"o POLITECNICO
= DE SANTAREM

MANUALDE




" POLITECNICO
r=m DE SANTAREM

MANUAL DE APOIO AS MATRICULAS E INSCRICOES ONLINE

Introducao
Para se matricular, os candidatos deverao validar-se na plataforma de gestdo académica - Sigarra - e

automaticamente serao redirecionados para o procedimento de matriculas.
Procedimento de Matricula e Inscri¢cao
Nota: Para proceder ao registo da sua matricula, deverd utilizar, de preferéncia os browsers Microsoft

EDGE ou Google Chrome, aceitando o pedido de utilizacdo da camara, se solicitado.

Aceda a plataforma de Gestdo académica em: https://academicos.ipsantarem.pt/

a. Se j4 é ou foi estudante, devera utilizar os seus dados:
Utilizador: numero de estudante;
Senha: Ips seguido do seu n.° Cartdo de Cidadao/Passaporte (ex: 1ps123456789; Ips,
representa a sigla de Instituto politécnico santarém, usando i em letra mailscula ou outra

senha se, entretanto, a alterou).

b. Se é novo estudante, e apresentou a sua candidatura nas Escolas do IPSantarém,
recebeu um email (durante o processo de candidatura) com a indicacdo de um utilizador e
uma senha para acesso:

Utilizador: inicia por T e é seguido de um conjunto de digitos numéricos (ex: T012345);

Senha: A que seguiu por email ou outra senha se, entretanto, a alterou).

c. Se é novo estudante, e apresentou a sua candidaturana DGES (Regime Geral de Acesso
e Titulares de Dupla Certificagao):
Utilizador: nimero de identificacdo (Cartdo de Cidadao/Passaporte) que utilizou na
candidatura a DGES;
Senha: Ips seguido do seu n.° Cartdo de Cidadao/Passaporte (ex: 1ps123456789; Ips,

representa a sigla de Instituto politécnico santarém, usando i em letra mailscula)
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2. Apos validacdo, devera preencher corretamente toda a informacdo, dividida em 5
separadores:
2.1) Geral, informacgéo bésica relativa ao estudante.

ENSINO
Matricula
ESTUDANTES
CANDIDATOS
o Geral 2 Raides 3 Plano de Estudos 4 Plano de Pagamento 5 Fotografia 6 Confirmacéo
LEGISLAGAO
NOTICIAS
Nome
AUTENTICAGAO Dccum‘ento de Identificacdo
Nimero do Documento
)'\ Check Digit
Utilizador: Data de Validade
Nacionalidade x
DESLIGAR ® Nacional O Estrangeiro
Local de Na: uumno" ‘ *
ALTERAR SENHA L J
Estado Civil v
Telefone
E-mail
Pai
Mae
Curso*
Data de matricula.
Tipo.
Regime de Frequéncia
Turma v Disponibilid.de Selecionar uma turma

SEGUINTE

Nota: se a turma néao estiver disponivel pode avancar sem escolher.
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2.2) Raides, informacé&o para efeitos estatisticos

1 Geral e Raides 3 Plano de Estudos 4 Plano de Pagamento

N° de elementos
N? de descendentes dependentes
N° de pessoas desempregadas

N® de pessoas inativas

L

Nivel Esco\ar[

Situacéo P'ofisswonal[

F'oﬂsséc[

Nivel Esco\ar[

Situacdo P'ofisswonal[

Ffoﬁsséc[

Situacdo P'oflsswonal[

F'of\sséc[

Deslocado v

- [ v
Escolaridade anterior
O preenchimento deste campo & obrigatério
Pais de Ensino Seck.nd{a'o‘ ‘ x
Pais de Escolaridade ante’o\" ‘ x

Ano de conc! us‘elo[

Estabelecimento | | xX

5 Fotografia

6 Confirmacio

Se, neste passo, ndo estiver a encontrar o Estabelecimento e/ou o Curso, preencha como se

exemplifica abaixo, colocando “Outro” no campo Estabelecimento e preenchendo os campos

Estabelecimento e Curso com 0s respetivos nomes.

Estabelecimento ‘ Outro | x
Estabelecimento alternativo [esoo\a frquentada ]
Curso alternativo [nome curso frequentado ]

Nimero de inscricées

Estabelecimento inscrito x

ANTERIOR  SEGUINTE
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2.3) Plano de Estudos, sédo apresentadas pré-selecionadas todas as disciplinas a realizar durante
0 primeiro ano do curso. Se tiver cadeiras optativas deve escolher as da sua preferéncia, caso

contrario bastara clicar em seguinte.

Matricula

1 Geral 2 Raides © Fiano de Estudos 4 Plano de Pagamento

1° Ano
Tronco Comum
1° SEMESTRE

Codigo Nome
MAE10104 Avaliagdo das Instituicoes educativas

Desenvolvimento e gestdo do curriculo e processos de

HHET supervisdo

MAE10101 Politicas educativas e gestao institucional

MAE10102 Psicossociologia das instituigdes educativas

ANTERIOR  SEGUINTE

2.4) Plano de Pagamentos, indica¢éo da forma como ira proceder ao pagamento do valor da propina
durante o 1° ano do curso. Definird o pagamento da totalidade se escolher o “Pagamento integral”

G

8,0

7,0

8,0

7.0

ECIS  Class

8,0

7,0

8,0

7,0

5 Fotografia

Cadigo

MAE10107

MAE10108

MAE10108

MAE10105

8 Confirmacio

2° SEMESTRE

Nome

Fundamentos e praticas de administragao
educacional

Gestdo financeira aplicada as instituicdes
educativas

Metodologias de Investigacdo

Principios gerais de Administragéo

ou 0 pagamento mensal, ao escolher “Pagamento em 10 prestagdes”.

Matricula

1 Geral 2 Raides 3 Plano de Estudos

Plano de pagamento:

o Plano de Pagamento

Estudante Nacional - 10 Prestagbes
Estudante Nacional - Pagamento Integral

ANTERIOR  SEGUINTE

2.5) Fotografia, podera escolher/clicar em “Upload” se pretender inserir uma foto tipo passe que ja
tenha em formato digital (imagem) ou clicar na “Camara” e submeter uma foto obtida no momento,

5 Fotografia

G

ECTs
Total: 60

8,0

7,0

ECTS

8,0

7,0

8,0

7.0

6 Confirmaco

através da sua webcam (botao ‘take picture’ para tirar foto, caso pretenda repetir clique em ‘Nova

Foto’).

Class
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Matricula
1 Geral 2 Raides 3 Plano de Estudos 4 Plano de Pagamento
UPLOAD | CAMARA

Drop files here to upload

ANTERIOR  SEGUINTE

o Fotografia

6 Confirmacio

Finalmente, reveja a informacao, confirme nas caixas (obrigatorio) e submeta.

Matricula

1 Geral 2 Raides 3 Plano de Estudos 4 Plano de Pagamento

Curso
Mestrado em Ciéncias da Educagao/Administragdo Educacional
Disciplinas

MAE10104 - Avaliacdo das Instituicdes educativas

MAE10103 - Desenvolvimento e gestdo do curriculo e processos de superviséo
MAE10101 - Politicas educativas e gestao institucional

MAE10102 - Psicossociologia das instituicdes educativas

MAE10107 - Fundamentos e praticas de administragdo educacional

MAE10106 - Gestdo financeira aplicada as instituices educativas

MAE10108 - Metodologias de Investigagao

MAE10105 - Principios gerais de Administracao

Plano de Pagamento

Descrigéo Data Data limite Valor (EUR)

1% Prestagdo Propinas Mestrado - 2022/23 | 2022-07-12 | 2022-07-15 | 100,00
Seguro Escolar - 2022/23 2022-07-12 | 2022-07-15 | 7,00

Taxa de Inscrigdo (Matricula) - 2022/23 2022-07-12 | 2022-07-15 | 35,00

2% Prestacdo Propinas Mestrado - 2022/23 | 2022-10-01 | 2022-10-27 || 100,00

3% Prestacdo Propinas Mestrado - 2022/23 = 2022-11-01 | 2022-11-27 | 100,00

47 Prestagdo Propinas Mestrado - 2022/23 2022-12-01 | 2022-12-27 100,00

5% Prestacédo Propinas Mestrado - 2022/23  2023-01-01 | 2023-01-27 | 100,00

6° Prestagdo Propinas Mestrado - 2022/23 | 2023-02-01 | 2023-02-27 | 100,00

§ Fotografia

o Confirmacdo
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7% Prestacdo Propinas Mestrado - 2022/23  2023-03-01 | 2023-03-27 | 100,00
8% Prestagdo Propinas Mestrado - 2022/23  2023-04-01 | 2023-04-27 | 100,00
9% Prestacdo Propinas Mestrado - 2022/23  2023-05-01 | 2023-05-27 | 100,00
10° Prestagdo Propinas Mestrado - 2022/23  2023-06-01 | 2023-06-27 | 100,00

Total 1.042,00

« Confirmo a inscrigdo nas unidades curriculares selecionadas. O

+ Aceito o plano de pagamento da propina selecionado e comprometo-me a efetuar o seu pagamento de acordo com o Regulamento de Propinas do IPSantarém, em vigor, disponivel em:
http://bit.ly/regpropinas. [

« Tomei conhecimento que, caso pretenda concorrer a bolsa e prorrogar o pagamento da 12 prestagao, terei de, obrigatoriamente, enviar uma mensagem de correio eletronico para
matriculas@ese.ipsantarem.pt, indicando essa intengdo e anexando o compromisso de honra, preenchido e assinado, disponivel em: https:/bit.ly/bolsa_ipsantarem.

« Aceito ceder os dados seguintes para efeito de seguro escolar:
- Numero de Estudante, Nome, Curso, Grau Académico, Ano Curricular e Nr. Identificagéo. [J

ANTERIOR  SUBMETER

Q seu nimero de aluno é_ A partir deste momento este serd o seu utilizador no nosso portal, o seu endereco de correio eletronico serd _
Deverd, de sequida, gerar a referéncia multibanco para pagamento da Propina, do Seguro e da Taxa de Inscricdo, de acordo com o plano de pagamento selecionado

Clique aqui para aceder & sua conta corrente e gere a referéncia clicando no simbolo do multibanco (ao lado do valor de um dos pagamentos indicados)

E >

MATBANCD

N&o se esqueca, caso indicado, de enviar a documentagéo obrigatéria para| | R

| BOLETIM DE MATRICULA |

Matricula realizada com sucesso.

Nota: se ndo aparecer a confirmacdo de matricula realizada e o boletim, ao submeter no final, podera

faltar preencher algum campo obrigatério nas etapas anteriores.

3) Apds submeter toda a informagéo de registo da matricula devera descarregar/imprimir o Boletim
de Matricula e avancar para o pagamento da Propina, Seguro e Taxa de Inscricdo dentro do prazo

definido, clicando no link ou na imagem com o logotipo do Multibanco, sendo redirecionado para a sua

conta corrente.

Ao clicar no simbolo do Multibanco ao lado da 1* prestacéo ira gerar as g,

referéncias necessérias para efetuar o pagamento da propina, taxa de inscri¢cao

a | Gerar Referéncia MB

e seguro escolar (no final da pagina).
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Se é novo estudante, recebeu um numero de estudante que serd o Utilizador para se autenticar,
futuramente, no portal. A Senha seré Ips seguido do seu n.° Cartdo de Cidadao/Passaporte (ex:
Ips123456789; Ips, representa a sigla de Instituto politécnico santarém, usando i em letra

mailscula). Aconselha-se a alteracdo da senha no proximo acesso.

Posteriormente, devera proceder ao preenchimento do modulo de consentimento informado, nos

termos do Regulamento Geral sobre a Prote¢do de Dados (RGPD).

Caso tenha dificuldade em efetuar a matricula e inscricdo devera enviar uma mensagem via correio

eletronico para o endereco de email:

Escola Superior Agraria de Santarém: matriculas@esa.ipsantarem.pt

Escola Superior de Desporto de Rio Maior: matriculas@esdrm.ipsantarem.pt

Escola Superior de Educagédo de Santarém: matriculas@ese.ipsantarem.pt

Escola Superior de Gestédo e Techologia de Santarém: matriculas@esg.ipsantarem.pt

Escola Superior de Saude de Santarém: matriculas@essaude.ipsantarem.pt
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