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Introducgdo

O presente guia tem com objetivo auxiliar os candidatos as bolsas Internas da UNL
(Universidade Nova de Lisboa), de acordo com o Despacho n? 1926/2023 que regulamenta a
atribuicdo de Bolsas de Acesso aos Ciclos de Estudo da Universidade Nova de Lisboa, para
uma utilizacdo eficiente desta ferramenta. E expectavel que, de uma forma simplista, seja
abordado todo o procedimento, sendo de forma mais detalhada os passos fundamentais a

sua funcionalidade.

Os candidatos irdo realizar o seu registo e login usando as suas credenciais validas no sistema

de autenticacdo federada da UNL apds o que poderdo elaborar e submeter uma candidatura.
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Perfil de Candidato

Estrutura — Ecras Login

O ecra de login da plataforma apresenta uma caixa de texto com dois links, de forma que os
candidatos possam antes de qualquer tipo de registo, verificar se a sua situagao se enquadra
nas condig¢des cruciais definidas. Os links acima referidos remetem um, para a pdgina da
universidade nova com as condicdes das bolas de acesso, e outro para o regulamento em

vigor.

Os candidatos deverado, se cumprirem com todos os requisitos necessarios, realizar o seu
login na aplicacdo através da sua conta institucional (integrado por meio do sistema de

autenticacdo federada da UNL)

EEQNE

Autenticacao Unica

Selecione uma organizagao para se autenticar em DEV - Bolsas Acesso

Pesquisar.

NOVA Cairo

NOVA ENSP - Escola Naciona! de Satide Piblica

NOVA FCSH - Faculdade de Ciéncias Sociais e
Humanas

MNOVA IHMT - Instituto de Higiene e Medicina
Tropical

MNOVA IMS -Infermation Management School

NOVA ITOB - Institute de Tecnologia Quimica e
Bioldgica

NOVA Medical School

NOVA Reitoria / SAS

NOVA School of Law

<\
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A realizacdo com sucesso do registo por parte do candidato fara despoletar uma nova janela

com os seguintes campos:

Nﬂﬁ ﬁ UNL - Bolsas de Acesso 305 Ciclos de Estudos
Novo Registo

Esté associado  sua conta Google

Neme

Maria Cofragem
Email

maria.cofragem@gmail.com

Campo gerado de forma automatica, ndo editavel.

Campo gerado de forma automatica, ndo editavel.

Estrutura — Ecra Geral

O ecra geral terd a mesma estrutura para qualquer que seja o aluno, no entanto o
preenchimento de alguns dos campos dependerd da Unidade Organica que estd associado.
3N e —

Lista de Candidaturas

Name

Unidade Orgénica
Maria Cofragem
Do
Candidatura

® 1d do Concurso Ano Letivo. Unidade Orgénica Estado Data de Estado Resultado

Campo gerado de forma automatica, nao editavel.
Campo gerado de forma automatica, ndo editavel.

Campo de Pesquisa, para qualquer que seja a coluna da tabela (niumeros ou
letras).

Campo utilizado para criar a candidatura.

Quando for dado inicio a candidatura, e a mesma nao for submetida na mesma altura, serd
possivel voltar a edicdo da mesma tal como apresentado na seguinte imagem:

NXVA Sy
% W n UNL - Bolsas de Acesso aos Ciclos de Estudos

Lista de Candidaturas

Nome

Unidade Organica
Maria Cofragem

U0 TESTEUNL
# 1d do Concurso 1 Anoletivo Unidade Organica Estado Data de Estado Resultado
@ 2324/ TESTE 202324 UO TESTE UNL Candidatura em pré-validacio 2024-03-04T00:00:00 Em analise,
Ver 25 % entradas por pagina 1a1 de1 Registos
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icone utilizado para editar a candidatura.

Candidatura

O formulario da candidatura inicia com um cabecalho, e seguidamente, desdobra-se em
guatro secgbes de preenchimento, numa fase inicial, a “Identificagdo do Aluno”, a
“Informacado Académica”, os “Dados Financeiros”, os “Documentos Associados”. Estas

devem ser todas preenchidas para que seja possivel submeter a candidatura.

E ainda apresentada para facilitagdo uma sec¢do de consulta intitulada “Documentos

necessarios” onde consta a lista de documentos que o candidato deve carregar e submeter.

Cabecalho da Candidatura:

N"“_A b UNL- Boisas de Acesso aos Gickos de Estudos
Maria Cofragem

 Informagto do Ao

Campo gerado de forma automatica, ndo editavel.

Campo gerado de forma automatica, ndo editavel. Este campo permite ao aluno

acompanhar o estado da sua candidatura ao longo de todo o processo.

Campo de data, gerado de forma automatica, ndo editdvel, com o

periodo de inicio do estado atual.

Identificacao do Aluno:

Bl Identificago do Aluno

Nome Email
Maria Cofragem maria.cofragem@gmail.com
NIF Telefone Nacional de Estatuto
999999990 000000000 Portugal v N/A v

Motivo Candidatura Estudante Deslocado?

Desemprego ~ Néo v

Campo gerado de forma automatica, ndo editavel.

Campo gerado de forma automatica, ndo editavel.
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Campo numérico, de preenchimento obrigatério. O Aluno deverd colocar o seu

nimero de identificacao fiscal.

Campo numérico, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera colocar o

seu humero de telefone.

Campo de selegao, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera

selecionar o pais de onde é oriundo.

Campo de selecdo, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera preencher

de acordo com a sua situagao.

Campo de selecdo, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera

preencher de acordo com o motivo pelo qual pretende concorrer a bolsa.

Campo de sele¢do, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera

indicar se estd alojado ou n3do fora da sua zona de residéncia.

Informacdo Académica:

Blinformag&o Académica

N° de Aluno

| 3865 v ‘

Ciclo de Estudos Curso

| 1° Ciclo (Licenciatura) w‘ ‘ Gestdo - 9147 - 1° Ciclo (Licenciatura) - 2023-24 e

Ano de Ingresso no Ciclo de Estudos Média de acesso

| 20m324 | [ 16 v

Campo numérico, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera colocar o

seu numero de aluno institucional.

Campo de selecdo, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera

selecionar o seu atual ciclo de estudos.

Campo de selecdo, de preenchimento obrigatério. O Aluno deverd selecionar o

curso em que esta inscrito.

Campo numérico, de preenchimento obrigatério.

O Aluno devera colocar o ano em que iniciou o seu ciclo de estudos.

Campo numérico, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera

inserir o valor da média com a qual se estd a candidatar.
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Dados Financeiros:

ElDados Financeiros

N° de pessoas do agregado (ART 5°) Beneficia de Boisa da DGES?

E v| [ sm w|
Possui Rendimento declarado em sede de IRS /Nota de liquidacio de IRS? Rendimento declarado em sede de IRS /Nota de liquidagio de IRS
[[sm w| ‘ 100000 v |

Valor da Bolsa DGES

300,00 v

Campo numérico, de preenchimento obrigatério. O

Aluno devera colocar o nimero de pessoas que contém o seu agregado.

Campo de selegao, de preenchimento obrigatério. O Aluno

devera indicar se beneficia ou ndo da Bolsa da DGES.

DGES.

Campo numérico, de preenchimento obrigatdrio se beneficiar de bolsa

Campo de

selegao, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera indicar se possui ou ndo

rendimentos declarados em sede de IRS. Se ndo possuir surge a seguinte tabela:

Possui Rendimento declarado em sede de IRS /Nota de liquidacio de IRS?

Nao o

Origem dos Rendimentos Valor Anual

Trabalho por corta de outrem ‘ 30000 v |
Trabalho por conta prépria ‘ 0w ‘
Rendimentos prediais/fendas ‘ 0w ‘
Reforma ‘ ov]
Pensbes de invalidez o
Pensdode alimentos ‘ 20 v |
Penso de sobrevivéncia ‘ 0w ‘
Subsidio de desemprego ‘ ov]
Subsidio de doenga [ 0V ‘
Rendimento social de insercao ‘ ov |
Rendimentos obtidos o estrangeiro ‘ 10000 v |
Trabalhos esporédicos ‘ 0w ‘
Recurso a poupancas ‘ 15000 v |
Ajudas ge terceiros ‘ ov |

Outros.

[

nul

Campo numérico, de preenchimento obrigatdrio se ndo possuir

rendimentos declarados em sede de IRS.

[ Dados Financeiros

Ne de pessoas do agregado (ART 5°)

Beneficia de Bolsa da DGES?

3 Sim ~
Possui Rendimento declarado em sede de IRS? Rendimento declarado em sede de IRS
sim v 1 000,00

[ ) e
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Campo numeérico, de

preenchimento obrigatério se possuir rendimentos declarados em sede de IRS.

Documentos Associados

A secgao dos “documentos associados” é o local destinado a todos os comprovativos e
declaracGes que os Alunos terdo de fazer o Upload para ser possivel fazer a submissdo da

candidatura. E igualmente exibida uma seccdo dos “documentos necessarios”.

[= Documentos Necessérios

Tipo de Documento

oy de (© 40 IRS/Nota de Liquidagio outros)

‘Comprovativo de nacionalidade/domicilio fiscal

Comprovativo de matricula/informagao académica

Comprovativo agregado familiar

2 Documentos Associados

Tipo de Documento

[ Escalner ficheiro | Nenhum ficheira selecionada

Comprovative de rendimentos (Declaragéo IRS/Nota de Liquidagao outros) v

Documento Tipo de Documento Carregado em

Campo de selegao, de preenchimento obrigatério. O Aluno devera

indicar o tipo de ficheiro que pretende realizar o Upload.
Campo onde o Aluno devera localizar e escolher o ficheiro.

Botdo de confirmacdo e carregamento do ficheiro.

Estados

A seccdo dos “estados” permite ao Aluno perceber de forma detalhada todos os estados
pelos quais a sua candidatura ja passou, bem como a data referente, e possiveis

observacdes.

BlEstados

Estado Data de Estado Observagbes

Cangidatura em elaboragio 06/03/2024 10:08:01

Dados de Sistema

A seccdo dos “dados de sistema” apresenta os dados de criacdo e alteracdo da candidatura

e as suas respetivas datas.
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[ElDados de Sistema

Criado por: Criado em

Maria Cofragem 06/03/2024 10:08:01
Alterado por Atterado e

maria.cofragem@gmail.com 06/03/2024 10:24:55

Apds todos dos campos das diferentes sec¢des estarem devidamente preenchidos e todos
os ficheiros carregados no respetivo lugar, o candidato deverd guardar e em seguida
submeter a sua candidatura. Estd agdo ndo sera reversivel e o candidato ndao podera realizar
mais nenhuma candidatura. Para concluir a mesma com sucesso, o candidato devera aceitar

os termos e condigdes exigidos.

Candidatura
Unidade Orgénica
UO TESTE UNL
Estato Data de Estada
Candidatura em elaboragio 06/03/2024
Préximo Estado

Campo utilizado para o aluno submeter a sua candidatura.

Apds a submissao da candidatura, o aluno receberd um alerta no canto inferior do lado

direito, com a informacao do sucedido.

Exemplo de erro ao submeter, com indica¢do da informacao a corrigir:

Ha Documentos Mescessarios em falta, Verifigue os
documentos associados e submeta os que faltam.

Exemplo de sucesso ao submeter:

Candidatura submetida com sucesso

Pedido de Elementos

No decorrer da andlise das candidaturas, quando estas se encontram no estado

“Candidatura submetida”, os técnicos do SAS poderdo deparar-se com a falta de algum

2\
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elemento necessario. Deste modo, poderao fazer disparar uma notificacao para o email

institucional do candidato, que ficara igualmente disponivel na pagina de candidatura.

Exmo. (a). Sr (a).

Atendendo que apresentou requerimento a concesséo de Bolsa de Acesso ao Ciclo
de Estudos

Atendendo que para analise do seu requerimento resulta a necessidade de
apresentacéo de documentac&o complementar, serve a presente para solicitar que
sejam adicionados & sua candidatura os seguintes documentos:

Devera enviar novamente comprovativo de rendimentos porque o ficheiro
inicialmente submetido esta ilegivel.

Fica notificado (a) para no prazo de 10 dias, juntar a documentac&o solicitada.
Lisboa,

Paula Machado
A Administradora executivo dos Servicos de Ac&o Social

Por favor ndo responda a este email Unico, para qualguer guestdo relacionada com o
seu pedido utilize os contactos indicados no nosso sitio.

Notificacoes
A seccdo das “notificacdes” tem por objetivo sistematizar num unico lugar todas as

notificacdes geradas por qualquer mudanca de estado que assim o exija.

Igualmente é exibido o documento em falta na sec¢do “Documentos Necessarios”, é de
destacar que nesta fase a lista foi atualizada, ndo sendo mais exibidos os documentos

iniciais, mas somente os ultimos documentos em falta, identificados pelos técnicos do SAS.

[ ) e
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B Notificagdes

De Para Assunto Notificagio Data Limite de resposta Enviado em
SASUNL Candidato Notificagio de Documentos em 18/03/2024 14/03/2024
Falta Exmo. (a). S ()

Atendendo que apresentou requerimento a concessdo de Bolsa de Acessa ao Ciclo de Estudos

Atendendo que para andlise do seu requerimento resulta a necessidade de apresentag3o de documentacio complementar, serve a presente
para solicitar que sejam adicionados 3 sua candidatura os seguintes documentos:

Devera enviar novamente comprovativo de rendimentos porque o ficheiro inicialmente submetido est ilegivel.

Fica notificado (a) para no prazo de 10 dias, juntar a documentagdo solicitada

Lisboa,

Paula Machado
A Administradora executivo dos Servigos de Ao Social

[Z Documentos Necessérios

Tipo de Documento

Comprovativo de rendimentos (Declaracio IRS/Nota de Liquidagao/outros)

[5) Documentos Associadas

Tipo de Documento

Comprovativo de rendimentos (Declaragao IRS/Nota de Liquidagao/outros) v ‘ Escolher ficheiro | Nennum ficheiro selecionado ‘ Upload |

As seccOes das “NotificacGes” e “Documentos Necessarios” sdo apenas de visualizagdo e informacao.
Campo de selecdo, de preenchimento obrigatdrio. O Aluno devera

indicar o tipo de ficheiro que pretende realizar o Upload. Caso so esteja disponivel na seccao

“Documentos Necessarios” um tipo de documento, o campo “Tipo de documento” estd pré-

definido pelo mesmo.
Campo onde o Aluno devera localizar e escolher o ficheiro.

Botdo de confirmacdo e carregamento do ficheiro.
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Documentos Associados

Todas as outras seccdes estarao bloqueadas, exceto a seccdo “Documentos Associados”,
gue, embora nao permitira alteragdes dos dados existentes, sera possivel introduzir novos

ficheiros.

(B Dbocumentos Associados

Tipo de Dacumento

rendimentos { = deLiquidag v | [Sscohe Fsheres | fossscoid nenhum v | upond

Documento Tipo de Documento Carregado em

Comprovativo agregado famiiar 06/03/2024 11:21:32

Comprovativo de nacionalidade/domicilic fiscal 06/03/202411:21:54

Comprov & é 06/03/2024 11:21:59

Comprovativo de rendimentos (Deciaragao IRS/Nota de Liquidagdo outros) 07/03/2024 181931

& TESTED6 pd Comprovativo de rendimentos (Declarago IRS/Nota de Liquidagdo outros) 13/03/2024 11:30:40

Esta seccdo funciona da forma anteriormente demonstrada, reforcando que apenas os

dados novos poderao ser carregados.

No final a candidatura devera ser novamente submetida.

Audiéncia do Candidato

O técnico, apds analise da candidatura, comunicara a proposta de decisdo. Que seguira via email
para o candidato e também estara disponivel na sec¢do das notificacGes.

Oposicao

No caso de o candidato ndo concordar com a decisdo tomada pelo técnico, terd a oportunidade de
recorrer de uma forma fundamentada, no seguinte ecra:

B Oposicéio

Fundamentagéo

Enviar

O Candidato devera fundamentar o motivo pelo qual se op&e a decisdo do
técnico.

Quando o candidato concluir a sua fundamentac¢do devera enviar. Este é um passo
importante, porque ndo poderad ser alterado e cada candidato s6 tem permissdo para o fazer uma
vez.

Poderd ainda juntar mais elementos a sua fundamentacdo sobre a forma de ficheiro, para o que
devera utilizar a sec¢do “Documentos Associados”, onde esta disponivel o upload de um ficheiro
com o tipo de documento genérico “Elementos para oposi¢cdo”.
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(£l Documentos Associados

Tipo de Documento

s para Oposi¢io w‘ “Esw\herﬁche\m Nenhum ficheiro selecionada ‘ Upload

Element

Documento Tipo de Documento Carregado em

TESTE-03.pdf r de (D g50 IRS/Nota de Liquidago/outros) 01/03/2024 11:49:10
TESTE-07 pf Comprovativo agregada familiar 01/03/2024 11:49:23
TESTE-08.pdf Comprovativo de matricula/informagio académica 01/03/2024 11:49:48
TESTE-05.pf Comprovativo de nacionalidade/domicilio fiscal 01/03/2024 17:44:58
TESTE-09.pdf Comprovativo de nacionalidade/domicilio fiscal 01/03/2024 17:58117

Os documentos relativos aos “Elementos para Oposicao” serdo inseridos na mesma forma que os
elementos obrigatérios para a submissdo da candidatura, através da Escolha do Ficheiro e Upload
do mesmo. No entanto o campo “Tipo de documento” ja estara pré-definido para “Elementos para
Oposicao”.

Decisdo final

A decisdo final é comunicada pelo técnico via email e também surgira uma notificacdo no perfil do
candidato.

. d 6o Concurso T AmoLeno Unidade Orpdnica Eaado Data de Eatado Rosuftndo

o 2324TESTE 02324 JOTESTE UKL Decisio defintivg 22403.46T00,0000 detenca

Tomada esta decisdo, da-se por terminado todo o processo.
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