
PORTAL ALUNO



ONDE POSSO VISUALIZAR AS DISCIPLINAS A QUE 
ESTOU INSCRITO?



DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ No ecrã das Disciplinas Frequentadas temos acesso à informação de todas as Unidades Curriculares a que estamos ou estivemos inscritos por curso.
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NO ECRÃ DAS DISCIPLINAS FREQUENTADAS COMO POSSO 
VER A INFORMAÇÃO DE MATRÍCULAS QUE CONCLUÍ OU 
QUE SE ENCONTRAM INACTIVAS?



DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ No canto superior esquerdo deste menu existe a possibilidade de alterar entre Matrículas Activas e Matrículas Inactivas assim como no canto superior direito temos a opção 
de alterar o semestre e ano lectivo que pretendemos consultar.

◼ Para cada uma das matrículas conseguimos ver as Unidades Curriculares a que estamos inscritos. É possível também visualizar detalhadamente as Inscrições no Período, os 
Créditos das Inscrições no Período, o Total de Créditos da Matrícula e a Média Total da Matrícula.
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COMO POSSO CONSULTAR CONTEÚDOS QUE 
FORAM DISPONIBILIZADOS PARA A DISCIPLINA?



DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ Cada Unidade Curricular terá 5 botões. Um de Conteúdos, Comunicação, Ficha da Unidade Curricular, Corpo Docente e Calendário de Aulas.

◼ O de Conteúdos é onde estará disponibilizado tudo o que for tudo o que for referente à Disciplina, como por exemplo os métodos de avaliação, o programa da disciplina, 
material de apoio, etc.
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DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ Ainda na pagina dos Conteúdos Pedagógicos da Disciplina, temos 
o Website da Disciplina.

◼ Aqui, como na funcionalidade dos “Conteúdos”, será possível 
observar os conteúdos específicos da disciplina, mas haverá 
algumas especificidades que apenas poderão ser vistas na Página 
Pública da Disciplina, como por exemplo os Sumários ou os 
Horários.
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ONDE PODEREI VER ANÚNCIOS E MENSAGENS DAS 
RESPECTIVAS UNIDADES CURRICULARES?



DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ No botão de “Comunicação” somos redirecionados para a Inbox do aluno em 
Fénix, mas como carregámos no botão de Comunicação de uma disciplina 
específica as mensagens que irão aparecer serão só dessa mesma Unidade 
Curricular, ou seja, as mensagens estarão filtrada apenas para essa Disciplina.

◼ Nos Anúncios irão aparecer todo o tipo de mensagens que o docente quiser 
informar os alunos;

◼ Nas conversações onde o aluno e o docente poderão entrar em contacto 
directo;

◼ Mensagens é onde estarão todas as notificações enviadas ao aluno.
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ONDE PODEREI VER AS INFORMAÇÕES RELATIVAS À 
UNIDADE CURRICULAR? (COMO POR EXEMPLO O 
OBJETIVOS, O PROGRAMA E COMO VOU SER AVALIADO?)



DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ No botão da Ficha de Unidade Curricular temos a informação 
relativa à Unidade curricular. Os dados presentes neste ecrã 
poderão ser a carga horária, os objectivos da disciplina, o seu 
programa, a metodologia de Avaliação e também o Corpo 
Docente da mesma.
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ONDE POSSO SABER QUAIS OS DOCENTES DA 
DISCIPLINA?



DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ Para além de termos a informação do corpo docente no campo das Fichas de 
Unidade Curricular também temos um botão após cada Disciplina 
denominado de Corpo Docente. Aí termos também a lista dos docentes 
associados a essa Unidade Curricular.
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ONDE POSSO VISUALIZAR O CALENDÁRIO DE AULAS 
DA DISCIPLINA?



DISCIPLINAS FREQUENTADAS

◼ No Calendário de Aulas conseguimos visualizar todas as aulas marcadas para a 
Unidade Curricular selecionada.
Os filtros existentes são: aulas Futuras, aulas Passadas e Todas as aulas.

◼ Existe ainda a possibilidade de filtrar as aulas por Turnos.

◼ A apresentação das aulas marcadas para a disciplina está dividida por Data, 
Hora, Turno, Sala, Plano de Aula, Aula Extra e Sumário.
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CURRÍCULO: ONDE POSSO VER O MEU PLANO 
CURRICULAR?



CURRÍCULO

◼ No separador “Currículo” o aluno tem a possibilidade de verificar o seu plano curricular. 

◼ Existe um botão no canto superior esquerdo que dá a possibilidade de, se o aluno tiver mais que uma matrícula, selecionar a matrícula que pretender visualizar. 
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CURRÍCULO

◼ Ainda no canto superior esquerdo temos a opção do “Cálculo da Média/Ano 
Curricular”. Aqui, mediante as Unidades Curriculares já aprovadas, irá ser feito 
um cálculo da média.

◼ No caso de ser um curso de Mestrado podermos escolher entre 2º Ciclo ou 
Curso de Mestrado (Parte Escolar)
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CURRÍCULO

◼ Aquando da visualização do plano 
curricular, temos à nossa disposição, 
vários filtros que podem ser utilizados 
para facilitar a leitura do plano 
curricular.

◼ Podemos organizar o nosso plano por: 
“Grupos”, “Períodos Curriculares” e 
Períodos de Execução”.

◼ Temos também a possibilidade de filtrar 
por entradas a mostrar como: “Todas”, 
Inscrições”, “Inscrições Aprovadas”, 
“Inscrições por Avaliar” e “Creditações”.

◼ Podemos também filtrar por “Período de 
Execução” e por “Mostrar Detalhado”
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CURRÍCULO

◼ Organizar por Grupos: o Plano Curricular do 
aluno é apresentado através da estrutura de 
Blocos do Plano do Curso;
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CURRÍCULO

◼ Organizar por Períodos Curriculares: 
Apresentação das inscrições por ano e 
semestre curriculares.
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CURRÍCULO

◼ Organizar por Períodos de Execução: 
Apresentação do Plano por semestres dos 
períodos de execução (anos lectivos);
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CURRÍCULO

◼ Entradas a mostrar – Todas: Apresentação de 
todas as inscrições quer sejam elas aprovadas, 
por avaliar ou creditações.
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CURRÍCULO

◼ Inscrições: Apresentação de todas as 
Unidades Curriculares a que o aluno se 
tenha inscrito.
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CURRÍCULO

◼ Inscrições Aprovadas: Apresentação apenas das 
Inscrições a que o aluno esteja aprovado.
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CURRÍCULO

◼ Inscrições por avaliar: Apresentação apenas 
das Inscrições à qual o aluno ainda não foi 
avaliado.
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CURRÍCULO

◼ Creditações: Apresentação apenas das linhas 
de Plano Curricular obtidas através de 
Creditações;
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CURRÍCULO

◼ Inscrições Aprovadas+Creditações: Filtro que 
apresentará todas as inscrições aprovadas 
juntamente com as creditações.
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CURRÍCULO

◼ Mostrar Detalhado: Irá detalhar as 
Unidades Curriculares subdividindo-as 
pelas diferentes épocas de avaliação, e 
pelas várias inscrições que o aluno já 
teve;
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COMO POSSO CONSULTAR AS MINHAS DÍVIDAS E AS 
REFERÊNCIAS PARA PAGAMENTO?



VISUALIZAR CONTA

◼ O menu de Visualizar Conta é onde será possível visualizar as suas dívidas e os dados necessários para realizar os pagamentos.
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Aluno > Consultar > Visualizar Conta



VISUALIZAR CONTA

◼ Na tabela inicial dos Detalhes da Conta é possível 
ver o valor da dívida no seu total assim como 
visualizar os juros pendentes associados a essas 
dívidas.
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VISUALIZAR CONTA

◼ Ainda assim, é possível verificar todas as dívidas detalhadamente no separador de “Documentos Pendentes”. Este separador mostra-nos a data até à qual tem que pagar 
cada uma das suas dívidas (coluna Data Vencimento). Se a dívida não for paga até essa data, irão então ser acrescentados os juros. (Ver o primeiro exemplo: O valor total 
inicial era de 60€ e como a data de vencimento já foi ultrapassada, no Montante a pagamento, ao valor a pagar foram acrescentado 0,62€ de juros)
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VISUALIZAR CONTA

◼ No separador de Planos de Pagamento 
Pendentes teremos as entradas referentes 
ás prestações dos pagamentos a fazer.
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VISUALIZAR CONTA

◼ No separador “Referências para Pagamento” é 
onde encontraremos as referências para 
pagamento dos produtos em dívida.
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COMO POSSO CONSULTAR OS PAGAMENTOS QUE FIZ E 
COMO INTERPRETAR O EXTRATO DA MINHA CONTA 
CORRENTE?



VISUALIZAR CONTA

◼ Para analisarmos os pagamentos já feitos vamos ao separador “Pagamentos”. Aqui temos o histórico de todos os pagamentos que fizemos, os montantes pagos assim como 
detalhadamente os items que foram pagos. Há ainda a possibilidade de imprimir os recibos de cada pagamento.
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VISUALIZAR CONTA

◼ No separador “Extrato” temos todos os 
movimentos lançados na conta 
corrente do aluno. São todos os 
movimentos actuais, que estão nos 
“Documentos Pendentes”, e dívidas 
antigas que já tenham sido pagas. De 
referir que quando as notas de dívida 
que já estão fechadas o aluno tem a 
possibilidade de imprimir as facturas 
dessas dívidas.
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ESTATUTOS: COMO POSSO CONSULTAR OS VÁRIOS 
ESTATUTOS QUE TIVE EM DIFERENTES MATRÍCULAS?



ESTATUTOS

◼ Através deste menu de Estatutos é 
possível vermos todos os estatutos que 
nos foram atribuídos nas várias 
matrículas. 

◼ É ainda possível filtrar os estatutos. Se 
tivermos mais de uma matrícula e 
quisermos ver o estatuto associado a 
essa matrícula, apenas será necessário 
selecionar a matrícula que pretendemos 
ver.
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COMO POSSO VISUALIZAR O MEU TRABALHO 
ACADÉMICO?



TRABALHOS ACADÉMICOS

◼ Neste menu dos Trabalhos Académicos podemos 
visualizar e aceder ao nosso trabalho. Para aceder 
temos de carregar em “Detalhe”.

◼ Em “Detalhe” temos acesso a uma forma geral 
aos dados do Trabalho Académico. No topo 
temos o título do Trabalho Académico, o tipo é 
Trabalho Final de Mestrado, o nome deo Aluno, e 
o Estado onde se encontra o workflow do 
Trabalho Académico.

◼ Temos também visão sobre os separados que 
constituem o Workflow do Trabalho Académico.
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TRABALHOS ACADÉMICOS

◼ À semelhança das candidaturas o workflow dos Trabalhos 
Académicos também é composto por vários Estados.

◼ Sempre que o Trabalho Académico estiver num estado 
que necessite da intervenção do aluno, irá ter separadores 
onde terá que preencher informação e operações que 
necessite de executar através de botões.
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ONDE POSSO VISUALIZAR OS PROCESSOS DE 
INSCRIÇÃO A DECORRER?



PROCESSOS DE INSCRIÇÃO

◼ No menu “Inscrever” é onde teremos o separador de 
Processos de Inscrição. Aqui neste separador teremos 
presente todos os processos atualmente a decorrer assim 
como os processos futuros.

◼ Se o utilizador tiver saldo em dívida, como mostra no 
exemplo, o mesmo não conseguirá iniciar o seu processo 
de inscrição.
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COMO POSSO CONSULTAR AS MINHAS AVALIAÇÕES 
E EXAMES?



AVALIAÇÕES

◼ Neste menu das Avaliações o utilizador 
conseguirá consultar as suas avaliações.

◼ Por cada unidade curricular é possível visualizar a 
data e a hora a que estão marcadas as avaliações.

◼ É possível também consultar a data e hora dos 
períodos de inscrição a essas avaliações. 
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AVALIAÇÕES

◼ Neste menu das Avaliações temos 
ainda a possibilidade de consultar 
as avaliações por semestre e Ano 
Lectivo na dropbox Período;

◼ Ao centro da página será possível 
visualizar o número de aprovações 
das avaliações inscritas;

◼ E no canto superior direito do menu 
temos a opção para imprimir o 
Calendário de Avaliações.
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AVALIAÇÕES

◼ No botão “Pauta” temos acesso ás 
pautas da avaliação da Unidade 
Curricular.
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COMO CANDIDATO COMO POSSO SUBMETER E 
VISUALIZAR AS MINHAS CANDIDATURAS?



CANDIDATO

◼ No menu Candidaturas é possível 
visualizar as candidaturas que estão 
abertas naquele período assim 
como as candidaturas já 
submetidas ou em curso.

◼ Para criar um processo de 
candidatura teremos de ir a “Criar” 
nas candidaturas que estejam 
abertas.

◼ Para acompanhar o processo de 
candidatura, teremos de ir à 
candidatura já submetida e 
carregar em “Detalhe”
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CANDIDATURAS

◼ Criar Candidatura: Após carregar em “Criar”, teremos de selecionar qual o 
processo onde nos queremos candidatar.

◼ Após confirmar a criação da candidatura, o processo de candidatura será 
criado.
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CANDIDATURAS

◼ Aqui, como nos Trabalhos Académicos 
haverá todo um circuito de operações e 
estados onde o aluno poderá ser 
chamado a intervir.
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COMO CANDIDATO COMO POSSO VISUALIZAR A 
MINHA CONTA CORRENTE?



CONTA CORRENTE (CANDIDATO)

◼ No menu Conta Corrente (Candidato) é onde 
será possível analisar tudo relacionado com a 
sua conta corrente.

◼ O funcionamento é partilhado com a Conta 
Corrente de Aluno.
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COMO POSSO TER ACESSO À MINHA INBOX?



INBOX

◼ Semelhante ao que foi visto anteriormente na Comunicação da 
Disciplina, aqui será possível visualizar todas as notificações na Inbox 
do aluno. 

◼ A Inbox estará dividida em três separadores: Anúncios, Conversações 
e Mensagens.

◼ Anúncios: Anúncios enviados pelos docentes e pelas diversas 
equipas e departamentos da Escola.

◼ Conversações: Trocas directas de mensagens entre dois utilizadores.

◼ Mensagens: Todas as notificações que são enviadas pelo Fénix 
automaticamente ou manualmente pelos utilizadores.
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COMO POSSO ENCONTRAR UM CONTACTO DE 
ALGUM UTILIZADOR DO FÉNIX?



PROCURAR PESSOA

◼ No menu Comunicação em “Procurar Pessoa”, o aluno pode 
encontrar qualquer utilizador da plataforma Fénix da Escola e 
o seu contacto desde que o contacto seja público.

◼ Em “Tipo” o aluno terá 3 opções por escolher: Aluno, Docente 
ou Alumni.

◼ Após escolher o “Tipo” terá que colocar o nome do utilizador e 
carregar em submeter.

◼ Após preencher esses dados e carregar em submeter é 
apresentada uma lista com todos os utilizadores que encaixam 
na pesquisa feita.
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COMO POSSO TER ACESSO AO MEU CALENDÁRIO 
ACADÉMICO ÁS MINHAS AULAS E AS AVALIAÇÕES?



CALENDÁRIO PESSOAL

◼ No Calendário Pessoal são apresentadas as aulas, avaliações e 
os períodos de inscrição em avaliações.
Toda essa informação poderá ser consultada por semestre e 
ano lectivos.

◼ Neste menu existem 4 campos para ajudar a visualizar o 
calendário:
Período: Onde poderemos selecionar o semestre e ano lectivo 
que pretendemos visualizar;
Mostrar Aulas: Funcionalidade que permite mostrar ou omitir 
as aulas a que estamos inscritos no calendário;
Mostrar Avaliações: Funcionalidade que permite mostrar ou 
omitir as avaliações a que estamos inscritos no calendário;
Mostrar Períodos de Inscrição em Avaliações: Funcionalidade 
que permite mostrar ou omitir os períodos de inscrição das 
avaliações.
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COMO POSSO TER ACESSO E RESPONDER A 
INQUÉRITOS?



INQUÉRITOS

◼ Em  Pessoal > Serviços > Inquéritos os utilizadores têm acesso 
aos seus  inquéritos e conseguirão ver quais estão abertos para 
resposta.

◼ Caso o inquérito em curso tenha redirecção no Login, e seja  
bloqueante de navegação nos menus, o utilizador é 
automaticamente  redireccionado para o inquérito.

64PORTAL DO ALUNO

Pessoal > Serviços > Inquéritos



INQUÉRITOS

◼ Ao clicar em “Responder” irão ter acesso a todas as perguntas das  Unidades 
Curriculares e Docentes que pretendem avaliar.

◼ Aqui, para cada Unidade Curricular e Docente, mediante as  configurações 
feitas no inquérito e nas suas “Opções Avançadas”, o  utilizador tem 
possibilidade de Responder, ou de selecionar as opções  de Não Responder, 
neste caso “Não se verifica/Não tive aulas com  este Docente”.

◼ O  botão de “Submeter” permite ao respondente enviar e concluir a  
totalidade do inquérito, após ter respondido a cada um dos sub-  inquéritos, 
sendo também possível optar por “Não Responder” na  totalidade, e caso 
essa opção tenha ficado configurada.
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INQUÉRITOS

◼ Após decidir responder ou não responder,  consegue 
visualizar a sua decisão no menu de Inquéritos.
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INQUÉRITOS

◼ Entrando dentro do Inquérito é deparado com  as 

questões a responder.

◼ O respondente pode optar por interromper o  

preenchimento e “Continuar mais tarde”, e após  

preencher correctamente todas as questões, pelo 

menos as obrigatórias, poderá Concluir e  submeter 

o inquérito/sub-inquérito e passar ao  seguinte.
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COMO POSSO VISUALIZAR OU CRIAR UM 
REQUERIMENTO?



REQUERIMENTOS

◼ No menu Requerimentos, o utilizador tem a 
possibilidade de criar um Requerimento ou 
pesquisar por um Requerimentos que já tenha 
criado.

◼ Para pesquisarmos por um Requerimento que 
já tenhamos criado será apenas necessário 
selecionar o tipo desse requerimento. 
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REQUERIMENTOS

◼ Para criarmos o Requerimento temo de carregar no botão “Criar”.

◼ Após selecionar esse botão teremos de preencher 2 campos: O “Tipo de Requerimento”, 
que poderá ser um requerimento com vista a obter determinado documento académico 
ou pode até ser um pedido genérico com vista a alterar algum tipo de informação 
académica, e a sua “Finalidade”. 

NOTA: A “Finalidade” a escolher será sempre dependente do Tipo de Requerimento que 
for escolhido.

◼ O processo dos requerimentos será semelhante ao dos Trabalhos Académicos e das 
Candidaturas.
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REQUERIMENTOS

◼ Após a criação do Requerimento ele 
irá aparecer na lista. Aqui será 
possível acompanhar o processo do 
Requerimento como nas 
Candidaturas e Trabalhos 
Académicos a partir do botão 
“Detalhe”.
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COMO POSSO ACEDER AOS MEUS DOCUMENTOS 
DIGITAIS?



DOCUMENTOS DIGITAIS

◼ No menu Documentos Digitais o utilizador através do identificador do 
documento ou através da leitura directa do seu QR Code, terá a 
possibilidade de ver o documento que foi emitido e que está 
certificado em Fénix.
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COMO POSSO TER ACESSO AOS MEUS DADOS 
PESSOAIS E COMO EDITA-LOS?



DADOS PESSOAIS

◼No separador de Dados Pessoais estão presentes 

três sub-separadores, o sub-separador de Dados 

Pessoais, Contactos, Fotografia e Dados Fiscais.

◼No sub-separador de Dados Pessoais é-nos 

apresentada a informação relativa aos Dados 

Pessoais, à Identificação e à Filiação

75PORTAL DO ALUNO

Pessoal > Área Pessoal > Documentos Pessoais



DADOS PESSOAIS

◼ Os outros dois Sub-separadores são de Dados Fiscais e de 

Contactos.

◼ O sub-separador de Dados Fiscais apresenta informação 

relativa ao número de contribuinte e à Morada Fiscal 

(dependente de uma das moradas de contacto adicionadas);

◼ No sub-separador Fotografia será onde podemos submeter a 

nossa fotografia ou até apaga-la. 

◼ No sub-separador Contactos teremos informação sobre a 

Morada, Telefone, Telemóvel, endereço de E-mail e Website.

◼ Neste sub-separador podemos acrescentar novas entradas a 

partir dos botões apresentados.
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DADOS PESSOAIS

◼ Morada: Se pretendermos acrescentar uma nova Morada 

teremos de preencher obrigatoriamente os campos Tipo, 

Principal, País e Morada. Os campos Código Postal e Cidade 

serão opcionais. 

1) Tipo: Selecionar se a morada é Pessoal, se é de Trabalho ou Em 

tempo de aulas;

2) Principal: Identificar se é a Morada principal do utilizador;

3) País: Identificar o país da Morada;

4) Código Postal: Código postal da morada;

5) Cidade: Cidade a que pertence a morada.
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DADOS PESSOAIS

◼ Telefone/Telemóvel: Se pretendermos acrescentar um novo número de 

telefone/telemóvel os campos a preencher serão Tipo, Principal, Visível ao 

Público e o Nº Telefone sendo eles todos campos obrigatórios (tal como 

noutros campos, o Fenix efectua algumas validações de algumas estruturas 

de nºs de telefone):

1) Tipo: Selecionar se o tipo de contacto será em Tempo de Aulas, Pessoal ou 

de Trabalho;

2) Principal: Definir se o contacto é o contacto principal do utilizador;

3) Visível ao Público: Selecionar se pretendem que o contacto fique visível a 

quem consultar a página do utilizador;

4) Nº Telefone: Após selecionar o indicador correcto, preencher com o 

número de telefone do utilizador.
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◼ E-mail: Se pretendermos adicionar o novo endereço de email teremos 

de preencher os campos Tipo, Principal, Visível ao Público e Email.

1) Tipo: Como em todas as opções anteriores, aqui iremos selecionar a 

tipologia do e-mail, se será em Tempo de Aulas, Pessoal ou de Trabalho;

2) Principal: Definir se será o endereço de e-mail principal do utilizador;

3) Visível ao Público: Se pretendem que o endereço de e-mail fique visível 

no perfil do utilizador;

4) Email: Campo onde colocar o endereço de e-mail.
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◼ Website: Se pretendermos adicionar um novo Website à ficha do 

aluno, como nas outras opções, teremos 4 campos a preencher: 

Tipo, Principal, Visível ao Público e Website.

1) Tipo: Como nas opções anteriores, aqui selecionaremos se a 

tipologia do Website será em Tempo de aulas, Pessoal ou de 

Trabalho;

2) Principal: Definir se será o endereço de Website principal do 

utilizador;

3) Visível ao Público: Se pretendem que o website fique visível no 

perfil do utilizador;

4) Website: Campo onde colocar o endereço do website.
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◼ Dados Fiscais: 

1) Nº de Contribuinte: Se o utilizador não tiver número de contribuinte os 

dados fiscais serão preenchidos com valores por omissão (nº genérico 

Português).

2) Nº de Contribuinte: Campo do número de contribuinte;

3) Morada Fiscal: Morada de residência do aluno.
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AUTORIZAÇÕES DE PARTILHA DE DADOS

◼ No menu das Autorizações é onde o 
aluno dará ou não autorização para a 
partilha dos seus dados a entidades 
parceiras.

◼ Poderá Autoriza / Não Autorizar total 
ou parcialmente cada tipo de 
Autorização, carregando nas opções 
gerais, ou em cada campo individual.
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