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ASSUNTO: Entrega de Diplomas - procedimentos 2024

Tendo como objetivo a entrega dos diplomas de licenciatura e mestrados em cerimdnias
realizadas no ano em que o aluno finaliza o curso (entre ocutubro e novembro), aprovo o

procedimento que se encontra anexo a este despacho e que fixa todas as regras associadas a
atribui¢do de diplomas.
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DIPLOMAS de LICENCIATURA e MESTRADO
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Notag¢des utilizadas:

UA - Unidade Académica

CR - Centro Regional

DSA — Direciio de Servicos Académicos (Sede)

E-SCA - Plataforma escolar (Sophia)
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Diplomas

Processo a implementar: Entrega de Diplomas

Obijetivo: Entrega dos diplomas de licenciaturas e mestrados em ceriménias realizadas no ano
em que o aluno finaliza o curso (entre outubro e novembro)

Processo definido:

Para que seja possivel finalizar os alunos do ano letivo 2023/24 e entregar os diplomas entre os
meses de outubro e novembro de 2024, recordamos os ajustamentos que foram realizados ao
nivel do contedido dos diplomas, e vimos indicar as novas datas-limite para entrega de pautas
e a logistica associada 3 distribuicdo dos mesmos.

1. AlteragBes no conteudo e no tipo de Diplomas (simplificaggo do Diploma)

¢ Conteudos alterados:

e Foram eliminadas as referéncias aos progenitores;
¢ Foieliminada a impressdo no verso que contém a mencdo ao registo;
e Foi eliminado o tipo de exame final nos mestrados, que varia por aluno, mesmo dentro
do mesmo ciclo de estudos:
e Dissertagdo
e Projeto
Estagio final
Trabalho de Projeto
Trabalho Projeto
Relatério Clinico
Relatério
Relatério e Disserta¢do
Relatdrio de Atividade Profissional
Relatdrio de Estdgio
Relatdrio de Estagio e Dissertagdo
Estagio e Dissertagdo
e Estagio e Relatério
e Relatério de atividade clinica

e Os diplomas vao ser impresses com a data de 30 setembro {Dia de Sd0 Jerénimo)
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Tipos de diplomas:

a} Finais

Sede e CR’s: alunos com pautas entregues até 31/07/2024

A DSA fara seguir para a grafica a listagem dos alunos que solicitaram o diploma
em E-SCA até ao dia 31/07, sendo que os alunos serdo finalizados até 6/8.

b} N3o Finais

Os alunos que finalizaram entre 01/08 e a data da cerimdnia podem receber
diploma ndo final, desde que finalizem o curso até uma semana antes da
cerimonia;

Alunos com dividas em 11/10 n3o recebem este documento;

As listagens dos alunos da Sede que foram finalizados neste periodo serdo
enviadas para as UA’s por parte da DSA;

Quem imprime os diplomas ndo finais? As UA's com base num modelo a ser
enviado pela Reitoria {(anexo 1).

¢) Entrega de diplomas finais

Os diplomas finais vio ser entregues na ceriménia de cada UA, ndo sendo
disponibilizados antes da respetiva cerimdnia;

Os alunos tém de confirmar a sua presencga na cerimonia. Esta atividade é da
responsabilidade de cada UA;

Os alunos tém de solicitar o respetivo diploma em £-SCA;

Os diplomas sdo enviados aos CR’s e 3s UA’s de Lisboa que deverdo proceder ao
encapamento dos mesmos e a organizacdc para entrega nas cerimdnias
respetivas;

Antes do encapamento os CR’s devem selar os diplomas {(em Lishoa ja seguem
para as UA’s selados);

Os diplomas finais que ndo tenham sido entregues na cerimdnia, por auséncia
do aluno, deverdo ser devolvidos a respetiva secretaria escolar {DSA), devendo
ser enviados no dia seguinte a cerimdnia, por curso e por ordem alfabética.
Estes diplornas poderdo ser levantados durante o més de dezembro na Sede
(Secretaria Escolar) e nos respetivos centros {Dire¢do de Servigos Académicos);

Os diplomas finais, ndo solicitados para a Ceriménia, referentes aos alunos que
finalizaram ou finalizardo o seu curso até final de 2024, deverdo ser pedidos em
E-SCA até ao dia 31 de dezembro de 2024 (Sede e CR’s). Apds essa data, o
Diploma serd pago de acordo com o valor que estiver tabelado;
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Os diplomas finais terdo de ser levantados na Secretaria Escolar entre o inicio
de margo e o final de dezembro de 2025. Apds 31 de dezembro de 2025, os
diplomas terdo de ser pagos de acordo com o valor que estiver tabelado;

Os alunos que se encontram no ultimo ano dos mestrados da FCH (fase de
dissertagio) e que entregardo a sua tese até 31 de dezembro de 2024,
receberdo o diploma final na cerimédnia de 2025, devendo solicitar em E-SCA;

Nio se entregam diplomas a alunos com dividas;

Os alunos devem ser informados pelas respetivas UA’s deste processo.
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2. Datas-limite

2.1

2.2,

Alunos J& finalizados (de 01/01/2024 até 30/06/2024) — Envio das listagens
para a DSA:

¢ Sede e Centros Regionais - as UA’'s devem informar os seus alunas que devem
fazer o pedido em E-SCA até ao dia 7 de julho de 2024;

e Servigos Escolares de Braga, Porto e Viseu —~ Envio das listagens do Sophia
“Alunos do curso que finalizaram” — 1 ficheiro de excel por curso {nota: ndo
devem juntar cursos distintos no mesmo ficheiro), até ao dia 12 de julho de 2024;

e Envio para a gréfica (responsabilidade da DSA — Helena Carneiro).

Alunos ndo finalizados — Entrega de todas as pautas nos Servigos Escolares até

31/07/2024

e Servigos Escolares (Sede e Centros Regionais) - Finalizagdo dos alunos em Sophia
de 01/08/2024 até 06/08/2024 (langamento de notas, cdlculo de médias e

finalizagdo manual por aluno) — Data-limite para envio das listagens para a DSA:
08/08/2024
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Logistica associada a emissdo / distribui¢do dos diplomas

» As capas dos diplomas s3o encomendadas pela Diregdo de Operagdes (DO) que
tratara da sua distribuigo. Os centros devem indicar a pessoa/area responsavel pela
sua recepgdo e esta informagdo deve ser transmitida a DO, DSA e DF;

e As listagens dos alunos finalizados serdo enviadas para a DF pela DSA (Sede), que
agregara todos os custos e imputara as unidades académicas da Sede e aos centros;

e Osdiplomas dos alunos finalizados serdo enviados para os centros logo que estejam
impressos e apds a indicagdo do numero de diplomas a entregar por cada centro

(esta informagio deverd ser comunicada de forma centralizada pela DSA a DOJ;

e Qs diplomas dos alunos serdo enviados pela DO para os centros em data a articular
entre D5SA e DO;

» Para as unidades de Lishoa e centros regionais irdo ser enviados os diplomas e as
capas, separadamente. Deverdo ser montados por cada unidade.
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4. Questdes adicionais:

10.

Vdo ser impressos todos os diplomas finais para a Ceriménia? Ndo. 56 vdo ser
impressos os diplomas dos alunos que finalizaram e os solicitaram em E-SCA e
dentro dos prazos fixados.

O diploma vai ser entregue a alunos com dividas? N3o.

Os diplomas vio ser pagos? N3o, se solicitados em E-SCA até 21 de dezembro de
2024 e levantados até 31 de dezembro de 2025.

Os alunos finalizados no ano letivo anterior (2022/23) pagam o diploma? 56 pagam
se ndo o solicitaram até 31 de dezembro de 2023 ou, tendo solicitado, se ndo o
levantarem até 31 de dezembro de 2024.

E como devem proceder os alunos que finalizaram em anos letivos anteriores a
2022/23? Devem solicitar o diploma, caso ainda ndc o tenham feito, e pagar de
acordo com o valor tabelado.

Os alunos que fazem melhoria de nota entre 01/08/2024 e a data de entrega do
diploma recebem diploma final com média antiga na Cerimdnia de entrega de
diplomas? Sim, caso solicitem diploma final em E-SCA (nota: a alternativa é ndo
solicitarem em E-SCA o diploma final. Podem, assim, solicitar & respetiva UA a
emissdo de um diploma ndo final para a Cerimonia e solicitar, depois da Ceriménia
e da melhoria, o seu diploma final, até 31 de dezembro de 2024)

E como devem proceder os alunos que sé conseguem, por responsabilidade da UA,
fazer melhorias no ano civil seguinte ao da finalizagdo? Ndo devem pedir o diploma
no ano da finalizagdo, mas apenas no ano seguinte, ndo sendo assim o diploma pago.
Estes casos devem ser alvo de requerimento (ndo pago) por parte do aluno, e ter o
parecer favordvel da UA.

Para os alunos que solicitarem o seu diploma final com média anterior 8 melhoria,
podem solicitar novo Diploma? Sim, mas pagam o novo diploma e tém de devolver
0 antigo.

Quem tem a responsabilidade de organizar os diplomas a entregar em cada
ceriménia? UA’s de Lisboa e CR’s. A cerimonia de cada UA é da inteira
responsabilidade dessa UA.

Como se processa a atribuigdo de diplomas aos alunos finalizados entre 1 de
outubro e 31 de dezembro de 2024? Os alunos deverdo fazer o pedido de diploma
no ESCA, ndo sendo o diploma pago. Na altura do pedido é feita a validagdo de ndo-
existéncia de divida. No caso de ndo existéncia de divida, o diploma serd preparado
e podera ser levantado na Secretaria Escolar a partir do inicio de margo de 2025 e
até 31 de dezembro de 2025.
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Anexo 1 - Template do Diploma ndo Final

(nota: serd ajustado para o ano letivo 2024 e enviado novo layout)

Lo CATOLICA
[ISEON

|Nome]
[Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo Cargo
Cargo Cargo Cargo Carge Cargo|
certifica que

Nome Nome Nome Nome

Concluiu a

Licenciatura Licenciatura Licenciatura
Licenciatura Licenciatura

Locall, XX de {més) de 2023.

# chnu'nnr.- [rovr
vt st e Raskings ME3
L s i

ol
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