Politécnico
de Coimbra

Manual de Candidaturas
ao

Instituto Politécnico de Coimbra

9 REPUBLICA Financiado pela
= PORTUGUESA - Unido Europeia

NextGenerationEU




N

Politécnico
de Coimbra
Indice
1. Introducao 3
2. Acesso a plataforma INFORESTUDANTE 3
2.1. Registo 4
2.2. Conclusao do processo de registo 6
3. Submeter uma candidatura na plataforma INFORESTUDANTE 8
3.1. Inserir a candidatura 8
3.2. Lacrar a candidatura 11
2de13
Modelo 122_02
SISTEMA INTERNQ DE GARANTIA DA QUALIDADE . . .
1’&1‘3 REPUBLICA Financiado pela
Mo ot .. P PORTUGUESA tnifia Ruropeia

= Resilidncia

NextGenerationEU




Politécnico
de Coimbra

1. Introducao

As candidaturas aos diversos ciclos de estudo do Instituto Politécnico de Coimbra sdo realizadas
através do registo e submissao de um formulédrio online na plataforma
https://inforestudante.ipc.pt e s6 podem ser introduzidas dentro dos prazos fixados para os
respetivos calendarios de admissdo.

O presente Manual pretende ajudar o candidato a efetuar o seu registo na plataforma, bem como
ilustrar os passos a seguir para a submissado do formulario de candidatura, devendo aquele ter em
atencdo os campos de preenchimento obrigatério e todas as informacdes que lhe sdo
apresentadas.

2. Acesso a plataforma INFORESTUDANTE

Aceda ao link https://inforestudante.ipc.pt e inicie o registo como “Novo utilizador”.
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Figura 1 - Interface de Registo e Autenticagdo.
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2.1. Registo

Apds entrar como “Novo utilizador”, prosseguir escolhendo a opcdo “Candidatura a Curso” e
clicar em Candidatar.

Figura 2 — Escolha de opgdo Candidatura a Curso.

Aparecera uma janela pop-up com a Politica de Privacidade da plataforma, sendo obrigatério
preencher as duas questdes finais para poder prosseguir:

Politica de Privacidade

O Irsstinuse Politéenico de Coimbra, enquento organizecio que iida dierdamente com dados pessosis, considers-se comprametida com o5 matérias regulades e as imposias pela legisisc
europeia sobre protecio de dadps constinulds, nomeadamente, pele Regulamenta (EU) 2016/679 do Parlamento e do Canselho - RGPD [relarive & protecio das pessoas snngulares no que diz respeito
a0 tratarmento de dados pessoals & 3 livre drouacBo desses dados). Assim; quaisguer dados pessoals gue sejam fornecidos serdo tatados com as garantas de seguranca e confidencialidade, exigidss
pela referida legislaclo e demals normativas legais aplichvels.

Palitica de Cookies

Na portal do Instituse Palitéenico de Coimbrs, sio utilizados cookies préprios & de terceiros. Alguns cookies sdo obrigatbrios pera & navegacdo & sio ativados automaticamente na utiizacia do portal,
MNenhum dos cookies utlizados no porzal do IPC armazena informagdo pessoal do utilizador, ks como o nome, taiefone ou morada.: 530 utlizados dnica e exdusivaments para melhorar o
desempenho do portal & melhorar a experiencia do utlizador.

O portal do IPC utiiiza coakles do Google Analytics para recolber dados relacionados com os dispositvoss E die acesso & des de navegacdo com o objetivo de produzir estatisticas de
wtilizagio.
A gualquer momento, o wilizador pode bloguear ou desativar as cookles previamenie ar no s=u di i Este bloguelo cu desativagdo poders bmitar au impossibilisar o acesso e

determinadas sreas ou conveddos do porzal,

Aceitagio e vinculacio
Todos o3 wti a0 L8 euls portal do inszituta Poliséenico de Coimbra, estdo vinculades & acejtasBo e respeito pelas condigBes aqul expressas.
Para qualguer esclarecimento adicional sobre o3 termos & condigBes de urilizagdo ou politica de pi idade daste portal, comscre o Encarragada de Protegla de Dados, stravis do telsfone

239701230 ou endereco de correlo eletrénico epdiipcpt

O IPC, enquanto organizacio que lida diariamenze com dados pessoals, considera-se compromenda com as matérias reguladas e as obrigaches impo pelanova legslaco europeia sobre protegia
de dados o tuids, te, pelo Regul (EU) 2016/57% do Parlamero e do Conselio - RGPD (relativo & protecio das pessoss singulares no que diz respeito ao ramamento de dadas
pessosis & & livre circulacBo desses dadas].

Assim, 05 dados peszoais recofhidos neste questiondrig ndo serdc objero de waramentos adicionals, sendo os mesmas arquivados pelos responsavets pelo raramento dos dados, sendo destruldes
M mis apds de ser rel para as = que se pretende

Qualguer divids relatvs & esta marénia ou 20 RGPD pods ser endarecada 8o Er:arneg,ada de protegBo dos dades do 1PC —epdiBiipe.pt

nsentimento para a gravacao de video em se es de aval 1 anling

* Autorizo que seja f!ltl lgriwl;ln das sessoes de wllugn enl;m com recolha de 1 Sim ) Nio -
imagem efou som, para dos d L lar na &mbito
desse processo de avallagdo.:

* Confirmo que li & concordo com todos os termos apresentadas D _

* Campos de preenchimento obrigatdric.

Figura 3 —Janela pop-up com Politica de Privacidade.
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R —— :‘:;If::re inelique o3 motves do yeu reghio. Ird permitir encaminhd-lo directamente para o5 ecrds mas sdequatos apds ©
[~ Candidatura a Cursos
* Nome Completo:
* Macienalidade:
* Tipo Documento dentificagdo:
Na interface de Registo, insira —
os dados pedidos e tenha em " N identificagho:
atencdo os campos de i de Valdace:
| gatéri .
preenchimento obrigatorio — I
estdo assinalados com o «
simbolo *. * Codign deseguranc:

Digite tocdos o1 carscleres apfesentados na imagem

* E-mail

Principal forma de contacn utikzada pels Universidade

Figura 4 — Preenchimento de dados de registo.

[ - - . L . s
&= Certifique-se que indica um endereco de correio eletronico valido e que tem acesso ao

mesmo. Este endereco serd utilizado ndo apenas para fazer a autenticagdo (login) no acesso a
INFORESTUDANTE, bem como para receber as notificacbes automaticas geradas ao longo do
processo de candidatura. Este serd o meio privilegiado de comunicagéo entre a Unidade Organica
de Ensino e o candidato.

Apbds inserir os dados solicitados, deve clicar no botdo “Registar’ que se encontra na parte final
do ecra. Seré entdo exibida a seguinte notificagao:

n
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Terminou o registo!
ErnahmI wam =il ey s e s-chusve tmpariina pars T Gyyraitcon
Lo o encontre esie e, verffigue s= sie nlin 5= oncontra ra patta de potlicdade riin oiicitada {spami-

oy s tle SrpisanGa b paiava-ciuie trenpes it i wiliss aperun por T s

Figura 5 — Notificagdo da primeira parte do registo bem sucedido.

E enviada uma mensagem para o endereco de correio eletrénico indicado pelo utilizador com as
instrugdes para aceder a INFORESTUDANTE e completar o processo de registo.
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2.2. Conclusao do processo de registo

Para completar o processo de registo, consulte a sua caixa de correio eletronico e, com a
informacao recebida, aceda ao portal INFORESTUDANTE, passando depois a indicar uma nova
palavra-chave para a sua autenticacdo na plataforma.

L Tenhaem atencdo os requisitos indicados para a nova palavra-chave.

Caw necessite de ajuda, por
o Para swmentar & seguranca o seu acesso defina por favor uma nova palavra-chave. Sisscir it ks e
COntactar-nos

* Nova Palavrachave: *sessssss Deve ter 8 ou mais caracteres, pelo menos uma etra maidscula, uma =
mindsciila e peio menos um nimeno.
* Confirme a Palavra-chave: Steesesss

* Campas de preenchimento cbrigatdrio.

Figura 6 — Definigdo de nova palavra-chave.

O preenchimento dos dados pessoais é obrigatério e devera indicar todos os dados solicitados.

Norems Complebor. Crdiiets 2 Versdo de Testes

* Género: [)Masculing () Femnining

* Data Mascimento: (=]

* Macionalldade:  Fortuguesa

Tipe: Carto de Cdadio Portuguis Nomera: 10350956
Pais Emissdo; Portigs Local Emissdo:
Data Fmissdo; i} * Data de Validade: 22102018
TNED g [ Aterar o pais de eeviscn de NIF {per et o pais da racionaliitade)

* Campos de preenchimenta abrigatério.

Figura 7 — Preenchimento de dados pessoais.

Conforme indicado abaixo, a recolha da fotografia ndo é obrigatéria, podendo continuar o
processo de registo sem a
submeter.

O  Arecolhada g naoé igatdria nesta fase, p ser mals tarde.
& forngrafia serd vabdada pelos seragos scadémicos.

* Método: | Webcam
Ficheirn
e SUbMEter M TaroR

* Campos de preenchimenta obrigatiria

Figura 8 — Preenchimento de dados
pessoais — recolha de fotografia.

6de 13
Modelo 122_02
SISTEMA INTERNQ DE GARANTIA DA QUALIDADE

: REPI__JBLICA Financiado pela
y PORTUGUESA Uniao Europeia
% Resiihneis TR atl NextGenerationEU




Politécnico
de Coimbra

A indicacdo de um endereco oficial é obrigatéria. Deve clicar em “Adicionar endereco” e
escolher o Tipo de enderego pretendido, preenchendo depois os restantes campos.

N
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» Daces Pessoas

Serm endarsgas definidos

MNota: Bars poder continusr tem de definir um endereco oficl,

Versao de Testes

* Tipo de Enderego:

Pais:

* Tipo de Endereco: @ MNormal () Apartado

* codigo Postal:
Localidace:
Arruamento:

Andar/N.” Porta/Lote
fetc:

Outros elementos:

* Campos de preenchimento obrigatdrio,

Figuras 9, 10 e 11 — Preenchimento do endereco oficial.

Tenha em atencdo todos campos assinalados como de preenchimento obrigatério (com o
simbolo *).

Depois de Gravar o endereco, clicar em Continuar nas interfaces seguintes, podendo nestas
adicionar um contacto oficial e verificar os dados inseridos e até ser apresentado o ecrd em que
Ihe serd permitido avangar com o processo de candidatura.

Pode prosseguir de imediato com o preenchimento da candidatura ou aceder a plataforma em
outra ocasido para esse efeito. O registo esta concluido.
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3. Submeter uma candidatura na plataforma INFORESTUDANTE

Depois de registado, o candidato pode aceder ao link https://inforestudante.ipc.pt e entrar na
plataforma com as credenciais de acesso indicadas no registo.

3.1. Inserir a candidatura

O processo de submissdo de candidatura desenvolve-se em paginas/interfaces sequenciais,
devendo o candidato ter em atencdo os campos de preenchimento obrigatério e todas as
informacdes que Ihe sdo apresentadas.

Do lado esquerdo da pagina, na area Candidaturas, o candidato tem disponivel o menu Cursos,
no qual deve clicar.

N
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InforEstudante

Geral

Candidaturas

Balcdo Académico

Figura 10 — Menu Candidaturas - Cursos.
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Consoante o regime pretendido, clique em Nova Candidatura para iniciar o processo.

m Versio de Testes
Candidaturas
o= ] Candidaturas - Cursa de T Clcbo (ESAC - multi cursa)
B -
Saicio Académico : -
i i

Cands Curvo de * Crelo Mestrada em 3

g X rarae

Terhs o abegko gu -

-_— T

« Titulares i Corsa THOWCE Supanior Profsmons

+ Tiglares dn Cuaim Cunos Supnores

...

Figura 11 — Inicio de nova candidatura.

Na interface seguinte, selecione o ciclo de estudos, a unidade organica de ensino, curso a que

se pretende candidatar e o regime de candidatura:

Candidaturas

Balcdo Académico

ime de Ensino: @ Todos () Presencial i E-Learning () B-Learning
> E &

Ciclo de Estudos:
Unidade Organica:

* Curso:

* Regime:

Descrigho:

1# Cicio (Licenciatura) i -

Escola Superior Agrana ~

observagho: oz cam

visuahizar todos o

ica” destinam-se apenasa
a decorrer

* Campos de preenchimento obrigatério,

Figura 12 — Preenchimento de campos de candidatura.

Em funcdo do regime selecionado, as interfaces apresentadas nos passos seguintes no processo

de candidatura poderdo ser diferentes. Mais uma vez, tenha em atencdo os campos obrigatdrios

assinalados com *.

9de13

Modelo 122_02
SISTEMA INTERNQ DE GARANTIA DA QUALIDADE

Planc de Recupsracdo
o Resilidnecla o

REPUBLICA Financiado pela
PORTUGUESA Unidao Europeia

NextGenerationEU




Politécnico
de Coimbra

Clique em Continuar e preencha todos os campos do formulario, tendo em atengdo os campos
obrigatdrios assinalados com *.

n
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the Crimbira.

Geral

Candidaturas

Baicho Académico

* aiiltagha Litmraria

* Pats du conchisia

Beta Contliiske =

Figura 13 — Preenchimento de campos de candidatura e habilitagdo literdria.

Apds o preenchimento, clique em Continuar.

Sera exibido um aviso relativamente aos termos gerais de candidatura, por favor leia com atencdo
e clique depois em Continuar.

O passo seguinte é o carregamento (upload) dos ficheiros contendo os documentos exigidos na
candidatura, de acordo com as exigéncias do concurso (ird variar consoante o regime escolhido).

Frssaporte, Carths de Ciladily o Benete de Idenidade exTmnge D com B devis acerzarhe 00 Prone pee RTaghs mcusve n

Ate
A
Addcionar
Adra
Acboner
Fichieira Su o]
i Adicionar

Carregue nos botdes “Adicionar” nos campos obrigatorios e nos S—

restantes aplicaveis ao seu caso. O formato de ficheiros suportado é i

de extensdo .pdf . S—
Adicionar
-Adicionar
Adicionar

Figura 14 — Carregamento de ficheiros do candidato.

L. A candidatura dever4 incluir toda a documentacdo indicada como obrigatéria. Tenha em

atencdo as descri¢cdes associadas a cada documento para fazer o carregamento dos ficheiros nos
campos corretos.
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3.2. Lacrar a candidatura

ApOs insercdo de toda a documentacdo obrigatdria, podera prosseguir com a finalizagdo da
candidatura.

1 No processo de finalizacdo, o sistema verifica se a candidatura esta em condicdes de ser
submetida.
B Estadode preenchimento da informagdo da candidatura
o Fotografia - 2des x

Name:
Data de Nascimento: 11-02-2003
Email Oficiak @gmail.com
Contacto Oficlak:

Estado da Fotografia:

Estudants Internacional - Srasi|

N_" da candidatura: E[_ 20211001
1" de inscrigho ENEM:
Anc de Reslizagho do ENEM:
Cadastro pesson fisica:

Curso: Ucenciatura em Bistecnologia

Figura 15 — Verificagdo da candidatura.

Por fim, clique em “Lacrar” para finalizar o processo de candidatura e submeté-la na plataforma.

EX

B foiadode s
3 Foroatia . a3 x

e
Harma
[
el Diuial 1 e
[————

! sSaeEses

Aovm e Banitzasie s Kb

Ladastrn pevens fivica:

w— (i e

Figura 16 — Lacrar a candidatura.
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Surgira o ecra de lacragem da candidatura e, caso pretenda prosseguir, clique em “Confirmar”.

Blados da
Candidatir,

Apos lacragem a sua candidatura sera submeuda, ndo podendo realizar mais alceracies sabre a mesma. Para alzerar, completar ou cormgir informacic da candidarurs apos submissao devera contat
No caso de candidatura ac abrigo do Regime do Estudante Internacicnal, devera contaciar a linha de apoio eo Estudante Internacional do IPC atraves do email estudaremcoimbrafipe.pt.

Poders sempre regressar & sres de Candideturas deste sive e visuslizar o5 dados da sus candidaturs, consultar os dados para o pagamento & scomparhar a evolugBo do processo de candidezuras.

Deseja mesma lacrar 3 sua candidatura?

Figura 17 — Lacrar a candidatura - confirmagdo.

ApOs a confirmagao, ird visualizar a seguinte mensagem:

Obrigado. Terminou a sua candidatura com sucesso!

Codige da sua candidatura: El_20211001. imprimir Resumo da Candidatura

Caso queira completar ou alterar algum dado da sua candidatura deverd entrar em contacto com os Servigos Académicos ou, no caso de candidatyl
estudaremcoimbra@ipc.pt.

Pagamento
Por favor, proceda ao pagamento de 75,00 Euros ac |

Tem até ao dia 13-04-2021 para efectuar o pagamen:a.
Podera sempre valtar a este site consultar os dados de pagamentc e acompanhar & evolugdc da sua candidatura:

Politécnico de Coimbra - Escola Superior Agraria (NIF: 600027350), para efectivar a sua candi

Figura 18 — Candidatura submetida.

Neste ecrd encontram-se também os modos  +..ieri por miibane
de pagamento disponib”izadOS: Referéncia Arravés de uma caixa multibance ou através de um servico de homebanking, aceda & apclio “Pe

Multibanco ou Tesouraria da UOE. Entidade: 12250
Referéncia; 000233025

3]

Montante: 7500 £

Figura 19 — Exemplo de modo de pagamento.

Relembramos que a candidatura sé passara para a fase seguinte do processo (analise por
parte dos Servicos e avaliagdo do juri) apds pagamento da taxa de candidatura.

NOTA IMPORTANTE: Este documento ndo dispensa a consulta dos Portais das Unidades
Organicas de Ensino, bem como dos regulamentos disponiveis no Portal do Instituto Politécnico
de Coimbra no link https://www.ipc.pt/ipc/sobre/documentos/estatutos-e-requlamentos/ e
demais legislacdo em vigor.
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