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UNIVERSIDADE LUSIADA

NORMAS RELATIVAS AO FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO E ACADEMICO DA
UNIVERSIDADE LUSIADA

Considerando o disposto nas als. b), i) e j) do artigo 14.9, nas als. b), n) e 0) do
artigo 26.2 e nas als.l) e m) do artigo 38.2, todos do Decreto-Lei n.2 74 /2006, de 24 de marcgo,
na sua versao atual;

Considerando a necessidade de se proceder a alteracdo das Normas Relativas
ao Funcionamento Administrativo e Académico da Universidade Lusiada, atualmente em
vigor;

O Chanceler e o Reitor da Universidade Lusiada, ao abrigo do disposto no artigo 19.2,n.2 2,
al. f) e no artigo 21.2, n.2 2, al. v), respetivamente, ambos dos Estatutos da Universidade
Lusiada, aprovam as Normas Relativas ao Funcionamento Administrativo e Académico da
Universidade Lusfada com a seguinte redacao:

CApPiTULO ]
CONSIDERACOES GERAIS

Artigo 1.2
Objeto
0 presente regulamento fixa as normas relativas ao funcionamento
administrativo e académico no ambito da Universidade Lusiada.

Artigo 2.2
Procedimento

1 — Os procedimentos administrativos iniciam-se oficiosamente ou a
solicitagdo dos interessados, devendo decorrer num prazo razoavel, sendo permitida na sua
instrugdo a utilizacdo de meios eletrénicos.

2 — As decisdes sdo notificadas aos estudantes ou seus mandatarios, por carta
registada, contacto pessoal, telefone, correio eletrénico, notificacdo eletrénica ou por edital.

3 — Ao procedimento relativo a formag¢do, manifestacio e execucdo das
decisoOes aplica-se subsidiariamente o C6digo do Procedimento Administrativo.

CAriTULO II
LANCAMENTO DAS CLASSIFICACOES E REGISTO

Artigo 3.2
Lancamento das classificacdes das provas escritas de frequéncia ou de exame final

1 — As classificagdes das provas escritas, de frequéncia ou de exame final sao
lancadas nos servicos competentes pelos docentes responsaveis pela avaliacdo, os quais,
para o efeito, se fazem acompanhar das respetivas provas devidamente classificadas, das
folhas de presencas e das indicacdes gerais de corre¢do da prova.

2 — Caso o docente nao se tenha prevalecido da possibilidade de submeter as
classificacoes eletronicamente, deve dirigir-se a Secretaria e ditar ao colaborador o nome
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do estudante e a respetiva classificagdo, inscrevendo-a o colaborador no sistema
informatico.

3 — Executado um dos procedimentos previsto no ndmero anterior e, no
primeiro caso, depois de descarregar para o sistema informatico o ficheiro com as
classificacoes submetidas, o colaborador comunica o nome do estudante e a classificacao
inscrita ao docente, enquanto este vai conferindo através das provas classificadas a exatiddo
das classificacdes comunicadas.

4 — Concluido este processo, o colaborador emite as pautas com as
classificacoes, entrega-as ao docente para assinar e envia-as a direcdo da unidade organica
de ensino respetiva para conhecimento, disponibilizando de imediato as classificacdes na
area pessoal de cada estudante no My Lusiada.

Artigo 4.2
Lancamento de outras classificacoes

1 — Ao lancamento das classificacdes finais de avaliagdo continua aplica-se,
com as devidas alteragdes, o disposto no artigo anterior.

2 — Depois do langamento das classificacdes resultantes de mobilidade
Erasmus e das atribuidas em consequéncia de processo de creditacio, o colaborador que
procedeu ao seu lancamento no sistema informatico extrai pauta, destinada a confirmacio
das classificagdes lancadas, que deve ser assinada por quem fez o lancamento da
classificacdo e por outro colaborador que as confirma.

3 — O langamento das classificagdes das provas orais faz-se mediante a entrega
da respetiva pauta, devidamente preenchida e assinada pelo juri da avaliacdo e sem
qualquer rasura.

4 — O resultado dos processos de creditacdo é, depois de aprovado pelo
Conselho Cientifico, divulgado no sitio da Universidade na Internet, no respeito pela
anonimizacdo dos dados pessoais dos estudantes e comunicados aos estudantes nos termos
do disposto no artigo 2.2.

Artigo 5.2
Alteracdo das classificacoes

1 — Feito o lancamento das classificacdes nos termos dos artigos anteriores, o
sistema informatico, através de procedimento automatico, impede a sua ulterior alteragao.

2 — Havendo necessidade de proceder a alteragio das classificagcdes em virtude
de uma revisao de prova, de recurso de prova escrita dirigido ao Reitor ou por comprovado
erro de calculo ou de escrita no seu langamento, a alteracao depende de despacho do Reitor.

3 — No caso de alteragdo das classificagdes motivada por erro de calculo ou de
escrita, o despacho do Reitor é precedido de parecer do diretor da unidade organica de
ensino respetiva.

4 — O processo de alteracdo da classificacdo no sistema informatico esta
dependente de um procedimento de desbloqueio por dupla intervencao, do diretor de
servico responsavel pelos servicos de secretaria e do diretor de servico responsavel pelos
servicos informaticos.

5 — Pelo menos uma vez por ano, os diretores de servico referidos no nimero
anterior, realizam, ainda que por amostragem, a monitorizacdo das alterac¢des realizadas,
de cujo procedimento é lavrado auto, do qual constam a identificacdo da amostra e as
conclusdes do procedimento.
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Artigo 6.2
Autenticacao e registo

1 — O acesso ao sistema informatico para a pratica dos atos referidos nos
artigos anteriores é precedido da identificacdo do utilizador mediante a digitacdo de um
nome de utilizador e de uma palavra-chave acreditados junto da Direc¢do dos Servicos
Informaticos.

2 — A palavra-chave de cada utilizador é pessoal e intransmissivel e deve ser
alterada a, pelo menos, cada dois anos ou sempre que os servigos informaticos, por motivos
ponderosos, o imponham.

3 — Todos os acessos ao sistema informatico referidos no ndmero anterior
ficam registados no respetivo sistema e acompanham as copias de seguranca que dele forem
feitas.

Artigo 7.2
Copias de seguranca e backups

1 — Olancamento e registo das classifica¢oes é feito através do SIGUL - Sistema
Informatico de Gestdo da Universidade Lusiada.

2 — Os dados introduzidos no SIGUL sdo armazenados em equipamento que
compreende um sistema de replicacdo de informacao de forma automatica (RAID10), com
dois discos sobresselentes. Os backups sdo armazenados numa infraestrutura de
armazenamento adicional, utilizando uma tecnologia RAID5, que esta fisicamente localizada
fora da sala de servidores.

3 — A conservacgdo da informacao é garantida através dos seguintes niveis de
copias de seguranca:

a) Os backups das bases de dados de suporte ao SIGUL realizados diariamente
as 6h00, com preservacdo das cdpias de seguranga por um periodo de 3 meses;

b) Os backups completos do servidor, realizados diariamente as 2h00, e contém
as bases de dados do SIGUL, com preservacdo maxima de 20 dias.

4— Cumulativamente, os trés servidores das bases de dados da Universidade
Lusiada, localizados em Lisboa, Porto e Famalicdo, sdo servidores vinculados, permitindo
que as copias de seguranca se encontrem distribuidas geograficamente.

Artigo 8.2
Remissdo
0 disposto nestas normas nao prejudica as regras previstas no Regulamento
Complementar de Avaliacdo de Conhecimentos e Competéncias em matéria de langamento
e publicacio de classificacoes.

Artigo 9.2
Registo e certificacao das avaliacoes

1 — As classificacoes atribuidas sdo comprovadas:

a) Por originais de pautas intercalares, referentes a cada momento ou
submomento da avaliacdo, conservadas em suporte de papel e assinadas manualmente pelo
docente responsavel pela avaliagio;

b) Pelos termos.

2 — Das pautas intercalares, referentes a cada momento ou submomento da
avaliacdo, constam os elementos necessarios a identificagdo do objeto da avaliacdo, tais
como: o ano letivo, o ciclo de estudos, o ano curricular, a unidade curricular, a turma, o
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momento ou submomento da avaliacdo, a modalidade da avaliacdo, o nome e o nimero do
estudante avaliado, a classificacdo ou a desisténcia ou anulacdo da prova, as observacoes
complementares, e 0 nome dos docentes responsaveis pela avaliacio.

Artigo 10.2
Termos, sua organizacao e conservacao

1 — No final de cada ano letivo é elaborado, por cada unidade curricular, um
termo, do qual consta a informacao final relativa a avaliacdo de cada estudante que nela
tenha estado inscrito, independentemente do momento ou submomento da avaliacdo,
expressa da seguinte forma:

a) Classificagdo atribuida ao estudante, expressa em algarismo e por extenso,
em caso de aprovacio;

b) “Reprovado”, quando ndo tenha aproveitamento.

2 — Os termos sdo conservados encadernados em volumes préprios, separados
por ano letivo e ciclo de estudos, que, quando for caso disso, podem ser divididos em tomos,
dispondo-se, dentro de cada volume, as unidades curriculares pela ordem em que se
encontram elencadas no plano de estudos oficialmente publicado e organizando-se os
termos, a propoésito de cada unidade curricular, pela ordem alfabética das turmas.

3 — Cada volume comeg¢a com um Termo de Abertura assinado pelo Reitor,
sendo as suas folhas numeradas de forma sequencial e continua.

4 — Havendo impossibilidade de recolha da assinatura de docente responsavel
pela avaliacdo, os termos em causa sdo assinadas pelo Reitor da Universidade Lusiada, ao
abrigo do disposto no artigo 21.2, n.2 2, al. v) dos Estatutos da Universidade Lusiada, dando-
se deste facto a devida nota no lugar préprio.

Artigo 11.2
Registo de graus
1 — Por ano letivo, é organizado um livro de registos dos graus atribuidos.
2 — 0 livro é organizado por graus académicos e ciclos de estudos, constando
de cada registo os seguintes elementos:
a) ldentificacdo do graduado pelo seu nome e nimero de documento de
identificacao;
b) O diploma normativo de que consta o plano de estudos do ciclo de estudos
em que o grau foi obtido;
c) 0 grau conferido;
d) A classificagdo final obtida;
e) A data da obtencao do grau.
3 — A organizagdo e conservacdo dos registos de graus atribuidos aplicam-se,
com as devidas alteragdes, as disposi¢des constantes dos niimeros 2 e 3 do artigo anterior.
4 — Cada registo ¢ assinado pelo Reitor que pode delegar assinatura em Vice-
Reitor ou Pré-Reitor ou autorizar a substituicao da sua assinatura pela aposicao da chancela,
dando disso nota no respetivo termo de abertura.
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CApriTULO III
EMISSAO DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS

Artigo 12.2
Pedido
1 — A emissdo de certificados de habilitagdes, certificados de grau e diplomas
de conclusdo de ciclo de estudos obedece as regras previstas nos regulamentos da
Universidade e depende de pedido expresso do estudante a entregar na secretaria respetiva.
2 — Pela emissdo dos documentos previstos nos artigos anteriores sdo devidas
as taxas aprovadas para o ano letivo em que o pedido for formulado.

Artigo 13.2
Certificados de habilitacdes
1 — Os certificados de habilitacdes comprovam a aprovacio de um estudante
numa parte das unidades curriculares necessarias a obtencao do grau.
2 — Dos certificados de habilitacdes ndo constam as unidades curriculares a
que o estudante se considera aprovado como resultado de processo de creditagdo para
efeitos de prosseguimento de estudos.

Artigo 14.2
Conteudo dos certificados de habilitacoes

1 — Dos certificados de habilitacdes constam os seguintes elementos:

a) Ciclo de estudos a que pertencem as habilitagdes a certificar, com mencao do
diploma legal que contém o respetivo plano de estudos;

b) Identificacdo do estudante;

c) Discriminacdo das unidades curriculares, créditos ects, classificacdes a
certificar e a sua natureza anual ou semestral;

d) A data da emissdo do certificado;

e) A assinatura de quem extraiu o certificado;

f) A assinatura de quem confirmou a informagao constante do certificado;

g) A assinatura do diretor dos servicos responsavel pela secretaria que emitiu
0 documento;

h) A assinatura do Presidente do Conselho Diretivo.

2 — Nas suas faltas ou impedimentos, a assinatura do diretor dos servigos pode
ser substituida pela do responsavel imediatamente inferior e a assinatura do Presidente do
Conselho Diretivo pode ser substituida pela assinatura de um vice-presidente do Conselho
Diretivo.

Artigo 15.2
Emissao dos certificados de habilitacdes
1 — Recebido o pedido do estudante e paga a respetiva taxa, um dos
colaboradores dos servicos competentes emite o respetivo certificado de habilitacdes e
entrega-o, de seguida, a um outro colaborador para que confirme a informacdo dele
constante a partir das pautas ou termos respetivos.
2 — Ambos os funcionarios ddo nota da sua intervencio e da qualidade em que
o fizeram.
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Artigo 16.2
Autenticacdo dos certificados de habilitacoes

1 — Os certificados de habilitacdes sdo autenticados mediante a aposicdo do
selo branco da Universidade sobre as assinaturas de todos os intervenientes.

2 — Dos certificados de habilitagdes entregues aos estudantes é guardada, no
seu processo individual, uma cépia simples, da qual consta a declaracdo do estudante em
como recebeu o original, a data em que o recebeu e a assinatura do colaborador que
procedeu a respetiva entrega.

Artigo 17.2
Prazo de emissao dos certificados de habilitagoes
1 — O prazo normal de emissao do certificado de habilitacdes é de um més.
2 — Em caso de urgéncia, e a requerimento do estudante, o prazo pode ser
reduzido para quinze dias.
3 — A contagem dos prazos previstos nos nimeros anteriores suspende-se no
periodo das férias escolares, de acordo com calendario escolar.

Artigo 18.2
Diplomas e outros documentos

1 — Os diplomas atestam a titularidade de um grau académico.

2 — A emissdo do diploma é sempre acompanhada da emissdo do suplemento
ao diploma.

3 — O diploma é emitido em papel proéprio, contendo, em marca d’agua, o selo
da Universidade Lusiada e é guardado em local préprio e fechado, acompanhado de folha de
existéncias.

4 — A emissio do diploma é aplicavel o disposto nos artigos 15.2a 18.2, com as
seguintes alteracoes:

a) Do diploma consta a data da conclusdo do ciclo de estudos e a classificagdo
final respetiva;

b) O diploma é assinado pelo Chanceler da Universidade Lusiada, pelo Reitor e
pelo diretor da unidade organica de ensino respetiva.

Artigo 19.2
Cartas de curso e cartas doutorais

1 — As cartas de curso e as cartas doutorais sdo emitidas a pedido do estudante
e sdo entregues em Sessdo Solene a realizar todos os anos em data prevista no Calendario
Escolar ou, a requerimento do estudante, em momento diferente.

2 — As cartas de curso e doutorais sdo emitidas em papel préprio, em lingua
portuguesa, e nelas sdo apostas as fitas académicas da cor identificativa do respetivo curso
presas em selo da Universidade.

3 — As cartas de curso ou doutorais sao assinadas pelo Chanceler, pelo Reitor
e pelo diretor da unidade organica de ensino respetiva.
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Artigo 20.2
Conteudo
1 — Das cartas de curso e doutorais constardo os seguintes elementos:
a) Aidentificacdo do Reitor;
b) A identificacdo do estudante;
¢) Aindicacdo do grau e da area do conhecimento em que foi obtido;
d) Areferéncia qualitativa a classificacao final do ciclo de estudos.
2 — Nos 1.2 e 2.2 ciclos de estudos e nos mestrados integrados, a referéncia
qualitativa sera:
a) Suficiente, se a média final do curso nao for superior a 13 valores;
b) Bom, se a média final de curso for de 14 ou 15 valores;
¢) Muito Bom, se a média final de curso for de 16 ou 17 valores;
d) Excelente, se a média final do curso for de 18 valores ou superior.
3 — Nas cartas doutorais, a referéncia qualitativa é a que consta da ata do juri
das provas de doutoramento nos termos do disposto no respetivo Regulamento.

CAPIiTULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Artigo 21.2
Duvidas e casos omissos
As duvidas e casos omissos sdo resolvidos por despacho conjunto do Chanceler
e do Reitor.

Artigo 22.2
Norma revogatdria
Sdo revogadas as Normas Relativas ao Funcionamento Administrativo e
Académico da Universidade Lusiada aprovadas pelo Conselho Diretivo em reunido de 30 de
Setembro de 2013, alteradas em reuniao do Conselho Diretivo de 28 de Janeiro de 2014.

Artigo 23.2
Entrada em vigor
As presentes normas entram em vigor no dia imediato ao da sua aprovacao.

Aprovado pelo Chanceler da Universidade Lusiada, ao abrigo do disposto no artigo 19.°, n.° 2, al.
f) dos Estatutos da Universidade Lusiada.

Aprovado pelo Reitor da Universidade Lusiada, ao abrigo do disposto no artigo 21.%, n.° 2, al. v)
dos Estatutos da Universidade Lusiada.

Homologado pelo Reitor da Universidade Lusiada, ao abrigo do disposto no artigo 21.°, n.° 2, al. n)
dos Estatutos da Universidade Lusiada.
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