INSTITUTO SUPERIOR
\‘_MIGUEL TORGA
SERVICOS DE SECRETARIA
(ADMINISTRATIVOS / ACADEMICOS)

(CURSOS DE 1.° CICLO)

SERVICO PRINCIPAIS CONTEUDOS FUNCIONAIS

SECCAO DE EXPEDIENTE E | -Atendimento geral de docentes e discentes
ARQUIVO -Receciao, e encaminhamento, de requerimentos

-Rececdo de processos de candidatura e de matricula, e respetiva

selecdo e tratamento

-Registo e arquivo de correspondéncia recebida e expedida

- Rececdo, organizacdo e impressdo de programas das unidades

curriculares

- Organizacdo e impressdo dos sumdrios registados pelos docentes

-Gestdo de fichas curriculares dos discentes

-Emissdo de declaracdes e de outros documentos de natureza

académica (autentica¢do de programas)

-Rececdo e encaminhamento de processos de creditacdo (de

competéncia académica e/ou profissional) para as Comissdes de

Validagdo e Creditacio de Competéncias Académicas e/ou

Profissionais

- Rececdo dos resultados dos processos de creditag@o e elaboracdo dos

oficios de informac¢do para os estudantes e das declaracdes de

aceitacao (dos estudantes)

- Rececdo das inscrigdes dos estudantes nos periodos de avaliacdo

final e elaboragdo das respetivas listagens

-Tratamento dos testes/exames de avaliacdo nas diversas épocas:

impressao e distribui¢do por edificios e arquivo

- Organizacdo de dados para os seguintes inquéritos:

RAIDES e outros Inquéritos estatisticos do Ministério da Ciéncia,

Tecnologia e Ensino Superior / Dados Estatisticos para o Férum

Estudante/Jornal Expresso.

- Elaboracdo de base de dados para o Seguro Escolar

- Elaboragdo de base de dados, com as disciplinas lecionadas por cada

docente, para o Inquérito institucional a realizar em cada semestre.

SECCAO ACADEMICA - Atendimento geral de docentes e discentes

-Rececio e tratamento dos requerimentos dos discentes

- Finalizagdo dos alunos no Sophia

- Validac¢ao/Organizacdo e Arquivo das classificagdes atribuidas pelos

docentes, no &mbito dos varios momentos de avaliacdo




- Registo manual no livro de Verificagio do Lancamento de
Classificacdes finais para posterior conferéncia;

-Organizagdo e arquivo de processos individuais dos discentes

- Emissao/Registo/Arquivo e envio por correio de documentos de
natureza académica (Declaragdes, Certificados, Curriculos, Diplomas
e Suplementos ao Diploma)

-Lancamento no sistema informadtico das credita¢cdes de competéncias

(académica e/ou profissional), e respetivo arquivo.

-Organizag@o e Emissao dos livros de termos

- Rececdo e tratamento dos Relatérios de Estagio (inclui o langamento
das notas)

Associar os docentes no programa Shopia as unidades curriculares por
curso

- Tratamento Estatistico (médias parciais, médias finais de curso, taxas
de sucesso,

- Tratamento Estatistico e Organizac¢do para atribui¢do das Bolsas de

Meérito da DGES

SERVICOS DE TESOURARIA

-Atendimento dos discentes

-Rececdo, andlise e encaminhamento de todos os requerimentos dos
discentes (dirigidos a tesouraria)

-Gestdo e controlo dos pagamentos de propinas e demais emolumentos
- Leitura didrios dos ficheiros multibanco para integracdo dos mesmos
no sistema informético

-Elaborag@o dos mapas de receitas mensais da tesouraria

-Envio didrio dos dep6ésitos bancarios

- Elaboragdo e envio (mensal) das cartas de suspensdo e anulagdo de
matricula dos estudantes, e acompanhamento dos processos de dividas
dos mesmos

-Gestao dos stocks dos consumiveis de material de escritorio

GABINETE DE BOLSAS

- Atendimento dos discentes

-Registo dos candidatos a Bolsa de Estudo na plataforma da DGES

- Selecdo, na plataforma da DGES, das candidaturas submetidas

- Andlise das candidaturas submetidas

-Preenchimento da informagdo académica de percurso escolar do
candidato

-Solicitacdo de documentos complementares

-Anélise dos documentos enviados pelos candidatos

-Envio de candidaturas para processamento para divulgacdo de
resultados por parte da DGES: deferidos (resultado final) e indeferidos

(audiéncia de interessados)




-Reandlise de candidaturas face as oposicdes apresentadas, de acordo
com os varios motivos de indeferimento previstos

-Solicitagdo de novos documentos, de acordo com os motivos
apresentados

-Realizacdo de entrevistas

-Reenvio de candidaturas para processamento para divulgacdo de

resultados finais




