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1. Introducgao

O presente guidao tem como objectivo explicar aos estudantes da U.Porto como utilizar o médulo de
Projetos/Dissertacbes/Teses no papel de estudante associado a um processo de

projecto/dissertacao/teses.
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2. Acesso ao Processo Projeto/Dissertacao/Tese

Para aceder ao seu processo de projecto/dissertacdo/tese deve estar autenticado no SIGARRA e
aceder a sua pagina de estudante. Nessa pagina consulta a ficha de estudante do ciclo de estudos

a que o processo de projeto/dissertagao/tese se encontra associado.
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Figura 2 Pagina pessoal do estudante - selecionar ciclo de estudos
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Dentro da sua ficha de estudante no ciclo de estudos uma das opgbes apresentada é

Projetos/Dissertacoes/Teses. E através desta opcdo que acede a sua pagina no processo.
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2.1. Proposta do tema

E através da sua pagina no processo de projecto/dissertacdo/tese que submete a proposta do tema

que pretende trabalhar. Fa-lo através da area Propostas, opcao Nova Proposta.
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Figura 5 Propor tema de trabalho - Nova Proposta

ApOs seleccionar a opcdao Nova Proposta visualiza o formulario que deve preencher. Os campos

apresentados a vermelho sdo de preenchimento obrigatorio.
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Figura 6 Ficha de proposta para preencher

Através do botdo Gravar guarda a informagdo que regista na ficha de proposta permitindo-lhe

voltar a aceder a sua edigdo.

Se seleccionar, depois de preenchida a ficha, o botdo Submeter a ficha de proposta é
encaminhada para analise por parte da administracdo do processo de projecto/dissertagdo/tese.

ApOs a submissdo deixa de poder efectuar alteragGes a proposta em questédo.
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Figura 8 Mensagem de sucesso da submissao da proposta

Atalhos

Ver Lista

Estudantes

Dados Estudante
Se——

Depois de submeter a proposta, visualizar a mensagem de sucesso da submissdo e seleccionar o

botdo Continuar é direccionado para a pagina em que visualiza a lista de propostas submetidas

por si.
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T, son 2
LIBIPORTO Reéplica UO - 16 MAIO 2015, 17:59 ﬁ
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g Email FLUP
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Figura 9 Lista de propostas submetidas pelo estudante

E através da pagina de Lista de Propostas Préprias que visualiza as alteracdes ao estado da
proposta que submeteu. A sua proposta pode apresentar um dos seguintes estados:
« Em admissao: quando submete a proposta e aguarda validacao pela administracdao do
processo de projecto/dissertacao/tese;
« Em edicdao: quando a administracdo do processo volta a disponibilizar a proposta ao
estudante para editar informacgao da proposta;
« Rejeitada: quando a administracdo do processo rejeita a proposta submetida. Deixa de
poder alterar a proposta rejeitada mas pode submeter uma nova proposta;
« Rejeitada parcialmente: quando a administracao do processo avalia a proposta como
Rejeitada parcialmente, recebe uma notificagdo em que o informa desse estado e se o
entender pode submeter uma nova proposta;

« Aprovada: quando a administracdo do processo aprova a proposta submetida.

A partir do momento em que a proposta com o estado Aprovada se encontra associada a si, na
Lista de Propostas Proéprias visualiza essa informagdao, bem como o orientador que foi associado

pela administragdo do processo a sua proposta de projecto/dissertacao/tese.
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Figura 10 Proposta aprovada e associada ao estudante

Para voltar a sua pagina inicial no projecto/dissertacdo/tese deve seleccionar a opcao Dados
Estudante, em Estudante.
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Figura 11 Dados Estudante - opcgao para visualizar a pagina do estudante no processo

Aqui ja visualiza a informacdo da proposta que lhe esta associada.
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Figura 12 Pagina do estudante no processo de projeto/dissertacdao/tese — com informacdao da
proposta

2.2.Detalhes do Projeto

Neste momento o seu processo encontra-se na fase Aprovar Atribuicdo a Proposta, a qual é
realizada pela administragdo do processo. Para que a administracdo do processo possa prosseguir
e passar o seu processo para a fase Realizacdo do Trabalho é necessario que preencha os

Detalhes do Projecto através da opcgdo disponivel na area Estudantes.
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Figura 13 Pagina do estudante no processo de projeto/dissertacdao/tese — detalhes do projecto

Nos Detalhes do Projeto completa a Ficha de Projeto/Dissertacdo/Tese através dos campos

apresentados.
Os campos apresentados a vermelho sdo de preenchimento obrigatério.

Depois de preenchida a ficha selecciona o botao Guardar.
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(IO RTO, Réplica

Uo - 16 MAIO 2015, 17:59

ORTO @ 9 e em

Vocé esta em: Inicio > Cursos > MEHG > Projetos / Dissertagdes / Teses > Processo 2014/2015 - A > Ana
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Mapa das Instalagdes

Nome:

Email:

Telefone:

Responsavel pelo acompanhamento na instituicdo

Guardar

Figura 14 Detalhes do Projeto - Ficha de Projeto/Dissertacao/Tese

A sua pagina no processo passa a apresentar a informagdo registada na opgdo Detalhes do
Projeto. Depois da administragdo processo prosseguir e passar O seu processo para a fase
Realizacdo do Trabalho a opcdo Detalhes do Projeto deixa de estar editavel.
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IRPORTO Réplica UO - 16 MAIO 2015, 17:59
: : @06 0.
Vocé esta em: Inicio > Cursos > MEHG > Projetos / Dissertagoes / Te Processo 2014/2015 - A >,
Neticas ANA CEE
Orgéos de Gestdo Ver Lista
Denstam o . " 201‘;9722 zmnguz - zmsg.snrm 201527.?1701 2015;1,01 zn:ir.?wm Adicionar Pigina
Servigos
Criar  Parametrizacio Submissio Aprovagio  Aprovar  Realizacio Entregade Discussio  Entrega Estudantes
Cursos Processa  do Processo de de  Atribuigdes do Documentos  Final Final dos
Propostas  Propostas Trabalho Documentos Dados Estudante
EL-D Ficha de
= X Candidato
Serviges a Dados do Processo
Comunidade Escolha de
; _ . Propastas
Cooperagio Curso:  MEHG - Mestrado em Ensino de Histdria e Geografia no 3¢ Ciclo do EB e ES e v
Internacional Ano Letivo:  2014/2015 byt
Estudante Periodo: Anual el
et Estado Actual: Colocado S
P i i 3 —_—
b i Dados Finais
Propostas
Autenticacio Titulo Final: 0 linho em Portugal na século XX Pt
Utilizador: Titulo Inglés: 1565 00 Progctas
Ana Pagina Web: http:// Proprias
Area Cientifica (FOS): Humanidades > Histori losgi
P rea Clentifica (FOS):  Humanidades » Histora e arqueologia e Tt
Idioma:  Portugués Propostas
N—— Orientador: Armando Manuel Barreiros Malheiro da Silva e——
Mapa das Instalagdes Legenda
£ 7 Detalhes
@ o
0 linho em Portugat no século i 20150526 Anal ] Armance Matheire Q ND Realizar Trabatho [ —
Prazo Concluido &
com Acées por
fazer
o

Figura 15 Pagina do estudante no processo - detalhes do projeto

2.3.Entrega de documentos

A partir do momento em que o seu processo se encontra na fase Realizar Trabalho pode, através
da opgdo Documentos da area Estudantes, efectuar o carregamento dos ficheiros que
constituem o seu trabalho e posteriormente proceder a sua submissdo para verificagdo e

aprovacao por parte do orientador.
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| PURT( Réplica UO - 16 MAIO 2015, 17:59
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Figura 16 Pagina do estudante no processo — opcao Documentos

Ver Lista
Adicionar Pagina

Estudantes

Dados Estudante

Ficha de
Candidato

Escolha de
Propostas

Pagina Web
Detalhes do

Projeto
I : Documentos
Propostas

Mova Proposta
Lista de Propostas
Proprias

Lista Total de
Propostas

Se——
Legenda

@ceas

Concluida

@cicecomo
Prazo Concluido e
com Agdes por
fazer

o

Ao seleccionar a opgdo Documentos é encaminhado para uma pagina onde visualiza a lista de

documentos carregados e se estes foram submetidos (ver Figura 19).

Na pagina apresentada utiliza a opcao Inserir Documentos para proceder ao carregamento dos

ficheiros.
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Y, , e ;
(IBPORTO Réplica UO - 16 MAIO 2015, 17:59
j @00 0.
Vocé esti em: Inicio > Cursos > MEHG > Projetos / Dissertactes / Teses > Processo 2014/2015 - A > Ana \ > Documentos no Projeto / Dissertacao / Tese
Noticas DOCUMENTOS NO PROJETO / DISSERTAGAO / TESE [t |
Orgios de Gestio Ver Lista
Lista de Do tos Ati - e
Departamentos - USRI i
; & Nao existem documentos submetidos
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Mapa das Instalagée: | Z Inserir Documento

Figura 17 Documentos no Projeto/Dissertacdao/Tese — opgao Inserir Documento

A pagina para Inserir Documentos no Projeto/Dissertacao/Tese permite-lhe inserir detalhes

do documento que esta a registar, bem como efectuar o carregamento dos ficheiros associados.
Os campos a vermelho sédo de preenchimento obrigatorio.

Chama-se a atencao para o campo Autorizacao para Publicacao, no qual pode escolher um dos

seguintes valores:

« Sim: autoriza que o documento seja de acesso publico no Sigarra e Repositdorio Aberto da

U.Porto. Valor apresentado por omissao;

« Sim, com periodo de embargo: autoriza que o documento seja de acesso publico no Sigarra
e Repositoério Aberto da U.Porto apds o periodo de embargo definido (6 meses, 12 meses,
18 meses, 24 meses, 26 meses ou 120 meses). A escolha deste valor obriga ao

preenchimento de uma justificagao.

« Ndo: ndo autoriza que o documento seja de acesso publico no Sigarra e Repositdrio Aberto

da U.Porto. A escolha deste valor obriga ao preenchimento de uma justificacao.

. . ] T . . _
E atraves do icone E que visualiza a interface para carregamento de ficheiros.

Depois de carregar todos os ficheiros pretendidos selecciona o botdao Atualizar Documentos.
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Figura 18 Inserir Documentos no Projeto/Dissertacdao/Tese

De seguida é encaminhado para a pagina Documentos no Projeto/Dissertacdo/Teses onde visualiza

o documento registado na lista, em forma de tabela, de documentos provisorios.
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Figura 19 Documentos no Projeto/Dissertacao/Tese
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Ao seleccionar o botdo Entregar documentos é-lhe pedido que confirme a entrega. Ao

seleccionar o botdo Confirmar Entrega deixa de poder inserir novos documentos, passando estes

para verificagdo e aprovacao por parte do Orientador.
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Figura 20 Entregar Documentos no Projeto/Dissertacao/Tese
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Figura 21 Documentos no Projeto/Dissertacao/Tese — entregues

O icone apresentado no campo Estado - B - indica a impossibilidade de registar novos

documentos ou de apagar os documentos ja inseridos.
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Caso o Orientador apos verificagdo dos documentos entregues ndao os aprove, o acesso ao estado

disponivel a possibilidade de inserir novos documentos e apagar os documentos que havia inserido

dos documentos altera-se, passando a ser apresentado o icone . Isto significa que volta a ter
anteriormente. O procedimento a executar deve ser o mesmo descrito anteriormente, sendo
necessario entregar e confirmar a entrega para que possam ser novamente verificados e

aprovados pelo Orientador.

Se o Orientador, apds verificacdo dos documentos. os aprovar, 0 seu processo de

projecto/dissertacao/teses passa a fase de Discussao Final. Nesta fase cabe a administracao do

processo a marcagao das provas e posterior registo de classificagao e finalizacdao do mesmo.
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Figura 22 Projeto/Dissertacao/Tese - fase Discussao Final
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