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I P Instituto
Politécnico de Setubal

Despacho n2 18/Presidente/2017

Considerando que o preenchimento da plataforma Registo Nacional de Teses e Dissertagbes
(RENATES) passou a ser uma obrigagdo legal, do Instituto Politécnico de Setubal, aprovo as
alteracbes ao Procedimento para entrega de Dissertagoes, Relatdrios de Projeto, Relatérios de
Estagio e Relatdrios Profissionais de Cursos de 22 Ciclo do IPS, anexo ao presente despacho e do
qual faz parte integrante.

O presente despacho revoga o despacho 10/Presidente/2016, de 15 de fevereiro.

Instituto Politécnico de Setubal, 10 de fevereiro de 2017

O Presidente

(Prof. Doutor Pedro Dominguinhos)
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ANEXO ao Despacho 18/Presidente/2017

Procedimento para entrega de Disserta¢des, Relatorios de Projeto, Relatérios de Estéagio e
Relatérios Profissionais de Cursos de 22 Ciclo do IPS

1. Estudante
Procede a submissdo, em plataforma eletrénica:

- 1 (um) exemplar da dissertagdo, do relatdério de projeto, do relatério de investigacdo
desenvolvido no ambito da pratica de ensino supervisionada ou do relatério de estagio de
Cursos de 22 Ciclo, adiante designado por Relatdrio, em formato PDF, elaborado em minuta
propria, estabelecida para o efeito e disponibilizada no Portal do IPS;

- Curriculum Vitae, em formato PDF;

- Copia dadeclaragdo do(s) orientador(es), conforme minuta do IPS, atestando que o Relatdrio
se encontra em condig¢Bes para discussdo (Mod. IPS/DA/027), em formato PDF;

- Declaragdo de autorizagdo para arquivo no Repositdrio Cientifico do IPS (Mod. IPS/DA/028),
especificando se existe reserva do documento e qual o periodo; em formato PDF;

- Ficheiro contendo a informagao a submeter na plataforma Registo Nacional de Teses e
DissertacGes (RENATES), devidamente preenchido (Mod. IPS/DA/029), em formato XLSX.

Informa a Divisdo Académica (DA), através de correio eletrénico, da submissdo da documentacio

em formato digital e solicita autorizagdo para a entrega da documentagdo em formato papel.

2.DA

Verifica a situagdao do estudante relativa a inscrigdo e pagamento de propinas, bem como a

documentagao digital submetida, emitindo autorizagdo para a entrega, dando conhecimento, por

correio eletrénico, ao estudante, no prazo de 2 (dois) dias Uteis.

3. Estudante

Apos recegdo da autorizagdo, procede a entrega do processo, na DA, contendo, obrigatoriamente:
- 1 (um) exemplar do Relatério, em formato papel;

- Original da declaragao do(s) orientador(es), conforme minuta do IPS, atestando que o
Relatorio se encontra em condig¢des para discussdo (Mod. IPS/DA/027);

- Declaragao de autorizagdo para arquivo no Repositdrio Cientifico do IPS (Mod. IPS/DA/028),
especificando se existe reserva do documento e qual o periodo.
4. DA
Remete o Relatorio ao GARDOC, para emissdo de submissdo a software antiplagio e elaboracdo de
parecer.
5. GARDOC

Submete o Relatdrio a software antiplagio e elabora o respetivo parecer, que devolve a DA, no prazo
de (5) cinco dias.
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6. DA

Procede ao envio do processo ao Responsavel da UC/Coordenador de Curso/Comissido Cientifica do
Curso.

7. Responsavel da UC/Coordenador de Curso/Comissao Cientifica do Curso
Aciona os mecanismos conducentes a nomeagao do Juri.

Acede a plataforma eletrénica onde tem acesso aos documentos em formato digital.

8. Jari

No prazo maximo de 30 (trinta) dias seguidos, analisa e informa a DA e o estudante, através de
correio eletrdnico, da decisdo fundamentada se o Relatério entregue se encontra apto a ser avaliado
ou se carece de alteragGes, caso em que concede ao estudante um prazo maximo de 30 (trinta) dias
seguidos para a entrega da versao para discussao.

9. Estudante (se o Relatério carecer de alteragoes)

Procede a entrega, na DA, da nova versdo do Relatério, nos formatos e quantidades referidos no
ponto 3, dentro do prazo estabelecido.

10. DA (se o Relatdrio carecer de alteragGes)
Remete o novo Relatério ao Juri.

Findo o prazo concedido pelo Juri, e caso o estudante nao proceda a entrega da nova versdo, atribui
o resultado de “Nao Avaliado” a inscrigdo do estudante, na UC, e informa o Juri.

11. Juri

Procede a marcagdo das provas publicas, no prazo maximo de 30 (trinta) dias seguidos e informa a
DA, por correio eletronico (Mod. IPS/DA/031), da data escolhida, com pelo menos 5 (cinco) dias de
antecedéncia.

12. DA
Notifica o estudante da data das provas.

Notifica os servigos de informatica da respetiva Escola e o Gi.Com, para que procedam a divulgac¢do
da informacado.

13. Jari

Realiza as provas publicas e elabora a respetiva ata, de acordo com as normas vigentes, a qual
devera identificar o estudante, o curso, a UC, o ano letivo a que se refere a prova, a data de
realizagdo, o titulo do Relatdrio, a classificagdo atribuida, bem como outra informagao considerada

relevante.

Caso considere necessario, solicita ao estudante, dando conhecimento a DA, alteracdes de aspetos
formais, da versdo entregue, concedendo-lhe um prazo maximo de 10 (dez) dias seguidos. Mais
informa o estudante que caso ndo seja cumprido, a versdo provisdria transforma-se em definitiva.
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Caso considere que ndo existe necessidade de qualquer alteragdo ao Relatério Provisério,
considera-o definitivo, por aposi¢cdo da mengado “Versao Definitiva”.

Procede ao envio da ata a DA, conjuntamente com o Relatério discutido.

14. Estudante (em caso de necessidade de alteragoes)

Procede, dentro do prazo estabelecido, a submissdo, em plataforma eletrénica e em formato digital,
da versdo definitiva do Relatério e da declaragdo do orientador confirmando tratar-se da versido
definitiva.

15. DA (em caso de necessidade de alteragoes)

No prazo de 2 (dois) dias, acusa a rece¢do da documentagao e autoriza a entrega do original.

16. Estudante (em caso de necessidade de alteragdes)

Procede, dentro do prazo estabelecido, a entrega da versdo definitiva do Relatorio, na DA.

17. DA
Procede ao langamento da classificagdao no GA.

Elabora o livro de termos e envia ao Responsavel da UC/Coordenador de Curso/Comissdo Cientifica
do Curso, para confirmagao e assinatura.

Caso o estudante entregue a versdo definitiva dentro do prazo estabelecido pelo Juri, procede a
substituigdo do Relatdrio recebido do Juri., entregando a versdo provisoria ao estudante Caso ndo
rececione a nova versdo, apée a mengido “Ndo tendo sido rececionada nova versdo até a data
_/ /., aversdo provisdria passou a definitiva”.

Procede ao envio do Relatdrio ao Centro de Documentagdo da Escola a que o estudante pertence,
acompanhado do ficheiro com a informacdo para o RENATES.

18. Responsavel da UC/Coordenador de Curso/Comissdo Cientifica do Curso

Assina o livro de termos e remete-o a DA.

19. DA

Valida a classificagao e informa o estudante, por correio eletrdonico de que pode requerer a emissdo
do Diploma.

20. Centro de Documentagao

Procede ao depdsito do Relatério no Repositério Cientifico do IPS, adicionando o registo
bibliografico da obra ao sistema de informacgao.

O presente despacho revoga o despacho 10/Presidente/2016, de 15 de fevereiro.



