2

/WT FACULDADE DE ARQUITETURA

UNIVERSIDADE DE LISBOA
Presidente

DESPACHO N.2 03/2015

Pedido de reabertura de pauta

Por vezes acontece, por motivos varios, existirem erros no lancamento da nota de um
ou mais alunos. Nestas circunstancias é necessario proceder a correc¢do da(s) nota(s)
na pauta. Importa porém garantir que apenas as notas em questdo sao alteradas, pois
ja podem, por exemplo, ter sido efectuados célculos de média de alunos cujas notas
estavam correctas e emitidos certificados em conformidade. Este despacho clarifica o

procedimento a seguir na abertura de pautas, o qual inclui os seguintes passos:

1. O docente responsavel da disciplina, cujo nome esta associado a pauta, efectua o
pedido de abertura de pauta deve ser enderecado em requerimento dirigido ao

Presidente da FA:

a) O requerimento pode ser feito em impresso préprio, anexo a este e-mail e
entregue em mdo na secretaria adequada, a Secretaria de Graduagdo para o 12
e 22 ciclos, ou a Secretaria de Pds-Graduacdo para o 32 ciclo e os cursos ndo

conducentes a grau, 0s quais estdo acessiveis a partir do portal da FA.

O formulario contém a seguinte informacdo: nome do docente, e-mail, nome
da unidade curricular, o curso, o ano lectivo, o(s) nome(s) do(s) aluno(s), a(s)
nota(s) por rectificar, a(s) nota(s) rectificada(s), o motivo da alteracio da(s)

nota(s), a data do pedido;

b) Em alternativa, o requerimento pode ser efectuado através do sistema de
pedidos em linha da secretaria adequada, incluindo a mesma informacgio

contida no formulério.

2. O pedido é remetido ao Presidente da FA que o despacha.
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3. Na sequéncia do despacho do Presidente, a secretaria entra em contacto com o
docente para se dirigir a Secretaria, onde é feita a reaberta da pauta e o
langamento da retificacdo de nota, na presenca do funciondrio, para se

salvaguardar que nenhum outro dado da pauta é alterado;
4. De seguida é impressa a nova pauta para assinatura;

5. Em arquivo fica a pauta inicial, o pedido de reabertura com o respetivo despacho e

a nova pauta com a retificagdo.

Lisboa, 16 de Janeiro de 2015

O Presidente da Faculdade de Arquitetura

Profe utor José Pinto Duarte

(Professor Catedratico)
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