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PRegculamento Interno

sServicos Académicos

CAPITULO I
Disposicoes Gerais

Artigo 1°
Ambito de aplicacdo
O presente Regulamento é criado no &mbito do artigo 120 dos Estatutos da
Escola Superior Agrédria de Viseu e aplica-se aos Servigos Académicos, adiante
designado por SAC.

Artigo 2°
Objectivo Geral
Os Servigos Académicos (SAC) da Escola Superior Agréria de Viseu (ESAV) tém
como objectivo prestar servigos qualificados nomeadamente na organizagao e gestao
do processo escolar do aluno bem como prestar informagdes sobre todos os assuntos
relativos a alunos e cursos ministrados pela ESAV.
Tém, igualmente, como objectivo aumentar a qualidade do desempenho dos

servigos, traduzidas em respostas cada vez mais céleres e com o minimo de erros.

Artigo 3°
Competéncias
S3o competéncias dos Servigos Académicos, entre outras:

a) Prestar informagGes sobre condigdes de ingresso e frequéncia da ESAV;

b) Executar os servicos respeitantes as matriculas, inscricdes, exames,
transferéncias, reingressos, mudancas de CUrso, CONCuUrsos especiais e
pagamento de propinas, bem como elaborar editais e avisos;

c) Emitir certidSes de matricula, inscricdo, frequéncia, exames e outras, relativas
a factos constantes dos processos individuais dos alunos, bem como todos os

actos académicos realizados na ESAV e que ndo sejam da competéncia do IPV;
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d) Conferir os processos quanto ao montante das propinas a pagar e proceder ao
seu recebimento;

e) Proceder ao registo de todos os actos respeitantes a vida escolar dos alunos,
bem como organizar e manter actualizado o arquivo dos processos individuais;

f) Preparar elementos relativos a alunos para responder a solicitacdes do Instituto
Nacional de Estatistica, dos érgdos competentes do Ministério da Educacgao e,
ainda, quando solicitados pelo IPV ou outros;

g) Organizar e manter o arquivo dos programas e sumarios das disciplinas (itens
sujeitos a normas de procedimento interno, regulamentadas em documento
especifico aos SAC);

h) Manter actualizado o arquivo relativo aos SAC;

i) Receber, registar e dar andamento aos processos relativos a realizagdo de
provas académicas;

j) Organizar os processos conducentes & concessdo de equivaléncias/creditagdes

e de equiparagdo de graus e titulos académicos da competéncia da ESAV.

CAPITULO II
Estrutura e Atribuicoes

Artigo 4°
Estrutura Organizacional
Os Servigos Académicos estruturam-se em: um Responsavel pelos

Servigos e trabalhadores que prestam apoio aos alunos dos cursos ministrados na
ESAV.
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Artigo 5°
Atribuigcées de Fungoes
- Ao Responsavel pelo SAC é-lhe atribuida:

a) Toda a coordenagdo dos Servigos Académicos nomeadamente:

- Informagdes escritas e telefdnicas

- Coordenagdo no Sistema de Gestdo da Qualidade

- Todo o expediente geral dos Servigos

- Compilagdo da legislagdo necessaria aos Servigos

- Despacho directo com o Sr. Presidente da ESAV
b) Elaboragdo de Certiddes
¢) Emissdo dos Programas Curriculares (quando solicitados pelos alunos)
d) Elaboragdo dos Calendarios de Exame
e) Elaboragdo dos Editais para:

- Concursos Especiais
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- Regimes de Reingresso; Mudanga de Curso e Transferéncia
f) Atendimento ao publico (quando necessario)
g) Organizagdo de processos de creditagoes
h) Envio para o IPV dos pedidos de Carta de Curso

- Aos Trabalhadores é-lhes atribuido:

a) Disponibilizagdo de pautas para os docentes
b) Exportagdo de (pautas)
c) Elaboragdo dos Termos
d) Langamento de Creditagdes
e) Informag&o de alunos enviados pelos SAS
f) Prescricdes (verificar os alunos que prescrevem)
g) Arquivo nos processos individuais de alunos
h) Elaboragdo do RAIDES
i) Atendimento ao publico
j) Propinas em conjunto com a Tesouraria da ESAV)
k) Elaboragdo de Horarios
I) Apoio “Backoffice” ao Servigo de Contabilidade, essencialmente a Tesouraria,
através do suporte ao médulo CXA da do Programa de Alunos SIGES:
m) Configuragdo e Parametrizagdo;
n) Actualizagdo de dados;

0) Emissdo de relatdrios especificos;
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P) Acompanhamento, suporte e interligacdo aos restantes médulos do SIGES.
Apoio, ao nivel do “Backoffice”, ao Servico Académico - configuragdo,

actualizagdo e parametrizacdo dos diversos mddulos do SIGES e NetP@;

Artigo 6°
Horario de Atendimento
O horario de atendimento é proposto, anualmente, pelos SAC ao Presidente da ESAV,

que depois de autorizado passard a vigorar durante esse ano.

CAPITULO III
Disposicoes Académicas
Calendario Escolar, Matriculas, Inscrigdes, Propinas, Pautas de Avaliacdo,

Creditagoes

Artigo 7°
Calendario Escolar
1. O Calendéario Escolar especifica os periodos de: actividades lectivas, férias,
avaliagbes, inscricdo em exames, bem como os prazos para entrega de
classificagbes escolares nos Servicos Académicos.
2. O Calendario Escolar da ESAV é fixado, até final de Julho, para o ano lectivo
seguinte apds a aprovacdo do Presidente da ESAV, depois de ouvidos o Conselho
Técnico-Cientifico e o Conselho Pedagogico.

3. A haver interrupgdo de aulas, ela deve constar no Calendério Escolar.

Artigo 8°
Matriculas e Inscrigdes

1. Entende-se por matricula o acto pelo qual o aluno da entrada no estabelecimento
de ensino.

2. Entende-se por inscrigdo o acto que faculta ao aluno, depois de matriculado, a
frequéncia nas diversas unidades curriculares do curso em que se inscreve, e sem
0 qual ndo podera sujeitar-se a avaliag3o.

3. As matriculas e inscrigdes obedecem a legislagdo em vigor, efectuando-se no
periodo indicado em Aviso préprio fixado pelos Servigos Académicos.

4. Para os alunos que ingressam pela primeira vez no 19 ano dos curso da ESAV, a

inscrigdo nas unidades curriculares desse ano é feita no acto da matricula.



Os alunos que apés a matricula e inscrigdo iniciais ndo se inscrevam num dos anos
subsequentes, terdo a sua matricula caducada, sé podendo inscrever-se
novamente no mesmo curso, mediante nova matricula e inscricdo ao abrigo do
regime legal de reingresso.

No acto da inscrigdo, os alunos devem certificar-se de que se inscrevem em todas
disciplinas que pretendem e que estdo em condigbes de o fazer, e em seguida o
trabalhador dos SAC ao validar a matricula, confirma se estd em condigoes.

Os alunos ndo poderdo efectuar qualquer prova de avaliacdo numa disciplina a que
nao se tenham inscrito.

Artigo 9°

Propinas
Pela inscrigdo nos cursos sdo devidas propinas em cada ano lectivo, nos termos e
valor fixados pelo Conselho Geral do IPV, e seguro escolar.
A falta de pagamento das propinas terd por consequéncia a nulidade de todos os
actos académicos curriculares praticados no ano lectivo em que se verifique a
falta, sendo consideradas sem efeito, as avaliagOes e classificagdes atribuidas nas

unidades curriculares em que os alunos faltosos se encontrem inscritos.

Artigo 10°
Pautas de Avaliacao

As classificagbes dos alunos constardo de pautas de avaliagdo final, cujo
preenchimento é da responsabilidade do docente de cada unidade curricular, na
plataforma respectiva, cumprindo os prazos estabelecidos no Calendario Escolar e
entregues nos SAC em papel.

As pautas de avaliacdo dos exames dos dirigentes associativos, serdo entregues
até ao final de cada més nos SAC.

Artigo 11°

Creditacoes

As creditagdes a unidades curriculares s6 podem ser requeridas nas datas constantes
de aviso proprio conforme regulamento préprio.
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CAPITULO III
Disposicoes Finais

Artigo 120
Alteracoes
1. N&o existindo seccdo diferenciada nos SAC, cada trabalhador fica responsavel
pelas fungdes que lhe forem atribuidas e que se encontram no Manual de Funcdes,
podendo, sempre que necessario, haver alteracdo.
2. O presente Regulamento Interno podera ser alterado, sempre que se
apresentarem motivos racionais para o efeito, desde que obtenha a aprovagao do
Presidente da ESAV.

Artigo 139
Duvidas e Omissdes
A resolugdo de dlvidas ou casos omissos do presente regulamento € da competéncia
do Presidente da ESAV.

Artigo 14°
Entrada em Vigor
O presente Regulamento Interno entra imediatamente em vigor apos a sua
homologagdo pelo Presidente da ESAV.
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