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Universidade submissao de informag6es complementares

Politécnica para emisséo do suplemento ao diploma
de Viseu

01 - Cabe ao/a estudante submeter os documentos comprovativos da realizagéo de atividades e de distingbes elegiveis,
previamente certificados, para emissao do suplemento ao diploma. Os documentos podem ser submetidos através de plataforma
informética criada para o efeito ou presencialmente. Quando submetidos através da plataforma, s&o enviados, de forma
automatica, e-mails & pessoa responsavel pela valida¢do (designada em cada uma das unidades Orgénicas (UO) pela respetiva
Presidéncia) e aos Servigos Académicos (SAC). Quando apresentados presencialmente, os documentos séo registados no
Expediente e sdo enviados a pessoa responsavel pela validagao.

02 - A pessoa responsavel pela validagdo analisa a documentagdo e emite o respetivo parecer.
03 - Caso o documento seja validado o processo segue o descrito no ponto 11 deste procedimento.

03 e 04 — Caso 0 documento nao seja validado, o/a estudante é informado da decisdo. Quando os documentos s&o submetidos
através da plataforma o/a estudante e os SAC recebem emails informando-os que devem consultar o resultado na plataforma.
Quando submetidos em suporte de papel, a pessoa responsavel pela validagao informa os SAC que, por sua vez, comunicam 0
resultado ao/a estudante.

05 a 07 - O/a estudante pode apresentar reclamacgéo sobre a decisdo de n&o validagéo, sendo a documentac&o sujeita a nova
andlise, desta vez por uma pessoa designada que n&o tenha efetuado a primeira analise. Caso o/a estudante n&o apresente
reclamagao, o processo € arquivado.

08 a 10 — Caso o documento néo seja, novamente, validado, o/a estudante é informado/a da decisao e o processo é arquivado.
Quando os documentos s@o submetidos através da plataforma o/a estudante e os SAC recebem emails informando-os que
devem consultar o resultado na plataforma. Quando submetidos em suporte de papel, a pessoa responsavel pela validagio
informa os SAC que, por sua vez, comunicam o resultado ao/a estudante.

11 - Caso o documento seja validado, a documentagéo € disponibilizada no programa SIGES.

12 - A emiss&o do suplemento ao diploma é efetuada pelos SAC em paralelo com a emissdo do respetivo diploma.
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