicdo do juri, a Area das Provas verifica toda a informacéo,
elabora uma corrigenda e envia a Coordenador da APG, a qual submetera para deliberacéo
do CC.

Posteriormente, é solicitado ao presidente do jari a marcacdo de reunido de juri para
nomeacao dos relatores do processo. Apdés emissdo do referido parecer, marca-se nova
reunido de juri para deliberacdo sobre a atribuicio ou denegacdo da

equivaléncia/reconhecimento.

Apés haver resultado sobre a concessao/denegacdo da equivaléncia/reconhecimento,
enviamos o resultado a Reitoria da ULisboa, conjuntamente com os seguintes documentos:
e Copia da ata de juri;
e Copia do parecer do juri;

e Uma tese.

A APG envia a biblioteca do IST o segundo exemplar da tese.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Requerimento de Equivaléncia/reconhecimento ao Grau de Doutor

Identificacao Quando se Fluxo do processo
Responsavel (DreEessD, procede Como se procede RESUIEE S Expedido S Quem aprova
subprocesso / brazo registo Rececionado de: ara: validal
procedimento) P para.
) Rececao e registo da
Area de entrada da documentagéo Registo no Y Presidente do
o Sem prazo . e Reitoria da : Coordenadora x v
Logistica e Requerimento definido enviada pela reitoria; mapa de ULisboa respetivo da APG Né&o aplicavel
Arquivo on g criagdo e organizagéo de entradas Departamento
T processo em papel.
equivaléncias /
. - o Proposta,
reconhecimento Apé « Pedido de juri ao ~ :
pds rececdo i nomeacgao e Presidente do Para os Coordenadora Conselho

ao Grau de Departamento; A e
; do processo publicacdo do | Departamento | membros do da APG Cientifico
Area de Doutor Y o
Provas Juri; Juri

. A APG envia a Reitoria a Concesséo ou
Académicas : g Y
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Biblioteca do IST processo
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Capitulo 6 — Agregacéo
Otitulo de agregadoé um titulo académico que atesta a qualidade
do curriculo académico, profissional, cientifico e pedagégico do candidato, num
determinado ramo de conhecimento ou sua especialidade, certificando ainda a elevada
capacidade de investigacdo e a aptiddo para dirigir e realizar trabalho cientifico
independente.

Processo 1 — Provas de Agregacao

O requerente ao titulo de Agregado devera preencher o Requerimento a Provas de
Agregacéo e entregar na APG, acompanhado dos seguintes documentos:
e Fotocdpia do diploma (ou certiddo) comprovativo do grau de doutor — alinea a) do
n.° 1 do art.° 7.° do Decreto-Lei n.° 239/2007 de 19 de junho;
e Documento autenticado pela escola, comprovativo da categoria profissional —
alinea a) do n.° 2 do art.° 7.° do Decreto acima referido;
e 11 Pens USB contendo o Curriculum Vitae, Relatério, Sumario do Seminario / Licdo
e o0s trabalhos mais relevantes mencionados no Curriculum Vitae, em pdf,
devidamente identificados;
e 2 Pens USB contendo o CV, Relatério e Suméario do Seminario / Licdo, em pdf (ndo
excedendo 15MB), devidamente identificados;
e 4 Curricula em suporte papel, devidamente encadernados;
e 3 Relatérios da(s) unidade(s) curricular(es) em formato papel, devidamente
encadernados;
e 3 Sumarios do seminario ou da licio em formato papel, devidamente
encadernados;

e 1 Conjunto dos trabalhos mais relevantes, mencionados no CV, em formato papel;
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e Fotocdpia do Documento de Identificacao;
e Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte.

e Pagamento do emolumento.

O candidato entrega na APG a documentacao para submissao a provas de agregacao.

A Area das Provas Académicas solicita ao Presidente do Departamento, da area cientifica
em que se insere a Agregacao requerida, o envio da proposta de juri. Em anexo ao oficio
enviado, segue a documentacdo submetida pelo candidato, nomeadamente, 1 CD,
contendo o Relatério, o Suméario do Seminario ou da Licdo de Sintese, 1 CV e o0s
trabalhos mais relevantes realizados pelo candidato que constem no CV.

O Departamento envia uma proposta de juri para A APG, ou diretamente para o Conselho
Cientifico. Se o Juri for enviado para A APG, a Coordenadora da APG envia 0 processo
com a constituicdo do Juri, para apreciagcdo em reunido do Conselho Cientifico. Ap6s
aprovacdo da proposta de Jari e nomeacdo do Presidente, a Area das Provas
Académicas envia por e-mail, ao candidato e aos membros do juri copia do despacho com
a nomeacdo da Presidéncia das Provas. Por sua vez, os membros do juri recebem
também a composicao do Juri, um CD com o Relatério, Sumario do Seminario ou Licao,

CV e todos os trabalhos relacionados com a Agregacéao, constantes no CV.

O Presidente do juri agenda a primeira reunido (apreciacao preliminar), em concordancia,
com os restantes membros do juri e informa a APG. Esta reunido pode ser efetuada
presencialmente ou por via eletronica. A APG informa por e-mail, todos os membros do
juri sobre a forma como decorrera a reunido. Caso esta decorra presencialmente, 1
membro da APG fara o secretariado da reunido. Nesta reunido, os membros do jari
realizam a apreciacdo preliminar, decidindo se o candidato deve ou ndo ser admitido a
provas. Em caso de admissdo, procede-se a marcacdo das respetivas provas e a
distribuicdo das tarefas de discussdo do Relatério, Curriculum Vitae e Licdo/Sumario do

Seminario.
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No final da apreciagéo preliminar, o Presidente do juri designa um membro para elaborar
um relatério fundamentado, o qual devera ser assinado por todos os elementos do juri. No
relatério consta a admissao ou néo do candidato.

A APG apés rececionar este documento apresenta-o ao Presidente do IST para emissao
do despacho homologatorio, conforme regime aplicavel em vigor.

A Area das Provas Académicas envia um e-mail ao candidato e a todos os elementos do
juri a informar que o candidato foi admitido a provas de agregacdo (com informacéo da

data, hora e local onde decorrerdo as provas).

As provas de agregacdo decorrem no periodo maximo de 40 dias Uteis apls a
homologacdo da decisdo de admissdo. As provas decorrem em duas sessbes, com a
duragdo maxima de duas horas cada. As sessfes devem ter um intervalo de vinte e duas

horas (maximo 48 horas) entre elas.

O resultado final da Prova € expresso pelas féormulas de:
- Aprovado;
- Reprovado.

Este resultado sera homologado pelo Presidente do IST. O despacho homologatério é
notificado ao candidato e aos membros do juri.

Os seguintes documentos sao enviados para a Reitoria e ao Gabinete de Planeamento,
Estratégia, Avaliacdo e Relacdes Internacionais do Ministério da Educacéo e Ciéncia e a
Fundacao para a Ciéncia e Tecnologia para a divulgacao na pagina da Internet:

- nomeacao do juri;

- resultado da apreciacao preliminar;

- resultado das provas publicas de agregacéo.
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Descricao do Processo

MAPA DO PROCESSO

: Provas de Agregacdo

Identificacdo Fluxo do processo
Quando se
Responsavel (prapeses), procede Como se procede RESIECR Rececionado Expedido O Quem aprova
subprocesso / brazo registo de: para' valida
procedimento) P : para:
- Recegéo e verificagao da ]
Area de Quando docgm?ntagao IegaImNente exigida; Registo no Requerente Area de ) . ) .
: . - Criago e organizagdo de processo mapa de Provas N&o aplicavel | Nao aplicavel
Atendimento requerido , .
em papel; entradas Académicas
- Cobranca do emolumento
Area de Apos verificagao - . . I Area de Presidente do | Coordenadora ~ .
Provas dos documentos | Solicita envio da proposta de Juri Constituicdo . Nao aplicavel
. . - Atendimento Departamento | da APG
Académicas submetidos do Jari
Provas de
Agregacéo Aprovacao do Presidente do
Coordenadora Apobs recegao Envio da constituicao do Juri e do Juri e do Presidente do | Conselho x -
L . o N&o aplicavel | Conselho
da APG do Jari processo Presidente do | Departamento | Cientifico I
Juri Cientifico
. ~ | - Envio ao candidato da copia do
Area de Apos aprovagao despacho da nomeagéo do Juri;
do Jurie . L . ., . ., Juri; Coordenadora | Nao aplicavel
Provas ~ - Envio aos membros do Juri, copia do | Nao aplicavel | Nao aplicavel .
-~ nomeagao do N Candidato da APG
Académicas . despacho, CD com o Relatdrio, Ligéo,
Presidente
CV e trabalhos relevantes
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I(Zep;gg::;;:o Quando se Resultado/ Fluxo do processo Quem
Responsavel % ; ! procede Como se procede B— valid Quem aprova
Subp dqcesso / prazo egisto Rececionado Expedido alida
procedimento) e para:
. - x Apreciagéo
; . - Envia, por e-mail informag&o sobre a o
Area de Apos o preliminar , x - ~ o ~ o
reuniao; .. | Presidente do | N&o aplicavel | Nao aplicavel | Nao aplicavel
Provas agendamento . o para admisséo | . -
. L - Secretaria a reunido (caso decorra de x Juri
Académicas da reunido . oundoa
forma presencial).
Provas
Apobs recegao
Provas de do relatorio
Coordenadora | Agregagéo sobre a - Apresenta o relatorio para despacho | Despacho Jari Presidente do | N&o aplicavel | Presidente do
da APG admisséo ou homologatério homologatorio IST IST
néo do
candidato
Area de Apos rececdo . . L . . . N
P ¢ - e-mail ao candidato e membros do juri | Realizagdo Presidente do | Coordenadora | N&o aplicavel | Nao aplicavel
Provas do despacho . ~
. e com as informacdes sobre a prova das provas IST da APG
Académicas homologatorio-
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Capitulo 7 - Provas de Habilitacdo para o Exercicio de Funcdes de

Coordenacao Cientifica

De acordo com o artigo 28.° do Decreto-Lei n.° 124/99, de 20 de Abril, as instituicbes
publicas com quadros de pessoal afectos a categoria da carreira de investigacao
cientifica, podem atribuir o titulo de habilitado para o exercicio de fun¢cées de coordenacédo
cientifica, mediante a prestacdo de provas para esse efeito. Além de ser analisada a
solidez e exceléncia da obra cientifica do candidato, € também tida em consideracédo a
sua capacidade para coordenar programas de investigacdo cientifica e de formacao pos-
graduada.

O candidato a estas provas devera ser um investigador com provimento definitivo e autor
de trabalhos cientificos ou tecnolégicos de mérito ou qualquer outro individuo que possua
o grau de doutor e seja autor de trabalhos cientificos ou tecnoldgicos de mérito, realizados

apos a obtencédo do doutoramento.
Processo 1 — Requerimento de Provas de Habilitagéo

Para efeitos de instrucdo de um processo conducente a obtencao do Titulo de Habilitado
para o Exercicio de FuncBes de Coordenacdo Cientifica, o candidato deve proceder a
entrega na APG dos elementos indicados de seguida:

e Requerimento (o modelo deste requerimento podera ser encontrado na pagina dA

APG- http://APG.tecnico.ulisboa.pt/provas-de-habilitacao-para-exercicio-de-

coordenacao-cientifica/pedidos-de-provas-de-habilitacao/

e Fotocopia do diploma ou certiddo comprovativo do grau de doutor;
e Comprovativo da categoria profissional;
e 11 Pens USB contendo o Curriculum Vitae, Relatério, Sumario do Seminario / Licdo e

os trabalhos mais relevantes mencionados no CV, em pdf, devidamente identificados;
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2 Pens USB contendo o CV, Relatério e Sumario do Seminério / Licdo, em pdf (ndo

excedendo 15MB),devidamente identificados;

e 4 Curricula em suporte papel, devidamente encadernados;

e 3 Relatorios da(s) unidade(s) -curricular(es) em formato papel, devidamente
encadernados;

e 3 Sumarios do seminario ou da licdo em formato papel, devidamente encadernados;

e 1 Conjunto dos trabalhos mais relevantes mencionados no CV em formato papel;

e Fotocopia do Cartdo de Contribuinte;

e Fotocopia do Documento de Identificacao;

e Pagamento do respetivo emolumento.

Apbs a entrega destes documentos, cabe ao Conselho Cientifico, ou a quem o delegar, a
elaboracdo de uma proposta de jari para posterior aprovacao. Todo o processo é remetido
de seguida a Reitoria para aceitacdo. Depois da nomeacao do Jari, 0 mesmo € publicado
no Diério da Republica e informado o candidato. Por sua vez, A APG procede ao envio da
documentacdo aos elementos do juri. O Presidente do Jari designa um dos membros
como Relator, que elaborard um relatério fundamentado de apreciacdo do processo. O
Presidente marcara a data da reunido de Juri, na sequéncia da qual se devera decidir a
distribuicdo de servico e a marcacao das datas para a realizacao das provas publicas.

Concluidas as provas, 0 juari relne para votar — votacdo nominal fundamentada, néo

podendo haver abstengdes.

A classificacao final é expressa em Recusado ou Aprovado, sendo publicado no Diario da

Republica.
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MAPA DO PROCESSO

Descricao do Processo: Requerimento de Provas de Habilitacdo

Identificacao Quando se Fluxo do processo
Responsavel (preEessD, procede Como se procede Resu!tado/ Rececionado Expedido ngm Quem aprova
subprqcesso / prazo registo de: para: valida
procedimento)
- Recegao e verificagéo
de documentagao Registo no
Area de Sem prazo exigida; mapa de Requerente Area de Provas Coordenadora N0 alicavel
Atendimento definido - Criacdo e organiza¢do | entradas g Académicas da APG P
de processo em papel
- Emiss&o de recibo.
Coordenadora da Requerimento de Nao alicavel Pedido de proposta de Nomeagao Nao aolicavel Conselho Nao alicavel Conselho
APG q P jdri do Juri P Cientifico P Cientifico
Provas de - Envio a Reitoria da Proposta
Habilitagéo Apds nomeagéo - o Conselho . Conselho .
L proposta de Juri de Juri; oo Reitoria Co Reitor
do juri Cientifico Cientifico
Area de Provas Aorecach
Académicas preciagao
. < . do
Apbs aprovagdo | Envio dos documentos orocesso & | Reitoria Membros do idri Coordenadora N3o aplicavel
da Reitoria aos membros do juri sua J da APG
conclusédo
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Capitulo 8 - Emissdo de comprovativos oficiais

Os alunos, antigos alunos e candidatos podem requerer um comprovativo oficial sobre os
estudos realizados na Instituicdo ou sobre a sua situacdo académica, em lingua
portuguesa ou inglesa.

Os pedidos de emissdo de certidfes, diplomas e outros documentos, podem ser
solicitados por uma das seguintes vias:

- ha area de atendimento da APG, através de formulario préprio;

- por e-mail.

A Area de Registo Académico verifica 0 processo e procede & emissdo do documento.
Caso o0 processo apresente alguma situacéo irregular (por exemplo, propinas em falta,
documento de identificacdo fora de validade) o requerente é contactado para resolver a
situacdo. Estes pedidos sdo precedidos do pagamento do respetivo emolumento. Os
emolumentos/precos sao fixados pela Reitoria da ULisboa e pelo Conselho de Gestéo do
IST.

respeita a regularizacdo de pagamentos. No caso de existirem dividas,

%/ Com o pedido, procede-se a verificacdo do processo do aluno, no que
a emissdo do documento fica suspensa até a normalizacao da situacao.

Os documentos sao emitidos e verificados pela area do registo académico e assinados
pela Coordenadora da APG. As cartas doutorais, magistrais, de agregacao, certidées de
registo, suplementos ao diploma e diplomas sédo assinadas pelo Reitor da ULisboa e pelo
Presidente do IST. ApOs a emissdo dos documentos, o requerente devera dirigir-se a
APG para proceder ao respetivo levantamento. Contudo, podera solicitar o envio dos
documentos via correio postal, devendo previamente, regularizar o pagamento deste ato.

A Area de Logistica e Arquivo procede ao envio. O requerente podera, também solicitar
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gue os documentos sejam levantados por outra pessoa. Neste caso, devera enviar os

dados de identificacdo da mesma.

A titulo indicativo, a seguinte tabela apresenta os documentos, requisitados com maior

frequéncia:

CURSO/TITULO/REQUERIMENTO

DOCUMENTOS

Doutoramento Bolonha

Doutoramento Pré-Bolonha

Mestrado Pré-Bolonha

DEA

DFA

Cursos de Especializacao

Agregacao

Equivaléncia ao Grau de Licenciado

Certiddo de Registo e Suplemento ao Diploma
Certiddo de concluséo do Doutoramento

Certidao de conclusao do plano curricular
Certiddo de aproveitamento do plano curricular
Carta Doutoral

Declaragdes diversas sobre 0 percurso académico

Certiddo de concluséo do Doutoramento

Carta Doutoral

Declaragéo de conclusao do plano curricular
Declaragéo de aproveitamento do plano curricular
Conteldos Programaticos e carga Horéaria
Declaragdes diversas sobre 0 percurso académico

Certiddo de concluséo do Mestrado

Carta Magistral

Certidao de conclusao do plano curricular
Certidao de aproveitamento do plano curricular
Contetidos Programaticos e carga Horaria
Declaracdes diversas sobre o percurso académico

Certiddo de Aproveitamento
Certiddo de Conclusdo
Diploma

Certidao de Aproveitamento
Certiddo de Concluséo
Diploma

Certiddo de Aproveitamento
Certidao de Concluséo
Diploma

Certidao de obtengao do titulo
Carta de Agregacéo

Certid@o de obtencéo da Equivaléncia
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MAPA DO PROCESSO

Descricado do Processo: Emissdo de comprovativos oficiais

Identificacdo Fluxo do processo
(processo QLErED &2 Resultado/ Quem

Responsavel ! procede Como se procede " . . Expedido 5 Quem aprova

subprocesso / registo Rececionado de: ) valida

- prazo para:
procedimento)
. ntr
Area de - Entrada do pedido gotcjrgn?ar?tz 30
. Recepgdo do | Quando solicitado | enviado por e-mail ou nentag Aluno/ Candidato Registo Académico | N&o aplicavel | N&o aplicavel

Atendimento . . académica

pedido por formulario -

solicitada
Area de Emissdo de Sempre que o, Emissao da~ - Aluno / Candidato; | - Reitoria da ;
. . " - Emissao via Fénix e | documentagdo ; ) ) Area do Coordenadora da
Registo comprovativos | solicitado pelo < _ - - Area de ULisboa ; .
. L \ em versao Word; académica . . registo APG
Académico oficiais aluno / candidato " Atendimento Aluno/ Candidato
solicitada
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Capitulo 9 — Pagamentos de propinas e emolumentos

A candidatura e posterior matricula no 3.° Ciclo de Estudos Superiores, bem como o
pedido de diversos documentos e requerimentos encontram-se condicionados ao
pagamento de emolumentos e propinas, cujos valores séo fixados pela Escola e pela
Reitoria da ULisboa.

O pagamento de propinas e emolumentos pode ser efetuado por um dos seguintes meios:
- multibanco, presencialmente na APG,;

- cheque, junto da tesouraria;

- numerdario, junto da tesouraria,

- transferéncia bancéria.

- Ticket Ensino e Ticket Educacao.

No segundo e terceiro caso, A APG emite uma guia de pagamento, que deve ser entregue
na Tesouraria, para processamento do pagamento. Ap0s 0 pagamento, € necessario
entregar na APG o respetivo comprovativo. A APG lanca no sistema a quitacdo do

montante.

precedidos do envio de um e-mail com o taldo comprovativo do

%/ Todos os pagamentos efetuados por transferéncia bancéaria devem ser
pagamento para A APG, APG@tecnico.ulisboa.pt

Diariamente, a area de atendimento da APG efetua, apds o encerramento dos servicos, a
verificagdo dos duplicados dos recibos emitidos, taldes de multibanco e fecho diario de
caixa, e procedem ao registo dos mesmos num ficheiro (em Excel) de controlo. No final de
cada semana, o ficheiro depois de verificado, é emitido e entregue na Tesouraria

juntamente com os duplicados dos taldes de multibanco e o fecho diario de caixa. Os
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duplicados dos recibos e o ficheiro de controlo mensal sdo arquivados na APG.
Periodicamente, a Tesouraria emite e envia a APG uma listagem com os pagamentos
efetuados referentes ao 3° ciclo de Estudos Superiores: pagamentos efetuados através de
transferéncia bancaria, dinheiro ou cheque.

O valor da propina é igual para todos os alunos. No entanto, o aluno podera ficar
abrangido por uma reducgéo da propina, de acordo com o Regulamento de Propinas de
Doutoramento em vigor, através da entrega do documento comprovativo que lhe possa
garantir esse beneficio. A APG receciona pedidos dos alunos a solicitarem reducdo de
propinas e nalguns casos solicitam pagamentos faseados. Estes pedidos carecem de
apreciacdo do CG. Apds o despacho, a Area Financeira informa o requerente sobre o

resultado do seu pedido.

Quando os emolumentos e/ou propina devidos sao pagos por entidades externas, o aluno
deve apresentar a confirmacgéo da responsabilidade do pagamento da propina, por parte
dessa entidade para faturacao.
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Descrigdo do Processo: Pagamentos de Propinas e Emolumentos

MAPA DO PROCESSO

Identificacdo Fluxo do processo
. (processo, Quando se procede Resultado/ . Quem
RESPEECRE. subprocesso / prazo COmE BE [RERE registo Rececionado de: Exp::j;jo valida QU EYFIENE)
procedimento) para.
- Propinas —
Area de anualmente Registo no fénix Candidato Area Area de Né&o aplicavel
atendimento - Emolumentos - Emissao de recibo Reqularizacio Aluno Financeira Financeira
quando requerido 9 ¢
. . do processo
i Confirmagéo do < - ; x L
Area Pagamento de . . Do aluno ou N&o aplicavel | Area de Né&o aplicavel
) . ! Apbs o pagamento pagamento (Fénix e . .
Financeira propinas e oY empresa Financeira
emolumentos ficheiro Excel)
Candidato

Pedido para Deferimento ou | Aluno
Coordenadora No decorrer do op . . ; Conselho de Coordenadora Conselho de

reducao, indeferimento | Area de x n
da APG processo . . Gestao da APG Gestao

pagamento faseado | do pedido atendimento

Area financeira
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