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PREAMBULO

Nos termos do Decreto-Lei n.° 74/2006, de 24 de
Marco e legislagéo subsequente, foi fixado o regi-
me juridico dos graus e diplomas do ensino supe-
rior, remetendo-se para regulamentacéo a aprovar
pelas Instituicdes de ensino superior, 0 desenvol-
vimento e concretizacao de diversas matérias da
atividade académica, administrativa e social. O
presente regulamento, que se designa de “Regu-
lamento dos Servicos Académicos, Administra-
tivos e Sociais da Escola Superior Gallaecia”,
propde-se integrar e sistematizar outros regula-
mentos, normas e orientagdes gerais aprovadas
pela ESG e que disciplinam o conjunto da sua ati-
vidade académica, administrativa e social.

ertigo 1°
Ambito

O presente regulamento pretende constituir-se
como matriz e referéncia para a atividade na ESG,
dos Servicos Académicos, dos Servicos Adminis-
trativos e de Secretaria, dos Servicos Sociais e
do Gabinete de Apoio ao Aluno, as competéncias
dos referidos servigos, bem como as respetivas
normas do seu funcionamento.

Artigo 2°
Objetivos

O presente regulamento visa contribuir para a
missao da Instituicéo, na regulamentacao da ges-
to corrente dos assuntos de natureza académi-
ca, administrativa e social.

Artigo 3°
Funcéo

Os Servigos Académicos, os Servicos Adminis-
trativos e de Secretaria, 0os Servicos Sociais e 0
Gabinete de Apoio ao Aluno sao uma estrutu-
ra permanente e especializada, a qual incumbe
a gestdo dos assuntos de natureza académica,
administrativa e social, exercendo as suas ativi-
dades nos dominios da informacao e da organi-
zacao, e acompanhamento dos processos relati-
vos a matricula, inscricao, frequéncia, registo do
aproveitamento dos estudantes, assim como dos
processos de caracter social, de mobilidade inter-
nacional, de apoio a formagédo do estudante e a
empregabilidade do diplomado, e gestao dos pro-
cessos dos Docentes e Nao Docentes da ESG.

Artigo 4°
Coordenacao

Os Servigcos Académicos, os Servicos Adminis-
trativos e de Secretaria, os Servicos Sociais e 0

Gabinete de Apoio ao Aluno sao coordenados
pelo Conselho de Direcéo da ESG.

Artigo 5°
Estrutura orgénica

1. A estrutura da atividade académica, adminis-
trativa e social referida no presente regulamento,
compreende 0s seguintes servigos:

a) Servicos Académicos;

b) Servicos Administrativos e de Secretaria:

c) Servicos Sociais e Gabinete de Apoio ao Aluno.

2. O Conselho de Direcéo € responsavel pelo zelo
e bom funcionamento dos servi¢os e pelas deli-
beracdes inerentes a sua fungéo.

3. O Conselho de Direcao é responsavel por asse-
gurar o bom funcionamento intersectorial do ser-
vico, promovendo a qualidade e o bom ambiente
de trabalho.

4. Os funcionarios pertencentes aos Servicos Aca-
démicos, Servicos Administrativos e de Secreta-
ria, Servicos Sociais e ao Gabinete de Apoio ao
Aluno podem exercer funcdes em qualquer um
dos servigos, em caso de necessidade.

Artigo 6°
Competéncias dos Servigos Académicos

1. Compete aos Servigcos Académicos a gestéo e
operacionalizagéo de todos os atos académicos
inerentes ao funcionamento dos servicos, sendo
da exclusiva responsabilidade deste:

a) Zelo pelo correto registo das classificagoes;

b) Agilizacéo dos recursos de classificacao;

c) Organizacdo de processos de Creditacdo de
Competéncias Académicas, de Experiéncia Pro-
fissional e/ou Outra Formagao;

d) Emisséo de declaragdes académicas;

e) Emissdo de Diplomas de Conclusao de cur-
s0, caso do Certificado Académico ou Certificado
de Habilitagbes, emissao de Diploma de Curso e
emissdo de Suplemento ao Diploma.

Artigo 6°-A
Do registo de Classificacoes

1. Os docentes das unidades curriculares sao
responsaveis pelo registo das classificagdes das
diferentes épocas de avaliagdo, na plataforma
informatica do sistema integrado de gestao esco-
lar, nos prazos estabelecidos.

2. Em época de avaliagdo de recurso normal, de
recurso especial e de autoproposto, e caso se
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trate de exame escrito, os docentes tém um limi-
te maximo de 96 horas para a correcao e langa-
mento de classificagdes. Tratando-se de um exa-
me oral, com Juri, a classificacao do mesmo deve
ser langada no final desse mesmo exame, apods a
deliberagéo do Juri.

3. Apds o registo e consequente publicacdo das
pautas de avaliagéo pelo docente, os Servigos
Académicos sao automaticamente notificados
desta acgdo, ficando a pauta de avaliacdo blo-
queada a alteragdes por parte do docente, que
apenas conseguira visualizar a mesma.

4. A pauta publicada € impressa e conferida pelos
Servicos Académicos, que posteriormente a dis-
ponibiliza online e agiliza a sua afixagéo no edital
destinado para o efeito.

5. Em caso de lapso detetado nas pautas, o
docente deve proceder ao preenchimento do
“Pedido de Alteracao de Pauta”, solicitando res-
petiva retificacao. A mesma retificagdo podera ser
solicitada por e-mail para os Servicos Académi-
Cos.

6. Apos rececao da notificagéo de pedido de alte-
racéo de pauta, os Servicos Académicos solici-
tam autorizagéo de retificacdo diretamente ao
Conselho de Direcao.

7. No seguimento da autorizagao de alteracéo de
pauta, os Servicos Académicos procedem a alte-
racao respetiva, dando seguimento aos procedi-
mentos referidos no n° 4 do presente artigo.

8. Todos os pedidos de alteragéo de pauta, séo
impressos e registados em arquivo respetivo.

9. Sdo admitidas alteracdes/ retificacdes até um
periodo maximo de 48 horas apds a divulgacao
das pautas, findo o qual as classificacoes afixa-
das e divulgadas se tornam definitivas e efetivas.

10. O estudante, cuja classificacéo foi alterada
na sequéncia do ponto anterior, deve ser notifi-
cado da alteracdo e tem um prazo de 48 horas
para interpor recurso de classificacéo, se assim
0 entender.

11. Finda a atividade académica de cada ano leti-
Vo, é da responsabilidade dos Servicos Académi-
C0oS a emissao e conferéncia do respetivo livro de
termos, do ano académico concluido, que devera
ser assinado pelos respetivos docentes.

Artigo 6°- B
Dos Recursos de Classificagao

1. Ha lugar a recurso de classificagéo pelo estu-
dante, até a um periodo maximo de 48 horas,
apos a afixagéo da pauta respetiva.

2. Apds o preenchimento do requerimento pelo
estudante, e a rececao do mesmo pelos Servigcos
Administrativos e de Secretaria da ESG, o recurso
de classificacdo € entregue aos Servicos Acadé-
micos.

3. E devido um valor pecunidrio pelo recurso de
classificagdo, que sera estornado ao estudante,
em caso de deferimento do respetivo recurso.

4. Os Servigos Académicos notificam o Conselho
de Direcdo da rececé&o do recurso académico e
enviam o0 mesmo ao docente respetivo, para sua
pronuncia.

5. Ap6s a devolugéo da pronuncia aos Servicos
Académicos, por parte do docente respetivo,
cabe ao Conselho de Direcao deliberar em con-
formidade.

6. O estudante e o docente sao notificados pelos
Servicos Académicos da decisdo do Conselho
de Direcao, sendo, posteriormente, o recurso e a
decisao sobre 0 mesmo arquivados no processo
do estudante, com coépia no dossier de recursos
de classificagdo, organizado por semestre e ano
letivo, pelos Servigos Académicos.

7. Nao ha lugar a recurso da deciséo do Conselho
de Direcéao, pelo que esta decisao se torna efetiva
e definitiva.

Artigo 6°- C
Da Organizacao de Processos de Creditacao

1. O processo de Formagao Académica, Outra
Formacao e de Experiéncia Profissional vem
substituir o tradicional processo de equivaléncias,
sendo a sua gestao da responsabilidade dos Ser-
vicos Académicos.

2. O processo de creditagao de Formacao Acadé-
mica, Outra Formacao e de Experiéncia Profissio-
nal rege-se por Regulamento proprio, devidamen-
te aprovado pelo Orgdo competente.

3. Os Servicos Administrativos e de Secretaria
reencaminham aos Servicos Académicos os pedi-
dos de Formacao Académica, Outra Formacgao e
de Experiéncia Profissional rececionados.
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4. Os Servigos Académicos s&o responsaveis por
tramitar os pedidos até a Comissdo de Aprecia-
¢éo, designada pelo Conselho Cientifico para res-
petiva analise.

5. A comunicagao da decisao sobre processos
de Formacéo Académica, Outra Formagéao e de
Experiéncia Profissional é comunicada ao reque-
rente, via email.

6. Apos a atribuicdo de creditagdo, os candida-
tos devem proceder a formalizagcdo da mesma, na
Secretaria da ESG.

7. A primeira analise de creditacéo é gratuita, sen-
do fixado um valor pecuniario de reapreciagéo,
para as revisdes solicitadas posteriormente pelos
candidatos.

Artigo 6° - D
Da Emissao de Certiddes e Diplomas

A emissao de certiddes e diplomas & da respon-
sabilidade dos Servicos Académicos, em confor-
midade com as normas e 0s procedimentos esti-
pulados para o efeito, consoante o art. 91° dos
Estatutos da ESG.

Artigo 7°
Competéncias dos Servicos Administrativos e
de Secretaria

1. Os Servicos Administrativos e de Secretaria
exercem a sua acao nos dominios do expedien-
te de estudantes e de pessoal, da administracao
econdmica e financeira.

2. Os Servicos Administrativos e de Secretaria
desenvolvem as suas tarefas nas seguintes areas:
1) Estudantes;

2) Docentes e Nao Docentes;

3) Contabilidade e Tesouraria.

2.1. Estudantes - aos Servicos Administrativos e
de Secretaria compete:

a) Prestar informacdes sobre as condicdes de
ingresso e frequéncia nos cursos ministrados na
ESG;

b) Executar os servigcos de atendimento aos estu-
dantes e outros utentes, designadamente, e entre
outros, os relativos a matriculas, inscricoes e can-
didaturas de acesso ao ensino superior, nas suas
diferentes modalidades;

c) Conferir os processos quanto ao montante de
propinas a pagar, nos termos da regulamentacao
aplicavel;

d) Emitir certiddes de matricula, inscrigéo, fre-
quéncia e outras certiddes relativas a atos admi-
nistrativos, que constem dos processos e nao
sejam de natureza reservada;

e) Organizar e manter atualizado o arquivo dos
processos individuais dos estudantes;

f) Organizar os elementos estatisticos relativos a
estudantes, aproveitamento escolar, diplomados
e demais dados requeridos pelos organismos ofi-
ciais e pelo processo de avaliacao e acompanha-
mento de cursos;

g) Emitir e revalidar os cartdes dos estudantes;
h) Emitir e revalidar o seguro escolar anual.

2.2. Docentes e Nao Docentes — aos Servigos
Administrativos e de Secretaria compete:

a) Organizacdo dos processos relativos a cada
Docente e Nao Docente ao servigo da ESG;

b) Recolha e registo de todas as informacgdes
destinadas a permanente atualizacao do proces-
so individual do Docente e Nao Docente ao ser-
vico da ESG;

c) Emissao de certificados e declaracdes referen-
tes a atos do Docente e Nao Docente ao servigco
da ESG;

d) Dar apoio a organizagdo dos procedimentos
necessarios para a atribuicdo do titulo de Espe-
cialista da ESG, conforme regulamento respetivo.

2.3. Contabilidade e Tesouraria — aos Servicos
Administrativos e de Secretaria compete:

a) Proceder a uma racional gestao de existéncias,
de acordo com critérios definidos em colaboracao
com os utilizadores, apds superior aprovagao;

b) Preparar a elaboragdo dos documentos previ-
sionais, bem como as alteracdes que se mostra-
rem necessarias, designadamente através da rea-
lizacao de estudos e previsdes financeiras;

c) Organizar os procedimentos necessarios ao
pagamento das remuneragdes dos Docentes e
Nao Docentes ao servico da ESG, bem como
de outras prestacdes pecunidrias inerentes ao
desempenho das func¢des, devendo, ainda, pres-
tar todas as informacdes consequentes;

d) Emitir comprovativo respetivo referente a todas
as importancias legalmente cobradas na Secreta-
ria desta instituicao;

e) Proceder ao depdsito das importancias cobra-
das diretamente pela Secretaria;

f) Proceder a preparacdo das ordens de paga-
mento das despesas ocorridas e devidamente
autorizadas;

g) Escriturar a folha de caixa, remetendo-a ao
Servico de Contabilidade, conjuntamente com os
documentos de suporte da receita e da despesa.
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Artigo 8°
Competéncias dos Servigcos Sociais e do Ga-
binete de Apoio ao Aluno

1. Os Servicos Sociais e 0 Gabinete de Apoio ao
Aluno exercem a sua atividade nos dominios da
acao social, no apoio a mobilidade internacional
da comunidade académica, no apoio a formagéo
do estudante e a empregabilidade do diplomado
da ESG.

2. No dominio das formas de apoio e acao social,
compete aos Servigos Sociais e ao Gabinete de
Apoio ao Aluno:

a) A gestédo dos processos de candidatura a bol-
sas de estudo promovidas pela Entidade Institui-
dora e pela DGES/ Diregao Geral do Ensino Supe-
rior;

b) Prestar informacao, incentivar e apoiar os estu-
dantes na candidatura a outras bolsas, disponibi-
lizadas pelas demais Instituicdes;

c) A gestdo dos processos relativos a atribuicao
de Bolsas de Mérito pela DGES e pela Entidade
Instituidora;

d) Desenvolver agbes sociais que deem satisfa-
¢do aos objetivos da entidade instituidora e da
ESG, privilegiando as populagbes mais desfavo-
recidas na area de abrangéncia da ESG e da Enti-
dade Instituidora.

3. Compete ainda a estes servicos a organizagéo
de atividades e processos de mobilidade interna-
cional (incoming e outgoing), em conformidade
com o regulamento respetivo.

4. Compete a estes servicos facilitar a melhor
integracéo dos estudantes em mobilidade inter-
nacional.

5. Ao GAA compete 0 apoio ao estudante no seu
percurso académico, sendo um eixo estruturante
para preparar e apoiar 0os estudantes, os diplo-
mados na integracao na vida ativa, potenciando
a empregabilidade, assim como as possibilidades
de formacao continua e complementar, e de esta-
gio profissional.

Artigo 9°
Dos Demais Atos Académicos e Administrativos

Os demais atos académicos e administrativos séo
operacionalizados, obedecendo integralmente
aos capitulos IX e X dos Estatutos da ESG.

Artigo 10°
Disposi¢oes Finais e Transitorias

O presente regulamento é da responsabilidade do
Conselho de Diregdo da ESG, podendo ser revis-
to e alterado por este Orgdo sempre que tal se
considere pertinente.

Artigo 11°
Dividas e Omissdes

As duvidas e omissdes resultantes da aplicacao
do presente regulamento serdo deliberadas pelo
Conselho de Dire¢édo da ESG.

Artigo 12°
Entrada em Vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia

seguinte a sua respetiva aprovacao em sede de
reuniao do Conselho de Dire¢do da ESG.
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