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I. SUBMISSÃO DO PEDIDO DE PLANO DE PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS 
 

1.1. Após a/o estudante efetuar a matrícula/inscrição dispõe, nos termos do 
regulamento de creditação em vigor, de 10 dias úteis para efetuar o pedido de 
creditação da formação académica, formação profissional e/ou da experiência 
profissional. 

 
1.2.  O pedido de creditação é submetido exclusivamente através do portal 

académico – Secretaria Virtual > Menu Atividades Letivas» Creditações a 
Unidades Curriculares: 

 

 

1.3. Submissão pedido de creditação: 

 

1.4. Escolher o tipo de pedido de creditação pretendido: 
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1.5.  Descrição dos tipos de pedidos de creditação: 

a) Estudante da ESEL – Plano de Prosseguimento de Estudos (PPE) 
Destina-se às/aos estudantes que realizaram/concluíram formação 
académica (outro curso) na ESEL ou nas Ex-escolas que lhe deram origem, e 
que ingressam noutro curso da ESEL, pretendendo solicitar creditação a mais 
de 24 ECTS; 
  

b) Estudante da ESEL – Creditação de UC para (re)ingresso do próprio plano de 
estudos 
Destina-se a todas/os as/os estudantes que reingressam no mesmo curso, 
sem que tenha havido alteração do plano de estudos; 
 

c) Estudante da ESEL- Creditação de UC para (re)ingresso de planos anteriores 
Destina-se a todas/os as/os estudantes da ESEL ou das Ex-Escolas e que 
reingressam no mesmo curso, ou noutro que lhe tenha dado origem, 
verificando-se a alteração do plano de estudos; 
 

d) Estudante da ESEL – Creditação de UC Académica 
Destina-se a todas/os estudantes da ESEL que pretendam solicitar integração 
curricular (até 24 ECTS inclusive) de UC realizadas noutros cursos da ESEL 
e/ou UC isoladas; 
 

e) Estudante Externo à ESEL -Plano de prosseguimento de estudos fora da ESEL 
Destina-se às/aos estudantes que ingressaram num curso da ESEL, e que 
realizaram formação académica no âmbito de outro curso superior/noutra 
instituição de Ensino Superior e que pretendem solicitar creditação de mais 
de 24 ECTS - Elaboração de plano de prosseguimento de estudos; 
 

f) Estudante externo à ESEL – Creditação de UC Académica 
Destina-se a todas/os estudantes da ESEL que pretendam solicitar integração 
curricular (até 24 ECTS inclusive) de UC realizadas noutros ciclos de estudos 
superiores/noutras instituições e/ou UC isoladas; 
 

g) Estudante Externo à ESEL à ESEL – Creditação da formação e experiência 
profissional 
Destina-se a todas/os estudantes da ESEL que pretendam solicitar creditação 
da formação profissional e/ou da experiência profissional. 
 

1.6. Submissão do pedido de creditação: 
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Clicar em «Adicionar», no «Tipo» selecionar o tipo de creditação pretendida, 
e posteriormente, na «Descrição/Formação/Experiência Profissional», 
colocar uma breve descrição da creditação pretendida e «Gravar»: 

 
 

 
1.7. Exemplo: c) Estudante da ESEL- Creditação de UC para (re)ingresso de planos 
anteriores: 

- Nos «Documentos anexos» clicar em «Editar» e carregar o documento solicitado e 
«Submeter pedido». 

- No caso das formações realizadas na ESEL, as/os estudantes fazem previamente o 
pedido de «Certidão comprovativa das UC frequentadas- Histórico de disciplinas 
ESEL» na secretaria virtual > «requisitar documentos»: 
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1.8.  Ao submeter o pedido este é reencaminhado para os serviços académicos, se 

existir necessidade de alguma correção, a/o estudante dever verificar nas 
mensagens as correções necessárias. 
 

1.9. Após efetuar as correções a/o estudante submete novamente o pedido: 

 

1.10. Após validação do pedido de creditação por parte dos serviços académicos 
este fica a pagamento (se tiver emolumentos associados). 
Deve efetuar o pagamento do mesmo até a um prazo máximo de 10 dias, se não 
o fizer o pedido é anulado automaticamente. 
 

II. PAGAMENTO (se aplicável) 
 

2.1. Verificar se o pedido tem emolumentos associados. Se sim, o pedido só será 
tramitado para o júri de creditação, após efetuar o pagamento: 
 

 
2.2. Para aceder aos dados para pagamento deve aceder ao menu «Situação 

Financeira», selecionar «Pagamentos» e posteriormente selecionar os itens a 
pagamento: 
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2.3.  Selecionar a forma de pagamento: 
 

 

 

III. CREDITAÇÕES/PLANO DE PROSSEGUIMENTO DE ESTUDOS 
 

3.1.  Após homologação do Presidente do CTC, a/o estudante deve aceder à lista 
de pedidos de creditação e selecionar «Pedido | Aguarda aceitação (Aluno)»: 
 

 
 

3.2.  Para consultar as creditações/Plano de Prosseguimento de estudos, 
selecionar a opção «Ver UCs associadas»: 
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3.3. Se estiver de acordo com a creditações propostas, selecionar a opção 

«Aceitar pedido»: 
 

 
 

3.4. Se concordar parcialmente, seleciona a opção «Aceitar parcialmente Pedido», 
devendo indicar se seguida qual/quais a/s UC que pretende aceitar a creditação.  
 
De seguida clica em «Aceitar parcialmente Pedido»: 
 

 

 

3.5.  Caso a/o estudante não concorde com nenhuma das creditações atribuídas 
deve selecionar a opção «Recusar Pedido» e indicar os motivos da recusa: 
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3.6.  Nas 3 possibilidade descritas nos pontos 3.3, 3.4 e 3.5 (aceitar; aceitar 
parcialmente ou recusar), o pedido é encaminhado para os serviços académicos. 
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