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TAREFAS E FUNCOES DO DEPARTAMENTO ACADEMICO
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1. Enquadramento

O Departamento dos Assuntos Académicos € o servico executivo que
exerce a sua accao no dominio da vida académica dos estudantes, da
certificacao de graus e titulos académicos, do expediente e arquivo dos

documentos respeitantes ao pessoal discente.
2. Atribuicoes e Competéncias

O Departamento dos Assuntos Académicos tem as seguintes

competéncias:

e Assegurar a gestao curricular dos cursos de graduacao;

e Emitir os diplomas, certificados e as certificacoes de titulos
honorificos;

e Desenvolver e actualizar um Sistema de Gestao Académica e
promover a sua correcta exploracao;

e Assegurar o processo de registo, matricula e inscricao dos
candidatos a frequéncia dos cursos ministrados na Instituicao;

e Criar, manter e actualizar os processos individuais e as fichas
individuais dos estudantes;

e Proceder ao registo dos actos respeitantes a vida académica dos
estudantes e assegurar a guarda das provas de avaliacao
efectuada, durante o ciclo formativo;

e Propor um sistema de digitalizacao das provas efectuadas na
Instituicao;

e Emitir e actualizar os cartoes de estudante;

e Reproduzir os testes de avaliacdo solicitados pelos docentes,
assegurando a sua confidencialidade;

e Publicar e actualizar as pautas respeitantes as avaliacoes dos
estudantes;

e Publicar e actualizar, em conformidade com o calendario
académico, os avisos referentes as datas de marcacoes de exames
e provas de frequéncia e outras formacoes de utilidade para os

estudantes e docentes do Instituto;



Receber, instruir e encaminhar os processos referentes aos
pedidos de concessao de equivaléncia e de reconhecimento de
habilitacoes académicas;

Elaborar as estatisticas referentes a frequéncia dos cursos e
aproveitamento dos estudantes, bem como a sua expedicao as
entidades competentes nos prazos previstos;

Organizar e tramitar os processos para a emissao de diplomas e
certificados requeridos pelos estudantes;

Recolher e conservar as pautas assinadas pelos docentes, bem
como lancar as notas nas fichas académicas dos estudantes;
Emitir declaracoes e historicos referentes a actividade académica
dos estudantes;

Abrir livros de termos correspondentes a ciclos formativos com
dados referentes aos resultados da actividade académica
desenvolvida;

Organizar e arquivar os processos individuais dos estudantes;
Organizar e implementar os horarios de atendimento ao publico e
back-office dos servicos académicos;

Avaliar o desempenho dos funcionarios sob sua supervisao, de
acordo com as regras e modelo definidos;

Exercer as demais competéncias estabelecidas por lei ou

determinadas superiormente.



