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Principios Gerais

A Area de Graduac&o desenvolve as suas atividades no ambito da gest&o e instrugéo
dos assuntos académicos de natureza administrativa referentes aos estudantes dos cursos
de 1° Ciclo (Licenciatura), 2° Ciclo (Mestrados) e de ciclo integrado (Mestrado Integrado) do

Instituto Superior Técnico (IST) ministrados no Campus da Alameda.

No ambito das suas competéncias, a Area de Graduacgdo reporta a Direcdo
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 decisfes tomadas pelos 6rgdos competentes da Escola.

A Area de Graduacdo procede a rececdo, organizacdo e gestdo do processo
individual dos estudantes dos diferentes cursos de 1°, 2° ciclos e ciclo integrado do IST
(Campus Alameda), desde 0 seu ingresso até a data de conclusdo dos estudos e respetiva
certificacdo, garantindo o registo de todos os dados essenciais que contribuam para uma

gestdo académica eficiente e de elevados padrdes de rigor e qualidade.

Na Area de Graduacdo sdo tratadas e dadas informacdes sobre matriculas,
inscricdes, propinas, registo académico e certificacdo. Este servico é também responsavel
pela gestédo do registo das classificacdes nas diversas unidades curriculares e pelo arquivo
dos programas das unidades curriculares dos cursos ministrados. Da ainda apoio na recolha
de dados para fins estatisticos e colabora na organizacdo dos dados curriculares para o

arranque do ano letivo.
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Compete a Area de Graduac&o:

A gestaol/instrucado dos processos relacionados com os cursos de ciclo integrado,
1° e 2° ciclos;

A organizacdo e controlo dos processos relativos a inscricdo, frequéncia e
aproveitamento dos estudantes;

O cumprimento dos requisitos necessarios a elaboragéo de planos de creditacao;
A gestéo de pautas no ambito do langamento de notas;

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

A cobranca de taxas, emolumentos e demais pagamentos a efetuar por
estudantes e ex-estudantes;

A gestéo dos processos associados ao arquivo académico;

A emisséo e a entrega de documentos certificativos;

A garantia de todo o tipo de correspondéncia inerente aos processos
(nomeadamente envio de notificagdes de despachos e informacdes), bem como o

Seu respetivo registo e arquivo;

A prestacdo de esclarecimentos aos estudantes relativamente aos seus assuntos

académicos;

A gestao processual dos estatutos de estudante com necessidades educativas
especiais;

O apoio ao corpo docente, no esclarecimento de duvidas relativamente aos

processos académicos.

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

superiormente cometidos, prestando informacdo e assessoria relativamente as questdes

relacionadas com os assuntos académicos.
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Abreviaturas e Acronimos

AO Admissions Office
AG Area de Graduacio
Al Area Internacional
AQAI Area para a Qualidade e Auditoria Interna
CcC Conselho Cientifico
CG Conselho de Gestéo
CP Conselho Pedagogico
DA Direcdo Académica
DGES Direcdo Geral do Ensino Superior
DSI Direcdo de Servigcos Informéaticos
Fenix Sistema de Gestdo Académica e Administrativa do IST
HACS  Humanidades, Artes e Ciéncias Sociais
IST Instituto Superior Técnico
NAPE Nucleo de Apoio ao Estudante
NEE Necessidades Educativas Especiais
NME Novo Modelo de Ensino
RT (Request Tracker) Sistema de tickets ferramenta usada para o rastreio e
gestao de pedidos de servico que cheguem via correio eletrénico.
RUC Responsavel pela Unidade Curricular
SAP Sistema Informatico de gestao de recursos humanos, contabilidade e logistica
UA Universidade dos Agores
ucC Unidade Curricular
ULisboa Universidade de Lisboa
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Legislacdo Aplicavel

Legislacao

Descricao

DR n.° 125/2021, Série Il
Despacho n.° 6444/2021,
de 30 de Junho

Regulamento de Ingresso no 1.° Ciclo do Instituto Superior
Técnico

DR n° 54, Série Il
Despacho n.° 2965/2021

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

DR n° 178, Série I,
Despacho n.° 9072/2021,
de 3 de setembro

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

DR n° 172, Série Il,
Despacho n.°
10819/2022, de 26 de
agosto

Regulamento de Prescri¢gdes dos Cursos de 1° e 2° Ciclo e
Ciclo Integrado

DR n° 7, Série |, 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 julho e o Decreto-Lei 107/2008

Portaria n.° 181-D/2015,
de 19 de junho, alterada
pela Portaria n.°
150/2020, de 22 de junho

Regulamento dos Regimes de Reingresso e de Mudanca de
Par Instituigdo/Curso no Ensino Superior

DR n° 150, Série I,
Decreto-lei n.° 36/2014 de
10 de marc¢o, Repulicado
por Decreto-lei n.°
62/2018, de 6 de agosto

Estatuto de Estudante Internacional
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DR n° 221, Série I,
Despacho n.°
10579/2019 de 18 de
novembro

DR n° 118, Série I,
Despacho n.° 6059/2021
de 21 de junho

Regulamento de Ingresso e Acesso para Estudantes
Internacionais da Universidade de Lisboa.

Regulamento de Acesso e Ingresso de Estudantes
Internacionais do Instituto Superior Técnico.

DR n° 170, Série I,
Despacho n.° 7856/2019
de 5 de setembro

DR n° 91, Série I,
Despacho n.° 6255/2016,
de 11 de maio

Regulamentacao do Estatuto do Estudante com
Necessidades Educativas Especiais no Instituto Superior
Técnico

Regulamento do Estudante com Necessidades Educativas
Especiais da Universidade de Lisboa

DR n° 156, Série |, Lei n.°
32/2020, de 12 de agosto

DR n° 41, Série |l,
Despacho n.° 2274/2021,
de 1 de marco

Mecanismo extraordinario de regularizacédo de dividas por
nao pagamento de propinas nas instituicdes de ensino
superior publicas

Regulamento dos Planos de Regularizacédo de Dividas por
ndo Pagamento de Propinas da Universidade de Lisboa.

DR n° 192, Série A, Lei
n.° 90/2001 de 20 de
agosto

Define medidas de apoio social as maes e pais estudantes

DR n® 171, Série I,
Despacho n.°
10767/2022 de 5 de
Setembro

Regulamento do nimero maximo de créditos a que cada
estudante se pode inscrever em cada ano e semestre letivo

DR n° 131, Série Il,
Despacho n.° 7000/2020,
de 8 de julho

Regulamento do Estatuto de Estudante-Atleta da
Universidade de Lisboa

DR n° 120, Série |-A,
Decreto - Lei n°® 23/2006
de 23 de junho

Estabelece o regime juridico do associativismo jovem

Despacho Reitoral N.°
17/2022, 31 de janeiro

Mobilidade de Estudantes
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DR n° 161, Série I-A,
Decreto - lei n°® 154/2003,
de 15 de julho

Regulamenta a aplicacéo do Tratado de Amizade,
Cooperacéo e Consulta entre a Republica Portuguesa e a
Republica Federativa do Brasil, assinado em Porto Seguro
em 22 de Abril de 2000, no que respeita ao regime
processual de atribuicao e registo do estatuto de igualdade
aos cidadaos brasileiros residentes em Portugal e aos
cidaddos portugueses residentes no Brasil

DR n° 107, Série I,
Despacho n.° 5534/2021,
de 2 de junho

Tabela de emolumentos do Instituto Superior Técnico.

DR n° 207, Série I,
Declaracao de
Retificacdo n.° 744/2021

Tabela de Emolumentos para atos praticados nos Servicos
Centrais da Universidade de Lisboa - 2021

DR n° 118/2007, Série |,
Decreto-Lei n.° 241/2007,
de 21 de junho, alterado
pelo DR n°225/2012,
Série |, Decreto-Lei n°
249/2012, de 21 de
novembro

Define o regime juridico aplicavel aos bombeiros
portugueses no territdrio continental

DR n° 80, Série |,
Decreto-Lei n°55/2019,
de 24 de abril

Cria o estatuto do estudante atleta do ensino superior

DR n° 191/2009, Série I,
Decreto-Lei n.° 272/2009,
de 1 de outubro

Estabelece as medidas especificas de apoio ao
desenvolvimento do desporto de alto rendimento

Mapa de Atualizacdo do Documento

Responsavel O qué Quando Como Resultado/ Registo
- Equipa AG Atualizacao Rever legislacao
. . Proposta de
- Coordenacao do Anualmente | e adequacao .
alteracao
AG Documento dos processos
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As propostas sdo sempre enviadas a AQAI para analise juntamente com o

formulario de alteracéo.

Processo 1 — Registo Académico

Todos os procedimentos desenvolvidos na Area de Graduagio requerem registo
eletrénico, geralmente no sistema Fenix ou RT, e, se aplicavel, registo fisico em local proprio
(e.g. formularios, comprovativos exigidos), sendo arquivado posteriormente de modo
temporério ou definitivo.

O registo académico no sistema Fenix permite identificar cada processo através da
atribuicdo de um codigo identificador e o0s respetivos procedimentos (rececéo,
processamento, conclusdo ou entrega) através da validacdo do responsavel pelo mesmo,
gue assina e regista a data da sua realizacéo.

A entrada e consequente distribuicdo dos requerimentos recebidos no atendimento é
alvo de registo, bem como a emisséo dos respetivos despachos e correspondéncia que
circula interna ou externamente. O processamento de servicos ou de documentos é
registado e validado pelo responsavel pelo procedimento. No balcdo de atendimento
presencial (ou por RT) registam-se os pedidos académicos que sao processados no
momento, bem como 0s que requerem pagamento no ato do pedido ou que dependem

destes. Fica registado em arquivo a entrada e saida de processos através de protocolo.
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Descricdo do Processo: Registo Académico

MAPA DO PROCESSO 1

No inicio/ Associar um | Identificacéo .
o Balcéo de
_ processamento/ | codigo dos processos _ _ )
_ Registo _ i _ atendimento/ | Expediente/ | Responsavel
Equipa AG _ concluséao/ identificador, | e validagéo _ .
académico _ RT/ outros Arquivo pela rececdo
entrega dos assinaturae | dos _
] Servicos
processos data procedimentos
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Processo 2 — Candidaturas

O Concurso Nacional de Acesso ao Ensino Superior (CNAES) é organizado pela

Diregéo-Geral do Ensino Superior.

As seguintes candidaturas sao geridas pelo Admissions Office:
e Maiores de 23;
e Titulares de Cursos Médios e Superiores;
e Estudantes Internacionais;
e Mudanca de Par Instituicdo/Curso;

e Mestrados.

A Area de Graduacdo faz a gestdo dos seguintes processos de ingresso:
e Regimes Especiais;
e Reingressos;
e Unidades Curriculares Isoladas;
e Academia Militar;
e Academia da Forca Aérea,
e Convénio com a Universidade dos Acores;
e Unidades Curriculares Actividades Extracurriculares;

e Unidades Curriculares Opcionais da ULisboa.

As seguintes candidaturas sao geridas por uma Comissao permanente CP/CC:
e Disciplinas de Humanidades, Artes e Ciéncias Sociais (HACS);

e Minors.

Elaborado: Equipa AG

VERSAO 2023 Verificado: Alda Maria dos Santos Almeida de Freitas Péagina: 12

Aprovado:




Diregdo Académica

@ Volume: 22.1 Area de Graduag&o

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

TECNICO LISBOA Revisao n.° 01-2023
Data: maio 2023

Antes de iniciar qualquer candidatura ou ingresso, e caso nao esteja ainda registado no
sistema Fenix, o estudante deve criar um perfil de utilizador na plataforma Fenix Connect:

https://Fenix.tecnico.ulisboa.pt/Fenixedu-connect

Depois de concluido e validado o perfil do utilizador, o estudante pode prosseguir com o
processo de candidatura ou ingresso na plataforma:

https://Fenix.tecnico.ulisboa.pt/Fenixedu-admissions/

A AG analisa os processos da sua responsabilidade, verificando se os candidatos
cumprem os critérios de acesso ao concurso a que se candidatam, conferindo os
documentos submetidos na candidatura e o pagamento do emolumento respetivo. Quando
o processo de candidatura esta correto, esta é transitada do estado “em validagao” para o
estado “validado”. Para os concursos com colocacao por listagem, o estado da candidatura

pode ser passado para “Colocado”.

As candidaturas dos Regimes Especiais sdo aceites no Fenix Connect de acordo
com a listagem dos estudantes colocados enviada pela DGES. No caso das candidaturas
do Convénio com a Universidade dos Acores, as mesmas sao aceites no Fenix Connect,
de acordo com a listagem dos estudantes colocados enviada pelos Servicos Académicos
da Universidade dos Acores. A AG nao tem intervengao nestes casos.

Durante o processo de candidatura é possivel devolver ao candidato a

possibilidade de acrescentar documentacdo em falta ou corrigir erros.
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MAPA DO PROCESSO 2

Descricao do Processo: Validagdo de Candidaturas

Verificar os
elementos
exigidos em

Prazo o

o cada Validagéo .
S definido no _ . _ Coordenacéo
_ 2.1 Validacao de . procedimento, |/ Excluséo Fenix i
Equipa AG . Calendario _ - da Area de
candidaturas confirmando a | das Connect .
de Prazos . _ Graduagéo
o documentagdo | candidaturas

Académicos
e 0 pagamento
dos
emolumentos
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Processo 3 — Validacéo da Matricula

A matricula dos candidatos colocados através do Concurso Nacional de Acesso ao
Ensino Superior (CNAES) é realizada durante a Semana de Acolhimento, na plataforma
Fenix Connect. Estes estudantes ficam automaticamente inscritos em todas as unidades
curriculares do 1° semestre e colocados em turmas/turnos. As informacdes relativas a
matricula dos candidatos colocados no IST através do CNAES sao divulgadas anualmente

no website do IST, numa seccio dedicada aos “Primeiros Passos”.

A matricula dos restantes estudantes é feita pelos proprios na plataforma Fenix
Connect, depois de a sua candidatura passar ao estado “Colocado”. Apds a matricula, estes
estudantes devem apresentar na Area de Graduacg&o os documentos originais cujas copias
digitais foram submetidas na candidatura, para verificacdo e abertura de processo de
estudante. Estdo dispensados deste procedimento os estudantes ingressados através do
CNAES.

Este procedimento de validacdo permite que a matricula passe do estado pendente

para o estado validado. Durante a validagéo:

- E verificado o documento de identificacdo registado no processo de candidatura. E
verificado se no Fenix esta registado o nome completo do estudante;

- E verificada a autenticidade (selo branco ou carimbo a 6leo, assinatura) dos certificados
académicos em formato papel utilizados na candidatura, ficando uma copia destes
documentos na Area de GraduaGdo para arquivo no processo do estudante;

- E verificada a autenticidade dos certificados académicos em formato digital utilizados
na candidatura, através da validagdo da assinatura digital, ficando uma impresséo

destes documentos na Area de Graduag&o para arquivo no processo do estudante;

Elaborado: Equipa AG
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- E verificado se os documentos académicos provenientes de instituicbes externas a

Unido  Europeia estdo devidamente  apostilados

(Apostila de  Haia:

https://www.ministeriopublico.pt/sites/default/files/documentos/pdf/manual_das_apostil

as_hcch.pdf) ou visados (no caso de paises nao signatarios da Convencao de Haia);

- E verificado se os documentos académicos apresentados estdo escritos em lingua

portuguesa, inglesa, francesa ou espanhola. Em alternativa, pode ser apresentada uma

traducdo certificada;

- E impressa a evidéncia da colocacdo do estudante, obtida na plataforma Fenix Connect.

Na Area de Graduacao é criado o processo fisico do estudante (pasta com

etiqueta identificando o nome e nimero de estudante, e onde consta toda a

informagé&o de registo académico).
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MAPA DO PROCESSO 3

Descricdo do Processo: Validacdo da Matricula

Apos a N
] Verificar a
matricula e . i
documentagéo e Matricula i
o durante o _ o _ Responsavel .
_ Validacédo da criar as copias validada e _ Coordenacéo
Equipa AG ) prazo _ Estudante Arquivo | pelo
matricula o para arquivar no abertura de _ AG
definido procedimento
processo do processo
para o
. estudante
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Processo 4 — Inscrigdes

O processo de inscricdo dos estudantes 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.

Para os restantes casos, 0s estudantes sdo responsaveis pelas suas inscri¢cdes e
tém autonomia para as fazer semestralmente no Fenix, dentro dos prazos académicos,
sendo que no 1° semestre devem realizar todas as inscricbes do ano letivo, podendo
realizar alteracbes no 2° semestre.

Nas situacfes em que a inscricdo esta prevista nas regras académicas e nao é
possivel ser registada diretamente pelo estudante no Fenix, a Area de Graduacéo fara a
inscricdo a pedido do estudante. Os requerimentos apresentados relativamente a inscricées
s&o analisados pela Coordenacéo da Area de Graduacio e, se necessario, alvo de parecer
pelo Coordenador do Curso.

As inscricbes em melhoria de nota séo feitas a pedido do estudante, registado em
impresso proprio ou por sistema RT.

As inscricdes em exames de época especial sdo feitas diretamente pelos
estudantes no Fenix, dentro dos prazos académicos, caso esteja registado na sua area de
estudante um estatuto que lhes confira o direito de acesso a época especial. Caso seja uma
situacao excecional, ndo abrangida por estatuto, o pedido deve ser realizado com recurso
a requerimento especifico (R14).

O pedido de acesso e inscricdo em exames de época extraordinaria é feita atraves
de requerimento livre (R13), em que o estudante deve especificar qual € a UC ou UCs a
gue quer ser avaliado em época extraordinaria. Apés o deferimento do pedido, a AG gera
o emolumento devido pelo exame e procede a sua cobranca. Uma copia do requerimento

€ posteriormente enviada ao docente responsavel pela UC.
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A inscricdo na Dissertacéo é feita da mesma forma que as restantes inscri¢coes. A
reinscricdo em semestre consecutivo goza de um prazo mais alargado, que pode ser
consultado no calendario de prazos académicos, no item “Inscricdo para estudantes
finalistas que nao tenham terminado o curso”. Esta inscri¢cao significa que o estudante néo
conseguiu entregar a tese (ou defendé-la, ou ter aprovacédo na defesa) e deseja prosseguir
o trabalho durante mais um semestre.

A escolha do regime de tempo parcial é feita pelos estudantes no inicio do ano
letivo, ou no inicio do 2° semestre caso o0 estudante ndo tenha inscricdes no 1° semestre,

de acordo com os prazos fixados no calendario de prazos académicos.
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Processo 5 — Atendimento ao publico

A Area de Graduac&o disponibiliza atendimento ao publico de forma presencial, por
telefone ou por sistema RT (correio eletronico).

O atendimento presencial esta disponivel no horario:

22, 42 e 62 das das 10h00 as 12h00 e das 14h00 as 16h00

32 e 52 das 10h00 as 12h00

E possivel também requerer agendamento de atendimento presencial para 32 e 52
das 14h00 as 16h00.

Esta implementado um sistema eletrébnico de gestdo de senhas

(http://siga.tecnico.ulisboa.pt/), utilizando um quiosque de emisséo de senhas em papel. Os

utentes da Area de Graduacdo podem também requerer uma senha eletrénica através da
app do Técnico. Em caso de grande afluéncia ao atendimento presencial, a requisi¢ao de
senha através da app podera ser temporariamente desativada, para que a gestao da fila de
espera seja feita de forma justa.

A Area de Graduac&o podera interromper a disponibilizagéo de senhas de forma que
o nimero de pessoas em espera seja compativel com o horario de funcionamento da Area
de Graduacao.

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

através do sistema RT. S&o alvo de pré-analise e catalogacéo por temas pré-definidos no
sistema. Seguidamente, sdo distribuidos pelos membros da Equipa AG.

O atendimento telefénico é feito através do namero disponibilizado na pagina da
Area de Graduac&o: +351 218 417 222 (ext: 1222) e esta disponivel 22, 32, 52 e 62 das 9h30
as 12h30.

O atendimento telefonico destina-se a prestar informacgdes gerais e esclarecimentos;
nao pode ser usado para receber pedidos de documentos, ou outras solicitagdes por parte

dos estudantes. Os pedidos devem ser feitos por escrito e ndo por telefone.
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Quando néo seja o proprio a tratar diretamente de um assunto académico, apenas

se realizam procedimentos mediante a apresentacdo de uma procuracao
(declaracgéo de autorizagdo com a identificacao do proprio e do terceiro).
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Processo 6 — Gestdo dos pedidos académicos
Os pedidos académicos podem ser apresentados no atendimento presencial ou por
correio eletrénico (sistema RT). Sempre que necessario, sdo disponibilizados formularios
préprios para a apresentacdo dos pedidos. Estes formularios estdo disponiveis no site

(https://graduacao.tecnico.ulisboa.pt/formularios/).

Os pedidos sao registados no sistema Fenix, sob a forma de:
- Declaragdes
- Certidbes
- Servicos

A cada pedido registado no Fenix é atribuido um numero de registo, que permite
identificar e controlar o pedido.

Os estudantes podem acompanhar no Fenix o estado dos pedidos.

Esta implementada no Fenix uma rotina de processamento, que tipicamente segue 0s
passos: processar, enviar, receber, concluir, pagar, entregar.

E muito importante que todas as a¢des tomadas no ambito do tratamento de um pedido
sejam registadas por quem a fez, para que se possa rastrear o processamento do pedido -
ndo apenas durante o tempo em que o pedido esta ativo, mas também no futuro.

Quando os pedidos estdo concluidos, sdo entregues aos estudantes. Os
documentos cuja emissdo gera divida s6 podem ser entregues depois de pagos. Os
requerimentos livres e os pedidos de creditacdo consideram-se entregues tomada de
conhecimento do despacho por parte dos estudantes. Esta pode ser feita presencialmente
ou via correio eletronico.

Todos os registos gerados pela execucgao deste procedimento sao remetidos para o

processo individual do estudante.
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Processo 7 — Gestao de dividas e pagamentos

As dividas dos estudantes sdo geridas através do sistema Fenix, em interagdo com
0 SAP.

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

Os pagamentos podem ser feitos:

1. Por referéncia multibanco, disponivel no Fenix;

Por MBWay;,
Na tesouraria, usando ticket educacgéo, dinheiro ou multibanco;
Na Area de Graduag&o, por multibanco;

S R A

Por transferéncia bancaria, para os estudantes estrangeiros e para os alumni sem
acesso ao Fenix. O ordenante da transferéncia deve sempre indicar o nimero do

estudante a favor de quem a transferéncia é feita.

Emissao de faturas com dados de terceiros: Os estudantes podem requerer que
as suas dividas sejam faturadas com NIF de terceiros. Para o efeito devem preencher um
requerimento livre (R13), com a identificacdo da entidade em nome da qual sera emitida a
fatura. A Area de Graduacio solicitara & Contabilidade a emiss&o da fatura com os dados

requeridos pelo estudante.

Planos de Regularizacdo de Dividas por Nao Pagamento de Propinas: Os
estudantes que tenham dividas de propinas podem requerer um plano de regularizacdo das
mesmas, de acordo com 0 Regulamento dos Planos de Regularizacédo de Dividas por nao
Pagamento de Propinas da Universidade de Lisboa (Despacho n.° 2274/2021 da ULisboa).

O requerimento € feito no atendimento da Area de Graduacdo (presencialmente ou por
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correio eletronico) e levado a despacho do Vice-Presidente do IST para os Assuntos
Académicos. Caso o requerimento cumpra as condi¢cdes do Despacho n° 2274/2021, é
definido no Fenix o plano de pagamento; este entra em vigor apos a emissao do despacho.

Os valores das propinas e dos emolumentos aplicados no pagamento das propinas,
dos documentos e dos servigos prestados pela Area de Graduacgéo estdo publicados em
Diario da Republica, na pagina. Dentro dos prazos definidos pelo Conselho de Gestao
comunicam-se 0s valores e 0s prazos a DSI de modo a serem atualizados no Fénix

Gestdo do TPA: No final de cada turno ou dia, o responsavel pelo atendimento ao
publico procede ao fecho do Multibanco, desliga o TPA, contabiliza os valores recebidos e
distribui a documentacao 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 taldo do multibanco e a folha com o valor do dia anterior organizado
pelas mesmas rubricas é entregue no Nucleo de Tesouraria, sendo arquivada cépia dos

documentos entregues.

Os valores de taxa administrativa, seguro escolar e propina séo lancados no Fenix
para cada estudante matriculado e inscrito num determinado ano letivo. Sempre que
existam alteragdes ao plano de pagamento do estudante (e.g. regime tempo parcial <
regime tempo integral, Mudanca de Par Instituicdo/Curso), € necessario atualizar o valor na
drea de (gestdo de pagamentos do Fénix. E possivel isentar valores gerados
automaticamente pelo Fénix, se for comprovado que sdo indevidos (e.g. multa de propina
dos beneficiarios de bolsa dos Servicos de A¢éo 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,
e feita uma nota de crédito apds o estudante tomar conhecimento da deciséo e regista-se

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

As despesas de abastecimento de materiais e pagamento de servicos da Area de
Graduacdo (e.g. economato, bancarias, telefones, contratos de manutencgdo, correio,
certidOes de registo) sdo realizadas por requisicéo interna, sendo recebida a fatura como
valor a pagar. As aquisicfes sao registadas na aplicacdo central Médulo de Gestéo
Orcamental, sendo necessario 0 pedido de orcamento assinado pela Coordenacao e a nota
de encomenda, posteriormente enviados ao Nucleo de Execucdo Orcamental. Quando o
pagamento é efetuado, a Area de Graduacio é notificada e procede & regularizacdo do

estado da divida no Fénix a partir desse momento.

Os valores de taxas e emolumentos, bem como os valores das propinas sao

publicados no site do IST:

https://tecnico.ulisboa.pt/pt/ensino/estudar-no-tecnico/informacoes-

academicas/propinas-e-sequro-escolar/

Os valores destes servicos sdo definidos pela Universidade de Lisboa (Tabela de
Emolumentos para os atos praticados nos Servicos Centrais da Reitoria da ULisboa) e pelo
Conselho de Gestdo 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 Fenix, sempre que necessario.
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Processo 8 — Emissao de documentos

A emissdo de documentos envolve 0s seguintes passos:

1) Verificar os dados pessoais, curriculares e eventuais valores em divida do estudante;

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

3) Conferir os elementos constantes no documento;

4) Colocar na pasta eletronica de documentos para assinatura digital;

5) Quando o documento estiver assinado, concluir o processo;

6) Quando o documento estiver pago, enviar o documento ao estudante e registar no
sistema Fenix a entrega do documento.

Quando os documentos sdo concluidos no Fenix, o sistema notifica o estudante por
correio eletronico.

Os prazos de concluséo sao variaveis, pelo que aos alunos é indicada apenas uma
estimativa temporal sempre que possivel. Os estudantes podem acompanhar o estado do
processamento através do Fenix.

Alguns documentos sdo disponibilizados aos estudantes na drive do Técnico

[https://drive.tecnico.ulisboa.pt/], como € o caso da Declaracao de Matricula e a Declaracdo

de Matricula Sub 23. A DSI é responsavel por este processo. No entanto, a Area de
Graduacdo também pode gerar estes documentos na sec¢do Gestdo de Documentos

assinados digitalmente, no Fenix.
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Os documentos de natureza académica emitidos na Area de Graduagdo s&o
autenticados de varias formas, dependendo do tipo de documento.
Os documentos em papel podem ser autenticados através de selo branco, carimbo

a Oleo, papel timbrado (e.g. Certid6es com numero de paginas superior a unidade) e

assinatura.

Os documentos eletrénicos em formato pdf sdo autenticados por assinatura digital

certificada.

Processo 9 — Autenticacdo de documentos
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Processo 10 — Gestao de Pautas

Nos prazos estipulados nos Calendarios Académicos para o langcamento de notas em cada
semestre, a Area de Graduac&o recebe via Fenix o registo académico das classificacées,
efetuado pelos Responséveis das Unidades Curriculares (RUC).

O lancamento das classificacbes no Fenix gera as respetivas pautas de cada unidade
curricular (época normal, época especial, melhoria de nota ou autorizacdo especial) em
formato pdf com um ndmero de controlo associado.

Estas pautas em formato digital sdo descarregadas pelos RUC, assinadas (eletronicamente
ou, excepcionalmente, em papel) e novamente submetidas no Fenix.

A Area de Graduacdo confirma as pautas submetidas pelos docentes, verificando se o
documento esta efetivamente assinado pelo RUC.

Deste modo, as notas sédo publicadas, ficando disponiveis aos estudantes nos respetivos
planos curriculares.

O lancamento de pautas de dissertacédo tem prazos proprios divulgados no repositorio de
Informacdes Académicas do IST. Estas pautas apenas ficam disponiveis no Fenix apds a
homologacéo pelo membro do Conselho Cientifico designado para o efeito.

Fora dos prazos estipulados, os RUC podem requerer o lancamento e a retificacdo de
notas, através do preenchimento dos formularios disponibilizados pela AG (R15 ou R16),
identificando o docente, o estudante e a situacao devidamente justificada.

As pautas sdo documentos eletronicos, objeto de arquivo pela DSI. Os ficheiros ficam

acessiveis no sistema Fenix.
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Processo 11 — Creditacoes

Os pedidos de creditacdo e de revisao de planos de creditacdo sao recebidos no
balcdo de atendimento e via eletronica, com recurso ao sistema RT.

Os pedidos séao feitos em formulario proprio, identificando as unidades curriculares
de origem e destino que pretende, entregando os certificados necessarios. O pedido é
registado no Fenix e deve ser pago o emolumento devido antes de o pedido ser processado.
O formulario e os documentos que 0 acompanham s&o entregues ao expediente interno, a
partir do qual o pedido € protocolado e enviado para o respetivo Departamento.

Os pedidos de creditacdo de estudantes provenientes de instituicbes externas que
tenham realizado a sua matricula num 1° Ciclo de um curso do IST sdo enviados as
Ciéncias Bésicas: Departamento de Matematica, Fisica, Quimica e Gestao, assim como ao
Departamento do Curso em que foi colocado e ao responséavel pelas HACS.

Os pedidos de creditacdo de estudantes do 2° Ciclo sdo enviados apenas ao
respetivo Departamento, sendo analisados pelo Coordenador ou responsavel pela Unidade
Curricular em questdo. Posteriormente, o parecer é devolvido & Area de Graduac&o, que
se encarrega de Ihe dar o processamento devido.

No caso de parecer favoravel, procede-se ao registo no Fenix do plano de
creditacdes, podendo ser atribuidas das seguintes formas em funcao 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 né&o tenha sido obtido o grau correspondente (por exemplo:
alteracdes curriculares; mudancas de curso internas); unidades curriculares
realizadas no ambito de acordos de cooperacdo; unidades curriculares realizadas

em cursos preparatorios no ambito de acordos com o IST (e.g. Universidade dos

Acores).
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e Dispensa de créditos por aproveitamento em unidades curriculares realizadas em

cursos néo conferentes a grau ou por creditacdo de formacao profissional.

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

Graduacao notifica o estudante para tomar conhecimento do plano estabelecido.

Caso o estudante queira pedir uma revisao 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 12 — Mobilidade

A Area de Graduacdo recebe semestralmente as listagens de estudantes em

Mobilidade, sendo responsavel pelos seguintes procedimentos por solicitacdo direta do

Nucleo de Mobilidade e Cooperacao Internacional (NMCI):

In — Rececéo das listagens dos estudantes que vém frequentar um curso no IST,
enviadas pelo NMCI; abertura dos processos de estudante, emisséo dos Transcript
of Records; arquivo dos processos dos estudantes devidamente documentados,
incluindo cépia da correspondéncia trocada, ordenado por nimero de estudante e
programa.

Out - Rececéo do plano de estudos inicial do NMCI documentado e assinado pelo
estudante e pelo Docente; atribuicdo do estado de Mobilidade no Fenix com a
indicacdo da data, semestre e instituicdo de destino; rececéo do plano de estudos
final e verificacdo se esta de acordo com o plano de estudos inicial (caso os planos
nao sejam concordantes, deve ser devolvido ao NMCI para retificacdo);
lancamento das creditagcdes no plano de estudos do estudante no retorno dos
estudantes; e remocao do estado de Mobilidade para regulariza¢do da inscricao
no IST.

As creditacbes dos estudantes que estiveram em mobilidade sdo feitas em bloco: o

conjunto de UCs feitas na escola de destino s&o correspondentes a cada UC do IST,

repetindo o processo para cada UC do IST. Estas creditacfes sao objeto de homologacéo

pelo Conselho Cientifico.
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Processo 13 — Analise de requerimentos

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

Os requerimentos livres sdo alvo de parecer do Vice-Presidente do IST para os
Assuntos Académicos sempre que necessario, nomeadamente em assuntos que nao se
enquadram nas regras Ou nos prazos previstos (e.g. reingresso, levantamento da
prescricdo, candidaturas a unidades curriculares isoladas fora de prazo, anulagbes de
matricula, inscricdo na dissertacdo, época especial, exames de época extraordinaria,
reembolso ou reducéo de propinas, entre outros), podendo ser previamente analisados e
informados pela Coordenacédo da Area de Graduacio.

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 creditacao)
através de protocolo estabelecido com o Departamento.

O despacho emitido é entregue a quem o recebeu inicialmente, para que o
requerimento seja concluido, o despacho seja implementado, e o requerente informado.

Depois de o requerente tomar conhecimento (presencialmente ou por RT) do

despacho e da sua implementacgéao, o requerimento € arquivado no processo do estudante.
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Processo 14 — Dissertacao

7z

A Area de Graduagdo €é responsavel pelos procedimentos administrativos
posteriores a defesa da Dissertacdo, nomeadamente: homologacao, validagéo e publicacédo
da classificacao.

Os Departamentos do IST responsaveis pelos cursos de 2° ciclo e mestrado integrado
enviam a Area de Graduacdo a documentacio relativa & defesa da Dissertacéo (ata de
constituicdo do Juri e dos critérios de avaliacdo assinada pelos membros do Juri,
declaracéo do estudante de entrega da dissertagcéo e de introducao no Fenix).

Verifica-se se 0s elementos estdo em conformidade com as exigéncias do Guia de
Preparacao da Dissertacéo; caso contrario notifica-se o Departamento de que ndo estao
cumpridas as regras e devolve-se para retificagao.

E enviada uma listagem ao Vice-Presidente do Conselho Cientifico contendo o nimero dos
estudantes para homologacéao, que € realizada no sistema Fenix para cada estudante.

As atas produzem efeitos apds a homologacéo, havendo um prazo para os Coordenadores
de Curso lancarem as classificacbes e assinarem as pautas, de modo a ser possivel a
publicacdo das mesmas no plano curricular do estudante através do Fenix.

As atas sdo arquivadas em formato eletronico e envia-se uma copia para o processo de

cada estudante, podendo ser facultada ao estudante se este solicitar.
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Processo 15 — Gestao do Estatuto de Estudante com Necessidades

Educativas Especiais

A Area de Graduacdo é responséavel pela gestdo do Estatuto de Estudante com
Necessidades Educativas Especiais, ao abrigo do 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.

A atribuicdo deste Estatuto depende da avaliacdo de cada caso, sendo necessaria
a rececdo dos seguintes documentos obrigatérios para esse efeito: o pedido de estatuto
sob a forma de requerimento e a prova documental (relatério clinico, atestado médico e/ou
outro que ateste a sua condicdo e as consequéncias desta no seu desempenho
académico). O requerimento € registado no Fenix e € encaminhado a Direcdo Académica,
gue emite Despacho, sendo posteriormente dado conhecimento aos estudantes. No caso
de deferimento, regista-se o Estatuto no Fenix, bem como os apoios especificos dos quais
0 estudante beneficia. Esta informacao esta acessivel aos Docentes responsaveis pelas
unidades curriculares em que o estudante esta inscrito em cada semestre, pelo que podem
consultar as medidas de apoio especificas de cada estudante e eventuais adaptacdes
necessarias (e.g. alteracées de horarios, dificuldades de acessibilidade a salas, tempo
suplementar de realizacdo das provas de avaliacdo, ajudas técnicas, acesso a €época
especial, etc).

Para condicBes permanentes, o estatuto é valido até a conclusao do curso; para
condi¢des temporarias, o estatuto cessa quando o estudante ja ndo precisa dos apoios. No
inicio de cada ano letivo é feito um contacto com cada estudante, para perguntar se
desejam manter o estatuto, para avaliar se as medidas foram bem aplicadas ou se ha
necessidade de fazer alguma alteracdo aos apoios.

Depois de registado o estatuto no Fenix, é enviada por correio eletrénico aos

docentes a informacéo sobre as medidas de apoio ara cada estudante.
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A condicdo do estudante € estritamente confidencial, ndo sendo essa informacéo
partilhada com os docentes ou com outros servigos.

Por cada estudante enquadrado neste ambito é criada uma pasta que € mantida em
arquivo proprio confidencial, devidamente documentado e atualizado, juntando-se ao
processo do estudante quando este conclui o seu plano de estudos.

A Area de Graduacio promove a mobilizacdo de recursos para atender as
especificidades de cada situacdo, procurando manter uma estreita articulagdo com os
Docentes e Servicos do IST.

O membro da AG responsavel por este procedimento representa o IST na Rede de
Apoio aos Estudantes com Necessidades Educativas Especiais da Universidade de Lisboa
(Rede NEE-ULisboa). Integra também o Grupo de Trabalho para Estudantes com
Necessidades Educativas Especiais do IST (GENEE), tendo uma participacéo ativa nas

iniciativas e projetos do Grupo.
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Processo 16 — Apuramento Final

Este processo é desencadeado pelo estudante na sequéncia da conclusdo de um
dos ciclos de estudos, através do pedido de Certidao de Registo.

O Apuramento Final consiste na verificagdo das unidades curriculares que
constituem o plano curricular do referido curso, dos créditos ECTS e respetivos pesos
contabilizados pelo sistema Fénix, permitindo assim confirmar a conclusédo e a Média Final
de Curso.

O numero de créditos para a conclusédo de um ciclo de estudos é contado com base
nos créditos das unidades curriculares do plano curricular em vigor (publicado em DR).

O cumprimento de um plano curricular devera ser confirmado através da
contabilizacao de créditos obtidos a partir das seguintes proveniéncias:

1. Aprovacdo em unidades curriculares pertencentes ao plano curricular que o

estudante termina;

Substituicao;

Dispensa de Créditos;

Atribuicdo de créditos por outras atividades relativas a aquisicdo de competéncias
por vias ndo formais de ensino, sem reflexos na média final de curso,
nomeadamente atividades profissionais, cursos de formacédo, experiéncia

profissional com base no CV, entre outros.

No caso de substituicdo, se envolver mais de uma unidade curricular de origem,
todas as unidades curriculares de origem serdo contabilizadas com os respetivos
pesos/ECTS. Contudo, para o calculo da média de fim de curso, a mesma unidade curricular
€ contabilizada apenas uma vez.

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

sao considerados iguais aos respetivos créditos ECTS.
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A atribuicdo de creditacdes implica a consideracdo de uma classificacdo e de um
peso/ECTS para a mesma.
Sempre que haja a creditacao por dispensa de créditos, estas ndo séo contabilizadas

ao nivel da média de curso.

O procedimento inicia-se com a realizagcéo de pedido de Certiddo de Registo, onde
se valida o formulario de requerimento, assinado e datado. De seguida, verifica-se se o(s)
ciclo(s) de estudo tém concluidos o numero de ECTS previstos e, hesse caso, conferem-
se 0s dados constantes nos comprovativos do processo do estudante, nomeadamente:
documento de identificacdo, documentos de candidatura (e.g. Historial de Candidatura) e
no caso do 2° Ciclo, a ficha de colocagao no referido curso, o documento de Constituicao
de Juri de Dissertacdo, a Acta de Dissertacdo homologada pelo Conselho Cientifico com a

nota e a data da discussao da Dissertacao.

E também verificada a area de gestdo de pagamentos no Fénix. No caso de existir
divida referente ao ciclo de estudos do qual o estudante esta a requerer a Certiddo de
Registo, contacta-se o estudante para informar que sem a regulariza¢édo da situacédo nao é

possivel dar continuidade ao processo de emissdo do documento solicitado.

O passo seguinte consiste em imprimir o plano de estudos detalhado por ciclo do
estudante, agrupar as creditacdes para contabilizar as unidades curriculares e respetivos
ECTS e apurar e registar a data de concluséo do ciclo, verificando a data associada a Ultima
unidade curricular aprovada (exceto melhorias de notas). Nos casos de transicdo para
Bolonha, considera-se a data 01/09/2007 como data de conclusdo se o estudante tiver
concluido o equivalente ao 1° ciclo. Na atribuicdo de grau a estudantes aos quais foi tragado
novo plano de estudos na sequéncia de um Reingresso, a data de conclusdo sera a data

de homologacéo do Conselho Cientifico.
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Posteriormente, verifica-se a correspondéncia entre as unidades -curriculares
realizadas pelo estudante, com as do curriculo do curso existente no ano letivo em que o

estudante obteve a ultima aprovacéo.

Procede-se a contagem e ao registo do niumero de unidades curriculares realizadas
no plano de estudos do estudante, comparando-as com a lista de unidades curriculares
prevista no plano curricular publicado em DR de cada curso. No caso de existirem

creditacdes, agrupa-se a unidade curricular de origem com a de destino.

No caso de estudantes de Programas de Mobilidade, é necesséario conferir se 0s
documentos exigidos constam no processo do estudante (plano de estudos inicial, plano de
estudos final, notas atribuidas e respetivas creditacdes). O nome das unidades curriculares
assim como os respetivos ECTS séo verificados e devem estar de acordo com a certidao
de origem emitida pela Universidade que o aluno frequentou em mobilidade. Caso as
certiddes de origem sejam emitidas noutro idioma que nao o inglés, respeita-se a traducéo

para inglés feita pelo Plano de Estudos Final.

Aposs o processo de verificacdo, do acerto curricular (de acordo com a reestruturacao
do curso, caso seja necessario), da confirmacao da data de conclusao do curso, extrai-se
do Fenix a folha de apuramento final do ciclo, imprime-se e € assinado pelo responsavel do
Apuramento Final e pela Coordenacao.

A conclusdo do Apuramento Final permite a alteracdo do estado de “matriculado”
para “concluido”.

Apoés este procedimento, envia-se o0 pedido de registo de grau a Reitoria da
Universidade de Lisboa que procede a emissao da Certiddo de Registo.

A Area de Graduacdo do IST é responsavel pela emisséo da Certiddo de Fim de

Curso e pelo Suplemento ao Diploma.
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Processo 17 — Certidao de Registo e Suplemento ao Diploma

O processo de emissdo da Certiddo de Registo e Suplemento ao Diploma é

desencadeado na Area de Graduagdo mediante solicitacido dos estudantes.

Depois de realizado o Apuramento Final e de registadas as Atividades Extra

Curriculares a constar no Suplemento ao Diploma, envia-se 0 pedido a Reitoria para a

emissao da Certiddo de Registo.

Depois de emitida e assinada pelo Reitor da Universidade de Lisboa, a Certidao de
Registo é enviada para a Area de Graduacio; procede-se entdo a impressdo do
Suplemento ao Diploma. Estes dois documentos séo levados a assinatura do Presidente

do IST. Apds assinados, os documentos sdo colocados no estado “Concluido” no Fenix,

sendo os estudantes informados para que procedam ao seu levantamento.

VERSAO 2023

Elaborado: Equipa AG

Verificado: Alda Maria dos Santos Almeida de
Freitas

Aprovado:

Pagina: 52




TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcao Académica

Volume: 22.1 Area de Graduagéo

Revisédo n.° 01-2023
Data: maio 2023

MAPA DO SUBPROCESSO 17

Descricdo do Processo: Certiddo de Registo e Suplemento ao Diploma

Aprovado:

] Enviar o Obtencéo da _
. Apés a . Reitor da
Certidao de _ | Apuramento | Certiddo de ] )
_ concluséo | = _ _ _ | Universidade
Colaboradores | Registo e Final a Registo e _ Expediente/ | Coordenacao _
do plano o _ . Backoffice _ de Lisboa e
AG Suplemento Reitoria e impressao do Arquivo da AG _
_ de Presidente
ao Diploma receber os | Suplemento ao
estudos _ do IST
documentos | Diploma
Elaborado: Equipa AG
VERSAO 2023 Verificado: Alda Maria dos Santos Almeida de Freitas Péagina: 53




i

TECNICO LISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

Direcao Académica

Volume: 22.1 Area de
Graduagéo

Revisao n.° 01-2023
Data: maio 2023

Os pedidos de documentos solicitados por estudantes cujos dados ndo estdo no
sistema Fenix, estudantes pré-bolonha, dao entrada no balcdo de atendimento ou por
correio eletrénico. O processo fisico de cada estudante é levantado do arquivo inativo
através de protocolo. Recorrendo aos elementos do processo do estudante e do plano
curricular do Curso nos anos letivos frequentados, sdo informatizados todos os dados.
Posteriormente, é efetuada uma verificagdo conjuntamente com outro colega e valida-se a
versao final, onde consta o plano curricular detalhado, o niumero de unidades curriculares

aprovadas e, caso aplicavel, a data de conclusdo do curso. Deste modo, € possivel

proceder a emissdo do documento.

Processo 18 — Gestdo de estudantes pré-bolonha
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MAPA DO PROCESSO 18
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Processo 19 —Informacdes Académicas e Prazos Académicos

A Area de Graduacdo, no contexto dos Ciclos de Estudo de 1° e 2° Ciclo e Mestrado
Integrado, configura (no sistema de gestdo Académica e Administrativa — Fenix) e aplica os
prazos académicos definidos nos Calendarios Académicos (Calendario Escolar e
Calendéario de Prazos Académicos), aprovados em cada ano letivo pelo Conselho de

Gestao.

Os prazos académicos e as informacfes académicas séo publicados no site do IST:

https://tecnico.ulisboa.pt/pt/ensino/estudar-no-tecnico/informacoes-academicas/
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Processo 20 — Expediente

O Expediente tem como objetivo a recegéo/envio de informac&o e material da Area
de Graduacao.

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

Adicionalmente, as suas atribui¢cdes incluem:

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

- Triagem dos documentos;

- Registo de requerimentos;

- Encaminhamento de documentacao para os responsaveis pelo processamento;

- Autenticacdo de documentos selo branco;

- Arquivo de documentos;

- Estabelecimento de contacto com o0s intervenientes nos processos.

O Expediente mantém arquivos dos registos da data, localizacdo e estado dos
procedimentos (e.g. requerimentos livres, creditacbes, faturas para pagamentos a
processar, reembolsos). Adicionalmente, o expediente operacionaliza o procedimento de

autenticacao dos processos (e.g. marcar documentos com selo branco).
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Descricao do Processo: Expediente
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Processo 21 — Arquivo

A Area de Graduacgio é responséavel por arquivar a documentacéo referente aos
processos académicos. O arquivo tem por finalidade armazenar de modo organizado a
documentacédo existente de modo a permitir um servigco mais eficiente e eficaz.

O processo do estudante é uma unidade arquivistica constituida pelo conjunto dos
documentos relativos a a¢des administrativas no &mbito do percurso académico.

A frequéncia de utilizacdo da documentacéo determina o tipo de arquivo, diferindo
no gque se refere a acessibilidade e condicdes de acondicionamento.
Na Area de Graduagdo existem dois arquivos organizados por ordem do nimero de
estudante: ativo e inativo.

O arquivo ativo contém os processos dos estudantes com matricula ativa. E um
arquivo atualizado anualmente, com a criacdo de processos para 0s novos estudantes.

Para o arquivo inativo séo transferidos os processos dos estudantes que néo tém
a matricula ativa, nomeadamente aqueles cuja matricula esteja concluida ou em abandono.

Os processos de estudantes mais antigos devem ser transferidos através de
protocolo para o Nucleo de Arquivo, onde sao asseguradas as condi¢cdes de preservacao
documental.

A Area de Graduacdo tem também um arquivo digital onde é colocada
documentacéo relevante para o desenvolvimento das suas atividades, e que esta acessivel

a toda a equipa.
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MAPA DO PROCESSO 21
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Contactos

ag@tecnico.ulisboa.pt

+351 218 417 222 (ext: 1222)

Para procedimentos ou prazos de carater obrigatério

Para procedimentos recomendaveis

Para procedimentos que incorrem em falta de conformidade

VERSAO 2023

Elaborado: Equipa AG

Verificado: Alda Maria dos Santos Almeida de
Freitas

Aprovado:

Pagina: 62



mailto:graduacao@tecnico.ulisboa.pt

