Manual de Procedimentos

Volume 21.1. — Area de Graduac&o




Diregdo Académica
Volume: 21.1 Area de Graduagéo
W MANUAL DE PROCEDIMENTOS
TECNICO LISBOA Revisdo n.° 01-2021
Data: abril 2021
Indice

Principios Gerais

Abreviaturas e Acrénimos
Legislagdo Aplicavel

Mapa de Atualizacdo do Documento
Capitulo 1 — Area de Graduacio

Processo 1 — Registo Académico
Processo 2 — Validacdo de Candidaturas
Subprocesso 2.1 — Validag&o de candidaturas recebidas presencialmente
Subprocesso 2.2 — Validagéo de candidaturas recebidas por via eletrénica
Subprocesso 2.3 — Validagéo de candidaturas recebidas por outras vias
Processo 3 — Matricula
Subprocesso 3.1 — Ingresso pelo CNAES pela primeira vez
Subprocesso 3.2 — Ingresso prévio no IST
Subprocesso 3.3 — Processamento no backoffice
Processo 4 — Inscri¢cdes
Processo 5 — Processos automaticos
Processo 6 — Atendimento ao publico
Processo 7 — Pedidos académicos
Subprocesso 7.1 — Recec¢éo
Subprocesso 7.2 — Processamento
Subprocesso 7.3 — Conclusdo
Subprocesso 7.4 — Entrega
Processo 8 — Gestao de dividas
Processo 9 — Emissao de documentos
Processo 10 — Autenticacdo de documentos
Processo 11 — Gestao de Pautas
Processo 12 — CreditacOes
Processo 13 — Mobilidade
Processo 14 — Analise de requerimentos
Processo 15 — Dissertagéo
Processo 16 — Gestéo Financeira
Processo 17 — Apoio aos Estudantes com Necessidades Educativas Especiais
Processo 18 — Apuramento Final
Processo 19 — Certiddo de Registo e Suplemento ao Diploma
Processo 20 — Gestéo de alunos antigos

10
11

11
13
14
14
14
17
17
18
18
21
25
27
29
29
31
34
36
38
40
42
44
47
50
52
54
56
59
63
68
70

Elaborado: Lidia Salvador Silva

VERSAO 2021 Verificado: Alda Maria dos Santos Almeida de Freitas Pagina: 2

Aprovado:




W MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA

Diregdo Académica

Volume: 21.1 Area de Graduagéo

Revisao n.° 01-2021
Data: abril 2021

Processo 21 — Prazos Académicos 72
Subprocesso 21.1 — Configuracao dos Prazos Académicos 72
Subprocesso 21.2 — Divulgacéo dos Prazos Académicos 74

Processo 22 — Divulgacao de informacéao 76

Processo 23 — Expediente 78

Processo 24 — Arquivo 81

Processo 25 — Atualizacdo de dados Pessoais utilizando Cartédo de Cidad&o 84

Processo 26 — Atualizacao do Precario, Seguro Escolar e Planos de Pagamento de Propinas 86
Subprocesso 26.1 — Atualizacdo do Precario 86
Subprocesso 26.2 — Atualiza¢do do Seguro Escolar 88
Subprocesso 26.3 — Criag&o dos Planos de Pagamento de Propinas 90

Processo 27 — Elaboracéo e atualizacdo de documentos 92

Processo 28 — Organizacgdo de dados académicos 94

Processo 29 — Aprovisionamento 96

Contactos 98
Elaborado: Lidia Salvador Silva
VERSAO 2021 Verificado: Alda Maria dos Santos Almeida de Freitas Pagina: 3

Aprovado:




Diregdo Académica

W Volume: 21.1 Area de Graduagéo

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA Revisao n.° 01-2021
Data: abril 2021

Principios Gerais

A Area de Graduag&o desenvolve as suas atividades no Ambito da gestéo e instrug&o
dos assuntos académicos de natureza administrativa referentes aos alunos dos cursos de
1° Ciclo (Licenciatura), 2° Ciclo (Mestrados) e de ciclos integrados (Mestrados Integrados)
do Instituto Superior Técnico (IST), desde o0 seu ingresso até a data de conclusdo dos
estudos e respetiva certificagdo, garantindo o registo de todos os dados essenciais que
contribuam para uma gestdo académica eficiente e de elevados padrbes de rigor e

gualidade.

A Area de Graduacdo do Campus Alameda procede a rececéo, organizacdo e gestio
do processo individual de todos os alunos dos diferentes cursos de 1°, 2° ciclos e ciclos
integrados do IST. Na Area de Graduacéo séo tratadas e dadas informacdes sobre todos
0s assuntos relacionados com matriculas, inscricbes, propinas, registo académico e
certificacdo. E ainda neste servico que o corpo docente procede ao registo das
classificacdes nas diversas unidades curriculares, se arquivam o0s programas das unidades
curriculares dos cursos ministrados, se faz a recolha de dados para fins estatisticos e se
procede a organizacao dos dados curriculares para o arranque do ano letivo.

No ambito das suas competéncias, a Area de Graduacdo reporta a Direcéo
Académica, responsavel por garantir a regularidade da gestdo académica em estreita
colaboracdo com o Vice-Presidente do IST para os Assuntos Académicos, garantindo o
cumprimento da legislagdo em vigor, dos regulamentos e normas internas do IST, bem

como das decisdes tomadas pelos 6rgdos competentes da Escola.
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Compete a Area de Graduac&o:

A gestaol/instrucdo dos processos relacionados com os cursos de 1° ou 2° ciclo
ou de ciclos integrados;

A organizagdo e controlo dos processos relativos a matricula, inscrigdo,
frequéncia e aproveitamento dos alunos;

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

A divulgacdo e organizacdo de todos 0s processos inerentes a candidatura e
funcionamento dos cursos;

A gestdo de pautas no ambito do langamento de notas e respetivo arquivo;

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

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

A emisséo e a entrega de certiddes, declaracdes, diplomas e cartas de curso;

A garantia de todo o tipo de correspondéncia inerente (hnomeadamente envio de
notificacdes de despachos e informacdes), o respetivo registo e arquivo.

Adicionalmente, a Area de Graduacdo deve instruir os processos que lhe sejam

superiormente cometidos, prestando informacao e assessoria de qualidade relativamente

as questdes relacionadas com os assuntos académicos.
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Abreviaturas e Acronimos

AO Admissions Office
AG Area de Graduagio
Al Area Internacional

AFA Academia da Forca Aérea

AM Academia Militar

AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna
CC Conselho Cientifico

CG Conselho de Gestéo

DA Direcdo Académica

DGES Diregao Geral do Ensino Superior

DSI Direcdo de Servigcos Informéticos

Feénix Sistema de Gestdo Académica e Administrativa do IST
GCRP  Gabinete de Comunicacao e Relacbes Publicas

IST Instituto Superior Técnico

NAPE Nucleo de Apoio ao Estudante

NEE Necessidades Educativas Especiais

NEP Nucleo de Estatistica e Prospetiva

RUC Responsavel pela Unidade Curricular

SAP Sistema Informatico de gestéo de recursos humanos, contabilidade e logistica
UA Universidade dos Agores

ucC Unidade Curricular

ULisboa Universidade de Lisboa
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Legislacéo Aplicavel

Legislacao

Descricao

Lei n.° 46/86, de 14 de
outubro

Lei Bases do Sistema Educativo

(alterada pela Lei n.° 115/97, de 19 de setembro, pela Lei n.°
49/2005, de 30 de agosto e pela Lei n.° 85/2009 de 27 de
agosto)

Lei n.° 62/2007, de 10 de
setembro

Regime Juridico das Instituicdes de Ensino Superior

Lei n.° 38/2007, de 16 de

Regime Juridico da Avaliacdo do Ensino Superior (alterada pela

agosto Lei n°® 94/2019, de 4 de setembro)
Decreto-Lei n.° 296-A/98,
de 25 de setembro,

alterado pelo Decreto-Lei
n.° 90/2008, de 30 de maio

Regime de Acesso e Ingresso no Ensino Superior

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

Agéncia de Avaliacdo e Acreditacdo do Ensino Superior

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

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

Decreto-Lei n.° 74/2006,
de 24 de margo

Graus, Titulos e Equivaléncias, Cursos Técnicos Superiores
Profissionais

(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
alteracdes introduzidas pelos Decretos-Leis n® 115/2013, de 7
de agosto e 63/2016, de 13 de setembro)

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

Mestrados (Decreto-Lei revogado pelo Decreto-Lei n.° 74/2006,
de 24 de marco).

Regulamento n.° 465/2017
de 25 de agosto

Regulamento de ingresso no primeiro ciclo do IST;

Despacho n.° 8996/2016,
de 13 de julho, alterado
pelo Despacho n.c
5772/2020 de 26 de maio

Regulamento de Ingresso no 2.° ciclo do Instituto Superior
Técnico;
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Legislacéo

Descricao

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

Regulamento de Propinas dos Cursos de 1° e 2 Ciclo e
Ciclo Integrado do instituto Superior Técnico

Lei n.° 37/2003, de 22 de agosto
Despacho n.° 11900/2010, de 22
de julho

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

Decreto-Lei n°® 67/2005 de 15 de
margo, alterado pelo Decreto-Lei
n.° 107/2008 de 25 de junho

Reconhecimento pelo Estado Portugués dos graus
académicos conferidos na sequéncia da conclusdo com
éxito de um curso de mestrado Erasmus Mundus e a sua
titulacdo

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 e o Decreto-Lei 107/2008

Portaria n.° 181-D/2015, de 19
de junho, alterada pela Portaria
n.° 305/2016, de 6 de dezembro

Regulamento dos Regimes de Reingresso e de Mudanca de
Par Instituicdo/Curso no Ensino Superior, que introduz
alteracOes 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)
alterado pelo Decreto-Lei n.°
63/2016, de 13 de setembro;
Decreto-Lei n.° 64/2006, de 21
de marco;

Decreto-Lei n.° 88/2006, de 23
de maio;

Decreto-Lei n.° 36/2014, de 10
de marco, de 21 de marco)
Regulamento publicado pela
Reitoria da ULisboa

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 especializagdo tecnoldgica,
formacbes poés-secundarias nao superiores que visam
conferir qualificacéo profissional do nivel 4;

- Estatuto de estudante internacional
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Legislacéo

Descricao

Despacho n.° 7856/2019 de 17

de julho

Despacho n.° 6255/2016 de 29

de abril

Regulamento do apoio ao estudante com necessidades
educativas especiais do Instituto Superior Técnico

Regulamento do Estudante com Necessidades Educativas
Especiais da Universidade de Lisboa

Despacho n.° 6441/2015, de 9

Regulamento Disciplinar dos Estudantes, da Carta de
Direitos e Garantias e do Codigo de Conduta e de Boas

de junho L. . . .
J Préaticas da Universidade de Lisboa
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Capitulo 1 — Area de Graduac&o

Processo 1 — Registo Académico

Todos os processos iniciados, desenvolvidos ou concluidos na Area de Graduacg&o
requerem registo on-line, geralmente no sistema Fénix ou RT, e, se aplicavel, registo fisico
em local proprio (e.g. formularios, comprovativos exigidos), sendo arquivado
posteriormente de modo temporario ou definitivo.

O registo académico permite identificar cada processo através da atribuicdo de um
codigo identificador e os respetivos procedimentos (rececao, processamento, conclusédo ou
entrega) através da validacdo do responsavel pelo mesmo, que assina e regista a data da
sua realizacdo. O registo académico pode ser realizado no ato do pedido, processamento,
conclusao ou entrega, conforme aplicavel a cada processo.

O Expediente processa a entrada e distribuicdo dos requerimentos registados no
atendimento e regista a emissao dos respetivos despachos, bem como a correspondéncia
gue circula interna ou externamente. O processamento de servicos ou de documentos é
registado e validado pelo responsavel pelo procedimento. Nos balcfes de atendimento
(presencial ou por RT) registam-se os pedidos académicos que sdo processados no
momento, bem como 0s 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 de Graduacg&o tém um registo académico.
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Processo 2 — Validacao de Candidaturas

A Area de Graduac&o é responsavel pela validacéo administrativa das Candidaturas
de Acesso e Ingresso no IST recebidas através dos seguintes concursos:
e Concurso Nacional de Acesso: contingentes especiais;
e Concursos Especiais de Acesso: Maiores de 23, titulares de Cursos Médios e
Superiores e Estudantes Internacionais;
e Mudanca de Par Instituicdo/Curso;
e Mestrados;
e Reingressos;

e Unidades Curriculares Isoladas.

Adicionalmente, esta Area colabora nos procedimentos de valida¢do das Candidaturas
aos Programas de Mobilidade, geridos pela Area Internacional.

As Candidaturas dirigidas ao Campus Alameda sdo recebidas de diferentes formas, a
saber: através do sistema Fénix, presencialmente e por outras vias.

Cabe a Area de Graduac&o verificar as Candidaturas, conferindo os elementos exigidos:
dados pessoais e curriculares, documentacao e pagamento.

Apos validacido deste processo administrativo, a Coordenacdo da Area de Graduacg&o
disponibiliza as candidaturas aos Coordenadores de Curso via Fénix para serem alvo de
analise de natureza cientifica e seriacdo dos candidatos.

Com base nas listagens dos resultados, o Vice-Presidente do IST para os Assuntos
Académicos procede a homologacdo das colocacbes e exclusbes, sendo os editais
publicados pela Area de Graduac&o na sua pagina web e afixados na vitrine. Apds o periodo
para reclamacao, se o resultado de excluséo for alterado € republicada a nova lista nos

mesmos locais.
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Nos casos aplicaveis o IST comunica a Direcao-Geral do Ensino Superior, nos termos
e prazos por esta fixados, informagédo sobre os candidatos, admitidos e matriculados e

inscritos através do concurso nacional e do concurso especial de acesso e ingresso.

Subprocesso 2.1 — Validacdo de candidaturas recebidas presencialmente
Nos prazos fixados pelo Calendario de Prazos Académicos anualmente, a Equipa
de frontoffice da Area de Graduacéo recebe presencialmente nos balcdes de atendimento
as Candidaturas semestrais a: Unidades Curriculares Isoladas (e.g. IST, ULisboa) e
Reingressos mediante a entrega de: Formularios proprios disponibilizados na pagina da
Area de Graduac&o http://graduacao.tecnico.ulisboa.pt/formularios/, documentac&o 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.

Subprocesso 2.2 — Valida¢édo de candidaturas recebidas por via eletrénica
As Candidaturas submetidas por via eletronica sdo recebidas nos prazos definidos
pelo Calendéario de Prazos Académicos, pela Area de Graduacio diretamente através do
Fénix: Concursos Especiais de Acesso - Maiores de 23, Titulares de Curso Médio e
Superior; Estudantes Internacionais; Mudanca de Par Instituicdo/Curso; Mestrados.
A Area de Graduac&o verifica anualmente os elementos exigidos e o emolumento

devido pela Candidatura, sendo validado pela Coordenacdo da Area de Graduac&o.

Subprocesso 2.3 — Validagao de candidaturas recebidas por outras vias
Existem ainda Candidaturas recebidas pela Area de Graduag&o por outras vias:
a) No caso da Academia Militar e da Academia da Forca Aérea é recebida uma listagem
por parte da respetiva Entidade por correio eletronico no inicio do ano letivo;
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b) No ambito de Protocolos com outras Universidades, como 0 convénio com a

Universidade dos Acores e Universidade da Madeira, sdo recebidas as listagens de

cada instituicdo com os alunos selecionados;

c) No caso dos Programas de Mobilidade, as seguintes listagens s&o recebidas da Area

Internacional em cada semestre: alunos em mobilidade noutras escolas (out); alunos de

outras escolas em regime de mobilidade no IST (in).

No caso de os documentos entregues pelo Candidato ndo estarem em
conformidade com as exigéncias, a candidatura € excluida, sendo perdido o

direito a vaga com as consequéncias previstas na legislagdo em vigor.
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Processo 3 — Matricula

A Area de Graduacio é responséavel por gerir a Matricula, que confere a qualidade
de aluno do Instituto Superior Técnico e o direito a inscricdo nos cursos de 1°, 2° ciclo ou
ciclo integrado ministrados no Instituto Superior Técnico.

A Matricula é efetivada diretamente no Fénix, preenchendo os dados do curso, do
ingresso e de identificacdo 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 de Graduacdo realiza a matricula e inscricdo dos alunos que reingressam

apos a interrup¢ao da inscri¢cdo por, pelo menos, dois semestres consecutivos.

A Matricula pressupe a criagdo do processo fisico do aluno (pasta com

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

informacédo de registo académico).

Subprocesso 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.

No atrio da entrada principal do Pavilhdo Central, disponibiliza-se uma senha,
mediante a apresentacdo do cartdo de identificacdo, que indica a hora de atendimento
prevista e deve ser preservada. A entrada do Saldo Nobre verifica-se a documentacéo
exigida (documento de identificagcéo e boletim de vacinas) e encaminham-se os alunos para
a zona de computadores, que sdo disponibilizados para a introducdo dos dados
necessarios para efetuar a Matricula diretamente no sistema Fénix. Na zona das

impressoras pode ser levantado o documento carimbado e rubricado necessario para
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finalizar este processo académico, apoiado pelo Expediente. Adicionalmente, é fornecida
informacéo relativa ao endereco eletronico 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.

Por cada aluno é criado um processo fisico com a ficha de abertura e com o Historial
de Candidatura enviado pela DGES. Posteriormente, a Coordenacdo comunica a

contabilizacdo das Matriculas ao Ministério da Educacao.

Subprocesso 3.2 — Ingresso prévio no IST
Os alunos que acedem ao IST por outras 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 de Graduacg&o no campus onde funciona o respetivo curso.

Subprocesso 3.3 — Processamento no backoffice
Os casos matriculados em backoffice sdo alunos provenientes de Entidades externas como
é o caso das Academias e de programas de mobilidade. A Area de Graduag&o recebe as

listagens e realiza o procedimento a partir do pedido dos Servi¢os/ Entidades.
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Processo 4 — Inscrigdes

A inscricdo em cursos de 1° e 2° ciclo e em cursos de metrado integrado ministrados
no Instituto Superior Técnico é um processo dependente da Area de Graduacio, que
permite ao aluno frequentar as aulas e outras atividades letivas desenvolvidas no ambito
das unidades curriculares em que esteja validamente inscrito, bem como ser avaliado as
mesmas.

Para além dos alunos que efetuam a primeira matricula nesse ano letivo, 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 o0 estado de matriculado num determinado ano
letivo. Procede-se a anulacéo de inscricbes mediante pedido do aluno dentro dos prazos
estipulados por lei ou pelos regulamentos internos.

No caso dos alunos provenientes de outras entidades (por exemplo, Academia
Militar, Academia da Forca Aérea, Universidade dos Acores, Universidade da Madeira), a
inscricéo é efectuada em backoffice com base nas listagens recebidas.

O processo de inscricdo 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.

A Area de Graduacdo processa as inscricbes em unidades curriculares. No
entanto, os alunos tém autonomia para fazerem as suas inscricbes semestralmente e
dentro dos prazos académicos através do Fenix.

Nas situagbes em que a inscricdo esta prevista nas regras académicas e nao é
possivel ser registada diretamente pelo aluno no Fénix, a Area de Graduac&o realiza o
procedimento no balcdo de atendimento. Os requerimentos apresentados relativamente a
inscricdes fora deste ambito devem ser analisados pela Coordenacdo da Area de

Graduacdo e alvo de parecer especifico se necessario. As inscricbes a realizar em
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backoffice sdo processadas quando sdo recebidos os pedidos dos Servicos por escrito,
identificando as Unidades Curriculares.

A inscricdo do aluno seréa verificada pela Area de Graduagio e quando se constatar 0 n&o
cumprimento de qualquer das normas de inscricdo, este fica sujeito a suspensao da
mesma. A sua reativacdo obriga o aluno, apds notificacdo, a comparecer na Area de
Graduacao e a regularizar a sua inscri¢édo, sob pena de anulagdo da mesma.

No caso de inscricdo na unidade curricular de Dissertacdo existem normas
especificas de cada curso definidas pela coordenacao de curso, como o niumero minimo de
créditos ECTS aprovados necessarios para a inscricdo e qual o nimero maximo de créditos
ECTS de outras unidades curriculares em que um aluno poderd estar inscrito em
acumulacdo. A Area de Graduacdo recebe em prazo extraordinario (registado no
Calendario de Prazos Académicos) a inscricdo de alunos aos quais so faltem unidades
curriculares de Dissertacao para concluir o ciclo de estudos.

As inscricdes em melhoria de nota séo registadas a pedido do aluno, através de
impresso proprio ou por email.

As inscricbes em exames de época especial sao feitas diretamente pelos alunos no
fenix, dentro dos prazos académicos. Existem varias condicbes que dao acesso a época
especial, sendo na Area de Graduagdo que se comprova este direito, conforme esta
especificado no Guia Académico.

A transicdo para regime de tempo parcial é pedida pelos alunos no inicio do ano
letivo, ou no inicio do 2° semestre caso o0 aluno néo tenha inscricdes no 2° semestre.

O pedido de acesso e inscricdo em exames de época extraordinaria é feita atraves
de requerimento, em que o aluno deve especificar qual € a UC ou UCs a que quer ser
avaliado em época extraordinaria. Apos o deferimento do pedido, a AG gera o emolumento
devido pelo exame e procede a sua cobranga. Uma copia do requerimento é depois enviada

ao docente responsavel pela UC.
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A Area de Graduag&o ndo se responsabiliza por qualquer impedimento dos meios

informéticos, devendo o aluno tratar das suas situagdes irregulares presencialmente ou por

correio eletronico dentro dos prazos previstos.
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Processo 5 — Processos automaticos

Sempre que possivel as regras académicas sdo implementadas no Fénix por
solicitacdo a DSI, de modo a tornar mais eficientes os servicos prestados, como 0s
seguintes exemplos em vigor de entre outros: N° maximo de ECTS a que os alunos se
podem inscrever; Inscricdo em unidades curriculares; Precedéncias; Regime de tempo
integral; Estado de Abandono; Estado de Prescricdo; Inscricdo no 1° Semestre no 1°
ingresso; acesso direto a época especial por alunos finalistas, ou seja, aos quais falte o

namero de ECTS limitado para concluir o curso no ano letivo em curso.
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Processo 6 — Atendimento ao publico

Os processos que ndo sao automaticos requerem o apoio da AG, que disponibiliza
atendimento ao publico através de varios meios de comunicacdo — telefénico, correio
eletrénico e presencial.

O servico de atendimento presencial funciona nos dias Uteis das 09:30 as 12:30 e
das 13:30 as 16:30; a quarta feira o horério da tarde estende-se até as 18:30. Esta
implementado um sistema de senhas (http://siga.tecnico.ulisboa.pt/) para assegurar que o

atendimento é efetuado por ordem de chegada, exceto em casos prioritarios conforme
prevé o Decreto-Lei n.° 58/2016, de 29 de agosto.

O atendimento ao publico tem por objetivo dar resposta as solicitaces
apresentadas, nomeadamente no que se refere ao esclarecimento de duvidas, pedidos e
entregas no ambito académico (rececdo, processamento, emissao, impressdo, etc),
validacdo e autenticacdo de documentos, cobranca de propinas, taxas e outros
emolumentos.

Os contactos recebidos por via eletronica para ag@tecnico.ulisboa.pt sao geridos

através do sistema RT. Sao alvo de pré-analise e catalogacao por temas pré-definidos no
sistema. Seguidamente, séo distribuidos pelos membros da Equipa AG.

Existe um contacto telefébnico com distribuicdo automatica de chamadas,
destinado a prestar informacdes e esclarecimentos. Este tipo de atendimento néo pode ser
usado para receber pedidos de documentos, ou outras solicitagcdes por parte dos alunos:

os pedidos tém que ser feitos por escrito e ndo por telefone.

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

se realizam procedimentos mediante a apresentacdo de uma procuragdo

(declaracgéo de autorizagdo com a identificacao do proprio e do terceiro).
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Processo 7 — Pedidos académicos
Os pedidos relacionados com assuntos académicos sdo recebidos pela Area de
Graduacao e encaminhados interna ou externamente para serem processados, concluidos

e entregues no mesmo local.

Subprocesso 7.1 — Rececéo
Os pedidos académicos dido entrada na Area de Graduacdo de varias formas.
Sempre que necessario, sdo disponibilizados formularios préprios para os interessados
apresentarem o0s seus pedidos, devendo ser devidamente preenchidos e entregues
juntamente com a documentacao exigida. Os documentos ou servi¢cos deste ambito podem
ser requeridos diretamente nos balcdes de atendimento ou por email.

O procedimento para a recec¢ao de pedidos de documentos ou servigos € o seguinte:

— Solicitar identificacdo (nUmero de aluno e/ou documento de identificacéo);

— Disponibilizar formulario adequado ao pedido para preenchimento, se aplicavel;

- Registar no Fénix os pedidos, incluindo os que apenas sdo processados em
backoffice e requerem pagamento no ato do pedido (e.g. Certiddo de Registo,
segundas vias de documentos) ou dependem destes (e.g. Certidoes de Fim de
Curso), copiando o numero identificador do pedido para o formulario;

— Proceder a cobranca dos valores associados;

— Validar o pedido, assinando e datando o formulario.
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Subprocesso 7.2 — Processamento

Este subprocesso é desencadeado pela apresentacédo de um pedido no atendimento

ao publico presencial ou eletronico, sendo encaminhado para o responsavel por dar

continuidade ao procedimento o formulario de requerimento devidamente preenchido e a

documentacéo exigida em cada caso de modo a ser possivel dar inicio ao processamento

do pedido. O processamento de pedidos implica:

Verificar o registo do pedido se aplicavel;
Verificar a conformidade dos dados;
Executar o procedimento;

Conferir o resultado;

Validar.

ApoOs 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.

Procedimento 7.2.1 — Frontoffice AG

Os seguintes servi¢os podem ser processados e concluidos diretamente nos balcdes

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

exigida:

Matricula e respetiva anulacao;

Inscricdo no Semestre e respetiva anulagéo;

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

Alteragéo para regime de tempo parcial;

Cobranca pagamento de propinas e outros emolumentos;
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— Emissédo de documentos sem custo (Declaracdo de emissdo de documento,

impressao da declaracéo de inscricao disponivel na drive

— Atribuicio de estatutos (e.g. Trabalhador-estudante, Bolseiro SAS, Acesso a Epoca

Especial, Desportista de Alta Competicdo, Finalista);

— Autenticagdo e validagdo de documentos.

Procedimento 7.2.2 — Backoffice AG

ApoOs ser registada a entrada, o pedido € encaminhado para o responsavel pela

execucao diretamente ou através do Expediente, como por exemplo de: Declaracdes (e.g.

Matricula, Inscricdo, Nao divida, Aproveitamento, Livre), Certiddes (e.g. Matricula,

Inscricdo, N&o divida, Aproveitamento, Fim de Curso, Programas e Cargas horérias),

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

Os seguintes servicos sdo processados pelo responsavel em backoffice

— Emissé@o de documentos (e.g. Declaracdes e Certiddes, Programas e Cargas

Horarias);

— Lancamento de equivaléncias no plano curricular do aluno;

— Andlise de requerimentos.

O processo do aluno é protocolado para a realizacdo dos procedimentos.
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Apés o processamento dos pedidos académicos, procede-se a sua conclusao
automaticamente ou por registo no Fénix e envia-se a documentacdo 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. emissdao de documentos,

Subprocesso 7.3 — Concluséao

lancamento de equivaléncias e andlise de requerimentos).
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Subprocesso 7.4 — Entrega

A entrega de documentos referentes a processos do ambito académico processa-se
no balcéo de atendimento e desenrola-se através dos seguintes passos:
— Solicitar identificacdo (numero de aluno e/ou documento de identificacdo);
— Verificar se 0 processamento do documento esta concluido no Fénix e procurar o
documento no respetivo arquivo ordenado pelo n° aluno
— Proceder a cobranca dos valores associados;
— Entregar o documento acondicionado (e.g. envelope);
— Validar a entrega, registando no Fénix e assinando e datando o formulario.
Quando o aluno é representado por alguém autorizado, € necessario verificar a
identidade do representante.
A entrega de Certides de Registo, Suplementos ao Diploma e Cartas de Curso requer
gue seja feita uma cépia de cada documento e que o aluno ou o seu representante datem

e assinem a copia, ficando as cépias arquivadas no processo do aluno
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As dividas dos alunos sdo geridas através do sistema fenix, em interagdo com o

SAP.

Algumas dividas sdo geradas pela DSI (por exemplo, propinas, taxa de secretaria e
seguro escolar) enquanto que outras sédo geradas no decorrer de processos de emissao de
documentos (certiddes de registo, de fim de curso, de aproveitamento, declaracdes, etc).

Alguns emolumentos sdo geridos através de Emolumento Genérico, quando ndo ha uma

Processo 8 — Gestdo de dividas

opcéao pré-definida no fenix.

As dividas podem ser pagas:

1. Presencialmente, ao balc&o de atendimento da AG, por multibanco. E necessario

fazer a gestdo do pagamento no separador “Tesouraria”, registando a forma

correta de pagamento (Multibanco Graduacao).

Por referéncia multibanco, consultada diretamente no fenix.

Na tesouraria.

Por transferéncia bancaria.
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Processo 9 — Emissao de documentos

A emisséo de documentos pode ser processada no frontoffice ou em backoffice da

Area de Graduacdo, envolvendo os seguintes procedimentos:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7

8)

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 Coordenacdo 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 balcédo
de atendimento pela ordem do nimero de aluno, estando devidamente identificada.

Apoés a conclusdo da emissao de qualquer documento é enviada uma notificacéo

automatica pelo Fénix para o email predefinido como principal na conta do aluno. Os prazos

sdo 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 sdo disponibilizados online diretamente ao aluno através da Drive do

Técnico [https://drive.tecnico.ulisboa.pt/] de modo gratuito, como € o caso da Declaracéo

de Matricula e inscricdo e Declaracéo de Matricula Sub 23.
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Processo 10 — Autenticacao de documentos

A Area de Graduacdo pode autenticar documentos de natureza académica,
recorrendo a carimbo préprio (e.g. selo branco), papel timbrado (e.g. Certid6es com niamero
de péaginas superior a unidade). Para o efeito, € necessario verificar previamente se o0s

respetivos dados séo validos.
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Processo 11 — Gestao de Pautas

Nos prazos estipulados no Calendario Escolar para o langamento de notas em cada
semestre, a Area de Graduac&o recebe via Fénix ou presencialmente o registo académico
das classificacbes (aprovacbes, reprovacdes ou nhao avaliacdes) efetuado pelos
Responséaveis das Unidades Curriculares (RUC) nos prazos fixados para o semestre em
gue foram obtidas pelos alunos validamente inscritos as mesmas. O langcamento manual ou
automatico das classificacdbes no Fénix gera as respetivas pautas de cada unidade
curricular (época normal, época especial, melhoria de nota ou autorizacdo especial) em
formato digital com um namero de controlo associado.

As pautas geradas pelos RUC sao impressas diretamente do Fénix; os RUC dirigem-
se posteriormente a AG, verificam a pauta impressa, registam a mao o seu numero de IST
ID, a sua assinatura e a data (homologac¢éo). No caso de ser detetado um erro na pauta,
procede-se a sua retificacéo, 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 Gestao de Pautas do
Fénix, verifica-se o numero de controlo e confirma-se a pauta apos a homologacéo. Deste
modo, as notas sao publicadas, ficando inscritas nos planos curriculares e disponiveis aos
alunos.

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

O lancamento de pautas de dissertacdo tem prazos proprios estipulados na
tramitacdo da dissertacao/projeto disponivel on-line e apenas ficam disponiveis no Fénix

para impressao apos a homologacéo pelo membro do Conselho Cientifico designado para

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

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

Fora dos prazos estipulados, os RUC podem requerer a Dire¢cdo Académica o

lancamento e a retificacdo de notas, através do preenchimento dos formularios

disponibilizados pela AG, identificando o docente, o aluno e a situacdo devidamente

justificada.

O langamento de notas fora de prazo e a retificacdo de notas obriga a emisséo de

uma pauta para os alunos referidos no requerimento.
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Processo 12 — Creditacoes

Os pedidos de creditacao e de revisédo de planos de estudos sao recebidos no balc&o
de atendimento quando ocorre Ingresso por Mudanca de Par Instituicdo/Curso, concurso
especial de acesso ou reingresso, previamente a inscricdo do aluno. Estes pedidos séo
também recebidos por parte de alunos que ndo tém o plano de estudos validos na
sequéncia da reestruturacdo do curso posteriormente a sua primeira inscricao.

O aluno deve preencher um formulario proprio, identificando as unidades curriculares
de origem e destino que pretende, entregando os certificados necessérios. O pedido &
regista do no Fénix e deve ser pago o emolumento devido antes de o pedido prosseguir.
O formulario e os documentos que 0 acompanham séo entregues ao expediente interno, a
partir do qual o pedido € protocolado e enviado para o respetivo Departamento.

Os pedidos de creditacdo de alunos provenientes de instituicbes externas que
tenham realizado a sua Matricula num 1° Ciclo de um curso do IST s&o 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 a Area de Graduac&o
o parecer, o qual da entrada através do expediente externo.

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 versfes anteriores desse ou doutro plano de estudos do
IST desde que nao tenha sido obtido o grau correspondente (por exemplo:
alteracdes curriculares; mudancas de curso internas); unidades curriculares

realizadas no ambito de acordos de cooperacao; unidades curriculares realizadas
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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 ndo

concluidos no caso de Mudanca de Par Instituicdo/Curso). No caso da equivaléncia

a classificacdo atribuida neste processo é contabilizada para a média de curso;

e 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

Mudanca de Par Instituicdo/Curso), quando ndo se pretende considerar a

classificacdo para a média de curso.

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

Graduacao notifica o aluno para tomar conhecimento do plano estabelecido.

Caso o aluno queira pedir uma revisdo do plano de creditacdo por ndo concordar com

o que foi determinado, pode fazé-lo sem custos através de formulario proprio e

apresentando as suas razoes.
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Processo 13 — Mobilidade

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

sendo responséavel pelos seguintes procedimentos por solicitacdo direta do Nucleo de

Mobilidade e Cooperacéao Internacional (NMCI):

In — Rececdo das listagens do NMCI; criacdo de matriculas; verificacdo e
impressdo dos documentos; abertura dos processos de aluno, execucao das
inscricbes nas unidades curriculares do plano de estudos tracado pelo
Coordenador bem como das necessérias; conclusdo dos planos de estudos,
apuramento, emissao 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.

Out - Rececéo do plano de estudos inicial do NMCI documentado e assinado pelo
aluno e pelo Docente; atribuicao do estado de Mobilidade no Fénix com a indicacao
da data, semestre e instituicdo de destino; recec¢do do plano de estudos final e
verificacdo se esta de acordo com o plano de estudos inicial (caso os planos ndo
sejam concordantes, deve ser devolvido ao NMCI para retificagéo); langamento
das creditacbes  no plano de estudos do aluno no retorno dos alunos, que sao
posteriormente homologadas; e remocgdo do estado de Mobilidade para

regularizacdo da inscricdo no IST.

As creditacdes dos alunos que estiveram em mobilidade fora do IST séo feitas em bloco:

0 conjunto de UCs feitas na escola de destino séo correspondentes a cada UC do IST,

repetindo o processo para cada UC do IST.
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Processo 14 — Analise de requerimentos

Os requerimentos relativos a assuntos académicos sao recebidos nos balcdes de
atendimento ou por via eletrénica e triados no Expediente, que regista a sua entrada e
encaminha para o responsavel pela sua andlise.

Os requerimentos livres sao alvo de parecer do Vice-Presidente do IST para os
Assuntos Académicos sempre que necessario, nomeadamente em assuntos que ndo se
enquadram nas regras Ou nos prazos previstos (e.g. reingresso, levantamento da
prescricdo candidaturas a unidades curriculares isoladas fora de prazo, anulagdes de
matricula, inscricdo na dissertacdo, época especial, exames de época extraordinaria,
reembolso de propinas), podendo ser previamente analisados e informados pela
Coordenacio da Area de Graduac&o.

Aos Coordenadores de Curso encaminham-se os pedidos de natureza cientifica (e.g.
mudanca de area de especializacao, inscricdo em unidades curriculares de opcéo livre,
revisdo do plano de estudos, pedidos de creditacdo ou revisdo de plano de creditacéo)
atraves de protocolo estabelecido com o Departamento.

O despacho emitido é validado pelo responsavel e remetido ao Expediente que
regista no Fénix a conclusao do procedimento, gerando assim uma notificacdo automatica
para o visado, que deve tomar conhecimento do mesmo presencialmente. Em alternativa,
o requerimento pode ser digitalizado e enviado por sistema RT, devendo o aluno confirmar
gue tomou conhecimento do resultado.

Quando os alunos tomam conhecimento do resultado do requerimento, o funcionario
deve proceder a implementacdo do pedido do aluno ou remeter o requerimento para o
colega responsavel pela sua implementacao.

Os requerimentos concluidos sdo ordenados pelo niumero de aluno no arquivo ativo

de modo a estarem acessiveis para entrega aos alunos.
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Processo 15 — Dissertacao

7z

A Area de Graduagdo €é responsavel pelos procedimentos administrativos
posteriores a defesa da Dissertacdo: homologacdo, validacdo e publicacdo da
classificacao.

Este processo inicia-se com a rececado da documentacéao relativa a defesa da Dissertacéo
proveniente do respetivo Departamento (ata de constituicdo do Jari e dos critérios de
avaliacdo assinada pelos membros do Juri, declaracdo do aluno de entrega da dissertacao
e de introducdo no Fénix). Verifica-se se os elementos estdo em conformidade com as
exigéncias do Guia de Preparacdo da Dissertacdo, caso contrario notifica-se o
Departamento de que ndo estdo cumpridas as regras e devolve-se para retificacdo. E
enviada uma listagem ao Vice-Presidente do Conselho Cientifico contendo o ndmero dos
alunos para homologac&o, que ¢ realizada on-line (Fénix) e presencialmente na Area de
Graduacao. As atas produzem efeitos apdés a homologacdo, havendo um prazo para 0s
Coordenadores de Curso ou outro Membro da Comissdo Cientifica lancarem as
classificacdes e assinarem as pautas, de modo a ser possivel a publicacdo das mesmas no
plano curricular do aluno através do Fénix. As atas deste processo sao arquivadas em
pastas proprias ordenadas por Mestrado e pelo numero de aluno e junta-se uma fotocépia
dentro do processo de cada aluno, podendo ser facultada ao aluno se este solicitar. Envia-

se a Biblioteca os exemplares previstos em formato digital.

— O nao cumprimento dos procedimentos e prazos estipulados na tramitacéo da

dissertagdo/projeto ndo permite a realiza¢do deste processo, sendo necessario

o aluno candidatar-se a uma nova edi¢do através de reinscricdo na unidade

curricular para efeitos de conclus&o do curso.
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Processo 16 — Gestao Financeira

A Area de Graduacao tem um centro de custo préprio (8311), ao qual sdo associadas
as respetivas receitas e as despesas de bens e servicos.

Os valores das propinas e dos emolumentos aplicados no pagamento das propinas,
dos documentos e dos servicos prestados pela Area de Graduacgéo estdo publicados em
Diario da Republica, na pagina e afixados na area de atendimento. Dentro dos prazos
definidos pelo Conselho de Gestdo comunicam-se 0s valores e os 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 de Graduacao recebe
pagamentos por Multibanco nos balcdes de atendimento, existindo dois TPA, e entrega o
respetivo recibo devidamente carimbado e assinado. No caso dos pagamentos em
numerario ou cheque é emitida uma Guia de Pagamento para ser efetuado no Nucleo de
Tesouraria, sendo entregue recibo apds a rececdo desse documento carimbado nesse
servico.

Sempre que necessario, os recibos podem ser anulados e corrigidos pela Area de
Graduacao, 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, propinas de mestrado integrado, seguro escolar, taxa de secretaria, multas,
melhorias de nota, pedidos de equivaléncia, exames de época especial e outros
emolumentos — certiddes, declaragdes, candidaturas) e distribui a documentagéo resultante
do atendimento realizado para o destino adequado: expediente, responsavel pelo
processamento e/ou arquivo. Os comprovativos de fecho dos TPA e o registo dos valores

recebidos no dia anterior sdo conferidos diariamente, registados num ficheiro préprio. O
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taldo do multibanco e a folha com o valor do dia anterior organizado pelas mesmas rubricas
€ entregue no Nucleo de Tesouraria, sendo arquivada copia dos documentos entregues.

A taxa de secretaria, 0 seguro escolar e a propina € 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, Mudanca de Par
Instituicdo/Curso), € necessario atualizar o valor na area de gestéo de pagamentos do Fénix
e arquivar esse registo no processo do aluno. E possivel isentar valores gerados
automaticamente pelo Fénix, se for comprovado que séo indevidos (e.g. multa de propina
dos beneficiarios de bolsa dos Servicos de A¢céo Social enquanto aguardam a transferéncia
do dinheiro dentro do prazo legal).

Nos casos em que é autorizada a anulagdo de um pagamento por requerimento livre,
é feita uma nota de crédito apos o aluno tomar conhecimento da decisdo e regista-se a
resolucdo no Fénix, sendo enviado um mapa ao Nucleo de Tesouraria através do
expediente externo da Area de Graduag&o.

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

As despesas de abastecimento de materiais e pagamento de servicos da Area de
Graduacdo (e.g. economato, bancérias, telefones, contratos de manutencdo, correio,
certidOes de registo) sdo realizadas por requisicdo interna, sendo recebida a fatura como
valor a pagar. As aquisicbes sdo registadas na aplicacdo central Médulo de Gestéo
Orcamental, sendo necessario o pedido de orcamento assinado pela Coordenacao e a nota
de encomenda, posteriormente enviados ao Nucleo de Execucdo Or¢camental. Quando o
pagamento é efetuado, a Area de Graduac&o ¢ notificada e procede a regularizacdo do

estado da divida no Fénix a partir desse momento.
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Processo 17 — Apoio aos Estudantes com Necessidades Educativas Especiais
A Area de Graduacdo 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 €
reconhecido pela instituicdo de Ensino Superior anualmente, podendo ser recebidos
pedidos de apoio derivados de uma condicdo de saude temporaria em qualquer altura do
ano letivo.
A atribuicdo deste Estatuto depende da avaliacdo de cada caso, sendo necesséria
a rececdo dos seguintes documentos obrigatérios para esse efeito: um requerimento, a
prova documental (relatério clinico, atestado médico e/ou outro que ateste a sua condicéo
e as consequéncias desta no seu desempenho académico) e o formulario de Identificacdo
Individual, que é disponibilizado ao aluno presencialmente. O requerimento € registado no
Fénix e é encaminhado a Direcdo Académica, que emite Despacho, sendo posteriormente
dado conhecimento aos alunos. No caso de deferimento, atribui-se o Estatuto no sistema
informético (Fénix) e regista-se a descricdo da sua condicdo e apoios especificos
concedidos. Esta informacédo esta acessivel aos Docentes responsaveis pelas unidades
curriculares em que o estudante esta inscrito em cada semestre, pelo que podem consultar
as necessidades especificas de cada aluno e eventuais adaptacdes necessarias (e.g.
alteracdes de horarios, dificuldades de acessibilidade a salas, tempo suplementar de
realizacdo das provas de avaliacdo, ajudas técnicas, acesso a epoca 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 proprio
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confidencial, devidamente documentado e atualizado, juntando-se ao processo do aluno
guando este conclui o seu plano de estudos.

A Area de Graduacao deve disponibilizar e promover a mobilizag&o de recursos para
atender as especificidades de cada situacéao, procurando manter uma estreita articulacéo
com os Docentes e Servicos do IST, nomeadamente com o NAPE, o Gabinete de Apoio ao
Tutorado, o Gabinete de Organizacdo Pedagdgica e os Servicos de Saude do Técnico
Lisboa, assim como envolver-se em iniciativas externas. Em caso de condi¢cdes de salude
temporarias ou prolongadas que impecam os alunos de realizar provas de avaliacdo
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 Organizacao
Pedagodgica).

A Area de Graduacio representa o IST na Rede de Apoio aos Estudantes com
Necessidades Educativas Especiais da Universidade de Lisboa (Rede NEE-ULisboa), que
reune semestralmente, procurando ter uma participacao ativa nas iniciativas desenvolvidas
por este grupo de trabalho que tem por objetivos acolher e acompanhar a comunidade NEE,
partilhar recursos e boas préticas, acrescentar propostas de melhoria das condi¢Ges de
frequéncia e sucesso académico dos Estudantes com NEE e prestar aconselhamento sobre
obras de construcdo, manutencdo ou remodelagdo do campus. Para além desta rede,
colabora na divulgacdo de dados a nivel nacional (e.g. participacdo em inquéritos e
seminarios da especialidade), integrando o GTAEDES (Grupo de Trabalho para o Apoio a
Estudantes com Deficiéncias no Ensino Superior) e a RESAPES-AP (Rede de Servicos de

Apoio Psicolégico do Ensino Superior) neste ambito.
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O esclarecimento de qualquer duvida que possa surgir sobre o enquadramento
do Estatuto dos Estudantes com Necessidades Educativas Especiais e a sua
aplicacdo devera ser remetida para a Area de Graduagdo, assim como devem
ser encaminhadas todas as situagdes 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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Processo 18 — Apuramento Final

Este processo € 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 verificacdo dos créditos ECTS e respetivos pesos do plano de estudos
contabilizados pelo sistema Fénix, permitindo assim confirmar a conclusdo e a Média Final
de Curso.

O numero de créditos para a concluséo de um ciclo de estudos € contado com base
nos créditos das unidades curriculares do plano de estudos em vigor (destino), e ndo com
base nos créditos obtidos na formacgdo percorrida pelo aluno (origem), apesar de nos
certificados de habilitacbes e no célculo da média figurarem as aprovacdes nas unidades
curriculares de origem. O cumprimento de um plano curricular devera confirmado através
da contabilizacdo de créditos obtidos a partir das seguintes proveniéncias:

— Aprovacdo em unidades curriculares pertencentes ao plano de estudos que o aluno
termina;

— No caso de substituicdo, se envolver mais de uma unidade curricular origem, todas
as unidades curriculares origem serdo contabilizadas com o0s respetivos pesos.
Contudo, para o célculo da média de um ciclo a mesma unidade curricular nao
podera ser contabilizada mais do que uma vez;

— A partir do ano letivo de 2006/2007 os pesos das diferentes unidades curriculares
sédo considerados iguais aos respetivos créditos ECTS. Tendo em conta que 0s
pesos atribuidos as unidades curriculares dos cursos de Ciéncias Informaticas, de
Matematica Aplicada e Computacéo e de Matematica e AplicagBes foram até ao ano

letivo de 2005/2006 definidos na escala O a 30, para as unidades curriculares
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realizadas até esse ano letivo (inclusive) deverédo ser considerados pesos de valor

igual a 25% do valor definido a data da aprovacao na unidade curricular;

— A atribuicdo de equivaléncias, que implica a consideracdo de uma classificacdo e de
um peso para a mesma,

— Sempre que haja a atribuicdo de créditos por dispensa ou outras atividades, estas
ndo sdo contabilizadas ao nivel da média de curso.

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

O procedimento inicia-se com a realizacdo 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 0(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 constituicdo de jari de dissertacédo e a ata com a nota e a data. Caso a nota
da dissertacdo nao 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 o0 extrato e contacta-se o aluno para informar que
sem a regularizacéo da situacdo ndo é possivel dar continuidade ao processo de emissao
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 conclusdo do ciclo, verificando a data associada a ultima
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unidade curricular aprovada (exceto melhorias de notas). Nos casos de transicdo para
Bolonha, considera-se 09/2007 como data de conclusédo se o aluno estiver concluido o
equivalente ao 1° ciclo. Na atribuicdo de grau a alunos aos quais foi tragcado novo plano de
estudos na sequéncia de um Reingresso, a data de conclusédo sera a data de homologacéao
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 aprovacdo. Apenas se considera concluido o ciclo se tiverem sido
realizadas as propedéuticas associadas. Procede-se a contagem e ao registo do niumero
de unidades curriculares realizadas por ciclo, comparando com a lista do nimero 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 (substituicbes internas — unidade curricular realizada no IST ou outras
substituicbes dos programas de mobilidade), sendo cria-se uma nova substituicdo no
sistema na area gestdo 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, é necessario conferir se os documentos exigidos estdo no processo do aluno
(plano inicial, plano concluido, notas, créditos e confirmacgéo 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 estéo de acordo
com os planos curriculares do ano letivo em que o aluno concluiu, que estdo arquivados
em dossiers proprios. De seguida, extrai-se do Fénix a folha de apuramento final do ciclo,

imprime-se e envia-se a Coordenacéo para confirmacao e validacdo, apds o que é remetido
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via Fénix a Reitoria para processamento da Certiddo de Registo e do Suplemento ao

Diploma. A conclusao 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 Certiddes de fim de curso.
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Processo 19 — Certiddo de Registo e Suplemento ao Diploma

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

No caso da Certiddo de Registo € 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. As faturas para pagamento das Certidoes
de Registo sao recebidas por oficio dirigido a Coordenacao, que valida o procedimento de
requisicdo interna. Quando concluida, a Certiddo de Registo retorna para a Area de
Graduacao 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 séo colocados em arquivo préprio ordenado pelo
namero de aluno para levantamento. A emisséo das Certiddes de Fim de Curso depende
da solicitacao da Certiddo de Registo e respetivo pagamento.

A Area de Graduac&o aceita pedidos de emiss&o de segundas vias da Certiddo de
Registo e do Suplemento ao Diploma, também cobradas no ato do pedido.

No final deste processo, 0s processos dos alunos sédo enviados para o arquivo inativo
e conclui-se o registo dos cartdes com a Média Final de Curso e a data de conclusao no

cartdo do ciclo concluido pelo aluno.
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Processo 20 — Gestao de alunos antigos

Os pedidos de documentos solicitados por alunos cujos dados nédo estao no sistema
Fénix, alunos pré-bolonha, ddo entrada no balcdo de atendimento ou por correio eletrénico.
O processo fisico de cada aluno é levantado do arquivo morto através de protocolo.
Recorrendo aos elementos do processo do aluno e do plano curricular do Curso nos anos
letivos frequentados, informatizam-se os dados pessoais e curriculares. Posteriormente, €
efetuada uma verificacdo conjuntamente com outro colega e valida-se a versao final,
contendo o plano curricular detalhado, o nUmero de unidades curriculares aprovadas e a
data de concluséo do curso. Deste modo, é possivel proceder a emissao do documento.

A abertura de registo de um antigo aluno no sistema Fénix pode ser solicitada pelo
Gabinete de Comunicacédo e Relacdes Publicas quando um antigo aluno pretende registar-
se no Portal Alumni e ndo possui um IST ID. Procede-se ao registo do antigo aluno e ap6s

validada a concluséo do plano de estudos, a Area de Graduac&o notifica o Projeto Alumni.
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Processo 21 — Prazos Académicos

A Area de Graduac&o, no contexto dos Ciclos de Estudo de 1° e 2° Ciclo e Mestrados
Integrados, configura (no sistema de gestdo Académica e Administrativa — Fénix), aplica e
divulga os prazos académicos definidos no Calendario Escolar e no Calendario de Prazos
Académicos, aprovado em cada ano letivo pelo Conselho de Gestdo, sob proposta do
Conselho Pedagdgico.

Poderdo ser propostos ajustamentos aos prazos académicos com base nos processos

administrativos.

Subprocesso 21.1 — Configuracdo dos Prazos Académicos
A configuracdo dos prazos Académicos, no contexto dos Ciclos de Estudo de 1° e
2° Ciclo e Mestrados Integrados, é efetuada no sistema de gestdo Académica e
Administrativa — Fénix.
Estes prazos contemplam periodos de Candidaturas, Matriculas, Inscricbes e

Reingressos e sao configurados antes do inicio do Ano Letivo a que correspondem.
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Subprocesso 21.2 — Divulgacéo dos Prazos Académicos

A divulgacao dos prazos Académicos é efetuada por varios canais, nomeadamente
através da publicacdo do Calendéarios de Prazos Académicos no sitio na Internet da
instituicdo. A Area de Graduac&o também publica o Calendario de Prazos Académicos no

seu sitio na Internet.
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Processo 22 — Divulgacéo de informacao
Para além do atendimento presencial, telefénico e correio eletrénico via RT, a Area de

Graduacao disponibiliza na sua pagina (graduacao.tecnico.ulisboa.pt) um conjunto de

informacdes atualizadas sobre os processos académicos do 1°, 2° ciclos de estudo e ciclos
de estudos integrados, desde o ingresso até a obtencéo da titularidade, em articulagdo com
a pagina principal do IST. Algumas informacdes sdo também afixadas nas vitrines do
Pavilhdo Central (e.g. resultados das candidaturas, listas de prescricdes). Adicionalmente,
a Area de Graduacio participa em eventos relacionados com o Acesso e Ingresso no
Ensino Superior (e.g. Candidaturas a Maiores de 23), promovendo os varios cursos do IST.
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Processo 23 — Expediente

O Expediente tem como objetivo a rececéo/envio de informacéo e material da Area
de Graduacao.

O expediente externo estabelece a articulacdo entre a Area de Graduacio e os
outros Servicos do IST. A correspondéncia € recebida diariamente a partir da Seccéo de
Expedicdo do IST. O encaminhamento de documentos para outros Servigos é realizado
através de protocolo com regularidade diaria (e.g. Coordenacao da AG, Departamentos,
Conselho de Gestao). O envio de correspondéncia para o exterior implica uma requisicao
interna. O expediente interno assegura a circulagéo eficaz dos elementos envolvidos nos
processos da Area de Graduac&o:

Adicionalmente, as suas atribui¢cdes incluem:

— ldentificac@o e registo das entradas e saidas em papel e on-line;

— Triagem dos documentos;

— Registo de requerimentos;

— Encaminhamento de documentacao para 0s responsaveis pelo processamento;

— Autenticacdo de documentos selo branco;

— Arquivo de documentos;

— 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). Adicionalmente, o expediente operacionaliza o procedimento de
autenticacao dos processos (e.g. marcar documentos com selo branco).

No caso dos alunos que realizam Mudanca de Par Instituicdo/Curso para outra
instituicdo, podem ser solicitados 0s respetivos processos por oficio externo. Por oficio

interno, o Expediente d& conhecimento a Coordenagéo para validar o procedimento de
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Processo 24 — Arquivo

A Area de Graduacio é responsavel por arquivar a documentacdo referente aos
processos académicos. O arquivo tem por finalidade armazenar de modo organizado a
documentacéo existente de modo a permitir um servico mais eficiente e eficaz, assim como
assegurar a preservacdo dos mesmos.

O processo do aluno é 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 informac&o arquivada na Area de Graduagao,
sdo criados cartbes de informacao pessoal e académica resumida por cada ciclo de estudos
gue cada aluno realiza, contendo dados de identificacdo pessoal e dados curriculares
resumidos (e.g. curso, média final de curso e a data de conclusdo). Estes cartdes devem
ser arquivados separadamente em local que segure o risco de extravio ou de extincéo,
como por exemplo por incéndio.

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

Na Area de Graduacdo existem trés arquivos organizados por ordem decrescente do
ndmero 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:

— Declaragoes;

— Requerimentos livres;

— Certiddes e fotocoOpias de planos de estudos;

— Programas;

— Cargas Horarias;

— Planos de Equivaléncias;

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

O arquivo semi-ativo contém a documentacéao 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:

— Processos dos alunos matriculados que ndo tém o plano de estudos concluido;

— Certiddes de Fim de Curso, Certiddes de Aproveitamento, Certidfes de Registo

e Suplementos ao Diploma.

Para o arquivo inativo sao transferidos 0s processos que nao estdo em utilizacéo,
sendo apenas consultado pontualmente:

— Processos de alunos que requerem a certidao de 1° Ciclo, sendo criada uma ficha

de substituicdo do processo no arquivo semi-ativo;

— Processos dos alunos que concluem o 2° Ciclo;

— Processos de alunos em abandono;

— Pautas validadas de anos letivos anteriores ao corrente.

Os processos dos alunos que reingressam retornam do arquivo inativo para o
arquivo semi-ativo. Os processos de alunos mais antigos devem ser transferidos através
de protocolo para o Nucleo de Arquivo, onde sdo asseguradas as condi¢cdes de preservacao
documental.

A legislacdo sobre assuntos académicos esta devidamente arquivada em dossiers

para consulta acessivel.
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Processo 25 — Atualizacao de dados Pessoais utilizando Cartao de Cidadao

A Area de Graduacéo disponibiliza aos seus Alunos um quiosque de atualizacdo de

dados Pessoais utilizando o Cartao de Cidadao.

7

A atualizacdo dos dados Pessoais é efetuada pelo préprio Aluno. Trata-se de um

processo bastante

rapido em que,

qguando finalizado, a atualizacdo se reflete

automaticamente no sistema de gestdo académica e administrativa Fénix.
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Processo 26 — Atualizacdo do Precério, Seguro Escolar e Planos de

Pagamento de Propinas
A definicdo e atualizacdo dos emolumentos associados aos servicos Académicos
fornecidos pela Area de Graduac&o, no contexto dos ciclos de 1° e 2° Ciclos e Mestrados
Integrados s&o geridos pela Area de Graduac&o.
Anualmente sdo também atualizados os valores das propinas e respetivos planos de

pagamento.

Subprocesso 26.1 — Atualiza¢do do Precario

O precario contempla todos os servicos Académicos fornecidos pela Area de
Graduacao. Os Valores destes servicos sao definidos pela Universidade de Lisboa (Tabela
de Emolumentos para os atos praticados nos Servicos Centrais da Reitoria da ULisboa) e
pelo Conselho de Gestao do Instituto Superior Técnico (Tabela de emolumentos para atos
praticados pelo Instituto Superior Técnico).

A atualizacdo do precério é efetuada através do sistema de gestdo académica e

administrativa Fénix, sempre que necessario.
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Subprocesso 26.2 — Atualizagéo do Seguro Escolar

Sempre que ocorrem atualizagcdes ao valor a cobrar pelo Seguro Escolar, essa

atualizacao € efetuada através do sistema de gestdo académica e administrativa Fénix.
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Subprocesso 26.3 — Criagao dos Planos de Pagamento de Propinas

O valor da propina € fixado anualmente pelo Conselho Geral da Universidade de
Lisboa. Associado ao valor da propina séo configurados varios planos de pagamento (valor,

prestacdes, datas limite de pagamento, juros): 12%vez na Instituicdo, Regime Integral,

Regime Parcial, Estudante Internacional, Inscritos no 2°Semestre apenas.

A criacdo/configuracdo dos planos de pagamento de propinas é efetuada

anualmente através do sistema de gestdo académica e administrativa Fénix.
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Processo 27 — Elaboracéo e atualizacdo de documentos

Os documentos da Area de Graduac&o s&o elaborados e atualizados de acordo com
as alteracbes da legislacdo e normas regulamentares do IST. Os formularios de
requerimento utilizados pelos alunos e docentes sdo disponibilizados nos balcdes de
atendimento e na sua pagina, sendo reformulados sempre que necessario. Adicionalmente,

a Area de Graduac&o colabora na producéo de documentos com outros Servicos.
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Processo 28 — Organizacdo de dados académicos

Sempre que necessario, a Area de Graduacgédo organiza e disponibiliza a outros
Servigos os dados pessoais e curriculares dos alunos e dos processos académicos para

diversas finalidades (e.g. fins estatisticos).
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O Aprovisionamento da Area de Graduac&o consiste no abastecimento dos bens e
servicos indispensaveis ao seu funcionamento, sendo periodicamente realizado o
levantamento de necessidades. Sempre que possivel,
devidamente autorizadas pela Coordenagdo mediante requisi¢éo interna (e.g. Material de
Economato, Loja do Técnico) ou orcamento externo (e.g. Manutencéo do TPA - Caixa Geral

de Depositos).

Processo 29 — Aprovisionamento

procede-se as aquisicoes
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