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MobilidadeNet
Solucao de Gestao da Mobilidade

E missdo do portal de Mobilidade - promover, agilizar e desmaterializar o processo de

?-}*’

intercambio de alunos, quer sejam alunos da prépria instituicdo (Outgoing), ou alunos de
outras instituicdes que pretendem frequentar um periodo letivo na instituicdo (Incoming),
de qualquer programa de mobilidade, seja de ambito Nacional ou Internacional, no ambito
de alunos e para a realiza¢gdo de um periodo de estudos.

O processo de Bolonha corresponde ao propdsito da construcao do Espaco Europeu do
Ensino Superior, coeso, competitivo e atrativo para docentes e alunos europeus e de
paises terceiros, que promova a mobilidade de docentes, de estudantes e a
empregabilidade de diplomados.

Neste ambito o portal de mobilidade, enquadra-se no Processo de Bolonha, e permitird a

gestdo de intercdambio de alunos entre instituicdo de ensino de origem e de acolhimento,

permitindo a colaboracdo entre os diversos intervenientes, na definicdo da mobilidade,
execuc¢do, acompanhamento e fecho com o regresso do aluno & instituicdo de origem.

Identificacao do Documento

Identificador do Documento: @manualMOBILIDADEnet_v3
Tipo de Documento: Manual do Utilizador
Versoes: SiGES: v20.0.18 | MobilidadeNet: 1.2.10

Palavras-Chave: Mobilidade, Outgoing, Incoming, Manual do utilizador, SiGES.
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NOTA: Todo o contetido inserido, neste manual, reproduz a versdo do mddulo no momento da sua publicagdo, e podera sofrer
eventuais alteragdes, por motivos de melhoria do produto ou por quaisquer outras razdes que assim o justifiquem, sem aviso
prévio ao cliente.
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Capitulo 1 | Introducao

Este prefacio providencia informacgao sobre a forma de como o documento estd estruturado, descreve as convengdes
utilizadas e pode listar outras documentacdes, consideradas Uteis para o utilizador complementar seu conhecimento.

Capitulo 1.1 | Visao Geral do SiGES

O SIiGES, acrénimo de Sistema Integrado de Gestao do Ensino Superior, é um sistema informatico de gestdao académica,
direcionado para as IES. E composto por varios médulos, integrados entre si e em continua evolucdo. O SiGES na sua
versdo mais recente, o SiGES.20, é atualmente composto por quatro dreas de atuagao:

Frontoffice: portais destinados a comunidade discente, docente e candidatos;

IS: integradores com aplicacGes de terceiros;
IL: camada de integracdo webservices com sistemas externos.com Sistemas

“ e

A arquitetura modular do SiGES permite as IES implementar, somente, os mddulos que contém as funcionalidades

Backoffice: portal de gestdo académica por parte dos funcionarios administrativos da IES;

pretendidas. Desta forma, o SiGES pode ser customizavel para se adaptar as necessidades especificas de cada IES.

Capitulo 1.2 | Ambito e Propdsito do Manual

O SiGES foi criado, em 1994, pela Digitalis, e tem sido alvo de melhorias, através do alargamento das funcionalidades,
para dar resposta as inumeras necessidades das IES (InstituicGes de Ensino Superior), sendo o objetivo, particular, do
presente mdédulo CSEPostGrad, a drea da gestdo da Formagdo Avancada dos estudantes no SiGES.

Este documento descreve as funcionalidades do mdédulo MOBILIDADEnet e fornece instrugdes de utilizagdo para que
possa gerir de forma eficaz o portal de consulta de mobilidades, candidatura e fazer a gestdao em todas as suas fases.

Capitulo 1.3 | Informacgdes acerca deste manual

Utilize este manual se for responsdvel por executar as tarefas relacionadas com a gestdo dos dados dos estudantes de
uma Instituicdo de Ensino Superior. Para utilizar o médulo assume-se que o utilizador possui conhecimentos basicos
de informatica na dtica do utilizador.

Capitulo 1.4 | Abreviaturas e Acronimos

EWP — Erasmus Without Paper;

IES — Institui¢do de Ensino Superior;

IN — Incoming;

OUT - Outgoing;

GRI — Gabinete de Relag¢des Internacionais;

SiGES — Sistema Integrado de Gestado do Ensino Superior.

Capitulo 1.5 | Documentacao Relacionada

Em adicdo a este manual, aconselha-se a leitura da seguinte documentagao, caso existia integracao com o sistema de
gestdo académica — SIGES:

v" Manual do utilizador do CSE;

v" Manual do CXA;

v" Manual do MSD;

v" Manual do utilizador do SIGESadmin.
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Capitulo 2 | O Portal MobilidadeNet

Neste capitulo sdo introduzidos os componentes do portal, descritos os seus menus e respetivas funcionalidades, assim
como sdo apresentados os seus comandos e fungoes.

Capitulo 2.1 | Contextualizacdo do Portal MOBILIDADEnet

A MOBILIDADEnet é um portal de conteldos, servigos, e repositério documental, que se divide em areas de contexto
de mobilidade e de utilizacdo do portal. Essas dreas sdo apresentadas e distinguidas entre si, no diagrama apresentado.
Através das areas de contexto e de utilizacdo do portal é possivel direcionar: servigos, conteidos e documentacgao
adequada, ao utilizador do portal, seja um utilizador anénimo, um aluno candidato, a mobilidade, ou os servicos do

gabinete de relagdes internacionais da instituicao.

- Instituicdo e Oferta formativa
@ - Acesso a servigos do portal (ex. calendario)
- Conteudos e documentagio abstraidos de sentido IN/OUT
- Consulta de paises com protocolos de mobilidade (modo IN)
: - Registo de candidatura, nomeagdo ou freemover
Areas , ~ . . . .
Portal - Conteudos/documentagdo direcionados a candidato outgoing
Mobilidade - Consulta de paises com protocolos de mobilidade (modo OUT)
- Area privada dos utilizadores do portal
- Alunos incoming/outgoing, servicos GRI e coordenadores

- Servicos de gestdo de processo de mobilidade
- Gestdo integral do processo de mobilidade (varias etapas)

Capitulo 2.2 | Iniciar o Portal

O portal MOBILIDADEnet tem a drea publica que esta disponivel para consultas a Instituicdo e Oferta formativa dos
cursos. O conteudo da plataforma esta disponivel em Inglés (EN) e em Portugués (PT), disposto na parte superior

esquerda do ecra.

Existem 3 separadores default (HOME, INSTITUICAO e OFERTA FORMATIVA) que independente do perfil utilizado, sdo
sempre apresentados com a mesma informagao. Na pagina inicial também esta disponivel no canto superior direito,
o botdo [Entrar] para aceder a plataforma, e o botdo [Registar] para criar um registo na plataforma. E no canto inferior
esquerdo, ao passar com o rato por cima, é possivel consultar qual a versdo que esta sua plataforma de mobilidade.

MOBILIDADENnet

um mundo ‘2 ; de ensino

home I nnnnnnnnnn I oferta formativa

I @

@ee

2.1 (a) — Iniciar o Portal
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A partir dos botdes de mobilidades Out e In, é possivel realizar pesquisas. A filtrar as op¢des desejadas e clicar em
[Pesquisar] que serdo disponibilizadas as instituicdes e os programas disponiveis. Na mesma pagina de pesquisa
também é possivel realizar o Registo de Candidatura para cada tipo de mobilidade, estes botdes ficam localizados no
canto inferior direito. Esta ultima parte so terd efeito, se o utilizador estiver autenticado a plataforma.

Mobilidade Outgoing ilida :
‘ o S @ »MObIlId‘ide Incoming
o
- )

BN
T
1
LEH |
"Eg

pesquisa

@ m

& [ pesquisa

o L) sl = ) oot
2.1 (b) - Pesquisa de Mobilidades Incoming e Outgoing

O registo (apenas para modalidade Incoming) pode ser feito pelo perfil de funcionarios que tenham acessos, conforme
estiver definido na parametrizagdo acordada.

e Preencher campos pessoais e obrigatérios (*) com dados validos;
e Escolher a instituicdo de origem e qual o tipo de acesso do perfil de utilizado;
e Submeter formuldrio.

)

2.1 (c) — Registar Utilizador Incoming

Na autenticagdo é possivel aceder através dos trés separadores: OUT, IN e FUNCIONARIO, com base no perfil que
esteja realizando o acesso. Inicialmente selecionar uma das op¢des do separador mencionado acima:

e OUT: tem o mesmo tipo de acesso através do botdo [Autenticar-se através Portal Académico] em que apds
fizerem a escolha da instituicdo e clicarem no botdo de autenticar, serd aberto um outro ecra para que sejam
inseridos o login e a senha que é a mesma utilizada no portal académico, pois o acesso é integrado.

Autenticacao x

N FUNCIONARIO
Tuzs = sum moTIgas

2.1 (d) — Autenticagcdo

Capitulo 2.3 | Perfis e Ambiente de Trabalho
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Capitulo 2.3.2 | Candidato INcoming

Perfil atribuido ao um candidato Incoming. Ao lado direito tem um botdo [Iniciar Novo Processo] em que o candidato
tem a opcdo de criar a sua candidatura. Na op¢do myM é possivel verificar todas as fases de um processo em curso,
desde a candidatura até a conclus3o. E possivel identificar o estado que esta essa candidatura o cédigo deste processo
e qual o tipo de mobilidade. Ao clicar em [editar] sera levado ao processo passo.

HOME INSTITUICAD 'OFERTA FORMATIVA MEU PERFIL
@ o meu Processo Mobilidade A
@ 2022-23 Erasmus + Com LA Obrigatério - 1 —

@ estado  Candidatura em Preenchimento | candidatura | 17652 processo |NCOMING] ACESSOS RAPIDOS

@ inicio do processo

® candidatura I Em registo editar I
PROCESSO
® serisglomomeagso : I
» REPOSITGRIC DOCUMENTAL
ntrato e S - criar > TUTORIA
© contrato estudos 3 ALTERAGAO MOBILIDADE
> CRIAR PEDIDC
© mobilidade > HISTORICD
3 DESISTIR PROCESSO
dados a preencher dados Incompletos - » CRIAR PEDIDO
» HISTGRICO
© antes de sair CALENDARIO

Dezembm 2023~
® crediagéo

® conclusdo

2.2.2 (a) - Perfil Candidato In

Devem ser preenchidos todos os campos com dados vélidos. Na seta ao lado de cada campo abrird ¥ uma combo
box para a selecdo da opgdo desejada. Os campos também respondem ao preenchimento e sugerem alternativas apds
a inser¢do dos primeiros caracteres. Veremos mais detalhadamente no capitulo PROCESSOS E FASES.

HOME INSTITUICAD 'OFERTA FORMATIVA

@ 4y Anterior My Mobility Student Home) Q.ﬁ;uca
9 Registo Candidatura Incoming

@) [17652] Maria Oliveira | anoletve  2022-23 | programa  Erasmus + com LA Obrigatdrio | estado candidatura Em registo

Dados Candidatura

Inst. acolnimento® | Insthute Suseriar é Humanidedes = Tecnalogias (EWF) FT &5
programa” Eresmus + com LA Osrigatarie i
periodo de estude® | 1-2022-13 v
perioda® Anual v

datas mobilidade previstas

Iniclo | ddimmissss 08 fim delimmisams i

Dados Pessoais

cursc® INFORMATICA DE GESTAQ v
nome* Maria Ciiveira
SEXO” O masculine ® feminino

2.2.2 (b) — Registo Candidatura In
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Esta visdo do menu lateral estara sempre disponivel para os candidatos IN e OUT, independente do perfil.

Estdo disponiveis atalhos que permitem visualizacdo/edicdo de:

Os Meus Dados: ter acesso a candidatura;

O Meu Coordenador: apds ser atribuido um coordenador, visualizard nome e

e-mail dele;

Registos Académicos: informacdes dos dados integrados com o sistema

académico, se aplicavel;

Outras candidaturas: sitio onde ficam disponibilizados todos os registos de

candidaturas que este aluno fez;

Portal académico: hiperligacdo com o portal académico da instituicdo;

Repositorio documental: lista de documentos, fase, obrigatoriedade e

responsabilidade;

Tutoria:

Alteragdo Mobilidade:

o Criar Pedido: caso o aluno precise fazer alguma alteragdao ao longo do seu
processo;

o Historico: consulta os pedidos, todos os pedidos de alteagdo submetidos;

Desistir do processo:

o Criar Pedido: caso o aluno opte por desistir do seu processo de mobilidade;

o Histérico: consulta e acompanha todos os pedidos de desisténcia
submetidos.

Meu Perfil

Consta informacdo do nome, email e foto do candidato. E possivel também:

Iniciar novo processo

ACESSOS RAPIDOS

» OS MEUS DADOS
$ O MEU COORDENADOR

» REGISTOS ACADEMICOS
% OUTRAS CANDIDATURAS
» PORTAL ACADEMICO (3

PROCESSO

» REPOSITORIO DOCUMENTAL
> TUTORIA
> ALTERAGAO MOBILIDADE

> CRIAR PEDIDO
» HISTORICO

> DESISTIR PROCESSO
» CRIAR PEDIDO
» HISTORICO

CALENDARIO

4

Julho 2023 ~

Alterar Password: através desta opcao é possivel alterar a palavra-chave do utilizador

o Introduzir a palavra chave atual, indicar a nova palavra, confirma-la e carregar em submeter;
Consentimentos: caso necessario, é possivel habilitar op¢des de consentimento de dados do utilizador;
o Se habilitado, sera possivel consultar e editar todos os consentimentos dados pelo utilizador;

Repor Configuragdes: caso o utilizador tenha alterado os tamanhos e filtros em alguma parte da plataforma, ao
clicar neste botao, a configuragdo visual do estado e configuragGes realizadas por aquele perfil voltarao ao estado

normal.

»
Ld
MEU PERFIL

Alteracao De Palavra Chave

@ Sem consentimentos

Néo existem consentiment

Se no futuro um nove

Palavra chave actual®

ALTERAR PASSWORD
> Prossequir para a pégine principal

CONSENTIMENTOS

e for tornade ¢

|Consentimentos Do Utilizador

nivels no momento para rever

isponivel seré chamado & revé-lo no ato de autenticagéo.

Palavra chave nova®

REPOR CONFIGURAGOES

Reposicéo de estado

—

Confirme a palavra chave nova®

@ Deseja repor ¢ estado de todos 0s componentes para o seu estado inicial?

SiM NAO

2.2.2 (c) - Meu Perfil In

Capitulo 2.3.3 | Candidato OUTgoing

Perfil atribuido ao um candidato Outgoing. As funcionalidades disponiveis no Portal da Mobilidade sdo similares para

perfis IN ou OUT, diferenciando apenas o contexto.

@ 2024 Digitalis — Distribuicdo e Gestao Informdtica, Lda.

8/19



MANUAL DO UTILIZADOR - MOBILIDADEnet PDIGITALIS

Um candidato Outgoing pode aceder ao portal da Mobilidade com o mesmo login do Portal Académico desde que
exista esta integracdo ou seguindo o mesmo processo utilizado para os candidatos Incoming.

Autenticacao ®

ouT IN FUNCIONARIO

Imtroduza a sua INstitulg&o. b

Introduza © nome de utulizador...

Introduza a palavra-chave...

Seaueces s palavis chave _

2.2.3 (a) — Acesso Out
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Capitulo 3 | Processos e fases
Capitulo 3.1 | Processo de Mobilidade IN / OUT

O processo de mobilidade se da apds a autenticagdao com sucesso ao portal modo IN ou OUT, como ja vimos em passos
anteriores.

A partir daqui, serd apresentado um conjunto de passos e telas que seguem o fluxo de a¢bes. O que significa que
haverd a intervencao de diversos perfis.

Capitulo 3.1.1 | Pesquisa

Ap0ds escolhida a modalidade (IN ou Out), preencher os campos e clicar em [Pesquisar], para consultar a disponibilidade
dos paises e seus respetivos processo de mobilidade.

o) —

Mobilidade Incoming

estames crivérios disponiveis. Para iniciar o seu processo deverd clicer

= — B~
HilR Ausralia (NG OB
— N L& ¢ a

pesq uisa area | pais | Institulgdo | programa

o =] EE

3.1.1 (a) - Pesquisa

Apos a pesquisa, o candidato é redirecionado para a area de Protocolos, onde podera verificar uma lista com todos os
acordos disponiveis com base na sua consulta anterior. Aparecera as opgdes de instituicdo de origem, programa,
instituicdo parceira e dreas que estdo disponiveis para realizar a mobilidade.

@l 4y Anterior mobiidade incoming)
@] map instituicoes

Pesguisar

Institulgdo Selecione: ~ Institulglo parcelra A

area Pesquize ou selesione v programa v

pals Spal = cursos do protocolo

tpo mobilidade ® Alunos Estudes O Alunos Estdglos O Staff Docentes O Staff N3o Docentes
&

nsituicio programa instiluicn perceina

Erasaus +

e de Barcelona

Erasmus + o ics

II_E] Universidade Mackenzie pt Erasmus + Dance Corservatory of Valencia - Advance Studies Gestaa InformMica

3.1.1 (b) - Protocolos - Lista Protocolos
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No separador Mapa Instituicbes tera as informacdes dos protocolos refletida também no formato de geo-pins.

Y

Protocolos

+ S e ,‘ ”

22 MAR s

3.1.1 (c) - Protocolos — Mapas Institui¢bes

Nota: Nesta tela, é apresentado a lista dos protocolos existentes para a pesquisa inicial. Ter atengdo sempre que os
parametros de pesquisa forem alterados, pois sera necessario carregar novamente em [Pesquisar].

. , (g . , . . . .
Ao clicar no icone |;|, é possivel verificar o detalhe da instituicdao, conforme imagens abaixo.

Informacio protocolo InformacBo protocolo

protocolo Dance Conservartory of Valencia - Advance Studies
Darics Canservatoey of Valencia - Advance Stidies BT

Dance Conservatory of Valencia - Advance Studies

Erasmus +

Universidade Mackenzie pt Dance Conservatory of Valencia - ance Studies
— CamA de Vera 29, 46022 Valencla, Espafiza

Dance Conservatory of Valencia - Advance Swudies - Spain "g vET +

5 ¢ GPS
Gesifio Informéitica Latitude:39.48338-Longitude:-0.34731
2020-1 . 9
) + » Zsgre
Nio

Naa

Curso de Informética

3.1.1 (d) - Informagdes do Protocolos
Capitulo 3.2 | Fases de Candidatura

Capitulo 3.2.1 | Candidatura
Candidatura (Perfil IN)

Na pagina inicial, do lado direito, ao carregar em [Iniciar novo processo]. Sera aberto um novo ecrd em que o aluno
deve escolher a instituicdo, programa e fase da candidatura que esteja disponivel para se candidatar. Apds escolhido,
clicar em [Criar] e serd direcionado para outro ecra que deve ser preenchido todos os campos do registo Candidatura
Incoming.

Ana Mara Iniciar novo processo ®

Estudante

Iniciar novo processo

3.2.1 (a) - Iniciar Novo Processo In

Nas etapas Recolha de Intencées e Carregar Documentos, ter atencdo ao niUmero de caracteres permitidos (15/4000)
e tamanho de cada ficheiro carregado (1024Kb).
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Registo Candidatura Incoming

PDIGITALIS

Dados Académicos Anteriores E Atuais

érea de estudos®

I N - N cnologlas v
© (16586 Ana Maria |enoletvo | 202223 | progiama Erasmus + | estadocandidatura | Em registo | || o0
grau*
. BAcharelato v
s Candidatura
himento® o Superior de Humanidages e Te v total semestres completos *
pais concluséo ensino secundério®
Portugal v
b lingua materna
nome* Ans Maria qual & a sua lingua materna?
Portuguese v
data de nascimento® ]
7 Recolha De Intencdes
TR4556 como tomou conhecimento da instituigdo receptora? ®
- comments - N comra B I U®X x5 % x*I Fomatar - =2 EME
data validade® & Site
Formato: dd/mmiasas
nof
naturalidade Portugal
nacionalidade® v
morada® rua biablabla 23
P— ocalidade®  [Lebos quais sdo as sua motivagdes ne dmbite da mobilidade?*
B I UX x5 X, %I, Fomatar - H
258365147 telemovel 123456789 cultura
‘Tem que preencher pelo menos um dos ndmeros: telefone ou telemdvel
emair* ana maria@abe pt
emai
foto® a r Escomer icheiro | Nenhum fcheir selecionada # £/
P - i
> ¢ for Po.gif,br -
iy (ly omiowestom Outros Dados
N X
q‘ uh\_ ~
. . . Motivacdo
Universidade Origem .
Motivagdo 2
pais* Spain v 2
instituigdo® | SCUOLA SUPERIORE SANT &€"ANNA DI STUDI UNIVERSITARI E DI PERFEZIONAMEN TO - PISA v
Carregar Documentos
coordenador institucional L
1 - Comprovativo Inscricao
nome* | Jodo
Ca rrega Documento 1 (pt) Escolher ficheiro Nenhum ficheiro selecionado l Limpa
email* | assa@asacom
2 - Carta Mativagdo *
telefone telemovel . ) . _
Ca regal Documento 2 (pt} Escolher ficheiro MNenhum ficheiro selecionado ’, Limpar
coordenador académico
nome Coondenador 1 ™ Tamanho méximo do ficheiro de campo foto & de 1024Kb
A Ta maxime d ampo Cerregar Documento 1{pt) € de 1024Kb
email* bbb@bbb.com ar Documento 2 (pt) & de 1024Kb
telefone telemovel

submeter gravar wvoltar

3.2.1 (b) — Preenchimento Registo Candidatura In

No preenchimento dos campos da Preparagdo Linguisticas, as opgdes em Portuguese e English estdo adicionadas por
defeito. E para serem editadas é necessario duplo click no campo que pretende editar: (compreensdo, conversagao,
escrita...), bem como podem ser adicionados novos idiomas, na opgdo @

E para eliminar um idioma é através do icone i (lixo). Também é possivel exportar as informacdes para Excel.

Preparacao Linguisticas

escolha...

a estudar o
idioma?

Portuguese c2 c2 B2 nao
English Al A2 Al sim

lingua compreens3o Conversacao escita

conhecimentos suficientes para acompanhar  quer preparacio

certificado
as aulas? extra?
ndo sim A«SelecionarA»
sim ndo A«SelecionarA»

3.2.1 (c) - Preenchimento — Preparagdo Linguistica

@ 2024 Digitalis — Distribuicdo e Gestao Informdtica, Lda.
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O botdo [GRAVAR] permite guardar o contelddo da candidatura e sair, sem perder os dados preenchidos. Voltando a
complementa-los depois.

Também indica quais os campos estdao mal preenchidos ou em falta. Ent3ao, aparece no cabecalho as informacdes de
qual campo falta preencher e a mensagem que os dados ndo foram submetidos, mas apesar de alguns dados serem
preenchidos, outros ainda continuam pendente de informacao.

03 dados do formulério ndo foram submetidos
«com sucessc!

dados formulério

Apds preencher todos os dados, gravar novamente, entdo sera apresentada um pop-up com mensagem de sucesso.

Para sair da mensagem, basta clicar sobre elas.

A seguir, a validacdo do formulario, carregar em [SUBMETER] para completar o processo de candidatura.

Confimagso

@ Durante a v
Dessja pros

Entdo serd apresentado o seguinte alerta:

siM NAO

Ao submeter a candidatura, é apresentada uma pop-up de confirmacado de submissao.

Apds a submissdo da candidatura, é possivel ao candidato consultar suas informacdes do processo, fases cumpridas
(candidatura) e futuras (seriacdo/nomeacso...), bem como descarregar comprovativos e/ou carregar documentos em
falta.

Processo Mobilidade
2022-23 Erasmus + - 1

estade Candidatura em Validagdo | eandidatura 16586 [ processe  |NCOM| \IE!

@inicio do processo

@ candidatura Em Validagao

® mobilidade

® antes de sair

3.2.1 (c) — Consulta Completa do Processo de Candidatura In

Candidatura (perfil OUT)

E praticamente o mesmo processo que foi feito na candidatura Incoming, existem pequenas diferencas no
preenchimento entre os 2 tipos de candidatura, IN e OUT, mas em suma passam pelo mesmo processo e
funcionalmente sdo iguais.

Na pagina inicial, do lado direito, ao carregar em [Iniciar novo processo]. Serd aberto um novo ecrd, e como o aluno ja
faz parte da instituicdo de origem, o campo da institui¢do fica definido, portanto o aluno deve escolher o programa e
fase da candidatura que esteja disponivel para se candidatar. Apds escolhido, clicar em [Criar] e sera direcionado para
outro ecra que deve ser preenchido todos os campos do registo Candidatura Outgoing.
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Jodo digtals Iniciar novo processo "
Estudante
Instituigio Insiituta Superior de Humanidades e Tecnologias (EWF) PT
INICIar Novo processo Programa® -

fase candidatura®

3.2.1 (d) - Iniciar Novo Processo Out
Em seguida preencher as informacées do registo de candidatura Outgoing.

Registo Candidatura Outgoing
B 1759 ok aguae [BORHE] 202071 JHRRY e - |RBERE e coco |

os Candidatura o

et Superice e Humanicades & Tecnologins (FWT) P

o = I ——
: —p :
®
B

Instituic&o

-+ sao0zzz3

curse de candidanura diferente do curso mseriga letva? 7 O sm @ ndo
Dados Pessoais
K
96797967987 m—
entidade emissora®
data emissio
ata validade® 0
= AT
dau 3
fr==—.
naturalidade®
andade” - Outros Dados
ada® Motivagao
Mouvagdo 2%
cer
. eneass

Carregar Documentos
amprovativo Inscrigan
TP | Escoar fichairs | Menmum nenens seiscisnads

2 - Carta Motivagto
Caregar decumento 2(PY | Eacolner fiheio | Nenmum neneirs seiscionade

cmen

3.2.1 (e) — Preenchimento Registo Candidatura Out

Entdo, apds preenchido todas as informacdes corretamente, é sé gravar e submeter. Que entdo, o candidato passara
a ter acesso as consultas da sua candidatura em todas as etapas do processo.

o Meu Processo Mobilidade
2020-21 Erasmus +- 4

prceiia OLITGOIN:

o

©antes de sair

© candid

Em Regisio edia

®mobilidade

®@regresso mobilidade

3.2.1 (f) - Consulta Completa do Processo de Candidatura Out

14/19
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Capitulo 3.2.2 | Documentos Candidatura (Perfil IN / OUT)

O candidato deve carregar os documentos necessdrios para o processo avancar. E isso deve ser feito através da
hiperligacdo para o repositdrio documental contido na palavra “carregar”.

Processo Mobilidade
2020-21 Erasmus +-4

estado Candidatura em Validagdo | candidatura 14739 processo  OUTGOING

© antes de sair

© candidatura Vélida consultar

descarregar comprovativo

carregar documento(s) I [1]documentols) em falta carrega l

consultar documento(s) [6] documento(s) consulta

3.2.2 (a) - Acesso ao Repositorio Documental

Ao entrar no Repositorio Documental, pode-se verificar que existem documentos que sdo responsabilidade do
candidato (Estudante) e outros dos Académicos / GRI (Servigos).

A coluna Obrigatdrio serve para informar quais os documentos que sdo obrigatdrios ter para seguir a proxima etapa e
guais ndo sdo obrigatdrios. E para carregar os ficheiros, basta clicar no link contido na palavra “Documentos”.

Os documentos que tiverem com o simbolo ¥ gue ja foram carregados e os que ndo tiverem e forem obrigatoérios,
precisam ser carregados.

Alguns documentos possuem templates que podem ser descarregados ao carregar no hiperligacdo da palavra
“descarregar” (que no exemplo da imagem, ndo esta disponivel).

Repositério Documental

@ [14739] Jodo digitalis = Programa  Erasmus + = Documentos 1em falta

Documentos

pesquisar (busca automética & medida que digita) i =

Descrigdc « Template Documentos Qbrigatdrio Responsavel
= Fase: 1 - candidatura

Carta Motivacdo - Documentos | ‘t PT Sim Estudante (1)
Comprovativo Inscriio = Documentos Nao Estudante (1)
= Fase: todas fases

Comprovativo Inscricio - Sim Servigos
Contrato de Estudos = Sim Servigos
Registos Academicos enviados - Sim Servigos
Relatorio Final - Documentos Sim Estudante (1)

3.2.2 (b) — Repositorio Documental

O repositério documental é separado por cada fase do processo, que dispdes de uma forma bem organizada de
gerenciar e armazenar informac¢des dos alunos mediante cada fase que ele se encontra.

Nota: Na imagem a cima esta somente Fase: 1 — Candidatura, pois ao longo deste manual serd explicado o processo
de cada fase e conforme o aluno vai seguindo as fases, vai sendo liberada as fases no repositério.

Capitulo 3.2.6 | Contrato de Estudos

Portanto, o contrato foi Validado, Aprovado e Aceite. O Candidato (neste caso, perfil aluno) pode acompanhar na area
de Mobilidade no Portal, o processo da candidatura e carregar os documentos em falta para cada fase.

@ 2024 Digitalis — Distribuicdo e Gestao Informdtica, Lda. 15/19



MANUAL DO UTILIZADOR - MOBILIDADEnet PDIGITALIS

Processo Mobilidade
2020-21 Erasmus + - 4

e Nomeade | eandiesties 14739 pcassn | OUTGOING

© antes de sair
@ candidatura Apto Seriagia nsultar

Nomeads

Aceite cansultar

e
141 docummnnots)

@ mobilidade

@ regresso mobilidade

3.2.6 (e) - Visualizagdo Perfil Aluno — Contrato Estudos

Capitulo 3.2.7 | Plano de Trabalho
Plano de Trabalho (perfil IN/ OUT)

Apds a nomeacado, aprovacao da bolsa (se for o caso) e o contrato de estudos validados, o candidato esta apto para
criar/editar e enviar para validacdo seu plano de trabalho.

Processo Mobilidade
2020-21 Erasmus + -4

V] Nomeado [Ieandkanral 14739 processo | OUTGOING

@ antes de sair
@® candidatura Apto Seriagdo consultat

® seriagio/nomeacio Nomeado

® bolsa estudos

@ plane rabalho = criar

carregar documentols) e

consultar docurmer

@ contrato estudos Aceite consultal

® mobilidade

® regresso mobilidade

3.2.7 (a) - Plano de Trabalho - Visdo do candidato

Ao clicar em [Criar], ao nivel do plano de trabalho, vai aparecer um ecr3, com as informag¢des que precisam ser
preenchidas pelo candidato (parametrizavel a cada caso). Apds o correto preenchimento de todas as perguntas
obrigatdrias (customizavel por institui¢cdo), clicar em [Gravar] e para concluir o plano de trabalho e seguir com o
processo, clicar em [Propor] entdo vai aparecer uma caixa de confirmagdo, a informar que apds confirmar os dados
ndo estardo mais disponiveis para alteracdo (Escolher Sim/N&o).

pr— ; Plano Trabalho

@ o8
LIV . , @  [14739) Jodo digitalis |mnoletive’ 2020-21 |programa Erasmus+ |esiado | Em Registo

3.2.7 (b) — Plano de Trabalho — Preenchimento das informagdes

Apds propor o plano de trabalho, apenas serd possivel consultid-lo e passa ao estado “Em Valida¢dao” e os campos
editados anteriormente, serdo somente visualizaveis.
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Plano Trabalho

@ | [14739] Joso digialis | ancletvo | 2020-21 | piogiama | Erasmus + | estado Em Validagao

3.2.7 (c) - Plano de Trabalho — Campos visualizdveis

Capitulo 3.3 | Fases da Mobilidade

Capitulo 3.3.4 | Antes de Sair (Perfil IN) / Regresso Mobilidade (Perfil OUT)

As imagens abaixo representam os processos Incoming e Outgoing respetivamente, cada um desses processos tem um
fluxo sequencial definido de acordo com o percurso que o estudante estd a percorrer. Nestes ecras os alunos
conseguem acompanhar o andamento da evolucdo do seu processo e também pode validar os documentos existentes
e/ou necessarios de carregamento, se for o caso.

Processo Mobilidade Processo Mobilidade
20223 Erasmustt 202021 Erasmus+-4
esado Candidatura em Vaidacdo  enddetim 16566 Iumtem \NCOM\NG'
estado. Avaliacdo Planc Trabalho | candidaa 14739 rocesso.| QUTGOING

@inicio do processo

®antes de sair
moblidade
0 ©mobilidade
9 dadosa preencher s e @ das pesnche dacos ncompietos
Qantes ce sl @ regresso mobidade
() credracie ® aediacio Publcados consulter
avalizgdo plano trabalho e avalieco plano rabalho PresninerioReilie. edtr
) conclsio : @ conclusdo Penderte

3.3.4 (a) Visdo do Processo In e Out

Como todo o processo, foi feito com base no perfil outgoing, é preciso clicar no botdo [Editar], responder o relatdrio,
em seguida, [Gravar] e [Submeter].

Avaliacdo Plano Trabalho

@ [14739] Jodo digitalis | anelemo  2020-21 | progema | Erasmus+ | estado | Preenchimento Relatirio

Consultar Plano Trabalho

2elatorio®

M esUma, 3 BKEeNEa for Bima

PATHIFARNS: 1, PAIVTAS: 6, CATRCErSs (com HTML) S0
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3.3.4 (b) Fase de Avaliagdo Plano de Trabalho — Avaliado

E por fim, a coluna Estado Processo, tera sido concluida como Avaliado na fase de Avaliagdo do Plano de Trabalho.

Avaliacdo Plano De Trabalho

Pesquisar
iz

Estado
Processo

Processo  Programa

el @ Eemst

Sentido

&=

Data registo

07/02/2023 Avaliado

Data estado

10/08/2023

()

Nome Acghes

B8 100 cigitalis

3.3.4 (c) Fase de Avaliagdo Plano de Trabalho — Avaliado

Capitulo 3.3.6 | Desisténcias
Desisténcias (perfil IN/ OUT)

Os pedidos de desisténcia por ser realizados em qualquer fase do processo. Na area do candidato, existe a opc¢do Criar
Pedido, dento do separador Desistir Processo. Entdo, deve-se preencher as informacgdes solicitadas no formuldrio e

carregar em Submeter.

e Joso digitalis
,\ ¥ Estudante Ped|d0

Iniciar Nove processo 2

14739] Jodo digitalis ~aneletive 2020.21 | programa

Erasmus + | estado

ACESSOS RAPIDOS

» OS MEUS DADOS

» O MEU COORDENADOR
» REGISTOS ACADEMICOS
» OUTRAS CANDIDATURAS descrigho”
» PORTAL ACADEMICO @

PROCESSO

> REPOSITORIO DOCUMENTAL
» TUTORIA
» ALTERAGAO MOBILIDADE

submeter a

> CRIAR PEDIDO
» HISTORICO

» DESISTIR PROCESSO
> CRIAR PEDIDO
» HISTORICO

3.3.6 (a) Criar Pedido — Desisténcia

Capitulo 4 | Gestdao Documental
Capitulo 4.1 | Repositério Documental

Nos perfis IN e OUT, para aceder diretamente o conteudo, utilizar a opgao disponivel no menu lateral Repositdrio

Documental.

HOME INsTITUICAD (OFERTA FORMATIVA/

@ o Meu Processo Mobilidade
@ 2020-21

o

Erasmus + -4

estado | Avaliacdo Plano Trabalho | candidatura | 14739

pracesso. OUTGOING

® antes de sair
® mobilidade

@® regresso mobilidade

MEU PERFIL

) Jodo digtalls
Ny Estudante
7 -

Iniclar novo processo

ACESSOS RAPIDOS

>
>
)R
>
>

PROCESSO

) REPOSITORIO DOCUMENTAL

TUTORIA

; ALTERACAD MOBILIDADE
» CRIAR PEDIDO
9 HISTORICO

3 DESISTIR PROCESSO
» CRIAR PEDIDO

» HISTORICO
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4.1 (a) Repositorio Documental

Conclusao

Pesquisar
Ano letivo 202021 7 Tipo Todes -
Instituicao Selecione: v Ne° identificaco | 14739
Programa v Nome
Fase % Curso %
Estado Conclusaa Selecione: v Area estudo A
Estado Processo O Todos O Ativo O Inativo O Estado especifico Coordenador A

w3
L

Processo Programa Sentido Data registo Estado Data estado Nome Acgio
I @.:: @ Erasmus + Q= w0 Pendente 20/07/2023 B8 3050 digitslis Carregar relatdrio

Repositorio Documental

@ [14739] Jodo digitalis | Programa  Erasmus + = Decumentos 6 em falta

{0 =

Descricio Template Documentos Obrigatdrio Responsavel

 Fase: 1 - candidatura
Carta Motivagdo - Documentos | &, pT sim Estudante (1)

Comprovativo Inscricio > Documentos Nao Estudante (1)

 Fase: 4 - mobilidade
Certificado de Mobilidade - Decumentos sim Estudante (1)

= Fase: 5 - creditagio

Registos Academicos recebidos - Documentos Sim Servicos
S Fase: todas fases

Comprovativa Inscricio - Documentos sim Servicos
Contrato de Estudos - Documentos Sim Servicos.
Registos Academicos enviados - Documentos sim Servicos
Relatorio Final = Documentos sim Estudante (1)

4.1 (b) Pasta Repositorio Documental

Capitulo 4.2 | Dados académicos

Para os perfis IN e OUT estdo disponiveis no menu lateral, op¢ao Registos Académicos.

4 Anterior (My Mobity Student Home)
Dados Académicos E‘

ACESSOS RAPIDOS

» OS MEUS DA
>

Jodo dighalis

Estudante

fados pessoals os curriculares
; 2
@
codigo curso oficial 9813 4
imen ome curso BIOTECNOLOGIA DAS COISAS [1] o
Identiicaca ¢ estudante D002 PROCESSO
150 alun N RIO DOCUM
norada édia actua 00 )
>
> ALTERAGAO MOBILIDADE
e u 1000
. » CRIAR PED
93888888 >t
ema 920022239@alunos esmiteste pt . 3 DESISTR PROCESSO
3 et

4.2 (b) Ficha Académica
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