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Regulamento Interno de Funcionamento dos Servigos Académicos

Capitulo |
DisposicOes Gerais

_Artigo 1°
Objeto e Ambito de Aplicacdo

O presente regulamento estabelece as atribuicdes, competéncias e normas de funcionamento dos Servicos
Académicos, doravante designado por SA do ISTEC Lishoa — Instituto Superior de Tecnologias Avancgadas
de Lisboa, doravante referido como ISTEC Lisboa.

Capitulo 11
Natureza e Missao

Artigo 2°
Natureza

Os SA do ISTEC Lishoa, tém como funcdo principal a gestdo de assuntos de natureza académica,
designadamente, 0 apoio técnico-administrativo, exercendo as suas atividades nos dominios da informacgao,
da organizacdo e do acompanhamento dos processos relativos & candidatura, matricula, inscrigdo,
frequéncia, aproveitamento dos estudantes e certificagao.

Artigo 3°
Misséo

A missdo dos SA é dar apoio administrativo aos estudantes dos CTeSP’s — Cursos Técnicos Superiores
Profissionais, Licenciaturas, Mestrado e Pds-Graduac@es, durante o seu percurso académico na gestao e
organizacao dos processos dos interessados, candidatos, estudantes e diplomados. O seu trabalho inclui
todos os processos, desde a instru¢do da candidatura, inscri¢do, renovacdo de inscri¢do, langamento de
notas e certificacdo.

Nos SA, ao longo do percurso académico, os estudantes podem obter de forma simples e rapida informacdes
Uteis sobre horarios, calendarios, propinas, emissdo de declaragdes, certificados, diplomas e demais
assuntos de ambito académico e administrativo.

Capitulo 111
Organizacéo Interna

Artigo 4°
Objetivos

Séo objetivos dos SA do ISTEC Lishoa:
a. Instruir e manter atualizados e organizados os processos dos candidatos e dos estudantes, tanto os
processos fisicos, como os processos digitais;
b. Aplicar os processos de forma simples e eficientes, por forma a diminuir e eliminar redundéncias;
c. Melhoria continua, realizar autoavaliacdo ap6s a finalizacao de cada processo em articulagdo com
auditorias internas e aferir os pontos fortes e os pontos fracos e definir formas de melhoria.
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Artigo 5°
Competéncias

1. Os SA do ISTEC Lishoa estdo organizados em duas areas funcionais, a Secretaria e o Centro de
Admissoes.

2. E daresponsabilidade dos SA o atendimento ao utente (interessado, candidato, estudante e docente).

3. A Secretaria assegura:

O atendimento ao estudante (presencial, telefonico e via email);

Gestdo e arquivo do processo académico de cada estudante, quer seja fisico ou digital;

Elaboracdo dos emolumentos necessarios (como declaragoes, certificados e diplomas);

Desenvolvimento de pautas e livros de termos;

Rececdo de requerimentos;

Autenticacdo de documentos;

Solicitagcfes de estudantes e docentes que estejam de acordo com a sua esfera de competéncias;

Gestdo académica e administrativa de todas as épocas de avaliacdo;

Desenvolvimento da proposta do mapa de exames;

Gestdo da inscricdo, frequéncia e conclusdo de unidades curriculares isoladas;

Gestéo das renovacdes de inscricdes.
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4. O Centro de Admissdes assegura:

O atendimento especifico direcionado ao interessado e ao candidato;

Elaboracdo das propostas de editais de candidaturas;

Rececdo de candidaturas e matriculas;

Instrucdo e gestdo administrativa dos processos de ingresso de todas as formas de acesso;
Apoio administrativo na sele¢éo de candidatos em articulagdo com os 6rgdos e estruturas
competentes na matéria;

Instrucdo do processo académico.
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Artigo 6°
Responsabilidades

1. Os SA tém um diretor, a quem compete orientar, coordenar e avaliar todas as atividades, com base nas
orientacOes da tutela, planos e relatdrios de atividades anuais.

2. Aos SA compete implementar e assegurar toda a gestdo académica com base nos regulamentos em
vigor.

3. E da competéncia dos SA garantir todo 0 apoio aos estudantes desde o ato da candidatura, até ao
momento da concluséo do curso.

Artigo 7°
Organizacéo

1. Os SA organizam-se sob a superintendéncia do Secretario-Geral do ISTEC Lishoa.
2. Os SA sdo uma estrutura organizativa que se organiza sob a forma organica de servicos, de caracter
técnico, de apoio as fungdes do ISTEC Lisboa e seus 6rgéos.

Artigo 8°
Hordrio dos Servicos

A Secretaria e 0 Centro de Admissdes disponibilizam um horéario de atendimento presencial que devera
atender as necessidades dos interessados, candidatos, estudantes (incluindo os estudantes trabalhadores) e
docentes. A direcdo dos SA devera estar disponivel para atendimento com marcacao prévia.
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Capitulo IV
Disposicdes Finais

Artigo 9°
Duvidas e Omissées

As davidas e omissdes resultantes da interpretagdo do presente Regulamento serdo resolvidas por despacho
do Secretario-Geral do ISTEC Lisboa.

Artigo 10°
Revisdo, Alteracdo e Vigéncia

1. O presente Regulamento é obrigatoriamente objeto de revisao apds alteracao legal ou estatutaria que
o implique.

2. O presente Regulamento entra em vigor no dia imediatamente a seguir a sua publicacdo nos termos
devidos.

Lisboa, 17 de abril de 2023

O Secretario-Geral do ISTEC Lisboa

(Anténio Fidalgo)
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