INSTITUTO SUPERIOR
MIGUEL TORGA A

ESCOLA SUPERIOR DE ALTOS ESTUDOS (ESAE)

(CURSOS DE 2.2 CICLO/POS-GRADUACOES)

SERVICO PRINCIPAIS CONTEUDOS FUNCIONAIS

COORDENACAO - Atendimento geral de docentes e estudantes
Mestre Maria Evaristo Pinto - Gestao de requerimentos online

- Elaboracao dos calendarios escolares, horarios e mapas de
exames, em conjunto com as Coordenacgdes dos cursos de 2.°
ciclo e dos cursos de P6s-Graduacgéo

- Verificagdo dos programas das unidades curriculares dos
cursos de 2.2 ciclo e dos cursos de Pés-Graduagao

- Verificagdo dos sumarios de aulas

- Elaboragao de pareceres, despachos, declaragées e outros
documentos internos

- Elaboracdo dos Planos e Relatérios anuais de atividades
referentes aos cursos de 2.2 ciclo

- Supervisdo dos processos de defesa dos trabalhos finais de
mestrado

- Analise de nova legislacao

- Elaboragéo de regulamentos

- Interligagdo com as varias Coordenagdes dos cursos de 2.°
ciclo e dos cursos de Pés-Graduacao

- Mediacao entre docentes e estudantes

- Apoio as iniciativas promovidas pelas Coordenacdes
(seminarios, coléquios, entre outros)

- Elaboracgéo e divulgagao da informacao referente a ESAE na
pagina do ISMT

- Divulgacdo dos cursos de 2.° ciclo e dos cursos de Pos-
Graduacao

- Proposta, em articulagdo com outros docentes ou entidades,

de cursos de formacgéo pés-graduada

SECRETARIADO EXECUTIVO | - Atendimento geral de docentes e discentes
Dr.2 Ana Forte - Registo de correspondéncia recebida e expedida

- Rececéo e encaminhamento de requerimentos

- Rececdo e gestdo de processos de candidatura e de




matricula

- Gestao dos processos de suspensdo e adiamento

- Configuracéo dos dados para as candidaturas online
- Envio de carta/e-mail para matriculas do 1.2 e 2.2 ano

- Elaboracdo de correspondéncia relativa a situacdes
irregulares dos estudantes

- Elaboragao de base de dados para o Seguro Escolar

- Elaboragéo e atualizagdo das bases de dados referentes aos
discentes inscritos no 2.2 ano e respetivos orientadores e
supervisores

- Organizacdo dos processos de defesa publica das
dissertagdes de mestrado

- Atualizacédo da base de dados das dissertacdes de mestrado
defendidas

- Envio das dissertacées de mestrado (em papel e em formato
digital) a Biblioteca com cépia Dec. Repositério e TID

- Preenchimento da Plataforma RENATES

- Verificagao de sumarios de orientagao tutorial, de orientacdo
de dissertacdo de mestrado e de supervisao de estagio

- Levantamento das horas lecionadas pelos docentes
colaboradores e respetivo envio para os servicos de
contabilidade

- Arquivo dos programas das unidades curriculares dos cursos
de 2.2 ciclo

- Elaboragdo dos Avisos em caso de falta ou reposicdo de
aulas por parte dos docentes

- Preparagdo do RAIDES (inquérito estatistico relativo ao
Registo de Alunos Inscritos e Diplomados do Ensino Superior)

- Entrega dos dados relativos aos Mestrados e Pds-graduacdes
para o Relatério Anual de Atividades

- Entrega dos dados relativos aos Mestrados e Pds-graduacdes
para o Relatério Financeiro (anual)

SECCAO ACADEMICA,
EXPEDIENTE E ARQUIVO

Dn.2 Elisabete Marques

- Atendimento geral de docentes e discentes

-Rececao e gestao de processos de candidatura e de matricula
- Registo de correspondéncia recebida e expedida

-Validagéo, organizagao e arquivo das classificagdes atribuidas
pelos docentes no dmbito dos varios momentos de avaliagao
-Insercao dos dados referentes aos estudantes no programa
informatico Sophia

-Organizagdo e arquivo de processos individuais dos
estudantes

- Gestao das inscricdes dos estudantes para as avaliagbes a
realizar nas épocas de recurso, melhoria e especial

-Organizacao do material necessario para os varios momentos




de avaliacao (listagens dos alunos inscritos e copias e arquivo
dos exames)

- Rececao e encaminhamento de processos de creditacao (de
natureza académica e/ou profissional). Langamento e arquivo
das creditacdes

- Elaboragéo dos Livros de Termos

- Associar o nome e o codigo de cada docente as inscricdes
dos estudantes, por semestre, para o inquérito de avaliacdo
dos docentes

- Associar os nomes dos docentes as respetivas disciplinas no
programa informatico Sophia

-Langcamento de nota da dissertacdo de mestrado e finalizacao
dos discentes no programa informatico da escola (Programa
Sophia)

-Verificagdo, em conjunto com a Coordenagao da ESAE, do
livro do langamento de classifica¢des finais e dos termos
-Gestao dos pedidos de documentos dos estudantes

- Emissao, registo, arquivo e envio pelo correio de documentos
de natureza académica (Declaracoes, Certificados, Curriculos,
Programas autenticados, Diplomas e Suplementos ao Diploma)

-Envio dos relatérios de estagio para a Biblioteca




