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Abreviaturas e Acronimos
DAF Divisdo Administrativa e Financeira
DAC Divisdo Académica
IE Instituto de Educacdo
FP Faculdade de Psicologia
ULisboa Universidade de Lishoa
NEG Ndcleo 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 margo)

Graus académicos e diplomas do ensino superior (Republicado no Decreto-Lei
n.2 107/2008 de 25 de junho)

Decreto-Lei 79/2014

Regime Juridico da Habilitagdo Profissional para a Docéncia

Reg.2 553/2017

Regulamento Geral dos Ciclos de Estudo de Mestrados em Ensino

Deliberagdo n.2 729/2008

Normas regulamentares do Mestrado em Ensino das Artes Visuais no 3.2 Ciclo
do Ensino Basico e no Ensino Secundario, alterada pelo Despacho n.2
12987/2015 — Alteracdo de Plano de Estudos Mestrado em Ensino de Artes
Visuais no 3.2 Ciclo do Ensino Basico e no Ensino Secundario

Deliberagdo n.2 727/2008

Normas regulamentares do Mestrado em Ensino de Biologia e de Geologia no
3.2 Ciclo do Ensino Basico e no Ensino Secundario, alterada pelo Despacho n.2
13091/2015 - Alteracgdo de Ciclo de Estudos — Mestrado em Ensino de
Biologia e de Geologia no 3.2 Ciclo do Ensino Basico e no Ensino Secundario

Despacho n.2 6261/2011

Normas regulamentares do Mestrado em Ensino da Economia e da
Contabilidade, alterada pelo Despacho n.2 7093/2015 - Alteragdo de Ciclo de
Estudos Mestrado em Ensino da Economia e da Contabilidade

Deliberagdo n.2 2467/2008

Normas regulamentares do Mestrado em Ensino de Fisica e de Quimica no 3.2
ciclo do Ensino Basico e no Ensino Secundario, alterada pelo Despacho n.2
13090/2015 - Alteracdo de Ciclo de Estudos — Mestrado em Ensino de Fisica e
de Quimica no 3.2 Ciclo do Ensino Basico e no Ensino Secundario

Despacho 5621/2015

Regulamento de Propinas da Universidade de Lisboa

Despacho n.2 10104/2020

Regulamento dos Planos de Regularizagdo de Dividas por ndo Pagamento de
Propinas

Decreto-Lei n.2 74/2006, de 24 de
margo

Regime juridico dos graus e diplomas do ensino superior (republicado no
Decreto-Lei n.2 107/2008 de 25 de junho)

Despacho n.2 7324/2014

Normas regulamentares da licenciatura em Educa¢do e Formagdo

Reg.2 553/2017

Regulamento Geral dos Ciclos de Estudo de Mestrados em Ensino

Retificacdo o Despacho n.2 2130/202
publicado no Diario da Republica, 2.2
série, n.2 39, de 25 de fevereiro de 2(

Tabela de Emolumentos para os atos praticados nos Servigos Centrais da Reitori
ULisboa

Deliberagdo n.2 887/2019 - Instituto
Educacdo

Tabela de emolumentos do Instituto de Educag¢do da Universidade de Lisboa

Deliberagdo n.2 1298/2016 - Instituto
Educacdo

Regulamento de Creditagdo

Despacho n.2 2306/2015, de 5 de ma

Regulamento do Estudante em regime geral a tempo parcial da Universidade de
Lisboa
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Portaria n.2 181-D/2015, Regulamento Geral dos Regimes de Reingresso e de Mudanga de Par

de 19 de junho Instituicdo/Curso no Ensino Superior

Despacho n.2 10579/2019, de 18 de | Regulamento de Ingresso e Acesso para Estudantes Internacionais da
novembro Universidade de Lisboa

Despacho n.2 1324/2020, de 29 de | Alteragdo e republicacdo do Regulamento do Processo de Avaliagdo da
janeiro Capacidade para a Frequéncia do Ensino Superior dos Maiores de 23 Anos na
Universidade de Lisboa
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Capitulo 1 — Nucleo de Estudos Graduados

Processo 1 — Pedido e instru¢dao do processo de creditacao de unidades curriculares

da formagao realizada - Licenciatura em Educag¢ao e Formagao

1) Recec¢do do processo no atendimento presencial;

2) Verificacdo da documentacdo constante do processo:

a. Verificacdo do correto preenchimento do formulario de requerimento;

b. Verificacdo da documentacdo exigida;

3) Registo do pedido e lancamento dos respetivos emolumentos na Plataforma FenixEdu;

4) Criacdo do registo entrada junto do NEXG;

5) Verificacdo da efetivacdo do pagamento dos emolumentos por parte do requerente;

6) Organizacdo e submissdo do processo via e-mail para consulta e andlise por parte da Comissao
de Creditacao;

7) Apds deliberacdo da Comissdo de Creditacdo, remetida a DAC via e-mail ou entregue
presencialmente, procede-se ao envio do processo para Homologacdo do Presidente do
Conselho Cientifico;

8) Apds homologacdo do Conselho Cientifico, procede-se a notificacdo do requerente para
tomar conhecimento da decisdo presencialmente;

9) Apds tomada de conhecimento, o requerente pode optar pela aceitacdo de todas as
creditacdes concedidas ou apenas de parte delas, ou ainda, em caso de discordancia, requerer
a reapreciacao do processo de creditacdo:

a. Em caso de aceitacdo integral, procede-se ao lancamento das creditacGes concedidas na
Plataforma FenixEdu;

b. Em caso de aceitacdo parcial, o requerente redige documento com indicacdo das Unidades
Curriculares que pretende ver creditadas e procede-se ao lancamento das mesmas na
Plataforma FenixEdu;

c. Em caso de solicitacdo de reapreciacdo do processo de creditacdo:

i o requerente deve preencher formuldrio de requerimento geral, no prazo
estipulado em regulamento para o efeito, expondo os seus argumentos, sendo o
mesmo posteriormente remetido a Comissdo de Creditacdo para pronuncia;

Versdo 00-01 Verificado: Coordenadora DAC, Diretor Executivo Pagina: 5

Data: fevereiro 2023 Aprovado: Diretor




AREA: Divis3o Académica

Livro |
U MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: NEG
G Peicolosia i Revisdo n.2 0
- Data:

ii. Apds rececao da pronuncia da Comissdo de Creditacdo, o processo é novamente
remetido ao Presidente do Conselho Cientifico para deliberagao final de
confirmacdo, revogacdo, modificacdo ou substituicdo do ato recorrido;

iii. Apds decisdo do Conselho Cientifico, o requerente é notificado para tomar
conhecimento da deliberagdo presencialmente;

V.

Apds conhecimento, procede-se ao lancamento das creditacdes, se aplicavel.
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MAPA DO PROCESSO 1 - Pedido e instrugao de processos de creditaciao de unidades curriculares da formagao realizada -
Licenciatura em Educa¢ao e Formagao

Fluxo do Processo

Identificacdo

. uando se . Rececionado Expedido Quem uem
Responsavel (Processo/ Q Como se procede Resultado/ registo i Q
Subprocesso) procede / prazo de: para: valida aprova
Nucleo de Pedido e instrugdo | - Apds - Analisar e organizar o | - Homologacdo/ Ndo | Requerente Diretor Responsavel Conselho
Estudos de processos de apresentacdo do | processo; Homologacdo do Executivo pelo Cientifico
Graduados creditagao pedido de . Pedido; procedimento
(NEG) ditacio: - Encaminhar para a
creditacao; Comissao de - Langamento das
- Nas datas Creditagao; creditacOes
estipuladas em . atribuidas na
L. . - Encaminhar para o .
calendario letivo. L Plataforma FenixEdu.
Conselho Cientifico;
- Atribuir as
equivaléncias
determinadas.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 1 - Pedido e instrugao de processos de creditacdao de unidades curriculares da formacao
realizada - Licenciatura em Educag¢ao e Formagao

Rececdo do
formulario de
requerimento
de creditacdo

Verficagdo da
documentacdo
apresentada

4 N\ 4

Registo de
entrada

Submissdo do

processo para

deliberagdo da
Comissdo de
Creditacao

\

Submissao da
Deliberagdo da
Comissao de
Creditacdo para
Homologacao
do Conselho
Cientifico

Notificacdo do
Candidato

4 N\

Langamento
das creditagdes
atribuidas/aceit

esna

Plataforma

FenixEdu
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Processo 2 — Pedido e instrugao do processo de creditacdao de unidades

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

curriculares da formacgao realizada — Mestrados em Ensino

Rececdo do processo no atendimento presencial;

Verificacdo da documentacdo constante do processo:

a. Verificacdo do correto preenchimento do formulario de requerimento;

b. Verificacdo da documentacdo exigida;

Registo do pedido e lancamento dos respetivos emolumentos na Plataforma

FenixEdu;

Criacdo do registo entrada junto do NEXG;

Verificacdo da efetivacdo do pagamento dos emolumentos por parte do

requerente;

Organizacdo e submissdo do processo, via e-mail, para consulta e andlise por

parte da Comissao Cientifica do respetivo Curso;

Apds deliberacdo da Comissdao de Creditacdo, remetida a DAC via e-mail ou

entregue presencialmente, procede-se ao envio do processo para Homologagao

do Coordenador dos Mestrados em Ensino;

Apds homologacdo do Coordenador dos Mestrados em Ensino, procede-se a

notificacdo do requerente para tomar conhecimento da decisdo

presencialmente;

Apds tomada de conhecimento, o requerente pode optar pela aceitacdo de

todas as creditacdes concedidas ou apenas de parte delas, ou ainda, em caso de

discordancia, requerer a reapreciacdo do processo de creditacdo:

a. Em caso de aceitacdo integral, procede-se ao lancamento das credita¢Oes
concedidas na Plataforma FenixEdu;

b. Em caso de aceitacdo parcial, o requerente redige documento com indicacdo
das Unidades Curriculares que pretende ver creditadas e procede-se ao
lancamento das mesmas na Plataforma FenixEdu;

c. Em caso de solicitacdo de reapreciacdo do processo de creditacdo:

i o requerente deve preencher formuldrio de requerimento geral, no
prazo estipulado em regulamento para o efeito, expondo os seus
argumentos, sendo o mesmo posteriormente remetido a Comissao

Cientifica para pronuncia;
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ApOs recegdao da pronuncia da Comissdao Cientifica, o processo é

novamente remetido ao Coordenador dos Mestrados em Ensino para

deliberacdo final de confirmacdo, revogacdo, modificacdo ou

substituicdo do ato recorrido.

Apo6s decisdao do Coordenador dos Mestrados em Ensino, o

requerente é notificado para tomar conhecimento da deliberacao

presencialmente.

Apds conhecimento, procede-se ao lancamento das creditacdes, se

aplicavel.
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MAPA DO PROCESSO 2 - Pedido e instrugao de processos de creditagao de unidades curriculares da formacgao realizada
— Mestrados em Ensino

Fluxo do Processo

, Identificacdo Quando se . Rececionado | Expedido Quem
Responsavel procede / Como se procede Resultado/ registo i Quem aprova
(Processo/Subprocesso) orazo de: para: valida
Nucleo de Pedido e instrucdo de - Apés - Analisar e - Homologacdo/ Requerente Diretor Responsavel Coordenador
Estudos processos de creditacao apresentacdo | organizar o pedido; | Ndo Homologacdo Executivo | pelo dos Mestrados
Graduados do pedido de . . do Pedido; procedimento em Ensino
NEG ditacio: - Encaminhar a
( ) creditacao; Comissao Cientifica | - Lancamento das
- Nas datas do Curso; creditacOes
estipuladas . atribuidas na
o - Encaminhar ao
em calenddrio Plataforma
. Coordenador dos )
letivo. FenixEdu.
Mestrados em
Ensino;
- Atribuir as
equivaléncias
determinadas.
Verséo 00-01 Verificado: Coordenadora DAC, Diretor Executivo Pagina: 11

Data: fevereiro 2023

Aprovado: Diretor




U

LISBOA

LhvshsE
BELSA0E

Psicologia
ULISBOA

INSTITUTO DE
EDUCACAO
ULISBOA

MANUAL DE PROCEDIMENTOS

AREA: Divisdo Académica

Livro |

Capitulo: NEG

Data:

Revisdon.’0

FLUXOGRAMA DO PROCESSO 2 - Pedido e instru¢ao de processos de creditagao de unidades curriculares da formagao
realizada - Mestrados em Ensino

Receg¢do do
formulario de
requerimento
de creditacao

4 )\

Lancamento das
creditacOes
atribuidas/aceit
esna
Plataforma
FenixEdu

N\ 4 N\ 4 2\ 4
Submissdo da
Submissdo do DellberggaNO da
- processo para Forry;sao
Verficagdo d~a Registo de deliberagdo da Cientifica do Notificagao do
documentacgdo ST Curso para .
entrada Comissao ~ Candidato
apresentada e Homologacdo
Cientifica do
Curso do Corrdenador
dos Mestrados
em Ensino
J \\§ J \\§ V4 \\§
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Processo 3 — Pedido e instru¢ao requerimento de Estatutos Especiais
(Trabalhador-Estudante, Dirigente Associativo, Maes e Pais

Estudantes)

1) Recegdo do respetivo formuldrio de requerimento no atendimento presencial
ou via e-mail;

2) Verificagao da conformidade dos dados;

3) Verificacdo da documentacdo de suporte ao pedido, estipulada em
regulamento;

4) Criacdo do registo entrada junto do NEXG;

5) Redacdo da informacdo dos Servicos para apoio ao Despacho Superior - Diretor;

6) Submissdo do processo para andlise e Despacho do Diretor;

7) ApOds recegao do Despacho do Diretor, procede-se a notificagao da decisao ao
requerente via e-mail:
a. Em caso de deferimento, procede-se ao langcamento do respetivo estatuto

na Plataforma FénixEdu.
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MAPA DO PROCESSO 3 — Pedido e instrugdao de requerimento de Estatutos Especiais (Trabalhador-Estudante, Dirigente
Associativo, Maes e Pais Estudantes)

Fluxo do Processo

. Identificacdo Quando se Como se Resultado/ Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel (Processo/Subprocesso) procede / procede registo de: ; aprova
prazo : para: valida P
Nucleo de Pedido e instrugdo de Apds - Analisar o - Deferimento / | Requerente Diretor Responsavel Diretor
Estudos pedidos de Estatutos apresentacdao | pedido; Indeferimento Executivo | pelo
Graduados Especiais (Trabalhador- do pedido . do pedido; procedimento
(NEG) Estudante, Dirigente .-Red|g|r B o
Associativo, Maes e Pais mformagao\ - Atribuicdo do
Estudantes) de suporte a Est.a'futo
tomada de solicitado e
decisao langamento no
. Portal FenixEdu
- Encaminhar
para
Despacho
Superior
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 3 - Pedido e instrugao de requerimento de Estatutos Especiais (Trabalhador-Estudante,
Dirigente Associativo, Maes e Pais Estudantes)

Rececdo do
formulario de
requerimento

Lancamento do
Estatuto no
Portal FenixEdu

Redacdo da
Verficagdo dNa Registo de mformagaq de Submissdo para Notificacio do
documentagao suporte a Despacho
entrada . requerente
apresentada tomada de Superior
decisdo
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Processo 5 — Pedido e instru¢cao de requerimentos de Estatuto de Estudante com
Necessidades Educativas Especiais

1) Rececdo do respetivo formuldrio de requerimento no atendimento presencial ou via e-
mail;

2) Verificagao da conformidade dos dados;

3) Verificacdao da documentacgdo de suporte ao pedido, estipulada em regulamento;

4) Criacao do registo entrada junto do NEXG;

5) Redacado da informacdo dos Servigos para apoio ao Despacho Superior - Diretor;

6) Submissdo do processo para andlise e Despacho do Diretor;

7) Apos rececao do Despacho do Diretor:

a. Em caso de deferimento, procede-se a notificacgdo do Gabinete de Apoio ao
Estudante (GAPE) e do requerente e ao lancamento do Estatuto na Plataforma
FenixEdu;

b. Em caso de indeferimento, procede-se a notificacdao do requerente;

c. Em caso de pedido de Parecer ao GAPE, procede-se ao envio, via e-mail, do processo
aquele Gabinete e apds rececdo do Parecer submete-se novamente a consideracao
do Diretor:

i. Apds rececao do Despacho final do Diretor, e em caso de deferimento,
procede-se a notificacdo do Gabinete de Apoio ao Estudante (GAPE) e do
requerente e ao langamento do Estatuto na Plataforma FenixEdu;

ii. Apds rececdao do Despacho final do Diretor, e em caso de indeferimento,

procede-se a notificagdo do requerente.
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MAPA DO PROCESSO 4 - Pedido e instrugao de requerimento de Estatuto de Estudante com Necessidades Educativas
Especiais

Fluxo do Processo

, |dentificacdo Quando se Como se . Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel (Processo / procede / Resultado/ registo
Subprocesso) prazo procede de: para: valida aprova
Nucleo de Pedido e instrugdo de | Apds - Analisar o - Deferimento / Requerente | Diretor Responsavel Diretor
Estudos requerimento de apresentacdo | pedido; Indeferimento do Executivo | pelo
Graduados Estatuto de Estudante | do pedido - Redigir pedido; procedimento
(NEG) com Necessidades . - L
Educativas Especiais mformar;‘ao de |- Atrlbuu;ao.d.o
suporte a Estatuto solicitado
tomada de e lancamento no
decisdo; Portal FenixEdu
- Encaminhar
para Despacho
Superior.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 4 - Pedido e instru¢ao de requerimento de Estatuto de Estudante com Necessidades

Rececdo do
formulario de
requerimento

Educativas Especiais

Lancamento do
Estatuto no
Portal FenixEdu

Redacdo da
Verficagdo dNa Registo de mformagaq de Submissao para Notificacio do
documentagdo suporte a Despacho )
entrada . Candidato
apresentada tomada de Superior
decisdo
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Processo 5 - Pedido e instrucao de requerimento de inscricao em Regime Geral a

Tempo Parcial (RGTP)

1) Receg¢do do formulario de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;

2) Verificagao da conformidade dos dados;

3) Registo do pedido e langamento do respetivo emolumento na Plataforma FenixEdu;

4) Criagao do registo entrada junto do NEXG;

5) Verificacao da efetivacdo do pagamento dos emolumentos por parte do requerente;

6) Redacao da informacdo dos Servicos para apoio ao Despacho Superior;

7) Submissdo do processo para andlise e Despacho do Diretor;

8) Apds rececao do Despacho do Diretor, procede-se a notificacdo do requerente via e-mail:

a. Em caso de deferimento, procede-se a atualizacdo da inscricdao do requerente para
RGTP na Plataforma FenixEdu:
i Atribuicdo do Estatuto de Estudante em RGTP;

ii. Atualizacdo do Regime;

iii. Atualizacao da divida de propina.
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MANUAL DE PROCEDIMENTOS AREA: Divisao Académica
U Livro |
M Psicologia INSTITUTO DE CapitUIo NEG
s ULISBOA 9 lETE;JBcoicAo Revisdon. 0
Data:

MAPA DO PROCESSO 5 — Pedido e instru¢ao de requerimento de inscricao em Regime Geral a Tempo Parcial (RGTP)

Fluxo do Processo

Identifica¢a d , ;
, entificagao Quando se Como se Resultado/ Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel (Processo / procede / rocede registo de: ) Aprova
Subprocesso) prazo P & ' para: valida P
Nucleo de Pedido e instrucdo de | - Apds - Analisar o - Deferimento / Requerente | Diretor Responsavel Diretor
Estudos requerimento de apresentacao pedido; Indeferimento Executivo | pelo
Graduados Inscricdo em Regime | do pedido; - Redigir do pedido; procedimento
(NEG) Sera.l ?Tempo - No inicio do informacdo de - Langamento no
arcia ano letivo. suporte a Portal FenixEdu
tomada de
decisdo;
- Encaminhar
para Despacho
Superior.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 5 - Pedido e instrugao de pedidos de Estatuto de Estudante com Necessidades Educativas

Rececdo do
formulario de
requerimento

Lancamento no
Portal FenixEdu

Especiais
Redacdo da
Verficagdo dNa Registo de mformagaq de Submissao para Notificacio do
documentagdo suporte a Despacho )
entrada . Candidato
apresentada tomada de Superior
decisdo
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Processo 6 — Pedido e instru¢ao de requerimento de Alteracao de
Turno/Turma/Optativa

1. Recec¢do do formulario de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;

2. Verificagao da conformidade dos dados;

3. Registo do pedido e langamento do respetivo emolumento na Plataforma FenixEdu;

4. Criacdo do registo entrada junto do NEXG;

5. Verificacdo da efetivacdo do pagamento dos emolumentos por parte do requerente;

6. Redacdo da informacdo dos Servicos para apoio ao Despacho Superior;

7. Submissdo do processo para analise e Despacho do Diretor;

8. Apds rececao do Despacho do Diretor, procede-se a notificacdo do requerente via e-mail:

a. Em caso de deferimento, procede-se ao lancamento do respetivo pedido na
Plataforma FenixEdu;

b. Em caso de indeferimento, procede-se apenas a notificacdo do requerente;

c. Em caso de pedido de Parecer aos Docentes responsaveis da Unidades Curriculares
ou a Coordenacdo do Curso, procede-se ao envio, via e-mail, do processo e, apds
rececao do respetivo Parecer, submete-se novamente a considera¢ao do Diretor:

i. Apos recegcdao do Despacho final do Diretor, e em caso de deferimento,
procede-se a notificacdo do requerente e ao lancamento das alteracGes
solicitadas na Plataforma FenixEdu;

ii. Apods rececao do Despacho final do Diretor, e em caso de indeferimento,
procede-se apenas a notificacdo do requerente.
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MAPA DO PROCESSO 6 — Pedido e instrucdo de requerimento de Altera¢do de Turno/Turma/Optativa
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Revisdon.’ 0
Data:

Fluxo do Processo

S d . ;
, Identificacdo (Processo Quando se Como se Resultado/ Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel procede / .
/ Subprocesso) procede registo de: para: valida aprova
prazo :
Nucleo de Pedido e instrucdo de - Apbs - Analisar o - Deferimento / Requerente | Diretor Responsavel Diretor
Estudos requerimento de apresentacao pedido; Indeferimento Executivo | pelo
Graduados requerimento de do pedido - Redigir do pedido; procedimento
(NEG) Alteracdo de Turno/ . ~
T /Optati informagdo de | - Langamento no
urma/tptativa suporte a Portal FenixEdu
tomada de
decisao;
- Encaminhar
para Despacho
Superior.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 6 — Pedido e instrugdo de requerimento de Alteragdo de Turno/Turma/Optativa

Rececdo do
formulario de
requerimento

Redagdo da
Verficagao dNa Registo de mformagaq de Submissao para Notificacio do
documentagdo suporte a Despacho )
entrada . Candidato
apresentada tomada de Superior
decisdo
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Processo 7 — Pedido e instru¢cao de Requerimento Geral — Licenciatura em

o Uk whNh e

Educag¢ao e Formagao

Verificagdao da conformidade dos dados;

Criagdo do registo entrada junto do NEXG;

Submissdo do processo para analise e Despacho do Diretor;

Recec¢do do formulario de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;

Anilise do pedido e redagao da informacgao dos Servigos para apoio ao Despacho Superior;

Ap0ds rececao do Despacho do Diretor, procede-se a notificagdo do requerente via e-mail:

a. Em caso de deferimento, e se aplicdvel, procede-se ao langcamento dos dados

relativos ao pedido na Plataforma FenixEdu;

b. Em caso de indeferimento, procede-se apenas a notificacdo do requerente.
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Data:

MAPA DO PROCESSO 7 — Pedido e instrugao de Requerimento Geral — Licenciatura em Educag¢ao e Formagao

Fluxo do Processo

, Identificacdo Quando se . Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel (Processo / procede / Como se procede | Resultado/ registo de: ) abrova
Subprocesso) prazo : para: valida P
Nucleo de Pedido e - Apbs - Analisar o - Deferimento / Requerente Diretor Responsavel Diretor
Estudos instrucdo de de apresentacao pedido; Indeferimento do Executivo | pelo
Graduados requerimento do pedido - Redigir pedido; procedimento
(NEG) geral informacao de - Langamento, se
suporte a aplicavel, no
tomada de Portal FenixEdu
decisdo;
- Encaminhar
para Despacho
Superior.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 7 - Pedido e instrugao de requerimento geral

Verficacdo e . Redagag da Submissdo
0 . informacdo de e
analise do Registo de . para Notificagdo do
. suporte a .
pedido entrada Despacho Candidato
tomada de .
apresentado o Superior
decisao
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Processo 8 — Pedido e instru¢cao de Requerimento Geral — Mestrados em Ensino

Recec¢do do formulario de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;
Verificagdao da conformidade dos dados;
Criagdo do registo entrada junto do NEXG;

Anilise do pedido e redagao da informagdo dos Servigos para apoio ao Despacho Superior;

vk w N e

Submissao do processo para andlise e Despacho:
a. Do Diretor do Instituto de Educagdo ou
b. Do Coordenador dos Mestrados em Ensino no que respeita as competéncias que |lhe
sdo acometidas elencadas em Regulamento;
Ap0ds rececao do Despacho, procede-se a notificagdo do requerente via e-mail:
Em caso de deferimento, e se aplicavel, procede-se ao langamento dos dados relativos ao
pedido na Plataforma FenixEdu;

8. Em caso de indeferimento, procede-se apenas a notificacdo do requerente.
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MAPA DO PROCESSO 8 — Pedido e instrugao de Requerimento Geral — Mestrados em Ensino

Fluxo do Processo

Identificacdo

. ando se : Rececionado | Expedido Quem em
Responsavel (Processo / rcil;de/ ra76 Como se procede Resultado/ registo dle- ) e?Lrlova
Subprocesso) p p : para: valida p
Nucleo de Pedido e instrugdo | - Apds - Analisar o - Deferimento / Requerente Diretor Responsavel Diretor
Estudos de requerimento apresentacao pedido; Indeferimento do Executivo | pelo
Gl\ll':guados geral do pedido - Redigir pedido; procedimento
( ) informacdo de - Langamento, se
suporte a tomada | aplicavel, no Portal
de decisdo; FenixEdu
- Encaminhar para
Despacho
Superior.
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Data:

FLUXOGRAMA DO PROCESSO 8 — Pedido e instrugao de requerimento geral — Mestrados em Ensino

Verficacdo e . Redaga? da Submissdo
‘0 . informacdo de e
anadlise do Registo de . para Notificagdo do
. suporte a .
pedido entrada Despacho Candidato
tomada de .
apresentado o Superior
decisao
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ULISBOA Data:

Processo 9 — Pedido e instru¢ao de Requerimento de Plano de pagamento de
propinas

1) Rececdo do formulario de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;
2) Verificagao da conformidade dos dados;
3) Criacdo do registo entrada junto do NExG;
4) Analise do pedido e redacdo da informacdo dos Servicos para apoio ao Despacho Superior:
a. Verificacdo de que o plano solicitado estd parcelado até 10 prestacdes iguais e mensais;
b. Verificagdo de que o montante mensal a liquidar nao é inferior 10 % do indexante de
apoios sociais em vigor a data do pedido:
5) Apds rececdo do Despacho do Diretor, procede-se a notificacdo do requerente, via e-mail
6) Apods rececdo do Despacho, procede-se a notificacdo do requerente via e-mail:
a. Em caso de deferimento, procede-se ao lancamento do plano na Plataforma FenixEdu,
com indicagao das respetivas datas de vencimento, no primeiro dia util de cada més.
b. Em caso de indeferimento, procede-se apenas a notificacdo do requerente
7) Verificacdo, a cada trés (3), do cumprimento do plano.
8) A verificacdo de divida de trés prestacbes sucessivas, ou de seis interpoladas, implica o
incumprimento do acordo de regularizacao:
a. Notificar o requerente das implicacdes inerentes ao incumprimento;

b. Executar as devidas sanc¢des para ato de incumprimento.
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Data:

MAPA DO PROCESSO 9 - Pedido e instrucao de Requerimento de Plano de pagamento de propinas

Fluxo do Processo

’ Identificacdo Quando se ‘ Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel (Processo / procede / Como se procede | Resultado/ registo de: ) aprova
Subprocesso) prazo ' para: valida P
Nucleo de Pedido e instru¢cdo de | - Apds - Analisar o - Deferimento / Requerente | Diretor Responsavel Diretor
Estudos requerimento de apresentacao pedido; Indeferimento do Executivo | pelo
Graduados Plano de Pagamento do pedido - Redigir pedido; procedimento
(NEG) de Propinas informacdo de - Langamento no
suporte a tomada | Portal FenixEdu
de decisao;
- Encaminhar
para Despacho
Superior.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 9 - Pedido e instru¢cao de Requerimento de Plano de pagamento de propinas

Verficacdo e . Redagac~> da Submissao
o0 . informagao de e o
analise do Registo de . para Notificacdo do
. suporte a .
pedido entrada Despacho Candidato
tomada de .
apresentado o Superior
decisdao
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1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Processo 10 — Pedido e instrugao de Emissao de Declaragoes

Rececdo do formuldrio de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;
Verificacdo da conformidade dos dados;

Registo do pedido e lancamento do respetivo emolumento, se aplicdvel, na Plataforma
FenixEdu;

Verificacdo da efetivacdo do pagamento dos emolumentos por parte do requerente;
Redacdo da Declaracdo de acordo com os modelos existentes;

Submissao da Declaracdo para assinatura superior — Diretor Executivo;

Apds rececao da Declaracdo devidamente assinada, procede-se a validacdo do documento
com aposicao de carimbo institucional;

Notificacdo do requerente para levantamento do documento através de e-mail automatico
submetido no ato do registo da conclusdao do pedido na Plataforma FenixEdu.
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MAPA DO PROCESSO 10 - Pedido e instru¢ao de Emissao de Declaragoes

Fluxo do Processo

Identificacdo

, Quando se procede / Como se Resultado/ | Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel (Processo / razo rocede registo de: ; aprova
Subprocesso) P P g ' para: valida p
Nucleo de Pedido e instrugdo | - Apds apresentacao - Analisar o Emissdo da Requerente Diretor Responsavel pelo | Diretor
Estudos de requerimento do pedido; pedido; Declaragao Executivo procedimento Executivo
ﬁ\:ggl;ados geral - No prazo méaximo de | - Emitira
30 dias uteis a contar | Declaragao;
da data do pedido - Encaminhar
para assinatura
superior;
- Validagdo do
documento.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 10 - Pedido e instrugao de Emissao de Declaragdes

Notificacdo do
Candidato

Verficacdo e o Submissao
0 . Redagdo e -
analise do Registo de . L para Validacdo do
. emissdo da i
pedido ~ assinatura documento
Declaragao .
apresentado superior
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Processo 11 — Pedido e instru¢ao de Emissao de Certidoes

Rececdo do formuldrio de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;
Verificacdo da conformidade dos dados, do processo académico do estudante tendo em
conta o tipo de certificacdo solicitada e da regularizacdo dos valores da propina e do
seguro escolar relativos ao ano letivo objeto de pedido de certificacdo académica;
Registo do pedido e langamento do respetivo emolumento na Plataforma FenixEdu;
Criacdo do registo entrada junto do NEXG;

Verificacdo da efetivacdo do pagamento dos emolumentos por parte do requerente;
Emissdo, no prazo de 30 dias uteis, de acordo com a legislacdo em vigor, da Certidao
solicitada:

a. Verificacdo do processo académico e do apuramento final do requerente;
b. Exportacdao da certiddao provisoria através da plataforma FénixEdu, utilizando o
template fixado para a Certid3do solicitada (Certiddao de Conclusdo do Grau, Certidao
de Aprovacdo de Unidades Curriculares ou Certiddo de Cargas Hordrias e Contetudos
Programaticos);

i.0 pedido de emissdo da Certiddo de Conclusdo do Grau pressupde o
requerimento, na mesma data, do pedido de emissdo da Certiddao de Registo do
Grau (ver Processo 12 - Pedido e instrucdo de Emissdo de Certiddes de Registo /
Cartas de Curso e Suplementos ao Diploma)

Conferéncia da Certidao na integra por outro elemento do NEG;

Apds conferéncia, procede-se a impressao do documento, em papel de Certiddo,
com indicacdo do elemento que a emitiu e assinado pelo elemento que procedeu a
sua conferéncia;

i.No caso da Certiddo de Cargas Horarias e Conteludos Programaticos sdo anexados
os conteudos programaticos de cada Unidade Curricular elencada no documento;

Submissdo da Certiddo para assinatura superior — Diretor Executivo;

Apds rececdo da Certiddo devidamente assinada, procede-se a validagcdo do documento
com aposicao de selo branco institucional;

Notificacdo do requerente para levantamento do documento através de e-mail

automatico submetido no ato do registo da conclusdo do pedido na Plataforma FenixEdu.
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MAPA DO PROCESSO 11 - Pedido e instru¢ao de Emissao de Certidoes

Fluxo do Processo

Identificagdo . i
’ ificag Quando se procede Como se Resultado/ | Rececionado | Expedido Quem Quem
Responsavel (Processo / / prazo rocede registo de: ; aprova
Subprocesso) P P g ' para: valida p
Nucleo de Pedido e - Apds apresentacdo | - Analisar o Emissdo da Requerente | Diretor Elemento do NEG Diretor
Estudos instrucdo de do pedido; pedido; Declaragao Executivo | diferente do que Executivo
Graduados Emissao de - - procedeu a emissao
(NEG) Cortids - No prazo maximo - Emitir a do d ;
ertidoes de 30 dias uteis a Certidao; o documento
contar da data do .
) - Encaminhar
pedido .
para assinatura
superior;
- Validagdo do
documento.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 11 - Pedido e instru¢ao de Emissao de Certidoes

Verficagao e Submissao
analise do Registo de Emissdo da para Validacdo do
pedido entrada Certidao assinatura documento
apresentado superior
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Processo 12 — Pedido e instru¢do de Emissdo de Certidoes de Registo do Grau /

Cartas de Curso e Suplementos ao Diploma

1) Recec¢do do formulario de requerimento no atendimento presencial ou via e-mail;

2) Verificagao da conformidade dos dados, do processo académico do estudante tendo em
conta o tipo de certificagdo solicitada e da regularizagao dos valores da propina e do
seguro escolar relativos ao ano letivo objeto de pedido de certificagdo académica;

3) Registo do pedido e langamento do respetivo emolumento na Plataforma FenixEdu;

4) Criacao do registo entrada junto do NExG;

5) Verificacdo da efetivacdo do pagamento dos emolumentos por parte do requerente;

6) Emissao, no prazo de 90 dias Uteis, de acordo com a legislagdo em vigor, do documento
solicitado:

a. A Certiddao de Registo do Grau e a Carta de Curso sdao emitidas pelas Reitoria da

Universidade de Lisboa por indicagao do NEG:

i Verificagdao do processo académico e do apuramento final do requerente;

ii. Elaboracdo de uma tabela Excel, com template previamente definido pela
Reitoria da Universidade de Lisboa, com identificagdo dos dados do
requerente, do curso frequentado e do apuramento final;

iii. Envio da tabela para a Reitoria da Universidade de Lisboa para emissao dos
documentos;

b. O Suplemento ao Diploma é emitido pelo NEG, sempre que solicitado pelo
requerente, como complemento a emissdo da Certiddao de Conclusdo do Grau:

i Exportacdo do documento através da plataforma FénixEdu, utilizando o
template fixado;

ii. Impressao do documento em papel proprio;

7) Apds emissdo e respetiva validacgdo, as Certiddes de Registo do Grau e/ou as Cartas de
Curso sdao remetidas pela Reitoria da Universidade de Lisboa para o Instituto de
Educacao e assinadas pelo Diretor;

8) Apds emissdo por parte do NEG, os Suplementos ao Diploma sdo remetidos para
assinatura do Diretor;

9) Apds assinatura superior, procede-se a validacdo do documento com aposicdo de selo
branco institucional;

10) Notificacdo do requerente para levantamento através de e-mail automatico submetido
no ato do registo da conclusdo do pedido na Plataforma FenixEdu.
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MAPA DO PROCESSO 12 — Pedido e instrugdo de Emissdo de Certid6es de Registo do Grau / Cartas de Curso e Suplementos

ao Diploma

Fluxo do Processo

Identificacdo

) Quando se Resultado/ Rececionado Expedido Quem | Quem
Responsavel (Processo / rocede / prazo Como se procede registo de- ) aprova
Subprocesso) P P g : para: valida p
Nucleo de Estudos | Pedido e instrucdo | - Apds - Analisar o pedido; Emissdo da Requerente | Reitoria da N/A Diretor
Graduados (NEG) / | de Emissdo apresentagao do . Certid3o e/ou Universidade
o - . - Elaborar e enviar tabela .
Reitoria da Certidoes de pedido; Carta de Curso de Lisboa

Universidade de
Lisboa

Registo do Grau /
Cartas de Curso

- No prazo
maximo de 90
dias uteis a contar
da data do pedido

Excel com dados
necessarios a emissao
do documento por parte
da Reitoria da
Universidade de Lisboa;

- Recegdo, confirmagdo e
validacao dos
documentos.
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Nucleo de Estudos | Pedido e instrucdo | - Apds - Analisar o pedido; Emissdo do Requerente | Diretor N/A Diretor
Graduados (NEG) de Emissdo de apresentacgao do . Suplemento Executivo
i - Emitir o Suplemento ao )
Suplementos ao pedido; . ] ao Diploma
Diploma;
Dlploma
- No prazo .
. - Encaminhar para
maximo de 90 . .
R assinatura superior;
dias uteis a contar
da data do pedido | - Validagdo do
documento.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 12 - Pedido e instrugdo de Emissao de Certiddes de Registo do Grau / Cartas de Curso e

Suplementos ao Diploma

Rececso do Verficagdo e Submissao
540 anadlise do Registo de Emissao do para Validagdo do Notificacdo do
formulario de : . .
. pedido entrada documento assinatura documento Candidato
requerimento .
apresentado superior
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Processo 13 — Candidaturas — Concursos Especiais (Mudanga Par/Institui¢do Curso,

Titulares de Curso Superior, Maiores de 23)

1)Elaboragdo dos Editais de Candidatura;

2)Parametriza¢ao da plataforma de gestdo académica FenixEdu de acordo com o Edital de
Candidaturas;

3) Verificagao de cada candidatura submetida e paga:

a. Verificacdo do correto preenchimento dos dados pelo candidato;
b. Verificagdo da documentacdo de acordo com o Edital de Candidaturas.
4)Atualizacdo do estado de candidatura em conformidade com a analise da candidatura:
a. Caso sejam necessarias correcdes, remeter para corre¢do com a respetiva
mensagem;
b. Caso a candidatura esteja em conformidade, atualizar para apta a seriagdo.

5) Criacao do registo entrada de cada candidatura junto do NEXG;

6) Criacdo da pasta do processo de candidatura de cada candidato na pasta partilhada
Candidaturas FENIX, por ano letivo, por curso e por fase de candidatura;

7) Criacao de listagem em ficheiro excel com os candidatos por curso - indicagdo do n.2 de
candidato, nome completo, e-mail, telemdvel, curso, drea de especialidade, pagamento da
taxa de candidatura, ponto de situa¢do dos documentos e eventuais observagoes.

8) Seriacdo dos candidatos de acordo com os critérios definidos em Edital;

9)Elaboracdo da lista proviséria de candidatos colocados;

10) Submissdo da lista proviséria de candidatos para assinatura do Diretor;

11) Apds assinatura do Diretor, submissdo da lista de colocados para o NExG para registo e envio
para publicacdo no site do Instituto de Educacao;

12) Verificacdo de recec¢do de reclamacgdes durante o prazo fixado para o efeito ou documentos
em falta relativos a candidatos cuja candidatura se encontre condicionada a entrega dos
mesmos.

a. Em caso de rece¢dao de reclamacgao, formalizacdo da entrada junto do NExG para
elaboracdo de resposta ao candidato;

13) Elaboracdo da lista definitiva de candidatos;

14) Submissdo da lista definitiva de candidatos para assinatura do Diretor;

15) Apds assinatura do Diretor, submissdo da lista de candidatos para o NExG para registo e

envio para publicacdo no site do Instituto de Educacao;
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16) Realizacdo da matricula dos estudantes admitidos na plataforma FenixEdu para que possam

proceder a criacao da Conta @Edu.
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MAPA DO PROCESSO 13 — Candidaturas — Concursos Especiais (Mudanga Par/Instituicdo Curso, Titulares de Curso Superior,

Maiores de 23)
Fluxo do Processo
Identificagdo . Expedido Quem
: Quando se . Rececionado p
Responsavel (Processo/Subprocess Como se procede Resultado/ registo i Quem aprova
0) procede / prazo de: para: valida
Coordenagdo Candidaturas — Periodo prévio ao - Criagdo de Despachos e | N/A N/A - Diretor Coordenagdo Diretor
Concursos Especiais inicio das Editais de Candidatura Executivo da Divisao (assinatura
(Mudancga candidaturas - Assessoria para Académica dos
Par/Instituicdo Curso, . P documentos)
publicacdo
Titulares de Curso
Superior, Maiores de - NExG para
23) arquivo
Nucleo de Candidaturas — Em conformidade - Verificagdo do Admitido/Admitido Candidato - Diretor Coordenagdo Diretor
Estudos Pés- Concursos Especiais com as datas pagamento da Taxa de Condicional/N&o Executivo do NEG
Graduados (Mudancga fixadas com Edital Candidatura; Admitido .
I - Assessoria para
Par/Instituicdo Curso, de abertura do e L.
. - Verificagdo dos publicacdo
Titulares de Curso concurso
. . documentos de
Superior, Maiores de . - NExG para
candidatura; .
23) arquivo
- Seriagdo dos
candidatos;
- Elaboracdo de Editais
de Colocacao.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 13 - Concursos Especiais (Mudanga Par/Instituicdo Curso, Titulares de Curso Superior, Maiores

Elaboragdo do Edital de
Candidatura e
parametrizagdo da
plataforma de gestdo
académica FenixEdu

Recegdo da
Candidatura

Andlise da
candidatura

de 23)
Registo de Seriagdo dos rovli-;i)’traia de Prazo de Lista definitiva
entrada Candidatos P reclamagdo de selegdo

selegdo
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Processo 14 — Candidaturas — Concursos Especial de Acesso e Ingresso para
Estudantes Internacionais

1)Elaboragdo dos Editais de Candidatura;

2)Parametriza¢ao da plataforma de gestdo académica FenixEdu de acordo com o Edital de
Candidaturas;

3) Verificagao de cada candidatura submetida e paga:

a. Verificacdo do correto preenchimento dos dados pelo candidato;
b. Verificagdo da documentacdo de acordo com o Edital de Candidaturas.
4)Atualizacdo do estado de candidatura em conformidade com a analise da candidatura:
a. Caso sejam necessarias correcdes, remeter para corre¢do com a respetiva
mensagem;
b. Caso a candidatura esteja em conformidade, atualizar para apta a seriagéo.

5) Criacao do registo entrada de cada candidatura junto do NEXG;

6) Criacdo da pasta do processo de candidatura de cada candidato na pasta partilhada
Candidaturas FENIX, por ano letivo, por curso e por fase de candidatura;

7) Criacao de listagem em ficheiro excel com os candidatos por curso - indicagdo do n.2 de
candidato, nome completo, e-mail, telemdvel, curso, drea de especialidade, pagamento da
taxa de candidatura, ponto de situa¢dao dos documentos e eventuais observagdes.

8) Verificacdo das listas de candidatos e envio dos processos de candidatura para o juri
correspondente — documentos de cada candidatura e listagem de candidatos;

9)Rececdo da lista provisdria de candidatos elaborada pela Juri de Selecao;

10) Verificacdo da lista proviséria de candidatos elaborada pela Juri de Selecao;

11) Submissdo da lista proviséria de candidatos para assinatura do Diretor;

12) Apds assinatura do Diretor, submissdo da lista de colocados para o NExG para registo e envio
para publicacdo no site do Instituto de Educacao;

13) Verificacdo de recec¢do de reclamacgdes durante o prazo fixado para o efeito ou documentos
em falta relativos a candidatos cuja candidatura se encontre condicionada a entrega dos
mesmos.

a. Emcasoderececdo de reclamacao, formalizacao da entrada junto do NExG e remeter
para analise do Juri;

b. Em caso de rececao de documento que careca de analise do juri, remeter novamente
para analise do juri.

14) Rececdo da lista definitiva de candidatos elaborada pelo Juri de Selecao;
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15) Submissdo da lista definitiva de candidatos para assinatura do Diretor;

16) Apds assinatura do Diretor, submissdo da lista de candidatos para o NExG para registo e

envio para publicagdo no site do Instituto de Educagao;

17) Realizacdo da matricula dos estudantes admitidos na plataforma FenixEdu para que possam

proceder a criacao da Conta @Edu.
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MAPA DO PROCESSO 14 - Candidaturas — Concursos Especial de Acesso e Ingresso para Estudantes Internacionais

Fluxo do Processo

I ificaca ) .
, dentificagao Quando se ' Rececionado Expedido Quem
Responsavel (Processo/Subprocess Como se procede Resultado/ registo i Quem aprova
0) procede / prazo de: para: valida
Coordenacgao Candidaturas — Periodo prévio ao - Criacdo de Despachos e | N/A N/A - Diretor Coordenacgao Diretor
Concursos Especial de inicio das Editais de Candidatura Executivo da Divisao (assinatura
Acesso e Ingresso para | candidaturas - Assessoria para Académica dos
Estudantes ublicacio P documentos)
Internacionais P ¢
- NExG para
arquivo
Nucleo de Candidaturas — Em conformidade - Verificagdo do Admitido/Admitido Candidato - Diretor Coordenagdo Diretor
Estudos Pds- Concursos Especial de com as datas pagamento da Taxa de Condicional/N&o Executivo do NEG
Graduados Acesso e Ingresso para | fixadas com Edital Candidatura; Admitido .
- Assessoria para
Estudantes de abertura do I s .
. - Verificagdo dos publicacdo
Internacionais concurso
documentos de
. - NExG para
candidatura; .
arquivo
- Elaboragdo dos
documentos a submeter
ao Juri de Selegao
- Elaboracdo de Editais
de Colocacao.
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 14 - Candidaturas — Concursos Especial de Acesso e Ingresso para Estudantes Internacionais

e e N ) e N e N e N e N e N e
Elaboragdo do
Edital de
Candidatura e Periodo de
parametrizagdo Recegdo da Andlise da Registo de Envio para Juri Lista provisorias Prazo de Lista definitiva inscri¢do dos
da plataforma Candidatura candidatura entrada de selegdo de selegdo reclamagdo de selegdo estudantes
de gestdo admitidos
académica
FenixEdu
\. J \_ J \. J \_ J \. J \ J \. J \_
Versao 00-01 Verificado: Coordenadora DAC, Diretor Executivo Pagina: 52

Data: fevereiro 2023 Aprovado: Diretor




U

LISBOA

LRSI

AREA: Divis3o Académica
Livro |
MANUAL DE PROCEDIMENTOS Capitulo: NEG
Peicologia e Revisdo n.2 0
o Data:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)

15)

Processo 15 — Candidaturas — Mestrados em Ensino

Recec¢do da ata da Comissdao Coordenadora dos Mestrados em Ensino com a indicagao
dos cursos a abrir, datas e vagas;
Criacdo dos Editais de Candidatura;
Parametriza¢do da plataforma de gestdao académica FenixEdu de acordo com o Edital
de Candidaturas;
Verificagao de cada candidatura submetida e paga:

a. Verificagdo do correto preenchimento dos dados pelo candidato;

b. Verificagdo da documentagado de acordo com o Edital de Candidaturas
Atualizacao do estado de candidatura em conformidade com a analise da candidatura:

a. Caso sejam necessarias correcles, remeter para corre¢ao com a respetiva

mensagem;

b. Caso a candidatura esteja em conformidade, atualizar para apta a seriacdo.
Criacdo do registo entrada de cada candidatura junto do NExG;
Criagao da pasta do processo de candidatura de cada candidato na pasta partilhada
Candidaturas FENIX, por ano letivo, por curso e por fase de candidatura;
Criacao de listagem em ficheiro excel com os candidatos por curso - indicagao do n.2 de
candidato, nome completo, e-mail, telemdvel, curso, area de especialidade, pagamento
da taxa de candidatura, ponto de situa¢ao dos documentos e eventuais observagdes.
Verificagao da condicao dos candidatos para realizagcdo da prova de portugués — podem
ser dispensados todos os que realizaram prova nos ultimos 3 anos em todos os cursos
oferecidos, a exce¢do do curso de mestrado em ensino da geografia onde terao de ter
realizado a prova nos ultimos dois anos.
Verificagao das listas de candidatos e envio dos processos de candidatura para o juri
correspondente — documentos de cada candidatura e listagem de candidatos;
Apoio administrativo na realizacao da prova de portugués;
Verificagao dos resultados e disponibilizagdo da classificagdo dos candidatos
Convocacdo para entrevista dos candidatos aptos na prova
Rececdo da lista provisdria de candidatos elaborada pela comissao cientifica de cada
curso;
Verificacao de rececdo de reclamacgdes durante o prazo fixado para o efeito ou
documentos em falta relativos a candidatos cuja candidatura se encontre condicionada

a entrega dos mesmos.
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Em caso de recec¢do de reclamacdo, formalizacdo da entrada junto do NEG e

remeter para analise do Juri;

Em caso de rececdo de documento que careca de analise do juri, remeter

novamente para analise do juri.

16) Rececgdo da lista definitiva de candidatos elaborada pela Comissdo Cientifica de cada

Curso;

17) Realizacdo da matricula dos estudantes admitidos na plataforma FenixEdu para que
possam proceder a criacdo da Conta @Edu.
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MAPA DO PROCESSO 15 — Candidaturas — Mestrados em Ensino

Fluxo do Processo
Identificacdo . Expedido Quem
, Quando se . Rececionado p
Responsavel (Processo/Subprocess Como se procede Resultado/ registo i Quem aprova
0) procede / prazo de: para: valida
Nucleo de Candidaturas — Periodo prévio ao - Criacdo de Despachos e | N/A Comissdo - Diretor Coordenagdo Diretor
Estudos Pds- Mestrados em Ensino inicio das Editais de Candidatura Coordenador | Executivo da Divisdo (assinatura
Graduados candidaturas a dos . Académica dos
- Assessoria para
Mestrados . documentos)
. publicagdo
em Ensino
- NExG para
arquivo
Nucleo de Candidaturas — Em conformidade - Verificagdo do Admitido/Admitido Candidato - Diretor Coordenagdo Diretor
Estudos Pds- Mestrados em Ensino com as datas pagamento da Taxa de Condicional/N3o Executivo do NEG
Graduados fixadas com Edital Candidatura; Admitido .
- Assessoria para
de abertura do P o
- Verificacdo dos publicacdo
concurso
documentos de
. - NExG para
candidatura; .
arquivo
- Elaboragdo dos
documentos a submeter
ao Juri de Selegao
- Elaboracdo de Editais
de Colocacao.
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estudantes
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Processo 16 — Admissao a Provas — Mestrados em Ensino

Rececdo dos documentos elencados em regulamento para instrugdo do processo de
admissdo a provas de mestrado em ensino — pedido de formalizacdo de admissdo a provas,
documento de aceitacdo de disponibilizacdo digital, parecer de aceitacdo do orientador,
armazenadores digitais que contém o relatério da pratica de ensino supervisionada e CV do
requerente — presencialmente;
Verificacdo da condicdo e elegibilidade do requerente para entrega do trabalho final.
a. Plano de estudos integralmente concluido, com excecdo deste elemento de
avaliacdo;
b. Cumprimento dos pré-requisitos de ingresso previamente definidos
(extracurriculares e disciplinas pré-determinadas para realizacdo);
Verificacdo do registo de tema de mestrado efetuado pelo requerente;
Verificacdo do conteldo de cada armazenador digital, bem como da capa do relatério
apresentado;
Confirmacao da liquidacdo da totalidade da divida de propina;
Registo do pedido e langamento do respetivo emolumento na Plataforma FenixEdu;
a. Os emolumentos associados ao pedido de admissdo a provas devem ser liquidados
no ato do requerimento;
Criacdo do registo entrada junto do NEXG;
Reunidos os pedidos de admissdo a provas, organizados por curso, e elencados em resumo
em Excel, guardado em pasta partilhada, procede-se a submissdo, por email, dos pedidos de
constituicdo de juri para a Comissao Cientifica de cada curso.
Recec¢do da proposta devidamente assinada pelo Coordenador da Comissao Cientifica do

curso.;

10) Submissdo das propostas de Juri para homologacdo da Coordenadora dos Mestrados em

Ensino;

11) Elaboracdo do Edital de Juri e respetiva publicacdo no sitio da internet de ambas as

Instituicoes envolvidas.

12) Apds publicacdo do Edital de Juri, procede-se a submissdo para todos os membros de um

exemplar do relatdrio - através de distribuicdo em cacifo interno, por correio interno da

Universidade de Lisboa, ou por correio postal.
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13) Ao presidente do juri designado é solicitada a marcacdo do ato publico de defesa, através do
respetivo documento para o efeito designado Despacho de Presidente de Juri. Neste
momento deve ser reservada uma sala no Instituto de Educacdo ou noutra Instituicdo que
faca parceria com o respetivo mestrado em ensino.

14) Apds marcacao do ato publico de defesa, é elaborado o edital de provas a ser assinado pela
coordenadora dos mestrados em ensino.

15) O edital de provas deve ser publicado no sitio da internet de ambas as Instituicdes
envolvidas. Deve ser remetido devidamente assinado para a Instituicdo parceira para que
seja tornado publico.

16) O estudante deve ser notificado do ato publico de defesa, por email. Deve acusar a rececao
da informagao, confirmando a presenca.

17) Aos servicos cabe organizar o processo de defesa a ser enviado ao juri, por email, e impresso
em papel. Todos os documentos constantes no processo devem ser devolvidos devidamente
assinados aos servicos académicos.

18) Apds boa recegao dos documentos, devem ser verificadas as assinaturas, a os parametros
de avaliacdo do estudante, bem como a nota final atribuida que determina a nota de
graduacdo do estudante.

19) Os documentos sdo arquivados, por ordem cronoldgica, em pastas de arquivo devidamente
identificadas e sequenciadas.

20) Apds finalizacdo do processo do estudante na plataforma Fénix Edu, os servigcos graduam o
aluno, dando como concluido o processo de defesa.

21) O relatdrio é distribuido, de acordo com a especificacdo do estudante no documento de
distribuicdo digital, sendo arquivada um exemplar digital no processo, em armazenador

digital, bem como copia de todo o processo de defesa.
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MAPA DO PROCESSO 16 — Admissao a Provas — Mestrados em Ensino

Fluxo do Processo

Identificacdo : i
, ¢ Quando se . Rececionado Expedido Quem
Responsavel (Processo/Subprocess Como se procede Resultado/ registo Quem aprova
0) procede / prazo de: para: valida
Nucleo de Admissdo a Provas — Em dois momentos | - Verificagdo da - Marcagdo de Provas Comissao - Diretor Coordenacgao Diretor
Estudos Pés- Mestrados em Ensino do ano letivo, nos elegibilidade Publicas Coordenador | Executivo da Divisdo (assinatura
Graduados razos definidos e . i a dos . Académica dos
P -Verificacdo de propina - Defesa Publica - Assessoria para
. Mestrados . documentos)
em divida ~ . publicagdo
- Conclusdo de grau em Ensino
-Langamento de académico - NExG para
emolumento admissao; arquivo
-Envio dos processos a
Comissao Cientifica do
Curso
- Elaboragdo de Editais
- Publicagdo no sitio da
internet
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 16 — Admissao a Provas — Mestrados em Ensino

Rececdo do
pedido de da Registo de

admissdo a elegibilidade Entrada
provas

Verificagao

Elaboracao
Verificagao de
do processo documentos

do estudante de apoio ao
processo

Ato de
Defesa

Notificacdo

do estudante

Publica
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Processo 17 — Apuramento Final — Mestrados em Ensino

1) Apods conclusdo do processo de defesa, recegdo de todos os documentos relevantes ao
processo, devidamente assinados - pauta de avaliacdo de IPP Il / IV assinada pelo orientador
gue acompanhou o trabalho; histérico de unidades curriculares onde é langada a nota do
relatdrio final, a classificacdo da nota de defesa, bem como a nota final calculada apés a
aplicacdo da férmula de calculo da nota final destes ciclos de estudos.

2) Lancamento na Plataforma FenixEdu da ultima classificacdo do aluno, que consta na pauta
assinada na defesa pelo orientador.

3) Verificacdo da redacdo da ata de defesa, observando-se a nota atribuida na defesa do
relatério, bem como a nota atribuida no calculo da média final do ciclo de estudos.

4) Graduacdo do estudante na plataforma Fénix Edu

a. Parcialmente, observando-se a classificacdo quantitativa e qualitativa do curso de
mestrado (parte escolar);
b. classificagdo final do ciclo de estudos.
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MAPA DO PROCESSO 17 — Apuramento Final — Mestrados em Ensino

Fluxo do Processo

. 'dentificagao Quando se , Rececionado Expedido Quem
Responsavel (Processo/Subprocess Como se procede Resultado/ registo Quem aprova
0) procede / prazo de: para: valida
Nucleo de Apuramento Final — Ap0s ato publico -Rececdo e validagdo de | Conclusdo de grau Comissdo N/A Responsavel N/A
Estudos Pds- Mestrados em Ensino de defesa documentos de defesa académico cientifica do pelo
Graduados Verificaio de nota curso procedimento
IPPIII / IV
-Langamento de nota de
defesa
-Verificagdo de calculo
de nota final
-Graduagdo parcial do
curso de mestrado
-Graduacao final do ciclo
de estudos
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FLUXOGRAMA DO PROCESSO 17 — Apuramento Final — Mestrados em Ensino

Conclusdo
do ciclo de
estudos

N s — s N N s
Verificacdo
de nota da e Graduacgao
Lancamento Verificagao . ~
defesa do . parcial do Graduacgao
Nota IPP Il / .. de calculo de .
v relatério na nota final curso de final
Ata de mestrado
provas
J \_ \_ J J \_
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