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Lista de Siglas

FCNAUP - Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacdo da Universidade do Porto
ISCNAUP -Instituto de Ciéncias da Nutrigdo e Alimentacdo da Universidade do Porto
SDI - Servico de Documentacéo e Informacao

SA — Servicos Académicos

SSL — Servico de Suporte e Logistica

SCC — Servico de Cooperacdo e Comunicagao

Gl — Gestéo da Informacéo

UAG — Unidade de Apoio a Gestao

SPUP — Servicos Partilhados da Universidade do Porto

U.Porto — Universidade do Porto

SIGARRA - Sistema de Informagdo para Gestdo Agregada dos Recursos e dos Registos

Académicos
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1. Introducéao

O presente documento tem como objetivo contribuir para 0 mapeamento e descricdo dos
procedimentos das unidades funcionais da FCNAUP.

Para a elaboracdo do mapeamento e modelacdo dos processos, foram efetuadas entrevistas, aos
servigos, aos 0rgdos de gestdo, a unidade de apoio a gestdo e a unidade local SPUP a partir de um
guido de entrevista semiestruturado.

Encontra-se organizado por areas e elenca os objetivos e &mbitos de cada processo, a descri¢do
das atividades, os destinatarios a que se refere o procedimento, as responsabilidades associadas ao
mesmo e uma representacdo visual do fluxograma, desde a sua entrada, até ao seu registo/arquivo.
As éareas representadas sdo as seguintes: governo e gestdo, cientifica, pedagogica, de
documentacdo e informacdo — biblioteca e gestdo da informagdo (SIGARRA), de suporte e
logistica, de cooperacdo e comunicacdo, administrativa, econdmico-financeira e de recursos
humanos.

Espera-se que constitua um instrumento de trabalho que contribua para uma melhor compreensao

dos fluxos informacionais da FCNAUP.

2. Caraterizacdo da FCNAUP

2.1.Enquadramento

A Faculdade de Ciéncias da Nutricdo e Alimentacdo da Universidade do Porto (FCNAUP) é a
mais recente das faculdades da U.Porto, constituindo-se como um subsistema no sistema
institucional/organizacional da U.Porto.

As suas origens remontam a 1996, com a criacdo do entdo designado Instituto Superior de Ciéncias
da Nutricdo e Alimentacdo da Universidade do Porto (ISCNAUP). No entanto, &, ainda, possivel
recuar a 1976, com a cria¢do na U.Porto de um curso dedicado ao nutricionismo, decorrente da
constante necessidade de formar técnicos superiores na area e dar resposta ao excesso de estudantes

de medicina, tendo-se conferido o grau de licenciado em Ciéncias da Nutricdo em 1987. Em 1997
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foram homologados os primeiros estatutos do instituto que viu a sua designacao alterada para
Faculdade em 1999 (FCNAUP) verificando-se, a partir de 2002, o desenvolvimento de uma oferta
de estudos cada vez mais alargada, incluindo o 2° e 3° ciclos, em diversas areas cientificas e na
educacdo continua, prestando também servicos nas areas da satde comunitéria, desporto, clinica,

restauracdo, industrias e autarquias.

2.2.Missao e VValores

A missdo da FCNAUP encontra-se relacionada com o desenvolvimento de formacgédo e
conhecimento cientifico, com base na qualidade, na investigacao e na interacdo com a comunidade.
Os valores da FCNAUP passam por o seu sentido de ética, integridade, exigéncia cientifica e

liberdade individual.

2.3.Estrutura Organica e Servicgos prestados

2.3.1. Legislacédo e Regulamentacéao

Tabela 1 — Legislacio e Regulamentacéo

1997 Despacho n® 67/1997
2006 Despacho n° 26 468/2006
2009 Despacho n° 26710/2009
2016 Despacho n°346/2016
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2.3.2. Servicos prestados

A FCNAUP presta servi¢os a nivel da area académica, da area de documentacdo e informacao, da
area de suporte e logistica e da area de cooperacao e comunicagao.

Em seguida ¢ apresentada uma tabela com a estrutura dos servigos:

Tabela 2 - Estrutura dos servicos

Servigo Estrutura
Servigos Académicos (SA) 1° Ciclo
2° e 3° Ciclos

Educacdo Continua
Estagios curriculares
GIVA
Internacionalizagéo
Alumni
Servigo de Documentacéo e Informacgéo (SDI) Biblioteca
Gestdo da informagéo e Arquivo!
Servigo de Suporte e Logistica (SSL) Expediente
Logistica
Equipamentos
Servi¢o de Comunicacio e Cooperacao Estudos e Projetos
Protocolos
Consulta Externa
Prestacdo de servicos
Comunicacéo, Imagem e Cultura
Responsabilidade Social

* Aprovado por deliberagdo a 21 de dezembro de 2017
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3. Procedimentos
3.1. Area de governo e gestdo

3.1.1. Procedimento 1 — Plano de a¢do para o quadriénio do mandato do
diretor

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo aprovar o plano de acdo do mandato do diretor para enviar
0 mesmo ao Conselho Geral da U.Porto.

Descricdo das atividades

O procedimento de plano de acdo para mandato do diretor procede-se da seguinte forma:
= O Diretor elabora o plano de acéo e envia ao Conselho de Representantes;
= Se o plano néo for aprovado o procedimento termina. Se for aprovado o plano de acéo é

enviado para o Conselho Geral da U.Porto e o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Diretor e Conselho Geral da U.Porto

Responsabilidades:

Elaborac&o — Diretor

Aprovacdo — Conselho de Representantes
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3.1.2. Procedimento 2 — Plano estratégico da FCNAUP

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo aprovar o plano estratégico da FCNAUP do Diretor para

enviar 0 mesmo para a Reitoria.

Descricdo das atividades

O procedimento do plano estratégico da FCNAUP procede-se da seguinte forma:
= O Diretor elabora o plano estratégico e envia ao Conselho de Representantes;
= Se o0 plano néo for aprovado, o Diretor tem de fazer de novo o plano. Se for aprovado o

plano de acdo é enviado para a Reitoria e 0 procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Diretor e Reitoria

Responsabilidades:

Elaborac&o — Diretor

Aprovacdo — Conselho de Representantes
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Diagrama
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3.2.1. Procedimento 3 — Aprovacao de juris de 1° ciclo

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento aprovar juris de estagio de 1° ciclo para

marcacgdo de exames de licenciatura.

Descricdo das atividades

O procedimento de aprovacao de jaris de 1° ciclo procede-se da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com os coordenadores de estagio a escolherem os juris de estagio
e pedirem a aprovacédo de todos os membros de juri do Conselho Cientifico;
= Se ndo for aprovado hé troca de juris e o procedimento termina;

= Se 0s jaris forem aprovados, o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Coordenador de estagio
Aprovacdo — Conselho Cientifico
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3.2.2. Procedimento 4 - Aprovacao de juris de 2° e 3° Ciclos

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento aprovar juris de 2° e 3° ciclo para marcacao

de defesas de dissertacdes e teses.

Descricdo das atividades

O procedimento de aprovacao de jaris de 2° e 3° ciclo procede-se da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com as Comissdes Cientificas a escolherem os juris e pedirem a
aprovacao de todos os membros de jari do Conselho Cientifico;
= Se ndo for aprovado hé troca de juris e o procedimento termina;

= Se o0s juris forem aprovados, o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Comissdo Cientifica
Aprovacdo — Conselho Cientifico
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Diagrama
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3.2.3. Procedimento 5 — Instituicdo de premios

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento instituir as regras da instituicdo do prémio

para estudantes.

Descricdo das atividades

O procedimento de instituicdo de prémios procede-se da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com a defini¢do das regras e da instituicdo do prémio por o
Conselho Cientifico;
= Se ndo for aprovado por todos os jaris tém e voltar a ser definido, caso contrario o

procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracéo — Conselho Cientifico

Aprovacdo — Conselho Cientifico
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3.2.4. Procedimento 6 — Concurso de docentes

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento a contratacdo de docentes para a FCNAUP

que devem ser em verificados e aprovados pelo Conselho Cientifico.

Descricdo das atividades

O procedimento de concurso de candidatos a docentes procede-se da seguinte forma:

= O Conselho Cientifico define qual o perfil do candidato a contratar, nomeia o jdri e divulga
0 concurso aos docentes;

= Os juris sdo notificados da escolha de participacdo dos mesmos, terminando o
procedimento;

= Os candidatos concorrem ao concurso e enviam a documentagdo necessaria aos jUris;

= Qs jaris averiguam e avaliam os candidatos. Se os candidatos ndo cumprirem os critérios,
0 procedimento termina. Se os candidatos cumprirem o critério, os jaris notificam ao
Conselho Cientifico da sua escolha dos candidatos;

= O Conselho Cientifico avalia a escolha dos juris e se ndo aprovar os candidatos, o
procedimento termina. Se aprovar os candidatos escolhidos pelos jdris, notifica os

candidatos da sua contratacdo e o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Docentes

Responsabilidades:

Elaboragéo — Juris
Verificagcdo — Jaris e o Conselho Cientifico

Aprovagdo — Conselho Cientifico
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3.2.5. Procedimento 7 — Distribuicao de servico de docentes

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento a verificagdo e aprovacao da distribuicdo de
servigo de docente, semestralmente, com a criagdo da respetiva deliberacéo.

Descricdo das atividades

O procedimento de distribuicéo de servico de docente procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido do Conselho Pedagdgico aos diretores de ciclo de
estudos para enviarem a distribuicdo de servico de docente;

= Os diretores de ciclo de estudos realizam a proposta de distribuicdo de servico de docente
e enviam ao Conselho Cientifico;

= O Conselho Pedagdgico averigua a proposta e se ndo aceitar, os diretores de ciclo de
estudos tém de voltar a elaborar a distribuicdo de servico de docente. Se o Conselho
Pedagogico aceitar a proposta, envia a mesma para o Conselho Cientifico;

= O Conselho Cientifico organiza um ficheiro com os docentes e as unidades curriculares e
realiza uma reunido;

= As propostas sdo discutidas e se 0o Conselho Cientifico ndo aprovar remete a proposta de
novo para o Conselho Pedagdgico para ser averiguada. Se o Conselho Cientifico aprovar é
criada a deliberacao;

= O Conselho Cientifico envia a deliberagdo para o secretariado;

= O secretariado arquiva a deliberacéo e publica a deliberacdo no SIGARRA, terminando o
procedimento;

= O secretariado pede aos Servigos Académicos e a SDI que registem no SIGARRA a
distribuicéo de servigos de docente;

= A SDI regista a distribuicdo de servi¢o de docente do 1° ciclo e os Servicos Académicos
registam a distribuicdo de servico de docente no SIGARRA do 2° e 3° ciclo e o

procedimento termina.
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Destinatarios do procedimento: Docentes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Conselho Cientifico e Servigcos Académicos
Verificacdo — Conselho Cientifico e Conselho Pedagogico

Aprovacdo — Conselho Cientifico e Conselho Pedagogico

Diagrama
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Figura 6 - Distribuigéo de servico de docente
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3.2.6. Procedimento 8 — Pedido de alteracéo de periodo de estagio

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo dar resposta aos pedidos dos coordenadores e da se¢édo de
alunos relativamente as alteracdes de periodos de estagio e tem como fundamento a criacdo de

uma deliberagdo que devem ser elaborada pelo Conselho Cientifico.

Descricdo das atividades

O procedimento de alteracdo de periodo de estagio procede-se da seguinte forma:
= O coordenador ou a secao de alunos pede ao Conselho Cientifico a alteracdo do periodo de
estagio;
= O Conselho Cientifico averigua o pedido do adiantamento de periodo de estagio;
= O Conselho Cientifico delibera sobre o pedido em reunido e se ndo for aceite o
procedimento termina. Em caso de aceitar o pedido, entrega a deliberacao ao secretariado;
= O secretariado afixa publicamente a deliberacdo e publica a mesma no SIGARRA e 0

procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracéo — Conselho Cientifico
Verificagdo — Conselho Cientifico

Aprovagdo — Conselho Cientifico
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3.3. Area Pedagdgica
3.3.1. Procedimento 9 — Calendario de exames

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo aprovar o calendario de exames para 0s estudantes.

Descricdo das atividades

O procedimento da criacdo de calendario de exames procede-se da seguinte forma:
= O Conselho Pedagdgico elabora o calendario de exames preliminar e pede aprovagao aos
estudantes do pedagdgico;
= Se for necessario efetuar mudancas o Conselho Pedagdgico tem de voltar a elaborar o
calendario. Se ndo for necessario, enviam o calendario para os docentes;
= Se for aprovado era criado o calendario final de exames. Se ndo for aprovado o calendario

de exames ¢ retificado e o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Conselho Pedagdgico

Aprovacdo — Estudantes do Conselho Pedagogico e Docentes
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3.3.2. Procedimento 10 — Criacao de calendario letivo

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e como fundamento a criagdo de um novo calendério escolar

que deve ser deliberado pelo Conselho Pedagdgico e Cientifico.

Descricdo das atividades

O procedimento da criacdo de calendario letivo procede-se da seguinte forma:

= A Reitoria elabora o calendario letivo e envia ao Conselho Pedagdgico;

= O Conselho Pedag6gico adequa o calendario a realidade da FCNAUP e cria o calendario
letivo final;

= O Conselho Pedagdgico pede ao Conselho Cientifico para aprovar o calendario;

= Se o0 Conselho Cientifico ndo aprovar o procedimento termina. Se aprovar notifica o
Conselho Pedag6gico;

= O Conselho Pedagdgico pede aprovacao final a Reitoria;

= A Reitoria notifica o Conselho Pedagogico da aprovacdo do calendario letivo;

= O Conselho Pedagdgico notifica os Servigos Académicos e estes colocam o calendario no
SIGARRA, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Conselho Pedagdgico e Servigos Académicos
Aprovagdo — Conselho Cientifico
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3.3.3. Procedimento 11 — Criacgéo de ciclos de estudos

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e como fundamento a criacdo de novo ciclo de estudos que

deve ser deliberado pelo Conselho Pedagdgico, Cientifico, Reitoria, Senado e pelo A3ES.

Descricdo das atividades

O procedimento da criacdo de ciclos de estudo procede-se da seguinte forma:

= Os docentes criam o plano preliminar de novo ciclo de estudos e pede ao Conselho
Pedagogico aprovacao;

= Se ndo for aprovado pelos jdris o procedimento termina. Se for aprovado vai para Conselho
Cientifico para aprovacao;

= Se o Conselho Cientifico ndo aprovar o procedimento termina. Se aprovar vai para o
Senado para ser validado o novo ciclo de estudos;

= Se 0 Senado ndo aprovar o procedimento termina. Se aprovar vai para o Conselho
Pedagdgico e estes fazem a melhoria do ciclo de estudos;

= O Conselho Pedag6gico pede para a Reitoria aprovar o ciclo de estudos. Se a Reitoria ndo
aprovar o procedimento termina. Se aprovar notifica o Conselho Pedagdgico da validacéo
de novo ciclo de estudos;

= O Conselho Pedagogico envia para 0 A3ES para ser validado. O A3ES verifica e valida,

acabando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes e Docentes

Responsabilidades:

Elaboragéo — Docentes

Aprovagdo — Conselho Cientifico, Conselho Pedagdgico, Senado, Reitoria e A3ES.



PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 34 DE 157

FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRICAO E ALIMENTAGAO

&Va UNIVERSIDADE DO PORTO

Diagrama

Criagéo de ciclos de estudo
Professores Conselho Pedagdgico Conselho cientifico Senado Reitoria A3ES

Criac3o de plano Pedido de aprovacdo
preliminar de novo de novo ciclo de
ciclo de estudos estudos

iAprovado pelos juris?

Pedido de aprovacio

de ciclo de estudos
L Valida?

Aprovado?

Pedido de validacio
de novo ciclo de
estudos

Notificaco de Sim
aprovacdo de novo
ciclo de estudos

Y

Melhoria de plano de
novo ciclo de
estudos

| N

Pedido de aprovacdo

de ciclo de estudos

Aprovado?
Sim

+ Verificacdo e

aprovacio

Aprovacio final de N3o

novo ciclo de
estudos

Envio do plano do
>  novo ciclo de

estudos

Figura 10 - Criagé&o de ciclos de estudo




PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 35 DE 157
FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRKAO E ALIMENTAQAO

UNIVERSIDADE DO PORTO

3.3.4. Procedimento 12 — Pedido de justificacio de faltas

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento dar respostas aos pedidos de justificacdo de

faltas que devem ser aprovados por o Conselho Pedagdgico.

Descricdo das atividades

O procedimento de justificacdo de faltas procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o estudante a dirigir-se aos Servicos Académicos para
justificar as faltas;

= Os Servicos Académicos notificam o secretariado do pedido de justificacdo de faltas;

= O secretariado envia o pedido de justificacdo de faltas para o conselho Pedagogico;

= O Conselho Pedagdgico averigua o pedido e coloca a sua assinatura;

= O Conselho Pedagdgico entrega a falta justificada ao secretariado;

= O secretariado notifica e envia a falta justificada aos Servicos Académicos e notifica os
professores da justificacdo das faltas;

= Os Servigos Académicos arquivam a copia de falta no processo individual do aluno e

comunicam ao estudante a justificacdo da falta, acabando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudante

Responsabilidades:

Elaboragdo — Conselho Pedagdgico
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3.3.5. Procedimento 13 — Pedido para ultrapassar o numero de ECTS

Objetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de dar resposta aos pedidos para

ultrapassar o nimero de ECTS que deve ser verificado e aprovado pelo Conselho Pedagdgico.

Descricdo das atividades

O procedimento para ultrapassar o numero de ECTS procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o estudante a realizar o pedido para ultrapassar o nimero de
ECTS aos Servigos Académicos;

= Os Servicos Académicos notificam o secretariado do pedido do estudante para ultrapassar
0 numero de ECTS;

= O secretariado averigua o pedido do estudante e envia para o Diretor;

= O Diretor pede ao Conselho Pedagdgico que se pronuncie sobre o pedido do estudante;

= O Conselho Pedag6gico averigua o pedido e se ndo validar o procedimento termina. Se
validar o procedimento, notifica o Diretor da deliberagé&o;

= O Diretor entrega a deliberacdo ao secretariado;

= O secretariado entrega a deliberacdo aos Servigos Académicos;

= Os Servigos Académicos arquivam uma copia da deliberagdo no processo individual do

estudante e comunicam a deliberagdo ao mesmo, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboragdo — Conselho Pedagogico e Servigos Académicos
Verificacdo — Conselho Pedagdgico
Aprovacdo — Conselho Pedagogico
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3.4. Area de Documentac&o e Informagcéo — Biblioteca

3.4.1. Procedimento 14 — Empréstimo de obras

Objetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de empréstimo de obras a biblioteca da FCNAUP, com
a finalidade de utilizacdo futura por parte de todos os estudantes, docentes, investigadores e
técnicos da FCNAUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de empréstimo de obras procede-se da seguinte forma:

= O utilizador pede um empréstimo de uma obra;

= O SDI acede ao médulo de empréstimos no SIGARRA,;

= O SDI regista 0 nimero de leitor e introduz o codigo de barras do documento e em caso de
ser mais de que um documento tem de repetir 0 processo;

= O SDI notifica o utilizador da data de devolucédo, renovacdo e a possivel aplicacdo de
multas por email;

= O SDI desmagnetiza os documentos;

= Por fim, entrega ao utilizador os documentos, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: estudantes, docentes, investigadores e técnicos da FCNAUP.

Responsabilidades

Elaboracdo — SDI



PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 40 DE 157
FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTIKRO E ALIMENTACAO

&"/ UNIVERSIDADE DO PORTO

Diagrama

Empréstimo de obras
Utilizador Servigo de Documentagéo e Informagao

)

Acesso ao mddulo
de empréstimos no
SIGARRA

~—

Pedido de
empréstimo de obra

Y
R

Registo do numero
de leitor

> . 000/

y
Introduc3o do cédigo . Emcasodeser .
de barras do : mais de queum
documento : documento deve':se ]
: repetir a introducao .
) S : do cédigo de barras

Informac3o de data
de devolucao,
renovacao e <

G <
aplicacdo de multas
por email

Entrega do
documento e da 2°
via do taldo

Desmagnetizacao
do documento

Figura 13 -Empréstimo de obras



UNIVERSIDADE DO PORTO

PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 41 DE 157
\ FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRKRO E ALIMENTAQAO

3.4.2. Procedimento 15 — Devolucéo de obras

Obijetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de devolver obras a biblioteca da FCNAUP, com a
finalidade de utilizagdo futura por parte de todos os estudantes, docentes, investigadores e técnicos
da FCNAUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de devolucao de obras procede-se da seguinte forma:
= O utilizador pede para devolver a obra;
= O SDI vé se a obra estad em atraso e em caso de estar o utilizador é obrigado a pagar uma
multa. Caso a multa ndo esteja em atraso o SDI faz de seguida a introdugdo do cddigo de
barras do documento devolvido;
= O SDI magnetiza os documentos e arruma 0s documentos nas estantes, terminando o

procedimento.

Destinatarios do procedimento: estudantes, docentes, investigadores e técnicos da FCNAUP.

Responsabilidades

Elaboracdo — SDI
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3.4.3. Procedimento 16 — Renovacao de obras

Objetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de renovar obras a biblioteca da FCNAUP, com a
finalidade de utilizacao futura por parte de todos os estudantes, docentes, investigadores e técnicos
da FCNAUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de renovacao de obras procede-se da seguinte forma:
= O utilizador pede para renovar a obra;
= O SDI acede ao médulo de empréstimos no SIGARRA,;
= O SDI regista o numero de leitor e seleciona os empréstimos do utilizador para renovar o0s
empréstimos;

= O SDI notifica da renovacao de empréstimo e o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: estudantes, docentes, investigadores e técnicos da FCNAUP.

Responsabilidades
Elaboracdo — SDI
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3.4.4. Procedimento 17 — Gestao documental de livros

Obijetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de identificar e realizar a descri¢do catalografica no
catélogo online da FCNAUP, com a finalidade de utilizagdo futura por parte de todos os estudantes,
docentes, investigadores e técnicos da FCNAUP, bem como utilizadores externos, como antigos
alunos, convidados e pessoas ao abrigo de contratos e acordos de cooperacdo entre a Biblioteca e

outras organizag6es publicas ou privadas.

Descricdo das atividades

O procedimento de gestdo documental de livros procede-se da seguinte forma:

= Os livros que séo colocados na biblioteca da FCNAUP podem ser livros adquiridos pela
prépria faculdade ou podem ser oferecidos por outras organizaces;

= Quando os livros sdo rececionados no SDI é colocado nos mesmos, o carimbo da FCNAUP
e uma etiqueta, sendo que depois é colocado também uma banda magnética antifurto;

= Os livros sdo registados no inventério e sdo-lhes atribuidos um namero, para que seja
possivel a respetiva catalogacdo e indexacdo nos médulos do ALEPH;

= Por fim é colocada uma cota no livro consoante um plano de classificacdo interno que se

aplica e o livro é colocado na estante da biblioteca.

Destinatarios do procedimento: Estudantes, Docentes, Investigadores e Técnicos da FCNAUP,

bem como utilizadores externos.

Responsabilidades:

Elaboragdo — SDI
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3.4.5. Procedimento 18 — Gestado documental de publicacgdes periodicas

Obijetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de ativar publicacdes periddicas, com a finalidade de
utilizacdo futura por parte de todos os estudantes, docentes, investigadores e técnicos da FCNAUP,
bem como utilizadores externos, como antigos alunos, convidados e pessoas ao abrigo de contratos

e acordos de cooperacdo entre a Biblioteca e outras organizacGes publicas ou privadas.

Descricdo das atividades

O procedimento de gestdo documental de publicacGes periddicas procede-se da seguinte forma:
= A ativacdo de publicac6es periddicas da FCNAUP devem ser efetuadas pelo SDI;
= Depois da ativacdo da revista, a ligacao para a mesma é disponibilizada a partir do médulo
ALEPH.

Destinatarios do procedimento: Estudantes, Docentes, Investigadores e Técnicos da FCNAUP,

bem como utilizadores externos.

Responsabilidades:
Elaboracdo — SDI
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3.4.6. Procedimento 19 — Gestao documental de teses/dissertacdes e relatorios

de estégio

Obijetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de identificar e realizar a descricdo catalografica no
catélogo online as teses/dissertacdes/relatorios de estagio dos estudantes da FCNAUP na biblioteca
no final da conclusdo dos seus cursos, com a finalidade de utilizag&o futura por parte de todos os
estudantes, docentes, investigadores e técnicos da FCNAUP, bem como utilizadores externos,
como antigos alunos, convidados e pessoas ao abrigo de contratos e acordos de cooperacao entre

a Biblioteca e outras organizagdes publicas ou privadas.

Descricdo das atividades

O procedimento de gestdo documental de teses, dissertacdes ou relatérios de estagio procede-se
da seguinte forma:
= Asteses/dissertacdes/relatorios de estagio sdo catalogadas no catalogo online na FCNAUP,
depois do SDI ser notificada dessa necessidade;
= O SDI deve aceder a respetiva tese, dissertacdo ou relatério de estagio, para posteriormente
serem catalogadas e indexadas nos médulos do ALEPH,;

= Por fim, a tese/dissertacdo/relatorio de estagio impresso é colocada na estante da biblioteca.

Destinatarios do procedimento: Estudantes, Docentes, Investigadores e Técnicos da FCNAUP,

bem como utilizadores externos.

Responsabilidades:

Elaboracdo — SDI
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3.4.7. Procedimento 20 - Pedidos de apoio

Objetivo e dmbito

Procedimento que se encontra ligado & necessidade de apoiar os estudantes e os docentes na
pesquisa de informacéo e na indexacao de artigos em revistas cientificas, tendo como finalidade a

apresentacdo e elaboracdo de um protocolo de apoio a pesquisa.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedidos de apoio procede-se da seguinte forma:

= Os pedidos de apoio podem surgir de estudantes ou docentes, podem ser feitos
presencialmente ou enviados por email e ttm como principal objetivo o0 apoio na pesquisa
de informacéo e na indexacao de artigos a revistas;

= Depois de recebido o pedido de apoio, a SDI avalia o pedido e verifica se € necessario
agendar uma reunido. Se for necessario uma reunido, esta é agendada e realizada, sendo
depois criado o protocolo de apoio de pesquisa. Caso ndo seja necessario agendar uma
reunido é dado o pedido de apoio e depois ocorre o arquivo dos pedidos de apoio em excel
por ano civil, terminando o procedimento;

= Por fim, caso seja necessario reunido, o protocolo de apoio a pesquisa é enviado para o
estudante ou o docente e os pedidos de apoio sdo guardados num excel por ano civil (que
deve conter o nome do estudante ou aluno, a tipologia documental, a data e a documentacéo

associada, que fica guardada numa pasta), acabando assim o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes e docentes.

Responsabilidades:

Elaboracdo — SDI
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3.4.8. Procedimento 21 — Publicacgdes de docentes/investigadores

Objetivo e dmbito

O procedimento é alinhado com a necessidade de colocar as publicagbes dos docentes e

investigadores na plataforma authenticus e no SIGARRA.

Descricdo das atividades

O procedimento de publicacdes de docentes/investigadores procede-se da seguinte forma:

= O docente ou investigador pede ao SDI para publicar o artigo no SIGARRA e envia o PDF
ou a referéncia;

= O SDI verifica o pedido;

= Se a publicacdo estiver indexada o SDI associa a publicacdo ao autor no authenticus e
depois valida e sincroniza a plataforma authenticus com o SIGARRA,

= Seapublicacdo nédo estiver indexada o SDI tem de registar manual a publicagdo no médulo
de publicacdes no SIGARRA e depois valida e sincroniza a plataforma authenticus com o
SIGARRA,;

= Por fim, o SDI notifica o docente ou investigador da publicacéo do artigo.

Destinatarios do procedimento: Docentes e investigadores.

Responsabilidades:

Elaboragdo — SDI
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3.4.9. Procedimento 22 — Formacao de utilizadores

Obijetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de formacdo de utilizadores que visa a aquisicdo e o
desenvolvimento de competéncias de infoliteracia, como a pesquisa, acesso e utilizacdo de fontes
bibliogréaficas e pesquisa em recursos eletronicos disponiveis na U.Porto e na gestéo e edigdo de

referéncias bibliograficas no ambito da redacéo de trabalhos académicos.

Descricdo das atividades

O procedimento de formagé&o de utilizadores procede-se da seguinte forma:
= O SDI informa os utilizadores da formacdo;
= Em caso de ser uma formacdo em ambiente de aula, os utilizadores tém de preencher um
formulario que tem de ser verificado pelo SDI;
= Em caso de ndo ser uma formacdo em ambiente de aula, o SDI da logo diretamente a

formacdo aos utilizadores, depois da verificacdo das salas existentes.

Destinatarios do procedimento: estudantes, docentes, investigadores e técnicos da FCNAUP.

Responsabilidades

Elaboragdo — SDI
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3.4.10. Procedimento 23 — Gestéo de pedidos EIB

Objetivo e dmbito

Procedimento alinhado com a necessidade de realizar empréstimos interbibliotecas com

bibliotecas internas ou externas a FCNAUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de gestao de pedidos EIB procede-se da seguinte forma:

= As bibliotecas internas ou externas a U.Porto fazem um pedido de apoio de protocolo EIB
ao SDI,

= O SDI registo o pedido de apoio no excel “Lista PedidosEIB” e verifica se é o primeiro
pedido;

= Se ndo for o primeiro pedido, envio os documentos a biblioteca requisitante;

= Se for o primeiro pedido, o SDI tem de verificar se a biblioteca requisitante tem protocolo
de isencdo com a FCNAUP;

= Se ndo tiver isencdo, o SDI notifica a biblioteca requisitante dos custos e depois obtém os
documentos pedidos e cria a pasta com os documentos pedidos;

= Se tiver isen¢do obtém os documentos e cria logo a pasta com 0s documentos;

= Depois envia os documentos a biblioteca requisitante;

= Por fim, o SDI arquiva as respostas enviadas na pasta de email “EIB.tratados”.

Destinatarios do procedimento: bibliotecas internas ou externas a U.Porto

Responsabilidades

Elaboracdo — SDI
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3.4.11. Procedimento 24 — Pedidos de ISBN de ebooks publicos

Obijetivo e dmbito

O procedimento é alinhado com a necessidade de interlocugcdo entre a FCNAUP e a Biblioteca
Nacional de Portugal (BNP), tendo como finalidade a coloca¢do de um ISBN num novo ebook

publico.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedidos de ISBN de ebooks publico procede-se da seguinte forma:

= O procedimento tem origem no pedido do diretor ou do coordenador do projeto para a
colocagdo de um ISBN no ebook publico;

» Depois de enviado o pedido, o SDI pede & Biblioteca Nacional de Portugal (BNP) um ISBN
para 0 novo ebook publico preenchendo um formulario;

= Verificado o pedido, a BNP envia o ISBN pedido para que o SDI;

= Por fim, o colaborador do SDI informa o diretor ou o coordenador do projeto da colocagéo
do ISBN no ebook publico.

Destinatarios do procedimento: Diretores ou coordenadores de projetos de ebooks publicos.

Responsabilidades:

Elaboragdo — SDI
Verificagédo - BNP



[APORTO

UNIVERSIDADE DO PORTO

Q’// FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRICAO E ALIMENTAGAO

Diagrama

MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 60 DE 157

Pedidos de ISBN de ebooks piblicos

Diretor ou coordenador do projeto

\
koo

Notificacdo da
colocacdo do ISBN

no ebook pliblico

Servigco de Documentacgao e Informagao (SDI)

Pedido de colocacdo
de ISBN para o
ebook publico

Envio do ISBN

pedido

Biblioteca Nacional Publica (BNP)

Preenchimento de
formulario para

pedido de ISBN de
ebook publico

Figura 23 - Pedidos de ISBN



PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 61 DE 157
FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRKAO E ALIMENTAQAO

UNIVERSIDADE DO PORTO

3.5. Area de Documentacao e Informacdo — Gestdo da Informacéo (SIGARRA)

3.5.1. Procedimento 25 — Pedido de acesso de credenciais no SIGARRA

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo dar resposta aos pedidos de acesso de credenciais por parte

dos estudantes da FCNAUP e tem como finalidade a entrega dessas credenciais aos mesmaos.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de acesso de credenciais no SIGARRA procede-se da seguinte forma:

= No inicio do procedimento, os estudantes dirigem-se aos Servigos Académicos para pedir
credenciais de acesso ao SIGARRA,;

= Os Servicos Académicos enviam o pedido de credenciais do estudante ao SDI;

= O SDI gera as credenciais do estudante e pede ao HELPESK para criar o PDF das
credenciais a ser entregue ao estudante;

= O HELPDESK, ativa as credenciais criadas pelo SDI e envia o PDF das credenciais para
o SDI,

= Por fim, o SDI entrega aos servi¢os académicos o PDF das credenciais, para que estes

entreguem 0 mesmo ao estudante que pediu 0 acesso a credenciais do SIGARRA.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:
Elaboragcdo — SDI e HELPDESK
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3.5.2. Procedimento 26 — Alteracéo de email institucional

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e finalidade dar resposta aos pedidos dos estudantes para

alterarem o seu email institucional depois de mudarem de cursos.

Descricdo das atividades

O procedimento de alteracdo de email institucional procede-se da seguinte forma:
= O procedimento tem origem no pedido do estudante para alterar o seu email institucional;
= Em seguida, o SDI averigua o pedido do estudante e efetua a alteracdo do email do
estudante no SIGARRA;

= Por fim, notifica ao estudante que o seu novo email institucional encontra-se criado.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracdo — SDI
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3.5.3. Procedimento 27 — Gestdo de relatério institucional e de plano de
atividades

Objetivo e dmbito

Este procedimento ¢é alinhado com a necessidade e finalidade de criar um relatério de atividades
institucional e de um plano de atividades anual a ser aprovado e verificado pelo diretor da
FCNAUP,

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo de relatorio institucional e de plano de atividades procede-se da
seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o pedido do SDI para os Servicos e os Orgéos de Gestdo
preencherem um formulario sobre os modulos do SIGARRA em excel, ou seja, acerca dos
modulos que utilizam, sugestdes de melhoria e também necessidades de formacdo em
certos médulos, sendo que o tempo de preenchimento é de um més e com o preenchimento
do relatorio de atividades no médulo CVRA por parte dos docentes;
= Depois dos Servicos e Orgdos de gestdo responderem ao formuléario e dos docentes
preencherem o relatério de atividades no mddulo do SIGARRA o SDI averigua os dados e
cria o relatdrio institucional e o plano de atividades;
= Em seqguida, este relatério institucional e o plano de atividades véo para aprovagdo do
diretor. Caso este ndo seja aprovado o SDI deve voltar a fazer de novo os documentos.

Caso estes sejam aprovados e validados o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Servicos, Orgéos de Gestdo e Docentes.

Responsabilidades:
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3.5.4. Procedimento 28 — Pedido de registo de exames e vigilancias

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo dar resposta aos pedidos de registo de exames e vigilancias
dos diretores de curso e tem como finalidade o registo dos mesmos no SIGARRA para visualizacédo

dos diretores de curso e para os estudantes.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de registo de exames e vigilancias procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com a apresentacdo de calendario de exames e mapa de instancias
pelos diretores de curso;

= Os docentes verificam a disponibilidade e se ndo estiverem disponiveis o calendario de
exames e 0 mapa de instancias tem de ser mudado;

= Se tiverem disponibilidade notificam os diretores de curso da disponibilidade aos diretores
de curso e pedem ao SDI para proceder ao registo no SIGARRA,;

= O SDI regista no SIGARRA e notifica os diretores de curso do sucedido, terminando o

procedimento.

Destinatarios do procedimento: Diretores de curso, docentes e estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracdo — SDI
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3.5.5. Procedimento 29 — Parametrizacdo de turmas préticas de licenciatura

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo proceder a parametrizacdo de turmas praticas pedido pelos
diretores de curso semestralmente e tem como finalidade que os estudantes se possam inscrever

nas turmas e permutar de turmas com outros estudantes em caso de nao ficarem na que pretendiam.

Descricdo das atividades

O procedimento de parametrizagdo de turmas préaticas procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido dos diretores de curso para abrir candidaturas a
turmas praticas;

= O SDI faz a parametrizagdo de turmas préticas, abre as candidaturas e publica uma noticia
no SIGARRA aos estudantes, bem como notifica os diretores de curso que as candidaturas
a turmas praticas se encontram abertas;

= Os estudantes candidatam-se a turmas praticas e caso seja a turma pretendida, o
procedimento acaba. Caso ndo seja a turma pretendida, existe uma fase em que podem
pedir a comissdo de horérios para permutar de turma pratica com outro estudante;

= Por fim, a Comissao de Horéarios averigua o pedido e no caso deste pedido ser valido muda

0 estudante para outra turma pratica, notificando o mesmo.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — SDI

Aprovagdo — Comissédo de horéarios
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3.5.6. Procedimento 30 — Pedido de permissdes de acesso ao SIGARRA

Obijetivo e dmbito

Este procedimento é alinhado com a necessidade e a finalidade de criar permissdes para 0s

colaboradores da FCNAUP a pedido dos coordenadores das unidades funcionais.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de permissdes de acesso ao SIGARRA procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido dos responsaveis das unidades funcionais de
permissdes para colaboradores;

= Depois, 0 SDI efetua a parametrizacdo das permissdes no GESI e notifica os responsaveis

das unidades organicas e os colaboradores que as permissdes foram criadas, acabando o

procedimento.

Destinatarios do procedimento: Colaboradores da FCNAUP.

Responsabilidades:
Elaboracdo — SDI
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3.5.7. Procedimento 31 — Criacéo e registo de horarios

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo dar resposta aos pedidos de registo de horarios no
SIGARRA e tem como finalidade a verificagdo dos mesmos pelos docentes e a visualiza¢éo por

parte dos estudantes.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo e registo de horarios procede-se da seguinte forma:
= Qs diretores de curso enviam para a comissao de horarios o cronogramas dos horarios
semestralmente;
= A Comissdo de Horarios verifica as salas existentes e regista o horério no SIGARRA,
notificando os diretores de curso;
= Osdiretores de curso pedem aos docentes que validem os horarios. Caso estes ndo validem
0s horarios € necessario criar outro cronograma de horarios. Caso estes aceitem, notificam

aos diretores de curso que validam os horérios, acabando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Diretores de cursos, docentes e estudantes.

Responsabilidades:
Elaboragéo — SDI e SSL

Verificagdo — Docentes

Aprovacdo — Docentes
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3.5.8. Procedimento 32 — Registo de noticias no SIGARRA

Objetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de dar resposta a implementacéo de
noticias no SIGARRA que ainda ndo estejam definidas em termos de produtor de informacéo e

tem como finalidade o registo e a visualiza¢do das noticias no SIGARRA.

Descricdo das atividades

O procedimento de registo de noticias procede-se da seguinte forma:
= Caso a noticia ndo esteja definida em termos de produtor da informacdo, 0s Servigos e
Orgéos de gestdo devem pedir ao Diretor para que a noticia seja registada no SIGARRA;
= O Diretor averigua o pedido e caso nao seja aceite o procedimento termina. Caso seja aceite
pede ao SDI para registar a noticia;
= O SDI regista a noticia no SIGARRA e notifica os Servigos e os Orgéos de gestdo que a

noticia ja se encontra registada e pode ser visualizada.

Destinatarios do procedimento: Servicos e Orgéos de Gesto

Responsabilidades:

Elaboracdo — SDI

Verificagdo — Diretor da FCNAUP
Aprovagéo — Diretor da FCNAUP
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3.6. Area de Suporte e Logistica

3.6.1. Procedimento 33 — Pedido de compras

Objetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de obter compras para 0S
colaboradores e tem como fundamento o fornecimento e pagamento de compras que devem ser

verificadas e validadas pelas tutelas constituintes.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de compras procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido dos colaboradores de compras ao servico de
suporte e logistica;

= O servico de Suporte e Logistica verifica o pedido;

= O SSL pede um orcamento as empresas;

= Asempresas entregam o orcamento ao SSL,

= O SSL pede adjudicacédo do PAD ao diretor;

= Se o Diretor ndo adjudicar o pedido o procedimento termina. Se o Diretor adjudicar envia
para 0s SPUP para ser validado;

= (Os SPUP averiguam o pedido e se ndo adjudicar o procedimento termina. Se adjudicar o
pedido, a unidade local SPUP é notificada da valida¢éo do PAD;

= A unidade local SPUP gera a nota de encomenda e enviam para 0s SPUP e esta envia para
as empresas que verificam a mesma;

= Depois de verificado enviam a fatura para a unidade local SPUP e entregam as compras ao
SSL;

= A unidade local SPUP paga a empresa € 0 SSL envia as compras ao colaborador,

terminando o procedimento.
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Destinatarios do procedimento: Colaboradores

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servico de Suporte e Logistica
Verificacdo — Diretor, SPUP e unidade local SPUP
Aprovagéo — Diretor, SPUP e unidade local SPUP
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3.6.2. Procedimento 34 — Pedido de reserva de recursos

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento dar resposta aos pedidos de reserva de
recursos dos colaboradores e dos estudantes que devem ser aprovados pelo servigo de suporte e

logistica.

Descricdo das atividades

O procedimento de reserva de recursos procede-se da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o pedido do colaborador ou do estudante para reservar um
recurso no SIGARRA,
= O SSL averigua o pedido;
= Se o0 SSL n&o validar o pedido, o procedimento termina. Se o SSL validar o pedido, notifica
ao colaborador ou ao estudante da reserva do recurso;
= Se for material informético o colaborador ou estudante levanta o recurso no SSL e se for

material antropométrico no segurancga, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Colaboradores ou Estudantes

Responsabilidades:

Elaboragdo — Servico de Suporte e Logistica
Verificagcdo — Servigo de Suporte e Logistica

Aprovacao - Servico de Suporte e Logistica
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3.6.3. Procedimento 35 — Marcacéo de exames de licenciatura

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento dar resposta aos pedidos de marcacédo de

exames de licenciatura que devem ser aprovado pelo Conselho Cientifico.

Descricdo das atividades

O procedimento de marcacdo de exames de licenciatura procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com a proposta do coordenador de estagio de juris ao conselho
cientifico;

= O Conselho Cientifico delibera a proposta e se ndo aceitar a alteracao de juris. Se aceitar o
SCC é notificado da deliberacao;

= O SCC notifica o0 SSL e este envia um doodle aos juris para verificar disponibilidade e um
email ao coordenador de estagio para saber a disponibilidade;

= O SSL encontra o dia comum e marca 0S exames;

= O SSL notifica os estudantes e os juris;

= O SSL envia toda a informacdo sobre 0s exames aos Servigos Académicos;

= O SSL prepara a sala de exames e elabora a folha de presengas dos intervenientes que

entrega ao presidente dos juris, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servico de Suporte e Logistica
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3.7. Area de Cooperagio e Comunicacio

3.7.1. Procedimento 36 - Pedidos de prestacdo de servicos

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de satisfazer os pedidos de prestacao
de servigos e tem como finalidade a elaboracdo de um projeto que deve ser verificado e validado
pelo diretor e por as empresas/organiza¢des envolventes.

Descricdo das atividades

O procedimento de prestacdo de procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se quando as empresas/organizacdes fazem um pedido de prestacéo
de servicos ao Diretor;

= O Diretor verifica o pedido e envia-o para 0 SCC;

= (O SCC iniciaa elaboracdo do pedido de prestacdo de servicos e pede apoio a unidade local
SPUP para perceber quais sdo os custos associados a prestacao de servigos;

= A unidade local SPUP notifica 0 SCC sobre os custos associados;

= O SCC elabora o projeto final de prestacdo de servicos e envia ao diretor para este ser
averiguado e validado, sendo consequentemente validado pelo Conselho Executivo;

= O Diretor valida o projeto de prestacdo de servicos e envia as empresas/organizacoes;

= Se as empresas/organiza¢fes ndo concordarem com o projeto de prestacdo de servicos, o
SSL tem de voltar a elaborar o projeto. Se a empresa/instituicdo concordar, o procedimento

termina.

Destinatarios do procedimento: Empresas/Organizacoes

Responsabilidades:
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Elaboragédo — Servico de Cooperacdo e Comunicacao
Verificacdo — Diretor e Conselho Executivo

Aprovacdo — Diretor, Conselho Executivo e Empresas/Organizacoes
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3.7.2. Procedimento 37 — Pedidos de servi¢os a comunidade

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de satisfazer os pedidos de servigo a
comunidade e tem como fundamento a prestacdo de material e formacdes alimentares que devem

ser verificados e validadas pelo Diretor.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedidos de servigos a comunidade procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido das organizacgdes/instituicbes ao Diretor de
material ou formacdo de educacdo alimentar;

= O Diretor analisa e verifica o pedido;

= Se o Diretor ndo delegar o pedido, o procedimento termina. Se o diretor delegar o pedido
notifica 0 mesmo ao SCC,;

= O SCC cria e coordenada os preparativos para a prestacdo do servico a comunidade e
preenche formulario;

= O SCC presta 0 servico a organizacao/instituicdo e notifica o diretor e o procedimento

termina.

Destinatarios do procedimento: Organizac¢des/Instituicoes

Responsabilidades:

Elaboragdo — Servico de Cooperacdo e Comunicacéao
Verificacdo — Diretor

Aprovacdo — Diretor
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3.7.3. Procedimento 38 — Criagdo de protocolos

Obijetivo e dmbito

O procedimento tem como objetivo e finalidade a criagéo de acordos que devem ser submetidos e

aprovados pela tutela constituinte.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo de protocolos procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido das empresas/instituicbes/IPSS ao Diretor para
elaborar um protocolo;

= O diretor envia o pedido para 0 SCC;

= O SCC cria o protocolo e pede aprovacao ao apoio juridico da U.Porto;

= Se 0 apoio juridico da U.Porto ndo aceitar, 0 SCC tem de elaborar de novo o protocolo. Se
0 apoio juridico aceitar notifica as empresas/instituicdes/IPSS;

= Se as empresas/instituicbes/IPSS ndo aprovarem o protocolo, este tem de ser novamente
elaborado. Se o protocolo for aceite, este € assinado e enviado ao Diretor;

= Por fim, o Diretor envia o protocolo as empresas/instituicbes/IPSS com as assinaturas finais

e termina o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Empresas/Instituicbes/IPSS

Responsabilidades:

Elaboragdo — Servico de Cooperacdo e Comunicacao
Verificacdo — Diretor e Apoio juridico da UP
Aprovacdo — Diretor, Apoio juridico da UP e Empresas/Institui¢des/IPSS
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3.8. Area Académica

3.8.1. Procedimento 39 — Registo de fotografias

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de dar resposta a implementacdo de
fotografias e videos no SIGARRA e tem como finalidade o registo e a visualizagdo de fotografias
e videos no SIGARRA.

Descricdo das atividades

O procedimento de registo de fotografias e videos no SIGARRA procede-se da seguinte forma:

= Os servicos pedem ao Diretor para registar as fotografias ou noticias;

= O Diretor averigua o pedido e se ndo aceitar o procedimento termina. Se o pedido
for aceite notifica os Servigos da validacdo do pedido;

= Os Servicos avaliam se é necessario obter consentimento dos intervenientes;

= Se ndo for necessario as fotografias e os videos sdo publicados no SIGARRA e
acaba o procedimento;

= Se for necessario, pede o consentimento aos intervenientes. Se estes disserem que
ndo o procedimento termina. Se sim, os servicos publicam as fotografias ou videos

e 0 procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Servicos e Orgéos de Gesto

Responsabilidades:

Elaboragdo — SDI
Verificagdo — Diretor da FCNAUP
Aprovacdo — Diretor da FCNAUP, Intervenientes
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3.8.2. Procedimento 40 — Anulacédo de matriculas

Obijetivo e mbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de dar resposta aos pedidos dos

estudantes e tem como finalidade a entrega da declaracéo de anulagdo de matricula.

Descricdo das atividades

O procedimento de anulacao de matriculas procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido do estudante de anulacéo de matricula aos Servicos
Académicos;

= Os Servicos Académicos averiguam se 0s estudantes tém as propinas pagas. Se estes ndo
tiverem as propinas pagas devem efetuar de novo o pedido de anulacdo de matricula depois
de efetuarem o pagamento. No caso de as propinas estarem pagas 0s Servi¢os Académicos
criam o documento de autorizacdo de anulamento da matricula;

= Por fim, os Servigos Académicos entregam aos estudantes a declaracdo de anulacdo de
matricula, registam o despacho da anulacdo no webGA, criam novo plano de propinas e

arquivam uma copia do mesmo no processo individual do estudante.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos
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3.8.3. Procedimento 41 — Pedido de avaliacdo de candidaturas externas

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo dar resposta a necessidade de abrir candidaturas semestrais
para estudantes estrangeiros e tem como finalidade a divulgacdo e a rececdo de candidaturas

externas e a consequente matricula dos estudantes.

Descricdo das atividades

O procedimento de avaliag@o de candidaturas externas procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com a abertura do edital das candidaturas pelos Servicos
Académicos;

= Emseguida, o colaborador dos Servi¢os Académicos assina o edital e arquiva-o, bem como
abre as candidaturas a estudantes externos;

= Os estudantes externos candidatam-se e os Servicos Académicos averiguam se essas
candidaturas cumprem os critérios;

= Se 0s critérios ndo forem cumpridos, o procedimento acaba. Se a candidatura cumprir 0s

critérios definidos, o estudante é notificado da aceitacdo da candidatura.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos

Verificagdo — Servigos Académicos
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3.8.4. Procedimento 42 — Proposta de criacdo, acreditacdo e creditacdo de cursos

de Educacdo Continua creditados

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo a proposta de criacdo, acreditacdo e creditacdo de cursos
creditados e tem como finalidade a apresentacdo de informacéo/e oficio com proposta de decisao
e que devem ser submetidos e aprovados a apreciacao da tutela.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo, acreditacdo e creditacdo de cursos de educacdo continua procede-se
da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o pedido do responsavel cientifico de criacdo de novo curso
creditado aos Servi¢os Académicos;
= Os Servigcos Académicos averiguam a proposta e pedem a apreciacdo da criacdo e
acreditacdo de novo curso ao Conselho Cientifico;
= O Conselho Cientifico averigua a proposta e se ndo aceitar o procedimento termina. Se
aceitar, notifica os Servicos Académicos de aprovacdo de novo curso;
= Os Servicos Académicos pedem ao FOA para validar o novo curso;
= O FOA averigua a proposta e se nao aceitar o procedimento termina. Se aceitar valida a
proposta de novo curso creditado;
= Os Servicos Académicos pedem a Reitoria para validar o novo curso creditado;
= A Reitoria aprecia o pedido e se ndo aceitar o procedimento termina. Se aceitar notifica os
Servigos Académicos da validagéo;
= Os Servigos Académicos avisam 0s responsaveis cientificos da validacdo de novo curso
creditado;
= Os responsaveis cientificos pedem aos servi¢cos académicos para abrir o curso com as
respetivas datas;
= Por fim, os Servicos Academicos, criam o curso no webGA e divulgam-no no SIGARRA,

por email e por redes sociais, terminando o procedimento.
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Destinatarios do procedimento: Regentes de curso e Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboragdo — Servigos Academicos
Verificagdo — Conselho Cientifico, FOA e Reitoria
Aprovacdo — Conselho Cientifico, FOA e Reitoria
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3.8.5. Procedimento 43 — Pedido de declaracao para os Servicos de Estrangeiros
e Fronteiras (SEF)

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade e com a finalidade de os estudantes

serem considerados estudantes de mobilidade e terem direito a descontos.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de declaracdo aos SEF procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido do estudante da declaracdo para os Servicos de
Estrangeiros e Fronteiras aos servigos académicos;

= Os Servigos Académicos procedem a impressdo do formulario e entregam ao estudante que
preenche os dados do mesmo;

= O estudante entrega o formulario aos Servigos Académicos e 0s dados do formulario séo
verificados;

= Se o0s dados do formulario ndo estiverem corretos os servi¢os académicos imprimem de
novo o formulario. Caso estes estejam corretos o formulario é assinado, carimbado e

entregue ao estudante, acabando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos

Verificagcdo — Servigos Académicos
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3.8.6. Procedimento 44 — Entrega de documentos de estagio

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade e com a finalidade de entregar os

documentos de estagio para receber uma nota final de estagio.

Descricdo das atividades

O procedimento de entrega de documentos de estagio procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com a escolha do estudante da instituicdo a realizar o estagio;

= O estudante entrega os documentos de estagio aos Servigos Académicos e estes enviam
aos jaris do Conselho Cientifico;

= Se 0s juris ndo aprovarem pedem aos Servi¢os Académicos, novos documentos de estagio.
Se aceitarem o estudante realiza o estagio;

= O estudante entrega o relatério de estagio e o trabalho comtemplar aos juris;

= Se ndo aprovado pelos juris o procedimento termina. Se for pede ao SDI para gerar
credenciais para o estudante;

= O estudante recebe as credenciais e 0 exame é marcado. Os jUris assistem a apresentacdo
do exame pelo estudante e depois decidam qual a nota final de estagio;

= Por fim, os Servigos Académicos lancam a nota de final de estagio no SIGARRA.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos, SDI
Verificagcdo — Jaris do Conselho Cientifico

Aprovacdo - Juris do Conselho Cientifico
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3.8.7. Procedimento 45 — Emissao de certidfes de programas e cargas horarias

Objetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de dar resposta aos pedidos dos
estudantes/alumni e tem como finalidade a emisséo e entrega de certidGes de programas e cargas

horarias.

Descricdo das atividades

O procedimento de emissdo de certidfes de programas e cargas horarias procede-se da seguinte
forma:
= O procedimento inicia-se com o pedido do estudante/alumni de certiddo no SIGARRA,
pagando o 1° emolumento;
= Os Servicos Académicos sdo notificados do pedido da certiddo e determinam o n° de
paginas;
= O estudante/alumni pagam o resto do emolumento remanescente e 0s Servigos Académicos
emitem a certiddo, carimbam e assinam e entregam ao estudante, bem como arquivam uma

cdpia da certiddo no processo individual do estudante.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
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3.8.8. Procedimento 46 — Emissao de certiddes

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de dar resposta aos pedidos dos
estudantes/alumni e tem como finalidade a emissao e entrega de certiddes, exceto as certiddes de

programas e cargas horarias e de grau de doutor ou cartas de curso.

Descricdo das atividades

O procedimento de emisséo de certiddes procede-se da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o pedido do estudante/alumni de uma certiddo e pagamento
da mesma;
= Os Servicos Académicos emitem a certidao;
= A certiddo é carimbada e assinada;
= Os Servigcos Académicos entregam a certiddo ao estudante/alumni e arquivam uma cépia

da certidao no arquivo individual do estudante.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
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3.8.9. Procedimento 47 — Emisséo de certiddes de cartas de curso ou de grau de

doutor

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de dar resposta aos pedidos dos
estudantes e tem como finalidade a emisséo e entrega de certiddes de cartas de curso ou de grau
de doutor.

Descricdo das atividades

O procedimento de emisséo de certidOes de cartas de curso ou de grau de doutor procede-se da
seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o pedido do estudante de uma certiddo e pagamento da
mesma;
= Os Servicos Académicos sdo notificados do pedido da certiddo no webGA e criam um
mapa com indicacdo do estudante/alumni e valor do emolumento pago e pedem a unidade
local SPUP a emissao de cheque com o percentual pago;
= A unidade local SPUP entrega o cheque aos Servi¢os Académicos e enviam o oficio com
0 cheque para SPUP na reitoria;
= Os SPUP emitem a certid@o, carimba e assim e entrega a certiddo ao estudante e envia uma
cbpia aos Servigos Académicos para arquivarem no processo individual do estudante,

terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos




[APORTO

ﬁ"/ FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRICAO E ALIMENTAGAO

UNIVERSIDADE DO PORTO

Diagrama

MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP

Emisséo de certidoes de cartas de curso ou de grau de doutor

Entrega da certiddo [«

| Envio de oficio com

Estudante/Alumni Servigos académicos Unidade local SPUP SPUP
P T .
! o Criacdo de mapa Pedido de emissio
Pedido de emissdo com indicacdo do de cheque com
de certiddo no estudante/alumni e > percentual de
SIGARRA valor de emolumento emolumento pago
pago
. A
4
e\ e
Notificacdo de
P:ﬂzm?;azgo > pedido de certidio
no webGA
. ~—
Entrega do cheque
)

cheque

Emissado de certiddo

|
Y
%

Carimbo e assinatura

Arquivo da cdpia da
certid@o no processo

individual do
estudante

Figura 46 -Emissao de certiddes de cartas de curso ou de grau de doutor

PAGINA 107 DE




PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 108 DE

FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRIGAO E ALIMENTAGAO
UNIVERSIDADE DO PORTO

3.8.10. Procedimento 48 — Pedido de equivaléncia de grau

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo o pedido de equivaléncia de grau e tem como finalidade a
apresentacdo de informacdo/e oficio com proposta de decisdo e que devem ser submetidos e

aprovados a apreciacao da tutela.

Descricdo das atividades

O procedimento de equivaléncia de grau procede-se da seguinte forma:

= Este procedimento inicia-se com o pedido de equivaléncia de grau de licenciado por parte
dos candidatos aos Servi¢os Académicos;

= QOs candidatos entregam a documentacdo e os Servicos Académicos verificam se falta
alguma documentacédo. Se faltar alguma documentacdo pedem a mesma aos candidatos.
Caso ndo falte nenhum documento, enviam a documentacéo e o pedido de equivaléncia do
candidato ao jari das equivaléncias;

= O jari das equivaléncias realiza a entrevista ao candidato e as provas escritas e orais e
elabora uma proposta de classificacdo final e envia para o Conselho Cientifico para
homologacéo;

= Se o0 Conselho Cientifico ndo homologar, pede ao juri de equivaléncias que proponha outra
classificacdo final. Se homologar notifica os Servicos Académicos da aprovacao;

= Os Servicos Académicos notificam o candidato e produzem a documentacdo e enviam a
DGEEC, para entregar toda a documentacao a reitoria,;

= Os candidatos pagam a SPUP o emolumento e estes enviam o comprovativo da

equivaléncia, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:
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3.8.11. Procedimento 49 — Ficha de candidatura

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de averiguar as candidaturas
submetidas pelos estudantes em concurso aos cursos e tem como finalidade a anélise e colocagéao

de estudantes nos cursos da FCNAUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de fichas de candidaturas procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com a submisséo de candidatura do estudante;

= Os Servigos Académicos analisam a documentacdo submetida. Se esta ndo cumprir 0s
critérios os estudantes sdo notificados da candidatura indeferida, acabando o procedimento.
Se cumprirem os critérios sdo seriados no ciclo de estudos pelo Diretor do CE;

= O Diretor do CE pedem a homologacdo dos candidatos ao diretor. Se o Diretor ndo
homologar o procedimento termina. Se homologar pedem a validacdo aos Servicos
Académicos;

= Se 0s Servicos Académicos ndo validarem o procedimento termina. Se validarem é
produzido um ficheiro de colocagdo/ndo colocagéo;

= Se nao foi colocado o procedimento termina. Se for colocado o estudante matricula-se e 0s

documentos do estudante sdo arquivados no seu processo individual.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
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3.8.12. Procedimento 50 — Lancamento de termos

Objetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de langar os termos dos estudantes no

SIGARRA para visualiza¢do dos mesmos.

Descricdo das atividades

O procedimento de langamento de termos procede-se da seguinte forma:
= Os professores langcam os termos dos estudantes, imprimem a lista dos termos e assinam a
lista;
= Os professores entregam a lista aos Servi¢os Académicos que dao baixa dos mesmos no

webGA e arquivam 0s termos.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
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3.8.13. Procedimento 51 — Pedido de alteracéo a inscricao

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo o pedido de alteragcdo de inscri¢do em cursos e tem como
finalidade a apresentacdo de informacdo/e oficio com proposta de decisdo e que devem ser

submetidos a despacho e aprovados a apreciacdo da tutela.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de alteracdo de inscricdo em cursos procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido do estudante para alterar a sua inscricdo, nos
Servigcos Académicos;

= Os Servicos Académicos analisam o pedido e anexam a documentagdo necessaria do
estudante para o Diretor;

= O Diretor elabora o despacho e pede parecer ao Conselho Pedagdgico e ao diretor de ciclo
de estudos ao qual o estudante se candidata;

= Se 0 Conselho Pedagogico e o diretor de ciclo de estudos ndo aprovarem o procedimento
termina. Se estes aprovarem notificam o diretor da aprovacao;

= O Diretor homologa o pedido de alteracdo a inscricdo e em caso de ndo ser aceite 0
procedimento termina. Se homologar notifica os Servicos Académicos da aprovacdo de
mudanca de inscrigéo de ciclo de estudos;

= Os Servicos Académicos notificam a alteracdo de inscricdo ao estudante, alteram a
inscricdo no webGA e arquivam os documentos criados no processo individual do

estudante.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos

Verificacdo — Diretor FCNAUP, Conselho Pedagogico e Diretor de ciclo de estudos
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3.8.14. Procedimento 52 — Pedido de passe de transporte

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade e com a finalidade de os estudantes
terem direito a descontos a nivel de transportes publicos.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de passe de transporte procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido de declaracéo de passe de transporte dos estudantes
aos Servicos Académicos;

= Os Servigos Académicos procedem a impresséo do formulario e entregam ao estudante que
preenche os dados do mesmo;

= O estudante entrega o formulario aos Servigos Académicos e 0s dados do formulario séo
verificados;

= Se os dados do formulario ndo estiverem corretos os Servi¢os Académicos imprimem de
novo o formulario. Caso estes estejam corretos o formulario é assinado, carimbado e

entregue ao estudante, acabando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos

Verificagdo — Servigos Académicos
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3.8.15. Procedimento 53 — Criacao de planos de estudo

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade e com a finalidade de alterar planos

curriculares de cursos.

Descricdo das atividades

O procedimento de alteracdo de planos de estudo procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido de alteracdo de plano curricular dos diretores de
ciclos de estudo ao Conselho Pedagdgico;

= O Conselho Pedagdgico averigua o pedido e se ndo aceitarem o procedimento termina. Se
aceitarem pedem ao Conselho Cientifico para validar;

= O Conselho Cientifico averigua e se ndo aceitar o procedimento termina. Se for aprovado
0s pareceres sdo enviados ao Diretor;

= O Diretor notifica os pareceres aos Servigos Académicos e a reitoria que pede para validar;

= Se a Reitoria ndo validar o procedimento termina. Se validar notifica o Diretor da
homologacdo e envia para os Servigos Académicos os documentos fornecidos para
homologacéo;

= O Diretor informa os intervenientes e altera no webGA depois de publica¢do no diario da
republica pela Reitoria;

= Os Servigos Académicos guardam a documentacdo no arquivo na pasta do ciclo de estudos.

Destinatarios do procedimento: Estudantes, docentes e diretores de ciclo de estudos

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
Verificagdo — Servigos Académicos

Aprovagdo — Conselho Cientifico, Conselho Pedagdgico e Reitoria
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3.8.16. Procedimento 54 — Proposta de calendario de candidaturas

Objetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade e com a finalidade de propor o

calendario de candidaturas.

Descricdo das atividades

O procedimento de proposta de calendéario de candidaturas procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido dos Servicos Académicos as Comissdes Cientificas
e ao diretor do CE para validarem a proposta de calendario de candidaturas;

= Os Servigos Académicos séo notificados da aceitacdo da proposta e pedem apreciagdo da
proposta ao Conselho Pedagdgico e Cientifico.

= Se estes ndo aceitarem o procedimento termina. Se aceitarem notificam o0s Servicos
Académicos da validacdo da proposta;

= Os Servicos Académicos pedem a reitoria para homologarem a proposta;

= Se a Reitoria ndo aceitar, o procedimento termina. Se homologarem o0s Servicos
Académicos sdo notificados da aprovacao e colocam a informacéo no webGA, terminando

0 procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos
Verificagcdo — Servigos Académicos

Aprovacdo — Conselho Cientifico, Conselho Pedagogico, Diretor e Reitoria
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3.8.17. Procedimento 55 — Deliberacéo geral de propinas

Objetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de apresentar informacéo/deliberacéo
geral de propinas com proposta de decisao e que devem ser submetidos e aprovados a apreciacao

da tutela.

Descricdo das atividades

O procedimento da deliberacdo geral de propinas procede-se da seguinte forma:

= O Conselho Geral da U.Porto elabora a deliberacéo geral de propinas e pede ao Diretor
para elaborar a proposta de valores de propina;

= O Diretor pede aos Servigos Académicos para elaborarem a proposta;

= Os Servigos Académicos entregam a proposta ao diretor e este pedem ao Conselho
Executivo para se pronunciarem;

= Se ndo aceitarem a proposta tem de ser revista pelos Servicos Académicos. Se aceitar 0s
Servicos Académicos criam o oficio com valores de propinas;

= Os Servicos Académicos pedem ao Diretor a aprovacdo do oficio. Se este ndo aceitar o
procedimento termina. Se aceitar pede a Reitoria para homologar o oficio;

= Se aReitoria ndo aceitar o procedimento termina. Se aceitar, notifica o Diretor do sucedido
e este notifica os Servicos Académicos que parametrizam no webGA e divulgam o mesmo,

terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
Verificagdo — Conselho executivo, Diretor e Reitoria

Aprovacdo - Conselho executivo, Diretor e Reitoria
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3.8.18. Procedimento 56 — Proposta de criacdo de cursos néo creditados

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo a proposta de criacdo de cursos ndo creditados e tem como
finalidade a apresentacdo de informacdo/e oficio com proposta de decisdo e que devem ser
submetidos e aprovados a apreciacao da tutela.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo de cursos ndo creditados procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido do responsavel cientifico para criar um novo curso
ndo creditado;

= Os Servicos Académicos averiguam a proposta e pedem a apreciacdo do Conselho
Cientifico;

= O Conselho Cientifico verifica a proposta e se ndo aceitar o procedimento termina. Se a
proposta for aceite, é criado o documento da deliberacéo;

= O Conselho Cientifico envia a deliberacdo para o secretariado e esta € arquivada, bem como
notifica os Servicos Académicos da aceitacdo da proposta do curso nao creditado;

= Os Servigos Académicos notificam os responsaveis cientificos da criacdo do novo curso
ndo creditado e criam o curso na gestdo académica;

= Por fim, os Servigos Académicos arquivam a deliberacdo, criam o curso no webGA e

divulgam no SIGARRA, nas redes sociais e por email, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Responsaveis cientificos e Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos e Conselho Cientifico

Verificagdo — Conselho Cientifico
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3.8.19. Procedimento 57 — Proposta de critérios e subcritérios de seriacdo

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de apresentar informacéo/oficio sobre
0s critérios e subcritérios de seriacdo de cursos com proposta de decisdo e que devem ser
submetidos e aprovados a apreciacao da tutela.

Descricdo das atividades

O procedimento de proposta de critérios e subcritérios de seriacdo procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o0s Servicos Académicos a proporem 0s critérios e
subcritérios de seriacéo;

= As Comissdes Cientificas e o diretor do CE validam a proposta e notificam aos Servicos
Académicos;

= Os Servicos Académicos pedem ao conselho pedagdgico e cientifico para apreciarem a
proposta. Se estes ndo aceitarem o procedimento termina. Se aceitarem a proposta vai para
o Diretor para ser averiguada;

= Seaproposta ndo for aceite pelo Diretor o procedimento termina. Se for aceite, 0s Servicgos
Académicos sdo notificados e enviam a Reitoria para homologacdo. Se a Reitoria ndo
homologar o procedimento termina. Se homologar notifica o Diretor e 0s Servicos
Académicos da homologacéo;

= Por fim, os Servigos Académicos colocam a informacéo no webGA.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos

Verificacdo — Diretor, Conselho Pedagodgico, Conselho Cientifico e Reitoria
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3.8.20. Procedimento 58 — Provas de maiores de 23

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de acesso dos candidatos as provas de
maiores de 23, para possivel acesso aos ciclos de estudo.

Descricdo das atividades

O procedimento de provas de maiores de 23 procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com os estudantes a apresentarem a documentacdo necessaria
aos Servigcos Académicos que verificam a mesma;

= Os Servicos Académicos pedem ao candidato para pagar o emolumento;

= O candidato paga o emolumento e os Servicos Académicos enviam a documentacdo ao
presidente de jdri que realiza as provas orais e escritas ao candidato;

= Se o candidato ndo tiver mais que 7 de nota, o procedimento termina. Se tiver, sdo
realizadas entrevistas e o curriculo é avaliado pelos juris;

= Os jaris entregam aos Servicos Académicos o resultado final dos candidatos e criam a ata,
enviando-a para 0s Servigos Académicos;

= Por fim, os Servicos Académicos divulgam os resultados no SIGARRA e arquivam 0s

documentos, terminando o procedimento.

Destinatérios do procedimento: Candidatos

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos

Aprovacgdo — Presidente de jari das provas de maiores de 23
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3.8.21. Procedimento 59 — RAIDES

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de enviar o ficheiro RAIDES para a
plataforma DGEEC.

Descricdo das atividades

O procedimento do RAIDES procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com a DGEEC a notificar os Servi¢os Académicos dos prazos de
disponibilizagdo do manual de procedimento RAIDES;

= Os Servicos Académicos fazem uma verificacdo de 1° momento de listas e estatisticas de
estudantes inscritos e diplomados até 31 de dezembro e geram ficheiro no webGA;

= Se ocorrerem erros de validagdo, os Servicos Académicos tém de gerar novo ficheiro. Se
ndo houver erros de validagdo enviam o ficheiro para a plataforma DGEEC;

= A DGEEC verifica o ficheiro e notifica os Servigos Académicos de validacdo ou possiveis
erros;

= Se n&o forem encontrados erros, o ficheiro vai diretamente para a Reitoria para validagéo.
Caso contrario, 0s Servicos Académicos tém de verificar documentos. Se ndo conseguirem
resolver o problema tém de pedir ajuda ao CICA. Caso contrario, resolvem os problemas
e geram novo ficheiro no webGA,;

= Os Servigos Académicos verificam os dados no site “validagdes” e enviam de novo o
ficheiro a DGEEC;

= A DGEEC notifica os Servigos Académicos da validagdo e estes enviam para a Reitoria
para validacao;

= A Reitoria valida e passado dois a trés meses 0s Servi¢os Académicos verificam o 2°
momento de listas e estatisticas de estudantes inscritos, repetindo-se o processo ja referido;

= Por fim, o ficheiro é enviado a DGEEC e o procedimento termina.
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Destinatarios do procedimento: Servigcos académicos

Responsabilidades:

Elaboracdo — Servigos Académicos
Verificacdo — DGEEC, Reitoria e CICA
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3.8.22. Procedimento 60 — Processamento de documentacdo de estudantes de

mobilidade

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo o processo da documentacdo de estudantes de mobilidade e

tem como finalidade a imputagéo e pagamento do seguro escolar.

Descricdo das atividades

O procedimento de processamento da documentacdo de estudantes de mobilidade procede-se da
seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o processamento da documentacdo do estudante de
mobilidade por parte dos Servigos Académicos;
= Os Servicos Académicos aferem os dados na gestao académica;
= Depois de serem verificados os dados na gestdo académica, 0s Servicos Académicos
imputam o seguro escolar aos estudantes e entregam a transcrigdo de registo a universidade
de origem do estudante e arquivam os documentos no processo individual do estudante;

= O estudante paga o seguro escolar e o procedimento escolar.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboragdo — Servigos Académicos
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3.8.23. Procedimento 61 — Pedido de regalia de exames

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo o pedido de regalias de exames por estudantes.

Descricdo das atividades

O procedimento de pedido de regalia de exames procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o estudante a entregar os documentos aos Servicos
Académicos para obtencao de regalias de exames;

= Os Servi¢os Académicos verificam a documentacao e se este ndo cumprir os critérios o
procedimento termina. Se cumprir 0s critérios a documentacao € entregue ao Diretor para
ser verificada;

= Se ndo for aprovado pelo Diretor o procedimento termina. Se for aprovado, o Diretor
notifica os Servigos Académicos e estes notificam o estudante, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
Verificacdo - Servicos Académicos

Aprovacdo - Diretor
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3.8.24. Procedimento 62 — Revisao de curriculos

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade e finalidade de avaliar curriculos dos

estudantes, para estes se puderem candidatar a ofertas de emprego.

Descricdo das atividades

O procedimento de revisdo de curriculos procede-se da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o pedido do estudante aos Servi¢cos Académicos para rever
o curriculo;
= Os Servicos Académicos averiguam os curriculos e efetuam a sua revisdo, enviando por

fim, ao estudante o curriculo revisto.

Destinatarios do procedimento: Estudantes.

Responsabilidades:

Elaboracéo — Servigos Académicos
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3.8.25. Procedimento 63 — Pedido de suspenséo de prazos

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de apresentar informacéo/oficio sobre
os pedidos de suspensdo de prazos com proposta de decisdo e que devem ser submetidos e
aprovados a apreciacao da tutela.

Descricdo das atividades

O procedimento de suspenséo de prazos procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o requerimento de suspensao de prazos do estudante aos
Servicos Académicos;

= Os Servicos Académicos enviam o requerimento ao diretor;

= O Diretor pede um parecer ao Conselho Cientifico;

= O Conselho Cientifico verifica o requerimento e se ndo aceitar o procedimento termina. Se
o requerimento for aceite pede a Reitoria que valide o requerimento de suspensdo de
prazos;

= A Reitoria verifica 0 requerimento e se ndo aceitar o procedimento termina. Se o
requerimento for aceite notifica o Diretor do mesmo;

= O Diretor notifica os Servigos Académicos e entrega os documentos da deliberacdo do
pedido de suspensdo de prazos;

= Os Servicos Académicos processam a suspensao de prazos no webGA;

= Os Servigos Académicos arquivam os documentos no processo individual do estudante e

notificam o estudante, sendo que o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:
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3.9. Area Administrativa

3.9.1. Procedimento 64 — Criacdo de novos manuais de procedimentos

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento a criagdo de manuais de procedimentos que

devem ser averiguados e aprovados a apreciacao do diretor.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo de manuais de procedimentos procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido do diretor a Assessoria Administrativa para que
esta elabore um manual de procedimentos;

= A Assessoria Administrativa escolhe a metodologia a aplicar e inicia a criacdo do manual
de procedimentos;

= A Assessoria Administrativa pede apoio na criacdo do manual de procedimentos ao
representante de apoio a melhoria continua da U.Porto;

= O representante de apoio a melhoria continua da U.Porto verifica o manual de
procedimentos e envia-o revisto a Assessoria Administrativa;

= A Assessoria Administrativa pede a aprovacdo do manual de procedimentos ao Diretor;

= Se o Diretor ndo validar o manual de procedimentos este tem de voltar a ser feito. Se o

Diretor validar o manual, o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Servicos e Orgéos de Gestao.

Responsabilidades:

Elaboragdo — Assessoria Administrativa
Verificagdo — Representante de apoio a melhoria continua da UP e Diretor
Aprovacao — Diretor
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3.9.2. Procedimento 65 — Pedido de criacéo de relatdrio integrado da U.Porto

Obijetivo e mbito

Este procedimento tem como objetivo e finalidade a criacdo do relatorio integrado da U.Porto que

deve ser verificado e aprovado pelo diretor da FCNAUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo de relatério integrado da U.Porto procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o pedido do diretor a Assessoria Administrativa para criar o
relatério integrado da U.Porto;

= A Assessoria Administrativa inicia a criagdo do relatorio integrado da U.Porto e pede apoio
na elaboracdo do mesmo a SDI;

= A SDI fornece apoio no desenvolvimento do relatdrio integrado da U.Porto e a Assessoria
Administrativa cria a verséo final do documento;

= A Assessoria Administrativa envia o relatério para o Diretor;

= O Diretor averigua o relatério integrado da U.Porto e se ndo validar o mesmo, este tem de

voltar a ser criado. Se validar o relatdrio integrado da U.Porto, o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Servicos e Orgéos de Gesto

Responsabilidades:

Elaboragdo — Assessoria Administrativa e SDI
Verificacdo — Diretor

Aprovacao — Diretor




PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 144 DE

"/ FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRIGAO E ALIMENTAGAO
Q” UNIVERSIDADE DO PORTO

Diagrama

Relatorio integrado da UP

valida?

—~ , Averiguagio e sim
() Endodo ot g Sosgaano +
N integrado da UP

Diretor

Pedido de
elaboragao do
relatorio integrado
daUP

. Apoio na elaboracio 5 i
Inicio do criagdo do % rokasiio Cna;ao"?a o atério

relatdrio integrado integrado da UP

Unidade de Apolo a Gestao

[H]
il

Pedido de apoio na
elaboragio do
relatorio integrado
daup

Servigo de Documentagao e Informagao (SDI)

Figura 64 - Criag&o de relatorio integrado da UP




PORTO MANUAL DE PROCESSOS DA FCNAUP PAGINA 145 DE

FACULDADE DE CIENCIAS DA NUTRIGAO E ALIMENTAGAO
UNIVERSIDADE DO PORTO

3.10. Area econémico-financeiro
3.10.1. Procedimento 66 - Criacao de PAD de formadores

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e finalidade a criagdo de PAD de formadores que deve ser
validado pelos SPUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo de PAD de formadores procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o formador a criar a ficha. Se ndo enviar diretamente a UAG
envia aos servigos académicos, para enviar a UAG. Normalmente as fichas enviadas para
0s servicos académicos sao de formadores de mestrado;

= A UAG cria 0 PAD e pede ou regente da disciplina ou ao diretor do mestrado para validar
0 PAD;

= O regente da disciplina ou ao diretor do mestrado valida o PAD e 0 UAG pede ao centro
de custos para verificar e validar o PAD;

= O centro de custos valida o PAD e pede a unidade de compras para verificar e validar o
PAD;

= O PAD é validado e ¢é enviado para o diretor para ser validado;

= QO diretor valida e a UAG emite a nota de encomenda;

= A UAG envia a nota de encomenda ao formador e este entrega os documentos necessarios
a UAG;

= A UAG verifica os documentos, pagam os servic¢os ao formador e a UAG arquiva a fatura

e 0 pagamento.

Destinatérios do procedimento: Formadores

Responsabilidades:
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3.10.2. Procedimento 67 — Pedido de respostas a direcdo

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e finalidade as respostas aos pedidos da direg&o.

Descricdo das atividades

O procedimento de respostas a dire¢do procede-se da seguinte forma:
= A Direcéo solicita a resposta a pedidos por email ou de forma presencial;
= A UAG verifica o pedido e se ndo for necessario mais indicacées, o pedido é realizado;
= Se for necessario mais indicagdes, a direcdo da mais indicacbes e o pedido é realizado,

terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Direcéo

Responsabilidades:

Elaboracdo — Unidade de Apoio & Gestéo
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3.10.3. Procedimento 68 — Criagdo de PAD de fornecimento de bens/servicos

Objetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo dar resposta as despesas criadas por os colaboradores e tem

como fundamento a prestacdo de bens ou servicos.

Descricdo das atividades

O procedimento de criacdo de PAD de fornecimento de bens/servigos procede-se da seguinte
forma:
= O procedimento inicia-se com o colaborador a criar 0 PAD;
= O Centro de Custos valida o PAD criada pelo colaborador;
= O Centro de Custos notifica a unidade de compras do PAD criado;
= A Unidade de Compras valida o PAD em termos de procedimentos. Se ndo validar o PAD,
0 procedimento termina. Se validar o PAD pede ao Diretor que valide a mesma;
= O Diretor averigua o PAD e se ndo validar o procedimento termina. Se validar o PAD,
notifica os SPUP do mesmo e estes emitem a nota de encomenda;
= A unidade local SPUP enviam a nota de encomenda ao colaborador;
= Aunidade local SPUP enviam a nota de encomenda ao fornecedor e este verifica a nota de
encomenda;
= O fornecedor envia a fatura aos a unidade local SPUP e os estes pagam o bem ou servico;

= Por fim os fornecedores realizam o bem/servico e o procedimento termina.

Destinatarios do procedimento: Colaboradores

Responsabilidades:
Elaborag&o — Unidade local SPUP

Verificagdo — Unidade de compra e Diretor
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3.10.4. Procedimento 69 — Pagamento de propinas na tesouraria

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento o pagamento de propinas na tesouraria que
devem ser processadas pela unidade local dos SPUP na FCNAUP.

Descricdo das atividades

O procedimento de pagamento de propinas na tesouraria procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o estudante a dirigir-se a unidade local SPUP para pagar as
propinas;
= A unidade local SPUP processa o recibo de pagamento e entregam 0 mesmo ao estudante,

terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Estudantes

Responsabilidades:
Elaboracdo — Unidade local SPUP
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3.11. Area de recursos humanos

3.11.1. Procedimento 70 - Contrato de novos docentes

Obijetivo e dmbito

Este procedimento encontra-se alinhado com a necessidade de contratar novos colaboradores e

tem como fundamento a elaboracdo de um contrato que deve ser verificado e validado pelo diretor.

Descricdo das atividades

O procedimento de contrato de novos docentes procede-se da seguinte forma:

= O procedimento inicia-se com o Conselho Cientifico a enviar a unidade local SPUP na
FCNAUP a distribuicdo de servigo de docente;

= A unidade local SPUP elaboram uma proposta de contrato e pedem a documentagéo
necessaria aos colaboradores;

= Os colaboradores enviam a unidade local SPUP a documentacéo e esta € averiguada;

= Depois de a documentagéo ser verificada, a unidade local SPUP pedem ao Diretor para
validar a informagéo;

= Se o Diretor ndo validar o procedimento termina. Se validar notifica a unidade local SPUP
da validacdo da informacao;

= A unidade local SPUP enviam a proposta do contrato e dos documentos necessarios a
contratacdo e processam a informacéo;

= A Unidade de Recrutamento envia ao secretariado o pedido de assinatura do diretor para
validacédo do contrato;

= A Unidade de Recrutamento pede a unidade local SPUP a assinatura do Diretor para
validar;

= A unidade local SPUP notificam o diretor e se este ndo validar o procedimento termina. Se

validar envia a unidade local SPUP o contrato assinado;
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= Os SPUP digitalizam o contrato e os documentos, arquivam 0s documentos nNos processos
individual do colaborador, abrem o processo do colaborador no programa de recursos

humanos e atribuem horérios e férias aos colaboradores, terminando o procedimento.

Destinatarios do procedimento: Colaboradores

Responsabilidades:
Elaboracdo — Unidade local SUP

Verificacdo — Diretor e Unidade de recrutamento

Aprovagéo — Diretor
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3.11.2. Procedimento 71— Entrega de recibos ADSE

Obijetivo e dmbito

Este procedimento tem como objetivo e fundamento receber os recibos de ADSE dos

colaboradores que devem ser no final enviados e processados pela ADSE.

Descricdo das atividades

O procedimento de entrega de recibos ADSE procede-se da seguinte forma:
= O procedimento inicia-se com o colaborador a pedir a abertura do processo de recibos;
= Aunidade local SPUP na FCNAUP abre o processo do colaborador na ADSE e digitalizam
o0s documentos recebidos;
= Depois de digitalizarem os documentos arquivam a cOpia dos recibos, terminando o
procedimento, além de entregarem os recibos digitalizados a unidade central;
= Os SPUP enviam os recibos para a ADSE para serem processados.

Destinatarios do procedimento: Colaboradores

Responsabilidades:
Elaborac&o — Unidade local SPUP
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