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Princípios Gerais 
 

“A Área de Gestão de Recursos Humanos e Académicos do Campus do IST no 

Taguspark exerce as suas atribuições nos domínios da gestão académica, de recursos 

humanos e ação social, coordenação e controlo dos serviços previstos para a Área, 

assegurando todos os procedimentos administrativos e o expediente necessário no 

âmbito do Campus do Taguspark.” “...reporta hierarquicamente, em questões 

operacionais, ao Vice-Presidente para a Gestão do campus do Taguspark, em questões 

técnicas de natureza académica ao Vice-Presidente para os Assuntos Académicos e 

Administrador, em questões técnicas relativas a pessoal, à Direção de Recursos 

Humanos.”. 

Compete à Área de Recursos Humanos: 

 

§ Prestar apoio e assessoria aos júris de concurso envolvendo pessoal do Campus do 

Taguspark; 

§ Proceder à atualização de dados fiscais e bancários; 

§ Organizar os processos respeitantes a abono de família; 

§ Conferir e registar os documentos de despesa com saúde no site da ADSE Direta para 

posterior comparticipação; 

§ Assegurar o controlo de assiduidade; 

§ Organizar os processos relativos à abertura, candidaturas, renovações e prorrogações 

das bolsas de investigação; 

§ Organizar e movimentar os processos relativos a docentes e investigadores; 

§ Proceder ao registo, envio, receção e arquivo do expediente. 
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Compete à Área Académica: 

• A gestão/instrução dos processos relacionados com os cursos de 1ºe 2º ciclos; 

• A organização e controlo dos processos relativos à matrícula, inscrição, 

frequência e aproveitamento dos alunos; 

• O cumprimento de todos os requisitos necessários à elaboração de planos de 

equivalências; 

• A divulgação e organização de todos os processos inerentes à candidatura e 

funcionamento dos cursos; 

• A realização de todos os procedimentos inerentes à criação, alteração e 

suspensão de cursos; 

• A edição, lançamento e arquivo de pautas; 

• A instrução de todos os processos de propinas, nomeadamente no que diz 

respeito à sua cobrança; 

• A cobrança de taxas, emolumentos e demais pagamentos a efetuar por alunos; 

• A gestão dos processos associados ao arquivo académico; 

• A emissão e a entrega das cartas de curso, diplomas, certidões e certificados; 

• A garantia de todo o tipo de correspondência inerente (nomeadamente envio de 

notificações de despachos e informações), o respetivo registo e arquivo; 

• Instruir os processos que lhe sejam superiormente cometidos, prestando 

informação e assessoria de qualidade relativamente às questões relacionadas 

com os assuntos académicos.  

• Cabe ainda à Área Académica do Campus do Taguspark a elaboração dos 

horários. 
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Principal Legislação aplicável 

 

Legislação Descrição 

Decreto-Lei n.º 36/2015, de 9 de março  
Estabelece as normas de execução do Orçamento do 
Estado para 2015 

Lei n.º 82-B/2014, de 31 de dezembro  Orçamento do Estado para 2015 

Lei n.º 35/2014, de 20 de junho Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas (LTFP) 

Despacho n.º 1503/2017, de 14 de 
fevereiro 

Regulamento de Organização e de Funcionamento dos 
Serviços de Natureza Administrativa e de Apoio Técnico 
do IST 

Despacho n.º 10961/2014, de 27 de 
agosto 

Regulamento de Equiparação a Bolseiro e de 
Deslocações em Serviço do IST 

Decreto-Lei n.º 4/2015, de 7 de janeiro  Aprova o Código do Procedimento Administrativo 

Lei n.º 27/2014, de 8 de maio 
Procede à sexta alteração ao Código do Trabalho, 
aprovado pela Lei n.º 7/2009, de 12 de fevereiro 

Lei n.º 80/2013, de 28 de novembro 

Estabelece o regime jurídico da requalificação de 
trabalhadores em funções públicas visando a melhor 
afetação dos recursos humanos da Administração 
Pública, e procede à nona alteração à Lei n.º 12-A/2008, 
de 27 de fevereiro, à quinta alteração ao Decreto-Lei n.º 
74/70, de 2 de março, à décima segunda alteração ao 
Decreto-Lei n.º 139-A/90, de 28 de abril, à terceira 
alteração ao Decreto-Lei n.º 132/2012, de 27 de junho, 
revogando a Lei n.º 53/2006, de 7 de dezembro. 

Lei n.º 2/2004, de 15 de janeiro 
Aprova o estatuto do pessoal dirigente dos serviços e 
organismos da administração central, regional e local do 
Estado 

Despacho nº 2307/2015, de 5 de março 
Regulamento Geral de Concursos para recrutamento de 
professores catedráticos, associados e auxiliares da 
Universidade de Lisboa 
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Legislação Descrição 

Lei n.º 66/2012, de 31 de dezembro 

Procede à sexta alteração à Lei n.º 12 -A/2008, de 27 
de fevereiro, à quarta alteração à Lei n.º 59/2008, de 11 
de setembro, à segunda alteração ao Decreto -Lei n.º 
209/2009, de 3 de setembro, à terceira alteração ao 
Decreto -Lei n.º 259/98, de 18 de agosto, e à décima 
alteração ao Decreto -Lei n.º 100/99, de 31 de março, 
determinando a aplicação do regime dos feriados e do 
Estatuto do Trabalhador-Estudante, previstos no 
Código do Trabalho, aos trabalhadores que exercem 
funções públicas, e revoga o Decreto -Lei n.º 335/77, 
de 13 de agosto, e o Decreto –Lei n.º 190/99, de 5 de 
junho. 

Regulamento n.º 234/2012, de 25 de 
junho, com as alterações introduzidas 
pelo Regulamento n.º 326/2013, de 27 
de agosto e pelo Regulamento n.º 
339/2015, de 17 de junho 

Regulamento de Bolsas de Formação Avançada da 
Fundação para a Ciência e a Tecnologia 

Lei nº 8/2012, de 21 de fevereiro Lei dos compromissos e dos pagamentos em atraso 

Lei n.º 64/2011, de 22 de dezembro 

Modifica os procedimentos de recrutamento, seleção e 
provimento nos cargos de direção superior da 
Administração Pública, procedendo à quarta alteração 
à Lei n.º 2/2004, de 15 de janeiro, que aprova o 
estatuto do pessoal dirigente dos serviços e 
organismos da administração central, regional e local 
do Estado  

Lei 8/2010, de 13 de maio 

Primeira alteração, por apreciação parlamentar, ao 
Decreto -Lei n. 205/2009, de 31 de Agosto, que 
procede à alteração do Estatuto da Carreira Docente 
Universitária  

Lei nº 7/2009, de 12 de Fevereiro Código do Trabalho 

Despacho n.º 11873/2013, de 12 de 
setembro 

Subdelegação de competências do Conselho Científico 
em vários membros 



 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Serviços de Apoio para a Gestão do 
Campus do IST no Taguspark 

Volume 16: Área de Gestão de 
Recursos Humanos e Académicos do 
Taguspark 

Revisão n.º 01.2019 

Data: março 2019 

 

 
 

 
 
 

Versão 01 
 

Elaborado por: Ana Paula Silva  

Verificado por: Ana Paula Silva Página: 7 

Aprovado por: CG  

Área de Gestão de Recursos Humanos e Académicos – Campus do Taguspark 
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Área de Gestão de Recursos Humanos e Académicos 
 

 

Legislação Descrição 

Lei n.º 12-A/2008, de 27 de Fevereiro 
(Apenas as normas transitórias 
abrangidas pelos artigos 88.º a 115.º) 

Estabelece os regimes de vinculação, de carreiras e de 
remunerações dos trabalhadores que exercem funções 
públicas 

Lei nº 40/2004, de 18 de agosto Estatuto do Bolseiro de Investigação 

Decreto-Lei n.º 202/2012, de 27 de 
agosto  

Procede à primeira alteração ao Estatuto do Bolseiro 
de Investigação, aprovado em anexo à Lei n.º 40/2004, 
de 18 de agosto 

Decreto-Lei 205/2009, de 31 de agosto 
(nova redacção Lei 8/2010 de 13/5) 

Estatuto da Carreira Docente Universitária (ECDU) 

Decreto-Lei n.º51/2005, de 30 de 
agosto  

Estabelece regras para as nomeações dos altos cargos 
dirigentes da Administração Pública 

Decreto-Lei n.º 97/2001, de 26 de 
março 

Estabelece o estatuto das carreiras, categorias e 
funções do pessoal de informática 

Decreto-Lei n.º 124/1999, de 20 de 
abril 

Estatuto da Carreira de Investigação Científica (ECIC) 

Decreto-Lei n.º 204/1998, de 11 de 
julho 

Regula o concurso como forma de recrutamento e 
seleção de pessoal para os quadros da Administração 
Pública 

Decreto Regulamentar n.º 14/2008, de 
31 de julho 

Identifica os níveis da tabela remuneratória única dos 
trabalhadores que exercem funções públicas 
correspondentes às posições remuneratórias das 
categorias das carreiras gerais de técnico superior, de 
assistente técnico e de assistente operacional 

Portaria n.º 48/2014, de 26 de fevereiro 
Regula os termos e tramitação do procedimento prévio 
de recrutamento de trabalhadores em situação de 
requalificação 

Despacho normativo n.º 5-A/2013, de 
19 de abril 

Estatutos da Universidade de Lisboa 
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Legislação Descrição 

Portaria n.º 48/2014, de 26 de fevereiro 
Regula os termos e tramitação do procedimento prévio 
de recrutamento de trabalhadores em situação de 
requalificação 

Portaria n.º 83-A/2009 – Procedimento 
Concursal, de 22 de janeiro 

Com as alterações introduzidas pela Portaria n.º 145-
A/2011, de 6 de Abril, republicada no anexo a esta 
portaria 

Portaria n.º 1553-C/2008, de 31 de 
dezembro 

Aprova a tabela remuneratória única dos trabalhadores 
que exercem funções públicas, contendo o número de 
níveis remuneratórios e o montante pecuniário 
correspondente a cada um e atualiza os índices 100 de 
todas as escalas salariais 

Despacho nº14073/2015, de 30 
novembro 

Aprova o Regulamento Geral de Prestação de Serviço 
dos Docentes da Universidade de Lisboa 

Despacho n.º 12255/2013, de 25 de 
setembro de 2013 

Estatutos do Instituto Superior Técnico 

Despacho n.º 3386, de 2010, DR., II 
série, nº37, de 23 de fevereiro 

Aprovação do Regulamento para a Contratação de 
Investigadores Convidados no Âmbito de Projectos de 
Investigação 

Despacho n.º 2648, de 2010, DR, II 
série, nº 27, de 09 de fevereiro 

Regulamento de Contratação de Pessoal Docente 
Especialmente Contratado do Instituto Superior Técnico 

Despacho n.º 11321/2009, de 8 de 
maio 

Aprova o formulário de candidatura ao Procedimento 
Concursal 

Decreto-Lei n.º 29/2001, de 3 de 
fevereiro 

Estabelece o sistema de quotas de emprego para 
pessoas com deficiência, com um grau de incapacidade 
igual ou superior a 60%, nos serviços e organismos da 
administração central e local 

Regulamento de Bolsas de 
Investigação do Instituto Superior 
Técnico 

Aplica-se aos beneficiários de subsídios atribuídos pelo 
IST, pela FCT ou por outras entidades, no âmbito de 
projetos de investigação e atividades conexas, ou 
quaisquer outras atividades estatutariamente previstas 
no IST. 
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Legislação Descrição 

Lei n.º 46/86, de 14 de 
outubro  

Lei Bases do Sistema Educativo 
(alterada pela Lei n.º 115/97, de 19 de setembro e pela Lei 
n.º 49/2005, de 30 de agosto) 

Lei n.º 62/2007, de 10 de 
Setembro 

Regime Jurídico das Instituições de Ensino Superior 

Lei n.º 38/2007, de 16 de 
agosto 

Regime Jurídico da Avaliação do Ensino Superior 

Decreto-Lei n.º 369/2007, 
de 5 de novembro 

Agência de Avaliação e Acreditação do Ensino Superior 

Decreto-Lei n.º 42/2005, 
de 22 de fevereiro 

Criação do Espaço Europeu de Ensino Superior (ECTS) 
(com as alterações introduzidas pelo Decreto-Lei n.º 
107/2008, de 25 de junho) 

Decreto-Lei n.º 74/2006, 
de 24 de março  

Graus e Diplomas do Ensino Superior 
(alterado pelo Decreto-Lei n.º 107/2008, de 25 de junho  e 
pelo Decreto-Lei n.º 230/2009, de 14 de setembro e ainda 
com as alterações introduzidas pelo Decreto-Lei nº 
115/2013, de 7 de agosto) 

Decreto-Lei n.º 216/92, de 
13 de outubro  

Mestrados (Decreto-Lei revogado pelo Decreto-Lei n.º 
74/2006, de 24 de março à exceção do n.º 4 do artigo 4.º e 
dos artigos 30.º e 31.º) 

Decreto-Lei n.º 341/2007, 
de 12 de outubro;  
Decreto-Lei n.º 283/83, de 
21 de junho 

Reconhecimento de Graus Estrangeiros 

Despacho n.º 5159/2011, 
de 14 de março; 
Despacho n.º 5158/2011, 
de 14 de março 

Ingresso no 1º ciclo do IST; 
Ingresso no 2º ciclo do IST 

Despacho n.º 11023/2015, 
de 2 de outubro 

Regulamento de Propinas dos Cursos de 1º e 2 Ciclo e 
Ciclo Integrado 
 

Despacho n.º 11900/2010, 
de 22 de julho 

Regulamento de Prescrições dos Cursos de 1º e 2º Ciclo e 
Ciclo Integrado 
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Legislação Descrição 

Portaria nº 29/2008, de 10 de 
janeiro  

Regulamento do Processo de Registo de Diplomas 
Estrangeiros (ao abrigo do Decreto-Lei nº 341/2007, 
de 12 de outubro) 

Decreto-Lei nº 67/2005 de 15 de 
março 

Reconhecimento pelo Estado Português dos graus 
académicos conferidos na sequência da conclusão 
com êxito de um curso de mestrado Erasmus Mundus   

Portaria n.º 30/2008, de 10 de 
janeiro 

Regula o Suplemento ao Diploma a que se refere o 
Decreto-Lei nº 42/2005 de 22 de fevereiro 

Portaria n.º 181-D/2015, de 19 
de junho 

•  

Regulamento dos Regimes de Reingresso e de 
Mudança de Par Instituição/Curso no Ensino Superior, 
que introduz alterações aos anteriores (Portaria n.º 
401/2007, de 5 de abril; Portaria n.º 232-A/2013, de 22 
de julho; Decreto-Lei n.º 113/2014, de 16 de julho) 

Decreto-Lei n.º 113/2014, de 16 
de julho (Decreto-Lei n.º 393-
B/99, de 2 de outubro; Portaria 
n.º 854-A/99, de 4 de outubro); 
Decreto-Lei n.º 64/2006; 
Decreto-Lei n.º 88/2006, de 23 
de maio; 
Decreto-Lei n.º 36/2014, de 10 
de março, de 21 de março 
 

Concursos Especiais de Acesso e Ingresso no Ensino 
Superior e respetivos regulamentos: 
- Regulamento de provas especialmente adequadas 
destinadas a avaliar a capacidade para a frequência 
do ensino superior dos maiores de 23 anos; 
- Regulamento de Cursos de especialização 
tecnológica, formações pós-secundárias não 
superiores que visam conferir qualificação profissional 
do nível 4; 
- Estatuto de estudante internacional Estatuto de 
estudante internacional Estatuto de estudante 
internacional Estatuto de estudante internacional 

Despacho n.º 4208/2011 de 4 
de março 
 

Regulamento do apoio ao estudante com 
necessidades educativas especiais do Instituto 
Superior Técnico 
Estatuto da Rede NEE-Ulisboa (em aprovação) 

Despacho n.º 97/2018 de 25 de 
junho 
 

Interpretações na aplicação do Regulamento de 
proteção de dados pessoais relativamente à 
divulgação dos resultados de avaliação e 
competências e conhecimentos. 
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Quadro de responsabilidades das funções 

 
Área Tarefa Responsável Equipa Designação 

Recursos 
Humanos 

Concurso para atribuição de 
bolsa de investigação 

Ana Paula Silva Susana Luta Resp. CABI 

Recursos 
Humanos 

Declarações Susana Luta   Resp. DECL 

Académica Registo Académico Cecília Nozes Sílvia Palmeirão, 
Andrey Borisov 

Resp. RA 

Académica Validação de candidaturas Andrey Borisov Sílvia Palmeirão 
Cecília Nozes 

Resp. VC 

Académica Matrículas Sílvia Palmeirão Cecília Nozes, 
Andrey Borisov 

Resp. MAT 

Académica Inscrições Sílvia Palmeirão Cecília Nozes 
Andrey Borisov 

Resp. INSC 

Académica Atendimento ao público Andrey Borisov Cecília Nozes 
Sílvia Palmeirão 

Resp. AP 

Académica Processamento Cecília Nozes Andrey Borisov Resp. PROC 

Académica Cobrança de propinas, taxas 
e outros emolumentos 

Cecília Nozes Sílvia Palmeirão 
Andrey Borisov 

Resp. PAG 

Académica Emissão de documentos Cecília Nozes Sílvia Palmeirão 
Andrey Borisov 

Resp. ED 

Académica Autenticação de documentos Cecília Nozes Sílvia Palmeirão 
Andrey Borisov 

Resp. AD 

Académica Gestão de pautas Susana Luta  Laurinda Dias Resp. GP 

Académica Equivalências Sílvia Palmeirão Andrey Borisov Resp. EQ 

Académica Mobilidade Sílvia Palmeirão Cecília Nozes Resp. MOB 

Académica Gestão financeira Cecília Nozes Sílvia Palmeirão 
Andrey Borisov 

Resp. GF 

Académica Apuramento final Ana Paula Silva Sílvia Palmeirão Resp. AF 

Académica Certidões de registo e 
suplemento ao diploma 

Sílvia Palmeirão Cecília Nozes Resp. CRSD 
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Académica Arquivo Carla Góis Cecília Nozes Resp. ARQ 

Académica Elaboração de horários Laurinda Dias  Resp. EH 

 
 

Capítulo 1 – Bolseiros 
 

Processo 1.1 – Concurso para atribuição de Bolsas  
 

Definições 

As bolsas de investigação destinam-se a financiar atividades de natureza científica, 

tecnológica e formativa. 

Enquadramento legal e Referências 

- Decreto-Lei 4/2015, de 7 de janeiro – Aprova o novo Código do Procedimento 

Administrativo; 

- Despacho n.º 11873/2013, de 12 de setembro - Subdelegação de competências do 

Conselho Científico em vários membros: 

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/despacho11873pdf.pdf  

- Decreto-Lei n.º 89/2013, de 9 de julho – Procede à terceira alteração ao Estatuto do 

Bolseiro de Investigação: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL89.2013.pdf  

- Decreto-Lei n.º 233/2012, de 29 de outubro – Procede à segunda alteração ao Estatuto 

do Bolseiro de Investigação: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL233_2013.pdf  

- Lei n.º 12/2013, de 29 de janeiro – Procede à primeira alteração ao Estatuto do Bolseiro 

de Investigação:http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Estatuto_bolseiro-_investigação_ 

alt_Lei-n.º-12_2013.pdf  
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- Decreto-Lei n.º 202/2012, de 27 de agosto – Altera e republica o Estatuto do Bolseiro de 

Investigação, aprovado em anexo à Lei n.º 40/2004, de 18 de agosto: 

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DecretoLei_202_2012.pdf  

- Estatuto do Bolseiro de Investigação – Lei nº 40/2004, de 18 de agosto: 

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/l40_est_bolseiro_inv.pdf  

- Regulamento de Bolsas de Formação Avançada da Fundação para a Ciência e a 

Tecnologia: http://www.fct.pt/apoios/bolsas/regulamento.phtml.pt  

- Regulamento de Bolsas de Investigação do Instituto Superior Técnico: 

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Regulamento_Bolsas_Investigacao_IST.pdf 

- Deliberação do Conselho de Gestão do IST para atribuição de bolsas para apoio à 

melhoria das condições de ensino do IST, de 3 de fevereiro de 2011 

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/bolsas_apoio_ensino-3-2-2011.pdf  

- Regulamento de Bolsas de Investigação da Universidade de Lisboa 

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/regulamento_bolsas_investigacao_ul.pdf 

- Regime do Seguro Social Voluntário: http://www4.seg-

social.pt/documents/10152/14968/inscricao_admissao_cessacao_ssv  

- FAQ`S de Bolsas de investigação, em disponível em: 

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Perguntas-Frequentes_Bolsas_V5_16set13.pdf 

- Agência de Inovação:  

http://www.adi.pt/bolsas.htm 

- Portal ERACareers: 

http://www.ERACareers.pt/ 
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Subprocesso 1.1.1 – Abertura de concurso e publicação 

 

O responsável pela unidade de investigação/centro de custo/projeto, solicita a abertura do 

concurso de bolsa de investigação entregando, na Área de Pessoal do Taguspark, os 

seguintes formulários devidamente preenchidos e assinados:  

B5 – Pedido de abertura de concurso para bolsa de investigação 

B6 – Cabimento provisório (em formato word) 

Minuta de edital para atribuição de bolsas  

1. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 10 (Núcleo de Execução 

Orçamental): 

O pedido de abertura de concurso para bolsa de investigação, o edital e o cabimento 

provisório, são enviados, via correio eletrónico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.  

O NTB solicita o cabimento provisório, via correio eletrónico, ao NEO e remete, 

posteriormente, para despacho do Conselho Científico e do Conselho de Gestão. 

O NTB publicita o edital na página eletrónica e nas vitrinas da DRH, envia o pdf do 

processo para a Área de Pessoal do Taguspark.  

A Área de Pessoal do Taguspark envia cópia ao responsável pela unidade de 

investigação/centro de custo/projeto e coloca o edital na vitrina da Área de Pessoal do 

Taguspark.  
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2. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 36 (Taguspark): 

O pedido de abertura de concurso para bolsa de investigação, o edital e o cabimento 

provisório, são enviados, via correio eletrónico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.  

O NTB solicita o cabimento provisório, via correio eletrónico, ao NEO e remete, 

posteriormente, para despacho do Conselho Científico e do Conselho de Gestão. 

O NTB remete o pedido de abertura para despacho do Conselho Científico e do 

Conselho de Gestão. 

O NTB publicita o edital na página eletrónica e nas vitrinas da DRH, envia o pdf do 

processo para a Área de Pessoal do Taguspark.  

A Área de Pessoal do Taguspark envia cópia ao responsável pela unidade de 

investigação/centro de custo/projeto e coloca o edital na vitrina da Área de Pessoal do 

Taguspark.  

 

Subprocesso 1.1.2 – Candidatura 

 

O(s) candidato(s) a bolseiro(s) entrega(m) a(s) sua(s) candidatura(s) no local ou endereço 

eletrónico mencionado no edital e nos prazos definidos neste, utilizando para o efeito o 

seguinte formulário: 

B1 – Candidatura bolsas de investigação  

 

No caso de as candidaturas serem rececionadas pela Área de Pessoal do Taguspark em 

papel ou por correio eletrónico, a trabalhadora reúne as mesmas e envia-as, em suporte 

de papel ou por via correio eletrónico, aos membros do júri do concurso.  

Para o efeito de receção de candidaturas é utilizado o endereço eletrónico, 

pessoaltp@drh.tecnico.ulisboa.pt (Request Ticket – RT).  
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No caso de candidaturas serem rececionadas noutro local, o envio das candidaturas é da 

responsabilidade de quem as recebe. 

 

Subprocesso 1.1.3 – Avaliação, seleção e divulgação 

	

Todo o processo de seleção decorre através do júri do concurso. Este entrega na Área de 

Pessoal do Taguspark o original da ata de concurso, utilizando o seguinte formulário: 

B4 – Minuta de ata de concurso para atribuição de bolsas  

A Área de Pessoal do Taguspark envia, por correio eletrónico, a todos os candidatos a 

cópia da ata de concurso e o original é enviado para o NNDB.  

 

Subprocesso 1.1.4 – Contratação  

 

A Área de Pessoal do Taguspark envia, por correio eletrónico, ao(s) candidato(s) 

selecionado(s) os seguintes formulários: 

B2 – Processo para bolsa de investigação  

B7 – Cabimento definitivo / compromisso  

Os candidatos entregam o formulário B2 - Processo para bolsa de investigação original e 

documentos nele mencionado, devidamente preenchidos e assinados, na Área de 

Pessoal do Taguspark e o formulário B7 - Cabimento definitivo/compromisso (formato 

word) por correio eletrónico. 

O(s) processo(s) do(s) candidato(s) selecionado(s) são enviados ao NNDB, via email, 

para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.  

O NNDB solicita o cabimento definitivo, via correio eletrónico, tendo em conta as várias 

unidades de exploração que cabimentam a bolsa de investigação: 
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1. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 10 (Núcleo de Execução 

Orçamental): 

O NNDB receciona o pedido, verifica o conteúdo dos documentos e solicita o número 

de compromisso ao NEO. 

Após a atribuição do número de compromisso, o NNDB remete o processo para 

despacho ao Conselho Científico e ao Conselho de Gestão.  

O NNDB envia o contrato de bolsa de investigação para a Área de Pessoal do 

Taguspark, que comunica ao candidato selecionado, via correio eletrónico, que o 

contrato está disponível para assinatura. 

Após o bolseiro assinar o contrato, a Área de Pessoal do Taguspark:  

a. Envia um exemplar original do contrato assinado para o NNDB; 

b. Entrega um exemplar original do contrato ao bolseiro; 

c. Entrega cópia do contrato na Área Financeira do Taguspark;  

d. Digitaliza o processo e arquiva-o.  

 

2. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 36 (Taguspark): 

A Área de Pessoal do Taguspark receciona o pedido, verifica o conteúdo dos 

documentos e solicita o número de compromisso à Área Financeira do Taguspark. 

Após a atribuição do número de compromisso, a Área de Pessoal do Taguspark 

envia ao NNDB, via correio eletrónico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, que 

remete o processo para despacho ao Conselho Científico e ao Conselho de Gestão. 

O NNDB envia o contrato de bolsa de investigação para a Área de Pessoal do 

Taguspark, que comunica ao candidato selecionado, via correio eletrónico, que o 

contrato está disponível para assinatura. 
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Após o bolseiro assinar o contrato, a Área de Pessoal do Taguspark:  

a. Envia um exemplar original do contrato assinado para o NNDB; 

b. Entrega um exemplar original do contrato ao bolseiro; 

c. Entrega cópia do contrato na Área Financeira do Taguspark;  

d. Digitaliza o processo e arquiva-o.  

 

Subprocesso 1.1.5 – Alteração contratual  

 

Alteração do valor do subsídio mensal 

O responsável pela unidade de investigação/centro de custo/projeto entrega, na Área de 

Pessoal do Taguspark, o processo para alteração ao contrato, utilizando os seguintes 

formulários e aos quais anexa a justificação do pedido de alteração:  

B2 – Processo para bolsa de investigação  

B7 – Cabimento definitivo/compromisso  

A Área de Pessoal do Taguspark envia os formulários, via correio eletrónico, para 

bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt. 

O NNDB receciona o pedido, analisa-o e solicita o cabimento definitivo, por correio 

eletrónico, tendo em conta as várias unidades de exploração que cabimentam a bolsa de 

investigação: 

1. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 10 (Núcleo de Execução 

Orçamental): 

O NNDB receciona o pedido, verifica o conteúdo dos documentos e solicita o número 

de compromisso ao NEO. 

Após a atribuição do número de compromisso, o NNDB remete o processo para 

despacho ao Conselho Científico e ao Conselho de Gestão.  
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O NNDB envia o pdf do processo para a Área de Pessoal do Taguspark, que 

comunica, por correio eletrónico, ao responsável pela unidade de investigação/centro 

de custo / projeto o despacho dado ao processo e entrega cópia do mesmo na Área 

Financeira do Taguspark.  

 

2. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 36 (Taguspark): 

A Área de Pessoal do Taguspark receciona o pedido, verifica o conteúdo dos 

documentos e solicita o número de compromisso à Área Financeira do Taguspark. 

Após a atribuição do número de compromisso, a Área de Pessoal do Taguspark 

envia ao NNDB, via correio eletrónico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, que 

remete o processo para despacho ao Conselho Científico e ao Conselho de Gestão. 

O NNDB envia pdf do processo para a Área de Pessoal do Taguspark, que 

comunica, por correio eletrónico, ao responsável pela unidade de investigação/centro 

de custo / projeto o despacho dado ao processo e entrega cópia do mesmo na Área 

Financeira do Taguspark.  

 

Subprocesso 1.1.6 – Renovação e prorrogação 

 

O responsável pela unidade de investigação/centro de custo/projeto entrega, na Área de 

Pessoal do Taguspark, o processo para renovação/prorrogação do contrato, utilizando os 

seguintes formulários e aos quais anexa a justificação do pedido de 

renovação/prorrogação:  

B2 – Processo para bolsa de investigação  

B7 – Cabimento definitivo / compromisso  

A Área de Pessoal do Taguspark envia os formulários, via correio eletrónico, para 

bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt. 
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O NNDB receciona o pedido, analisa-o e solicita o cabimento definitivo, por correio 

eletrónico, tendo em conta as várias unidades de exploração que cabimentam a bolsa de 

investigação: 

 

1. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 10 (Núcleo de Execução 

Orçamental): 

O NNDB receciona o pedido, verifica o conteúdo dos documentos e solicita o número 

de compromisso ao NEO. 

Após a atribuição do número de compromisso, o NNDB remete o processo para 

despacho ao Conselho Científico e ao Conselho de Gestão.  

O NNDB envia o pdf do processo para a Área de Pessoal do Taguspark, que 

comunica, por correio eletrónico, ao responsável pela unidade de investigação / centro 

de custo / projeto o despacho dado ao processo e entrega cópia do mesmo na Área 

Financeira do Taguspark.  

 

2. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploração 36 (Taguspark): 

A Área de Pessoal do Taguspark receciona o pedido, verifica o conteúdo dos 

documentos e solicita o número de compromisso à Área Financeira do Taguspark. 

Após a atribuição do número de compromisso, a Área de Pessoal do Taguspark 

envia ao NNDB, via correio eletrónico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, que 

remete o processo para despacho ao Conselho Científico e ao Conselho de Gestão. 

O NNDB envia pdf do processo para a Área de Pessoal do Taguspark, que 

comunica, por correio eletrónico, ao responsável pela unidade de investigação/centro 

de custo/projeto o despacho dado ao processo e entrega cópia do mesmo na Área 

Financeira. 
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MAPA DO PROCESSO 

 
Descrição do Processo: Concurso para atribuição de bolsa de investigação  

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
e prazo 

Como se 
procede 

Resultado e 
registo 

Fluxo do processo Quem 
valida 

Quem 
aprova Rececionado 

de: 
Expedido 

 para: 
Resp. CABI Receção do 

pedido, 
conferência dos 
documentos 
entregues 
 

Após a receção 
dos documentos 

Verifica se estão 
cumpridos os 
requisitos. Envia 
para NNDB ou 
solicita cabimento 
à Área Financeira 
do Taguspark . 

Viabilidade  
Inviabilidade 
financeira e de 
atribuição da 
bolsa 
 

Responsável da 
unidade de 
investigação/ 
centro de custo/ 
projeto 

NNDB    
Área 
Financeira do 
Taguspark 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Resp. CABI Candidaturas Durante o 
período definido 
no anúncio de 
abertura do 
concurso 

Envio da 
candidatura por 
correio eletrónico 
ou local 
mencionado no 
anúncio de 
abertura 

Receção das 
candidaturas 

Candidatos Presidente do 
júri 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Júri do concurso Avaliação  e  
seleção  
 
 

Após o término 
do prazo para 
entrega das 
candidaturas 

Procedimento da 
competência dos 
elementos do júri 

Avaliação e 
seleção dos 
candidatos; 
Elaboração da ata 

Júri do concurso Área de 
Pessoal do 
Taguspark 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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Resp. CABI Divulgação Após avaliação 
e seleção dos 
candidatos 

Envio da ata por 
correio eletrónico 
para os 
candidadtos 

Audiência de 
interessados 

Júri do concurso Candidatos 
NNDB 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Resp. CABI Contratação Após audiência 
de interessados; 
Envio processo 
de contratação 

Verifica-se a 
documentação 
entregue 

Autorização para 
contratação e 
assinatura do 
contrato 

Candidatos NNDB Não se 
aplica 

CC 
CG 

Após a 
obtenção da 
assinatura do 
CG no contrato 

Solicitar que o 
candidato 
compareça na 
Área de Pessoal 
do Taguspark 
para assinar 
contrato e receber 
o seu exemplar 

Contrato assinado NNDB Área de 
Pessoal do 
Taguspark 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Registo no 
mapa de bolsas 
partilhado com a 
Área Financeira 
do Taguspark; 
Digitalização e 
arquivo do 
processo 

Após a assinatura 
do contrato 

Digitaliza o 
processo e 
arquiva. 
Entrega cópia na 
Área Financeira 
do Taguspark  
 

Processo 
concluído 

Não se aplica Não se 
aplica 

Não se 
aplica 

Resp. CABI  Renovação e 
prorrogação 

Após a receção 
dos documentos 

Verifica se estão 
cumpridos os 

Viabilidade/ 
Inviabilidade 

Responsável da 
unidade de 

NNDB    
Área 

Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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requisitos  
Envio para NNDB 
ou solicitação de 
cabimento à Área 
Financeira do 
Taguspark  

financeira e de 
atribuição da 
bolsa. 
 

investigação/ 
centro de custo/ 
projeto 

Financeira do 
Taguspark 

Após a 
obtenção do 
cabimento por 
parte da Área 
Financeira do 
Taguspark 

Envia o pedido 
para o NNDB 

Obtenção de 
autorização ao 
pedido 

Área Financeira 
do Taguspark 

NNDB Não se 
aplica 

CG 

Resp. CABI  Suspensão e 
rescisão 

Após a receção 
dos documentos 

Verifica o pedido 
entregue e envia 
para NNDB  

Obtenção de 
despacho ao 
pedido 

Responsável da 
unidade de 
investigação/ 
centro de custo/ 
projeto ou 
Bolseiro 

CG Não se 
aplica 

CG 

Digitalização do 
processo e 
arquivo; 
Cópia Área 
Financeira do 
Taguspark 

Após a obtenção 
do despacho do  
CG 

Registo no mapa 
de bolsas 
partilhado com a 
Área Financeira 
do Taguspark 

Processo 
concluído 

Não se aplica Não se 
aplica 

Não se 
aplica 
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Processo 1.2 – Complemento de bolsa 
 
O Presidente do departamento envia o processo de concessão do complemento de bolsa, 
via correio eletrónico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, ou entrega o pedido na Área de 
Pessoal do Taguspark, utilizando os seguintes formulários: 

B10 – Pedido de complemento de bolsa  

B7 – Cabimento definitivo / compromisso  

No caso da bolsa ser cabimentada pela unidade de exploração 10, o NNDB, após conferir 
a documentação entregue, solicita o cabimento definitivo e o número de compromisso ao 
NEO.  

No caso da bolsa ser cabimentada pela unidade de exploração 36, a Área de Pessoal do 
Taguspark, após conferir a documentação entregue, solicita o cabimento definitivo e o 
número de compromisso à Área Financeira do Taguspark.  

Depois da atribuição do cabimento definitivo, o NNDB remete o processo para despacho 
do Conselho Científico e do Conselho de Gestão. 

Após os Órgãos de Gestão despacharem o processo, o NNDB: 

a. Envia o pdf do processo ao Presidente do departamento; 

b. Envia o pdf do processo à Área de Pessoal do Taguspark; 

c. Área de Pessoal do Taguspark arquiva o pedido.  
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Processo 1.3 – Declarações 
 
As declarações comprovativas da qualidade de bolseiro devem ser solicitadas através do 
correio eletrónico pessoaltp@drh.tecnico.ulisboa.pt, ou em alternativa diretamente no 
atendimento da Área de Pessoal do Taguspark. 

No caso de o bolseiro solicitar a declaração via correio eletrónico, esta será emitida, 
sendo comunicado ao bolseiro que pode dirigir-se ao atendimento da Área de Pessoal do 
Taguspark para a levantar. 

Caso o bolseiro solicite a declaração via atendimento da Área de Pessoal do Taguspark, 
esta será emitida e entregue no momento. 
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MAPA DO PROCESSO 
Descrição do Processo: Declarações 
 

Responsável Identificação  
Quando se 

procede 
e prazo 

Como se 
procede 

Resultado e 
registo 

Fluxo do processo Quem 
valida 

Quem 
aprova Rececionado 

de: 
Expedido 

 para: 
Resp. DECL Emissão da 

declaração 
comprovativa 
da qualidade de 
bolseiro 

Após a 
receção do 
pedido 

Recolhem-se 
os dados 
necessários 
para o 
preenchimento 
da declaração 

Emissão da 
declaração 
comprovativa 
da qualidade 
de bolseiro 

Bolseiro Bolseiro Susana 
Luta 

Não se 
aplica 
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Capítulo 2 – Assessoria técnica 

 

Processo 2.1 – Mobilidade Institucional 
 
 
Objetivo e âmbito 

A Mobilidade institucional tem como suporte a aplicação informática Mobilidade 

disponibilizada através da Intranet, nas Aplicações Centrais do IST, em 

https://dot.tecnico.ulisboa.pt/, mediante autenticação através do IST ID e da respetiva 

palavra-chave. 

Definições 

Mobilidade institucional é o processo que possibilita ao trabalhador, mediante 

concordância das partes interessadas, mudar de posto de trabalho dentro do IST, 

mantendo inalterável a carreira, categoria e posição remuneratória até então ocupada. 

Todos os processos de mobilidade institucional são realizados na aplicação da 

Mobilidade. Tem como principais objetivos, o registo/candidatura por parte do trabalhador 

para ver alterado o seu posto de trabalho e a divulgação por parte dos responsáveis/ 

coordenadores dos serviços, de postos de trabalho vagos/necessários a ocupar. 

 

1. CRIAR OFERTA 

O pedido para ocupação de posto de trabalho deve ser fundamentado e carece de 

autorização do Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal. 

O dirigente ou responsável hierárquico que pretenda “criar oferta”, necessita de preencher 

o formulário com os seguintes campos obrigatórios (referenciados, na aplicação, com 

asterisco): 

- Número de vagas; - Local de trabalho; - Carreira/categoria; - Caraterísticas do posto de 
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trabalho; - Perfil das funções; 

- Indicar os documentos necessários para candidatura. 

Enquanto o processo não for submetido para apreciação da DRH, é sempre possível 

anular ou modificar os dados da oferta. 

Preenchidos os campos obrigatórios é necessário “submeter para apreciação da DRH”. 

 

Processo 2.2 – Plano e Relatório de Formação Profissional 
 

Plano de Formação 

O atual regime normativo da formação profissional na Administração Pública encontra-se 

previsto no Decreto-Lei nº 50/98, de 11 de março, com as alterações introduzidas pelo 

Decreto-Lei nº 70- A/2000, de 5 de maio e pelo Decreto-Lei nº 174/2001 de 31 de maio, 

define as regras e os princípios que regem a formação profissional na Administração 

Pública.  

O plano de formação baseia-se no diagnóstico de necessidades de formação a ser 

efetuado pelos respetivos serviços e, visa responder às necessidades dos trabalhadores 

do Campus do Taguspark nomeadamente da Área Académica e de Pessoal, da Gestão 

do Edifício, do Núcleo de Apoio Geral, da Área Financeira, da Biblioteca e da Área de 

Serviços Informáticos.  

Descrição 

É solicitada informação sobre as necessidades de formação dos trabalhadores do 

Campus do IST no Taguspark 

• Área Académica e de Pessoal; 

• Área Financeira; 

• Gestão do Edifício; 
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• Núcleo de Apoio Geral; 

• Biblioteca; 

• Área de Serviços Informáticos. 

Reunida toda a informação é elaborado o plano anual de formação que contempla as 

propostas dos vários serviços, os custos, o número de formações, o número de 

formandos e o total de horas de formação. 

 

Relatório de Formação 

Como forma de estimar de que modo a formação afeta o desempenho ou mesmo a 

atitude face à organização e/ou funções e tarefas por parte dos formandos, assim como o 

reflexo que os eventuais impactos têm nas equipas em que se encontram integrados, 

serão planificadas as seguintes ações: 

• Inquérito aos formandos, nomeadamente ao nível de satisfação das expetativas; 

• Inquérito ao respetivo superior hierárquico de cada trabalhador, nomeadamente 

quanto à identificação de melhorias no seu desempenho individual e de equipa. 

Com o objetivo de: 

• Regular o próprio processo; 

• Medir os resultados alcançados; 

• Desenvolver e melhorar continuamente. 

A avaliação permite: 

• Determinar a eficiência e eficácia das componentes da intervenção formativa; 

• Aferir impactos ao nível de desempenhos individuais e organizacionais; 

• Determinar a continuidade, a redução, o desenvolvimento ou a eliminação de 

determinadas formações. 
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Processo 2.3 – Manual de Procedimentos 
 
Elaborar e rever o manual de procedimentos da Área de Pessoal do Campus do 

Taguspark. 

O manual de procedimentos constitui um instrumento que se destina a definir o conjunto 

de metodologias, procedimentos e ferramentas de trabalho que devem ser usados, de 

modo a garantir as condições de cumprimento sistemático e uniforme das normas e dos 

objetivos definidos, com base em descrição escrita, completa, detalhada e clara das 

tarefas ou funções a desempenhar, acompanhada de instruções específicas e precisas 

para o seu desempenho. 

A Área de Pessoal elabora/revê o volume respetivo do manual de procedimentos, após a 

sua conclusão o manual é enviado para a Área da Qualidade e Auditoria Interna, para ser 

revisto e posteriormente aprovado pelos órgãos de gestão. 
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Capítulo 3 – Proteção social aos trabalhadores em funções 
públicas 

 

Processo 3.1 – ADSE 
 

Subprocesso 3.1.1 – Receção, conferência e registo de documentos 
 

O pessoal docente e não docente do IST entrega, na Área de Pessoal do Taguspark, os 

documentos referentes a despesas com saúde realizadas fora da rede de prestadores 

convencionados. 

A Área de Pessoal do Taguspark confere os documentos e procede ao seu registo no 

módulo “Correspondência” da plataforma DOT. 

No site da ADSE Direta é feito o registo dos documentos recebidos. Após o registo os 

documentos são organizados em lotes com o número máximo de 30 documentos.   

Os lotes são entregues no Serviço Central da ADSE, para posterior comparticipação.  

Subprocesso 3.1.2 – Inscrição e validação dados de beneficiários 

A Área de Pessoal do Taguspark procede à inscrição e validação dos dados de 

identificação de beneficiários titulares e de dependentes de beneficiários titulares da 

ADSE, necessários para o registo no site da ADSE Direta.  

Subprocesso 3.1.3 – Cartão de beneficiário da ADSE 

A ADSE é responsável pela emissão do cartão de beneficiário e remete-o para a DRH do 

IST. 
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O NUR envia o cartão da ADSE para a Área de Pessoal do Taguspark, que informa, via 

correio eletrónico o beneficiário de que, o cartão está disponível para levantamento.  

O cartão da ADSE é entregue ao beneficiário e fica arquivada uma cópia do mesmo em 

como foi recebido.   

Subprocesso 3.1.4 – Comprovativo de Matrícula - Dependentes 

O beneficiário entrega na Área de Pessoal do Taguspark a declaração de matrícula que 

faz prova escolar do dependente que, até aos 26 anos, se encontre a frequentar um curso 

de ensino de nível secundário ou equivalente, ou superior, até à conclusão da 

licenciatura, mestrado ou doutoramento.  

 

Capítulo 4 – Gestão e Controlo da Assiduidade 
 

Processo 4.1 – SAP 
 

A Área de Pessoal do Taguspark assegura a gestão e o controlo da assiduidade dos 

trabalhadores não docentes do Campus do Taguspark. Verifica na plataforma SAP os 

pedidos de marcação de férias, justificação de faltas, inconsistências nas marcações de 

ponto e outros motivos de ausência.  Sempre que se verifique a existência de anomalias 

relacionadas com a assiduidade a Área de Pessoal do Taguspark entra em contato com o 

trabalhador ou com o responsável de forma a esclarecer e resolver a anomalia. Esclarece 

os trabalhadores não docentes sobre dúvidas que surjam da aplicação do Regulamento 

da Assiduidade. Todos os dados pessoais recolhidos são obrigatórios no âmbito do 

emprego da função pública. 
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A utilização de informação biométrica para controloda assiduidade é legal no âmbito do 

RGPD desde que a recolha da informação tenha sido efetuada de forma legítima. A 

legitimidade das recolhas depende da legislação em vigor à data da respetiva recolha. 

Após a entrada em vigor do regulamento a recolha é legítima se tiver o consentimento do 

trabalhador. 

 

Capítulo 5 – Request Ticket 
 

 

Processo 5.1 – Request Ticket (RT) 
 

A Área de Pessoal do Taguspark dispõe desta ferramenta para a gestão de pedidos de 

esclarecimentos e colocação de questões relacionados com esta Área.   

Estes pedidos chegam por via eletrónica através do seguinte endereço: 

pessoaltp@drh.tecnico.ulisboa.pt.  

Esta ferramenta também é utilizada para fazer a gestão das candidaturas apresentadas 

às bolsas de investigação científica para o Campus do Taguspark.  
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Capítulo 6 – Assuntos Académicos  

 
Processo 6.1 – Registo Académico 

 
Todos os processos iniciados, desenvolvidos ou concluídos na Área Académica do 

Campus do Taguspark requerem registo no sistema Fénix, e registo físico em local 

próprio (e.g. formulários, comprovativos exigidos), sendo posteriormente arquivados. 

O registo académico permite identificar cada processo através da atribuição de um 

código identificador e os respetivos procedimentos (receção, processamento, conclusão 

ou entrega) através da validação do responsável pelo mesmo, que assina e regista a data 

da sua realização. O registo académico pode ser realizado no ato do pedido, 

processamento, conclusão ou entrega, conforme aplicável a cada processo.  

O backoffice processa o registo dos requerimentos e da emissão dos respetivos 

despachos, bem como da correspondência que circula interna ou externamente. O 

processamento de serviços ou de documentos é registado e validado pelo responsável 

pelo procedimento. Nos balcões de atendimento registam-se os pedidos académicos que 

são processados no momento, bem como os que requerem pagamento no ato do pedido 

ou que dependem destes. O arquivo regista a entrada e saída de processos através de 

protocolo. 

 

 
 

Os processos da Área Académica têm um registo académico. 
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Registo Académico 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se 

procede 

Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. RA 
Registo 

académico 

No início/ 

processamento/ 

conclusão/ 

entrega dos 

processos 

Associar um 

código 

identificador, o 

nome do 

responsável e 

a data do 

procedimento 

Identificação 

dos processos 

e validação 

dos 

procedimentos 

Balcão de 

atendimento/ 

correio 

eletrónico/ 

outros 

Serviços 

Expediente/ 

Arquivo 

Responsável 

pela receção 
- 
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Processo 6.2 – Validação de Candidaturas 

 
 

A Área Académica do Campus do Taguspark é responsável pela validação 

administrativa das seguintes Candidaturas de Acesso e Ingresso: 

• Concurso Nacional de Acesso: contingente geral e especial; 

• Concursos Especiais de Acesso: Maiores de 23, Titulares de Cursos Médios e 

Superiores e Estudantes Internacionais; 

• Mudanças de Curso e Transferências; 

• Mestrados; 

• Reingressos; 

• Unidades Curriculares Isoladas. 

 

 
Subprocesso 6.2.1 – Validação de candidaturas recebidas via Fénix 

As Candidaturas submetidas na página principal do Técnico são recebidas nos 

prazos definidos pelo Calendário de Prazos académicos, pela Área Académica via Fénix: 

Concursos Especiais de Acesso - Maiores de 23, Titulares de Cursos Médios e 

Superiores; Estudantes Internacionais; Mudanças de Curso e Transferências; Mestrados. 

No caso do Concurso Nacional de Acesso a listagem de candidatos é recebida via Fénix 

após tratamento dos dados por parte da DSI. 

A Área Académica verifica anualmente os elementos exigidos e o emolumento devido 

pela Candidatura, sendo validado pela Coordenação da Área Académica. 
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Subprocesso 6.2.2 – Validação de candidaturas recebidas presencialmente 

Nos prazos fixados pelo Calendário de Prazos Académicos anualmente, a Equipa 

Frontoffice recebe presencialmente nos balcões de atendimento as Candidaturas  

 

semestrais a: Unidades Curriculares Isoladas (e.g. IST, ULisboa) e Reingressos mediante 

a entrega de: Formulários próprios disponibilizados na página da Área Académica 

http://nact.tagus.ist.utl.pt/html/academica/formularios.html, documentação exigida no Guia 

Académico e valor(s) fixado(s) na Tabela de Emolumentos publicada em Diário da 

República, através de Multibanco ou em dinheiro/cheque na Tesouraria. 

 

 

 

 

No caso dos documentos entregues pelo Candidato não estarem em 

conformidade com as exigências, a candidatura é excluída, sendo perdido o 

direito à vaga com as consequências previstas na legislação em vigor. 
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Validação de Candidaturas 

Responsável 
Identificação 

(subprocessos) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. VC 2.1 Fénix Prazo 

académico 

definido 

anualmente 

pelo CG 

Verificar os 

elementos exigidos 

em cada 

procedimento, 

confirmando a 

documentação e o 

pagamento de cada 

Candidato 

Viabilidade/ 

Exclusão das 

candidaturas 

DSI 
Coordenadores 

de Curso/ 

Presidentes de 

Júri 

Coordenação 

da Área 

Académica 

CG 

Assuntos 

Académicos 

Resp. VC 
2.2 

Presencialmente 

Balcões de 

atendimento 
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Processo 6.3 – Matrícula 
 

A Área Académica é responsável por gerir a Matrícula que é o ato que confere a 

qualidade de aluno do Instituto Superior Técnico e consequentemente o direito à inscrição 

nos cursos de 1º, 2º ciclo ministrados no Campus do Taguspark. 

A Matrícula é efetuada diretamente no Fénix onde são preenchidos os dados do 

curso, do ingresso, de identificação no momento de ingresso e durante o período de 

matrículas definido para cada ano letivo, sendo arquivado o respetivo processo de cada 

aluno. 

A Área Académica realiza a matrícula e inscrição dos alunos que reingressam no 

mesmo curso e estabelecimento de ensino após a interrupção da inscrição por, pelo 

menos, um ano letivo. 

 

 

 

Subprocesso 6.3.1 – Ingresso pelo CNAES pela primeira vez 
A Matrícula dos alunos colocados através do Concurso Nacional de Acesso é 

realizada na Semana de Acolhimento, evento destinado à receção dos novos alunos 

organizado em conjunto com o NAPE com base na listagem da DGES fornecida pela DSI. 

 

A Matrícula pressupõe a criação do processo físico do aluno (pasta com 

etiqueta identificando o nome e número de aluno onde consta toda a 

informação de registo académico). Os processos originais dos alunos do 

Campus do Taguspark encontram-se arquivados na àrea Académica do 

Campus da Alameda sendo que, no Campus do Taguspark apenas se 

encontram cópias desses mesmos processos. 
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À entrada da área de estudo da biblioteca é verificada toda a documentação 

exigida para a Matrícula e encaminham-se os alunos para a zona de computadores, que 

são disponibilizados para a introdução dos dados necessários para efetuar a Matrícula 

diretamente no sistema Fénix. Na zona das impressoras podem ser levantados os 

documentos carimbados e rubricados necessários para finalizar este processo académico 

(ficha de abertura de processo, certidão de matrícula e declarações de inscrição; 

documento com os dados para pagamento da propina, seguro escolar e taxa de 

secretaria com indicação do prazo estipulado para pagamento). Os documentos dão 

entrada pelo Expediente e são validados pela Coordenação, que posteriormente 

comunica a contabilização das Matrículas ao Ministério da Educação. 

Adicionalmente, é fornecida informação relativa ao endereço eletrónico institucional 

e ao acesso à intranet do IST (Sistema Fénix), através dos quais o aluno pode 

posteriormente aceder ao portal do estudante.  

Todos estes alunos ficam automaticamente inscritos no 1º semestre e colocados 

em turmas/turnos dos respetivos Cursos. 

 
Subprocesso 6.3.2 – Ingresso prévio no IST 

Os alunos que acedem ao IST por outas Candidaturas que não o CNAES e que 

se recandidataram ao IST através deste concurso (já tendo sido estudantes do IST) e que 

foram recolocados devem tratar da sua matrícula presencialmente no balcão de 

atendimento da Área Académica no campus onde funciona o respetivo curso. 

 

Subprocesso 6.3.3 – Processamento no backoffice 
Os casos matriculados em backoffice são alunos provenientes de Entidades externas 

como é o caso das Academias e de programas de mobilidade. A Área Académica recebe 

as listagens e realiza o procedimento a partir do pedido dos Serviços/ Entidades. 
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Todos os dados recolhidos no ato da matrícula como por exemplo o nome do pai e o 

nome da mãe são necessários para responder a inquéritos   oficiais como o RAIDES. A 

escola mantém esta informação durante todo o tempo de permanência do aluno e por 

mais dois anos após a sua última inscrição. Os candidatos que não se transformam em 

alunos, seja porque desistiram, seja porque não foram aceites, têm os seus dados 

pessoais eliminados do fim do período necessário para garantir os prazos de reclamação, 

com exceção dos dados de faturação, caso tenha existido um pagamento, que só são 

eliminados findo o prazo legal para o efeito. 



 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Serviços de Apoio para a Gestão do Campus do IST no 
Taguspark 

Volume 16: Área de Gestão de Recursos Humanos e 
Académicos do Taguspark 

 

Revisão n.º 01.2019 

Data: março 2019 
 

 
 

 
 
 

Versão 01 
 

Elaborado: Ana Paula Silva  

Verificado: Ana Paula Silva Página: 42 

Aprovado: CG   

 
Área de Gestão de Recursos Humanos e Académicos – Campus do Taguspark 
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Área de Gestão de Recursos Humanos e Académicos 

 

MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Matrícula 

Responsável 

Identificação 

(processo/ 

subprocesso) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. MAT Matrícula 

Após a 
admissão ao 
IST, em 
período 
estipulado 
para o efeito 

Verificar os 
documentos exigidos, 
criar matrícula no 
Fénix, introduzindo os 
dados do curso, do 
ingresso e de 
identificação 

Matrícula no Fénix e 
criação/ atualização 
do processo de 
aluno 

DSI/ Aluno/ 
outros 
Serviços ou 
Entidades 

Arquivo Resp. pelo 
proc. 

Coord. 
AA 

NAPE 

Subprocesso  
3.1 CNAES 
pela primeira 
vez 

Semana de 
Acolhimento 
(setembro) 

Verificar os dados de 
preenchimento dos 
formulários, os 
documentos exigidos 
e o registo no Fénix 

Matrícula no Fénix e 
criação do processo 
de aluno 

DSI/ Aluno Expediente 
interno AA Coord. AA - 
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Responsável 

Identificação 

(processo/ 

subprocesso) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. MAT 
Subprocesso  
3.2 Ingresso 
prévio no IST 

Início do ano 
letivo 
(setembro) 

Verificar os dados de 
preenchimento dos 
formulários, os 
documentos exigidos, 
registar no Fénix e 
imprimir o 
comprovativo 

Matrícula no Fénix e 
atualização do 
processo de aluno 

Aluno Arquivo Coord. da 
AA - 

Resp. MAT 

Subprocesso  
3.3 
Processament
o no backoffice 

Início do ano 
letivo 
(setembro) 

Verificar os dados de 
preenchimento dos 
formulários, os 
documentos exigidos, 
registar no Fénix e 
imprimir o 
comprovativo  

Matrícula no Fénix e 
atualização do 
processo de aluno 

Outros 
Serviços ou 
entidades 

Arquivo Coord. da 
AA - 
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Processo 6.4 – Inscrições 

Para além dos alunos que efetuam a primeira matrícula ano letivo em questão, a 

todos os alunos matriculados no IST que, tendo estado inscritos em pelo menos uma 

unidade curricular no ano letivo anterior, não tenham anulado, pedido documento de fim 

de curso ou não tenham sido prescritos associa-se o estado de inscrito num determinado 

ano letivo.  

O processo de inscrição dos alunos que ingressam pela 1ª vez no 1º ano de um 1º 

ciclo é automático para todas as unidades curriculares do 1º semestre do 1º ano curricular 

do respetivo curso. 

Além da inscrição no semestre, a Área Académica processa as inscrições em 

unidades curriculares. Semestralmente, os alunos podem inscrever-se no Fénix nas 

Unidades Curriculares do seu plano de estudos, permitindo a alteração em caso de 

engano durante o prazo de inscrições.  

Nas situações em que a inscrição está prevista nas regras académicas em vigor e não é 

possível ser registada diretamente pelo aluno no Fénix, a Área Académica realiza o 

procedimento no balcão de atendimento. Os requerimentos apresentados relativamente a 

inscrições fora deste âmbito devem ser analisados pela Coordenadora da Área 

Académica e alvo de parecer específico se necessário. As inscrições a realizar em 

backoffice são processadas quando são recebidos os pedidos dos Serviços por escrito, 

identificando as Unidades Curriculares.  

A inscrição do aluno será verificada pela Área Académica e quando se constatar o não 

cumprimento de qualquer das normas de inscrição, este fica sujeito à suspensão da 

mesma. A sua reativação obriga o aluno, após notificação, a comparecer na Área 

Académica e a regularizar a sua inscrição, sob pena de anulação da mesma. 

No caso de inscrição na unidade curricular de Dissertação existem normas 

específicas de cada curso definidas pela coordenação de curso, como o número mínimo 
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de créditos ECTS aprovados necessários para a inscrição e qual o número máximo de 

créditos ECTS de outras unidades curriculares em que um aluno poderá estar inscrito em 

acumulação. A Área Académica recebe em prazo extraordinário (geralmente no início de 

janeiro), a inscrição de alunos aos quais só faltem unidades curriculares de Dissertação, 

caso não terminem o curso até 31 de dezembro (do ano que estão matriculados) do ano 

letivo que se encontra a decorrer. 

A Área Académica processa ainda as inscrições em melhorias de notas, em regime 

de tempo parcial e em exames de Época Especial. Nestes casos, o aluno deve dirigir-se 

ao balcão de atendimento no período definido pelo Calendário de Prazos Académicos, 

requerer a inscrição através de um impresso próprio, efetuar o pagamento do emolumento 

previsto. 

Existem várias condições que dão acesso a época especial, sendo na Área Académica 

que se comprova este direito, conforme está especificado no Guia Académico.  

A Área Académica não se responsabiliza por qualquer impedimento dos meios 

informáticos, devendo o aluno dirigir-se presencialmente nos prazos previstos para 

regularizar a situação em causa.  
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Inscrições 

Responsável 

Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 

Quem 

valida 

Quem aprova Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. INSC Inscrições 

Período 

estipulado 

pelo 

Calendário 

dos Prazos 

Académicos 

Verificar os dados 

de preenchimento 

dos formulários, os 

documentos 

exigidos, registar no 

Fénix e imprimir o 

comprovativo 

Inscrição (semestre, 

unidades 

curriculares, 

melhoria de nota, 

exame de época 

especial, tempo 

parcial) 

Aluno Arquivo 

Coordenação 

da AA 

- 
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Processo 6.5 – Atendimento ao público 

 
Os processos que não são automáticos requerem o apoio da Área Académica, que 

disponibiliza atendimento ao público através de vários meios de comunicação – telefónico, 

correio eletrónico e presencial nos dias úteis das 09:30 às 16:00. O atendimento ao 

público tem por objetivo dar resposta às solicitações apresentadas, nomeadamente no 

que se refere ao esclarecimento de dúvidas, pedidos e entregas no âmbito académico 

(receção, processamento, emissão, impressão), validação e autenticação de documentos, 

cobrança de propinas, taxas e outros emolumentos. A equipa de frontoffice é constituída 

por 4 membros que realizam os turnos de atendimento presencial em regime de 

rotatividade. Está implementado um sistema de senhas para assegurar que o atendimento 

é efetuado por ordem de chegada. 

Sempre que possível, disponibilizam-se informações detalhadas sobre os assuntos 

académicos associados em causa. 

 

 

Quando não seja o próprio a tratar diretamente de um assunto académico, 

apenas se realizam procedimentos mediante a apresentação de uma 

procuração (declaração de autorização com a identificação do próprio e do 

terceiro). 
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Atendimento ao Público 

 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. AP 
Atendimento 

ao Público 

Horário de 

funcionamento 

da AA 

Atender a 

solicitações 

apresentadas 

presencialmente, 

por correio 

eletrónico ou 

telefone 

Receção/ 

processamento/ 

emissão/ entrega de 

pedidos académicos; 

cobranças; 

esclarecimentos; 

fecho do atendimento 

Aluno/ 

Público em 

geral 

Expediente/ 

Responsável 

pelo 

processamento, 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Processo 6.6 – Pedidos académicos 
Os pedidos relacionados com assuntos académicos são recebidos pela Área 

Académica e encaminhados interna ou externamente para serem processados, 

concluídos e entregues no mesmo local. 

 

Subprocesso 6.6.1 – Receção 
São disponibilizados formulários próprios para os interessados apresentarem os 

seus pedidos, devendo ser devidamente preenchidos e entregues juntamente com a 

documentação exigida. Os documentos ou serviços deste âmbito podem ser requeridos 

diretamente nos balcões de atendimento ou por email nos casos em que não é exigido 

pagamento no ato do pedido. 

O procedimento para a receção de pedidos de documentos ou serviços é o seguinte: 

• Solicitar identificação (número de aluno e/ou documento de identificação); 

• Disponibilizar formulário adequado ao pedido para preenchimento, se aplicável; 

• Juntar fotocópia do documento de identificação quando necessário; 

• Registar no Fénix os pedidos processados no balcão de atendimento (e.g. 

Declaração de inscrição, inscrição em melhoria de nota) e que, sendo apenas 

processados em backoffice, requerem pagamento no ato do pedido (e.g. Certidão 

de Registo, segundas vias de documentos) ou dependem destes (e.g. Certidões de 

Fim de Curso), copiando o número identificador do pedido para o formulário; não 

registar nos restantes casos; 

• Proceder à cobrança dos valores associados; 

• Validar o pedido, assinando e datando o formulário. 
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Subprocesso 6.6.2 – Processamento 
Este subprocesso é desencadeado pela apresentação de um pedido no 

atendimento ao público presencial ou eletrónico, sendo encaminhado para o responsável 

por dar continuidade ao procedimento o formulário de requerimento devidamente 

preenchido e a documentação exigida em cada caso de modo a ser possível dar início ao 

processamento do pedido. O processamento de pedidos implica: 

• Registar o pedido ou verificar o registo do pedido se aplicável; 

• Verificar a conformidade dos dados; 

• Executar o procedimento; 

• Conferir o resultado; 

• Validar; 

Após o processamento dos pedidos académicos, conclui-se automaticamente ou 

por registo no Fénix, de modo a ficar acessível ao aluno. Posteriormente, envia-se ao 

responsável pelo Expediente e/ou Arquivo. 

 

Os seguintes serviços podem ser processados e concluídos diretamente nos 

balcões de atendimento se forem requeridos dentro dos prazos previstos com a 

documentação exigida: 

• Matrícula e respetiva anulação; 

• Inscrição no Semestre e respetiva anulação; 

• Inscrição em Unidades Curriculares e respetiva anulação; 

• Substituição de Unidades Curriculares; 

• Inscrição em melhoria de nota; 

• Alteração para regime de tempo parcial; 
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• Cobrança pagamento de propinas e outros emolumentos; 

• Emissão e impressão de guias de pagamento/recibos;’ 

• Emissão de documentos sem custo (Declaração de emissão de documento, 

declaração de inscrição, impressão de recibos); 

• Atribuição de estatutos (e.g. Trabalhador-estudante, Bolseiro SAS, Acesso a Época 

Especial, Desportista de Alta Competição, Finalista); 

• Autenticação e validação de documentos. 

 

Após ser registada a entrada, o pedido é encaminhado para o responsável pela 

execução diretamente ou através do Expediente, como por exemplo de: Declarações (e.g. 

Matrícula, Inscrição, Não dívida, Aproveitamento, Livre), Certidões (e.g. Matrícula, 

Inscrição, Não dívida, Aproveitamento, Fim de Curso, Programas e Cargas horárias), 

fotocópias. Excetua-se o caso da Certidão de Registo e do Suplemento ao Diploma. 

Os seguintes serviços são processados pelo responsável em backoffice ou de 

outros serviços: 

• Emissão de documentos (e.g. Declarações e Certidões, Programas e Cargas 

Horárias); 

• Lançamento de equivalências no plano curricular do aluno; 

• Análise de requerimentos. 

 

 

 

O processo do aluno é protocolado para a realização dos procedimentos. 
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MAPA DO SUBPROCESSO  

Descrição do Subprocesso: Processamento 

Responsável 
Identificação 

(subprocesso) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. PROC 

Processamento 

de pedidos 

académicos 

Horário de 

funcionamento 

da AA 

No frontoffice ou 

no backoffice 

executar o 

procedimento, 

conferir o resultado 

e validá-lo 

 

Pedido 

académico 

processado 

Aluno/ 

Público em 

geral 

Responsável 

pela 

conclusão/ 

Expediente/ 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Subprocesso 6.6.3 – Conclusão 

Após o processamento dos pedidos académicos, procede-se à sua conclusão 

automaticamente ou por registo no Fénix e envia-se a documentação resultante ao 

Expediente/ Arquivo. No caso dos pedidos processados em backoffice, o aluno é 

notificado para se dirigir ao balcão de atendimento de modo a tomar conhecimento do 

resultado do seu pedido e/ou proceder ao levantamento do mesmo (e.g. emissão de 

documentos, lançamento de equivalências e análise de requerimentos).  
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MAPA DO SUBPROCESSO  

Descrição do Subprocesso: Processamento 

 

Responsável 
Identificação 

(subprocesso) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se 

procede 

Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. PROC 

 

Conclusão de 

pedidos 

académicos 

Após o 

processamento 

dos pedidos 

Registar o 

estado de 

conclusão no 

Fénix 

Pedido 

académico 

concluído 

Responsável 

pelo 

processamento 

Expediente

/ Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Subprocesso 6.6.4 – Entrega 

 
A entrega de documentos referentes a processos do âmbito académico processa-

se no balcão de atendimento e desenrola-se através dos seguintes passos: 

• Solicitar identificação (número de aluno e/ou documento de identificação); 

• Verificar se o processamento do documento está concluído no Fénix e procurar o 

documento no respetivo arquivo ordenado pelo nº aluno ou processar, concluir e 

validar diretamente; 

• Proceder à cobrança dos valores associados; 

• Entregar o documento acondicionado (e.g. envelope); 

• Validar a entrega, registando no Fénix e assinando e datando o formulário; 

Em alguns casos é ainda necessário efetuar uma cópia do cartão de cidadão e 

solicitar que a pessoa que procede ao levantamento date e assine a receção do mesmo 

(e.g. Certidões de Registo, Suplementos ao Diploma, Cartas de Curso). 
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MAPA DO SUBPROCESSO  

Descrição do Subprocesso: Processamento 

 

 

 

Responsável 
Identificação 

(subprocesso) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se 

procede 

Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. PROC 

Entrega de 

pedidos 

académicos 

Horário de 

atendimento ao 

público 

Realizar os 

procedimentos 

de entrega dos 

pedidos 

académicos 

Registo da 

entrega do 

procedimento 

Aluno/ Público 

em geral 
Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Processo 6.7 – Cobrança de propinas, taxas e outros emolumentos 

 
Quando é aplicável a cobrança de taxas, propinas e outros emolumentos no 

pedido/ processamento/ entrega de pedidos académicos (documentos/ serviços) no 

balcão de atendimento os procedimentos envolvidos são os seguintes: 

• Verificar o valor a pagamento e informar do mesmo, incluindo dívidas, as quais 

devem ser pagas para a continuidade do procedimento; 

• Emitir o recibo com os dados indicados pelo próprio, imprimir, autenticar com o 

carimbo e entregar o original, guardando o duplicado. 
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MAPA DO PROCESSO  

 

Descrição do Processo: Cobrança de propinas, taxas e outros emolumentos 

Responsável 

Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 

Quem 

valida 

Quem 

aprova 

Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. PAG 

Cobrança de 

propinas, 

taxas e 

outros 

emolumentos 

No balcão de 

atendimento 

quando é 

devido 

pagamento 

Receber o 

pagamento por 

Multibanco, 

cheque ou 

dinheiro e 

entregar o recibo 

Regularização da 

dívida 

Aluno/ 

Público em 

geral 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Processo 6.8 – Emissão de documentos 
A emissão de documentos pode ser processada no frontoffice ou em backoffice, 

envolvendo os seguintes procedimentos: 

1) Verificar os dados pessoais, curriculares e dívida do aluno; 

2) Produzir o documento (e.g. processá-lo a partir do sistema Fénix, recorrendo ao 

identificador do pedido registado); 

3) Conferir os elementos constantes no documento; 

4) Imprimir o documento em papel próprio e agrafar se o número de folhas for superior 

à unidade, assinando e datando; 

5) Validar ou entregar à Coordenação para o efeito e autenticar, se aplicável; 

6) Concluir o processo (no Fénix, introduzir o número de páginas impressas); 

7) Entregar diretamente no balcão de atendimento ou enviar ao responsável pelo 

Expediente e Arquivo;  

8) O documento é colocado no arquivo ativo dos documentos para entrega no balcão 

de atendimento pela ordem do número de aluno, estando devidamente identificada; 

9)  Os processos do aluno são enviados por expediente interno para serem 

armazenados no arquivo semi-ativo ou inativo no caso dos pedidos de fim de curso 

do 2º Ciclo através de protocolo onde se regista o número de aluno, data de 

entrega, receção e assinatura. 

Após a conclusão da emissão de qualquer documento é enviada uma notificação 

automática pelo Fénix para o email pré-definido como principal na conta do aluno. Os 

prazos são variáveis, sendo dada aos alunos uma indicação do tempo esperado sempre 

que possível, que podem acompanhar o estado do processamento através do Fénix. 

Existem documentos que são disponibilizados diretamente ao aluno via Fénix de modo 

gratuito, como é o caso da Declaração de IRS anual. 
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Pelos documentos emitidos é devido o pagamento determinado na Tabela de 

emolumentos em vigor, realizado no ato de levantamento. 
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Emissão de documentos 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. ED 

 

Emissão de 

documentos 

No balcão de 

atendimento 

ou em 

backoffice 

mediante 

apresentação 

do pedido 

académico 

Verifica os dados, 

produzir o 

documento, conferir, 

imprimir, validar, 

concluir e 

encaminhar 

Documento 

emitido 
Aluno 

Expediente/ 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

Coord. da 

AA 
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Processo 6.9 – Autenticação de documentos 

 
A Área Académica pode autenticar documentos de natureza académica, 

recorrendo a carimbo próprio (e.g. selo branco), papel timbrado e/ou lacre (e.g. Certidões 

com número de páginas superior à unidade). Para o efeito, é necessário verificar 

previamente se respetivos os dados são válidos.  
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MAPA DO PROCESSO 9 

Descrição do Processo: Autenticação de documentos 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. AD  

Autenticação 

de 

documentos 

Após a 

verificação 

do 

documento 

preenchido 

Utilizar papel 

timbrado/ carimbo 

próprio e/ou lacre  

Documento 

autenticado 

Aluno/ 

Expediente/ 

Backoffice 

Balcão de 

atendimento/ 

Expediente/ 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Capítulo 7 – Gestão de Pautas 

 
Nos prazos estipulados no Calendário Escolar para o lançamento de notas em 

cada semestre, a Área Académica recebe via Fénix ou presencialmente o registo 

académico das classificações (aprovações, reprovações ou não avaliações) efetuado 

pelos Responsáveis das Unidades Curriculares (RUC) nos prazos fixados para o 

semestre em que foram obtidas pelos alunos validamente inscritos às mesmas. O 

lançamento manual ou automático das classificações no Fénix gera as respetivas pautas 

de cada unidade curricular (época normal, época especial, melhoria de nota ou 

autorização especial) em formato digital com um número de controlo associado.  

As pautas produzidas são impressas diretamente do Fénix e os respetivos 

docentes são contactados por email, para comparecerem na AA por forma a procederem 

à validação das mesmas. O docente verifica a pauta emitida em papel, regista à mão o 

seu número de IST ID, assina e a data (homologação). No caso de ser detetado um lapso 

na verificação, procede-se à retificação da pauta, efetuando o procedimento anterior na 

versão final e destruindo a primeira versão. Para aceder à pauta no Fénix, procura-se a 

respetiva Unidade Curricular associada ao curso e ano letivo que o aluno frequenta na 

área de Gestão de Pautas do Fénix, verifica-se o número de controlo e confirma-se a 

pauta após a homologação. Deste modo, as notas são publicadas, ficando inscritas nos 

planos curriculares e disponíveis aos alunos.  

Se necessário, as notas podem ser introduzidas manualmente no Fénix pela AA. 

Sempre que solicitado, poderá ser disponibilizada uma cópia da pauta validada ao 

Docente. 
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O lançamento de pautas de dissertação tem prazos próprios estipulados na 

Tramitação da dissertação/projeto disponível on-line e apenas ficam disponíveis no Fénix 

para impressão após a homologação da Vice-Presidente do Conselho Científico.  

O procedimento para validação e publicação da pauta é idêntico ao anteriormente 

descrito, sendo importante conferir sempre o número de controlo da pauta. 

 

 

Fora dos prazos estipulados, pode ser requerido o lançamento e a retificação 

de notas ao Vogal dos Assuntos Académicos do Conselho de Gestão, através 

do preenchimento dos formulários disponibilizados pela AA, identificando o 

docente, o aluno e a situação devidamente justificada.  

 

Os Responsáveis por este processo na Área Académica entregam os requerimentos à 

responsável da mesma que por delegação de competências efetua o despacho. A Área 

Académica, obtido o despacho, operacionaliza o procedimento no caso de ser deferido 

(e.g. lançar notas, retificar notas, anular notas). 

 

As pautas podem ser publicadas nos locais indicados para o efeito e com as restrições 

adequadas. As classificações dos alunos são dados pessoais e por isso não são públicos. 

No entanto, a bem da transparência, as avaliações podem e devem ser conhecidas pelos 

colegas de avaliação tal como indicado no Despacho seguinte. 

Mediante o disposto no despacho nº 97/2018 da Universidade de Lisboa e, “considerando 

a necessidade de adoptar procedimentos uniformes a toda a Ulisboa ao nível da 

divulgação das classificações dos estudantes: Ao abrigo do disposto na alínea p) do nº1 

do artigo 26º dos Estatutos da Universidade de Lisboa,” a divulgaç\ao das classificações 

dos estudantes deve seguir um dos seguintes procedimentos, ou a sua conjugação: 
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1. Afixação das pautas dos estudantes em suporte papel nos locais habituais das 

Escolas: 

2. Afixação das pautas dos estudantes na intranet das Escolas em ºáreas de acesso 

reservado a todos os estudantes envolvidos nas disciplinas ou unidades 

curriculares sob avaliação. 
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Gestão de Pautas 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. GP 
Gestão de 

Pautas 

Nos prazos 

académicos 

aprovados 

pelo CG 

Contactar os 

responsáveis das 

unidades curriculares 

para validar as pautas 

lançadas, validar as 

pautas e arquivar; 

apoiar as retificações 

de notas 

Notas lançadas 

no plano 

curricular do 

aluno 

Fénix/ RUC Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Capítulo 8 – Equivalências 

 
Os pedidos de Equivalências e revisão de planos de estudos são recebidos no 

balcão de atendimento quando ocorre Ingresso por mudança de curso, transferência, 

concurso especial de acesso ou reingresso, previamente à inscrição do aluno. Estes 

pedidos são também recebidos por parte de alunos que não têm o plano de estudos 

válidos na sequência da reestruturação do curso posteriormente à sua primeira inscrição. 

No requerimento o aluno deverá identificar as unidades curriculares de origem e 

destino que pretende, é registado o processo no Fénix e cobrado o pagamento dos 

emolumentos aprovados na Tabela de emolumentos em vigor e entregando-se a 

respetiva fatura-recibo para finalizar o processo. 

O formulário devidamente preenchido e o duplicado do comprovativo do pagamento são 

entregues ao expediente interno, a partir do qual o pedido é protocolado e enviado para a 

Comissão de Equivalências do respetivo Departamento. 

Os pedidos de equivalência de aluno provenientes de instituições externas que 

tenham realizado a sua Matrícula num 1º Ciclo de um curso do IST são enviados às 

Ciências Básicas: Departamento de Matemática, Física e Química, assim como ao 

Departamento do Curso em que foi colocado. Os pedidos de equivalência de alunos do 2º 

Ciclo são enviados ao respetivo Departamento, sendo analisados pelo Coordenador de 

Equivalências. Posteriormente, a Comissão de Equivalências envia à Área Académica o 

parecer, o qual dá entrada através do expediente externo. 
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No caso de o parecer ser favorável, procede-se ao registo do plano de 

equivalências definido no Fénix, podendo ser atribuídas das seguintes formas em função 

das origens: 

• Substituição de unidades curriculares pertencentes ao plano de estudos por: 

unidades curriculares de versões anteriores desse ou doutro plano de estudos do 

IST desde que não tenha sido obtido o grau correspondente (por exemplo: 

alterações curriculares; mudanças de curso internas); unidades curriculares 

realizadas no âmbito de acordos de cooperação; unidades curriculares realizadas 

em cursos preparatórios no âmbito de acordos com o IST (e.g. Universidade dos 

Açores). 

• Equivalência entre unidades curriculares do presente plano de estudos e unidades 

curriculares provenientes de outros planos de estudo (e.g. planos de estudos 

correspondentes a graus já concluídos; planos de estudos de outras escolas não 

concluídos no caso de mudança de curso externa ou transferência). No caso da 

equivalência a classificação atribuída neste processo é contabilizada para a média de 

curso; 

• Dispensa de créditos por aprovação em unidades curriculares provenientes de outros 

planos de estudo (e.g. planos de estudos correspondentes a graus já concluídos; 

planos de estudos de outras escolas não concluídos no caso de mudança de curso 

externa ou transferência), quando não se pretende considerar a classificação para a 

média de curso. 

Depois de homologadas pelo Conselho Científico, o processo é concluído e a Área 

Académica notifica o aluno para tomar conhecimento do plano estabelecido. 
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Em caso de dúvidas sobre a necessidade ou validade do plano de 

equivalências deve o aluno dirigir-se ao Coordenador de Curso, sob pena de 

eventuais irregularidades detetadas pela Área Académica em sede de 

apuramento final serem da inteira responsabilidade do aluno. 
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Equivalências 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. EQ 

 
Equivalências 

 Após 

apresentação 

do pedido de 

equivalências 

Analisar o pedido, 

encaminhar à 

Comissão de 

Equivalências/ 

Coordenação de 

Curso e atribuir as 

equivalências 

determinadas 

Plano de 

equivalências 

lançado para 

homologação 

Expediente 
Expediente/ 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

Conselho 

Científico 
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Capítulo 9 – Mobilidade 
 

A Área Académica recebe semestralmente as listagens de alunos em Mobilidade, 

sendo responsável pelos seguintes procedimentos por solicitação direta do Núcleo de 

Mobilidade e Cooperação Internacional (NMCI): 

• In – Receção das listagens do NMCI; criação de matrículas; verificação e 

impressão dos documentos; abertura dos processos de aluno, execução das 

inscrições nas unidades curriculares do plano de estudos traçado pelo 

Coordenador bem como das necessárias; conclusão dos planos de estudos, 

apuramento, emissão dos Transcript of Records isentos de custos por ofício 

recebido do NRI e envio dos originais por protocolo; e arquivo dos processos dos 

alunos devidamente documentados, incluindo cópia da correspondência trocada, 

ordenado por número de aluno e programa. 

• Out - Receção do plano de estudos inicial do NMCI documentado e assinado pelo 

aluno e pelo Docente; atribuição do estado de Mobilidade no Fénix com a 

indicação da data, semestre e instituição de destino; receção do plano de 

estudos final; lançamento das equivalências no plano de estudos do aluno no 

retorno dos alunos, que são posteriormente homologadas; e remoção do estado 

de Mobilidade para regularização da inscrição no IST com despacho da 

Coordenação. 
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MAPA DO PROCESSO  

 

Descrição do Processo: Mobilidade 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se 

procede 
Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. MOB  

 
Mobilidade Semestralmente 

Por indicação 

do NMCI, 

realizam-se os 

procedimentos  

In / Out – Criação/ 

alteração do estado 

de Matrícula, 

alterações ao plano 

de estudos e emissão 

de documentos; 

NMCI 
Expediente/ 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

Coordena

dor de 

Mobilidade 
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Capítulo 10 – Gestão Financeira 

 
A Área Académica tem um centro de custo próprio (7640), ao qual são associadas 

as respetivas receitas despesas. 

Os valores das propinas e dos emolumentos aplicados no pagamento das 

propinas, dos documentos e dos serviços prestados pela Área Académica estão 

publicados em Diário da República, na página e afixados na área de atendimento. Dentro 

dos prazos definidos pelo Conselho de Gestão comunicam-se os valores e os prazos à 

DSI de modo a serem atualizados no Fénix. A cobrança pode ser realizada por 

transferência bancária, utilizando os códigos de pagamento do Fénix. Adicionalmente, a 

Área Académica recebe pagamentos por Multibanco, dinheiro ou cheque nos balcões de 

atendimento, e entrega o respetivo recibo devidamente carimbado e assinado.  

Sempre que necessário, os recibos podem ser anulados e corrigidos pela Área 

Académica, devendo permanecer o original e o duplicado no processo. 

No final de cada turno ou dia, o responsável pelo atendimento ao público procede 

ao fecho/ abertura do Multibanco, desliga o TPA, contabiliza os valores recebidos, regista 

no mapa mensal a soma diária do valor faturado por rubrica (e.g. propinas de 1º Ciclo, 

propinas de 2º Ciclo, seguro escolar, taxa de secretaria, multas, melhorias de nota, 

pedidos de equivalência, exames de época especial e outros emolumentos – certidões, 

declarações, candidaturas). Os comprovativos de fecho dos TPA e o registo dos valores 

recebidos no dia anterior são conferidos diariamente, registados num ficheiro próprio. O 

talão do multibanco e a folha com o valor do dia anterior organizado pelas mesmas 

rubricas é entregue na Área Financeira do Campus do Taguspark, sendo arquivada cópia 

dos documentos entregues. 
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A taxa de secretaria, o seguro escolar e a propina é aplicada a cada aluno 

matriculado num determinado ano letivo. Sempre que existem alterações ao plano de 

pagamento do aluno (e.g. regime tempo parcial ↔ regime tempo integral, mudanças e 

transferências de curso), é necessário atualizar o valor na área de gestão de pagamentos 

do Fénix e arquivar esse registo no processo do aluno. É possível isentar valores gerados 

automaticamente pelo Fénix, se for comprovado que são indevidos (e.g. multa de propina 

dos beneficiários de bolsa dos Serviços de Ação Social enquanto aguardam a 

transferência do dinheiro dentro do prazo legal). 

Nos casos em que é autorizada a anulação de um pagamento por requerimento 

livre, é feita uma nota de crédito após o aluno tomar conhecimento da decisão e regista-

se a resolução no Fénix. 

Nos casos em que cabe a entidades o pagamento dos estudos dos alunos, são 

emitidas notas de imputação do valor estipulado por requisição interna e regista-se a 

entidade pagadora no sistema de Gestão Comercial de Faturação, enviando-se o original 

à Contabilidade de Projetos e arquivando o duplicado num dossier próprio. 

As despesas de abastecimento de materiais e pagamento de serviços da Área 

Académica (e.g. economato, bancárias, telefones, contratos de manutenção, correio, 

certidões de registo) são realizadas por requisição interna, sendo recebida a fatura como 

valor a pagar. As aquisições são registadas na aplicação central Módulo de Gestão 

Orçamental, sendo necessário o pedido de orçamento assinado pela Coordenação e a 

nota de encomenda, posteriormente enviados ao Núcleo de Execução Orçamental. 

Quando o pagamento é efetuado, a Área Académica é notificada e procede à 

regularização do estado da dívida no Fénix a partir desse momento. 
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MAPA DO PROCESSO  

 

Descrição do Processo: Gestão Financeira 

Responsável 

Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 

Quem 

valida 

Quem 

aprova 

Rececionado 

de: 

Expedido 

para: 

Resp. GF 

 

Gestão 

Financeira 

Nas datas 

previstas no 

Calendário de 

Prazos 

Académicos 

Verificação dos 

valores recebidos 

e pagos, assim 

como da 

documentação 

 

Despesas e receitas 

contabilizadas 

- 

Expediente/ 

Área 

Financeira 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Capítulo 11 – Necessidades Educativas Especiais 

 
  A Área Académica disponibiliza apoio a estudantes do IST com 

Necessidades Educativas Especiais, derivadas da sua condição de saúde temporária ou 

prolongada, que o frequentem e que estão abrangidos pelo Regulamento do Apoio ao 

Estudante com Necessidades Educativas Especiais do IST e de acordo com o Estatuto de 

Estudante com Necessidades Educativas da Universidade de Lisboa. O Estatuto é 

reconhecido pela instituição de Ensino Superior anualmente, podendo ser recebidos 

pedidos de apoio derivados de uma condição de saúde temporária em qualquer altura do 

ano letivo.  

A atribuição deste Estatuto depende da avaliação de cada caso, sendo necessária 

a receção dos seguintes documentos obrigatórios para esse efeito: um requerimento, a 

prova documental (relatório clínico, atestado médico e/ou outro que ateste a sua condição 

e as consequências desta no seu desempenho académico) e o formulário de Identificação 

Individual, que é disponibilizado ao aluno presencialmente. O Vogal dos Assuntos 

Académicos do Conselho de Gestão emite o Despacho, sendo dado conhecimento aos 

alunos. No caso de deferimento, associa-se o Estatuto no sistema informático (Fénix), 

verificam-se as inscrições dos alunos e contactam-se os respetivos docentes, informando 

das necessidades específicas e eventuais adaptações necessárias (por exemplo, 

alterações de horários, dificuldades de acessibilidade a salas, tempo suplementar de 

realização das provas de avaliação, ajudas técnicas, acesso a época especial).  

Os dados são organizados pelo Responsável por este processo, sendo criada uma 

listagem identificando os alunos abrangidos com o Estatuto NEE em cada ano letivo. Por 

cada aluno enquadrado neste âmbito é criada uma pasta que é mantida em arquivo 
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próprio confidencial, devidamente documentado e atualizado, juntando-se ao processo do 

aluno quando este conclui o seu plano de estudos. 

A Área Académica deve disponibilizar e promover a mobilização de recursos para 

atender às especificidades de cada situação, procurando manter uma estreita articulação 

com os Docentes e Serviços do IST, nomeadamente com o NAPE, o Gabinete de Apoio 

ao Tutorado, o Gabinete de Organização Pedagógica e os Serviços de Saúde do Técnico 

Lisboa, assim como envolver-se em iniciativas externas. Em caso de condições de saúde 

temporárias ou prolongadas que impeçam os alunos de realizar provas de avaliação 

escritas autonomamente deve desencadear-se os mecanismos adequados de comum 

acordo com docentes das respetivas unidades curriculares (e.g. solicitar ao NAPE o 

acompanhamento destes alunos por Guias/Mentores aquando da sua realização, 

assegurar a existência de uma sala com acessibilidade junto do Gabinete de Organização 

Pedagógica). 

 

 

O esclarecimento de qualquer dúvida que possa surgir sobre o enquadramento 

do Estatuto dos Estudantes com Necessidades Educativas Especiais e a sua 

aplicação deverá ser remetida para a Área Académica, assim como devem ser 

encaminhadas todas as situações sinalizadas neste âmbito por colegas, 

professores, funcionários ou familiares. Deve assegurar-se um 

acompanhamento contínuo e regular destes estudantes no âmbito académico. 
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Capítulo 12 – Apuramento Final 

 
Este processo é desencadeado na sequência da conclusão de um ciclo de estudos 

através do pedido de um documento de fim de curso pelo aluno. O Apuramento Final 

consiste na verificação dos créditos ECTS e respetivos pesos do plano de estudos 

contabilizados pelo sistema Fénix, permitindo assim confirmar a conclusão e a Média 

Final de Curso.  

O número de créditos para a conclusão de um ciclo de estudos é contado com base 

nos créditos das unidades curriculares do plano de estudos em vigor (destino), e não com 

base nos créditos obtidos na formação percorrida pelo aluno (origem), apesar de nos 

certificados de habilitações e no cálculo da média figurarem as aprovações nas unidades 

curriculares de origem. O cumprimento de um plano curricular deverá ser confirmado 

através da contabilização de créditos obtidos a partir das seguintes proveniências: 

• Aprovação em unidades curriculares pertencentes ao plano de estudos que o aluno 

termina; 

• No caso de substituição, se envolver mais do que uma unidade curricular de 

origem, todas as unidades curriculares de origem serão contabilizadas com os 

respetivos pesos. Contudo, para o cálculo da média de um ciclo a mesma unidade 

curricular não poderá ser contabilizada mais do que uma vez; 

• A partir do ano letivo de 2006/2007 os pesos das diferentes unidades curriculares 

são considerados iguais aos respetivos créditos ECTS.  

• A atribuição de equivalências, que implica a consideração de uma classificação e 

de um peso para a mesma; 
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• Sempre que haja a atribuição de créditos por dispensa ou outras atividades, estas 

não são contabilizadas ao nível da média de curso. 

• Além do processo de equivalências, também é possível a atribuição de créditos por 

outras atividades relativas à aquisição de competências por vias não formais de 

ensino, sem reflexos na média final de curso, nomeadamente atividades 

profissionais, cursos de formação da iniciativa do IST ou da Universidade de 

Lisboa, com créditos ECTS atribuídos.  

O procedimento inicia-se com a realização de uma triagem inicial dos pedidos e, se 

todos os elementos estiverem em conformidade, valida-se o formulário de requerimento, 

assinando e datando. De seguida, verifica-se se o(s) ciclo(s) de estudo tem o número de 

ECTS previstos concluídos e, nesse caso, conferem-se os dados constantes nos 

comprovativos do processo do aluno, corrigindo-os no Fénix, se aplicável: documento de 

identificação, documentos de candidatura (e.g. Ficha ENES) e no caso do 2º Ciclo, o 

documento de constituição de júri de dissertação e a ata com a nota e a data. Caso a nota 

da dissertação não tenha sido homologada ou validada, o processo fica suspenso até 

esse procedimento ser realizado. É também verificada a área de gestão de pagamentos 

no Fénix e, no caso de existir dívida, imprime-se o extrato e contacta-se o aluno para 

informar que sem a regularização da situação não é possível dar continuidade ao 

processo de emissão do documento solicitado. 

O passo seguinte consiste em imprimir o plano curricular detalhado por ciclo, traçar 

as unidades curriculares reprovadas, agrupar as equivalências para contabilizar os ECTS 

e apurar e registar a data de conclusão do ciclo, verificando a data associada à última 

unidade curricular aprovada (exceto melhorias de notas). Nos casos de transição para 

Bolonha, considera-se 09/2007 como data de conclusão se o aluno estiver concluído o 
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equivalente ao 1º ciclo. Na atribuição de grau a alunos aos quais foi traçado novo plano 

de estudos na sequência de um Reingresso, a data de conclusão será a data de 

homologação do Conselho Científico.  

Posteriormente, verifica-se a correspondência entre as unidades curriculares 

realizadas pelo aluno com as do currículo do curso existente no ano letivo em que o aluno 

obteve a última aprovação. Apenas se considera concluído o ciclo se tiverem sido 

realizadas as propedêuticas associadas. Procede-se à contagem e ao registo do número 

de unidades curriculares realizadas por ciclo, comparando com a lista do número de 

unidades curriculares previsto no plano publicado de cada curso. No caso de existirem 

equivalências, agrupa-se a unidade curricular de origem com a de destino se já estiver no 

programa (substituições internas – unidade curricular realizada no IST ou outras 

substituições dos programas de mobilidade), senão cria-se uma nova substituição no 

sistema na área gestão de equivalências do Fénix dentro do plano curricular do aluno, 

submetendo a unidade curricular de origem e associando-a à unidade curricular de 

destino no semestre em que o aluno termina o curso. No caso de alunos de Programas de 

Mobilidade, é necessário conferir se os documentos exigidos estão no processo do aluno 

(plano inicial, plano concluído, notas, créditos e confirmação da validade do programa). As 

unidades curriculares equivalentes devem ter os mesmos ECTS que as originais do plano 

de estudos do aluno. 

A fase seguinte é realizada por outro colega, que confirma a data de conclusão do 

curso e verifica se os pesos atribuídos pelo Fénix às unidades curriculares estão de 

acordo com os planos curriculares do ano letivo em que o aluno concluiu, que estão 

arquivados em dossiers próprios. De seguida, extrai-se do Fénix a folha de apuramento 

final do ciclo, imprime-se e envia-se à Coordenação para confirmação e validação, após o 

que é remetido via Fénix à Reitoria para processamento da Certidão de Registo e do 
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Suplemento ao Diploma. A conclusão do Apuramento Final permite a alteração do estado 

de “matriculado” para “plano de estudos concluído” e o registo do grau, sendo a partir daí 

possível proceder à emissão das Certidões de fim de curso. 



 
 

 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS 

Serviços de Apoio para a Gestão do Campus do IST 
no Taguspark 

Volume 16: Área de Gestão de Recursos Humanos 
e Académicos do Taguspark 

 

Revisão n.º 01.2019 

Data: março 2019 
 

 
 

 
 
 

Versão 01 
 

Elaborado: Ana Paula Silva  

Verificado: Ana Paula Silva Página: 83 

Aprovado: CG  

 

Área de Gestão de Recursos Humanos e Académicos – Campus do Taguspark 

ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Área de Gestão de Recursos Humanos e Académicos 

 

MAPA DO SUBPROCESSO  

 

Descrição do Processo: Apuramento Final 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

para: 

Resp. AF 

 

Apuramento 

Final 

Após 

solicitação de 

documento de 

fim de curso 

Verificar os 

créditos ECTS e 

os pesos do 

plano de estudos 

do aluno 

Conclusão do plano 

de estudos; envio do 

Apuramento à 

Reitoria 

Frontoffice/ 

Expediente 

Expediente/ 

Arquivo 

Responsável 

pelo 

procedimento 

Coord. da 

AA 
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Processo 12.1 – Certidão de Registo e Suplemento ao Diploma 

 
O processo de emissão da Certidão de Registo e Suplemento ao Diploma é 

desencadeado na Área Académica mediante solicitação dos alunos, sendo necessária a 

realização do pagamento do respetivo emolumento no ato do pedido. 

No caso da Certidão de Registo é necessário realizar o Apuramento Final e registar 

as atividades extracurriculares a constar no Suplemento ao Diploma, após o que se envia 

o pedido para a Reitoria emitir os documentos. Quando concluída, a Certidão de Registo 

retorna para a Área Académica assinada pelo Reitor da Universidade de Lisboa e 

procede-se à impressão do Suplemento ao Diploma, registando a sua conclusão no Fénix 

quando for assinado pelo Presidente do IST. Ambos os documentos são colocados em 

arquivo próprio ordenado pelo número de aluno para levantamento. A emissão das 

Certidões de Fim de Curso depende da solicitação da Certidão de Registo e respetivo 

pagamento.  

A Área Académica aceita pedidos de emissão de segundas vias da Certidão de 

Registo e do Suplemento ao Diploma, também cobradas no ato do pedido.  

No final deste processo, os processos dos alunos são enviados para o arquivo 

inativo e conclui-se o registo dos cartões com a Média Final de Curso e a data de 

conclusão no cartão do ciclo concluído pelo aluno. 
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MAPA DO SUBPROCESSO  

 

Descrição do Processo: Certidão de Registo e Suplemento ao Diploma 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 
Quem aprova Rececionado 

de: 

Expedido 

para: 

Resp. CRSD 

Certidão de 

Registo e 

Suplemento 

ao Diploma 

Após a 

conclusão do 

plano de 

estudos 

Enviar o 

Apuramento Final 

à Reitoria e 

receber os 

documentos 

Obtenção da 

Certidão de Registo e 

impressão do 

Suplemento ao 

Diploma 

Backoffice 
Expediente/ 

Arquivo 

Coord. da 

AA 

Reitor da 

Universidade 

de Lisboa e 

Presidente do 

IST 
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Capítulo 13 – Arquivo 

 
A Área Académica é responsável por arquivar a documentação referente aos 

processos académicos. O arquivo tem por finalidade armazenar de modo organizado a 

documentação existente assim como assegurar a sua preservação. 

O processo do aluno é uma unidade arquivística constituída pelo conjunto dos 

documentos referentes a qualquer ação administrativa no âmbito do percurso académico 

ou profissional do aluno. Para salvaguardar a informação arquivada na Área Académica, 

são criados cartões de informação pessoal e académica resumida por cada ciclo de 

estudos que cada aluno realiza, contendo dados de identificação pessoal e dados 

curriculares resumidos (e.g. curso, média final de curso e a data de conclusão). Estes 

cartões devem ser arquivados separadamente em local que segure o risco de extravio ou 

de extinção, como por exemplo por incêndio. 

A frequência de utilização da documentação determina o tipo de arquivo, diferindo 

no que se refere à acessibilidade e condições de acondicionamento. 

Na Área Académica existem três arquivos organizados por ordem decrescente do número 

de aluno: ativo, semi-ativo, inativo. 

O arquivo ativo contém a documentação de uso corrente no atendimento ao 

público – pedidos académicos ou entregas de documentos: 

• Declarações; 

• Requerimentos livres; 

• Certidões e fotocópias de planos de estudos; 

• Programas; 

• Cargas Horárias; 
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• Planos de Equivalências; 

• Expedição. 

 

Os documentos sem destino durante 3 meses são colocados num arquivo semi-

ativo, ao qual se recorre com regularidade inferior. Periodicamente, é reestabelecido 

contacto com os alunos, avisando da existência de documentos para levantamento. 

O arquivo semi-ativo contém a documentação utilizada com menor frequência, 

sendo anualmente atualizado. Cabe-lhe também a receção da documentação dos 

arquivos correntes, por transferência, que aqui fica conservada por um período, mais ou 

menos longo, dependendo da tipologia dos documentos, tais como: 

• Processos dos alunos matriculados que não têm o plano de estudos concluído; 

• Certidões de Fim de Curso, Certidões de Aproveitamento, Certidões de Registo 

e Suplementos ao Diploma. 

Para o arquivo inativo são transferidos os processos que não estão em utilização, 

sendo apenas consultado pontualmente: 

• Processos de alunos que requerem a certidão de 1º Ciclo, sendo criada uma 

ficha de substituição do processo no arquivo semi-ativo; 

• Processos dos alunos que concluem o 2º Ciclo; 

• Processos de alunos em abandono; 

• Pautas validadas de anos letivos anteriores ao corrente. 

Os processos dos alunos que reingressam retornam do arquivo inativo para o 

arquivo semi-ativo. Os processos de alunos mais antigos devem ser transferidos através 

de protocolo para o Núcleo de Arquivo, onde são asseguradas as condições de 

preservação documental.  
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A legislação sobre assuntos académicos está devidamente arquivada em dossiers 

para consulta acessível.  

De reforçar que no Campus do Taguspark os processos dos alunos são 

constituídos por cópias encontrando-se todos os originais no Campus da Alameda. 

Os processos originais dos alunos serão transferidos para o Campus do Taguspark 

até ao final do ano letivo 2018/2019. 
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MAPA DO PROCESSO  

Descrição do Processo: Arquivo 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede Resultado/ registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. ARQ Arquivo 

Após a 

conclusão dos 

processos 

Tipo de utilização: 

Arquivo inativo –

ocasional; Arquivo 

semi-ativo – pouco 

frequente; Arquivo 

ativo – regular 

Arquivo da 

documentação 

referente a 

processos 

académicos 

Expediente Expediente 

Responsável 

pelo 

procedimento 

- 
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Capítulo 14 – Expediente 
 
O Expediente tem como objetivo a receção/envio de informação e material da Área 

Académica. O expediente externo estabelece a articulação entre a Área Académica e os 

outros Serviços do IST. A correspondência é recebida diariamente a partir da Expedição 

do Campus do Taguspark. O envio de correspondência para o exterior implica uma 

requisição interna. O expediente interno assegura a circulação eficaz dos elementos 

envolvidos nos processos da Área Académica. Adicionalmente, as suas atribuições 

incluem:  

• Identificação e registo das entradas e saídas em papel e on-line;  

• Triagem dos documentos;  

• Registo de requerimentos;  

• Encaminhamento de documentação para os responsáveis pelo processamento;  

• Autenticação de documentos selo branco;  

• Arquivo de documentos;  

• Estabelecimento de contacto com os intervenientes nos processos.  

O Expediente mantém arquivos dos registos da data, localização e estado dos 

procedimentos (e.g. requerimentos livres, equivalências, faturas para pagamentos a 

processar, reembolsos). O expediente operacionaliza o procedimento de autenticação dos 

processos (e.g. marcar documentos com selo branco). No caso dos alunos que realizam 

Mudança de Par Instituição/Curso para outra instituição, podem ser solicitados os 

respetivos processos por ofício externo. Por ofício interno, o Expediente dá conhecimento 

à Coordenação para validar o procedimento de cópia do processo para arquivo e envio do 

original. No caso de dívida, este procedimento fica suspenso.  
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Capítulo 15 – Elaboração de horários 
 
Obter as fichas curriculares das licenciaturas. 
Fazer o levantamento do número de alunos que no ano anterior não foi aprovado em cada 
disciplina para as disciplinas que existiram no ano anterior. Para as que não existiram, no 
caso de virem substituir ou ter equivalência de alguma que existiu, verificar o número 
referido nessa disciplina. Nem todos os alunos reprovados frequentam a disciplina no ano 
seguinte. Nessa altura é razoável admitir um abandono de 10%. 
Calcular o número de alunos que irão frequentar a disciplina pela primeira vez. Nas 
disciplinas do primeiro ano, esse número corresponde ao numerus clausus dos respetivos 
cursos. 
Determinar quais as disciplinas comuns às várias licenciaturas. Essas disciplinas obrigam 
a coordenar os horários das várias licenciaturas. 
Determinar agrupamentos de licenciaturas que irão ter o mesmo horário para disciplinas 
que têm de ter mais de uma turma teórica devido ao número de alunos. 
Produzir a primeira versão dos horários 
Enviar esta versão aos Coordenadores e só a estes, para obter comentários gerais e 
indicação de alterações necessárias. 
Fazer as alterações sugeridas, criar a versão seguinte e enviar aos coordenadores e 
através dos secretariados das licenciaturas, enviar a todos os docentes pedindo 
comentários num período de 5 dias úteis. 
Com o acordo explícito dos coordenadores, fazer as alterações solicitadas. 
Publicar os horários na página do curso e no Fénix, a publicação dos horários e 
avaliações no fénix ser feita em simultâneo com a Alameda. A partir deste momento só se 
aceitam alterações que venham através do(s) coordenador(es) da(s) Licenciatura(s) 
afetada(s). 
A informação referente ao calendário de avaliações que a Área Académica necessita para 
efetuar o seu lançamento no campus do Taguspark é definida na reunião da preparação 
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do semestre. Na presença dos coordenadores, docentes e delegados de curso e é-nos 
facultada pelo secretariado das licenciaturas.  
Atualmente a Área Académica envia toda a informação à Área Técnica incluindo o 
tratamento de salas nos horários e nas datas de avaliação, ao contrário do que era feito 
nos anos anteriores. A Área Técnica só fica informada dos espaços utilizados. Qualquer 
alteração só é possível com a concordância de todos os envolvidos. 
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MAPA DO PROCESSO 

Descrição do Processo: Elaboração de horários 

Responsável 
Identificação 

(processo) 

Quando se 

procede 

/ prazo 

Como se procede 
Resultado/ 

registo 

Fluxo do processo 
Quem 

valida 

Quem 

aprova 
Rececionado 

de: 

Expedido 

 para: 

Resp. EH 

 

Elaboração 

de horários 
Semestralmente 

Compilação da 

informação 

necessária à 

construção dos 

horários e posterior 

envio aos 

coordeandores 

Lançamento no 

Fénix 
 Coordenadores 

Responsável 

pelo 

procedimento 
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Contactos 
academicatagus@tecnico.ulisboa.pt 
 
+351 21 423 35 29 (ext: 5129) 

+351 21 423 35 28 (ext: 5128) 

+351 21 423 32 09 (ext: 5009) 

 

 

 

 

Para procedimentos ou prazos de caráter obrigatório 

 

 

 

 

 

Para procedimentos recomendáveis  

 

 

 

 

Para procedimentos que incorrem em falta de conformidade 

 

 

 


