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REGULAMENTO DO SERVICO DE GESTAO ACADEMICA DA ESEC

Artigo 1.2

Estrutura
O Servico de Gestdo Académica (SGA), enquanto estrutura permanente vocacionada para o apoio
técnico e administrativo a gestdo dos assuntos de natureza académica, tem como missao principal
garantir a prestagdo de um servico de qualidade aos alunos da Escola Superior de Educagdo de
Coimbra (ESEC), bem como a futuros candidatos e a outros utentes externos.
O Servigo de Gestdo Académica exerce as suas atividades nos dominios da informagdo, da
organizacdo e do acompanhamento dos processos relativos a candidatura, matricula, inscrigdo,

frequéncia e aproveitamento dos estudantes.

Artigo 2.2
Coordenacao
A coordenagdo funcional do SGA compete ao Secretario da ESEC sob orientagdo do Presidente. O
SGA tem ainda um Coordenador, com reconhecida experiéncia profissional no respetivo setor,
designado pelo Presidente, que coadjuva o Secretario sob a orientagdo do Presidente e do Vice-
Presidente designado através de delegagdo de competéncias especificadas para esse efeito.
Ao Coordenador compete, para além das competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente,

as que lhe vierem a ser delegadas, bem como assegurar o bom funcionamento do servigo.

Artigo 3.2
Atribuigdes Funcionais

0O SGA, no ambito das suas fungbes, presta apoio aos estudantes e candidatos desde o ato de
candidatura até a conclusdo do curso. Os atos académicos que de seguida se apresentam
encontram-se descritos em regulamentos e outros documentos legais e oficiais, quer internos quer
legislativos.
Ao SGA compete:

a) Atendimento geral aos estudantes;

b) Atendimento aos docentes;

c) Atendimento ao publico em geral;
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d) Rececdo de requerimentos de estudantes e candidatos;

e) Emissdo de informacdo/parecer, nos requerimentos/processos, para efeitos de andlise
superior;

f)  Rececdo de requerimentos para atribuigao de Titulo de Especialista;

g) Rececdo de candidaturas dos diferentes regimes de acesso;

h) Rececdo de emails de publico em geral relacionados com questdes do foro académico

i)  Autenticacdo de documentos internos;

i) Registo das classifica¢des;

k) Retificagdo de classificacdes de acordo com despacho superior

) Gestdo de processos curriculares do estudante;

m) Arquivo de processos individuais dos estudantes;

n) Organizagdo e manutengdo do arquivo académico;

0) Emissdo de declaragdes;

p) Emissdo de certificados;

q) Elaboragdo de Planos de Estudo/Creditagdo com base em planos de correspondéncia
aprovados em CTC;

r)  Organizacdo de processos de credita¢gdo de competéncias;

s) Registo de creditagdes;

t) Emissdo dos termos de creditacdo;

u) Emissdo de certiddes/diplomas de conclusdo de curso;

v) Emissdo de cartas de curso com envio ao presidente do IPC da informacdo necessaria a
impressdo de diplomas/cartas de curso respeitantes a graus académicos;

w) Organizagdo de processos de bolsas de mérito;

x) InformagGes para efeitos de atribui¢do de bolsas de estudo;

y) Aplicacdo do regime de prescricdo;

z) Analise e registo dos Estatutos Especiais;

aa) Gestdo de candidatura e inscricdo das unidades curriculares isoladas;

bb) Inscricdes nas unidades curriculares de alunos em programa de mobilidade incoming;

cc) Inscricdes nas unidades curriculares de alunos em programa de mobilidade nacional;

dd) Exercer todas as demais funcdes respeitantes as licenciaturas, mestrados e pds-

graduagdes.
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ee) Preparar e/ou confirmar dados estatisticos/informativos necessarios ao preenchimento
dos inquéritos, quadros, mapas ou outros modelos, solicitados por varias entidades
(servicos, instituicdes, IPC, tutela, etc.);

ff) Articular informagdo com os demais 6rgdo e servicos da ESEC e do IPC;

gg) Atualizagdo permanente da informagdo disponivel na pagina web da ESEC/SGA.
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