MANUAL DE
CANDIDATURAS FLUP

2016



MANUAL DE CANDIDATURAS FLUP

Vocé esta em: Inicio > Pagina Inicial
Noticias

Orgdos de Gestido
Departamentos
Servigos

Cursos

1&aD

Prestagdo de
Servigos a
Comunidade

Cooperagdo
Internacional

Estudantes
Candidatos
Pessoal
Pesquisa

Autenticagdo

Utilizador:
Utilizador

FAcuLDADE DE LETRAS DA UNIVERSIL

k ACam;;o obrigatorio )
[ T

‘5 Iniciar sessdo

Precisa de ajuda?
N

Fig.1 - Login no sigarra / recuperar senha

Vocé esta em: Inicio > Pedido de recuperacido de senha de acesso

Rotcie PEDIDO DE RECUPERAGAO DE SENHA DE ACESSO
(Orgdos de Gestda
Néo se recorda da sua senha de acesso?
Departamentos
servigos Para repor a senha de acesso introduza o seu nimero mecanografico ou o email contide nos nossos registos e clique em "Recuperar|
Cursos Nimero mecanografico:
18D
- Email:
Prestagdo de
Servigosa
Comunidade
Cooperagio Recuperar Senha de Acesso
Internacional
Estudantes
Candidatos Para identificar o seu nlimero de estudante (necessario para preencher o campo n° mecanografico): https://sigarra.up.pt/up/pt/
Pessoal
Pesquisa
Autenticacio .
RECEBA AS CREDENCIAIS NO SEU TELEMOVEL:
Utilizador:
Utilizador Caso tenha o seu nimere de tetlemdvel registado no Sigarra, pode recuperar a senha de acesso através do seguinte endereca:
Senha: .
https://wvewletras.up.pt/gi/repasswd/recuperarsenha.aspx
Senha

Fig.2 - Recuperar senha de acesso

PASSO 1 - LOGIN

Insira as suas
credenciais no sigarra.

(fig.1)

Caso seja um ex-aluno
da Universidade do
Porto e nao se recorde
das suas credenciais,
cligue em “Precisa de
ajuda” para recuperar a
senha de acesso. (fig.1)

Caso nunca tenha
frequentado um curso
da U.Porto, devera criar
um utilizador
temporario através do
link disponivel na pagina
do candidato por
exemplo. (fig.3 e 4)
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Opgoes
CANDIDATO 2016/2017 <
érgéos de Gestio Contactos FLUP|
Departamentos Calendirio Escq
y = Calendirio
Servigos Administrativo|
Cursos Razdes para
18D estudar na FLUI
Se—
;;er‘s,‘:gc;de Credenciais d
Comunidade om0
Cooperagdo Recuperar
Internacional ECEns
(ex)akuno U.Por
Estudantes Utitizador
Candidatos temporario
S—
Pessoal
Pesquisa
Autenticacido
Utilizador:
Utilizador 7 £
Senha: CICLOS DE ESTUDO 2016/2017 EDUCAGCAO CONTINUA ESTUDANTE INTERNACIONAL PROVAS E PRE-REQUISITOS
Senha Licenciaturas Formagéo Continua / Cursos Livres Informagdes Provas para maiores de 23
- Mestrados Portugués para estrangeiros ESTUDANTE DE MOBILIDADE Provas de ingresso
i Iniciar sessdo Doutoramentos Estudos Universitarios para Séniores. Nacionais (Out) Pré-Requisitos Licenciaturas.
Precisa de ajuda? Candidaturas (calendarizacéo e vagas) Candidaturas Internacionais (IN) Pré-Requisitos Mestrados em Ensino
ki Prophins Pre-Requngnos em Mestrado em Traducdo e
Servicos Linguisticos
Mapa das Instalagdes
A(;AO SOCIA EXAMES DE CERTIF!CA(;AO LINGUISTICA INVESTIGADOR POS-DOUTORAMENTO OUTRAS INFORMAGOES
o o a Apoio ao estudante com Necessidades
Bolsa de estudo Francés Pedir informacoes Educativas Especiais
Alojamento Inglés Taxa Voluntariado
Bolsa de Emprego Japonés Regulamento AEFLUP
Programa Retomar Centros de 18D

Fig.3 — Caminho para aceder a criagdo de um utilizador temporario

Robics NOVO UTILIZADOR
Orgios de Gestio
=B e e Perdeu a sua senha? Recuperar senha
Servigos
Cursos Informacao a fornecer para atribuigdo de utilizador e senha
1ED Os campos em destaque sdo de preenchimento obrigatorio
Prestagdo de Tipo de identificagho: | gpote go 1dentidade |
Servigos a . . .
Comunidade Nimero de identificagdo:
Cooperagdo Home:
Internacional
Email:

Estudantes

Confirme Email:
Candidatos
Pessoal GENEros | Mascuing | v
Pesquisa Niimero de contribuinte: “-=

Portugal
Autenticagio

Utilizador:
Utlizador
cenha: Criar Utilizador Temporério
Senha

23 Iniciar sess3 ﬂ Ser-lhe-a enviado para o email submetido um cédigo de utilizador e a senha para proceder a validacéo no sistema.

Precisa de ajuda?
- -

Fig. 4 — Criagdao de um utilizador temporario
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TS CONCURsSOS DE INGRESSO
Orgios de Gestio
SErerETIES Concursos activos, por tipo de curso
Servigos Curso de Formagdo Continua
Cursos « Curso de Atualizagio para Professores de Portugues como Lingua Estrangeira - Regime de ingresso em cursos de f
1&D » Curso de Verdo de Pertugués Lingua Estrangeira - Regime de ingresso em cursos de formagde continua - 12 Fase
Prestacao de » Curso Intensivo de Aemdo (A1.1) - Regime de ingresso em cursos de formagde continua - 22 Fase
Ser\fig:;)s a » Curso Intensivo de Aeméo (A2.1) - Regime de ingresso em cursos de formagdo continua - 22 Fase
Comunidade » Curso Intensivo de Espanhol - Regime de ingresso em cursas de formagdo continua - 32 Fase
Cooperagio » Curso Intensivo de Francés (AZ) - Regime de ingresso em cursos de formagie continua - 22 Fase
Internacional
Doutoramento
Estudantes
e + Programa Doutoral em Filosofia - Concurso local - 12 Fase
ndidatos s . .
» 37 Ciclo de Estudos em Ciéncias da Linguagem - Concurso local - 12 Fase
Pessoal » 37 Ciclo de Estudos em Estudes Literarios, Culturais e Interartisticos - Concurso local - 12 Fase
Pesquisa » 37 Ciclo em Estudos do Patrimdnio - Concurso local - 12 Fase
» 37 ciclo em Geografia - Concurso local - 12 Fase
Autenticacio * 37 ciclo em Histdria - Concurso local - 12 Fase
. + 37 ciclo em Sociclogia - Concurso local - 12 Fase
Utilizader:
Marta Antunes

Curso ou Formacio livre

n - =
ES Terminar sessao

N ——

Mapa das Instalagdes

* Anilise Avangada de Dados Quantitativos com recursos ac SPSS - Regime de ingresso em curses de fermagdo conti
» International English Language Testing System - Regime de ingresso em cursos de formagdo continua - 22 Fase

Mestrado

= Mestrado em Ar I - Possuir, no minimo. licenciatura (ou eguivalente) ou ser detentor de outro curriculo def
ciclo de estudes. - 1* Fase

Mestrade em Ciéncias da Comunicagdo - Podem candidatar-se ao Mestrado: Os titulares de licenciaturas (12 ci]
Comunicagdo. - 12 Fase

Mestrado em Ensine de Filosofia no Ensine Secundario - Concurso local - 1% Fase

Mestrado em Ensine de Geografia no 32 Ciclo do Ensino Basico € no Ensino Secundario - Concurse local - 12 Fase

Fig. 5 — Pagina das candidaturas

SIS CANDIDATURAS VIA WEB
Orgdos de Gestio
P — Curso de Atualizacao para Professores de Portugues como Lingua Estrangeira (FCAPP)
Sorvi 2015/16 - Regime de ingresso em cursos de formacao continua - 1* Fase
rvigos
Cursos Informacao a fornecer pelo candidato
18D Informacdo a fornecer - Dados pessoais
Prestacdo de .
Servicos a + Nome Completo (Obrigatdrio)
Comunidade = Sexo (Obrigatdrio)
Cooperacio « Data de nascimento (Obrigatdrio)
Internacional » Documente ldentificagdo (Obrigatorie)
Estudantes » N2 Idenhﬁfao;ao Fiscal (Obrigatdrio)
+ Nome da mae (Opcional)
Candidatos « Nome do pai (Opcional)
Pessoal « Naturalidade (Opcional)
s « Rua (Residéncia) (Obrigatdrio)

(Codige postal (Residéncia) (Opcional)

Contacto Telefénico (Obrigatdric)

Autenticagdo
Hacionalidade (Obrigatdrio)

Utilizador:

» E-mail (Obrigatdrio)
Marta Antunes

Informagdo a fornecer - Dados académicos e profissionais

o . o
E4 Terminar sessao

[N —

Mapa das Instalagies

« Curso a que se candidata (Obrigatdrio)
Justificagdo de interesse na escolha deste curso (Opcional)

Como tomou conhecimento da existéncia deste curso? (Opcional)
Conhecimentos de linguas (Opcional)

Observagdes (Opcional)

Informagdo a fornecer - Documentos digitalizados

* Documento de identificagdo (Obrigatdrio)
* Curriculum vitae (Opcional)

Prazos

Inicio do prazo para apresentagdo de candidaturas:  2015-07-30
Fim do prazo para apresentagdo de candidaturas:  2016-06-01
Fim do prazo para afixagdo do edital de colocagdo: 2016-06-02

Numero de vagas

Regime de Ingresso

Regime de ingresso em cursos de formagao continua

Apresentar a candidatura

Fig. 6 — Apresentar candidatura

PASSO 2 -
CANDIDATURA

Apds o login, aceder a
opg¢ao do menu lateral
esquerdo “Cursos” e no
fim dessa pagina clicar
no botdo “Cursos com
candidaturas abertas”
(ou através de banner
na pagina principal).

Depois de entrar na
pagina “Concursos de
Ingresso”, selecionar o
curso a que pretende
candidatar-se. (fig.5)

Apos ler a pagina de
candidatura do curso,
carregar no botao
“Apresentar
candidatura” no final da
pagina. (fig.6)
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. DocumEenTOS
s

Carregar documento Apagar marcados . 11 ‘Apagar Marcados

¥ = s s5ce amsosrs B PASSO 2 -
o CANDIDATURA

<

et Na pdgina da

. candidatura deve
. . h d
preencher todos os
Certiddo de conclusdo de licenciatura/mestrado discriminativa das disciplinas realizadas, com indicagdo do regime (semestral E‘# . s o
UC/ECTS. C. E btenh: rtidae tendo tod: st it tos, d a tar lista di tiva das d i =
informagio em falta Case ectofa em conclusho de i nciatura/mestrado, deve apresentar declara &0, ficando  sua imecri i campos obrigatérios
apresentagéio da res;
curmcutum viae = (assinalados a
Documento de identificag o =
= vermelho), anexar os
Cartas de recomendagdo (Opcional) E‘#
Outros documentos que considere pertinentes para a aplicagdo dos critérios de seriagio = d ocumen t oS
obrigatérios (fig.7), e
. .
f— s depois carregar no

botdo “Guardar”(fig. 8)

Fig. 7 — Anexar documentos obrigatdrios

Apds Guardar, serd
pedido que confirme os
seus dados, e que
valide a informacéao
introduzida, clicando
para isso no retangulo
amarelo e depois no
botdo “Submeter”

(fig.9)
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CanpipaTuras via WEB

Mestrade em Arguediogia (MARQ)
2016/17 - Passuir, ne minime, licenciatura {ou equivalents) ou ser detentor de outro curricule devidamente reconhecide come atestande capacidade para realizagio do cicio de estudos. - 1° Fase

£ 0= campos a vermetho sko de preenchimento obrigatorio

Dagus pessoats
Moms Compito:

See:
Feminine | o,

R—— -
- ~ am ¢
e ;
Fortgal 158 AS50E G FOTISGaL IETGSE 3 MIGUEETS, G360 CORIID WAWGLR § it
MacioraBdads: ; &
Estao crvi =
Data o rascimente: [ P
. resca =
Documants IGNECICIS: | o e oo icentcace | v - Portel R rp—
ata deemtcle: [P i P
Bt cevanae: (B o |
srgutea:
PPN RS ——
Mome o ot | e -
T A [y
Ry —— ¢
oo peatal (Reskineta): 3 A ¢
Pats (Rasicines): T =y

Contact RRfoRiCo:

H." iderttficac o Fiscal

Dades acadimices & profiusionats

Corst 3 que 52 cangata: Iestrads om Argusclogs (MAREY
H® 86 anas om que ssave Inecrita i Graing Seperior o
Pats & concksdo db enaing secundirio: =@
Fa de Concisio 0o §rau 06 S Sperir praedents: =g
Habiitaches acadimicas:
it curso do e SupSTIor Sm que Ssteve inscrita: =g
< Deard seichnar 30Enas T G Cogles, LT i 63 3 O Valonss 0 presnener O Gimpe & taxte.
Coms tomod conbaimants & existingsa disté cursal:

.

Documentos dgitattzades

£ 55 & panmITIon WITCAUZY CoCImENIoS G0 TPO JPEG, DOC, FOF & TP

oo 5145 Slemantos, Sevard ACrestenta s va das cipinas realizadas, coma
astrads, deve apresentar declaragdo, ficando 3 S irscriglo condicionada 3 apresentagao da respec!
Curviculam vitae

va das discipinas realizacis, com ndicagde da reg
falta. Case este]a em conciusdo de Boanciatus

E0)
pecumanta o8 semaae e

Cartas oe reCOmWNaaCao | Opclanal) _;‘}

b . o

Comrdar

Fig. 8 — Guardar os dados introduzidos

[ 'nformagio Suplementar:

» Este concurso tem um emolumento associado! Valor do emolumento: 55 €

» Foi estudante com nimero (390 e, -

# No curso Ciéncia da Informagédo, sendo o ultimo estado Concluido no ano letivo 2006/07

No curso Mestrado em Modelacao, Analise de Dados e Sistemas de Apoio a Decisdo, sendo o ultimo estado Néo Inscrito no ano letivo 2016/17
Estado da Candidatura: Candidatura a espera da submissao pelo candidato

0 candidato declara, sob compromisso de honra e para efeitos de candidatura ao concurso em aprego, que as informacdes prestadas
correspondem integralmente a verdade e que assume toda a responsabilidade relativa ao preenchimento e submissao da mesma, comprometendo-se
a exibir os originais dos documentos comprovativos das declaragdes prestadas sempre que lhe for solicitado. Mais declara que tomou conhecimento
de todas as normas legais e regulamentares e restantes informagoes disponibilizadas na pagina da Faculdade, responsabilizando-se pelos erros que
a candidatura possa apresentar e esta ciente que esses erros podem culminar na exclusdo da mesma.

Editar Dados Submeter Anular

Fig. 9 — Verificagdo e validagdo dos dados submetidos
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CANDIDATURAS viA WEB

Mestrado em Argqueologia (MARQ)
2016/17 - Possuir, no minimo, licenciatura (ou equivalente) ou ser detentor de outro curriculo devidamen
atestando capacidade para realizacdo do ciclo de estudos. - 1° Fase

PASSO 3 - PAGAR
EMOLUMENTO

Para obter informacgdes relativas a sua conta corrente pode consultar aqui

B e e e e A CANDIDATURA
Deve efetuar o pagamento dos emolumentos na tesouraria ou através da referél :

Candidatura submetida com sucesso!

ﬂ No ato da matricula, caso a candidatura tenha o resultado colocado, tera de apresentar os documentos originais!

Continuar

Ir para a conta corrente

(Clicar onde diz “aqui” -
Fig. 10 — Ir para a conta corrente fig.10)

ConTa G i
ONTA CORRENTE DE Carregar no simbolo do

Informag 8es: Pagamentos por cartio de crédito / Fatura em nome de outra entidade / Notas de liquidag&o

TS e T MB para gerar

Encontra-se disponivel para o estudante residente no estrangeiro, a possibilidade de realizar os pagamentos através de Cartio de Crédito.
Consultar o guia de instrugdes.

P o e et cngcenprs referéncia para
que p fatu nome de i i presa terio de fazer o pagamento da propina no balcia da Tesouraria.
Vislasiege ke o MIGEES et oy estr it 0 st s et s ot pagamento (fig.11)
Codigo: 7 . . ~
- S Na pagina “Criacdo de
soter 55006 Referéncia Multibanco”,
Movimentos selecionar o bot3o

“Criar Referéncia”

_ﬂ-Em (fig.12)

Candidat =

O MaRQ 22 ciclo - Mestrado Mestrado em 2016-05.23 3016.0605 55,00€ 55006 W
Lativo: 2015,‘17F ase: 1

i8]

Apos este passo, se
referir, podera pagar
Fig. 11 — Gerar referéncia MB b E) p g
com cartdo de crédito
(opcdo do menu lateral

direito)

Caso contrario, devera
efetuar o pagamento do
emolumento, E SO
DEPOIS DESSE PASSO E
QUE A CANDIDATURA E
VALIDA.
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o000
CRIAGAO DE REFERENCIA MULTIBANCO
Ver Lista
PAGAMENTO POR CARTAO DE CREDITO Adicionar Pgina
Para pagamento por cartio de crédito, tera de selecionar a opcédo do menu lateral direito “"Pagamento por Cartdo de crédito”, apés criar referéncia Administracio
multibanco.
Entrada
Listagens
e e——— e - Etaticticas
——— Parametrizagdes
Interfaces
Tesouraria
Cliente: M=r— =—— —= ——
N.LF.: | S— Opgies

Morada: g

— Pagamento por
cartio de crédito

Débito Associado Valor Juro DataLimite Associar? Guia de instrucbes
Candidatura 2° ciclo - Mestrado - Mestrado em Arqueclogia - Mestrade em Arqueologia Ano Letivo: 2016/17 Fase: 1 55,00 € 2016-06-05 s P:"a P 3'5‘; CEC'“’
S através
Data Limite de Pagamento pretendida: |l-_l 2016-06-05 | -~

Valor Total: 55,00 €

A Apds pagamento nao podera alterar o N.I.F. declarado.

Criar Referéncia Cancelar

ﬂ Tenha atencdo que ao associar varios débitos numa mesma referéncia a data limite de pagamento sera no maximo a menor data limite dos débitos
r em causa.

n Se ndo pagar a referéncia até a data limite de pagamento da mesma podera até a data limite do débito gerar uma nova referéncia.
A Se pretender faturas/recibos em nome de determinada entidade/empresa tem de fazer o pagamento no balcido da Tesouraria.

n Poderd consultar as referéncias a pagamento na sua conta corrente no separador "Despesas ndo saldadas”.

CONTACTOS UTEIS

Servico de Gestao Servicos de Informatica:

Académica:

Email: sga@Ietras.up.pt Email: gi@letras.up.pt
Telefone: +351 226 077 157 Telefone: +351 226 077 157
Horario: Horario:

Presencial — 22 a 62 feira | 22 a 62 feira:

10h00-16h00 9h00-12h00 / 14h00-17h00
Telefénico - 22 a 62 feira |

10h00-12h30




