Manual de Procedimentos para o pedido de creditagdes online:

Para proceder ao pedido, deve de estar devidamente autenticado no sistema Sigarra (SI) e clicar em
reconhecimentos — lista de reconhecimentos — criar pedido de reconhecimentos (anexar todos os
documentos) e submeter

Pedido de Reconhecimento

- Pedido de creditacdo: quando o pedido & realizado por um estudante, ou pelos servigo
acadeémicos em nome do estudante, o acesso € efetuado pela respetiva ficha de estudant

(pagina do percurso académico no contexto de um determinado curso/ciclo de estudos).
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Lista de Reconhecimento e Criar pedido de Reconhecimento

Na pagina que lista os pedidos de creditagdo realizados é apresentada a possibilidade de pedir a
reapreciagdo de um pedido ja homologado (ver 7.) e de realizar um novo pedido de creditagdo

(opgdo Criar Pedido de Reconhecimento).

Opgdes

® Criar Pedido de
Reconhecimento

Figura 7 Opgdao que permite criar um novo pedido de creditacao

O formulario apresentado, através da opc3o Criar Pedido de Reconhecimento, € constituido por
4 areas onde o estudante insere a informacgdo da formacdo/experiéncia que pretende ver

creditada:

e Creditacdo de Cursos/CE e unidades curriculares que ndo pertencem a instituicdo
Universidade do Posto: area em que o utilizador insere a formagdo realizada fora da
U.Porto (conferente ou ndc de grau). Através da associagdo de um novo curso/ciclo de
estudos € dada a possibilidade de associar documentos comprovativos da formagao obtida e

de identificar as unidades curriculares realizadas no contexto desse curso/ciclo de estudos.

« Creditacio de Cursos/CE e unidades curriculares pertencentes a instituicdo
Universidade do Porto: area em que o utilizador visualiza a formag3o realizada na U.Porto
(conferente ou ndo de grau). Permite a associagdo de nova formacgdo realizada na U.Porto

que ndo esteja a ser apresentada.

« Experiéncia Profissional: area em que detalha a experiéncia profissional que pretende

ver creditada, associando-lhe documentos comprovativos.

e Exposicio do estudante: rea em o estudantes insere informagdo adicional ao pedido que

esta a realizar.
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Inser¢do de dados e documentos

Pedido de creditacédo n°: 85
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Creditagdo de cursos/ciclo de estudos e unidades curriculares fora da UP

Creditagho de Cursos/CE & unidsdes curriculares que nEo pertancem ) instituicio Untveriidade do Porte

Figura 9 Bot3o assoclar novo cursa/ciclo de estudos

® Associsr novo
Cursn/CE
@ Amuiar Pedido

Figura 10 OpcSo associar novo curso/ciclo de estudos

E apresentada a pagina onde identifica a universidade/escola em que a formacdo foi realiza
bem como o curso/ciclo de estudos. Ambos os campos sd3o de preenchimento livre mas a pa
do quarto caracter registado é apresentada uma lista de valores (que incluem esses caracter
dos quais pode escolher o pretendido. Caso a lista ndo apresente a escola ou o curso/ciclo

estudos pretendido pode ignorar os valores apresentados e inserir o pretendido.

A escala aqui apresentada refere-se a escala de classificagdo a ser assumida, por omiss&do, r
unidades curriculares que posteriormente vai associar ao curso/ciclo de estudos aqui associa
Esta pode ser alfanumérica.

azsihon

. G Lkls

Pedido de creditacdo n°: 85 - Insercao de Curso/CE Frequentado

Requesents: Danela Abves
Valtar & pagina
Dats: 2012-12-15
Ano Lefiva: 2012

Cora/CT Fraquonsado

& ke ahn B i

RuA DE JORGE VITERBO FERREIRA, 228, 4050-313 PorTo. PORTUGAL

TELEFONE. +351 220 428 000
Fax. +351 220 428 090

www.icbas.up.pt

[APORTO

INSTITUTO DE CIENCIAS BIOMEDICAS ABEL SALAZAR

UNIVERSIDARE DO PORTO



Insercdo dos documentos e UC

Apés ter submetido o novo curso/ciclo de estudos a pagina do pedido de creditacdo apresenta a
possibilidade de adicionar documentos comprovativos da formagdo identificada e as unidades

curriculares realizadas.

— Creditacio de Cursos/CE e unidades curriculares que nio pertencem a instituicio Universidade do Porto

[ Se pretender creditar unidades crriculares que nap pertencam & instituicao Umversidade do Porto pressi o botao ‘Aszociar nove
Curso/CE™.
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Lista de comprovativos e/ou certiddes
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Lista de unidades curriculares

1ad.

& Nio exiztem umdades curriculares, Deve adicionar pelo mencs uma curricular apr b

Adicionar unidade cnrriwlar@

Podem-se adicionar tantos documentos quantos os necessarios. A descricdo do documento e o

ficheiro s3o campos de preenchimento obrigatério. O tamanho do ficheiro ¢ aferido

automaticamente de acordo com o ficheiro adicionado. S6 apos selecionar o botdo LS que o

documento inserido fica efetivamente gravado.

Lista de comprovativas @/ou certidées
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Quanto 3as unidades curriculares, também podem ser inseridas tantas unidades curriculares quanto

as necessarias. Os campos unidade curricular, ano letivo e escala sdo de preenchimento

obrigatorio. S6 apos selecionar o botdo LIS que a unidade curricular registada fica efetivamente
gravada.

Lizts de unidades curnculares
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Adicionar Experiéncia Profissional

Para cada experiéncia adicionada é obrigatério identificar a instituicdo, datas de inicio e de fim

e documento comprovativo da mesma. S0 apds selecionar o botdo LA que a experiéncia

identificada fica efetivamente gravada.
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Exposi¢do do estudante

A area exposicdo do estudante permite a insergdo de texto livre. Para que a informag8o registada
fique efetivamente gravada é necessario que selecione o botdo Submeter Exposicdo do

Estudante.

Exposigao do estudante

Pretendo gue a informagdo aqui apresentada seja creditada no curso que frequento.

I'.'> [ submeter exposisio do estudante |

Submeter

Apés a submissdo e anélise pelos Servigos Académicos (DA), deverd consultar a sua conta corrente e em

despesas ndo saldadas - criar a referéncia para o pagamento do pedido.

Ap6s homologagdo da creditagdo o estudante recebe uma notificagdo via email.
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