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INFORMAGOES GERAIS

Neste tutorial sdo apresentados todos os passos (com imagens) a seguir pelo estudante para a realizagdo da matricula
e inscricdo no IPCA e no curso no qual foi colocado.

O procedimento de matricula passa por varias etapas, todas necessarias neste primeiro contacto com o IPCA.

O circuito completo da matricula e inscrigdo inclui as seguintes etapas:
Parte | — ATIVACAO DA CONTA DE ESTUDANTE;
Parte Il — REALIZACAO DA MATRICULA E INSCRICAO, etapa subdividida em diferentes passos:
Passo 1 — Resposta a inquérito de caracterizagdo sociodemografica dos estudantes ingressados em 2022/2023

Passo 2 - Acesso ao SIGA (sistema de gestdo académica), para preenchimento dos dados pessoais, pagamento da taxa de
matricula e propina e inscrigdo nas unidades curriculares do curso;

Passo 3 - Servicos de Ac¢do Social (SAS), para solicitar bolsa de estudos (se pretendido) e obter informagGes acerca de
transportes, alojamento, alimentagao;

Passo 4 - Pedido do cartdo de estudante do IPCA, necessario para diversas atividades e acessos durante todo o percurso
académico;

Passo 5 - Associagdo Académica do IPCA (AAIPCA), contactos e informagdo acerca da Associagdo Académica do IPCA e de
atividades diversas da academia;

Na eventualidade de surgir alguma dificuldade em alguma das etapas, esta disponivel uma linha de apoio as matriculas e um
email. Podem, no entanto, ocorrer varias chamas em simultaneo, e o atendimento ndo ser imediato.

Deve ser consultado com atengao este manual e visualizados os videos disponibilizados, uma vez que apresentam
todos os passos a seguir nas diferentes etapas.

Linha telefonica de apoio as matriculas: 253 802 198 (disponivel das 9.30h até as 18:00h).

Email de apoio a realizagdo das matriculas: matriculas@ipca.pt

A matricula e inscrigdo dos estudantes do IPCA é da responsabilidade da Divisdo Académica do IPCA (DA), servico com o qual sera

mantido contacto durante todo o percurso académico.

Este email destina-se apenas a ser utililizado nesta fase de realizagdo de matricula. Para qualquer contacto posterior com a

Divisdo Académica, devem ser utilizados os contactos disponibilizados na pagina do Servigo.

Divisdo Académica do IPCA
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

PARTE | — ATIVAGAO DA CONTA DE ESTUDANTE

A realizagdo da matricula tem inicio com a ativagdo da conta de email.

Fig.: 1

INSTITUTO = — ,'E: = 5
vocavaoo. | PORTAL IPCA =
EDOAVE : = = =

e T B &

CATALOGO DA
SIGA WEBMAIL MOODLE DDCUMENTA(,ZRO BIBLIOTECA

Portal dos servigos Correlo electrénico via Piataforma moodie do Site de a
académicos do IPCA. browser. IPCA. do =3
disponibiizada pelo IPCA.

ATIVAR CONTA

oa Catélogo da Biblioteca

/V

Repositério Cientifico
iPCA

Depois de clicar em ‘ATIVAR CONTA’ devem seguidos todos os passos indicados nas imagens que a seguir se
apresentam:

B Autenticagdo

= Termos de Uso

m» Validar Dados

®» Alteragdo da Password

1. Autenticacao

Neste passo, devem ser inseridos o email e a password enviados para o seu enderec¢o de email.

INSTITUTO
POLITECNICO
DO CAVADO
EDOAVE

PORTALIPCA © ATIVAR CONTA

Fig.: 2

PORTAL IPCA

Termos de Uso Alterag&o da Password

Por favor insira o email e password recehidos.
seu email instituici € do tipo : aXXXX ipca.pt

Email ‘ |

Password ‘ ‘

Copyright IPCA- Instituto Politécnico do Cvado e do Ave

ored O
s ONPETE .,
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website: sa.ipca.pt 4



TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

2. Termos de Uso

Depois de entrar, surgem as imagens indicadas abaixo (Neste campo € solicitado o seu consentimento para que o servico de
intranet tenha acesso aos seus dados).
Deve clicar em ‘Aceitar os termos de uso’ para poder avangar (Fig.:4).

Fig.: 3
:":)SLIT!’ftNICD
DO CAVADO PORTAL IPCA
EDOAVE

ENTRAR

PORTALIPCA © ATIVAR CONTA

v Autenticagao “ Alteragao da Password

Politica de Uso Aceitavel da Rede a

O acesso as redes e aos sistemas informaticos partiihados que o IPCA possui ou opera impde
responsabilidades e obrigagdes. O uso aceitével & sempre ético, reflete a honestidade académica e
demonstra o respeito pela propriedade intelectual, pela posse dos dados, pelos mecanismos de seguranca
dos sistemas e pelos direitos individuais a privacidade e a nao-intimidagao, para utilizar 0s recursos
informaticos existentes na Divis&o dos Sistemas de Informagéo (DSI) do IPCA, € necessério conhecer a
politica de utilizagao da rede, apresentada nesta pagina

Estas normas existem para garantir a correta disponibilidade dos recursos para todos os utilizadares,
protegendo-0s de eventuais problemas causados pela ma utilizagao dos recursos

A) Direitos e Deveres dos Utilizadores

As contas atribuidas aos utilizadores sao propriedade da DS,

2. 56 poderao usufruir de uma conta 0s alunos e colaboradores do IPCA;

3. Os utilizadores ficam conscientes de gue a sua conta & pessoal, nao podendo ceder a sua utilizagao a
terceiras;

4.Em caso de furto/roubo ou suspeita de perda de confidencialidade das credencials, € da
responsabilidade do utilizador reportar com a maior brevidade possivel esse Incidente & sua instituicao
de origem, com o objetivo de serem canceladas as credencials em referéncia e atribuidas novas;

5. O utilizador & responséavel pela conservagao das maquinas, terminais e outros equipamentos de rede

que utiliza;

1 Suspenséa tempnréna da conta de utilizador, caso se verifique utlhzagén indevida da mesma;
2. Cancelamento da conta de utilizador, em casos de gravidade extrema;
3. Comunicago as autoridades competentes de situagdes que resultem na prética de crime;

G) Controlo de Utilizagao

Averificagio da correta utlizagao de recursos e do cumprimento de todas as Indicages supracitadas encontra-se a cargo do DSI, Servigo que devera contactar em
caso de divida

H) Respansabliidade

O Instituto palitécnico do Cavado e do Ave reserva-se o direito de:

a) Registar todas as utilizagdes realizadas no ambito dos seus sistemas e adotar as necessarias a dos Infratores do presente
regulamento, incluindo a participagéo e a colaboragao com as £ criminals

b) Adotar todas as medidas necessarias a protec4o da sua rede de sistemas.
¢) Os violadores poderao ser sujeitos a procedimento disciplinar.

Estas recomendagfes néo devem, contudo, ser interpretadas comao um limite a nenhurn direita constitucional individual

Divisdo Académica do IPCA
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

3. Alteracao da Password

Para sua seguranca, deve alterar a password enviada por email. A nova password sera utilizada para todos os acessos
a rede e sistemas de informac¢do do IPCA, nomeadamente o SIGA (Sistema integrado de gestdo académica), espago
onde tera acesso a toda a informagdo académica.

Fig.: 4

PORTALIPCA © ATIVAR CONTA

v Autenticacao ¥ Termos de Uso Alteracao da Pa
Requisitos da Password
Utilizador o
Aqui estéo algumas regras gue deve manter em mente enquanto escolhe a sua nova password:
Nova Password « A sua nova password deve conter entre 10 e 16 caracteres;
« Deve conter pelo menos uma letra maitiscula e uma letra mintiscula;
Confirmar Password « Deve conter pelo menos um valor numérico;

= Néo utilize a parte local do seu email na sua nova password. ex: a4420@alunos.ipca.pt

e Ativar Conta

Gerar Password Segura

Usar esta password

DEPOIS DESTA ALTERAGAO, A NOVA PASSWORD QUE DEFINIU E A FORMA DE ACEDER AO
SISTEMA. DEVE GUARDA-LA/FIXA-LA, PARA QUE POSSA PROSSEGUIR COM A MATRICULA E TER
ACESSO AO SISTEMA DE GESTAO ACADEMICA.

Divisdo Académica do IPCA
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO
I ——————

PARTE Il — REALIZACAO DA MATRICULA E INSCRICAO

2. ACESSO AO PORTAL DE MATRICULAS

Realizados os passos indicados anteriormente, volta ao menu inicial e deve clicar em ‘ENTRAR’ para prosseguir.

Fig.: 5

PORTAL IPCA

INSTITUTO
POLITECNICO
DO CAVADO
EDOAVE

Ped iy

CATALOGO DA
ATIVAR CONTA SIGA WEBMAIL MOODLE DOCUMENTACAO BIBLIOTECA
Poral dos senigos Correio slectionico via Platafomma moodie o Site de acesso 3 Catslogo da Biblotecs

académicos do IPCA. browser. 1PCA documentago
disponibiizada pelo IPCA

=
REPOSITORIO
CIENTIFICO IPCA

Repositério Cientfico

Inserir o email institucional e a senha de acesso que definiu anteriormente e aceitar os termos de uso (Fig.:6).

Fig.: 6

‘ p' A INSTITUTO POLITECNICO
DO CAVADO EDO AVE

Esta a aceder ao servico: https:/isiga.ipca.pt/shibboleth

Iniciar sessdo com palavra-passe Chave Movel Digital | Cartdo de Cidad&o

E-Mail Institucional Utilize a Chave Mével Digital (CMD) ou Cartdio de Cidado
(CC) para iniciar a sessdo neste servico

Palavra Passe
c‘! CARTAO DE CIDADAO o "
P LR Y CHAVE MOVEL
......
Cartdo de Cidaddo / Chave Mével

Esqueceu a sua palavra passe?

| 7

[l N&o memorizar credenciais
[l Mostrar envio de cartdo digital.

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt 7



TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

Fig.: 7

! p‘ A INSTITUTO POLITECNICO
DO CAVADO E DO AVE

Estd a aceder ao servigo: intranetdev.ipca.pt

Informacao a ser fornecida ao Servigo

Display Name
IPCAFuncNMec
Mail

sn

A informacdo abaixo serd partilhada com o servico se prosseguir. Aceita enviar esta informacao para o servico
sempre que aceder 3 este?

Y Seleccionar a duragdo do consentimento de envio de informagdo:
¥ O Perguntar-me novamente no préximo acesso

» Aceito enviar a minha informacdo desta vez.
@® Perguntar-me novamente se a informacéo a ser fornecida a este servico mudar “

» Aceito que a mesma informacdo seja enviada futuramente para este servigo.

Esta configuragdo pode ser mudada em qualquer altura na checkbox da pagina de autenticagdo.

Clicar em ‘matriculas’ para prosseguir.

Fig.: 8

—
H;&:}sﬁ:‘.ﬁ“ | PoRTAL 1PCA
R

=

DOCUMENTACKS.

/'g
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO
I ——————

Como referido nas informacg&es gerais, devem ser seguidos todos os passos indicados na imagem 9, para que a matricula

e inscrigdo seja concluida com sucesso. Os passos a seguir sdo:

Passo 1 — Resposta a inquérito de caracterizagdo sociodemogréfica dos estudantes ingressados em 2021/2022

Passo 2 - Acesso ao SIGA (sistema de gestdo académica), para preenchimento dos dados pessoais, pagamento da taxa de
matricula e propina e inscrigdo nas unidades curriculares do curso;

Passo 3 - Servigos de Agdo Social (SAS), para solicitar bolsa de estudos (se pretendido) e obter informagdes acerca de
transportes, alojamento, alimentagao;

Passo 4 - Pedido do cartdo de estudante do IPCA, necessério para diversas atividades e acessos durante todo o percurso
académico;

Passo 5 - Associacdo Académica do IPCA (AAIPCA), contactos e informacdo acerca da Associacdo Académica do IPCA e de
atividades diversas da academia;

Fig.: 9

PORTAL IPCA

INSTITUTO
POLITECNICO
DO CAVADO
EDOAVE
afcosta@ipea pt O

PORTALIPCA © PROCESSO DE MATRICULA

Processo de Matricula

v Passo 1 Passo 2 Passo 3 Passo 4 Passo 5

Bem-vindo(a) ao IPCA!

Nesta plataforma seré realizada a matricula & inscrigao no curso em que ficaste colocado(a). Devem ser
$eguidos 0s passos a seguir apresentados, para que a matricula seja efetuada com sucessol

Passo 1 - Resposta a Inquerito de c 3 dos estudantes em
2021/2022;

Passo 2 - Acesso a0 SIGA (sistema de gestao académica), para preenchimento dos dados pessoals,
pagamento da taxa de matricula e propina e inscrigo nas unidades curriculares do curso,

Passo 3 - Servicos de Agho Social (SAS), para solicitar bolsa de estudos (se pretendido) e obter
des acerca de a

Passo 4 - Pedido do cartao de estudante do IPCA, necessario para diversas atividades e acessos durante
todo 0 percurso académico,

Passo 5 - Associagin Académica do IPCA (AAIPCA), contactos e informagao acerca da Associagio

Académica do IPCA e de atvidades dversas da academia;

Email de apoio 4 realizagio da matricula: 5a_posgraduaca0@pea pt

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt 9



A INFORMAGAO QUE SE APRESENTA A SEGUIR DIZ RESPEITO APENAS AO PASSO 2 — ACESSO AO SIGA

Na plataforma SIGA os estudantes tém acesso a todos os seus dados académicos, desde o plano de estudos do curso no qual
ingressou, as inscricGes efetuadas as unidades curriculares, as avaliagoes, a conta corrente.

Sdo apresentados, de seguida, todos os passos necessarios para a realizagdo da matricula e inscrigdo no SIGA. As imagens sido
apresentadas pela ordem que vao surgir no sistema, a medida que vdo efetuando os diferentes passos indicados. Devem sempre

clicar onde indicado pela seta a vermelho.

1. Depois de aceder a plataforma SIGA, sdo realizadas trés etapas:

ETAPA 1 — REALIZAR A PRE-MATRICULA/INSCRICAO

e Confirmar os seus dados de faturagdo;
e Associar (caso pretenda) uma entidade para o pagamento das propinas.

ETAPA 2 - PAGAMENTOS

e Efetuar o pagamento da taxa de matricula e propina (no ato da matricula é obrigatério o pagamento da 1.2 prestacdo da propina).

ETAPA 3 — FINALIZACAO DA MATRICULA E INSCRICAO

e Preenchimento do boletim de matricula;

e Preencher dados pessoais;

e Percurso académico do estudante;

e Dados dos pais;

e Informacio de matricula/inscricio;

e Inscricdo nas unidades curriculares obrigatérias;

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt 10



TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

ETAPA 1 - REALIZAR A PRE-MATRICULA/INSCRIGAO

PASSO 1 - CLICAR EM ‘INSCRICAO UNIDADES CURRICULARES’:

/ e

Q

INSCRICAO UNIDADES CONSULTAR INSCHIEAO CONSULTAR SITUA'\ff\O

CURRICULARES SUMARIOS EXAMES NOTAS FINANCEIRA
Consulta Sumirios mscrig3o Exame: 8 Resumo

MINHA _ ATIVIDADES SITUACAO

INFORMACAO LETIVAS FINANCEIRA

o > B [ o Financeio 3

r

>

PASSO 2 — Clicar em ‘REALIZAR PRE-MATRICULA E INSCRICAO’

Fig.: 11

Informagé&o Matricula/Inscrigao

» Ano Letivo: 2020-21 [Anual]
» Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio 4 Gestéo

Matricula/inscrigéo: 19

Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio & Gestio
Estado: Pré-inscricdo
Avisos

> Pode realizar a pré-matricula/inserico até 09-09-2020 00:00:00.
> As matriculas/inscriches on-line estdo definidas para decorrer entre as 00:00 horas do dia 02-07-2020 e as 23:59 horas do dia 11-09-2020 .

Realizar pré-matricula/inscricio

SITUACAO
FINANCEIRA

Consuta Resumo

? Ajuda

Surge de seguida a imagem a indicar que vai dar inicio a matricula no curso em que ficou colocado, devendo selecionar a

opgao ‘Sim’.
Fig.: 12

Informac&o Matricula/Inscrigéo

» Ano Letivo: 2020-21 [Anual]
» Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio a Gestao

Alerta

Matricula/inscrigdo: 19
Estd prestes a iniciar o processo no curse Curso Técnico Superior Profissional em Apoio &

T S TEETED S Gestdo para o ano letivo 2020-21 [Anual]
Estado: Pré-inscricéo

| sim N3o. |
Avisos N

> Pode realizar a pré-matricula/inscricio até 09-09-2020 00:00:00
> As matriculas/inscricies on-line estdo definidas para decorrer entre as 00:00 horas do dia 02-07-2020 & as 23:59 horas do dia 11-09-2020 .

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO
I ——————

PASSO 3 — Aceitacdo de termos e condigbes
Para dar inicio a pré-matricula e inscri¢do, tera de aceitar os termos e condi¢Ges apresentadas para que possa prosseguir:

Fig.: 13
Termos e Condigdes de utilizagdo

» AnoLetwo: 2020-21 [Anual]

> Mairiculainscrigio: [19] Pré-inserigio

> Curso: Curso T4 Apaio

> Ano Cumicular: 1
Bem-ino ao SIGA
Q'SIGAE o Sistema démica do IPC/ teris acesso & ‘escolar. Aqui encontraris uma diversicade de servigos (Inscrighes em exames, pedidos de cerliddes, conla comenle, enire oulros) que e permilem realizar as
mais dversas operagies
Anes de avancares com a lua matricula ou inscrigiio, por Tavor 1€ as. importantes para
O 3cesso 4 tua malrit & aceitagho
Afendendo que 0 SIGA § uma 58 cesenvola viente todas as operagbes que realzares Gurante a terfio 0 mesmo teriam wa
matricula ou inscriclio presenciaimente. Assim
EM Tace 00 exposto, GECtand 167 CONMEEMENTD da SSI1UILTA & Organizagho 00 PLaN0 CUICUIr & que 56 METere @ MinNa Inscriglo, bem como respetar 1odes os PeI0 IPCA & 10083 38 regras Gefinidas para o Meu Curso.
Comprometo-me  regularizar os pagamentos em que venha a incorrer com @ execuclo ou alleraco da mina matricula ou inscrigio
Deciaro, anda, ser responsdvel por 10035 @5 0Perahes que realzo NEsta PIatalonma, & NO Caso 0as Servios do IPCA anomaia no 5 40 mesmo.

[ Aceito os Termos e condiges de utilizagho.

Depois de aceitar, deve clicar em ‘AVANCAR’.

PASSO 4 — CONFIRMAGAO DE DADOS E ESCOLHA DA MODALIDADE DE PAGAMENTO DA PROPINA
No menu apresentado, deve confirmar os dados que surgem pré-preenchidos (nos campos ‘Dados do aluno’ e ‘Dados de
faturagdo’), alterando a informagao, se necessario.

Depois, deverd selecionar a modalidade que pretende para o pagamento da propina, de acordo com as opgdes que forem
apresentadas na plataforma.

Na escolha da modalidade de pagamento de propinas surge, por defeito, a opgdo de pagar em 10 prestagdes; para alterar basta

clicar na seta preta.
Fig.: 14

PRE-MATRICULA/INSCRIGAQ
\nl'urma;iu | Ane Leetivo: 2020-21 | Curso: Mestrado em Contabilidade e Finangas [6395]

Este processo iré registar a sua intencéio em se matricular/inscrever posteriormente quando a fase de matriculasinscricdes for aberta
Esta preparacio ira gerar toda a informacio necesséria podendo inclusivé gerar itens a pagamento que serfio devidos para a realizacin da matricula/inscrigio na proxima fase

Dados do aluno

Nome do aluno* Aluno de festes

Regime de Estudos Tempo integral

Dados de faturagdo

Dados Fiscais™ () Portugués (@ Estrangeiro

Pais fiscal® Australia

Nimero de identificagdo fiscal® | 999999990

Pais morada® Portugal v

Morada® ruadasa

Codigo postal® 2200 -0 - ABRANTES Pesquisar ?
KXXX - Xy

Escolha de modalidade de pagamento de propinas

Propinas* SA_Propina_M_10 Prestagées_TI >

ASSOCIAR ENTIDADE PAGADORA CONFIRMAR

Escolhida a opgéio de pagamento da propina, tem duas opgdes, pode: (1) (2)

(1) Associar uma entidade pagadora, caso o pretenda, como indicado nas figuras a seguir apresentadas; ou
(2) Clicar em ‘CONFIRMAR’, para prosseguir (passar para Fig. 15).

CONSIDERANDO QUE A OPCAO DE ASSOCIAR UMA ENTIDADE PAGADORA E OPCIONAL, COLOCAMOS A INFORMAGAO RELACIONADA NA ULTIMA
PAGINA DESTE TUTORIAL.

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt 12



ETAPA 2 - PAGAMENTOS
PASSO 5 —EFETUAR O PAGAMENTO DA PROPINA, DE ACORDO COM A MODALIDADE ESCOLHIDA

Depois de clicar em ‘CONFIRMAR’, como indicado na Fig.: 14, surge a imagem abaixo indicado, onde devem escolher ‘Pagamentos
online’.

§ ¥) ANEnor (Netpa pagina de entrada) ¢ Ajuda
3 Dades Pessoais

» Consentimentos

Preé- Icdo

‘ﬂ Informagéo | Ano Lectivo: 2020-21 | Curso: Curse Técnico Superior Profissional em Apoio & Gestdo [5032)

A sua Matricula/Inscrigdo esta preparada.

Poderd validar 05 seus dados nos servicos seguintes:

> Pagamentos Online

> Boletim de matricula

Imprime Comprovativo | Matriculafinscrigio

Caso ndo tenha associado qualquer entidade no passo 4, o sistema volta a perguntar se pretende fazé-lo. Nao
pretendendo, basta clicar em ‘Nao’ para avancar. Pretendendo, as indicagdes de como fazé-lo estdo na pagina 22.

PAGAMENTOS ONLINE

1 - Associar Entidade Pagadora 2 - Selecgéo Item(s) 3 - Modo Pagamento 4 - Confirmacio 5 - Resultado Pagamento

0 Verificou-se que ainda ndo declarou se pretende associar uma enfidade pagadora ao seu processo

Deseja associar uma entidade pagadora?® O 8im ) Ndo

1 DE 5 SECGOES £ ANTERIOR CONFIRMAR > CANCELAR X

Se tiver selecionado a opgdo de pagamento em 10 prestagdes, surge a imagem abaixo, devendo ser selecionado o item
relativo a taxa de matricula e 1.2 prestacdo de propina.

Divisdo Académica do IPCA

website: sa.ipca.pt 13



Anterior (Netpa pagina de entrada)
% Dados Pessoais b (Netpa pag )

¥ Consentimentos

Pag

o

1 - Selecgao ltem(s) 2 - Modo Pagamento 3 - Confirmagio 4 - Resultado Pagamento

ESCOLHA DE ITEM(S)

[ Limpar | &, Pesquisar || (_ Eliminar [tem(s) Selecionados [ | Exportar para Excel
Lista de Ttem(s) Dt. Vencimento Total a Pagar Ref. MB.
i 2019 -20 - TESP - 12 Prestagdo (Setembro) 2020-08-25 70 EUR -
i SA - Matricula/Inscricio {inclui seguro escolar) - cursos TeSP 2020-09-01 30 EUR -
i m] 2019 -20 - TESP - 22 Prestacdo (Outubra) 2020-10-31 FOEUR -
i 0 2019 -20 - TESP - 32 Prestacdo (Novembro) 2020-11-30 70EUR -
i 0 2019 -20 - TESP - 42 Prestagdo (Dezembro) 2020-12-31 70 EUR -
i (] 2019 -20 - TESP - 58 Prestacdo (Janeiro) 2021-01-31 70EUR -
i ] 2019 -20 - TESP - 62 Prestacdo (Fevereiro) 2021-02-28 70 EUR -
i 0 2019 -20 - TESP - 72 Prestacdo (Margo) 2021-03-31 70EUR -
i 0 2018 -20 - TESP - 82 Prestacdo (Abril) 2021-04-30 70 EUR -
i (] 2019 -20 - TESP - 92 Prestacdo (Maio) 2021-05-31 70EUR -
i || 2019 -20 - TESP - 102 Prestacdo (Junha) 2021-06-30 FOEUR -

VALOR TOTAL PAGAR: 100.00 EUR

1 de 4 secgbes { Item(s) a Pagar » Cancelar 3

e

o

NOTA: nesta fase, se pretender alterar a modalidade de pagamento selecionada, tera de contactar os nossos Servigos,
através do email: sa_posgraduacaoipca.pt

PASSO 6 — MODO DE PAGAMENTO

Selecionar o modo de pagamento Multibanco e ‘confirmar’.

1- Selecgio Item(s) 2 - Modo Pagamento 3 - Confirmacio 4 - Resultado Pagamento

ESCOLHA MODO DE PAGAMENTO

Modo(s) Pagamento:* \
™ ) Referéncias MB - Multibanco
MB Serd gerada uma dnica referéncia para o dos itens seleccionados, por enfidade. Nesta modalidade, tera que se dirigir a uma caixa MB com o
— -
seaToencn | MUmero de referéncia
que lhe sera alribuido no final da cunﬁrmagﬁuy ie pagamenio

VALOR TOTAL PAGAR: 135.00 EUR

2DE4SECCOES ¢ ESCOLHER ITEM(5) SEGUINTE » CANCELAR ¥

Fig.: 19

Divisdo Académica do IPCA
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ﬁ Anterior (Netpa pagina de entrada)

Pagamentos Online

1- Seleccdo ltem(s) 2 - Modo Pagamento 3 - Confirmacio 4 - Resultado Pagamento

CONFIRMAR DADOS PAGAMENTO

Lista de Item(s) Df. Vencimento Total a Pagar Ref. MB
2019 -20 - TESP - 1® Prestacdo (Setembro) 2020-08-25 70 EUR
SA - Matricula/Inscricdo (inclui seguro escolar) - cursos TeSP 2020-08-01 30 EUR -

Referéncias MB - Multibanco
Sera gerada uma Unica referéncia para o pagamento dos itens seleccionades, por entidade. Nesta modalidade, terd que se dirigir a uma caixa MB com o nimero de referéncia
que Ihe serd atribuido no final da confirmacdo deste pagamento

@

Caso existam referéncias associadas ao(s) item{s) seleccionado(s), estas serdo mantidas e apenas atribuidas novas aos retantes item(s).

VALOR TOTAL PAGAR: 100.00 ELR

3de 4 secgdes € Escolher Modo Pagamentd Confirmar ) |Cancelar 3§

Ap06s confirmagdo, sdo geradas as referéncias para efetuar o pagamento. Apds o pagamento, poderd dar
continuidade a matricula e inscri¢do.

1- Selecgio ltem(s) 2 - Modo Pagamento 3-C 4 - Resultado Pagamento

COMPROVATIVO

O O seu pedido foi efectuado com SUCESSO!

Referéncias MB - Multibanco

Para efectuar o pagamento do emolumento afravés da rede de Caixas Automaticas MULTIBANCO, utilize o seu cartdo bancario, o codigo secreto e seleccione a operagde
PAGAMENTCS/PAGAMENTOS DE SERVIGOS EM EUROS.
Intreduza a entidade(s) na tabela indicada(S), a ref* e o valor do emolumento que pretende pagar

ENTIDADE: 25002
REFERENCIA: 001316819
VALOR: 100

Referéncias MB - Multibanco

J-| Descarregar | PDF

Conserve os taldes emitidos pelo CAIXAAUTOMATICA, juntamente com o PRESENTE TALAC DE PAGAMENTO, como prova de pagamento, designadamente para EFEITOS
FISCAIS.

Ag referéncias apresentadas sdo exclusivamente vélidas para o aluno a gue dizem respeito. O pagamento efectuado pelo aluno na rede ME podera demorar até dois dias Uteis
a ser processado

Prosseguir com Matriculaiinscrigio M

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt



TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO
I ——————

ETAPA 3 — FINALIZACAO DA MATRICULA E INSCRICAO NAS UNIDADES CURRICULARES

PASSO 7 —ACEDER AO BOLETIM DE MATRICULA E INSCRIGAO

Depois de efetuar o pagamento, acede novamente ao SIGA, clica em ‘inscrigdo unidades curriculares’ e prossegue a
matricula e inscri¢do clicando em ‘Boletim de matricula’ ou ‘MATRICULA/INSCRICAQ’.

Fig.: 21

Informac&o Matricula/Inscricéo

» Ano Letivo: 2020-21 [Anual]
» Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio 8 Gestéo

Matricula/inscrigdo: 19

Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio & Gestdo
Estado: Pré-inscrico
Avisos

» As matriculasinscriciies on-line estio definidas para decorrer entre as 00:00 horas do dia 02-07-2020 & as 23:59 horas do dia 11-09-2020 .

‘ Continuar Matricula/inscrigio '

Imprimir Pré Matriculafinscrigio

Fig.: 22

£ mguua

Resumo de Pré-requisitos
> Ano Letivo: 2020-21 [Anual]
> Matricula/inscrigdo: [19] Pré-inscricéo
> Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio 4 Gestdo [5032]
> Ano Curricular: 1

Pré-Requisitos

Informacdo sobre Emissdo do Cartdo de Aluno. <

“~

N&o tem dividas!

Tem de preencher o Boletim de Matricula - Dados Pessoais! *

Actualizar Pré-requisitos

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt 16



TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

PASSO 8 =TERMOS E CONDICOES DE UTILIZACAO

Nesta fase sdo apresentados novos termos e condi¢cOes de utilizacdo para a finalizagdo da matricula e inscrigdo, que
devera aceitar, para poder prosseguir.

Fig.: 23

TERMOS E CONDIGOES DE UTILIZAGAO

> Ano Letivo: 2020-21 [1° Semestre]

3 Matriculaiinserigio: [1] Confirmacio pendente

» Curso: Mestrado em Contabilidade e Financas [5395]
> Ano Curricular: 1

Bem-vindo a0 SIGA

0 SIGA & o Sistema Integrado de Gesto Académica do IPCA através do qual terds acesso d tua
conta corrente, entre outros) que te permitem realizar as mais diversas operacBes.

Antes de avancares com a tua matricula ou inscrico, por favor I as seguintes Bes que i para o sucesso da mesma
O acesso & tua matriculafinscrigae implica a aceitagdo destas informagaes/condicbes.

c2o escolar. Aqui ds uma di de services (inscrigBes em exames, pedidos de cerliddes

Atendendo que o SIGA & uma plataforma cujo se desenrola em ambiente e, todas as operacdes que realizares durante a utilizagio desta paltaforma terdo o mesmo valor
e éncias que teriam caso a tua matricula ou inscrigio presencialmente. Assim

Em face do exposto, declaro ter conhecimento da estrutura e organizagdo do plano curricular a que se refere a minha inscrigio, bem como me comprometo a respeitar todos os requisitos definidos pelo IPCA e
todas as regras definidas para o meu curso

C aregularizar 0s ‘em que venha a incorrer com a execucdo ou alteragdo da minha matricula ou inscridio.
Declaro, ainda, ser responsavel por todas as operagées que realizo nesta plataforma, & no caso dos Servios do IPCA detectarem alguma anomalia no meu processo, poderio proceder & rectificacéo ou néo-
aceitacdo do mesmo

[ Aceito os Termos e condigdes de utilizagio

N __(c=m

PASSO 9 —PREENCHIMENTO DO BOLETIM DE MATRICULA
Clicar em ‘Seguinte’, para aceder aos dados a preencher.

Fig.: 24

RESUMO DE PRE-REQUISITOS

> Ano Letivo: 2020-21[1° Semestre]

> Matricula/inscriao: [1] Confirmac&o pendente

> Curso: Mestrado em Contabilidade e Financas [6395]
> Ano Curricular: 1

PRE-REQUISITOS

Néo tem dividas! s

Tem de preencher o Boletim de Matricula - Dados Pessoais! b

ACTUALIZAR PRE-REQUISITOS I SEGUINTE

O ‘Boletim de matricula’ é constituido por trés partes: ‘Dados do aluno’ (A), ‘Percurso académico’(B) e ‘Dados dos
pais’(C). Devem ser preenchidos todos os campos em cada uma das partes.

NOTA: Deve gravar os dados antes de mudar de separador, onde diz ‘GRAVAR DADOS PESSOAIS’, para ndo perder a informagdo.

Divisdo Académica do IPCA
website: sa.ipca.pt 17



TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

Fig.: 25
BOLETIM DE MATRICULA

Curso:
[6395] Mestrado em Contabilidade ¢ Finangas

Aluno:
889AIN0 e testes

Ne cartio:

() Permite a civuigagsio dos seus dados para fins de interesse curcular?

GRAVAR DADOS PESSOAIS | FECHAR

Dados do aluno || Percurso académico || Dados dos pais

Dadof pessoais

ia Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado. X Limpar

Tamanho maximo do ficheiro & de 1024Kb

Fotogr:

Data ngscimento® 301081978 (]
Géner @® Masculino ) Feminino
Estadofivil® Soiteiro(a) v
Tipo dd identificagéo* Bl Estrangucia v 2
N°do dbcumento de identifidacédo™ 0

A

'(A) Dadgs do alun

V (B) Pergurso académico

V (C) Dados dos pais

Depois de preenchida a informagdo dos campos A, B e C, deve clicar em ‘Fechar’.

Nota importante:
No boletim de matricula é obrigatdrio a inser¢ao de fotografia. A fotografia a inserir deve ser tipo-passe e ndo de outro
tipo, sob pena de ser recusada.

PAsso 10 —INSCRICZ\O NAS UNIDADES CURRICULARES DO PLANO DE ESTUDOS
Clicar em ‘CONTINUAR MATRICULA/INSCRIGAO”

Fig.: 26

HISTORICO DO ALUNO

> Ano Letivo: 2020-21 [1° Semestre]

> Matriculaiinscrigdo: [1] Confirmaco pendente

» Curso: Mestrado em Contabilidade e Financas [6385]
» Ano Curricular: 1

Cicla: 2° cicle

Plano: Plano 2013 - Despacho N°® 14239/2013
Ramo: Tronco Comum

Ano Curricular: 1

Regime Estudo: Tempo integral

Regime de Frequéncia Pds-Laboral
Tipe de Aluno

1° Semestre Normal

2" Semestre Normal

_ . (z=n

Depois de clicar em ‘cONTINUAR’ sdo apresentadas as unidades curriculares (UCs) do 12 semestre e do 22 semestre, que
tem de selecionar. SO DEVEM SELECIONAR AS UCS DO 1.2 ANO.

Divisdo Académica do IPCA
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Inscricdo a Disciplinas

> Ano Letivo: 2020-21 [Anual] > Plano: [1] Plano 2017
» Matricula/inscrigdo: [19] Pré-inscricio > Ramo: [0] Tronco comum
> Curso: Curso Técnice Superior Profissional em Apoio & Gesto [5032] > ECTS Aprovados: 0

> Ano Curricular: 1

Periodos Disponiveis: 1° Semestre e 2° Semestre.

1 periodo

1° Semestre

ECTS da Inscrigdo = [ 30.00 ] 1° Semestre = [ 30.00 ]

Normais

Ano/Sem. Duragdo Ramo Cadigo Descricio Tipo ECTS Estado Accdo
@ : Disciplinas Normais (5 Ttems)

1 1 o 311034 Finangas Empresariais

N 6
1 s1 0 311043 Fundamentes de Economia N 6
1 s1 0 311044 Fundamentos de Gestio N 3
1 s1 o 34101 Inglés N 3
1 s1 o 321065 Matematica N 6

Periodos Disponiveis: 1° Semestre ¢ 2° Semestre

periodo

2° Semestre

ECTS da Inscrigdo = [ 60.00 ] 2° Semestre = [ 30.00]

Normais

Ano/Sem. Duragéo Ramo Codigo Descricao Tipo ECTS Estado

Acgio

H : Disciplinas Normais (5 Items)

1 s2 0 311009 Contabilidade

N 6
1 s2 0 311024 Direite Empresarial, Laboral e Financeirc | N 8
1 s2 0 311041 Fundamentos de Comportamento Organi... | N 6
1 s2 0 311046 Gestio ds Escritorio N 6
1 s2 0 311061 Prificas de Secratariado s Asssssoria N 5

Legenda: [N] = normal [O] = opc&o e [M] = modular

Selecionar todas as UCS do 12semestre, clicar em ‘seguinte’ e selecionar todas as UCs do 22 semestre.

Unidades curriculares opcionais

Nos cursos em que existam unidades curriculares opcionais, deve selecionar a respetiva opgao, como indicado na
imagem abaixo, e prosseguir como indicado.

Periodos Disponivels: 1° Semestre e 2° Semestre.

ECTS da Inscrigho = [ 54.00 ] 2° Semestre = [ 30.00]

Hormats

AnoiSem Duago Ramo catigo Descrigln Too EcTS Estaa Aeglo

3 : Disciplinas Normats (4 Items)

1 2 ] 8193122 Avakaghn ds Empeesas & Negcios " ]

' s2 [ 9121 Contabiidade de Grupos Ecanémicas " 5

i s2 o 9193114 Hovas Tendéncias de Contabiidsde & Gestho " 8

' 2 [ 093120 Tepicos Avangadas de Fiscalace " 5

a5 Opcd - [9393124] - Opedo 2 M CF (2 Ttems)

) ] 3120 Opglo2MCF ) [ Escolber
s [ 93136 Finangas Gemportamentas o [

Divisdo Académica do IPCA
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

PAsSsO 11 — CONFIRMAR A MATRICULA E INSCRICAO

Depois de efetuar a inscrigdo as UCs do 1.2 e 2.2 semestres, deve confirmar se estd tudo correto. Se tiver selecionado
todas as UCs do 12 ano (ECTS de inscrigdo = 60), surgira uma imagem idéntica a Fig.: 30.

Fig.: 30
ECTS por periodo: 1° Semestre {S1) = [30.0], 2° Semestre (52) = [30.0]
ECTS da Inscrigdo =[60.0]
Ano/Sem. Periodo Disciplina ECTS Tipo Acgio
Disciplinas Normais
1 s1 Finangas Empresariais 6 N Inserir
1 51 Fundamenios de Economia ] N Inserir
1 s1 Fundamentos de Gestdo 6 N Inserir
1 21 Inglés 6 N Inserir
1 s1 Matematica 6 N Inserir
1 52 Contabilidade ] N Inserir
1 s2 Direito Empresarial, Laboral & Financeiro 6 N Insernir
1 s2 Fundamentos de Compertamento Organizacional -] N Inserir
1 s2 Gestao de Escritrio 6 N Inserir
1 52 Préticas de Secretariado e Assessoria ] H Inserir
Tipos de Aluno
51 El - Manter
52 El = Manter

Legenda: [N] = nermal [O] = epc#o e [M] = modular

T

PASSO 12 — ESCOLHER A TURMA DE INSCRICAO

Depois de efetuar a inscrigdao as UCs deve selecionar a turma a que estd associado. Esta informacgao é indispensavel para
que a matricula e inscricdo fique devidamente efetuada.

Nos CTESP (cursos técnicos superiores profissionais), o nome da Turma inclui a seguinte informacgdo: Local de funcionamento
do curso + Nome abreviado do Curso + regime de funcionamento + ano da UC.
Exemplo:

TBTAG1: TB =Turma Braga; TAG = Turma de Apoio a Gestdo; 1=1.2ano

TBTAGPL1: TB =Turma Braga; TAG =Turma de Apoio a Gestdo; PL = pds-laboral; 1=1.2ano

SIGLAS das turmas por polo:
TB = Turma Braga

TC = Turma Campus (Barcelos)
TE = Turma Esposende

TF = Turma Famalicdo

TGMR = Turma Guimardes

TVV = Turma Vila Verde

Divisdo Académica do IPCA
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

A escolha da turma é efetuada em cada unidade curricular onde diz ‘Escolher’.

Fig.: 31

Escolha Turmas/Disciplina

» Ano Letivo: 2020-21 [Anual]

» Matricula/inscrigdo: [19] Invalida

» Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio a Gestao [5032]
» Tentativa: 1

Ano/Sem. Periodo Disciplina )/\ Il p L E Q & 5

1 51 Finangas Empresariais /é) Escolher \

i s1 F de Econcmia /[ o7 Escomer \
1 1 Fundamentos de Gestao l é) Escolher \
1 s1 Inglés o~ Escolher

1 s1 M 4 &7 Escolher

q sz @ i o~ Escolher

1 s2 Direito Empresarial, Laboral e Financeire Escolher

1 82 F de Comportamento Organizacit \ Escolher I
1 52 Gestéo de Escritério \ Escolher  /
1 s2 Préticas de iado & i \ Escolher  /

Legenda (T} Tedrica; (TP) Tebrico-Pratica; (P) Pratica: (L) Laboratbrio; (E) Estdgio; (O) Orientacio Tutorial; (C) Trabalho de Campo ; (S) Semindrio; . ° Escolha Turma; |, Vagas
Indisponiveis; | Disciplina Definitiva;

Fig.: 32
Escolha Turmas/Disciplina
» Ano Letivo: 2020-21 [Anual]
» Matricula/inscrigdo: [19] Invalida
» Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio & Gestio [5032]
» Tentativa: 1
Ano/Sem. Periodo Disciplina I mw e L E O € 5
1 st Finangas Empresariais | TCTAGt | T T 1T 1T 1T 1
1 s1 F de | Escolner | T 1T 1T 1T 1T 1
1 51 Escolha Turmas/Disciplina L
1 21 | il
1 s1 |
1 sz
: = . Escolha de Turma -
1 s2 } I
1 sz |
1 a2 I Escolha de turma Tedrica para a disciplina Fund de E I
Turmas
Legenda (T) Tebrica; (TP) Teérico-Pratics
Indisponiveis; | Discipling Definitiva;

Cancelar
POWERED BY I ) CA x -

Aqui, deve selecionar a sua turma, de acordo com o curso e polo onde ficou colocado (ver as siglas das
turmas, indicadas anteriormente).
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TUTORIAL DE AJUDA A REALIZAGAO DA MATRICULA E INSCRICAO

Fig.: 32
3 e
Escolha Turmas/Disciplina
> Ano Letivo: 2020-21 [Anual]
> Matriculaiinscrigdo: [19] Invélida
» Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio a Gestao [5032]
» Tentativa: 1
Ano/Sem. Periodo Disciplina I m B L E O £ 5
1 s1 Finangcas Empresariais TCTAG1
1 s1 F de Economi TCTAGT
1 31 F de Gestio TCTAGT
1 s1 Inglés TCTAGH
1 31 M tis TCTAGH
1 s2 G i TCTAGH
1 52 Dirgite ial, Laboral & Financeire TCTAGT
1 82 F de Comportamento Organizaci TCTAGT
1 S2 Gestao de Escritorio TCTAGT
1 s2 Praticas de Secrefariado e Assessoria TCTAGT
Legenda (T) Tedrica; (TP) Teérico-Prética; (P) Pratica: (L) Laboratdrio; (E) Estdgio; (O) Crientacdo Tutorial; (C) Trabalho de Campo ; (S) Semindrio; .~ Escolha Turma; 1, Vagas
Indisponiveis; | Disciplina Definitiva;
Modificar Inscrigéo

PAssO 13 — IMPRIMIR COMPROVATIVO DE MATRICULA E INSCRICAO

Efetuada a matricula e inscrigdo com sucesso, deve guardar o comprovativo (ou imprimir).
Fig.: 34

Matricula/Inscricdo concluida
% Ano Letivo: 2020-21 [Anual]
> Matriculainscrigdo: [19] Definitiva

» Curso: Curso Técnico Superior Profissional em Apoio a Gestao [5032]
> Ano Curricular: 1

Informacdes

O processo foi concluido. A sua Matricula/inscrigdo ficou no estado Definitiva

Depois de concluir a Matricula/Inscricio, volte & pagina [ Informacio da Mafricula/inscricie ] para aceder a informacio importante do seu interesse. Caso deseje

proceder & escolha de turmas, carregue [ agui ]

@i Pagamento dividas- Caso tenha dividas podera regularizar a sua situacdo através deste link.

MNecessita de ter instalade o Adobe Acrobat Reader para visualizar o comprovativo

Imprime comprovativo Escolher Turmas

Divisdo Académica do IPCA
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I ——————

NOTA IMPORTANTE:
A associacdo de uma entidade pagadora sé deve ser efetuada quando se pretende que as propinas e/ou emolumentos
sejam pagos por uma entidade (empresa), que ndo o estudante.

PASSO 4.1 — ASSOCIAR ENTIDADE PAGADORA (SE PRETENDIDO)

(1) Passos para ‘Associar entidade pagadora’: deverdo ser preenchidos todos os campos apresentados na Fig. X. O procedimento
s0 ficara devidamente concluido com o upload da autorizagdo da entidade associada (preferencialmente em formato pdf).

ADES LETIVAS SITUACAO FINANCEIRA
Pedido de A iacdo de Entidade Pagad

Nome*

Morada*

Pais Fiscal® e
Nimero de identificagio fiscal*

Nome Contacto

Telefone

E-Mail
A <+— Percentagem Propinas® %
Todas as propinas serdo faturados em nome da enfidade escolhida, na percentagem identificada por si
R 4+— Percentagem Emolumentos*® %
Todos oz emolumentos serdo faturados em nome da entidade escolhida, na percentagem identificada por si
Data Inicio® 03/06/2020 [A| Data Fim* 30011172021 |

o | Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado| 3 Limpar

Documento que confirma a autorizagdo da entidade

{1) Tamanhe méximo do ficheiro do campa Submeter Documento & de 1024KE

Confirmar Cancelar

Notas relativamente a informacdo para associar ‘Entidade empregadora’:

A — Neste campo devera indicar a percentagem do valor da propina que serd paga pela ‘Entidade’;

B — Neste campo deverad indicar a percentagem do valor dos emolumentos (exemplo: taxa de matricula, taxas de incumprimento de
inscri¢do a exames, emissdo de documentos diversos...), que serdo pagos pela ‘Entidade’;

No campo ‘Data de inicio’ tem de ser referido o periodo durante o qual a entidade fard o(s) pagamento(s) associado(s).
Exemplo: se se pretender que a entidade efetue o pagamento da propina durante todo o ano letivo, deverd colocar:
Data de inicio: 10/09/2021 Data Fim: 30/07/2022

Na eventualidade de, por lapso, nao ser selecionada a modalidade de pagamento pretendida (cf. indicado
no passo 4, fig.:16), o sistema aplicara, por defeito, a modalidade de pagamento em 10 prestagoes.
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