N

Politécnico
de Coimbra

Manual de Candidaturas
ao

Instituto Politécnico de Coimbra



N

Politécnico

de Coimbra

(ndice

T INETOAUGEO ettt et st a et a e ae bt bbbt b et bbb sanes 3

2. Acesso a plataforma INFORESTUDANTE ... stsesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssenns 3
2.1 REGISTO oottt e ee e e e e e e e e e 4
2.2. Conclusao dO ProCeSSO € rEGISTO ... eeseeeseessesssessssssssssssssssssss s ssssssssssssssssssssnees 6

3. Submeter uma candidatura no portal INFORESTUDANTE.......cc.ccoummmininninninesnsssssssssssssssssssssssssssssans 8
3.1, INSEIIF @ CANAIAATUIA .ottt ettt e e et 8
3.2.LaCrar @ CaNAIAATUIA ...ttt sttt bt 11

2de13
Modelo 122 _02
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



N

Politécnico
de Coimbra

As candidaturas aos ciclos de estudo de Licenciatura do Instituto Politécnico de Coimbra no
ambito do Regime de Estudante Internacional sdo realizadas online na plataforma
https://inforestudante.ipc.pt e s6 podem ser introduzidas dentro dos prazos fixados para
calendario do respetivo Concurso de Acesso e Ingresso.

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

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.

3de13

Modelo 122 _02
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



https://inforestudante.ipc.pt/nonio/security/login.do;jsessionid=A9F667511A6CC11B5B27F34E648F5CB5-m1.alunosW1
https://inforestudante.ipc.pt/nonio/security/login.do;jsessionid=A9F667511A6CC11B5B27F34E648F5CB5-m1.alunosW1

Politécnico
de Coimbra

2.1. Registo

Apds entrar como “Novo utilizador”, prosseguir escolhendo a opg¢do “Candidatura a Curso” e
clicar em Candidatar.
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Figura 2 — Escolha de opg¢do 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 Instituto Politécnica de Coimbra, enguanto arganizacdo que lida diariamente com dados pessoais, considera-se compromertida com as matérias reguladas € as obrigagdes impostas pela legislagdo ~
europeia sabre protego de dades constiwida, nomeadamente, pele Regulamento (EU) 2016/679 do Parlaments e do Conselhe - RGPD (relative & protegio das pessoas singulares no que diz respeito

a0 tratamento de dados pessoais e & livre dirculacio desses dados), Assim, quaisquer dados pessaais que sejam forneridos serdo tratados com as garantias de seguranca e confidencialidade, exigidas
pela referida legislagdo e demais normativos legais aplicaveis.

Politica de Cookies

No portal do Instituto Politécnico de Coimbra, so utilizados cookies préprios e de terceiros. Alguns cookies s3o obrigatérios para a navegacio e sdo ativados automaticamente na urilizacio do portal.
Nenhum dos cockies utilizados no portal de IPC armazena informagéo pessoal do utilizador, tais como o nome, telefone ou morada. Sdo utilizades dnica e exclusivamente para melhorar o
desempenho do portal e melhorar a experienda do utlizador.

O portal do IPC utiliza cookies do Google Analytics para recolher dados relacionados com os dispositivos/navegadores de scesso & atividades de navegacdo com o objetiva de produzir estatisticas de
urilizagdo.

A gualguer momenro, o utlizador pode bloguear ou desativar os cookies previamente armazenados no seu dispositivo. Este blogueio ou desativac&o podera limitar ou impossibilitar 0 acessoa
determinadas areas ou contetidos do portal.

Aceitagao e vinculagio
Todos os utilizadores a0 acederem e utilizarem este portal do Instituto Politécnico de Coimbra, estdo vinculados 4 aceitacio e respeito pelas condicdes aqui expressas.

Para qualquer esclarecimento adicional sobre os termos & condicdes de utilizacko ou politics de privacidads deste portal, comtacts o Encarregado de Protecio de Dados, stravés do relefore
239791250, ou enderego de correio eletrdnico epd@ipc.pt.

Utilizagdo/Recolha de dados pessoais

0IPC, enquante organizagso que lida disriamente com dades pessoais, considera-se comprometida com as matérias reguladas e as obrigagies impastas pela nova legislagdo eurcpeia sobre protegio
de dados constituids, nomesdamente, pelo Regulamento (EU) 2016/672 do Parlamenta & do Conselho - RGPD (relativo & protecéo das pessoss singulares no que diz respeito ao tratamento de dadas
pessoais € & livre circulagdo desses dados).

Assim, os dados pesseais recolhides neste questionério née serds objeto de ratamentes adicionais, sendo os mesmos arquivades pelos responsaveis pelo ratamenta dos dados, sendo destruidos
U més apés deixaremn de ser relevantes para 3= atvidades que se pretendem promover,

Qualquer dlvida relativa a esta matéria ou a0 RGPD pode ser enderecada a0 Encarregado de protecdio dos dados do IPC - epd@ipc.pt

Consentimento para a gravacdo de video em sessdes de avaliagdo online
* Autorizo que seja feita a gravagao das sessées de avaliagio online, com recolha de  O'Sim ONso

imagem efou som, para uso Unico e exclusivo dos docentes da unidade curricular no &mbito
desse processo de avaliagio.:

+ Confirmo que li e concordo com todos os termos apresentados [ _

* Campos de preenchimento obrigatéria.

Aceitar

Figura 3 —Janela pop-up com Politica de Privacidade.
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3 Rezists
Registo On-line - Instituto Politécnico de Coimbra I
* Registo: rP:gr;?;ur indique os motivos do seu registo. Ird permitir encaminha-lo directamente para os ecrds mais adequados apés o
[] Candidatura a Cursos
* Nome Completo:
* Nacionalidade: ~
*Tipo Documento Identificagio:
Na interface de Registo, insira « ats Emissao :
os dados pedidos e tenha em N dencificagior
atencdo os campos de pata devalidads: @
. . . Cédigo de seguranca:
preenchimento obrigatério — i |
estdo assinalados com o o
simbolo *. « coage e g
Digite todos os caracteres apresentados na imagem
* E-mail:
Principal forma de contacto utilizada pela Universidade.
. Figura 4 — Preenchimento de dados de registo.
A1 o - . L. -
&= Certifique-se que indica um endereco de correio eletronico valido e que tem acesso ao

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

Ap0s inserir os dados solicitados, deve clicar no botdo “"Registar” que se encontra na parte final
do ecra. Seré entdo exibida a seguinte notificacao:

N
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Terminou o registo!
Envidmos um e-mail com uma palavra-chave temporéria para " @gmail.com”.

Caso ndo encontre este e-mail, verifique se ele ndo se encontra na pasta de publicidade ndo solicitada (spam).

Por motivos de seguranca a palavra-chave temporéria é valida apenas por 3 dias.

Figura 5 — Notificacdo 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.Conclusdo do processo de registo

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

.

A . e
&= Tenha em atencao os requisitos indicados para a nova palavra-chave.

Caso necessite de ajuda, por
favor ndo hesite em
contactar-nos:

@  Para aumentar a seguranga do seu acesso defina por favor uma nova palavra-chave.

* Nova Palavra-chave: ¢®sesssss Deve ter 8 ou mais caracteres, pelo menos uma letra maidscula, uma =
mindscula e pelo menas um ndmero.
* Confirme a Palavra-chave: ®®sssssss

* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Figura 6 — Definigdo de nova palavra-chave.

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

Nome Completo: Candidaro 2 Versao de Testes

*Género: () Masculino () Feminino

* Data Nascimento: 1]

* Nacionalidade:  Portuguesa

Tipo: Cart3o de Cidado Portugués Némero: 10350996

Pais Emissdo: Portugal Local Emisso:

Data Emissdo: *Data deValidade: 22-102019
CNEO ga [ Alterar o pals de emiss2a do NIF (por omiss3o e pais da nacionalidade)

* Campos de preenchimento abrigatério.

Figura 7 — Preenchimento de dados pessoais.
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Conforme indicado abaixo, a recolha da fotografia ndo é obrigatdria, podendo continuar o
processo de registo sem a

submeter.

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

Dados Pessoais

©  Arecolha da fotografia ndo é obrigatéria nesta fase, podendo ser submetida mais tarde.
A fotografia serd validada pelos servigos académicos.

*Método: () Webcam
() Ficheiro
@ Submeter mais tarde

* Campos de preenchimento cbrigatorio.

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

Politécnico
deCoimbra

nicio » Dades Pessoais

Dados Pessoais

co Oficial

Endereg

Sem enderegos definidos.

Dados Pessoais

Nota: Para poder continuar tem de definir um endereco oficial.

Adicionar Endereco

* Tipo de Enderego:

Pais:

*Tipo de Enderego: @ Normal () Apartado

* Codigo Postal:

Localidade:

Arruamento:

Andar/N.° Porta/Lote
fetc.:

Outros elementos:

Versao de Testes

Pesquisar Cédigo Postal

* Campos de preenchimento obrigatério.

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

Tenha em atencdo todos campos assinalados como de preenchimento obrigatério (com o

simbolo *).
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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 ecra 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.

3. Submeter uma candidatura no portal 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 |lhe sdo apresentadas.

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

N

Politécnico
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Geral

Candidaturas

Balcdo Académico

Figura 10 — Menu Candidaturas - Cursos.
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Na area Candidaturas - Outros Regimes, clique em “Nova Candidatura” para iniciar o processo.

n 0 Sair | PTER
Politécnico

de Coimbra -

nicio » Candidaturas
InforEstudante

Geral Bilhete de |dentidade Estrangeiro - 4782397402

turas

Candidaturas - Outros Regimes
Ma seccio seguinte é possivel consultar e realizar candidaturas em outros regimes de ingresso:

Candidaturas

Ano Zero

Concurso Especial Titulares de Diploma das Vias Profissionalizantes
Cencurso Local

CTESP - ESTGOH (sem multicurso)

Curso de 2° Ciclo - Mestrados

Curso de 2° Cido - Mestrados (ESEC, ESTESC e ESTGOH)

Curso n3o conferente de grau

Curso ndo conferente de grau (Curso de Estudos Pés-Graduados em Ressondncia Magnética)
Curso ndo conferente de grau (Cursos Livres)

Curso ndo conferente de grau (Pds-graduacio em Integragdo Sensorial)
Curso n3o conferente de grau (Transferéncia Candidaturas)

Estudante Internacional

Maiores de 23 anos

Mudanga de Par Instituigdo/Curso

Mudanga de Regime

Reingresso

Titulares de Diploma de Especializagio Tecnoldgica

Titulares de Diploma Técnico Superior Profissional

Tirulares de Outros Cursos Superiores

Candidaturas - Outros

Nao existern candidaturas.

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 na opcao Estudante Internacional:

Pol ico —
de Coimbra

» Candidaturas » Curso e Regime
nforEstudante B

candidato 1
Geral Cartdo de Cidaddo Portugués - 10350996
Candidaturas
Candidaturas
[E==— Curso a que se Candidata ( raa
Ciclo de Estudos:  1° Ciclo (Lisenciatura) N

Balcdo Académico Unidade Organica:  E£scola Supenor Agrana .

*Curso:  Licenciatura em Agrieulura Biokgica .

’
“Regime:  Estudante Internacional v
Descrigdo:

* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 12 — Preenchimento de campos de candidatura.
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Clique em Continuar e preencha todos os campos do formulario, tendo em aten¢ao os campos

obrigatdrios assinalados com *.

N

Politécnico
e Coimbra
» Nova Candidatura Versdo de Testes
Geral

Ane Letive: 20192020

didatura
Candidaturas Curso: Licencianira em Adminiiragao e warketing

Fase: 1, Fase

Regime: Estu

* Pretende creditagdes
(equivaléncios) das suas
disciplinas?

Balcio Académico

* Habilitacio Literaria

tilitag3o ltersia completa
a habiltagao Iteraria que Unha quando ingressou pela pr

caso eingresso
do mestrado integrado

* Pais de conclusio:

* Data Conclusio

* Media Final: . fers converter a sua média para a escala

e mestrads integr ot nao deve colocar a licenciatura

Figura 13 — Preenchimento de campos de candidatura e habilitacdo literaria.

Apds o preenchimento, clique em Continuar.

Seré exibido um aviso relativamente aos termos gerais de candidatura, por favor leia com atencéo

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.

o do documento de identificagio civil (Passaporte, Cartéo de Cidad3o ou Bilhete de Identidade estrangeiro com  devida autorizagdo do prépri para Utilizacdo exdlusiva no
suz candidatural. *
(sxemplo: Certificado e Habilitaghes emitido pela Escols de Ensing Médio / Ensino Secundiria, Exame Nacions! do Ensino hédio- ENEM / Brasil) #

3 - Digitalizagio do documenta com  lista de conteiidos programaticos lecionados no programa de Ensino Secundério ou Ensino Médio (no caso do Bresil) ou outro que confira as
habilftagBes exigidas comprovanda a squisicio de connecimentos equivalentes aos dos estudantes admitidos através do regime geral de acesso e ingresso de cordo com o ponta 4.1,
alines f) do Despacho que regulamenta o concurso (emitida por autoridade competente de ensina).

4. Digializagdo do documenta compravativa da nivel do domini d linguz poriuguesa, de acarde cam o Quadra Eurepeu Comum de Referéncia para Linguas, previsio na alinea 2) da n* 2
do artigo 7.° do Regulamento do Estatuto do Estudante Internacionsl do IRC, quando exigido, ou dosumento comprovativo da inscrigéo na prova escrita & aral de lingus poruguesa.

5. Outros documentos.

* Campos de preenchimento obrigatsrio.

Carregue nos botdes “Adicionar” nos campos obrigatorios e nos
restantes aplicaveis ao seu caso. O formato de ficheiros suportado é
de extensdo .pdf .

Figura 14 — Carregamento de ficheiros do candidato.

ey
Al
\,

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

Adicionar

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

atencdo as descri¢des 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 obrigatoria, poderd prosseguir com a finalizagdo da

candidatura.
/1. No processo de finalizacdo, o sistema verifica se a candidatura esta em condicGes de ser
" submetida.

Dados da

Candidatura

©  Estado de preenchimento da informagao da candidatura

- ¥ rotografia = Documentos2de5 ¥ Candidatura Lacrada
s Pessoais
Nome:

Data de Nascimento: 11-02-2003
Email Oficial: @gmail.com
Contacto Oficial:

Estado da Fotografia:

“andidatyra Estudante Internacional - Brasil
Ano Letivo: 2021/2022
Regime: Estudante Internacional
Fase: 1. Fase
N.” da candidatura: £|_20211001
N.° de inscrigdo ENEM:
Ano de Realizagéo do ENEM:

Cadastro pessoa fisica:

so a que se Candidata

Curso: Licenciatura em Biowecnalogia

Figura 15 — Verificagdo da candidatura.

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

©  Estado de i dai da
¢ Fotografia . 2des x

Nome:
Data de Nascimento: 11-02-2003
Email Oficial: hcom
Contacto Oficial:

Estado da Fotografia:

Estudante Internacionai - Brasil -' [ Locror ) sicerar || femover |

N.* da candidatu

N.* de inserigho ENEM:
Ano de Realizagio do ENEM:

Cadastro pessoa fisica:

Figura 16 — Lacrar a candidatura.

—_— ey
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Surgird o ecrd de lacragem da candidatura e, caso pretenda prosseguir, clique em “Confirmar".

Dados da
Candidatura

Lacrar Candidatura

Apés lacragem a sua candidatura serd submetida, ndo podendo realizar mais alteragdes sobre a mesma. Para alterar, completar ou corrigir informacdc da candidatura apés submissdo deverd contatz
Mo caso de candidatura a0 sbrigo do Regime do Estudante Internacional, devers contactar a linha de apaio a0 Estudants Internacional do IPC através do email estudaremcoimbra@ipc.pt.

Poder sempre regressar 2 brea de Candidaturas deste site e visualizar os dados da sua candidatura, consultar os dados para o pagaments e acompanhar a evolugiio do processo de candidaturas.

Deseja mesmo lacrar a sua candidatura?

-

Figura 17 — Lacrar a candidatura - confirmagao.

Apds a confirmacao, ird visualizar a seguinte mensagem:

Dados da
Candidatura

Obrigado. Terminou a sua candidatura com sucesso!

Codigo da sua candidatura: El_20211001. Imprimir Resumo da Candidatura

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

Pagamento

Por favor, proceda so pagamento de 75,00 Euros ac Instituto Politécnico de Coimbra - Escola Superior Agraria (NIF: 600027350), para efectivar & sua candi
Tem até ac diz 13-04-2021 para efectuar o pagamento.

Podera sempre voltar a este site consultar os dados de pagamente e acompanhar a evolugdc da sua candidatura:

Figura 18 — Candidatura submetida.

Pagamento por Multibanco
Através de uma caixa multibanco ou através de um servigo de homebanking aceda & opgao "Pe

Entidade: 12250

Neste ecrd encontram-se também os dois modos de
pagamento disponibilizados: Paypal ou Referéncia — MB sswe womens
Multibanco. Montante: 7500 €

Pagamento por PayPal

O PayPal & um sistema que permite receber e enviar dinheiro através da Internet. £ um sisterr
notificado sobre o pagamento. Para mais informagio consulte o site do PayPal: hitps://wiw.pa
Para efectuar o pagamento por PayPel carregue no beto abaixo (serd encaminhade pare um s

Efetuar Pagamento

Buy Now
| =B =)

Figura 19 — Modos de pagamento.

/. Relembramos que a candidatura s6 passara para a fase seguinte do processo (analise por

@25 parte dos Servicos e avaliacdo do jari) 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-regulamentos/ e
demais legislacdo em vigor.
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