SIMGES

Sistema Integrado e
Modular de Gestdo do
Ensino Superior

DGES

Direcio-Geral do Ensino Superior

Perfis e Grupos de Notificacao por Tipo de Processo
Apoio a configuracao de utilizadores

P1 - Processo de registo de Criacao de Curso

Processos exclusivamente criados pela A3ES.
|ES sé é chamada a intervir no ambito de um Pedido de Elementos.

Tipo de
perfil

Denominagdo do Perfil a
atribuir a utilizadores

Descrigao

Permissdes pré-
configuradas

Grupo de notificagdo
a configurar

ORGAQ “Orgdo Maximo”

MAXIMO

Presidente, ou Vice-Reitor ou Vice-
Presidente com competéncias delegadas

Nas IES privadas corresponde ao
responsavel maximo da entidade
instituidora ou alguém da diregdo ou
administragdo com competéncias
delegadas

resposta a DGES

p o Introduz a resposta a pedido de o Respondera Associar o valor
. elementos solicitada pela DGES no P1 — solicitagGes no “Destinatérios da IES
“JES — Técnico de Servico Registar curso conferente de grau processo P1 para Processos P1”.
- P1 —Registar NCE” académico, com possibilidade de editar Permite que o utilizador
TECNICO dados do processo receba a notificagdo da
N J o Submete para o Responsavel de Servigo comunicacdo do registo
P1
o Responsavel intermédio que avalia a o Avaliar resposta
resposta introduzida pelo Técnico ao introduzida pelo
pedido de elementos de processos P1 e Técnico Associar o valor
submete ao Org3o Maximo o Substituir “Destinatérios da IES
. ) o Pode devolver ao Técnico ou submeter Técnico no para Processos P1”.
“IES —Responsavel de ao Orgdo Méximo rocesso P1 ; i
- Servigo P1 — Registar NCE” B . b Permite que o utilizador
AL o Deve existir apenas 1 Responsavel de receba a notificacio da
SERVICO Servico por tipo de processo comunicagdo do registo
Por norma este perfil deve ser associado ao
responsavel dos servicos de qualidade ou
académico
o Responsavel pela submissdo da resposta | o Avaliar resposta
S a pedidos de elementos a pedido de
. o ‘ elementos Associar o valor
Nas IES publicas corresponde ao Reitor ou o Submeter a “Destinatarios da IES

para Processos P1”.
Permite que o utilizador
receba a notificacdo da
comunicagdo do registo

NOTAS IMPORTANTES:

e (Cada e-mail s6 pode corresponder a um utilizador;

e A cada novo utilizador deve ser atribuido o perfil de Consulta juntamente com o perfil pretendido (Org&o maximo,
Responsavel de Servigo ou Técnico);

e (Cada utilizador pode ter um ou mais perfis;

e  Parainformacdo mais detalhada, consultar o Manual de Gestdo de Utilizadores.

Cofinanciado por

COMPETE
2020

UNIAQ EUROPEIA

P5020

Fundo de Coesda

Versao 1.1 — 18/04/2024



P2 - Processo de registo de Alteracdo Criacdao de Curso

Processos podem ser criados pela IES ou pela A3ES.
Nos processos criados pela A3ES, a IES sé é chamada a intervir no dmbito de um Pedido de Elementos.

Tipo de
perfil

Denominagdo do Perfil
a atribuir a utilizadores

Descrigao

Permissdes pré-
configuradas

Grupo de notificagdo
a configurar

TECNICO

“IES — Técnico de Servigo
P2 — Registar ACE”

o Introduz a informagdo relativa aos

processos P2 Alterar curso conferente

de grau académico
o Introduz a resposta a pedido de
elementos solicitada pela DGES

o Pode editar os processos criados por si

ou aos quais estd afeto
o Submete para avaliagdo do
Responsavel de Servico P2

o Criar processo P2

o Respondera
solicitagGes no
processo P2

Associar o valor
“Destinatarios da IES
para Processos P2”.

Permite que o
utilizador receba a
notificagdo da
comunicacdo do
registo ou de
indeferimento.

RESPONSAVEL
SERVICO

“IES — Responsavel de
Servigo P2 — Registar
ACE”

o Responsdvel intermédio que valida os

processos P2 criados pelo Técnico

o Avalia a resposta introduzida pelo
Técnico ao pedido de elementos de
processos P2

o Pode devolver ao Técnico ou submeter

ao Orgdo Méximo

o Pode cancelar processos P2

o Deve existir apenas 1 Responsavel de
Servico por tipo de processo

Por norma este perfil deve ser associado
ao responsavel dos servigcos académicos
(utilizador da IES que verifica e valida os
elementos que constam da instrugdo do
processo).

o Avaliar processo P2

Cancelar processo P2

o Substituir Técnico no
processo P2

e}

Associar o valor
“Destinatarios da IES
para Processos P2”.

Permite que o
Utilizador receba a
notificagdo da
comunicagdo do
registo ou do
indeferimento.

ORGAO
MAXIMO

“Orgdo Méximo”

o Responsavel pela submissdo do
processo a DGES

o Responsavel pela submissdo da
resposta a pedidos de elementos

Nas IES publicas corresponde ao Reitor ou

Presidente, ou Vice-Reitor ou Vice-

Presidente com competéncias delegadas

Nas IES privadas corresponde ao
responsavel maximo da entidade
instituidora ou alguém da direc¢do ou
administragdo com competéncias
delegadas

o Avaliar processo
preenchido

o Submeter processo a
DGES

o Avaliar resposta a
pedido de elementos

o Submeter a resposta a

DGES

Associar o valor
“Destinatarios da IES
para Processos P2”.

Permite que o
utilizador receba a
notificagdo da
comunicagdo do
registo ou do
indeferimento.

NOTAS IMPORTANTES:
e (Cada e-mail s6 pode corresponder a um utilizador;

e A cada novo utilizador deve ser atribuido o perfil de Consulta juntamente com o perfil pretendido (Orgdo méximo,
Responsavel de Servico ou Técnico);

e  (Cada utilizador pode ter um ou mais perfis;

e  Parainformacgdo mais detalhada, consultar o Manual de Gestdo de Utilizadores.
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P3 - Processo de Cessar Curso

Processos criados pela IES ou pela A3ES

RESPONSAVEL
SERVICO

“IES — Responsavel de
Servigo P3 — Cessar
Curso”

os processos P3 criados pelo
Técnico

o Avalia a resposta introduzida pelo
Técnico ao pedido de elementos de
processos P3

o Pode devolver ao Técnico ou
submeter ao Orgdo Méaximo

o Pode cancelar processos P3

o Deve existir apenas 1 Responsavel
de Servico por tipo de processo

Por norma este perfil deve ser
associado ao responsavel dos servigos
académicos (utilizador da IES que
verifica e valida os elementos que
constam da instrucdo do processo).

o

Cancelar processo P3
Substituir Técnico no
processo P3

Tipo de Denominagdo do Perfil a Descrigdo Permissdes pré- Grupo de notificagdo
perfil atribuir a utilizadores configuradas a configurar
o Introduz a informacdo para o o Criar processo P3 Associar o valor
— processo de P3 Cessar curso o Responder a “Destinatarios da IES
“ .. Introduz a resposta a pedido de solicitagdes no ara Processos P3”.
. IES — Técnico de © p P ¢ 8 .
. elementos solicitada pela DGES processo P3 Permite que o
- Servigo P3 — Cessar . . 9
Curso” o Pode editar os processos criados por Utilizador receba a
TECNICO si ou aos quais esta afeto notificagdo da
’ o Submete para o Responsével de comunicagdo de
Servico P3 decisdo do processo.
o Responsavel intermédio que valida | o Avaliar processo P3

Associar o valor
“Destinatarios da |ES
para Processos P3”.

Permite que o
Utilizador receba a
notificagdo da
comunicagdo de
decisdo do processo.

“Orgdo Maximo”

o Responsavel pela submissdo do
processo para a DGES

Nas IES pUblicas corresponde ao Reitor
ou Presidente, ou Vice-Reitor ou Vice-
Presidente com competéncias
delegadas

Avaliar processo e
submeter a DGES
Submeter processo a
DGES

Associar o valor
“Destinatarios da |ES
para Processos P3”.

Permite que o
Utilizador receba a
notificacdo da

ﬁzgﬁo Nas IES privadas corresponde ao comunicagdo de
responsavel maximo da entidade decisgo do processo.
instituidora ou alguém da diregdo ou
administragdo com competéncias
delegadas
NOTAS:

e A cada e-mail s6 pode corresponder a um utilizador;

e A cada novo utilizador deve ser atribuido o perfil de Consulta juntamente com o perfil pretendido (Orgdo maximo,
Responsavel de Servico ou Técnico).

e (Cada utilizador pode ter um ou mais perfis;

e Parainformacdo mais detalhada, consultar o Manual de Gestao de Utilizadores.
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P8 - Processo de registo de Criacao de CTeSP

Processos criados pela IES

Tipo de
perfil

Denominagdo do Perfil a
atribuir a utilizadores

Descrigdo

Permissdes pré-
configuradas

Grupo de notificagdo
a configurar

- n

TECNICO

p

“IES — Técnico de Servigo
P8 — Registar Curso
CTeSP”

o Introduz a informagdo para o
processo P8 — Registar CTeSP,
introduz a informacdo dos
Docentes e das Entidades de
Estagio.

o Introduz a resposta a pedidos de
elementos solicitada pela DGES

o Pode editar os processos criados
por si ou aos quais esta afeto

o Pode editar a informagdo sobre
Docentes ou Entidades de Estagio

o Submete para o Responsavel de
Servigo P3

Criar processo P8
Responder a
solicitagBes no
processo P8

Anexar Comprovativo
de Pagamento

Criar, alterar e
eliminar Docente
Criar, alterar e
eliminar Entidade de
Estagio

Associar o valor
“Destinatarios da IES
para Processos P8”.

Permite que o
utilizador receba a
notificagdo da
comunicagdo do
registo ou de
indeferimento.

RESPONSAVEL
SERVICO

“IES — Responsavel de
Servigo P8 —Registar
Curso CTeSP”

o Responsavel intermédio que valida
os processos P8 criados pelo
Técnico

o Avalia a resposta introduzida pelo
Técnico ao pedido de elementos de
processos P8

o Pode devolver ao Técnico ou
submeter ao Orgdo Méximo

o Pode cancelar processos P8

o Deve existir apenas 1 Responsavel
de Servico por tipo de processo

Por norma este perfil deve ser
associado ao responsavel dos servigos
académicos (utilizador da IES que
verifica e valida os elementos que
constam da instrucdo do processo)

Avaliar processo P8
Cancelar processo P8
Substituir Técnico no
processo P8

Associar o valor
“Destinatarios da IES
para Processos P8”.

Permite que o
Utilizador receba a
notificagdo da
comunicagdo do
registo ou do
indeferimento.

“Orgdo Maximo”

o  Responsavel pela submissdo do
processo para a Direcdo-Geral.

Nas IES publicas corresponde ao Reitor
ou Presidente, ou Vice-Reitor ou Vice-
Presidente com competéncias
delegadas

Avaliar processo e
submeter a DGES
Submeter processo
a DGES

Associar o valor
“Destinatarios da IES
para Processos P8”.

Permite que o
utilizador receba a
notificagdo da

5:?,’:,?0 Nas IES privadas corresponde ao comunicagdo do
responsavel maximo da entidade registo ou do
instituidora ou alguém da dire¢do ou indeferimento.
administragdo com competéncias
delegadas.

NOTAS:

e A cadae-mail s6 pode corresponder a um utilizador;

e A cada novo utilizador deve ser atribuido o perfil de Consulta juntamente com o perfil pretendido (Orgdo maximo,
Responsavel de Servico ou Técnico);

e  (Cada utilizador pode ter um ou mais perfis;

e Parainformacdo mais detalhada, consultar o Manual de Gestdo de Utilizadores.
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PO - Processo de alterar registo de Criacao de CTeSP

Processos criados pela IES

Tipo de Denominagao do Perfil Descrigdo Permissdes Grupo de notificagdo
perfil
o “IES—Técnico de Introduz a informacao relativa aos Criar processo P9
Servigo P9 — Alterar processos de CTeSP, Docentes e Responder a Associar o valor
P Curso CTeSP” Entidades de Estagio. solicitag®es no “Destinatarios da IES
. ' processo P9 para Processos P9”.
Introduz a requsta a pedido de Anexar Comprovativo Permite que o
- elementos solicitada pela DGES. de Pagamento utilizador receba a
TECNICO Criar, alterar e notificagdo da
. / eliminar Docente comunicagdo do
o Criar, alterare registo ou de
eliminar Entidade de indeferimento.
Estdgio
o “IES—Responsavel |o  Responsavel intermédio que valida | o Avaliar processo P9

de Servico P9 — 0s processos criados pelo Técnicoe | o Cancelar processo P9

Alterar Curso submete ao Orgdo Maximo. o Substituir Técnico no

CTeSP” o  Por norma este perfil deve processo P9

ser associado ao responsavel
dos servigos académicos
(utilizador da IES que verifica
e valida os elementos que
constam da instrugdo do
processo.

Também pode ver os processos e

respetivos estados de todos os

Técnicos da instituicdo.

o  Consulta todos os processos
criados, e valida os que sdo
submetidos pelos Técnicos.

o  Deve existir apenas 1 Responsavel

Associar o valor
“Destinatarios da IES
para Processos P9”.

Permite que o
Utilizador receba a
notificacdo da
comunicacdo do
registo ou do
indeferimento.

Al o

RESPONSAVEL
SERVICO

de Servigo por tipo de processo.

o “Orgdo Maximo” o  Responsavel pela submissdo do o Avaliar processo e
processo para a Direcdo-Geral. submeter a DGES
o Nas instituicdes de ensino o  Submeter processo
superior publicas a DGES Associar o valor
corresponde ao Reitor ou “Destinatarios da IES
Presidente, ou Vice-Reitor ou para Processos PS”.
. Vice-Presidente com Permite que o
- competéncias delegadas. utiIizaAdlor r(j.ceba a
ORGAD o  Nos estabelecimentos de ﬂOt'f|§a§a? da
MAXIMO ensino superior privado comunicagdo do
corresponde ao responsavel registo ou do
maximo da entidade indeferimento.
instituidora ou alguém da
direcdo ou administracdo
com competéncias
delegadas.
NOTAS:

e A cada e-mail s6 pode corresponder a um utilizador com um unico perfil.

e A cada novo utilizador deve ser atribuido o perfil de Consulta juntamente com o perfil pretendido (Org&o maximo,
Responsavel de Servico ou Técnico).

e (Cada utilizador pode ter um ou mais perfis.

e Parainformacdo mais detalhada, consultar o Manual de Gestdo de Utilizadores.
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