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Etapa 2 — Matricula

Realizar a matricula

O processo de matricula/inscricdo desenvolve-se numa sucessdo de ecrés, devendo o estudante
ter em atenc¢do os campos de preenchimento obrigatério e todas as informacgdes que lhe sao
apresentadas.

Depois de autenticado, clique no menu Matriculas, disponivel no Balcao Académico para iniciar
o processo de matricula/inscri¢do.

Geral

Candidaturas
Balcdo Académico

Rede Alumni

Figura 1 - Menu para iniciar o processo de matricula.
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Bem-vindo ao Inforestudante, sistema de informago do Instituto Politécnico de Coimbra.

Para efeitos das presentes condigdes gerais de utilizaggo entende-se por:
Instituico - O Instituto Politécnico de Coimbra e/ou respetivas Unidades Organicas de Ensino
utilizador - 0 estudante a quem foi atribuido um Login e Password para acesso ao sistema;

Sistema - o programa, denominado Inforestudante, que permite realizar integralmente, em ambiente Internet/Intranet, as matriculas/inscricges na Instituicio.

1-O utilizador deste sistena declara ¢ e aceitar que:

a) 0 Login e Password atribuidos para acesso ao sistema sdo pessoais e intransmissiveis, ndo sendo a Instituico responsavel por utilizagdes indevidas que desses dados venham a ser realizadas:
b) os dados introduzidos e as escolhas efectuadas durante a sess3o terdo o mesmo valor e consequéncias dos fornecidos presencialmente junto dos Servios competentes da respetiva Unidade Organica de Ensine;
<) & responsvel pela veracidade das informagBes que introduzir no decurso da utilizago do sistema;

d) sio devidos & Instituicéo, tanto o valor da propina e taxa de inscricgo que inclui o seguro escolar, como o de eventuais emolumentos, que venham a ser apurados em decorréncia das operacdies efectuadas, seja na execucdo ou na
alteracdo da matriculasinscricdo:

&) tem conhecimento da estrutura e da organizaco do plano curricular referente & matricula/inscricdo que vai efectuar, comprometendo-se a respeitar todos os requisitos e regras definidos pela Instituicgo;

) caso seja detectada qualquer anomalia no processo ou no sistema, poderd a Instituic&o, da forma que considere adequada, proceder & rectificagdo ou & ndo-aceitagdo da matricula/inscrigdo, ndo representando o processo efectuado
nestas condicbes qualquer garantia de aceitagdo por parte daquela;

g ainformacao introduzida no sistema sera posteriormente validada pelos Servicos competentes. Das situagdes referidas na alinea anterior sera o utilizador devidamente notificado.
h) concluido o processo de matricula, s6 sera permitida a inscrigdo anual nas disciplinas do respectivo curso apos o pagamento da taxa de matricula e do valor da propina anual aplicavel (ou de montante da 1° prestagse do plano de

pagamento escolhido).

2- 0 utilizador toma conhecimento que a Instituica
a) recolhe os dados para tratamento automatizado com finalidades académica, administrativa e para emissdo de cartdo de estudante por entidade com a qual a Instituigio tenha estabelecido parceria;

b) assegura as medidas técnicas necessérias a seguranca e integridade das informagdes introduzidas no sistema, podendo o utilizador aceder aos seus dados e proceder a sua rectificacio através de acesso automatico ou
presencialmente nos Servicos competentes;

©) 0s meus dados pessoais s30 tratados por forma a que seja possivel & Instituic3o de Ensino fornecer dados aos inquéritos estatisticos e estudos, nacionais e estrangeiros, que decorram de obrigagdes legais.

Figura 2 - Informagdo sobre a recolha de dados.

Depois de ler e compreender a informacdo apresentada relativa a recolha e processamento de
dados, clique em Continuar para avangar para o ecra seguinte.
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Name Completo:
* Estado Chvil: > * Ginero: @ Masquling () Femining

* Data Mascimento:  19-07-2003

Nacionalidade: Portugucsa

Tipe: Cartdo de Cidaddo Portuguds Numere:
Pals de Emisshc: Portugal Local
Emissiic:
Data Emissie: (=] * pata (1]
Validade:
CHED g e []anerar o pals de emissbo do NIF (por omissio o pals da nacionalidade)
niss: @
N Utente do sws: Versdo de Testes
*Pais:  Portugal =
* Distrito: v
* Concafho: -
Freguesia: v
* Neme Completo Pai: [ mcognita
* Nome Completo Mbe: [ mncognita

(N de identificagho Bancaria:

11l internacional de
Identificagho Bancéria:

11 swife Code:

(1) entificacho da conta banchrls a usar para eventusls pa o5 feltos pelo nstituto Poltécnico de Colmbra

himento obrigatdria,

Figura 3 - Recolha de dados pessoais.
Recordamos que os campos assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério.

O estudante na interface seguinte, podera definir um ou varios enderecos (exemplos: endereco
dos pais, endereco em tempo de aulas, do domicilio, etc). O endereco assinalado como oficial
serd o preferencial para envio de documentacgdo ou para emissdo de documentos oficiais onde
conste a morada. Sendo necessdrio para o efeito clicar no botao Adicionar Enderego.

3de 10
Modelo 122 _02
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE



Politécnico
de Coimbra

© Podera definir um ou varios enderegos (exemplos: endereco dos pais, enderego em tempo de aulas, do domicilio, etc). O enderego
assinalado como oficial sera o preferencial para envio de documentagdo ou para emissdo de docume; oficiais onde conste a morada.

Endereco Oficial Adicionar Endereco

Sem enderecos definidos.

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

Figura 4 - Adicionar endereco oficial.

Pode definir varios enderegos de contacto, sendo necessario para o efeito clicar no botdo
Adicionar Outros Enderegos. E possivel também alterar o endereco oficial apresentado. Para
continuar o processo de matricula/inscrigdo, devera clicar em Continuar.

Matriculas e
Versao de Testes

© Podera definir um ou vérios enderegos (exemplos: endereco dos pais, endereco em tempo de aulas, do domicilio, etc). O endereco
assinalado como oficial sera o preferencial para envio de documentacdo ou para emissdo de documentos oficiais onde conste a morada.

M Adicionar Outros Enderecos
Endereco dos Pais (Oficial) m

Enderego: = =,

Localidade: =5 Cédigo Postal: =

Pals: al

Figura 5 - Adicionar outro enderego.
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Confirme o seu endereco oficial de email. E possivel proceder a alteracdo dos seus contactos.

& Email ofical porconfrmar

m
emat | Adlonar |

- o pode até mesma, de ndo se poder inscrever. e Uista Aberta)

Figura 6 - Confirmagdo de email oficial.

Recebera um email com o cddigo de validagao para validar o email oficial.

Matriculas

Foi enviado o e-mail de validacao para o endereco tomasaa2003@hotmail.com.

Caso a sua caixa de entrada ndo contenha uma mensagem do Instituto Politécnico de Coimbra verifique que indicou o endereco correto ou que a
mensagem nao foi automaticamente classificada como Spam.

Estado: Confirmada

| seror | femaver Y ormar Comacin Giicat |

Figura 7 - Enderego de email oficial e contacto telefénico.
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No ecra seguinte tenha em atencdo aos campos assinalados como obrigatérios.

As autorizacOes para a divulgacdo da informacdo sdo solicitadas neste ecra, podendo ser
alteradas mais tarde na area dos seus dados pessoais.

Indique a data da ultima toma:
~ Portador de deficigncia? () Sim () Nao
Tipols) de deficiéncials) de que & portador; | Motera || Visual [ [ Auditva
outra
* Doenca Organica? () Sim () Nio
* Necessita de apoio? 1 O SM O Nao
(11N caso de ser portador de algum tipo de deficiéncia ou doensa. devera fazer chegar ans Servios comp o5 previstos no de Apoia ao Estudante com Necessidades Educativas Especiais do Instituta

Folitécnice de Colmbra (Despacho n.* 5509/2016, disponivel em:

Cada Unidade Organica de Ensino dispbe de um Gabinete de Apolo a0 Estudant QB Y FRRACIS U PaC S e

Nome:
Grau de Parentesco:
contacto:

Observagdes:

* Autorize que seja utilizado o meu e-mail para a participagao em estudos de instituices de ensino superior ou de entidades parceiras do IPC: O sim o Nao

* Autorizo que me c:
eventos organizado:

m apés a conclusio
€ ou entidades pare

0 ou em caso de desisténcia do mesmo, para a divulgacio de oferta formativa do IPC. de oportunidades de emprego/estagios, de © sim O Nao
para efeitos de integragao na Rede Alumni do IPC.:

* Pretendo receber i

O sim O Nao

* Gostaria de ser contatado para conhecer melhor a ofej ativa do Instituto Politécnico de Coimbra: O sim O Nao

* campos de imento obrigatorlo.

Figura 8 - Recolha de outros dados.
Cligue no botdo Continuar para avancar no processo de matricula/inscrigao.

Na interface seguinte confirme que pretende realizar a matricula no curso onde foi colocado.

Regime de Ingresso: Regime geral de acesso

* Deseja matricular-se? () Sim () Ndo

* Campos de preenchimento obrigatério.

Figura 9 - Confirmagdo de intengdo de matricula.
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No ecrad seguinte o estudante confirma os dados oficiais indicados e o curso onde pretende fazer
a matricula/inscricdo.

> Matriculas

Nome Completo: = o
E-mail: Data Nascimento:
Tipo: £
Endereo:
Localidade: < cédigo Postal: &
Pais: F
Curso: M cédigo: =
Namero: Ano Letivo:

Figura 10 - Confirmagdo de dados pessoais e de contacto.

De seguida é apresentado um ecra informativo com as obrigacdes do estudante no que respeita
ao pagamento de taxas e propinas inerentes ao processo de matricula/inscri¢do.

Deseja mesmo concluir a sua matricula no curso Licenciatura em Agricultura Biolégica?

Ao conclulr a matricula constitul-se-a devedor da taxa de matricula & 6 propina. A falta de pagamento dentro dos prazos definidos tem como consequéncia o ndo reconhecimento dos atos académicos realizados no periodo a que a obrigagio
se reporta, de acordo com a Lei de Bases do Financiamento do Ensino Superior.

Lembre-se que depois de concluir a matricula deverd. obrigatoriamente, inscrever-se as disciplinas que pretende frequentar este ano letivo.
Para realizar a prova de vida devera contactar os Servicos Académicos da Unidade Organica de Ensino, nos prazos estabelecidos.

Confirma que deseja mesmo concluir a sua matricula?

Figura 11 - Informagdo sobre dividas e pagamentos a realizar.
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O preenchimento do inquérito RAIDES é de caracter obrigatério e todos os campos assinalados
devem ser preenchidos pelo estudante.

> Informagdo adicional

Inquérito RAIDES

Solictamos resposta 3s seguintes questdes. necessirias para o inquérito estatistics RAIGES. el portuguis. reallzade o Smbito da Sistema Estatistico Nacional do Ministério da Ciéndia. Tecnalogia e Ensino
Suparior,
Este inquérito i
Versao de Testes
1 Pais ond asua agregado familian:* =
2 Concalho de residéncia permanenta - onde vive o sou agregado familiar (QBRIGATORIO v
praancher se o pais da residéncia parmanenta for Portugal):
3 Durante seu local de residéncia - Sim
permanenter” NEo
4 Pais onde concluiu o ensino secundirio:* 2

* Campos de preenchimento obrigatério.

1 Nivel alavado do v

2 Nivel elevado da S =

* Campos de preenchimenta obrigatrio.

1 Condigin asituagda v

2 Profissio atual do ESTUDANTE (ou profissho anterior em caso de desemprego ou reforma) - <
po seja

3 Condigio a situaga 5 50 do PAI do o S

4 Profissio l e e reforma ou -
desemprego):*

s Condicio a situacs 5 5 A -

© Profissio atual da MAE nterior em caso -
desemprego):*

* Campas de preenchimenta obrigatério.

Figura 12 - Inquérito RAIDES.

O préximo passo é a confirmagdo dos seus dados pessoais antes de avangar para a inscri¢ao.
Neste ecrd o estudante pode corrigir/alterar a informacdo apresentada, clicando no respetivo
botdo Alterar.

==

© preenchimento dos dados & da inteira responsabilidade do aluno. Lela com stencdo as informagdes constantes desta ficha de inscric3o.

Algumas verificaBes serBo feitas apss e51a INScricdo € poder3o levar 3 anulaglo 6 iNscriclo em UNKISdes CUrmcULares. FIGUe S1ENto 305 JVISoS €/0U COeIo SletrdnICo (56 O tiver fornecds) pois serd devidsmente Informado dessas
aReragdes.
Ateng3o: Se n3o for indiado um emall oficial 05 senvicos académicos da sua faculdade serdo de sobre event %05 Inerentes 3 5ua situacSo académica

© endereqo oficial serd wilizada. se © HIUNG ISSHM O Entender. PAra © eNVIo 05 JOCUMEntos Pedidos durante 3 INscrigdo.

€ obrigaténio que o emall oficial e5tefs CONfirmado se o aluno se pretender inscrever 3 uridades curriculares opcionals 5t aberta.

E-mail:

Estado: Confirmado

Nacionalidade:
Tipo: Nomero:
Pais Emissio: Local de Emissso:
Data de Emissio: Data de validade:

Enderego:
Localidade: , cédigo Postal:

Pais:

Contacto:

Figura 13 - Confirmagdo dos dados pessoais.
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Na interface seguinte é apresentado o curso onde o estudante ird realizar a inscri¢do. Clique no
botdo Selecionar para avancar na inscricdo.

=

Nome Ano Let Estadc

Licenciatura em Agricultura Biologica 202172022 Por Inscrever Selecionar

Figura 14 - Selecionar o curso para inscrigdo.

A inscricdo requer o pagamento da respetiva taxa de inscricdo e da primeira presta¢do da
propina. Clicando no botdo Confirmar sdo geradas as referéncias multibanco (MB) para o
respetivo pagamento.

Encontrando-se }a matriculado lembre-se que para conclulr o processo devers, obrigatoriamente, inscrever-se 35 unidades curriculares que pretende fraquentar este ano letivo.

A matricula/inserigio no ano letivo 2021/2022 requer o pagamento da taxa de matriculafinscrigao e do valor da primeira prestagdo da propina. 56 apds o pagamento das mesmas & que podera avangar no processo de inscriggo

Apos realizagdo do pagamento da taxa de matriculafinscrigdo e do valor da primeira prestagdo da propina, devera retomar o process de inscrigao e proceder. cbrigatori . & selego das unidades curriculares a que se pretende
inscrever e lacrar a respetia inscrigao.
Se N0 executar todos 05 do assistente de inscrigio (S passos), o seu processo de inscrigho no ficara concluido e, consequentemente, ndo produzird efeitos.

‘Confirma a crij taxa de matriculafinscricdo e do valor da primeira prestagao da propina?

Figura 15 - Confirmagdo para gerar dividas de pré-inscrigdo.

Clique no botdo Selecionar e em seguida no link Ver dados de Pagamento para aceder a
informacdo necessaria para realizar o pagamento.

Selecionar Curso para Inscricdo
Nome Ano Letivo Estado

Licenciatura em Agricultura Biolégica 2021/2022 Por Pagar Selecionar

Aviso(s) : Possui inscri¢des no estado Por Pagar. S6 ap6s o pagamento da totalidade das dividas de pré-inscri¢ao é que podera retomar e concluir a inscricao
em frequéncia.

Figura 16 - Informagdo de dividas por pagar.

© Dividas de Inscrigdo Por Pagar
Ainserigdo encontra-se no estado . 56 apds o pagamentoe da totalidade das dividas de pré-inscrigdo é que poderd retomar e concluir a inscrigdo em frequéncia.

Figura 17 - Acesso aos dados para pagamento.
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No ecra seguinte, clicando no botdo Imprimir Dados de Pagamento o estudante tem acesso ao
documento com toda a informacgdo para proceder ao pagamento das dividas de pré-inscricao
(taxa de inscricdo e primeira prestacdo).

PR 1y mQUMIeS, s Reposstes  Documentos

@ itens a Pagamento

. apena valores por pagar para prestagdes de planos de pagamento. Para mais Informagao por favor aceda ao separador ‘Plana Pagamento’.

« O campo "Descrigho" apresenta, para além do n.® da prestacdo a pagar pela formaho em que se inscreveu, a entidade a quem estd associado o pagamento, caso n&o Seja o/a préprio Estudante. Portanto, o pagamento da propina
cabe a0 Estudante sempre que ndo consta indicags po. Para mais informagdo clicar na botdo de "Detalhes”

« Se pretender reallzar o pagamento de miltiplas prestagdes de uma s6 vez dique

® Dividas de Inscrigio
idas de pré-inscrigda no(s) cursofs) Licenci i Biolégica. As p B a essas dividas en listadas abaixo. 56 apés o pagamento da t de das dividas de pré-inscrigio & que
poderé retomar e concluir a inscrigao em frequéncia.

i)
20212022 Taxa de Inscrigho 30.00€ 0E 3000€ 09092022 Nio NEa Pagar
202172022 1.2 Prestagio 69.70€ [13 6970€ 090920220 Nio Nio Pagar

Total: a.0¢€ o€ 9070€

€ Passe o cursor por cima do simbola para consultar os periodos de iseng3o de juras.

o maea) T

N&o existem dados de pagamento de multiplas prestages criados.

Figura 18 - Informagdo das dividas de inscrigdo.

Pode ainda optar por gerar uma Unica referéncia MB para fazer um pagamento Unico do total
em divida. Com esse propdsito clique no botdo Gerar Dados de Pagamento.

Plano outros 5
icdes Documento
pagamento Emolumentos REPOSITOES SRR

[i] Gerar Dados de Pagamento
Selecione as prestagdes para as quais pretende realizar o unica operagao.

Entidade Pagadora:  Aluno

Unidade Orglnica:  Escola Supenor Agrira -

. 5 ’ )
20212022 Taxa de Inscriglo 30.00€ o€ 30.00€  09-09-2022 . . I."m
202172022 1. Prestagho 69.70 € 0€ 63.70€  09-09-20220 Nao

Total: s.70€ o€ 99.70€

[<J<]

€ Passe o cursor por cima do simbolo para consultar os periodos de isencao de juras

Total Selecionado: 99.

Figura 19 - Agregagdo de dividas para gerar referéncia MB unica.

Selecione os itens a agregar e clique em Gerar Dados de Pagamento. O ecra seguinte apresenta
a referéncia MB para proceder ao pagamento de todos os itens agregados.

O pagamento pode ser realizado através de qualquer caixa MB, Homebanking ou ainda, caso a
inscricdo seja realizada presencialmente, na tesouraria ou nos locais disponibilizados pela
Unidade Organica para o efeito.

Depois de realizar o pagamento o estudante deve voltar a plataforma inforestudante e continuar
o processo de matricula/inscricdo.
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