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SCUL Servicos Centrais da Universidade de Lisboa
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Legislacdo Aplicavel

Legislacdo

Descrigao

Decreto-Lei n.2 66/2018

de 16 de agosto

Aprova o Regime Juridico de Reconhecimento de Graus Académicos e Diplomas de

Ensino Superior atribuidos por InstituicGes de Ensino Superior Estrangeiras

Portaria n.2 33/2019 de
25 de janeiro

Regula aspetos da tramitagdo procedimental do reconhecimento de graus

académicos e diplomas atribuidos por instituicGes de ensino superior estrangeiras.

Portaria 43/2020, de 14
de fevereiro

Altera a Portaria n.2 33/2019, de 25 de janeiro, que regula aspetos da tramitagdo
procedimental do reconhecimento de graus académicos e diplomas atribuidos por

instituicdes de ensino superior estrangeiras.

Deliberagdo dos
Conselhos Cientificos
IEeFP

Deliberagdo de nomeacgdo dos juris de avaliagdo dos pocessos de Reconhecimento de
Graus Académicos de Licenciados e Mestres e Diplomas de Ensino Superior atribuidos por

Instituicdes de Ensino Superior Estrangeiras.
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Capitulo 3 — Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP)

Processo 1 - Reconhecimento de Graus Académicos e Diplomas de Ensino Superior
Atribuidos por Instituicoes de Ensino Superior Estrangeiras

[Reconhecimentos de Nivel e Reconhecimentos Especificos]

1. Receg¢ao do processo digitalizado, através da Drive partilhada com os Servicos Centrais da
Universidade de Lisboa (SCUL) - retirados da Plataforma Recon da DGES, onde os requerentes
submetem os pedidos de reconhecimento de grau:

i) Os SCUL informam por email que foi colocado na drive partilhada;

ii) O processo é copiado da Drive partilhada — e é criada uma pasta individual na pasta dos
reconhecimentos;

iii) O registo é lancado num mapa Excel, inserindo-se a referéncia do processo, bem com a data
de rececdo na drive.

2. Andlise do processo submetido:

Analise do formulario submetido e verificagdo dos documentos submetidos, mediante utilizacdo de mapa
Excel para ajuda na verificacdo da check list, e:

i) Caso apresente todos os documentos necessarios a instrucdo do pedido de reconhecimento,
é enviado um email para a(o) requerente, com a solicitagdo para proceder ao pagamento do
emolumento. No email sdo transmitidas todas as informag¢des necessarias para proceder ao
pagamento do respetivo emolumento;

ii) Caso ndo se encontrarem todos os documentos necessdrios a instrugdo do pedido de
reconhecimento, é enviado um email com a solicitacdo dos documentos/ informagéio
necessaria para a(o) requerente, dando um prazo de 30 dias uteis para serem remetidos;

a. Ap0s os 30 dias uteis, e ndo sendo recebidos todos os documentos/ informacdo
solicitada, é enviado ao requerente um novo email a conceder mais 10 dias uteis;
Caso continue em falta é enviado um novo email a informar que o processo foi extinto;
Deve ser remetida para os SCUL, um email com anexo com toda a troca de emails com
o requerente, a referida anulagdo do processo na plataforma da Recon.

3. Pagamento do emolumento apds a validacdo de toda a documentacao:
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i) Apds a rececao do comprovativo de pagamento do emolumento, confirma-se a entrada da verba junto
da Tesouraria (DAF);

ii) Caso oemolumento ja tenha sido identificado na conta bancdria da instituicdo, é criado um documento
financeiro na plataforma FénixEdu, para elaboracdo da fatura/recibo;

iii) Solicitado por email a Tesouraria (DAF), para emissdo da a fatura/ recibo, esta envia posteriormente
por email.;

iv) ApOs a recegdo, é colocada uma cépia no processo de reconhecimento e enviado um email com o
documento.

4. Processo completo (documentacdo + pagamento efetuado), procede-se a elaboracdo de despacho
para nomeacao juri:

i) Elaboracdo do despacho de nomeacgdo do juri — com base os juris aprovados (licenciado e mestre)
por deliberacdo do Conselho Cientifico da Instituicdo - para assinatura do Diretor;

ii) Elaboragdo do despacho de nomeacdo do juri doutoramento - é informado o Presidente nomeado
para os varios juris para reconhecimentos, indicados na deliberacdo do Conselho Cientifico da
Instituicdo — solicitando-se proposta de juri, seguindo posteriormente para Assinatura do Diretor;

iii) Apds o despacho assinado, digitaliza-se, coloca-se uma cdpia no processo, outra vai para a
publicacdo no site da Instituicao.

NOTA: Segundo o previsto no Decreto-Lei n.2 66/2018, de 16 de agosto, a deliberagdo do juri é proferida
no prazo maximo de 90 dias, contados a partir da rece¢do do requerimento devidamente instruido.

5. Envio do processo para o Juri de avaliagao

i) Colocagdo na drive partilhada com juri (Reconhecimentos/FP) ou coloca-se em anexo ao email
(IE), e é remetido ao juri, a solicitar-se a sua avaliagdo;

ii) Juri procede a avaliagdo do processo, caso seja necessario mais algum elemento para avaliagdo, o
juri solicita por email (FP) e verbalmente (IE):

a) E enviado o pedido por email ao requerente da solicitacdo feita pelo juri;

b) Apds rececdo dos documentos enviados, verificagdo da documentagao enviada, caso ndo
venha completo, é enviado novo email a solicitar;

c) Agradecimento do envio ao requerente;

d) Envio por email para o juri.

iii) ApOs a avaliacdo do processo, apds reunido, o juri preenche a ata que foi enviada pelo NAP, ja
pré- preenchida;

iv) A ata é enviada por email para o NAP, onde se conferem todos os elementos da ata. Apds esta
validacdo o NAP elabora o anexo a ata e enviam ao Presidente do juri, para assinar da ata e do
anexo;
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V) Apds a rececdo da ata e anexo assinados pelo Presidente do juri, o NAP solicita a assinatura da ata

pelos vogais. A solicitagdo é feita por email para todos os vogais, podendo esta documentacgao ser
assinada digitalmente com assinatura do cartdo de cidadao ou desloca¢do a DAC para assinatura
presencial.

6. Comunicagao da decisao do juri ao requerente

Favoravel

i) Colocacdo na pasta partilhada com os SCUL, de todo processo atualizado — pedido recebido, emails e
toda a documentacdo enviada para completar o processo, comprovativo de pagamento do
emolumento, fatura/recibo, despacho de nomeacdo do juri, ata e respetivo anexo assinados.

o Nao é feita a audiéncia prévia aos interessados ao abrigo do artigo 124.2 do CPA.

ii) Envio de email aos SCUL a comunicar a decisdo favoravel e comunicar a coloca¢do do processo na

drive, para que estes possam emitir a certiddo de concessao do reconhecimento.

Desfavoravel

i) Envio de email aos requerentes, contendo cdpia da ata e respetivo anexo, a informar da decisdo
desfavoravel, para se pronunciarem no ambito da audiéncia prévia aos interessados ao abrigo do
artigo 122.2 do CPA;

ii) Apds envio do email a informar que tem 10 dias, para se pronunciarem no ambito de audiéncia prévia,
aguarda-se resposta. Caso ndo exista resposta, informa-se que a decisdo passou a definitiva;

iii) Em caso de pronuncia do requerente no ambito da audiéncia previa, apds a rececdo do email este é
reenviado para o juri proceder 4 analise do mesmo;

iv) Apds nova avaliacdo do processo, o juri elabora nova a ata, envia por email para o NAP, onde sdo
conferidos todos os elementos da ata. Apds esta validagdo o NAP elabora, caso aplicavel, o anexo a
ata e envia ao Presidente do juri, para assinar a ata e o anexo;

v) ApOs a recegdo da ata e anexo assinados pelo Presidente do juri, o NAP solicita a assinatura da ata
pelos vogais. A solicitagdo é feita por email para todos os vogais, podendo esta documentagdo ser
assinada digitalmente com assinatura do cartdo de cidad3do ou deslocagdo a DAC para assinatura
presencial;

vi) Envio de email aos requerentes, contendo copia da ata e respetivo anexo, a informar da decisdo no
ambito da audiéncia previa;

vii) Colocagdo na pasta partilhada com os SCUL, de todo processo atualizado — pedido recebido, emails e
toda a documentagdo enviada para completar o processo, comprovativo de pagamento do
emolumento, fatura/ recibo, despacho de nomeacdo do juri, as duas atas e respetivo anexos

assinados;
viii) Envio de email aos SCUL a comunicar a decisdo final do juri e comunicar a colocagdo do processo na
drive.
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7. Arquivo do processo

i) Além da pasta que fica gravada na Drive, imprime-se o formuldrio referente ao pedido submetido,
sendo necessario imprimir igualmente o email remetido para os SCUL;

ii) Arquivar os documentos mencionados, em papel, em dossier constante do arquivo do NAP, por ordem
alfabética.
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Legislacdo Aplicavel

Legislacao

Descrigao

Regulamento Geral de
Avaliacdo de Conhecimentos e
Competéncias dos  Alunos
(RGACCA)

Regulamento que estabelece as regras gerais de avaliacdo dos
conhecimentos e competéncias adquiridos pelos alunos das
unidades curriculares ministradas na Faculdade de Psicologia da
Universidade de Lisboa (FPUL), com especial incidéncia nos
cursos de licenciatura e de mestrado, no respeito pela legislacdo
aplicavel e em vigor.

Regulamento de Avaliagdo das
aprendizagens

Regulamento que estabelece as regras de avaliacdo dos
estudantes dos cursos ministrados nao Instituto de Educagao

Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24
de margo, alterado e
republicado pelo Decreto-Lei
n.2 65/2018, de 16 de agosto

Regime Juridico dos Graus Académicos e Diplomas do Ensino Superior

Despachos —IE e FP

Calendarios letivos anuais do IE e da FP
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Capitulo 3 — Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP)

Processo 2 — Lancamento de pautas na plataforma FénixEdu e instru¢ao do pedido

de reabertura

1. Langamento de pautas

i) Preparacdo da plataforma FénixEdu para langamento das pautas nas 2 instituicGes, mediante
parametrizacao dos calendarios letivos de avaliagdes:
a. Parametrizacdo de épocas de avaliacdo;
b. Parametrizacdo de periodos de submissdo de pautas.

ii) Controlo / verificagdo das pautas - apds rececdo das pautas, o NAP procede a confirmacdo na plataforma
FénixEdu da pauta lancada:
a. Se correta, procede-se a confirmacao;
b. Se ndo se encontrar correta, informa-se o(s) docentes para proceder a retificacao.

iii) Impressdao e assinatura da pauta por parte do docente — assinatura presencial (original) ou por
assinatura eletrénica, devendo neste Ultimo caso, proceder ao envio do PDF da pauta correspondente,
por email, para o NAP;

iv) Arquivo em papel das pautas, em dossier, no arquivo do NAP.

2. Pedido de reabertura de pautas

i) Caso o(s) docente(s) identifiquem a necessidade de proceder a alteracdes/retificagdes em pautas ja
langadas e confirmadas na plataforma FénixEdu, deverdo solicitar o pedido de reabertura de pauta,
através da plataforma FénixEdu, e comunicar esse pedido por email, para o NAP;

ii) O NAP da entrada do pedido de reabertura, junto do Nucleo de Expediente Geral (NExG) e procede a
elaboragdao de uma Informagao — mediante o template em uso no NAP — para posterior despacho por
parte do Diretor;

iii) Apos autorizacdo, procede-se a reabertura da pauta junto da plataforma FénixEdu, e notifica-se o
docente de que a pauta se encontra novamente em edicdo, para as alteracbes/retificacbes identificadas
previamente pelo docente, no pedido de reabertura (justificacdo);
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iv) Impressdo e assinatura da pauta por parte do docente — assinatura presencial (original) ou por
assinatura eletrdnica, devendo neste ultimo caso, proceder ao envio do PDF da pauta correspondente,
por email, para o NAP;

v) Arquivo em papel das pautas, em dossier, no arquivo do NAP.
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Abreviaturas e Acronimos

AS Area de Assessoria e Secretariado

AP&ID Area de Planeamento e I&D

DAF Divisdo Administrativa e Financeira

DAC Divisdo Académica

DST Divisdo dos Servicos Técnicos

IE Instituto de Educacdo

FP Faculdade de Psicologia

ULisboa Universidade de Lisboa

NEG Nucleo de Estudos Graduados

NEP Nucleo de Estudos Pés-Graduados

NAP Nucleo de Apoio Pedagdgico

NExG Nucleo de Expediente Geral
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Legislacdo Aplicavel

Legislacdo Descrigdo
Regulamento interno Normas de Utilizagcdo de Espacos e Equipamentos da Faculdade de Psicologia e
Instituto de Educac¢do 1 margo 2011
Regra interna Procedimento de requisicdo de espacos 12 abril de 2016
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Capitulo 3 — Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP)

Processo 3 — Pedidos de reserva de espagos e salas (solicitagcdes internas e externas)

1. Marcagao de salas para aulas para construgido dos horarios

i) Durante meses de maio a agosto, e de dezembro a fevereiro, o NAP receciona pedidos, via email, com a
solicitacdo de informacao sobre a disponibilidade dos espacos;
ii) Envio para as Assessorias (AP&ID e AS) dos mapas com as salas de aulas com disponibilidade por
Instituicao;
iii) Rececdo e verificacdo das informacGes enviadas pelas Assessorias, com a solicitacdo de marcacgdo das
salas, mediante a informagdo anteriormente disponibilizada pelo NAP;
iv) Nova verificacdo da disponibilidade e marcag¢do no mapa de salas;
v) Comunicacdo as Assessorias (AP&ID e AS) que podem afetar as salas aos horarios por elas elaborados;
vi) Receg¢do dos mapas finais com os horarios;
vii) Nova validacgdo (final) nos mapas de salas, com os hordrios enviados, para posterior lancamento na
plataforma FénixEdu;
viii) Comunicagdo com as assessorias (AP&ID e AS) dos espacos reservados;
ix) Arquivo - documentagdo na area partilhada do SAP.

2. Reserva de salas para aulas (ndo previstas no mapa do semestre)

i) Os pedidos sdo solicitados pelos docentes, junto do NAP, presencialmente, por email ou telefonema;
ii) Verificacdo da disponibilidade de espaco no mapa Excel de gestdo das salas;
iii) Marcagdo no mapa Excel da(s) sala(s) solicitada(s);
iv) Informacgdo ao docente, verbal ou por email;
v) Informagdo na Portaria da alteragdo, através cdpia do email ou copia do mapa das salas com as
ocupagdes previstas;
vi) Arquiva-se o pedido.

3. Reserva de espagos para eventos
3.1.Pedidos internos

i)Rececdo e verificacdo dos pedidos, formulados por docentes e Assessorias (AP&ID e AS), mediante
preenchimento do formuldrio em uso no NAP, ou por email;
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ii) Verificacdo da disponibilidade e marcagdo no mapa de salas (pré-reserva);

iii) O pedido da entrada no Nucleo de Expediente Geral (NExG);
iv) Elaboracdo da informacdo para autorizacdo superior, por parte do Presidente da Comissdo
Coordenadora dos Servicos Comuns da FP e do IE (PCCSCFPIE), mediante template em uso no NAP;
Verificacdo se as horas de reserva carecem de pagamento de horas extras para a equipa de
seguranca e/ou eventual pedido de suporte técnico por parte dos elementos da Divisdo dos

a.

Servigos Técnicos (DST).

v) Marcagdo do evento no mapa de salas;
vi) Comunicacdo aos requerentes, a DST e Portaria;
vii) Arquivo do pedido.

3.2.Pedidos externos

i) Rececdo e verificacdo dos pedidos, formulados por entidades externas, através de email;

ii) Verificacdo da disponibilidade e marcacdo no mapa de salas (pré-reserva);

iii) O pedido da entrada no Nucleo de Expediente Geral (NExG);

iv) Elaboragdo da informacdo para autorizagdo superior, por parte do PCCSCFPIE, mediante template em
uso no NAP;

a.

Verificacdo se as horas de reserva carecem de pagamento de horas extras para a equipa de
seguranca e/ou eventual pedido de suporte técnico por parte dos elementos da DST;

Identificagdo do montante a ser liquidado, pelo pedido de reserva e utilizagdo dos espagos,
aplicando-se o previsto no documento “Normas de Utilizacdo de Espagos e Equipamentos da

Faculdade de Psicologia e Instituto de Educagdo”;

v) Marcagdo do evento no mapa de salas;

vi) Comunicacdo aos requerentes, a DST e Portaria;
vii) Arquivo do pedido.
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MAPA DO PROCESSO
Fluxo do Processo
Identificacdo . Expedido Quem
, Quando se . Rececionado P u
Responsavel (Processo/Subproc Como se procede Resultado/ registo ) Quem aprova
esso) procede / prazo de: para: valida
NAP 1. Marcacdo de | - Durante meses | - Envio para as | Deferimento/ Assessorias Coordenador | NAP Coordenador
salas para aulas | de maio a agosto | Assessorias (AP&ID e | Indeferimento do (AP&ID e AS) | DAC DAC
para construgdo | e de dezembro a | AS) dos mapas com as | Pedido
dos hordrios fevereiro salas de aulas com
- Apbs receco :j|s$:n'|b~|lldade por
dos pedidos nstituigao.
-Rececdo e verificagcdo
do das informacgdes
enviadas pelas
Assessorias (AP&ID e
AS);
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- Verificacdo da
disponibilidade e
marcag¢do no mapa de
salas;

- Comunicagao as
Assessorias que
podem afetar as salas
aos horarios por elas
elaborados.

- Rececao dos mapas
com os horarios;

- Nova validacdo nos
mapas de salas, com
os horarios enviados.

- Comunicag¢do com as
assessorias dos
espacos validados.

NAP 2. Reserva de
salas para aulas

- Durante o ano
letivo;

-Verificagdo da
disponibilidade de
espago no mapa Excel;

Registado no mapa

Docentes e
Assessorias
(AP&ID e AS)

NAP NAP

NAP
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- Apds rececdo de | - Marcacdo no mapa;
email, pedido ~
- Informacdo ao
verbal ou
o docente, verbal ou
telefénico .
por email.
- Informacdo na
portaria da alteracao,
através copia do
email ou copia do
mapa das salas com
as ocupacgoes
previstas
NAP 3. Reserva de - Durante todo o | - Verificacdo da Deferimento/ Associacao NAP NAP PCCSCFPIE
espacos para ano; disponibilidade de Indeferimento do | de
n . ~ nom Excel; | Pedi E n
eventos - Apds rececdo do espago no mapa Excel; | Pedido studa t'es/
, . u Assessorias/
formulario ef/ou | - Marcacdo no mapa
. , Docentes/
email de salas (pré-reserva), i
Servigos
espagos e mapa das
. o Internos e
informacdes i
. Entidades
remetidas para
Externas
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despacho, sujeita a
decisdo do PCCSCFPIE;

-Elaboracao de
Informacdo para
despacho superior;

- Apds a informacdo
rececionada com o
despacho do
PCCSCFPIE,
comunicag¢ao aos
requerentes,
assessorias e servigos
técnicos;

- Marcagdo do evento
no mapa de salas;

- Comunicagado da
informacdo da
portaria do evento a
realizar, feito através
de cépia do email ou
copia da informac&o/
impresso autorizado;
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- Arquivo do pedido.
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Abreviaturas e Acronimos
AS Area de Assessoria e Secretariado
DAF Divisdo Administrativa e Financeira
DAC Divisdo Académica
IE Instituto de Educacdo
FP Faculdade de Psicologia
ULisboa Universidade de Lisboa
NEG Nucleo de Estudos Graduados
NEP Nucleo de Estudos Pés-Graduados
NAP Nucleo de Apoio Pedagdgico
NExG Nucleo de Expediente Geral
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Legislacdo Aplicavel

Legislacdo

Descricao

Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de
marg¢o, alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n.2 65/2018, de 16 de
agosto

Regime Juridico dos Graus Académicos e Diplomas do Ensino
Superior

Despacho n.2 8631/2020, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, n.2 175,
de 08 de setembro e Declaragdo de
Retificacdo n.2 648/2020, publicada no
Diario da Republica, 2.2 série, n.2 188,
de 25 de setembro

Regulamento de Estudos de Pds-Graduagdo da Universidade de
Lisboa

Despacho n.2 2305/2015, publicado
no Diario da Republica, 2.2 série, n.2
45, de 05 de margo

Regulamento de Elaboracdo de Tese de Doutoramento em
Regime de Cotutela Internacional da Universidade de Lisboa

Deliberacdo n.2 1050/2015, de 5 de
junho, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.2 109, de 5 de
junho, alterado pelo Despacho n.2
2065/2017, de 10 de margo, publicado
no Didrio da Republica, 2.2 série, n.2
50, de 10 de margo

Regulamento Geral para o 3.2 Ciclo no Ramo de Educagdo

Deliberagdo n.2 1091/2015, de 9 de
junho, publicado no Didrio da
Republica, 2.2 série, n.2 111, de 9 de
junho

Regulamento Geral para Ciclos de Estudos de 3.2 Ciclo do Ramo
de Psicologia

Despacho 23729/2008, de 19 de
setembro, publicado no Didrio da
Republica, 2.2 série, n.2 182, de 19 de
setembro

Programa Interuniversitdrio de Doutoramento em Psicologia,
area de especializagdo em Psicologia Clinica — area tematica:
Psicologia da Familia e Intervengdo Familiar, em regime de
associacdo, pelas Faculdades de Psicologia e de Ciéncias da
Educagdo da Universidade de Coimbra e da Universidade de
Lisboa

Deliberagdo n.2 2553/2008, de 23 de
setembro, publicado no Diario da
Republica, 2.2 série, n.2 184, de 23 de
setembro

Normas Regulamentares do Programa Interuniversitario de
Doutoramento em Psicologia, especialidade de Psicologia da
Educacdo, em regime de associacdo pelas Faculdades de
Psicologia e de Ciéncias da Educacdo da Universidade de Coimbra
e da Universidade de Lisboa

Despacho n.2 2130/2021, publicado no
Diario da Republica, 2.2 série, n.2 39, de
25 de fevereiro de 2021.

Tabela de Emolumentos para os atos praticados nos Servigos
Centrais da Reitoria da ULisboa
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NAP Criagdo do 21 de junho de 2019 | Indicagdo da Proposta de
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processo e da manual
legislacao aplicavel
NAP 09 de marco de 2023

Atualizacdo dos
procedimentos
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Capitulo 3 — Nucleo de Apoio Pedagdgico (NAP)

Processo 4 — Pedidos de elaboragao de cotutelas internacionais

I. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS COM A FORMALIZAGAO DA COTUTELA

Ponto prévio: Necessidade de verificacdo prévia da existéncia de um convénio internacional
entre Instituicoes, junto da Reitoria da Ulisboa, para que possa ser elaborada a cotutela
internacional, em nome do(a) doutorando(a).

1) O processo de estabelecimento de um convénio relativo a um doutoramento em cotutela é
iniciado através do contacto entre um estudante interessado e um docente do |E disponivel
para orientar o seu trabalho.

2) Nessa primeira fase, o docente, com o apoio da AS, informa o estudante das regras e legislacao
aplicaveis, bem como do modelo de Convénio de Cotutela da Universidade de Lisboa,
disponivel no site da ULisboa, salientando os pontos essenciais e criticos, sem os quais a
Reitoria ndo autoriza a assinatura do documento:

Q

[slRen

especialidade na Universidade parceira;

e R

Periodo de tempo a cumprir em cada uma das institui¢des;
Regras para a composi¢ao do juri;

Procedimentos a seguir na nomeacgao do juri;
Responsabilidades de cada instituicdo nas despesas de desloca¢do dos membros do juri;
Forma de atribuicdo da classifica¢do / qualificagdo final;
Despesas de deslocacdo e alojamento do doutorando e do juri.?

Identificacdo das instituicdes de ensino superior participantes e seus representantes;
Legislagdo e regulamentag¢do em vigor em cada uma das institui¢des de ensino superior;
Identificagdo do doutoramento, especificando o ramo e especialidade na ULisboa e o ramo e

3) O pedido de realizacdo de doutoramento em cotutela e o respetivo Convénio sdo entregues
pelo estudante no NAP;

4) O pedido da entrada no NExG;

! Todos os documentos (Despacho 2305/2015 — Regulamento de Elaboracdo da Tese em Cotutela, Regulamento de
Estudos PAs Graduados da Universidade de Lisboa) estdo disponiveis nos sitios do Instituto de Educag&o e da Reitoria

da Ulisboa.
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5) O NAP procede a verificagdao da proposta de Convénio entregue, em especial, a informacao
elencada no ponto 2;

6) O NAP remete a proposta a Reitoria da ULisboa para andlise preliminar do documento,
aguardando-se resposta;

7) Apds resposta da Reitoria, e eventuais alteragdes realizadas, o NAP elabora uma Informacgao,
nos termos do template fixado, e remete o pedido e o Convénio ao Conselho Cientifico, para
deliberagcao, mediante elaborag¢ao de uma Informacao;

8) Em posse da deliberagao do Conselho Cientifico, o NAP remete a versao final do convénio ao
Diretor do IE, ao orientador ou orientadores do IE e ao estudante, os quais procedem a
assinatura dos varios exemplares (mediante o n.2 de intervenientes estipulado no
documento);

9) Devidamente assinados, os exemplares do convénio sdao expedidos, por oficio elaborado pelo
NAP, e através de registo de saida por parte do NExG, dirigido a Reitoria da ULisboa, para
analise e assinatura pelo Reitor/Vice-Reitor;

10) A Reitoria devolve os exemplares assinados, os quais sdo enviados por oficio elaborado pelo
NAP, através de novo registo de saida pelo NExG, a Universidade parceira, para assinatura dos
restantes elementos;

11) A universidade parceira envia para o NAP os exemplares devidamente carimbados e
assinados, os quais serdo reenviados ao(s) orientador(es) e estudante pelo NAP;

12) Na posse das assinaturas de todos os intervenientes, do |IE e da universidade parceira, o NAP
envia a Reitoria o Convénio, na sua versao finalizada, através de oficio elaborado pelo NAP, co
registo de saida pelo NExG.

Nota: caso o convénio seja assinado mediante assinatura eletrénica, apenas é emitido um unico
exemplar da cotutela, sendo o mesmo enviado aos intervenientes por correio eletrénico.

Il. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS COM A INSCRICAO E FREQUENCIA DO PROGRAMA
NO IE

1) Noinicio do primeiro periodo de mobilidade realizado no IE, conforme indicado no Convénio,
o estudante dirige-se ao NEP, onde:
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- Entrega o comprovativo de conclusdo do 1.2 ano (curso de doutoramento), com indicagao da
aprovacdo do n.2 de ECTS (minimo 60 ECTS);2 3

- Preenche e entrega o Registo de Tema de Titulo e Tese, para posterior registo na plataforma
RENATES;

2) Com esta informacgdo, o NEP procede a inscricdo no IE, junto da plataforma de gestdo
académica FénixEdu, pelo periodo indicado no convénio, sendo igualmente langadas e
liguidadas as propinas correspondentes.

IIl. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS COM A ADMISSAO A PROVAS DE DOUTORAMENTO

a) Caso a defesa ocorra na Universidade parceira:
1) O(a) candidato(a) envia ao NAP cépia do formulario relativo ao pedido de admissdo a
provas publicas, submetido junto da universidade parceira ou outro documento que o
comprove, através de correio eletrénico;

2) O(a) candidato(a) envia ao NAP exemplar da tese que entregou na universidade parceira,
bem como o Curriculum Vitae atualizado, através de correio eletrénico;

3) O pedido de admissdo é registado no NExG;

4) No momento em que é solicitado o pedido de admissao a provas, a Universidade parceira
deve enviar oficio ao NAP com a proposta de constituicao do juri das provas publicas;

5) O IE tera de ter conhecimento da data de defesa da tese e da constitui¢cdo do juri, no
minimo com 6 meses de antecedéncia daquela data;

6) A proposta de constituicdo do juri serd enviada, para aprovacao, ao Conselho Cientifico do
IE, devendo cumprir o disposto no Regulamento de Estudos Pds-Graduados da
Universidade de Lisboa;

2 Caso o curso de Doutoramento da Universidade parceira ndo esteja organizado em ECTS é necessario uma
declaragdo da instituicdo atestando que o estudante reline condi¢Ges para se inscrever no 22 ano do Doutoramento.

3 Caso o estudante n3o tenha realizado 60 ECTS no 1.2 ano, o(s) orientador(es) deve(m) indicar o modo através do
qual o estudante colmatard os ECTS em falta, submetendo a consideracdo do Conselho Cientifico o documento
elaborado pelo orientador com a indicagdo da frequéncia e consequente avaliagdo dessas unidades
curriculares/semindarios pelo estudante.
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7) Apods aprovacdo pelo Conselho Cientifico, a constituicdo do juri é remetida, para
aprovacgao, por parte do Reitor da ULisboa, com pelo menos 3 meses de antecedéncia a
data de defesa;

8) O NAP receciona o oficio da Reitoria com indicacdo do parecer sobre o juri e remete para
a Universidade parceira, para dar prosseguimento ou para retificagdo (caso ndo seja aceite
pela Reitoria).

b) Caso a defesa ocorra na ULisboa [n3o dispensa a consulta do Manual de Procedimentos — Processo 9 do
NEP]:
1) Of(a) candidato(a) entrega/envia ao NEP o formulario relativo ao pedido de admissdo a

provas publicas, e procede ao pagamento do emolumento fixado mediante a tabela de
emolumentos em vigor;

2) Simultaneamente, o(a) candidato(a) entrega, junto do NEP, os seguintes documentos:

a. Formulario de Registo de Tema e Titulo da Tese (caso nao tenha entregue
anteriormente — para introducao na plataforma RENATES ou existam alteragdes
face ao registo inicialmente entregue);

b. 8 Pen-Drives, cada uma contendo a tese de doutoramento e o Curriculum Vitae
atualizado. As Pen-Drives deverdao estar identificadas individualmente com os
dados constantes na capa do trabalho final;

c. 1 Pen-Drive adicional apenas com o Curriculum Vitae.

3) O pedido é registado no NEXG;

4) A proposta de constituicdo do juri sera enviada, para aprovacgao, ao Conselho Cientifico do
IE, devendo cumprir o disposto no Regulamento de Estudos Pds-Graduados da
Universidade de Lisboa. A proposta é acompanhada com a declaracdo de anuéncia por
parte da universidade parceira, em como concorda com a proposta de constituicdo do juri.

5) Apds aprovacdo pelo Conselho Cientifico, a constituicio do juri é remetida, para
aprovacao, por parte do Reitor da ULisboa, com pelo menos 3 meses de antecedéncia a
data de defesa;
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6) O NAP receciona o oficio da Reitoria com indicagdo do parecer sobre o juri e remete para
conhecimento da Universidade parceira, para dar prosseguimento ou para retificagao
(caso ndo seja aceite pela Reitoria).

V. PROCEDIMENTOS RELACIONADOS COM A OBTENGAO DO GRAU

a) Caso a defesa ocorra na Universidade parceira:

— Apods a realizagdo das provas publicas, a Universidade parceira remete ao NAP a Ata
das provas, devidamente assinada. A Ata terd de conter a indicacdo de eventuais
alteracbes/correcdes e a nota final obtida (caso a escala ndo seja a praticada em
Portugal, deverd ser previamente convertida e indicada nessa mesma Ata);

— Apbs a realizacdo das provas publicas, o(a) doutorado(a) remeterad ao NAP por correio
eletrénico, a tese definitiva (modelo de capa definitiva de cotutela) e ainda o
formulario referente a disponibilizacdo da tese no Repositdrio da ULisboa (formulario
disponibilizado no site do IE);

b) Caso a defesa ocorra na ULisboa:

O(a) doutorado(a) entrega no NEP os seguintes documentos relativos a versdo definitiva da
tese:

— 1 Exemplar em papel e 2 em suporte digital/Pen-Drives, sendo que 1 exemplar em
papel é remetido posteriormente a Biblioteca Nacional e 1 Pen-Drive é remetida
a Reitoria da ULisboa;

— Formuldrio da entrega da tese definitiva, devidamente preenchido (formulario
disponibilizado no site do IE);

— Formuldrio referente a disponibilizacdo da tese no Repositério da ULisboa
(formulario disponibilizado no site do IE).

Ap0ds a conclusdo de todos estes procedimentos, o(a) estudante solicita, junto do NEP, a certiddo de
registo (obrigatdria), e caso deseje, a carta de curso.
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A certiddo de registo e carta de curso emitida pela ULisboa tera obrigatoriamente que fazer mengao
a obtencgdo do grau em cotutela internacional pela ULisboa e pela universidade parceira, assim como
a documentacdo emitida pela universidade parceira terd de mencionar a mesma informacao.
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MAPA DO PROCESSO 4 - Pedidos de elaboracao de cotutelas internacionais
Fluxo do Processo
Identificacdo . Expedido Quem
, Quando se . Rececionad p Quem
Responsavel (Processo/Subpro Como se procede Resultado/ registo )
cesso) procede / prazo o de: para: valida aprova
Nucleo de Apoio | Pedidos de - A pedido do(a) | - Verificacdo da Aceite/N3o Aceite Doutorando | - Reitoria da - Reitoriada | - Reitoriada
Pedagdgico elaboracdo de doutorando(a), proposta enviada (a) ULisboa ULisboa ULisboa
(NAP) .cottutela?s . dur?n(;ce;) pelo(a) doutorando(a); - Conselho - Conselho
Internacionats periodo Ne - Verificacdo dos Cientifico do |E Cientifico do
elaboracdo da
documentos de . . IE
tese de . - Universidade
suporte ao pedido; .
doutoramento parceira
- Envio para analise
junto da Reitoria;
- Envio para assinatura
por parte dos
intervenientes;
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- Inscrigdo no IE,
pelo(s) periodo(s) de
permanéncia definidos
no acordo de cotutela.
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