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  inscrição	
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Passo	
  1. Aceder	
  à	
  Secretaria	
  Virtual	
  
	
  

A	
  inscrição	
  deverá	
  ser	
  realizada	
  no	
  netP@	
  -­‐	
  Portal	
  de	
  serviços	
  académicos,	
  em:	
  

https://academico.ualg.pt 

	
  

Passo	
  2. Efetuar	
  a	
  autenticação	
  na	
  Secretaria	
  Virtual	
  
	
  
Caso	
  já	
  possua	
  uma	
  identificação	
  de	
  utilizador	
  válida	
  na	
  UALG,	
  deverá	
  utilizar	
  a	
  
mesma	
  para	
  se	
  autenticar	
  no	
  Portal.	
  

A	
  identificação	
  de	
  utilizador	
  é	
  composta	
  por	
  dois	
  elementos:	
  

• Utilizador	
  (ou	
  login),	
  do	
  tipo:	
  aN,	
  onde	
  N	
  é	
  o	
  número	
  de	
  aluno	
  na	
  UALG	
  
• Palavra	
  chave	
  (ou	
  password):	
  uma	
  sequência	
  de	
  carateres	
  	
  

	
  

	
  
	
  

De	
  seguida	
  deverá	
  carregar	
  no	
  botão	
  azul	
  Entrar	
  para	
  aceder	
  à	
  área	
  pessoal.	
  
Se	
  conseguiu	
  entrar	
  com	
  sucesso,	
  pode	
  continuar	
  a	
  seguir	
  as	
  instruções	
  a	
  partir	
  
do	
  Passo	
  4	
  deste	
  documento.	
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Passo	
  3. Efetuar	
  o	
  Auto-­‐Registo	
  na	
  Secretaria	
  Virtual	
  
	
  

Caso	
  não	
  possua	
  uma	
  identificação	
  válida,	
  ou	
  não	
  se	
  recorde	
  das	
  credenciais,	
  
deverá	
  seguir	
  a	
  opção	
  Registar	
  e	
  seguir	
  os	
  passos	
  indicados:	
  
	
  

	
  
	
  
Escolher	
  o	
  perfil	
  de	
  aluno,	
  preencher	
  as	
  caixas	
  com	
  o	
  número	
  de	
  aluno	
  na	
  UALG	
  e	
  
pesquisar	
  pelo	
  código	
  do	
  curso.	
  

	
  
Carregar	
  em	
  Seguinte	
  
	
  

	
  

	
  
	
  



	
  

Responder	
  às	
  perguntas	
  para	
  validação	
  de	
  dados	
  pessoais.	
  
Por	
  motivos	
  de	
  segurança	
  poderão	
  aparecer	
  questões	
  aleatórias,	
  pelo	
  que	
  as	
  
apresentadas	
  abaixo	
  são	
  meramente	
  exemplificativas.	
  
	
  

	
  
Carregar	
  em	
  Seguinte	
  

	
  

	
  

Caso	
  tenha	
  validado	
  os	
  dados	
  corretamente,	
  é	
  devolvido	
  o	
  Utilizador	
  (login)	
  e	
  a	
  
Palavra	
  chave	
  (password)	
  para	
  se	
  autenticar	
  no	
  portal,	
  tal	
  como	
  indicado	
  no	
  
Passo	
  1	
  e	
  Passo	
  2	
  deste	
  documento.	
  

	
  
	
  

NOTA:	
  Se	
  não	
  aparecer	
  o	
  ecrã	
  anterior,	
  significa	
  que	
  já	
  possui	
  um	
  registo.	
  
Nesse	
  caso,	
  deverá	
  carregar	
  na	
  opção	
  Recuperar	
  Password	
  



Passo	
  4. Escolher	
  a	
  opção	
  de	
  INSCRIÇÕES	
  ONLINE	
  
	
  

Após	
  entrar	
  na	
  área	
  pessoal,	
  deverá	
  escolher	
  a	
  opção	
  “inscrições	
  online”.	
  

	
  

	
  
	
  

Caso	
  o	
  período	
  de	
  inscrição	
  já	
  esteja	
  disponível	
  para	
  o	
  seu	
  curso,	
  deverá	
  
aparecer	
  a	
  informação	
  que	
  consta	
  no	
  próximo	
  Passo.	
  

Caso	
  haja	
  algum	
  impedimento	
  para	
  prosseguir	
  com	
  a	
  inscrição,	
  surgirá	
  uma	
  
informação	
  no	
  ecrã	
  a	
  detalhar	
  os	
  motivos	
  que	
  não	
  permitem	
  avançar.	
  

	
   	
  



Passo	
  5. Iniciar	
  Matrícula	
  
Para	
  iniciar	
  o	
  processo,	
  basta	
  carregar	
  em	
  Iniciar	
  Matrícula.	
  

	
  

	
  
	
  

De	
  seguida	
  deverá	
  ler	
  e	
  aceitar	
  os	
  termos	
  e	
  condições,	
  e	
  carregar	
  em	
  Continuar	
  
	
  

	
  



Passo	
  6. Cumprir	
  os	
  pré-­‐requisitos	
  da	
  inscrição	
  
	
  

Para	
   poder	
   avançar	
   no	
   processo	
   de	
   inscrição	
   é	
   obrigatório	
   efetuar	
   os	
  
pagamentos	
  e	
  preencher	
  os	
  dados	
  pessoais,	
  conforme	
  descreve	
  o	
  ecrã	
  seguinte:	
  

	
  
	
  

Ao	
  carregar	
  em	
  cima	
  das	
  linhas	
  vermelhas	
  surgirá	
  o	
  ecrã	
  referente	
  a	
  cada	
  uma	
  
dos	
  pré-­‐requisitos	
  necessários	
  para	
  a	
  avançar	
  na	
  inscrição,	
  descritos	
  nos	
  Passos	
  
seguintes.	
  O	
  sinal	
  X	
  significa	
  que	
  ainda	
  não	
  estão	
  cumpridos.	
  

Passo	
  7. Pagamento	
  de	
  propinas	
  
	
  
Após	
  carregar	
  na	
  linha	
  vermelha	
  que	
  indica	
  “Tem	
  dívidas	
  por	
  pagar!”,	
  surge	
  a	
  
seguinte	
  janela	
  com	
  a	
  listagem	
  dos	
  movimentos	
  a	
  liquidar	
  antes	
  da	
  inscrição.	
  

Tipicamente	
  serão	
  o	
  Seguro	
  Escolar,	
  Taxa	
  de	
  Inscrição	
  e	
  1ª	
  Prestação	
  da	
  Propina.	
  
Estes	
  itens	
  poderão	
  variar	
  conforme	
  a	
  situação	
  de	
  inscrição	
  de	
  cada	
  aluno.	
  

	
  



A	
  janela	
  anterior	
  apresentada	
  é	
  meramente	
  informativa,	
  e	
  permite	
  uma	
  
validação	
  dos	
  custos.	
  Basta	
  fechar	
  para	
  continuar.	
  
Para	
  obter	
  a	
  lista	
  das	
  referências	
  multibanco	
  para	
  proceder	
  ao	
  pagamento,	
  é	
  
necessário	
  carregar	
  na	
  linha	
  que	
  possui	
  um	
  carrinho	
  de	
  compras	
  como	
  ícone,	
  
que	
  consta	
  no	
  Ponto	
  anterior,	
  e	
  que	
  aqui	
  se	
  repete	
  para	
  melhor	
  visualização:	
  

	
  
	
  
Após	
  carregar	
  na	
  ligação	
  referida	
  acima,	
  surgirá	
  uma	
  listagem	
  de	
  todos	
  os	
  
movimentos	
  previstos,	
  onde	
  deverá	
  selecionar	
  (pelo	
  menos)	
  aqueles	
  que	
  foram	
  
listados	
  anteriormente	
  como	
  estando	
  em	
  dívida.	
  

	
  



No	
  canto	
  inferior	
  direito,	
  encontra-­‐se	
  o	
  botão	
  para	
  avançar	
  para	
  o	
  ecrã	
  seguinte,	
  
e	
  na	
  zona	
  superior	
  central	
  encontra-­‐se	
  uma	
  barra	
  de	
  progresso.	
  

	
  
	
  

	
  
No	
  próximo	
  ecrã	
  encontra-­‐se	
  a	
  escolha	
  do	
  modo	
  de	
  pagamento.	
  

Neste	
  momento	
  apenas	
  está	
  disponível	
  o	
  pagamento	
  por	
  Multibanco.	
  

	
  

	
  
Deverá	
  selecionar	
  o	
  único	
  modo	
  disponível	
  e	
  carregar	
  em	
  Seguinte.	
  
O	
   próximo	
   ecrã	
   mostrará	
   um	
   resumo	
   dos	
   movimentos	
   a	
   liquidar,	
   e	
   deverá	
  
carregar	
  em	
  Confirmar,	
  para	
  terminar	
  o	
  processo	
  de	
  pagamento.	
  



	
  
	
  

	
  

O	
   último	
   ecrã	
   encontra-­‐se	
   na	
   página	
   seguinte	
   e	
   devolve	
   um	
   resumo	
   com	
   as	
  
referências	
  Multibanco	
  a	
  utilizar.	
  

É	
   possível,	
   e	
   aconselhável,	
  descarregar	
   o	
   PDF	
   para	
   futura	
   utilização	
   na	
   rede	
  
multibanco	
  ou	
  nos	
  sistemas	
  de	
  pagamento	
  online	
  de	
  cada	
  banco.	
  

É	
  emitida	
  uma	
  referência	
  por	
  cada	
   tipo	
  de	
  movimento.	
  No	
  exemplo	
  em	
  apreço,	
  
existe	
   uma	
   referência	
   para	
   Seguro,	
   outra	
   para	
   Taxa	
   de	
   Inscrição	
   e	
   ainda	
   uma	
  
outra	
  para	
  a	
  1ª	
  Prestação	
  da	
  Propina.	
  Devem	
  ser	
  todas	
  liquidadas.	
  

	
  

	
   	
  



	
  
	
  

O	
  processo	
  de	
  pagamento	
  encontra-­‐se	
  terminado!	
  

	
  
Após	
  efetuar	
  o	
  pagamento,	
  através	
  do	
  Multibanco,	
   referente	
  ao	
  Seguro	
  Escolar,	
  
Inscrição	
  e	
  1ª	
  prestação	
  deverá	
  aguardar	
  até	
  48	
  horas	
  para	
  que	
  o	
  pagamento	
  
seja	
  integrado	
  no	
  sistema	
  de	
  Gestão	
  Académica.	
  

	
  

Poderá	
   terminar	
   a	
   sessão	
   (ou	
   fechar	
   o	
   browser),	
   e	
   voltar	
   a	
   entrar	
   mais	
   tarde	
  
(mínimo	
  de	
  24	
  horas)	
  para	
  prosseguir	
  com	
  a	
  inscrição.	
  	
  

Na	
  zona	
  de	
  pré-­‐requisitos	
  (ver	
  Passo	
  6	
  acima)	
  indicará:	
  Sem	
  dívidas.	
  

	
   	
  



Passo	
  8. Preencher	
  o	
  Boletim	
  de	
  Matrícula	
  	
  
	
  

O	
   Boletim	
   de	
   Matrícula	
   ou	
   Inscrição	
   permite	
   a	
   inserção	
   e/ou	
   atualização	
   dos	
  
dados	
  pessoais	
  que	
  constam	
  no	
  registo	
  de	
  aluno.	
  

	
  
	
  

Deve	
  ser	
  preenchido	
  o	
  máximo	
  de	
  informação	
  possível.	
  

Os	
  campos	
  obrigatórios	
  estão	
  assinalados	
  com	
  um	
  *	
  (asterisco	
  vermelho)	
  
O	
   boletim	
   está	
   dividido	
   em	
   vários	
   separadores,	
   agrupando	
   o	
   tipo	
   de	
   dados	
   a	
  
preencher.	
  Os	
  separadores	
  podem	
  ser	
  visualizados	
  ao	
  carregar	
  na	
  designação	
  de	
  
cada	
  um	
  deles	
  (evidenciado	
  na	
  imagem	
  acima	
  através	
  de	
  uma	
  elipse	
  vermelha).	
  

	
  

Após	
  estar	
  finalizar	
  o	
  preenchimento,	
  deverá	
  carregar	
  no	
  botão	
  que	
  se	
  encontra	
  
no	
  rodapé	
  a	
  página,	
  Submeter	
  pedido	
  de	
  alteração	
  dos	
  seus	
  dados:	
  

	
  

	
  



Passo	
  9. Documentos	
  de	
  Inscrição	
  /	
  Matrícula	
  
	
  

Neste	
  passo	
  será	
  necessário	
  efetuar	
  o	
  carregamento	
  dos	
  documentos	
  solicitados	
  
pelo	
  procedimento.	
  	
  

	
  
Para	
  inserir	
  um	
  documento	
  basta	
  selecionar	
  o	
  ficheiro	
  e	
  carregar	
  em	
  Enviar.	
  

Só	
  é	
  possível	
  avançar	
  para	
  o	
  Passo	
  Seguinte	
  quando	
  todos	
  os	
  documentos	
  
obrigatórios	
  tiverem	
  sido	
  inseridos.	
  

	
  

Carregar	
  em	
  Seguinte	
  quando	
  os	
  documentos	
  já	
  se	
  encontrarem	
  enviados.	
  

Passo	
  10. Confirmar	
  o	
  Histórico	
  	
  
	
  
Verificar	
  as	
  informações	
  e	
  escolher	
  o	
  Ramo	
  e	
  Regime	
  de	
  Estudos.	
  

	
  
No	
  campo	
  “Regime	
  Estudo”	
  seleciona-­‐se	
  o	
  regime	
  de	
  Normal	
  ou	
  Estudante	
  a	
  
Tempo	
  Parcial,	
  quando	
  for	
  o	
  caso.	
  
	
  

Carregar	
  em	
  Continuar	
  



Passo	
  11. Inscrição	
  a	
  Unidades	
  curriculares	
  
	
  

Neste	
   passo	
   deverá	
   selecionar	
   as	
   unidades	
   curriculares	
   em	
   que	
   se	
   deseja	
  
inscrever	
  para	
  o	
  ano	
  letivo	
  2016/17. 	
  
O	
  sistema	
  vai	
  informando	
  do	
  total	
  de	
  ECTS,	
  à	
  medida	
  que	
  se	
  seleciona.	
  

Caso	
  existam	
  unidades	
  curriculares	
  de	
  opção,	
  surgirá	
  uma	
  janela	
  para	
  efetuar	
  a	
  
escolha.	
  

	
  

	
  
	
  

Quanto	
  estiverem	
  devidamente	
  escolhidas,	
  basta	
  carregar	
  no	
  botão	
  Seguinte	
  .	
  

	
  
Caso	
   haja	
   algum	
   problema	
   na	
   validação	
   das	
   regras	
   de	
   inscrição,	
   surgirá	
   uma	
  
mensagem	
   a	
   informar	
   do	
   problema	
   encontrado.	
   	
   Por	
   exemplo,	
   quantidade	
  
excessiva	
  de	
  ECTS,	
  precedências,	
  etc.	
  

Ao	
  carregar	
  em	
  cima	
  da	
  mensagem	
  é	
  possível	
  visualizar	
  o	
  detalhe	
  da	
  situação.	
  

	
  
Caso	
  esteja	
  tudo	
  bem,	
  o	
  sistema	
  avança	
  para	
  o	
  Próximo	
  Passo.	
  



Passo	
  12. Confirmação	
  da	
  Inscrição	
  
Neste	
  passo	
  deverá	
  verificar	
  se	
  está	
  tudo	
  de	
  acordo	
  com	
  o	
  pretendido,	
  e	
  ainda	
  é	
  
possível	
  Modificar	
  Inscrição	
  no	
  botão	
  abaixo,	
  caso	
  seja	
  necessário	
  retificar.	
  

	
  
	
  

Ao	
  carregar	
  no	
  botão	
  Confirmar,	
  surgirá	
  o	
  seguinte	
  ecrã	
  com	
  a	
  conclusão:	
  

	
  
Se	
  desejar,	
  poderá	
  obter	
  um	
  PDF	
  com	
  o	
  comprovativo	
  da	
  inscrição,	
  com	
  todas	
  as	
  
informações	
  de	
  unidades	
   curriculares	
   e	
   referências	
  MB	
  para	
   as	
   prestações	
  das	
  
propinas,	
  carregando	
  no	
  botão	
  Imprime	
  comprovativo.	
  


