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Ficha de processo

Identificacao

DGAA_MD_045

Titulo

Candidatura a mestrado/ pds-graduacdo/ maiores 23 anos/ transferéncia/ mudanga de curso/ reingresso/ titular de licenciatura e
diploma de especializacao

Data de criagao

19-07-2012

Responsavel

Elisabete Saragoca

Pontos principais do processo

Objetivo

Candidatura a mestrado/ pds-graduagdo/ maiores 23 anos/ transferéncia/ mudanga de curso/ reingresso/ titular de licenciatura e
diploma de especializacdo .

Ambito

Candidatos a mestrado/ pds-graduagdo/ maiores 23 anos/ transferéncia/ mudanca de curso/ reingresso/ titular de licenciatura e diploma
de especializagao .

Suporte legal

Deliberacdo n.2 1487/2006 de 26 de Outubro, Regulamento n.2 851/2010 de 23 de Novembro, Regulamento n.2 73/2012 de 23 de
Janeiro, Portaria n.2 401/2007 de 5 de Abril, Regulamento n.2 72/2012 de 23 de Fevereiro, Decreto-Lei n.2 393-B/99 de 2 de Outubro,
Portaria n.2 854-A/99 de 4 de Outubro, Portaria n.2 393/2002 de 12 de Abril e Decreto-Lei n.2 88/2006 de 23 de Maio.

Processos relacionados

Processos DGAA MD 055 - Selecdo de candidaturas a mestrados/pds-graduagdo/transferéncias/mudangas  de
curso/reingressos/titulares de licenciatura e diploma de especializacdo.

Documentos
Inicial(is) Documentos de candidatura.
Produzidos Processos de candidatura.

Impacto tecnoloégico

Sistemas utilizados

Sistema de Gestdo Documental.

Workflow no sistema de GD Sim.

Revisoes

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

Motivo da revisdo

N3o aplicavel na criagao do processo.
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Anexos

Ficha de processo

Fluxograma

DGAA_MD_045_FX.

Ultima atualizagdo

Data

Nao aplicavel na criacdo do processo.

Responsavel

N3o aplicavel na criagao do processo.
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Procedimentos

Identificacao

DGAA_MD_045

Titulo

Candidatura a mestrado/ pds-graduagdo/ maiores 23 anos/ transferéncia/ mudancga de curso/ reingresso/ titular de licenciatura e diploma de
especializacao

Data de criagao

19-07-2012

Responsavel

Elisabete Saragoca

Ne

Input

Fluxograma

Output

Entidade

Documento

Agoes

Entidade

Documento

Detalhe das a¢Ges

1 | Candidato

2 Candidato

3 | DGRH (EXP)

Documentos de
candidatura

‘ Inicio )

\ 4

Submete
candidatura

uudanga cursg

Sim

\ 4

Envia documentos
autenticados pelo
correio

Reencaminha

DGAA/ DGRH
(EXP)

DGAA

Documentos de
candidatura

Documentos de
candidatura

Candidato submete a candidatura no sistema de GA.

Se for uma transferéncia ou uma mudanca de curso o candidato
envia os documentos autenticados pelo correio.

DGRH (EXP) data os documentos manualmente e reencaminha-os
para a DGAA para analise prévia.




f "H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das a¢Ges
Entidade Documento Agoes Entidade Documento
4 DGAA Documentos de v DGAA DGAA confirma dados e documentos recebidos e se existirem
candidatura c documentos em falta informa o candidato. (ver instrugdes)
onfirma dados
e documentos
Documentos e
falta?
Sim
5 DGAA \ 4 Candidato E-mail DGAA informa candidato por e-mail do que estd em falta.
Informa candidato
por e-mail
6 DGAA E-mail DGAA DGAA importa e-mail de aviso, regista no sistema de GD,
NETaE o suspende a contagem de tempo e fica a aguardar que o aluno
sistema de GD envie os documentos em falta.
Nao
7 | Candidato 4 DGAA E-mail Candidato envia documentos em falta e reinicia-se a contagem de
Envia documentos tempo.
em falta
8 DGAA E-mail DGAA DGAA importa e-mail e regista no sistema de GD.
Regista no
sistema de GD




f "H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das a¢Ges
Entidade Documento Agoes Entidade Documento

9 DGAA v DGAA DGAA confirma o pagamento da candidatura e se ndo estiver pago

Confirma | informa o candidato.

pagamento B

Pago?
Ndo
10 DGAA \ 4 Candidato E-mail DGAA informa candidato por e-mail do valor em falta.
Informa candidato
por e-mail
Sim

11 DGAA E-mail DGAA DGAA importa e-mail de aviso, regista no sistema de GD,

Regista o suspende a contagem de tempo e fica a aguardar que o aluno

sistema de GD efectue o pagamento.

12 DGAA DGAA DGAA cria VD no sistema de FAC.

Regista no

sistema de FAC
13| DGAF (TES) — _V _ DGAF (CTB) DGAF (TES) cria n? de tesouraria no sistema de TES e envia
Crian® /\ duplicado da VD para DGAF (CTB).
{ tesouraria no ‘
\ sistema de TES /




f "H Procedimentos
Ne Input Fluxograma Output .
Detalhe das a¢Ges
Entidade Documento Agoes Entidade Documento
14| DGAF (CTB) -y DGAF (CTB) DGAF (CTB) arquiva duplicado de VD.
| Arquiva VD |
]
15 DGAA DGRH (EXP) Processo de |DGAA envia processo de candidatura para a DGRH (EXP).
_ | candidatura
Envia documentos [€
16 | DGRH (EXP) Processo de v DGRH (EXP) DGRH (EXP) regista os documentos no sistema de GD.
candidatura Regista no
sistema de GD
17 | DGRH (EXP) \ 4 DGAA Processo de |DGRH (EXP) envia processo de candidatura para a DGAA e encerra

Envia para a DGAA

Fim

candidatura

processo no sistema de GD.




me Instrugoes
Identificacao DGAA_MD_045
Titulo Candidatura a mestrado/ pds-graduagdo/ maiores 23 anos/ transferéncia/ mudancga de curso/ reingresso/ titular de licenciatura e diploma de
especializacao
Data de criagao 19-07-2012
Responsavel Elisabete Saragoca
Instrugdes
N2 Descrigao
Para todos casos é necessario submeter 1 fotocdpia do Bilhete de Identidade e do Cartdo de Contribuinte ou Cartdo do cidadao.
No caso dos mestrados e maiores de 23 sdo necessarios estes documentos:
- 1 exemplar impresso do curriculum vitae e um em formato digital com cépia dos documentos a que faz referéncia;
- 1 fotocépia do certificado de habilitagGes.
No caso das transferéncias, mudancas de curso ou reingressos sdo necessdrios estes documentos:
- Documento atualizado, comprovativo do ano letivo de ingresso no ensino superior (historial da candidatura ao ensino superior no caso do ensino superior
publico e comprovativo de matricula/ultimo ano de inscri¢do no ensino superior);
- Certid3o de conclusdo de um curso do ensino secundario (12 anos de escolaridade) ou dos 10.2/11.2/12.2 anos de escolaridade, com as disciplinas e
4 classificagGes discriminadas (Certificado, Diploma ou Ficha ENES);

- Certificado de matricula e ou inscri¢gdo no estabelecimento de ensino de origem;

- Certificado de inscricdo nas unidades curriculares em que esteve inscrito no ultimo ano letivo;

- Certificado das unidades curriculares a que obteve aproveitamento, com a indicagdo das respetivas classificagdes e créditos;

- Conteudos programaticos das unidades curriculares realizadas, com indicacdo da respetiva carga horaria, devidamente autenticados pela instituicdo de
origem;

- Documento comprovativo emitido pelo estabelecimento de ensino superior de origem, da situa¢do de nio prescricdo da matricula/inscricdo;

- Certificagdo dos pré -requisitos realizados no ano em que apresenta a candidatura, quando for caso disso;

- Certificado comprovativo do nimero de anos em que o candidato esteve inscrito no ensino superior.
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Indicadores

Identificacdo

DGAA_MD_045

Titulo

Candidatura a mestrado/ pds-graduagdo/ maiores 23 anos/ transferéncia/ mudanga de curso/ reingresso/ titular de licenciatura e diploma de
especializacao

Data de criagao

19-07-2012

Responsavel Elisabete Saragoca
Objetivo Reduzir o tempo validacao de candidaturas.
Indicador Tempo que decorre entre a submissdo inicial da candidatura e o registo oficial da candidatura no sistema de GD.

Especificacao

Contagem do tempo que decorre entre a data de submissdo da candidatura e a data de registo oficial da candidatura no sistema de GD.

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.




