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Principios Gerais

“A Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos do Campus do IST no
Taguspark exerce as suas atribuicdes nos dominios da gestdo académica, de recursos
humanos e acdo social, coordenagdo e controlo dos servigos previstos para a Area,
assegurando todos os procedimentos administrativos e o expediente necessario no
ambito do Campus do Taguspark.” “...reporta hierarquicamente, em questdes
operacionais, ao Vice-Presidente para a Gestdo do campus do Taguspark, em questdes
técnicas de natureza académica ao Vice-Presidente para os Assuntos Académicos e
Administrador, em questdes técnicas relativas a pessoal, a Direcdo de Recursos

Humanos.”.

Compete a Area de Recursos Humanos:

Prestar apoio e assessoria aos juris de concurso envolvendo pessoal do Campus do

Taguspark;

Proceder a atualizagao de dados fiscais e bancarios;

= Organizar os processos respeitantes a abono de familia;

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

posterior comparticipacao;

Assegurar o controlo de assiduidade;
= Organizar os processos relativos a abertura, candidaturas, renovagdes e prorrogagdes
das bolsas de investigagao;

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

Proceder ao registo, envio, recegao e arquivo do expediente.
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Compete a Area Académica:

A gestéao/instrugao dos processos relacionados com os cursos de 1% 2° ciclos;
A organizagdo e controlo dos processos relativos a matricula, inscrigéo,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

O cumprimento de todos os requisitos necessarios a elaboragcdo de planos de
equivaléncias;

A divulgacéo e organizacdo de todos os processos inerentes a candidatura e
funcionamento dos cursos;

A realizacdo de todos os procedimentos inerentes a criacdo, alteracédo e
suspensao de cursos;

A edicdo, lancamento e arquivo de pautas;

A instrucdo de todos os processos de propinas, homeadamente no que diz
respeito a sua cobranca;

A cobranga de taxas, emolumentos e demais pagamentos a efetuar por alunos;
A gestéo dos processos associados ao arquivo académico;

A emissédo e a entrega das cartas de curso, diplomas, certiddes e certificados;

A garantia de todo o tipo de correspondéncia inerente (nomeadamente envio de
notificagdes de despachos e informagdes), o respetivo registo e arquivo;

Instruir os processos que lhe sejam superiormente cometidos, prestando
informacéo e assessoria de qualidade relativamente as questdes relacionadas
com os assuntos académicos.

Cabe ainda & Area Académica do Campus do Taguspark a elaboracdo dos

horarios.
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Principal Legislacao aplicavel

Legislacao

Descrigao

Decreto-Lei n.° 36/2015, de 9 de margo

Estabelece as normas de execucado do Orgamento do
Estado para 2015

Lei n.° 82-B/2014, de 31 de dezembro

Orgamento do Estado para 2015

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP)

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

Regulamento de Organizacéo e de Funcionamento dos
Servicos de Natureza Administrativa e de Apoio Técnico
do IST

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

Regulamento de Equiparagao a Bolseiro e de
Deslocagdes em Servigo do IST

Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro

Aprova o Cdédigo do Procedimento Administrativo

Lei n.° 27/2014, de 8 de maio

Procede a sexta alteragdo ao Cddigo do Trabalho,
aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

Lei n.° 80/2013, de 28 de novembro

Estabelece o regime juridico da requalificacéo de
trabalhadores em fungdes publicas visando a melhor
afetagcdo dos recursos humanos da Administragao
Publica, e procede a nona alteracao a Lei n.° 12-A/2008,
de 27 de fevereiro, a quinta alteragao ao Decreto-Lei n.°
74/70, de 2 de margo, a décima segunda alteragédo ao
Decreto-Lei n.° 139-A/90, de 28 de abril, a terceira
alteracédo ao Decreto-Lei n.° 132/2012, de 27 de junho,
revogando a Lei n.° 53/2006, de 7 de dezembro.

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro

Aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servicos e
organismos da administragdo central, regional e local do
Estado

Despacho n° 2307/2015, de 5 de margo

Regulamento Geral de Concursos para recrutamento de
professores catedraticos, associados e auxiliares da
Universidade de Lisboa
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Legislacao

Descrigao

Lei n.° 66/2012, de 31 de dezembro

junho.

Procede a sexta alteracdo a Lei n.° 12 -A/2008, de 27
de fevereiro, a quarta alteragdo a Lei n.° 59/2008, de 11
de setembro, a segunda alteragdo ao Decreto -Lei n.°
209/2009, de 3 de setembro, a terceira alteragdo ao
Decreto -Lei n.° 259/98, de 18 de agosto, e a décima
alteragao ao Decreto -Lei n.° 100/99, de 31 de margo,
determinando a aplicagédo do regime dos feriados e do
Estatuto do Trabalhador-Estudante, previstos no
Caodigo do Trabalho, aos trabalhadores que exercem
fungdes publicas, e revoga o Decreto -Lei n.° 335/77,
de 13 de agosto, e o Decreto —Lei n.° 190/99, de 5 de

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

Regulamento de Bolsas de Formagao Avancada da
Fundagéao para a Ciéncia e a Tecnologia

Lei n® 8/2012, de 21 de fevereiro Lei dos compromissos e dos pagamentos em atraso

do Estado

Modifica os procedimentos de recrutamento, selegao e
provimento nos cargos de direcdo superior da
Administracido Publica, procedendo a quarta alteracéo
Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro a Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, que aprova o
estatuto do pessoal dirigente dos servigos e
organismos da administracao central, regional e local

Lei 8/2010, de 13 de maio

Universitaria

Primeira alteragéo, por apreciacao parlamentar, ao
Decreto -Lei n. 205/2009, de 31 de Agosto, que
procede a alteragdo do Estatuto da Carreira Docente

Lei n° 7/2009, de 12 de Fevereiro Caodigo do Trabalho
Despacho n.° 11873/2013, de 12 de Subdelegacao de competéncias do Conselho Cientifico
setembro em varios membros
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Legislacao

Descrigao

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

Estabelece os regimes de vinculagéo, de carreiras e de
remuneracoes dos trabalhadores que exercem fungdes
publicas

Lei n° 40/2004, de 18 de agosto

Estatuto do Bolseiro de Investigacao

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

Procede a primeira alteragcido ao Estatuto do Bolseiro
de Investigacéo, aprovado em anexo a Lei n.° 40/2004,
de 18 de agosto

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

Estatuto da Carreira Docente Universitaria (ECDU)

Decreto-Lei n.°51/2005, de 30 de
agosto

Estabelece regras para as nomeacgdes dos altos cargos
dirigentes da Administrac&o Publica

Decreto-Lei n.° 97/2001, de 26 de
margo

Estabelece o estatuto das carreiras, categorias e
fungdes do pessoal de informatica

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

Estatuto da Carreira de Investigagéo Cientifica (ECIC)

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

Regula o concurso como forma de recrutamento e
selecdo de pessoal para os quadros da Administracao
Publica

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

Identifica os niveis da tabela remuneratoria Unica dos
trabalhadores que exercem fungdes publicas
correspondentes as posi¢coes remuneratérias das
categorias das carreiras gerais de técnico superior, de
assistente técnico e de assistente operacional

Portaria n.° 48/2014, de 26 de fevereiro

Regula os termos e tramitagdo do procedimento prévio
de recrutamento de trabalhadores em situacéo de
requalificacao

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

Estatutos da Universidade de Lisboa

Elaborado por: Ana Paula Silva

Versao 01

Verificado por: Ana Paula Silva

Pagina: 7

Aprovado por: CG

Area de Gestédo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark

ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




W MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA

Servigos de Apoio para a Gestéo do
Campus do IST no Taguspark

Volume 16: Area de Gestio de
Recursos Humanos e Académicos do
Taguspark

Revisao n.° 01.2019
Data: marco 2019

Legislacéo

Descrigao

Portaria n.° 48/2014, de 26 de fevereiro

Regula os termos e tramitagdo do procedimento prévio
de recrutamento de trabalhadores em situacéo de
requalificacao

Portaria n.° 83-A/2009 — Procedimento

Concursal, de 22 de janeiro

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

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

Aprova a tabela remuneratdria Unica dos trabalhadores
que exercem funcgdes publicas, contendo o numero de
niveis remuneratérios e o montante pecuniario
correspondente a cada um e atualiza os indices 100 de
todas as escalas salariais

Despacho n°14073/2015, de 30
novembro

Aprova o Regulamento Geral de Prestagao de Servigo
dos Docentes da Universidade de Lisboa

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

Estatutos do Instituto Superior Técnico

Despacho n.° 3386, de 2010, DR,, Il
série, n°37, de 23 de fevereiro

Aprovacao do Regulamento para a Contratagéo de
Investigadores Convidados no Ambito de Projectos de
Investigacao

Despacho n.° 2648, de 2010, DR, Il
série, n° 27, de 09 de fevereiro

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

Despacho n.° 11321/2009, de 8 de
maio

Aprova o formulario de candidatura ao Procedimento
Concursal

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

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

Regulamento de Bolsas de
Investigacdo do Instituto Superior
Técnico

Aplica-se aos beneficiarios de subsidios atribuidos pelo
IST, pela FCT ou por outras entidades, no dmbito de
projetos de investigacéo e atividades conexas, ou
quaisquer outras atividades estatutariamente previstas
no IST.

Elaborado por: Ana Paula Silva

Verséo 01 Verificado por: Ana Paula Silva

Pagina: 8

Aprovado por: CG

Area de Gestédo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark

ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




U

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Servigos de Apoio para a Gestéo do
Campus do IST no Taguspark

Volume 16: Area de Gestio de
Recursos Humanos e Académicos do
Taguspark

Revisao n.° 01.2019
Data: marco 2019

Legislacao

Descrigao

Lei n.° 46/86, de 14 de
outubro

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

Lei n.° 62/2007, de 10 de
Setembro

Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior

Lei n.° 38/2007, de 16 de
agosto

Regime Juridico da Avaliagado do Ensino Superior

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

Agéncia de Avaliacéo e Acreditagdo do Ensino Superior

Decreto-Lei n.° 42/2005,

de 22 de fevereiro

Criacdo do Espago Europeu de Ensino Superior (ECTS)
(com as alteragbes introduzidas pelo Decreto-Lei n.°
107/2008, de 25 de junho)

Decreto-Lei n.° 74/20086,

de 24 de marcgo

Graus e Diplomas do Ensino Superior

(alterado pelo Decreto-Lei n.° 107/2008, de 25 de junho e
pelo Decreto-Lei n.° 230/2009, de 14 de setembro e ainda
com as alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n°
115/2013, de 7 de agosto)

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

Mestrados (Decreto-Lei revogado pelo Decreto-Lei n.°
74/2006, de 24 de margo a excegdo do n.° 4 do artigo 4.° e
dos artigos 30.° € 31.°)

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

Reconhecimento de Graus Estrangeiros

Despacho n.° 5159/2011,
de 14 de marcgo;
Despacho n.° 5158/2011,
de 14 de margo

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

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

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

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

Regulamento de Prescricbes dos Cursos de 1° e 2° Ciclo e
Ciclo Integrado
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Legislacao

Descrigao

Portaria n° 29/2008, de 10 de
janeiro

Regulamento do Processo de Registo de Diplomas
Estrangeiros (ao abrigo do Decreto-Lei n°® 341/2007,
de 12 de outubro)

Decreto-Lei n°® 67/2005 de 15 de
margo

Reconhecimento pelo Estado Portugués dos graus
académicos conferidos na sequéncia da conclusao
com éxito de um curso de mestrado Erasmus Mundus

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

Regula o Suplemento ao Diploma a que se refere o
Decreto-Lei n°® 42/2005 de 22 de fevereiro

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

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

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

Decreto-Lei n.° 36/2014, de 10
de marcgo, de 21 de margo

Concursos Especiais de Acesso e Ingresso no Ensino
Superior e respetivos regulamentos:

- Regulamento de provas especialmente adequadas
destinadas a avaliar a capacidade para a frequéncia
do ensino superior dos maiores de 23 anos;

- Regulamento de Cursos de especializagédo
tecnoldgica, formacobes pos-secundarias nao
superiores que visam conferir qualificacdo profissional
do nivel 4;

- Estatuto de estudante internacional Estatuto de
estudante internacional Estatuto de estudante
internacional Estatuto de estudante internacional

Despacho n.° 4208/2011 de 4
de marcgo

com
Instituto

Regulamento do apoio ao estudante
necessidades educativas especiais do
Superior Técnico

Estatuto da Rede NEE-Ulisboa (em aprovacao)

Despacho n.° 97/2018 de 25 de
junho

Interpretagbes na aplicagdo do Regulamento de
protecdo de dados pessoais relativamente a
divulgacdo dos resultados avaliacdo e
competéncias e conhecimentos.

de
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Quadro de responsabilidades das funcdes
Area Tarefa Responsavel Equipa Designacao
Recursos | Concurso para atribuicao de | Ana Paula Silva | Susana Luta Resp. CABI
Humanos | bolsa de investigagéo
Recursos | Declaracdes Susana Luta Resp. DECL
Humanos
Académica | Registo Académico Cecilia Nozes Silvia Palmeirao, | Resp. RA
Andrey Borisov
Académica | Validacao de candidaturas Andrey Borisov Silvia Palmeirao Resp. VC
Cecilia Nozes
Académica | Matriculas Silvia Palmeirao | Cecilia Nozes, Resp. MAT
Andrey Borisov
Académica | Inscrigdes Silvia Palmeirdao | Cecilia Nozes Resp. INSC
Andrey Borisov
Académica | Atendimento ao publico Andrey Borisov Cecilia Nozes Resp. AP
Silvia Palmeirado
Académica | Processamento Cecilia Nozes Andrey Borisov Resp. PROC
Académica | Cobranca de propinas, taxas | Cecilia Nozes Silvia Palmeirao Resp. PAG
e outros emolumentos Andrey Borisov
Académica | Emissao de documentos Cecilia Nozes Silvia Palmeirao Resp. ED
Andrey Borisov
Académica | Autenticagdo de documentos | Cecilia Nozes Silvia Palmeirao Resp. AD
Andrey Borisov
Académica | Gestao de pautas Susana Luta Laurinda Dias Resp. GP
Académica | Equivaléncias Silvia Palmeirdo | Andrey Borisov Resp. EQ
Académica | Mobilidade Silvia Palmeirdo | Cecilia Nozes Resp. MOB
Académica | Gestéao financeira Cecilia Nozes Silvia Palmeirao | Resp. GF
Andrey Borisov
Académica | Apuramento final Ana Paula Silva Silvia Palmeirdo Resp. AF
Académica | CertidGes de registo e Silvia Palmeirdao | Cecilia Nozes Resp. CRSD
suplemento ao diploma
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Académica | Arquivo Carla Gaéis Cecilia Nozes Resp. ARQ

Académica | Elaboracéo de horarios Laurinda Dias Resp. EH

Capitulo 1 — Bolseiros

Processo 1.1 — Concurso para atribuicdo de Bolsas

Definigoes
As bolsas de investigacdo destinam-se a financiar atividades de natureza cientifica,

tecnoldgica e formativa.

Enquadramento legal e Referéncias
- Decreto-Lei 4/2015, de 7 de janeiro — Aprova o novo Cdédigo do Procedimento

Administrativo;

- Despacho n.° 11873/2013, de 12 de setembro - Subdelegacdo de competéncias do
Conselho Cientifico em varios membros:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/despacho11873pdf.pdf

- Decreto-Lei n.° 89/2013, de 9 de julho — Procede a terceira alteragdo ao Estatuto do
Bolseiro de Investigagao: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL89.2013.pdf

- Decreto-Lei n.° 233/2012, de 29 de outubro — Procede a segunda alteragdo ao Estatuto
do Bolseiro de Investigacao: http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DL233 2013.pdf

- Lei n.° 12/2013, de 29 de janeiro — Procede a primeira alteragao ao Estatuto do Bolseiro
de Investigacdo:http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Estatuto _bolseiro- investigacdo
alt Lei-n.°-12 2013.pdf

Elaborado por: Ana Paula Silva

Verséo 01 Verificado por: Ana Paula Silva Pagina: 12

Aprovado por: CG

Area de Gestédo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




Servigos de Apoio para a Gestao do
Campus do IST no Taguspark

MAN UAL DE PROCED'MENTOS Recursos Humanos e Académicos do

W Volume 16: Area de Gestao de
Taguspark

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01.2019
Data: margo 2019

- Decreto-Lei n.° 202/2012, de 27 de agosto — Altera e republica o Estatuto do Bolseiro de
Investigagdo, aprovado em anexo a Lei n.° 40/2004, de 18 de agosto:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/DecretoLei 202 2012.pdf

- Estatuto do Bolseiro de Investigagdo — Lei n° 40/2004, de 18 de agosto:
http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/140 est bolseiro inv.pdf

- Regulamento de Bolsas de Formagdo Avancada da Fundagdo para a Ciéncia e a

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

- Regulamento de Bolsas de Investigagdo do Instituto Superior Técnico:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Regulamento Bolsas Investigacao IST.pdf

- Deliberacdo do Conselho de Gestdo do IST para atribuicdo de bolsas para apoio a

melhoria das condi¢gdes 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 Investigacdo da Universidade de Lisboa

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/requlamento bolsas investigacao ul.pdf

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

social.pt/documents/10152/14968/inscricao admissao cessacao Ssv

- FAQ'S de Bolsas de investigagdo, em disponivel em:

http://drh.tecnico.ulisboa.pt/files/sites/45/Perguntas-Frequentes Bolsas V5 16set13.pdf

- Agéncia de Inovagao:

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

- Portal ERACareers:
http://www.ERACareers.pt/
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Subprocesso 1.1.1 — Abertura de concurso e publicacao

O responsavel pela unidade de investigagédo/centro de custo/projeto, solicita a abertura do
concurso de bolsa de investigacdo entregando, na Area de Pessoal do Taguspark, os
seguintes formularios devidamente preenchidos e assinados:

B5 — Pedido de abertura de concurso para bolsa de investigagao
B6 — Cabimento provisorio (em formato word)

Minuta de edital para atribuicdo de bolsas
1. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploracado 10 (Nucleo de Execugao
Orcamental):

O pedido de abertura de concurso para bolsa de investigacdo, o edital e o cabimento
provisério, sao enviados, via correio eletrénico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

O NTB solicita o cabimento provisério, via correio eletronico, ao NEO e remete,
posteriormente, para despacho do Conselho Cientifico e do Conselho de Gestéo.

O NTB publicita o edital na pagina eletronica e nas vitrinas da DRH, envia o pdf do
processo para a Area de Pessoal do Taguspark.

A Area de Pessoal do Taguspark envia copia ao responsavel pela unidade de
investigacao/centro de custo/projeto e coloca o edital na vitrina da Area de Pessoal do
Taguspark.
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2. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploragao 36 (Taguspark):

O pedido de abertura de concurso para bolsa de investigacdo, o edital e o cabimento
provisorio, sdo enviados, via correio eletronico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

O NTB solicita o cabimento provisério, via correio eletronico, ao NEO e remete,
posteriormente, para despacho do Conselho Cientifico e do Conselho de Gestéo.

O NTB remete o pedido de abertura para despacho do Conselho Cientifico e do
Conselho de Gestao.

O NTB publicita o edital na pagina eletronica e nas vitrinas da DRH, envia o pdf do
processo para a Area de Pessoal do Taguspark.

A Area de Pessoal do Taguspark envia copia ao responsavel pela unidade de
investigacdo/centro de custo/projeto e coloca o edital na vitrina da Area 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 endereco
eletréonico mencionado no edital e nos prazos definidos neste, utilizando para o efeito o
seguinte formulario:

B1 — Candidatura bolsas de investigagao

No caso de as candidaturas serem rececionadas pela Area de Pessoal do Taguspark em
papel ou por correio eletronico, a trabalhadora reune as mesmas e envia-as, em suporte
de papel ou por via correio eletrénico, aos membros do juri do concurso.

Para o efeito de rececdo de candidaturas ¢é utilizado o enderegco eletrénico,
pessoaltp@drh.tecnico.ulisboa.pt (Request Ticket — RT).

Elaborado por: Ana Paula Silva

Verséo 01 Verificado por: Ana Paula Silva Pagina: 15

Aprovado por: CG

Area de Gestédo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




Servigos de Apoio para a Gestéo do
Campus do IST no Taguspark

Volume 16: Area de Gestio de
Recursos Humanos e Académicos do
U MANUAL DE PROCEDIMENTOS | Recursos)
TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01.2019
Data: marco 2019

No caso de candidaturas serem rececionadas noutro local, o envio das candidaturas é da
responsabilidade de quem as recebe.

Subprocesso 1.1.3 — Avaliagao, selecado e divulgagéo

Todo o processo de selecdo decorre através do juri do concurso. Este entrega na Area de
Pessoal do Taguspark o original da ata de concurso, utilizando o seguinte formulario:

B4 — Minuta de ata de concurso para atribuigcdo de bolsas

A Area de Pessoal do Taguspark envia, por correio eletrénico, a todos os candidatos a
cbpia da ata de concurso e o original é enviado para o NNDB.

Subprocesso 1.1.4 — Contratagao

A Area de Pessoal do Taguspark envia, por correio eletrénico, ao(s) candidato(s)
selecionado(s) os seguintes formularios:

B2 — Processo para bolsa de investigagéo
B7 — Cabimento definitivo / compromisso

Os candidatos entregam o formulario B2 - Processo para bolsa de investigagdo original e
documentos nele mencionado, devidamente preenchidos e assinados, na Area de
Pessoal do Taguspark e o formulario B7 - Cabimento definitivo/compromisso (formato
word) por correio eletronico.

O(s) processo(s) do(s) candidato(s) selecionado(s) séo enviados ao NNDB, via email,
para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

O NNDB solicita o cabimento definitivo, via correio eletrénico, tendo em conta as varias
unidades de exploragdo que cabimentam a bolsa de investigagéo:
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1.

Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploragcao 10 (Nucleo de Execugado
Orcamental):

O NNDB receciona o pedido, verifica o conteudo dos documentos e solicita 0 numero
de compromisso ao NEO.

Apos a atribuicdo do numero de compromisso, 0 NNDB remete o processo para
despacho ao Conselho Cientifico e ao Conselho de Gestao.

O NNDB envia o contrato de bolsa de investigacdo para a Area de Pessoal do
Taguspark, que comunica ao candidato selecionado, via correio eletrénico, que o
contrato esta disponivel para assinatura.

Ap6s o bolseiro assinar o contrato, a Area 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 copia do contrato na Area Financeira do Taguspark;

d. Digitaliza o processo e arquiva-o.

Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploragcao 36 (Taguspark):

A Area de Pessoal do Taguspark receciona o pedido, verifica o conteido dos
documentos e solicita 0 nimero de compromisso a Area Financeira do Taguspark.

Ap6s a atribuicdo do numero de compromisso, a Area de Pessoal do Taguspark
envia ao NNDB, via correio eletrénico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, que

remete o processo para despacho ao Conselho Cientifico e ao Conselho de Gestao.

O NNDB envia o contrato de bolsa de investigacdo para a Area de Pessoal do
Taguspark, que comunica ao candidato selecionado, via correio eletrénico, que o
contrato esta disponivel para assinatura.
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Ap6s o bolseiro assinar o contrato, a Area 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 copia do contrato na Area Financeira do Taguspark;

d. Digitaliza o processo e arquiva-o.

Subprocesso 1.1.5 — Alteracao contratual

Alteracao do valor do subsidio mensal

O responsavel pela unidade de investigagdo/centro de custo/projeto entrega, na Area de
Pessoal do Taguspark, o processo para alteragdo ao contrato, utilizando os seguintes
formularios e aos quais anexa a justificagado do pedido de alteragao:

B2 — Processo para bolsa de investigagéo
B7 — Cabimento definitivo/compromisso

A Area de Pessoal do Taguspark envia os formularios, via correio eletrénico, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.

O NNDB receciona o pedido, analisa-o e solicita o cabimento definitivo, por correio
eletrénico, tendo em conta as varias unidades de exploracdo que cabimentam a bolsa de
investigagao:

1. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploragcao 10 (Nucleo de Execugao
Orcamental):

O NNDB receciona o pedido, verifica o conteudo dos documentos e solicita 0 numero
de compromisso ao NEO.

Apos a atribuigdo do numero de compromisso, 0 NNDB remete o processo para
despacho ao Conselho Cientifico e ao Conselho de Gestao.
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O NNDB envia o pdf do processo para a Area de Pessoal do Taguspark, que
comunica, por correio eletronico, ao responsavel pela unidade de investigagao/centro
de custo / projeto o despacho dado ao processo e entrega copia do mesmo na Area
Financeira do Taguspark.

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

A Area de Pessoal do Taguspark receciona o pedido, verifica o conteido dos
documentos e solicita 0 nimero de compromisso & Area Financeira do Taguspark.

Ap6s a atribuicdo do numero de compromisso, a Area de Pessoal do Taguspark
envia ao NNDB, via correio eletrénico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, que

remete o processo para despacho ao Conselho Cientifico e ao Conselho de Gestao.

O NNDB envia pdf do processo para a Area de Pessoal do Taguspark, que
comunica, por correio eletronico, ao responsavel pela unidade de investigagao/centro
de custo / projeto o despacho dado ao processo e entrega copia do mesmo na Area
Financeira do Taguspark.

Subprocesso 1.1.6 — Renovacgéo e prorrogagéo

O responsavel pela unidade de investigagdo/centro de custo/projeto entrega, na Area de
Pessoal do Taguspark, o processo para renovagao/prorrogagéo do contrato, utilizando os
seguintes formularios e aos quais anexa a justificagdo do pedido de
renovagao/prorrogagao:

B2 — Processo para bolsa de investigagéo
B7 — Cabimento definitivo / compromisso

A Area de Pessoal do Taguspark envia os formularios, via correio eletrénico, para
bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt.
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O NNDB receciona o pedido, analisa-o e solicita o cabimento definitivo, por correio
eletrénico, tendo em conta as varias unidades de exploracdo que cabimentam a bolsa de
investigagao:

1. Bolsas cabimentadas pela Unidade de Exploracado 10 (Nucleo de Execugao
Orcamental):

O NNDB receciona o pedido, verifica o conteudo dos documentos e solicita o numero
de compromisso ao NEO.

Apo6s a atribuicdo do numero de compromisso, o NNDB remete o processo para
despacho ao Conselho Cientifico e ao Conselho de Gestao.

O NNDB envia o pdf do processo para a Area de Pessoal do Taguspark, que
comunica, por correio eletronico, ao responsavel pela unidade de investigagao / centro
de custo / projeto o despacho dado ao processo e entrega copia do mesmo na Area
Financeira do Taguspark.

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

A Area de Pessoal do Taguspark receciona o pedido, verifica o conteido dos
documentos e solicita 0 nimero de compromisso & Area Financeira do Taguspark.

Ap6s a atribuicdo do numero de compromisso, a Area de Pessoal do Taguspark
envia ao NNDB, via correio eletrénico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, que

remete o processo para despacho ao Conselho Cientifico e ao Conselho de Gestao.

O NNDB envia pdf do processo para a Area de Pessoal do Taguspark, que
comunica, por correio eletronico, ao responsavel pela unidade de investigagao/centro
de custo/projeto o despacho dado ao processo e entrega copia do mesmo na Area
Financeira.
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢do do Processo: Concurso para atribuicdo de bolsa de investigagao

Quando se Fluxo do processo
, o~ Como se Resultado e . . Quem Quem
Responsavel | Identificacédo procede . Rececionado Expedido )
procede registo ; ) valida aprova
e prazo de: para:

Resp. CABI Rececéo do Apos arecegdo | Verifica se estado Viabilidade Responsavel da NNDB Nao se Nao se
pedido, dos documentos | cumpridos os Inviabilidade unidade de Area aplica aplica
conferéncia dos requisitos. Envia financeira e de investigacao/ Financeira do
documentos para NNDB ou atribuicdo da centro de custo/ Taguspark
entregues solicita cabimento | bolsa projeto

a Area Financeira
do Taguspark .

Resp. CABI Candidaturas Durante o Envio da Rececgao das Candidatos Presidente do | N&o se Nao se
periodo definido | candidatura por candidaturas jari aplica aplica
no anuncio de correio eletronico
abertura do ou local
concurso mencionado no

anuncio de
abertura

Juri do concurso | Avaliagao e Apbs o término Procedimento da | Avaliagéo e Juri do concurso Area de Nao se Nao se
selegcao do prazo para competéncia dos | selegcdo dos Pessoal do aplica aplica

entrega das elementos do juri | candidatos; Taguspark
candidaturas Elaboragao da ata
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Resp. CABI Divulgagao Apos avaliacédo | Envio da ata por Audiéncia de Juri do concurso Candidatos Nao se Nao se
e selecao dos correio eletronico | interessados NNDB aplica aplica
candidatos para os

candidadtos

Resp. CABI Contratacao Apods audiéncia | Verifica-se a Autorizagdo para | Candidatos NNDB Nao se CcC
de interessados; | documentacéao contratacao e aplica CG
Envio processo | entregue assinatura do
de contratacao contrato
Apods a Solicitar que o Contrato assinado | NNDB Area de Nao se Nao se
obtengao da candidato Pessoal do aplica aplica
assinatura do comparega na Taguspark
CG no contrato | Area de Pessoal

do Taguspark
para assinar
contrato e receber
0 seu exemplar
Registo no Apo6s a assinatura | Digitaliza o Processo Nao se aplica Nao se Nao se
mapa de bolsas | do contrato processo e concluido aplica aplica
partilhado com a arquiva.
Area Financeira Entrega copia na
do Taguspark; Area Financeira
Digitalizacéo e do Taguspark
arquivo do
processo
Resp. CABI Renovacéao e Apos a recegdo | Verifica se estado Viabilidade/ Responsavel da NNDB Nao se Nao se
prorrogagao dos documentos | cumpridos os Inviabilidade unidade de Area aplica aplica
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requisitos financeira e de investigagao/ Financeira do
Envio para NNDB | atribuicdo da centro de custo/ Taguspark
ou solicitacdo de | bolsa. projeto
cabimento a Area
Financeira do
Taguspark
Apds a Envia o pedido Obtengéao de Area Financeira NNDB Naose | CG
obtengao do para o NNDB autorizagao ao do Taguspark aplica
cabimento por pedido
parte da Area
Financeira do
Taguspark
Resp. CABI Suspenséo e Apos a recegdo | Verifica o pedido Obtencéo de Responsavel da CG Nao se CG
rescisao dos documentos | entregue e envia despacho ao unidade de aplica
para NNDB pedido investigacao/
centro de custo/
projeto ou
Bolseiro
Digitalizacdo do | Apds a obtengdo | Registo no mapa | Processo Nao se aplica Nao se Nao se
processo e do despacho do de bolsas concluido aplica aplica
arquivo; CG partilhado com a
Cépia Area Area Financeira
Financeira do do Taguspark
Taguspark
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Processo 1.2 - Complemento de bolsa

O Presidente do departamento envia o processo de concessdo do complemento de bolsa,
via correio eletrénico, para bolsas@drh.tecnico.ulisboa.pt, ou entrega o pedido na Area de
Pessoal do Taguspark, utilizando os seguintes formularios:

B10 — Pedido de complemento de bolsa
B7 — Cabimento definitivo / compromisso

No caso da bolsa ser cabimentada pela unidade de exploragao 10, o NNDB, apds conferir
a documentagdo entregue, solicita o cabimento definitivo e 0 numero de compromisso ao
NEO.

No caso da bolsa ser cabimentada pela unidade de exploracdo 36, a Area de Pessoal do
Taguspark, apos conferir a documentagédo entregue, solicita o cabimento definitivo e o
ndmero de compromisso & Area Financeira do Taguspark.

Depois da atribuicdo do cabimento definitivo, o NNDB remete o processo para despacho
do Conselho Cientifico e do Conselho de Gestao.

Ap6s os Orgados de Gestéo despacharem o processo, o NNDB:
a. Envia o pdf do processo ao Presidente do departamento;
b. Envia o pdf do processo a Area de Pessoal do Taguspark;

c. Area de Pessoal do Taguspark arquiva o pedido.
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Processo 1.3 — Declaracdes

As declaragbdes comprovativas da qualidade de bolseiro devem ser solicitadas através do
correio eletrénico pessoaltp@drh.tecnico.ulisboa.pt, ou em alternativa diretamente no
atendimento da Area de Pessoal do Taguspark.

No caso de o bolseiro solicitar a declaracdo via correio eletronico, esta sera emitida,
sendo comunicado ao bolseiro que pode dirigir-se ao atendimento da Area de Pessoal do
Taguspark para a levantar.

Caso o bolseiro solicite a declaragéo via atendimento da Area de Pessoal do Taguspark,
esta sera emitida e entregue no momento.

Versao 01
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Descrigao do Processo: Declaragdes

MAPA DO PROCESSO

uando se Fluxo do processo
Responsavel | Identificacédo Qprocede Ll P FEEliERD € Rececionado i Expedido U ST
procede registo ; ) valida aprova
e prazo de: para:

Resp. DECL Emisséo da Apos a Recolhem-se Emisséo da Bolseiro Bolseiro Susana Nao se
declaracao rececéo do os dados declaracao Luta aplica
comprovativa pedido necessarios comprovativa
da qualidade de para o da qualidade
bolseiro preenchimento | de bolseiro

da declaragéo
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Capitulo 2 — Assessoria técnica

Processo 2.1 — Mobilidade Institucional

Objetivo e ambito

A Mobilidade institucional tem como suporte a aplicacdo informatica Mobilidade
disponibilizada através da Intranet, nas Aplicacbes Centrais do IST, em
https.//dot.tecnico.ulisboa.pt/, mediante autenticacdo através do IST ID e da respetiva
palavra-chave.

Definigoes

Mobilidade institucional € o processo que possibilita ao trabalhador, mediante
concordancia das partes interessadas, mudar de posto de trabalho dentro do IST,
mantendo inalteravel a carreira, categoria e posigao remuneratéria até entdo ocupada.
Todos os processos de mobilidade institucional s&do realizados na aplicagdo da
Mobilidade. Tem como principais objetivos, o registo/candidatura por parte do trabalhador
para ver alterado o seu posto de trabalho e a divulgagdo por parte dos responsaveis/

coordenadores dos servigos, de postos de trabalho vagos/necessarios a ocupar.

1. CRIAR OFERTA

O pedido para ocupacdo de posto de trabalho deve ser fundamentado e carece de
autorizacao do Vice-Presidente para os Assuntos de Pessoal.

O dirigente ou responsavel hierarquico que pretenda “criar oferta”, necessita de preencher
o formulario com os seguintes campos obrigatorios (referenciados, na aplicagdo, com
asterisco):

- Numero de vagas; - Local de trabalho; - Carreira/categoria; - Carateristicas do posto de
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trabalho; - Perfil das fungdes;

- Indicar os documentos necessarios para candidatura.

Enquanto o processo nao for submetido para apreciacdo da DRH, € sempre possivel
anular ou modificar os dados da oferta.

Preenchidos os campos obrigatérios € necessario “submeter para apreciacédo da DRH”.

Processo 2.2 - Plano e Relatério de Formacgéao Profissional

Plano de Formacao

O atual regime normativo da formacéo profissional na Administragdo Publica encontra-se
previsto no Decreto-Lei n® 50/98, de 11 de margo, com as alteragdes introduzidas pelo
Decreto-Lei n° 70- A/2000, de 5 de maio e pelo Decreto-Lei n° 174/2001 de 31 de maio,
define as regras e os principios que regem a formacgéo profissional na Administragdo

Publica.

O plano de formagao baseia-se no diagnostico de necessidades de formacédo a ser
efetuado pelos respetivos servigcos e, visa responder as necessidades dos trabalhadores
do Campus do Taguspark nomeadamente da Area Académica e de Pessoal, da Gestdo
do Edificio, do Nucleo de Apoio Geral, da Area Financeira, da Biblioteca e da Area de

Servigcos Informaticos.

Descricao
E solicitada informacao sobre as necessidades de formac&o dos trabalhadores do
Campus do IST no Taguspark

o Area Académica e de Pessoal;

e Area Financeira;

e Gestao do Edificio;
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¢ Nucleo de Apoio Geral;

e Biblioteca;

e Area de Servigos Informaticos.
Reunida toda a informacao € elaborado o plano anual de formagao que contempla as
propostas dos varios servigos, os custos, o numero de formagdes, o numero de

formandos e o total de horas de formacéo.

Relatério de Formacgao
Como forma de estimar de que modo a formacgao afeta o desempenho ou mesmo a
atitude face a organizagao e/ou fungdes e tarefas por parte dos formandos, assim como o
reflexo que os eventuais impactos tém nas equipas em que se encontram integrados,
serdo planificadas as seguintes agdes:

¢ Inquérito aos formandos, nomeadamente ao nivel de satisfagcao das expetativas;

e Inquérito ao respetivo superior hierarquico de cada trabalhador, nomeadamente

quanto a identificagdo de melhorias no seu desempenho individual e de equipa.

Com o objetivo de:
e Regular o préprio processo;
e Medir os resultados alcangados;
e Desenvolver e melhorar continuamente.
A avaliagao permite:
¢ Determinar a eficiéncia e eficacia das componentes da intervencao formativa;
e Aferir impactos ao nivel de desempenhos individuais e organizacionais;
e Determinar a continuidade, a redugdo, o desenvolvimento ou a eliminacdo de

determinadas formacgoes.

Elaborado por: Ana Paula Silva

Verséo 01 Verificado por: Ana Paula Silva Pagina: 29

Aprovado por: CG

Area de Gestédo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




Servigos de Apoio para a Gestédo do
Campus do IST no Taguspark

Volume 16: Area de Gestio de

W MAN UAL DE PROCEDIMENTOS Recursos Humanos e Académicos

do Taguspark
TECNICO LISBOA
Revisao n.° 01.2019

Data: marco 2019

Processo 2.3 — Manual de Procedimentos

Elaborar e rever o manual de procedimentos da Area 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 condi¢gbes de cumprimento sistematico e uniforme das normas e dos
objetivos definidos, com base em descrigao escrita, completa, detalhada e clara das
tarefas ou fungdes a desempenhar, acompanhada de instru¢des especificas e precisas
para o seu desempenho.

A Area de Pessoal elabora/revé o volume respetivo do manual de procedimentos, apds a
sua conclusdo o manual é enviado para a Area da Qualidade e Auditoria Interna, para ser

revisto e posteriormente aprovado pelos érgéos de gestéo.
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Capitulo 3 — Protecao social aos trabalhadores em funcdes
publicas

Processo 3.1 - ADSE

Subprocesso 3.1.1 — Recec¢ao, conferéncia e registo de documentos

O pessoal docente e ndo docente do IST entrega, na Area de Pessoal do Taguspark, os
documentos referentes a despesas com saude realizadas fora da rede de prestadores

convencionados.

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

modulo “Correspondéncia” da plataforma DOT.

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

documentos sdo organizados em lotes com 0 numero maximo de 30 documentos.
Os lotes s&o entregues no Servigo Central da ADSE, para posterior comparticipagao.
Subprocesso 3.1.2 — Inscri¢cao e validacdo dados de beneficiarios

A Area de Pessoal do Taguspark procede & inscricio e validacdo dos dados de
identificacdo de beneficiarios titulares e de dependentes de beneficiarios titulares da

ADSE, necessarios para o registo no site da ADSE Direta.
Subprocesso 3.1.3 — Cartao de beneficiario da ADSE

A ADSE é responsavel pela emissao do cartao de beneficiario e remete-o para a DRH do
IST.
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O NUR envia o cartdo da ADSE para a Area de Pessoal do Taguspark, que informa, via

correio eletronico o beneficiario de que, o cartdo esta disponivel para levantamento.

O cartdo da ADSE é entregue ao beneficiario e fica arquivada uma cépia do mesmo em

como foi recebido.
Subprocesso 3.1.4 — Comprovativo de Matricula - Dependentes

O beneficiario entrega na Area de Pessoal do Taguspark a declaragéo de matricula que
faz prova escolar do dependente que, até aos 26 anos, se encontre a frequentar um curso
de ensino de nivel secundario ou equivalente, ou superior, até a conclusdo da

licenciatura, mestrado ou doutoramento.

Capitulo 4 — Gestao e Controlo da Assiduidade

Processo 4.1 - SAP

A Area de Pessoal do Taguspark assegura a gestdo e o controlo da assiduidade dos
trabalhadores ndo docentes do Campus do Taguspark. Verifica na plataforma SAP os
pedidos de marcacéo de férias, justificagdo de faltas, inconsisténcias nas marcag¢des de
ponto e outros motivos de auséncia. Sempre que se verifique a existéncia de anomalias
relacionadas com a assiduidade a Area de Pessoal do Taguspark entra em contato com o
trabalhador ou com o responsavel de forma a esclarecer e resolver a anomalia. Esclarece
os trabalhadores ndo docentes sobre duvidas que surjam da aplicagdo do Regulamento
da Assiduidade. Todos os dados pessoais recolhidos sdo obrigatorios no édmbito do

emprego da fungao publica.
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A utilizagdo de informagéo biométrica para controloda assiduidade € legal no ambito do
RGPD desde que a recolha da informacgéo tenha sido efetuada de forma legitima. A
legitimidade das recolhas depende da legislagdo em vigor a data da respetiva recolha.
Apo6s a entrada em vigor do regulamento a recolha é legitima se tiver o consentimento do

trabalhador.

Capitulo 5 — Request Ticket

Processo 5.1 - Request Ticket (RT)

A Area de Pessoal do Taguspark dispde desta ferramenta para a gestdo de pedidos de

esclarecimentos e colocagdo de questdes relacionados com esta Area.

Estes pedidos chegam por via eletronica através do seguinte enderego:

pessoaltp@drh.tecnico.ulisboa.pt.

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

as bolsas de investigagao cientifica para o Campus do Taguspark.
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Capitulo 6 — Assuntos Académicos

Processo 6.1 — Registo Académico

Todos os processos iniciados, desenvolvidos ou concluidos na Area Académica do
Campus do Taguspark requerem registo no sistema Fénix, e registo fisico em local
préprio (e.g. formularios, comprovativos exigidos), sendo posteriormente arquivados.

O registo académico permite identificar cada processo através da atribuigdo de um
cédigo identificador e os respetivos procedimentos (recegéo, processamento, conclusao
ou entrega) através da validagédo do responsavel pelo mesmo, que assina e regista a data
da sua realizagdo. O registo académico pode ser realizado no ato do pedido,
processamento, conclusdo ou entrega, conforme aplicavel a cada processo.

O backoffice processa o registo dos requerimentos e da emissdo dos respetivos
despachos, bem como da correspondéncia que circula interna ou externamente. O
processamento de servigcos ou de documentos € registado e validado pelo responsavel
pelo procedimento. Nos balcdes de atendimento registam-se os pedidos académicos que
sdo processados no momento, bem como os que requerem pagamento no ato do pedido
ou que dependem destes. O arquivo regista a entrada e saida de processos através de

protocolo.

Os processos da Area Académica tém um registo académico.
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Descri¢cado do Processo: Registo Académico

MAPA DO PROCESSO

L Quando se Fluxo do processo
) Identificagao Como se Resultado/ : : Quem Quem
Responsavel procede _ Rececionado | Expedido _
(processo) procede registo valida aprova
/ prazo de: para:
Associar um B
o o L Balcéo de
No inicio/ codigo Identificagéo .
_ B atendimento/
_ processamento/ | identificador, o | dos processos _ _ )
Registo _ L correio Expediente/ | Responsavel
Resp. RA o concluséo/ nome do e validacéo o _ _ -
académico ] eletrénico/ Arquivo pela rececao
entrega dos responsavel e | dos
] outros
processos a data do procedimentos _
_ Servigos
procedimento
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Processo 6.2 — Validagao de Candidaturas

A Area Académica do Campus do Taguspark é responsavel pela validacdo

administrativa das seguintes Candidaturas de Acesso e Ingresso:

e Concurso Nacional de Acesso: contingente geral e especial;

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

Superiores e Estudantes Internacionais;

¢ Mudancas de Curso e Transferéncias;

e Mestrados;

e Reingressos;

e Unidades Curriculares Isoladas.

Subprocesso 6.2.1 — Validacdo de candidaturas recebidas via Fénix

As Candidaturas submetidas na pagina principal do Técnico sdo recebidas nos

prazos definidos pelo Calendario de Prazos académicos, pela Area Académica via Fénix:

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

Superiores; Estudantes Internacionais; Mudangas de Curso e Transferéncias; Mestrados.

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

apos tratamento dos dados por parte da DSI.

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

pela Candidatura, sendo validado pela Coordenagao da Area Académica.
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Subprocesso 6.2.2 — Validacido de candidaturas recebidas presencialmente

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

Frontoffice recebe presencialmente nos balcdes de atendimento as Candidaturas

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

a entrega de: Formularios préprios disponibilizados na pagina da Area Académica

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

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

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

No caso dos documentos entregues pelo Candidato n&o estarem em
conformidade com as exigéncias, a candidatura é excluida, sendo perdido o

direito a vaga com as consequéncias previstas na legislagdo em vigor.

Versao 01
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢cado do Processo: Validagdo de Candidaturas

L Quando se Fluxo do processo
) Identificagao Resultado/ Quem Quem
Responsavel procede Como se procede _ Rececionado | Expedido :
(subprocessos) registo valida aprova
/ prazo de: para:
Verificar os
. CG
o elementos exigidos
Resp. VC 2.1 Fénix Prazo DSI Assuntos
o em cada o Coordenadores _ o
académico _ Viabilidade/ Coordenacdo | Académicos
o procedimento, B de Curso/ ]
definido . Exclus&o das _ da Area
2.2 confirmando a . Balcbes de Presidentes de o
Resp. VC . anualmente B candidaturas . o Académica
Presencialmente o GG documentacéo e o atendimento | Juri
pelo
pagamento de cada
Candidato
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Processo 6.3 — Matricula

A Area Académica é responsavel por gerir a Matricula que é o ato que confere a
qualidade de aluno do Instituto Superior Técnico e consequentemente o direito a inscricao
nos cursos de 1°, 2° ciclo ministrados no Campus do Taguspark.

A Matricula é efetuada diretamente no Fénix onde sao preenchidos os dados do
curso, do ingresso, de identificagdo no momento de ingresso e durante o periodo de
matriculas definido para cada ano letivo, sendo arquivado o respetivo processo de cada
aluno.

A Area Académica realiza a matricula e inscricdo dos alunos que reingressam no
mesmo curso e estabelecimento de ensino apds a interrupgdo da inscricdo por, pelo

menos, um ano letivo.

A Matricula pressupde a criagdo do processo fisico do aluno (pasta com
etiqueta identificando o nome e niumero de aluno onde consta toda a

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

Campus do Taguspark encontram-se arquivados na area Académica do

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

encontram copias desses mesmos processos.

Subprocesso 6.3.1 — Ingresso pelo CNAES pela primeira vez
A Matricula dos alunos colocados através do Concurso Nacional de Acesso é
realizada na Semana de Acolhimento, evento destinado a rececdo dos novos alunos

organizado em conjunto com o NAPE com base na listagem da DGES fornecida pela DSI.
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A entrada da area de estudo da biblioteca é verificada toda a documentagdo
exigida para a Matricula e encaminham-se os alunos para a zona de computadores, que
sao disponibilizados para a introdugdo dos dados necessarios para efetuar a Matricula
diretamente no sistema Fénix. Na zona das impressoras podem ser levantados os
documentos carimbados e rubricados necessarios para finalizar este processo académico
(ficha de abertura de processo, certiddo de matricula e declaragbes de inscrigao;
documento com os dados para pagamento da propina, seguro escolar e taxa de
secretaria com indicagdo do prazo estipulado para pagamento). Os documentos dao
entrada pelo Expediente e sdo validados pela Coordenagdo, que posteriormente
comunica a contabilizagdo das Matriculas ao Ministério da Educacéo.

Adicionalmente, é fornecida informacao relativa ao endereco eletrénico institucional
e ao acesso a intranet do IST (Sistema Fénix), através dos quais o aluno pode
posteriormente aceder ao portal do estudante.

Todos estes alunos ficam automaticamente inscritos no 1° 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 ndo o CNAES e que
se recandidataram ao IST através deste concurso (ja tendo sido estudantes do IST) e que
foram recolocados devem tratar da sua matricula presencialmente no balcdo de

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

Subprocesso 6.3.3 — Processamento no backoffice
Os casos matriculados em backoffice sao alunos provenientes de Entidades externas
como é o caso das Academias e de programas de mobilidade. A Area Académica recebe

as listagens e realiza o procedimento a partir do pedido dos Servigos/ Entidades.
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Todos os dados recolhidos no ato da matricula como por exemplo o nome do pai € 0

nome da mae sdo necessarios para responder a inquéritos oficiais como o RAIDES. A

escola mantém esta informacido durante todo o tempo de permanéncia do aluno e por

mais dois anos apos a sua ultima inscricdo. Os candidatos que ndo se transformam em

alunos, seja porque desistiram, seja porque nao foram aceites, tém os seus dados

pessoais eliminados do fim do periodo necessario para garantir os prazos de reclamacgao,

com excecao dos dados de faturagdo, caso tenha existido um pagamento, que s6 séo

eliminados findo o prazo legal para o efeito.
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Descricao do Processo: Matricula

MAPA DO PROCESSO

Identificacdo | Quando se Fluxo do processo
. _ : : Quem Quem
Responsavel | (processo/ procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado | Expedido _
valida aprova
subprocesso) |/ prazo de: para:
Apés a Verificar os
admisséao ao do.cument’os exigidos, Matricula no Fénix e | DSI/ Aluno/
criar matricula no o .
, IST, em N . criacao/ atualizagdo | outros . Resp. pelo | Coord.
Resp. MAT Matricula ; Fénix, introduzindo os . Arquivo
periodo d do processo de Servigos ou proc. AA
. ados do curso, do .
estipulado inaresso e de aluno Entidades
para o efeito | . gresso €
identificagao
SubDrocesso Verificar os dados de
P Semana de preenchimento dos Matricula no Fénix e .
3.1 CNAES . L. . Expediente
NAPE L Acolhimento | formularios, os criacdo do processo | DSI/ Aluno . Coord. AA -
pela primeira - interno AA
vez (setembro) documentos exigidos | de aluno
e o registo no Fénix
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Identificacdo | Quando se Fluxo do processo . .
uem uem
Responsavel | (processo/ procede Como se procede Resultado/ registo | Rececionado | Expedido »
valida aprova
subprocesso) |/ prazo de: para:
Verificar os dados de
preenchimento dos
Subprocesso Inicio do ano | formularios, os Matricula no Fénix e Coord. da
Resp. MAT 3.2 Ingresso letivo documentos exigidos, | atualizagéo do Aluno Arquivo AA ' -
prévio no IST (setembro) registar no Fénix e processo de aluno
imprimir o
comprovativo
Verificar os dados de
SubDrocesso preenchimento dos
P Inicio do ano | formularios, os Matricula no Fénix e | Outros
3.3 . . N . : Coord. da
Resp. MAT letivo documentos exigidos, | atualizagéo do Servigos ou Arquivo -
Processament . - . AA
. (setembro) registar no Fénix e processo de aluno entidades
0 no backoffice A
imprimir o
comprovativo
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Processo 6.4 — Inscricdes

Para além dos alunos que efetuam a primeira matricula ano letivo em questao, a
todos os alunos matriculados no IST que, tendo estado inscritos em pelo menos uma
unidade curricular no ano letivo anterior, ndo tenham anulado, pedido documento de fim
de curso ou nao tenham sido prescritos associa-se o estado de inscrito num determinado
ano letivo.

O processo de inscrigao dos alunos que ingressam pela 12 vez no 1° ano de um 1°
ciclo é automatico para todas as unidades curriculares do 1° semestre do 1° ano curricular
do respetivo curso.

Além da inscricdo no semestre, a Area Académica processa as inscricdes em
unidades curriculares. Semestralmente, os alunos podem inscrever-se no Fénix nas
Unidades Curriculares do seu plano de estudos, permitindo a alteracdo em caso de
engano durante o prazo de inscri¢des.
Nas situagcdes em que a inscri¢do esta prevista nas regras académicas em vigor e ndo é
possivel ser registada diretamente pelo aluno no Fénix, a Area Académica realiza o
procedimento no balcdo de atendimento. Os requerimentos apresentados relativamente a
inscricdes fora deste ambito devem ser analisados pela Coordenadora da Area
Académica e alvo de parecer especifico se necessario. As inscricdes a realizar em
backoffice sao processadas quando sio recebidos os pedidos dos Servigos por escrito,
identificando as Unidades Curriculares.
A inscricdo do aluno sera verificada pela Area Académica e quando se constatar o nédo
cumprimento de qualquer das normas de inscrigdo, este fica sujeito a suspenséo da
mesma. A sua reativagdo obriga o aluno, apés notificacdo, a comparecer na Area
Académica e a regularizar a sua inscri¢gao, sob pena de anulagédo da mesma.

No caso de inscrigdo na unidade curricular de Dissertagdo existem normas

especificas de cada curso definidas pela coordenacédo de curso, como 0 numero minimo
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de créditos ECTS aprovados necessarios para a inscricdo e qual o numero maximo de
créditos ECTS de outras unidades curriculares em que um aluno podera estar inscrito em
acumulacdo. A Area Académica recebe em prazo extraordinario (geralmente no inicio de
janeiro), a inscricdo de alunos aos quais so faltem unidades curriculares de Dissertagao,
caso nao terminem o curso até 31 de dezembro (do ano que estdo matriculados) do ano
letivo que se encontra a decorrer.

A Area Académica processa ainda as inscricdes em melhorias de notas, em regime
de tempo parcial e em exames de Epoca Especial. Nestes casos, o aluno deve dirigir-se
ao balcao de atendimento no periodo definido pelo Calendario de Prazos Académicos,
requerer a inscricao através de um impresso préprio, efetuar o pagamento do emolumento
previsto.

Existem varias condicdes que ddo acesso a época especial, sendo na Area Académica
que se comprova este direito, conforme esta especificado no Guia Académico.

A Area Académica ndo se responsabiliza por qualquer impedimento dos meios
informaticos, devendo o aluno dirigir-se presencialmente nos prazos previstos para

regularizar a situagado em causa.
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Descri¢cado do Processo: Inscricoes

MAPA DO PROCESSO

Aprovado: CG

. Verificar os dados Inscrigdo (semestre,
Periodo _ _
_ de preenchimento unidades
estipulado _ _
dos formularios, os | curriculares,
. pelo _ _ Coordenagéo
Resp. INSC Inscricbes _ documentos melhoria de nota, Aluno Arquivo
Calendario o _ ) da AA
exigidos, registar no | exame de época
dos Prazos o _
o Fénix e imprimir o especial, tempo
Académicos _ _
comprovativo parcial)
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Processo 6.5 — Atendimento ao publico

Os processos que ndo sdo automaticos requerem o apoio da Area Académica, que
disponibiliza atendimento ao publico através de varios meios de comunicagao — telefénico,
correio eletrénico e presencial nos dias uteis das 09:30 as 16:00. O atendimento ao
publico tem por objetivo dar resposta as solicitagbes apresentadas, nomeadamente no
que se refere ao esclarecimento de duvidas, pedidos e entregas no ambito académico
(rececao, processamento, emissao, impresséo), validagédo e autenticagdo de documentos,
cobranca de propinas, taxas e outros emolumentos. A equipa de frontoffice é constituida
por 4 membros que realizam os turnos de atendimento presencial em regime de
rotatividade. Esta implementado um sistema de senhas para assegurar que o atendimento
é efetuado por ordem de chegada.

Sempre que possivel, disponibilizam-se informagdes detalhadas sobre os assuntos

académicos associados em causa.

Quando nao seja o proprio a tratar diretamente de um assunto académico,

apenas se realizam procedimentos mediante a apresentacdo de uma

procuragdo (declaragdo de autorizagdao com a identificagdo do préprio e do

terceiro).
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MAPA DO PROCESSO

Descri¢cao do Processo: Atendimento ao Publico

L Quando se Fluxo do processo
) Identificagao _ : : Quem Quem
Responsavel procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado | Expedido :
(processo) valida aprova
/ prazo de: para:
Atender a Rececao/
solicitacdes processamento/ Expediente/
_ Horario de apresentadas emissao/ entrega de | Aluno/ Responsavel Responsavel
Atendimento . _ . o o
Resp. AP BUbli funcionamento | presencialmente, | pedidos académicos; | Publico em pelo pelo -
ao Publico
da AA por correio cobrancas; geral processamento, | procedimento
eletrénico ou esclarecimentos; Arquivo
telefone fecho do atendimento
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Processo 6.6 — Pedidos académicos

Os pedidos relacionados com assuntos académicos sdo recebidos pela Area

Académica e encaminhados interna ou externamente para serem processados,

concluidos e entregues no mesmo local.

Subprocesso 6.6.1 — Rececéo

Sao disponibilizados formularios proprios para os interessados apresentarem os

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

documentagéo exigida. Os documentos ou servigos deste ambito podem ser requeridos

diretamente nos balcdes de atendimento ou por email nos casos em que nao € exigido

pagamento no ato do pedido.

O procedimento para a recegao de pedidos de documentos ou servigos é o seguinte:

Solicitar identificagdo (numero de aluno e/ou documento de identificagao);
Disponibilizar formulario adequado ao pedido para preenchimento, se aplicavel,
Juntar fotocépia do documento de identificacdo quando necessario;

Registar no Fénix os pedidos processados no balcdo de atendimento (e.g.
Declaragao de inscri¢cdo, inscricdo em melhoria de nota) e que, sendo apenas
processados em backoffice, requerem pagamento no ato do pedido (e.g. Certidao
de Registo, segundas vias de documentos) ou dependem destes (e.g. Certiddes de
Fim de Curso), copiando o numero identificador do pedido para o formulario; ndo
registar nos restantes casos;

Proceder a cobranca dos valores associados;

Validar o pedido, assinando e datando o formulario.
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Subprocesso 6.6.2 — Processamento

Este subprocesso € desencadeado pela apresentacdo de um pedido no

atendimento ao publico presencial ou eletrénico, sendo encaminhado para o responsavel

por dar continuidade ao procedimento o formulario de requerimento devidamente

preenchido e a documentagéo exigida em cada caso de modo a ser possivel dar inicio ao

processamento do pedido. O processamento de pedidos implica:

Registar o pedido ou verificar o registo do pedido se aplicavel;
Verificar a conformidade dos dados;

Executar o procedimento;

Conferir o resultado;

Validar;

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

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

responsavel pelo Expediente e/ou Arquivo.

Os seguintes servigos podem ser processados e concluidos diretamente nos

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

documentacéo exigida:

Matricula e respetiva anulacéo;

Inscricdo no Semestre e respetiva anulacao;

Inscricdo em Unidades Curriculares e respetiva anulacao;
Substituicdo de Unidades Curriculares;

Inscricdo em melhoria de nota;

Alteragéo para regime de tempo parcial;
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Cobranga pagamento de propinas e outros emolumentos;

Emisséo e impressao de guias de pagamento/recibos;’

Emissdo de documentos sem custo (Declaracdo de emissdo de documento,
declaracéo de inscrigédo, impressao de recibos);

Atribuigdo de estatutos (e.g. Trabalhador-estudante, Bolseiro SAS, Acesso a Epoca
Especial, Desportista de Alta Competicdo, Finalista);

Autenticacéo e validagao de documentos.

ApOs ser registada a entrada, o pedido é encaminhado para o responsavel pela

execucgao diretamente ou através do Expediente, como por exemplo de: Declaragdes (e.g.

Matricula, Inscricdo, N&o divida, Aproveitamento, Livre), Certidbes (e.g. Matricula,

Inscricdo, Nao divida, Aproveitamento, Fim de Curso, Programas e Cargas horarias),

fotocopias. Excetua-se o caso da Certiddo de Registo e do Suplemento ao Diploma.

Os seguintes servigos sdo processados pelo responsavel em backoffice ou de

outros servigos:

Emissdo de documentos (e.g. Declaragcées e Certidées, Programas e Cargas
Horarias);
Langcamento de equivaléncias no plano curricular do aluno;

Analise de requerimentos.

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

Descricao do Subprocesso: Processamento

No frontoffice ou
no backoffice Responsavel
Processamento | Horario de executar o Pedido Aluno/ pela Responsavel
Resp. PROC | de pedidos funcionamento | procedimento, académico Publico em concluséao/ pelo -
académicos da AA conferir o resultado | processado geral Expediente/ | procedimento
e valida-lo Arquivo
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Subprocesso 6.6.3 — Concluséao

Ap6s o processamento dos pedidos académicos, procede-se a sua conclusao

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

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

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

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

documentos, langamento de equivaléncias e analise de requerimentos).
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MAPA DO SUBPROCESSO

Descricao do Subprocesso: Processamento

] Registar o _ ] ]
. Apos o Pedido Responsavel _ Responsavel
Concluséo de estado de o Expediente
Resp. PROC _ processamento . académico pelo _ pelo -

pedidos _ concluséo no . / Arquivo _

o dos pedidos o concluido processamento procedimento
académicos Fénix
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Subprocesso 6.6.4 — Entrega

A entrega de documentos referentes a processos do ambito académico processa-
se no balcao de atendimento e desenrola-se através dos seguintes passos:

e Solicitar identificagdo (numero de aluno e/ou documento de identificagéo);

e Verificar se o processamento do documento esta concluido no Fénix e procurar o
documento no respetivo arquivo ordenado pelo n° aluno ou processar, concluir e
validar diretamente;

e Proceder a cobranca dos valores associados;

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

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

Em alguns casos € ainda necessario efetuar uma cépia do cartdo de cidaddo e

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

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

Descricao do Subprocesso: Processamento

Realizar os
Entrega de Horario de procedimentos | Registo da o Responsavel
_ _ Aluno/ Publico _
Resp. PROC | pedidos atendimento ao | de entrega dos | entrega do Arquivo pelo -
- o : . em geral :
académicos publico pedidos procedimento procedimento
académicos
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Processo 6.7 — Cobrancga de propinas, taxas e outros emolumentos

Quando € aplicavel a cobranca de taxas, propinas e outros emolumentos no

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

balcdo de atendimento os procedimentos envolvidos sdo os seguintes:

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

devem ser pagas para a continuidade do procedimento;

e Emitir o recibo com os dados indicados pelo préprio, imprimir, autenticar com o

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

Descri¢cao do Processo: Cobranga de propinas, taxas e outros emolumentos

Resp. PAG

Cobranca de
propinas,
taxas e
outros

emolumentos

No balcdo de
atendimento
quando é
devido
pagamento

Receber o

pagamento por
Multibanco,
cheque ou
dinheiro e

entregar o recibo

Regularizacdo da
divida

Aluno/
Publico em

geral

Responsavel
Arquivo pelo

procedimento
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Processo 6.8 — Emissao de documentos

A emissdo de documentos pode ser processada no frontoffice ou em backoffice,

envolvendo os seguintes procedimentos:

1)
2)

3)
4)

9)
6)
7)

8)

9)

Verificar os dados pessoais, curriculares e divida do aluno;

Produzir o documento (e.g. processa-lo a partir do sistema Fénix, recorrendo ao
identificador do pedido registado);

Conferir os elementos constantes no documento;

Imprimir o documento em papel préprio e agrafar se o numero de folhas for superior
a unidade, assinando e datando;

Validar ou entregar a Coordenagao para o efeito e autenticar, se aplicavel;

Concluir o processo (no Fénix, introduzir o numero de paginas impressas);

Entregar diretamente no balcdo de atendimento ou enviar ao responsavel pelo
Expediente e Arquivo;

O documento é colocado no arquivo ativo dos documentos para entrega no balcéo
de atendimento pela ordem do numero de aluno, estando devidamente identificada;
Os processos do aluno sido enviados por expediente interno para serem
armazenados no arquivo semi-ativo ou inativo no caso dos pedidos de fim de curso
do 2° Ciclo através de protocolo onde se regista o numero de aluno, data de
entrega, recegao e assinatura.

Apos a conclusdo da emissdo de qualquer documento é enviada uma notificagao

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

prazos sao variaveis, sendo dada aos alunos uma indicacdo do tempo esperado sempre

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

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

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

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

Descri¢do do Processo: Emissdo de documentos

No balcéo de
atendimento Verifica os dados,
ou em produzir o )
L ] ) _ Responsavel
Resp. ED Emissao de | backoffice documento, conferir, | Documento A Expediente/ I Coord. da
. o . " uno . pelo
documentos | mediante imprimir, validar, emitido Arquivo _ AA
. ) procedimento
apresentagao | concluir e
do pedido encaminhar
académico
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Processo 6.9 — Autenticacdo de documentos

A Area Académica pode autenticar documentos de natureza académica,

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

com numero de paginas superior a unidade). Para o efeito, € necessario verificar

previamente se respetivos os dados sao validos.
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MAPA DO PROCESSO 9

Descri¢cado do Processo: Autenticagdo de documentos

Verificado: Ana Paula Silva
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Apés a .
Balcao de .
Autenticacado | verificagao | Utilizar papel Aluno/ Responsavel
Documento _ atendimento/
Resp. AD de do timbrado/ carimbo _ Expediente/ _ pelo -
_ autenticado , Expediente/ _
documentos | documento | préprio e/ou lacre Backoffice Arau procedimento
rquivo
preenchido
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Capitulo 7 — Gestao de Pautas

Nos prazos estipulados no Calendario Escolar para o langamento de notas em
cada semestre, a Area Académica recebe via Fénix ou presencialmente o registo
académico das classificagbes (aprovagdes, reprovacdes ou ndo avaliagbes) efetuado
pelos Responsaveis das Unidades Curriculares (RUC) nos prazos fixados para o
semestre em que foram obtidas pelos alunos validamente inscritos as mesmas. O
langamento manual ou automatico das classificagbes no Fénix gera as respetivas pautas
de cada unidade -curricular (época normal, época especial, melhoria de nota ou
autorizacao especial) em formato digital com um numero de controlo associado.

As pautas produzidas sao impressas diretamente do Fénix e os respetivos
docentes sédo contactados por email, para comparecerem na AA por forma a procederem
a validacdo das mesmas. O docente verifica a pauta emitida em papel, regista a mao o
seu numero de IST ID, assina e a data (homologagao). No caso de ser detetado um lapso
na verificacdo, procede-se a retificacdo da pauta, efetuando o procedimento anterior na
versao final e destruindo a primeira versdo. Para aceder a pauta no Fénix, procura-se a
respetiva Unidade Curricular associada ao curso e ano letivo que o aluno frequenta na
area de Gestdo de Pautas do Fénix, verifica-se o numero de controlo e confirma-se a
pauta apds a homologagao. Deste modo, as notas sdo publicadas, ficando inscritas nos
planos curriculares e disponiveis aos alunos.

Se necessario, as notas podem ser introduzidas manualmente no Fénix pela AA.
Sempre que solicitado, podera ser disponibilizada uma cépia da pauta validada ao

Docente.
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O langcamento de pautas de dissertacdo tem prazos proprios estipulados na
Tramitagdo da dissertagao/projeto disponivel on-line e apenas ficam disponiveis no Fénix
para impressao apos a homologacéo da Vice-Presidente do Conselho Cientifico.

O procedimento para validacédo e publicacdo da pauta é idéntico ao anteriormente

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

p— Fora dos prazos estipulados, pode ser requerido o langamento e a retificacao

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

do preenchimento dos formularios disponibilizados pela AA, identificando o

docente, o aluno e a situacéo devidamente justificada.

Os Responsaveis por este processo na Area Académica entregam os requerimentos &
responsavel da mesma que por delegagdo de competéncias efetua o despacho. A Area
Académica, obtido o despacho, operacionaliza o procedimento no caso de ser deferido

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

As pautas podem ser publicadas nos locais indicados para o efeito e com as restricoes
adequadas. As classificagdes dos alunos sao dados pessoais e por isso hao sao publicos.
No entanto, a bem da transparéncia, as avaliacbes podem e devem ser conhecidas pelos
colegas de avaliagao tal como indicado no Despacho seguinte.

Mediante o disposto no despacho n° 97/2018 da Universidade de Lisboa e, “considerando
a necessidade de adoptar procedimentos uniformes a toda a Ulisboa ao nivel da
divulgacao das classificacbes dos estudantes: Ao abrigo do disposto na alinea p) do n°1
do artigo 26° dos Estatutos da Universidade de Lisboa,” a divulgag\ao das classificagdes

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

Escolas:

2. Afixacdo das pautas dos estudantes na intranet das Escolas em °areas de acesso

reservado a todos os estudantes envolvidos nas disciplinas ou unidades

curriculares sob avaliagao.
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Capitulo 8 — Equivaléncias

Os pedidos de Equivaléncias e revisdo de planos de estudos sédo recebidos no
balcdo de atendimento quando ocorre Ingresso por mudanga de curso, transferéncia,
concurso especial de acesso ou reingresso, previamente a inscricdo do aluno. Estes
pedidos sdo também recebidos por parte de alunos que nao tém o plano de estudos
validos na sequéncia da reestruturagao do curso posteriormente a sua primeira inscrigao.

No requerimento o aluno devera 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 formulario devidamente preenchido e o duplicado do comprovativo do pagamento sao
entregues ao expediente interno, a partir do qual o pedido é protocolado e enviado para a
Comissao de Equivaléncias do respetivo Departamento.

Os pedidos de equivaléncia de aluno provenientes de instituicdbes externas que
tenham realizado a sua Matricula num 1° Ciclo de um curso do IST sdo enviados as
Ciéncias Basicas: Departamento de Matematica, Fisica e Quimica, assim como ao
Departamento do Curso em que foi colocado. Os pedidos de equivaléncia de alunos do 2°
Ciclo sao enviados ao respetivo Departamento, sendo analisados pelo Coordenador de
Equivaléncias. Posteriormente, a Comissdo de Equivaléncias envia & Area Académica o

parecer, o qual da entrada através do expediente externo.
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No caso de o parecer ser favoravel, procede-se ao registo do plano de
equivaléncias definido no Fénix, podendo ser atribuidas das seguintes formas em funcéo
das origens:

e Substituicdo de unidades curriculares pertencentes ao plano de estudos por:
unidades curriculares de versdes anteriores desse ou doutro plano de estudos do
IST desde que ndo tenha sido obtido o grau correspondente (por exemplo:
alteragdes curriculares; mudangas de curso internas); unidades curriculares
realizadas no ambito de acordos de cooperacgao; unidades curriculares realizadas
em cursos preparatorios no ambito de acordos com o IST (e.g. Universidade dos
Acores).

e Equivaléncia 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 ja concluidos; planos de estudos de outras escolas nao
concluidos no caso de mudanga de curso externa ou transferéncia). No caso da
equivaléncia a classificacao atribuida neste processo € contabilizada para a média de
Curso;

¢ Dispensa de créditos por aprovacdo em unidades curriculares provenientes de outros

planos de estudo (e.g. planos de estudos correspondentes a graus ja concluidos;
planos de estudos de outras escolas ndo concluidos no caso de mudancga de curso
externa ou transferéncia), quando ndo se pretende considerar a classificacdo para a
meédia de curso.

Depois de homologadas pelo Conselho Cientifico, o processo & concluido e a Area

Académica notifica o aluno para tomar conhecimento do plano estabelecido.
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Em caso de duvidas sobre a necessidade ou validade do plano de
equivaléncias deve o aluno dirigir-se ao Coordenador de Curso, sob pena de
eventuais irregularidades detetadas pela Area Académica em sede de

apuramento final serem da inteira responsabilidade do aluno.
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Capitulo 9 — Mobilidade

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

sendo responsavel pelos seguintes procedimentos por solicitacdo direta do Nucleo de

Mobilidade e Cooperacgao Internacional (NMCI):

e/n — Rececédo das listagens do NMCI; criagdo de matriculas; verificacdo e

impressdo dos documentos; abertura dos processos de aluno, execugao das

inscricbes nas unidades curriculares do plano de estudos tracado pelo

Coordenador bem como das necessarias; conclusao dos planos de estudos,

apuramento, emissdo dos Transcript of Records isentos de custos por oficio

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

alunos devidamente documentados, incluindo cépia da correspondéncia trocada,

ordenado por numero de aluno e programa.

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

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

indicacdo da data, semestre e instituicdo de destino; rececdo do plano de

estudos final; langcamento das equivaléncias no plano de estudos do aluno no

retorno dos alunos, que sao posteriormente homologadas; e remog¢ao do estado

de Mobilidade para regularizacdo da inscricdo no IST com despacho da

Coordenacéo.
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Capitulo 10 — Gestao Financeira

A Area Académica tem um centro de custo préprio (7640), ao qual sdo associadas
as respetivas receitas despesas.

Os valores das propinas e dos emolumentos aplicados no pagamento das
propinas, dos documentos e dos servicos prestados pela Area Académica estdo
publicados em Diario da Republica, na pagina e afixados na area de atendimento. Dentro
dos prazos definidos pelo Conselho de Gestdo comunicam-se os valores e 0s prazos a
DSI de modo a serem atualizados no Fénix. A cobranca pode ser realizada por
transferéncia bancaria, utilizando os cédigos de pagamento do Fénix. Adicionalmente, a
Area Académica recebe pagamentos por Multibanco, dinheiro ou cheque nos balcdes de
atendimento, e entrega o respetivo recibo devidamente carimbado e assinado.

Sempre que necessario, os recibos podem ser anulados e corrigidos pela Area
Académica, devendo permanecer o original e o duplicado no processo.

No final de cada turno ou dia, o responsavel pelo atendimento ao publico procede
ao fecho/ abertura do Multibanco, desliga o TPA, contabiliza os valores recebidos, regista
no mapa mensal a soma diaria do valor faturado por rubrica (e.g. propinas de 1° Ciclo,
propinas de 2° Ciclo, seguro escolar, taxa de secretaria, multas, melhorias de nota,
pedidos de equivaléncia, exames de época especial e outros emolumentos — certidoes,
declaragbes, candidaturas). Os comprovativos de fecho dos TPA e o registo dos valores
recebidos no dia anterior sdo conferidos diariamente, registados num ficheiro proprio. O
taldo do multibanco e a folha com o valor do dia anterior organizado pelas mesmas
rubricas é entregue na Area Financeira do Campus do Taguspark, sendo arquivada cépia

dos documentos entregues.
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A taxa de secretaria, 0 seguro escolar e a propina é aplicada a cada aluno
matriculado num determinado ano letivo. Sempre que existem alteracbes ao plano de
pagamento do aluno (e.g. regime tempo parcial « regime tempo integral, mudangas e
transferéncias de curso), € necessario atualizar o valor na area de gestdo de pagamentos
do Fénix e arquivar esse registo no processo do aluno. E possivel isentar valores gerados
automaticamente pelo Fénix, se for comprovado que sao indevidos (e.g. multa de propina
dos beneficiarios de bolsa dos Servicos de Agédo Social enquanto aguardam a
transferéncia do dinheiro dentro do prazo legal).

Nos casos em que € autorizada a anulagdo de um pagamento por requerimento
livre, é feita uma nota de crédito apds o aluno tomar conhecimento da decisao e regista-
se a resolucao no Fénix.

Nos casos em que cabe a entidades o pagamento dos estudos dos alunos, sao
emitidas notas de imputagdo do valor estipulado por requisicdo interna e regista-se a
entidade pagadora no sistema de Gestdo Comercial de Faturagao, enviando-se o original
a Contabilidade de Projetos e arquivando o duplicado num dossier proprio.

As despesas de abastecimento de materiais e pagamento de servigos da Area
Académica (e.g. economato, bancarias, telefones, contratos de manutengdo, correio,
certiddes de registo) séo realizadas por requisigdo interna, sendo recebida a fatura como
valor a pagar. As aquisicbes sdo registadas na aplicagdo central Mdédulo de Gestéo
Orgcamental, sendo necessario o pedido de orcamento assinado pela Coordenacgao e a
nota de encomenda, posteriormente enviados ao Nucleo de Execugdo Orgamental.
Quando o pagamento é efetuado, a Area Académica é notificada e procede &

regularizagédo do estado da divida no Fénix a partir desse momento.
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Capitulo 11 — Necessidades Educativas Especiais

A Area Académica disponibiliza apoio a estudantes do IST com
Necessidades Educativas Especiais, derivadas da sua condicdo de saude temporaria ou
prolongada, que o frequentem e que estdo 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 instituicdo de Ensino Superior anualmente, podendo ser recebidos
pedidos de apoio derivados de uma condi¢ao de saude temporaria em qualquer altura do
ano letivo.

A atribuicdo deste Estatuto depende da avaliacdo de cada caso, sendo necessaria
a rececao dos seguintes documentos obrigatérios para esse efeito: um requerimento, a
prova documental (relatorio clinico, atestado médico e/ou outro que ateste a sua condigao
e as consequéncias desta no seu desempenho académico) e o formulario de Identificacdo
Individual, que € disponibilizado ao aluno presencialmente. O Vogal dos Assuntos
Académicos do Conselho de Gestdo emite o Despacho, sendo dado conhecimento aos
alunos. No caso de deferimento, associa-se o Estatuto no sistema informatico (Fénix),
verificam-se as inscricdes dos alunos e contactam-se os respetivos docentes, informando
das necessidades especificas e eventuais adaptagbes necessarias (por exemplo,
alteracbes de horarios, dificuldades de acessibilidade a salas, tempo suplementar de
realizagédo das provas de avaliagdo, ajudas técnicas, acesso a época especial).

Os dados sao organizados pelo Responsavel por este processo, sendo criada uma
listagem identificando os alunos abrangidos com o Estatuto NEE em cada ano letivo. Por

cada aluno enquadrado neste ambito é criada uma pasta que é mantida em arquivo

Elaborado: Ana Paula Silva

Verséo 01 Verificado: Ana Paula Silva Pagina: 77

Aprovado: CG

Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




Servicos de Apoio para a
Gestdo do Campus do IST no
Taguspark

@ Volume 16: Area de Gestio de

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Aesdomios do Toouspark

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01.2019
Data: marco 2019

préprio confidencial, devidamente documentado e atualizado, juntando-se ao processo do
aluno quando este conclui o seu plano de estudos.

A Area Académica deve disponibilizar e promover a mobilizacdo de recursos para
atender as especificidades de cada situacao, procurando manter uma estreita articulagcao
com os Docentes e Servigos do IST, nomeadamente com o NAPE, o Gabinete de Apoio
ao Tutorado, o Gabinete de Organizagcdo Pedagogica e os Servicos de Saude do Técnico
Lisboa, assim como envolver-se em iniciativas externas. Em caso de condicdes de saude
temporarias ou prolongadas que impegam os alunos de realizar provas de avaliagéo
escritas autonomamente deve desencadear-se 0s 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 realizagao,
assegurar a existéncia de uma sala com acessibilidade junto do Gabinete de Organizagao

Pedagadgica).

O esclarecimento de qualquer duvida que possa surgir sobre o enquadramento

do Estatuto dos Estudantes com Necessidades Educativas Especiais e a sua

aplicagdo devera ser remetida para a Area Académica, assim como devem ser
encaminhadas todas as situagbes sinalizadas neste ambito por colegas,

professores, funcionarios ou familiares. Deve assegurar-se um

acompanhamento continuo e regular destes estudantes no ambito académico.
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Capitulo 12 — Apuramento Final

Este processo é desencadeado na sequéncia da conclusdo de um ciclo de estudos

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

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

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

Final de Curso.

O numero de créditos para a conclusao de um ciclo de estudos é contado com base

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

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

certificados de habilitagdes e no calculo da média figurarem as aprovagdes nas unidades

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

através da contabilizagdo de créditos obtidos a partir das seguintes proveniéncias:

e Aprovacao em unidades curriculares pertencentes ao plano de estudos que o aluno

termina;

e No caso de substituicdo, se envolver mais do que uma unidade curricular de

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

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

curricular ndo podera ser contabilizada mais do que uma vez;

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

sdo considerados iguais aos respetivos créditos ECTS.

e A atribuicdo de equivaléncias, que implica a consideracdo de uma classificagao e

de um peso para a mesma;
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e Sempre que haja a atribuicdo de créditos por dispensa ou outras atividades, estas
nao sao contabilizadas ao nivel da média de curso.

e Além do processo de equivaléncias, também ¢é possivel a atribuicdo de créditos por
outras atividades relativas a aquisicdo de competéncias por vias nao formais de
ensino, sem reflexos na média final de curso, nomeadamente atividades
profissionais, cursos de formagcdo da iniciativa do IST ou da Universidade de
Lisboa, com créditos ECTS atribuidos.

O procedimento inicia-se com a realizagdo de uma triagem inicial dos pedidos e, se
todos os elementos estiverem em conformidade, valida-se o formulario de requerimento,
assinando e datando. De seguida, verifica-se se o(s) ciclo(s) de estudo tem o numero de
ECTS previstos concluidos e, nesse caso, conferem-se os dados constantes nos
comprovativos do processo do aluno, corrigindo-os no Fénix, se aplicavel: documento de
identificacdo, documentos de candidatura (e.g. Ficha ENES) e no caso do 2° Ciclo, o
documento de constituigado de juri de dissertagdo e a ata com a nota e a data. Caso a nota
da dissertagdo ndo tenha sido homologada ou validada, o processo fica suspenso até
esse procedimento ser realizado. E também verificada a area de gestdo de pagamentos
no Fénix e, no caso de existir divida, imprime-se o extrato e contacta-se o aluno para
informar que sem a regularizagdo da situacdo n&o € possivel dar continuidade ao
processo de emissdo do documento solicitado.

O passo seguinte consiste em imprimir o plano curricular detalhado por ciclo, tragar
as unidades curriculares reprovadas, agrupar as equivaléncias para contabilizar os ECTS
e apurar e registar a data de conclusédo do ciclo, verificando a data associada a ultima
unidade curricular aprovada (exceto melhorias de notas). Nos casos de transi¢do para

Bolonha, considera-se 09/2007 como data de conclusdo se o aluno estiver concluido o

Elaborado: Ana Paula Silva

Verséo 01 Verificado: Ana Paula Silva Pagina: 80

Aprovado: CG

Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




Servicos de Apoio para a
Gestdo do Campus do IST no
Taguspark

@ Volume 16: Area de Gestio de

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Aesdomios do Toouspark

TECNICO LISBOA

Revisao n.° 01.2019
Data: marco 2019

equivalente ao 1° ciclo. Na atribuicdo de grau a alunos aos quais foi tragado novo plano
de estudos na sequéncia de um Reingresso, a data de conclusédo sera a data de
homologacéo do Conselho Cientifico.

Posteriormente, verifica-se a correspondéncia entre as unidades curriculares
realizadas pelo aluno com as do curriculo do curso existente no ano letivo em que o aluno
obteve a ultima aprovagdao. Apenas se considera concluido o ciclo se tiverem sido
realizadas as propedéuticas associadas. Procede-se a contagem e ao registo do numero
de unidades curriculares realizadas por ciclo, comparando com a lista do numero de
unidades curriculares previsto no plano publicado de cada curso. No caso de existirem
equivaléncias, agrupa-se a unidade curricular de origem com a de destino se ja estiver no
programa (substituicdes internas — unidade curricular realizada no IST ou outras
substituicbes dos programas de mobilidade), sen&do cria-se uma nova substituicdo no
sistema na area gestéo de equivaléncias do Fénix dentro do plano curricular do aluno,
submetendo a unidade curricular de origem e associando-a a unidade curricular de
destino no semestre em que o aluno termina o curso. No caso de alunos de Programas de
Mobilidade, € necessario conferir se os documentos exigidos estdo no processo do aluno
(plano inicial, plano concluido, notas, créditos e confirmagéo 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 concluséo do
curso e verifica se os pesos atribuidos pelo Fénix as unidades curriculares estdo de
acordo com os planos curriculares do ano letivo em que o aluno concluiu, que estao
arquivados em dossiers préprios. De seguida, extrai-se do Fénix a folha de apuramento
final do ciclo, imprime-se e envia-se a Coordenacao para confirmacao e validacao, apds o

que é remetido via Fénix a Reitoria para processamento da Certiddo de Registo e do
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Suplemento ao Diploma. A conclusdo do Apuramento Final permite a alteracdo do estado

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

possivel proceder a emissao das Certidoes de fim de curso.
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MAPA DO SUBPROCESSO

Descricdo do Processo: Apuramento Final

) Verificar os .
Apos o Concluséo do plano ]

o créditos ECTS e _ ] _ Responsavel

Resp. AF Apuramento | solicitagédo de de estudos; envio do | Frontofficel Expediente/ Coord. da
_ 0s pesos do . _ _ pelo
Final documento de Apuramento a Expediente Arquivo _ AA
_ plano de estudos o procedimento
fim de curso Reitoria
do aluno
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Processo 12.1 — Certidao de Registo e Suplemento ao Diploma

O processo de emissdo da Certiddo de Registo e Suplemento ao Diploma é
desencadeado na Area Académica mediante solicitacdo dos alunos, sendo necessaria a
realizagdo do pagamento do respetivo emolumento no ato do pedido.

No caso da Certiddo de Registo é necessario realizar o Apuramento Final e registar
as atividades extracurriculares a constar no Suplemento ao Diploma, apds o que se envia
o pedido para a Reitoria emitir os documentos. Quando concluida, a Certiddo de Registo
retorna para a Area Académica assinada pelo Reitor da Universidade de Lisboa e
procede-se a impressao do Suplemento ao Diploma, registando a sua conclusdo no Fénix
quando for assinado pelo Presidente do IST. Ambos os documentos sdo colocados em
arquivo proprio ordenado pelo numero de aluno para levantamento. A emissdo das
Certidées de Fim de Curso depende da solicitagdo da Certiddo de Registo e respetivo
pagamento.

A Area Académica aceita pedidos de emissdo de segundas vias da Certiddo de
Registo e do Suplemento ao Diploma, também cobradas no ato do pedido.

No final deste processo, os processos dos alunos sao enviados para o arquivo
inativo e conclui-se o registo dos cartdes com a Média Final de Curso e a data de

conclusao no cartédo do ciclo concluido pelo aluno.

Elaborado: Ana Paula Silva

Verséo 01 Verificado: Ana Paula Silva Pagina: 84

Aprovado: CG

Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos — Campus do Taguspark
ISTTagus-AGRHA-Coord.-2019-001-01-Procedimentos_Area de Gestdo de Recursos Humanos e Académicos




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Servigos de Apoio para a Gestdo do Campus do

IST no Taguspark

Volume 16: Area de Gestio de Recursos
Humanos e Académicos do Taguspark

Revisao n.° 01.2019
Data: marco 2019

MAPA DO SUBPROCESSO

Descri¢cado do Processo: Certiddo de Registo e Suplemento ao Diploma

L Quando se Fluxo do processo
) Identificagao _ : : Quem
Responsavel procede Como se procede Resultado/ registo Rececionado | Expedido _ Quem aprova
(processo) valida
/ prazo de: para:
o . Enviar o Obtengéo da Reitor da
Certiddo de | Apos a _ . . _ .
_ _ Apuramento Final | Certiddo de Registo e _ Universidade
Registo e concluséo do o _ _ _ Expediente/ | Coord. da .
Resp. CRSD a Reitoria e impresséo do Backoffice _ de Lisboa e
Suplemento | plano de Arquivo AA _
_ receber os Suplemento ao Presidente do
ao Diploma estudos .
documentos Diploma IST
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Capitulo 13 — Arquivo

A Area Académica é responsavel por arquivar a documentacdo referente aos
processos académicos. O arquivo tem por finalidade armazenar de modo organizado a
documentagéao existente assim como assegurar a sua preservagao.

O processo do aluno € uma unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos
documentos referentes a qualquer acdo administrativa no ambito do percurso académico
ou profissional do aluno. Para salvaguardar a informacdo arquivada na Area Académica,
sdo criados cartdes de informacdo pessoal e académica resumida por cada ciclo de
estudos que cada aluno realiza, contendo dados de identificacdo pessoal e dados
curriculares resumidos (e.g. curso, média final de curso e a data de conclus&o). Estes
cartdes devem ser arquivados separadamente em local que segure o risco de extravio ou
de extingdo, como por exemplo por incéndio.

A frequéncia de utilizacdo da documentacédo determina o tipo de arquivo, diferindo
no que se refere a acessibilidade e condicdes de acondicionamento.

Na Area Académica existem trés arquivos organizados por ordem decrescente do niimero
de aluno: ativo, semi-ativo, inativo.

O arquivo ativo contém a documentacdo de uso corrente no atendimento ao
publico — pedidos académicos ou entregas de documentos:

e Declaracoes;

e Requerimentos livres;

e Certidoes e fotocdpias de planos de estudos;

e Programas;

e Cargas Horarias;
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¢ Planos de Equivaléncias;

e Expedicao.

Os documentos sem destino durante 3 meses sdo colocados num arquivo semi-
ativo, ao qual se recorre com regularidade inferior. Periodicamente, é reestabelecido
contacto com os alunos, avisando da existéncia de documentos para levantamento.

O arquivo semi-ativo contém a documentacdo utilizada com menor frequéncia,
sendo anualmente atualizado. Cabe-lhe também a rececdo da documentacdo dos
arquivos correntes, por transferéncia, que aqui fica conservada por um periodo, mais ou
menos longo, dependendo da tipologia dos documentos, tais como:

e Processos dos alunos matriculados que nao tém o plano de estudos concluido;

e Certidbes de Fim de Curso, Certiddes de Aproveitamento, Certidées de Registo

e Suplementos ao Diploma.

Para o arquivo inativo sao transferidos os processos que nao estdo em utilizacao,
sendo apenas consultado pontualmente:

e Processos de alunos que requerem a certiddo de 1° Ciclo, sendo criada uma

ficha de substituicdo do processo no arquivo semi-ativo;

e Processos dos alunos que concluem o 2° Ciclo;

e Processos de alunos em abandono;

e 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 Nucleo de Arquivo, onde sao asseguradas as condi¢des de

preservacao documental.
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A legislacao sobre assuntos académicos esta devidamente arquivada em dossiers

para consulta acessivel.

De reforgar que no Campus do Taguspark os processos dos alunos sao

constituidos por cépias encontrando-se todos os originais no Campus da Alameda.

Os processos originais dos alunos serao transferidos para o Campus do Taguspark
até ao final do ano letivo 2018/2019.

Versao 01
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Descrigao do Processo: Arquivo

MAPA DO PROCESSO

Resp. ARQ Arquivo

Tipo de utilizacio: _
o Arquivo da

Arquivo inativo — .

Apos a _ _ documentacgédo
ocasional; Arquivo

conclusdo dos o referente a
semi-ativo — pouco

processos _ processos
frequente; Arquivo o

_ académicos

ativo — regular

Expediente

Responsavel
Expediente | pelo

procedimento
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Capitulo 14 — Expediente

O Expediente tem como objetivo a rececdo/envio de informacdo e material da Area
Académica. O expediente externo estabelece a articulagdo entre a Area Académica e os
outros Servigos do IST. A correspondéncia é recebida diariamente a partir da Expedi¢ao
do Campus do Taguspark. O envio de correspondéncia para o exterior implica uma
requisicdo interna. O expediente interno assegura a circulagdo eficaz dos elementos
envolvidos nos processos da Area Académica. Adicionalmente, as suas atribuicdes
incluem:

e Identificacdo e registo das entradas e saidas em papel e on-line;

e Triagem dos documentos;

¢ Registo de requerimentos;

e Encaminhamento de documentacio para os responsaveis pelo processamento;

¢ Autenticacao de documentos selo branco;

¢ Arquivo de documentos;

e Estabelecimento de contacto com os intervenientes nos processos.

O Expediente mantém arquivos dos registos da data, localizacdo e estado dos
procedimentos (e.g. requerimentos livres, equivaléncias, faturas para pagamentos a
processar, reembolsos). O expediente operacionaliza o procedimento de autenticagado dos
processos (e.g. marcar documentos com selo branco). No caso dos alunos que realizam
Mudanca de Par Instituicdo/Curso para outra instituicido, podem ser solicitados os
respetivos processos por oficio externo. Por oficio interno, o Expediente da conhecimento
a Coordenacao para validar o procedimento de copia do processo para arquivo e envio do

original. No caso de divida, este procedimento fica suspenso.
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Capitulo 15 — Elaboracao de horarios

Obter as fichas curriculares das licenciaturas.

Fazer o levantamento do numero de alunos que no ano anterior ndo foi aprovado em cada
disciplina para as disciplinas que existiram no ano anterior. Para as que nao existiram, no
caso de virem substituir ou ter equivaléncia de alguma que existiu, verificar o numero
referido nessa disciplina. Nem todos os alunos reprovados frequentam a disciplina no ano
seguinte. Nessa altura é razoavel admitir um abandono de 10%.

Calcular o numero de alunos que irdo frequentar a disciplina pela primeira vez. Nas
disciplinas do primeiro ano, esse numero corresponde ao numerus clausus dos respetivos
Cursos.

Determinar quais as disciplinas comuns as varias licenciaturas. Essas disciplinas obrigam
a coordenar os horarios das varias licenciaturas.

Determinar agrupamentos de licenciaturas que irdo ter o mesmo horario para disciplinas
que tém de ter mais de uma turma tedrica devido ao numero de alunos.

Produzir a primeira versao dos horarios

Enviar esta versdo aos Coordenadores e sO6 a estes, para obter comentarios gerais e
indicacéo de alteracdes necessarias.

Fazer as alteragbes sugeridas, criar a versdo seguinte e enviar aos coordenadores e
através dos secretariados das licenciaturas, enviar a todos os docentes pedindo
comentarios num periodo de 5 dias uteis.

Com o acordo explicito dos coordenadores, fazer as alteragdes solicitadas.

Publicar os horarios na pagina do curso e no Fénix, a publicacdo dos horarios e
avaliagdes no fénix ser feita em simultdneo com a Alameda. A partir deste momento s6 se
aceitam alteragcdes que venham através do(s) coordenador(es) da(s) Licenciatura(s)
afetada(s).

A informacéo referente ao calendario de avaliacdes que a Area Académica necessita para
efetuar o seu langamento no campus do Taguspark € definida na reunido da preparacéo
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do semestre. Na presenca dos coordenadores, docentes e delegados de curso e é-nos

facultada pelo secretariado das licenciaturas.
Atualmente a Area Académica envia toda a informacdo & Area Técnica incluindo o
tratamento de salas nos horarios e nas datas de avaliacao, ao contrario do que era feito
nos anos anteriores. A Area Técnica so6 fica informada dos espacos utilizados. Qualquer
alteracao so6 é possivel com a concordancia de todos os envolvidos.
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MAPA DO PROCESSO
Descri¢cado do Processo: Elaboragao de horarios

Compilacéo da

informacao

necessaria a Responsavel
Resp. EH Elaboracao Langamento no
Semestralmente | construgéo dos _ Coordenadores | pelo -
de horarios _ _ Fénix _
horarios e posterior procedimento

envio aos

coordeandores
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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 carater obrigatério

Para procedimentos recomendaveis

Para procedimentos que incorrem em falta de conformidade
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