e

Hinc patrism sustinet

Instituto Superior de Agronomia
Universidade Técnica de Lisboa

A coordenagio, orientacdo e direccdo da Divisdo Académica (DA) ¢ da competéncia de
um chefe de divisao.

Os servicos organizam-se em torno dos seguintes trés nticdeos:
* Nicleo de Graduacio;
* Niucleo de Pos-Graduacio;
* Niucleo de Informacio e Apoio aos Alunos.

Sdo atribuicdes genéricas da Divisdo, comuns aos trés nucleos:

a) Prestar a necessaria informacdo ao Gabinete de Estudos e Planeamento, por forma que se
proceda a elaboragao anual do relatério e plano de actividades e sempre que solicitado
por exigéncias internas ou externas.

O Nucleo de Graduacdes tem por atribuigdes:

a) Organizar e manter actualizadas as informagdes sobre as licenciaturas, responsaveis,
docentes, programas e bib liografia das disciplinas;
b) Prestar informacdes sobre as condigdes de ingresso e frequéncia das licenciaturas

ministradas no ISA;
¢) Executar o processo de seleccdo dos reingressos, mudangas de curso, transferéncias,

concursos especiais e 3.a fase de candidatura, caso venha a existir;
d) Proceder a todos os actos respeitantes a vida escolar dos estudantes;
e) Organizar a cobranca das propinas e outras taxas devidas pelos estudantes e conferir o

resp ectivo montante pago;
/) Elaborar pautas, listas de estudantestrabalhadores, militares e dirigentes associativos;

g) Proceder ao registo em livros e fichas adequadas, bem como ao registo informédtico de
todas as classificagcdes obtidas pelos estudartes;
h) Proceder ao registo informatico do cadastro, das inscricoes e das equivaléncias das

disciplinas obtidas pelos estudantes;
i) Organizar e manter actualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes;

J) Preparar os curriculos escolares dos estudantes para efeitos de informacao final,
k) Apoiar a realizacdo das provas especificas nos exames extraordinarios de avaliagdo de
capacidade para acesso ao ensino superior;
) Fornecer informagdes estatisticas interna ¢ externamente, desde que autorizadas pelo
presidente do conselho directivo;
m) Apoiar a comissdo de horarios na organizagdo das turmas, incluindo os instrumentos
necessdrios para o seuadequalo funcionamerto, bem como autilizagio das salas de ailas;



n) Emitir certiddes de matricula, inscricdo, frequéncia, exames, conclusio final e outras
relativas a actos e factos relativos a vida escolar do estudante e que ndo sgam de
natureza reservada;

0) Organizar os elementos a enviar a entidade bancaria para emissdo e revalidagdo dos
cartoes dos estudantes das licenciaturas;

p) Organizar os elementos paraemissao dos dip lomas de licenciatura;

q) Organizar e movimentar os processos de equivaléncia de habilitagdes académicas;

r) Organizar o processo para atribuicdo de bolsas por mérito a estudantes do ensino superior;

s) Elaborar os cadernos eleitorais;

f) Efectuar outras tarefas no ambito dos cursos de estudos graduados que lhe sejam pedidos
pelo chefe de divisao e ou pelo presidente do conselho directivo;

u) Responder a pedidos especificos que lhe sejam feitos pelos conselhos directivo,
cientifico e pedago gico.

O Nicleo de Pos-Graduagao tem por atribuigdes:

a) Prestar informacdes sobre as condicdes de ingresso e frequéncia dos cursos de poés-
graduacdo, mestrado e doutoramento ministrados no ISA;

b) Elaborar os editais e avisos relativos a matriculas, inscricdes e propinas dos cursos
descritos no ponto anterior;

¢) Organizar os processos de candidatura e executar todo o servigo respeitante a matricula e
inscrigdo dos cursos descritos no primeiro ponto;

d) Proceder ao registo em livros e fichas adequados, bem como ao registo informatico de
todas as classificagd es obtidas pelos estudartes;

e) Conferir o montante das propinas p agas;

/) Registo informatico do cadastro, das inscrigdes e das equivaléncias as disciplinas obtidas
pelos estudantes;

g2) Fornecer informagdes estatisticas interna e extemamente, desde que autorizadas pelo
presidente do conselho directivo;

h) Emitir certiddes de matricula, inscrigdo, frequéncia, exames, conclusio final e outras relativas
a actose factosrelativos a vidaescolar do estudante eque naosejam de natureza reservada;

i) Organizar e manter actualizado o arquivo dos processos individuais dos estudantes dos
cursos descritos no primeiro ponto;

Jj) Recolher e arquivar programas das disciplinas dos cursos descritos no primeiro ponto;

k) Organizar os elementos a enviar a entidade bancéria para emissdo e revalidagdo dos
cartoes dos estudantes do curso de mestrado;

) Emitir e revalidar os cartdes dos estudantes de doutoramento;
m) Organizar e movimentar os processos de agregacdo, doutoramento, mestrado e equivalén-

cia de habilitacdes académicas;
n) Elaborar os editais relativos as provas de mestrado e doutoramento;
0)Organizar os elementos para emissdo dos dip lomas dos cursos mencionados no primeii p onto;

p) Elaborar os cadernos eleitorais dos estudantes dos cursos de mestrado;
q) Responder a pedidos especificos que lhe sejam feitos pelos conselhos directivo, cientifico

e pedago gico.

O Nicleo de Informacio e Apoio aos Alunostem por atribuicdes:

a) Prestar informagdo de caracter geral sobre os cursos ministrados no ISA;



b) Aconselhar e acomp anhar os estudantes na sua integragao ao contexto universitario;

¢) Prestar apoio aos estudantes, visando a adequagdo da sua vida privada as exigéncias do
contexto universitario e do mundo do trabalho;

d) Auxiliar os estudantes na gestdo curricular e na sua transicdo para a vida activa, sendo
esta atribuicdo desenvolvida em articulagdo com o Gabinete de Saidas Profissionais e
Observatorio;

e) Elaborar, sob coordenagdo dos 6rgdos competentes, os guias de licenciatura, mestrado e
outras brochuras de informagao que se julguem necessarios;

f) Elaborar a informagao estatistica referente aos servicos académicos;

2) Apoiar a actividade da Provedoria do Estudante;

h) Responder apedidos especificos que lhe sejam apresentados pelos conselhos directivo,
cientifico e pedagd gico.



