Pl

Ficha de processo

Identificacao

DGAA_MD_010

Titulo

Inscricdo em época especial de conclusdo ou no 22 semestre do ano seguinte (Mestrado)

Data de criagao

20-02-2012

Responsavel

Elisabete Saragoca

Pontos principais do processo

Objetivo

Andlise de um pedido de inscricdo dos alunos em época especial de conclusao.

Ambito

Alunos do 22 ciclo da FMH.

Suporte legal

Regulamento n.2 851/2010 de 23 de Novembro (Regulamento de Mestrados FMH).

Processos relacionados

Processo DGAA_SP_025 - Recebimento de VD.

Documentos
Inicial(is) Pedido de inscricdo e parecer do orientador (s6 a partir da 32 fase).
Produzidos E-mail ao aluno de notificagdo da decisdo do CC.

Impacto tecnolégico

Sistemas utilizados

Sistema de Gestdao Académica, Sistema de Faturagao e Sistema de Gestao Documental.

Workflow no sistema de GD Sim.

Revisoes

Responsavel N3do aplicavel na criagao do processo.
Data N3o aplicavel na criacdo do processo.

Motivo da revisdo

N3do aplicavel na criagao do processo.

Anexos

Fluxograma

DGAA_MD_010_FX.

Ultima atualizagdo

Data

N3o aplicavel na criagao do processo.

Responsavel

Nao aplicavel na criacdo do processo.




me Procedimentos
Identificacao DGAA_MD_010
Titulo Inscricdo em época especial de conclusdo ou no 22 semestre do ano seguinte (Mestrado)
Data de criagao 20-02-2012
Responsavel Elisabete Saragoca
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das agGes
Entidade Documento Acgoes Entidade Documento
1 Aluno DGAA Pedido e parecer|Aluno preenche o pedido e, a partir da 32 fase, anexa parecer do
do orientador Jorientador para se inscrever em época especial de conclusao.
(so6 a partir da 32
v fase)
Preenche
requerimento e
anexa parecer do
orientador (32 fase)
2 DGRH Documentacdo DGAA Se os documentos chegarem pelo correio a DGRH (EXP) data-os
(EXP) do aluno manualmente e reencaminha-os para a DGAA para analise prévia.
Se a apresentac¢do dos documentos é presencial é a DGAA que os
recebe.
Sim
\ 4
Reencaminha
|
3 DGAA Documentagdo v DGAA DGAA verifica se os documentos estdo corretos.
do aluno
Verifica
documentos
I




f[ ]H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das ag¢des
Entidade Documento Agoes Entidade Documento
4 DGAA Aluno E-mail Se os documentos estiverem corretos a DGAA verifica se a
' Documentos situacdo de pagamento de propinas se encontra regularizada. Se
! RS, ndo cumprir a DGAA informa o aluno por e-mail.
|
i Nao
: v
! Informa o aluno por
| e-mail
|
Sim
5 DGAA ' DGAA DGAA importa e-mail de aviso, regista no sistema de GD e anula
| processo.
. Regista no
| sistema de GD
|
|
6 DGAA Documentacgao - DGAA DGAA verifica se o pagamento de propinas se encontra
do aluno I Verifica regularizado.
— pagamento de
propinas




Documentos
correctos?

f[ ]H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output Detalhe d .
etalhe das acoes
Entidade Documento Agoes Entidade Documento
7 DGAA DGAA Se as propinas estdo regularizadas a DGAA envia para a DGRH
) (EXP). Se as propinas ndo estiverem regularizadas a DGAA devolve
. Propinas pagas? X
I os documentos ao aluno se os entregou presencialmente ou
| informa-o por e-mail se os enviou pelo correio. Informa-o de que
i Ndo necessita de regularizar as propinas e anula o processo.
|
| Sim-@
|
i Nao
. v
|
. Devolve .
| documentos @
|
8 DGAA Documentacdo I DGAA DGAA procede a verificacdo dos documentos. Se os documentos
do aluno Sim Verifica nao estiverem corretos sdo devolvidos ao aluno, sendo procede a
| documentos verificagdo do pagamento das propinas.




f[ ]H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das ag¢des
Entidade Documento Agoes Entidade Documento
9 DGRH Documentacao CC/ DGRH DGRH (EXP) carimba, digitaliza e regista documento no sistema de
(EXP) do aluno Regista no (EXP) GD e envia para o CC.
sistema de GD
10 DGRH * DGRH (EXP) DGRH (EXP) arquiva documento por ordem numérica em pasta
(EXP) Arquiva suporteem | = _ | geral.
papel
11 CcC DGAA CC despacha e envia para a DGAA.
—> Despacha
\ 4
12 DGAA Aluno E-mail DGAA informa aluno da decisdo por e-mail.
Informa aluno por
e-mail
13 DGAA E-mail DGAA DGAA importa e-mail de aviso, regista no sistema de GD. Se ndo
Regista no foi autorizada encerra o processo no sistema de GD.
sistema de GD
Autorizado? Nﬁcr}@
Sim




Procedimentos

\ 4

Recebimento
deVD

Fim

Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das ag¢des
Entidade Documento Agoes Entidade Documento

14 DGAA DGAF (TES) |Venda a dinheiro|DGAA inscreve aluno no sistema de GA.

Inscreve aluno

no sistemade

GA

15 DGAA DGAA DGAF (TES) recebe o pagamento e encerra processo no sistema de

GD.




Pl

Instrugoes

Identificacao

DGAA_MD_010

Titulo

Inscricdo em época especial de conclusdo ou no 22 semestre do ano seguinte (Mestrado)

Data de criacao

20-02-2012

Responsavel

Elisabete Saragoca

Instrugoes

Ne

Descricao

N3ao aplicavel neste processo.




me Indicadores
Identificacdo DGAA_MD_010
Titulo Inscricdo em época especial de conclusdo ou no 22 semestre do ano seguinte (Mestrado)
Data de criagao 20-02-2012

Responsavel Elisabete Saragoca
Objetivo Reduzir o tempo de resposta ao pedido de inscricdo em época especial de conclusao.
Indicador Tempo que decorre entre um pedido de inscricdo em época especial de conclusdo e o envio de e-mail ao aluno com a decisdo do CC.

Especificacao

Contagem do tempo que decorre entre a data de entrada do pedido de inscricdo em época especial de conclusdo e a data de envio de e-mail ao
aluno com a decisdo do CC.

Justificacao

Nao aplicavel.

Meta N3do aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Aviso N3ao aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Alarme N3ao aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Regras Nao aplicavel.

Origem dos dados

Sistema de Gestdo Documental.




