Descrigdo:

O presente processo pretende estipular os mecanismos necessarios a emissdo de cartas de curso, certiddes de

registo e certidBes e declaragdes diversas, requeridas pelos estudantes.

A) Cartas de Curso

1- Os estudantes podem solicitar, apds a conclusdo do curso, a emissdo de Cartas de Curso (Mod. 214) pela

plataforma de gestdo académica ou, presencialmente, nos Servicos Académicos (SA).

2 - A Carta de Curso s6 sera emitida apos confirmagdo de pagamento do respetivo emolumento e da verificacdo de
que o estudante ndo tem dividas, bem como de qualquer outro tipo de situagdo que a Unidade Orgéanica de Ensino

(UOE) defina como necessaria verificar.

3 - A responsabilidade pela validagdo dos dados a constar da Carta de Curso é da responsabilidade dos SA das UOE,

remetendo uma guia de remessa (Mod. 205), ao Departamento de Gestdo Académica dos Servigos Centrais

(DGA/SC).

4 - A emissdo e registo da carta de curso € da competéncia do DGA/SC e a respetiva assinatura da competéncia do

Presidente e do Administrador do INSTITUTO POLITECNICO DE COIMBRA.

5- A emissdo da Carta de Curso & acompanhada da emissdo de um Suplemento ao Diploma elaborado nos termos e

para os efeitos do Decreto-Lei n® 42/2005, de 22 de fevereiro, e demais legislacdo aplicavel.

6- Constam obrigatoriamente da Carta de Curso os seguintes elementos:
a) Nome do titular do grau;
b) Documento de identificagdo pessoal ou equivalente legal;
¢) Identificagdo do ciclo de estudos/grau;
d) Data de conclusao;
e) Classificagdo final segundo a escala nacional;
f) Data de emissdo do diploma;

g) Assinatura(s) do(s) responsavel(eis).

7- A Carta de Curso, depois de requerida, sera emitida, juntamente com o respetivo Suplemento ao Diploma no

prazo maximo de 3 meses.
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8 — Aimpressdo e registo de Cartas de Curso segue o definido no SP_02.12.01.

B) Certiddo de Registo

1 - Os estudantes podem solicitar, ap0Os a conclusédo do curso, a emissdo de Certiddo de Registo (Mod. 202, 203, 204,
208 e 209, na versdo em portugués), pela plataforma de gestdo académica ou, presencialmente, nos SA. Para os

presentes modelos é também estabelecida a versdo em inglés (Mod. 210, 216, 217, 218 e 219).

2- A emissao da Certiddo de Registo s6 sera realizada ap0s confirmag8o de pagamento do respetivo emolumento
e da verificacdo de que o estudante ndo tem dividas, bem como de qualquer outro tipo de situagdo que a UOE defina

como necessaria verificar.

3 - A validacdo, emissdo e registo das certiddes de registo € da responsabilidade dos SA de cada UOE, e a sua
assinatura da competéncia do Presidente da UOE ou do Vice-Presidente com delegagdo de competéncias para o

efeito.

4- A emissao da certiddo de registo € acompanhada da emiss@o de um suplemento ao diploma elaborado nos

termos e para os efeitos do Decreto-Lei n® 42/2005, de 22 de fevereiro, e demais legislagdo aplicavel.

5- Constam obrigatoriamente das certidOes de registo os seguintes elementos:
a) Nome do titular do grau;
b) Documento de identificagdo pessoal ou equivalente legal;
d) Identificacdo do ciclo de estudos/grau;
e) Data de conclusao;
f) Classificacdo final segundo a escala nacional;
g) Data de emissao do diploma;

h) Assinatura(s) do(s) responsavel(eis).

6- A certiddo de registo, depois de requerida, sera emitida, juntamente com o respetivo suplemento ao diploma,

num prazo maximo de 10 dias uteis.
C) Suplemento ao Diploma

1 - A emissdo do Suplemento ao Diploma (Mod. 206), previsto nos artigos 382 e 422 do Decreto-Lei n.° 42/2005, de

22 de fevereiro na sua atual redagdo, e na Portaria n.° 30/2008, de 10 de janeiro, relativo as formacées realizadas
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no IPC no ambito dos ciclos de estudo (CE) em funcionamento, é da competéncia dos SA de cada UOQE, sob a

responsabilidade do seu Presidente.
2- A emissao do Suplemento ao Diploma & gratuita nos termos do artigo 40.%, n.° 2, do Decreto-Lei n.° 42/2005, de

22 de fevereiro na sua atual redacgdo.
3 - Para efeito de emiss&o do Suplemento ao Diploma (SD}, o estudante deverd solicitar através da plataforma de

gestdo académica as atividades extracurriculares, devidamente comprovadas, a integrar no ponto 6.1 do SD, desde

que constem da tabela de atividades aprovada pelo 6rgdo legal e estatutariamente competente da UOE (Anexo 1).

D) Declaracoes e Certidoes diversas

1 -0 estudante pode solicitar certidées e/ou declaracbes que pretender, sujeitas ou ndo a emolumentos, através

da plataforma de gestdo académica ou, presencialmente, nos SA de cada UOE.

2 - Os pedidos de certiddo e de declaragdes entregues presencialmente ddo entrada no respetivo SA.

3 - Apds submissdo/entrada do pedido, os SA procedem a confirmag@o do pagamento do respetivo emolumento,
quando exista, e a verificagdo da conta corrente do estudante, bem como de qualquer outro tipo de situacdo que a

UOE defina como necessaria verificar.

4-0s SA da UOE emitem as certiddes e declaragdes, preferencialmente através da plataforma de gestdo académica,

em modelo préprio. As certiddes e declaragfes diversas sdo assinadas pelo responsédvel dos SA.
5 - A entrega das certiddes e/ou declaragbes sao efetuadas ao requerente, mediante a assinatura de documento

comprovativo de entrega (Mod. 211), com aposigdo da data, ou por terceiro desde que portador de documento legal

habilitante para o efeito para o efeito.
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Legislacdo de referéncia
Decreto-Lei n® 42/2005, de 22 de fevereiro, D.R. n.2 37, Série I-A, de 22.05.2005
Portaria n.2 30/2008, D.R. n.2 7, Série |, de 10.01.2008

Modelos

202 - Certiddo de registo/diploma (Grau de licenciado) PT

203 - Certid3o de registo/diploma (Grau de mestre) PT

204 - Certid3o de registo/diploma (Pés-graduagdo) PT

205 - Listagem de diplomados para efeitos de emissdo de carta de curso

206 — Suplemento ao Diploma PT

208 - Diploma de Especializagdo em (parte curricular de mestrado) PT

209 - Certiddo de registo/diploma (Grau de licenciado - Formagao de Professores) PT
210 - Certiddo de registo/diploma (Grau de licenciado - Formagdo de Professores) EN
211 — Recibo de Entrega de Certiddo/Declaragdo

214 - Carta de Curso

215 - Diploma Técnico Superior Profissional PT

216 - Certid3o de Registo/Diploma (Grau de licenciado) EN

217 - Certiddo de Registo/Diploma (Grau de mestre) EN

218 - Certid3o de Registo/Diploma (Pds-graduagao) EN

219 - Diploma de Especializagdo em (parte curricular de mestrado) EN

220 - Suplemento ao Diploma EN

228 - Diploma Técnico Superior Profissional EN
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Ficha Técnica

Sistema Interno de Garantia de Qualidade

P 02.12 01

Emissdo de Certiddes, Cartas de Curso e Declaragdes

Responsavel por Recomendacao de Revisdo

Chefe de Divisdo do Departamento de Gestdo Académica

Aprovado por

idente do IPC,com Competéncia na Area Académica

TASYIN e

Data
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Emissor

Gabinete da Qualidade do POLITECNICO DE COIMBRA

©2018, POLITECNICO DE COIMBRA

POLITECNICO
DE COIMBRA
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qualidade@ipc.pt

9de9



.




