Faculdade de Psicologia e de Ciéncias da Eucagao
da Universidade do Porto

Servico para a Educagdo Continua

Tutorial modo de candidatura de ingresso online

Para se auto candidatar a um curso pelo sigarra, tera de seguir estes passos:

1. Autenticar-se no sigarra, colocando as suas credenciais tempordrias ou de estudante nos
campos localizados no canto superior direito do site www.fpce.up.pt:
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Pode ver informacgdes detalhadas para autentica¢do, aceda a esta pagina:
https://www.up.pt/it/pt/servicos/sistema-de-informacao/autenticacao-login-24edbd45


http://www.fpce.up.pt/

2. Inserindo com sucesso as credenciais, o seu nome deverad surgir no local dos campos de
autenticacdo, significando que estd autenticada/o;

3. Aceder a pagina do curso a que pretende candidatar-se;

4. Selecionar, de entre as op¢des disponiveis na coluna a direita, a op¢do “candidaturas de
ingresso”;

5. Selecionar link, na pdgina seguinte, do concurso aplicavel;

6. Ler, na pagina seguinte, as informagdes e documentos necessarios para o formuldrio de
candidatura e selecionar botdo ao fundo da pdgina, “apresentar candidatura”;

7. Preencher formulario web

(exemplo de formuldrio-tipo; pode haver incluséo/exclusdo de campos consoante os cursos)
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Dicas para preenchimento de formulario:
a) campos vermelhos sdo de preenchimento obrigatdrio;

b) campos com preenchimento de cor diferente (usualmente azulados. Ex. nacionalidade,
codigo postal, etc.) sdo para acionar janelas de pesquisa e ndo para digitar manualmente;
nessas janelas, deve preencher os dados solicitados para pesquisa e selecionar o(s)
resultado(s) pretendido(s);



c) os campos de datas sdo de pesquisa; deve clicar no campo da data e escolher a data
pretendida no calenddrio que, entretanto, surge;

d) no documento de identificagdo, deve selecionar qual o documento civil e colocar o
respetivo nimero, incluindo o complemento, no caso de cartdo de cidadado (ex: 999999 07X0).
O pais deve ser pesquisado no campo seguinte, a direita (pais de emissdo);
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e) nos dados académicos e profissionais, deve selecionar o simbolo “+” para acionar uma
janela adicional onde deve colocar os dados solicitados; nos dados especificamente
académicos, se ndo encontrar a sua instituicdo de ensino ou curso, pode digitar nos campos a
negrito a sua instituicdo de ensino ou curso nas op¢des “outra instituicdo” e “outro curso”;

f) nos documentos digitalizados deve colocar os documentos comprovativos solicitados;

Para o efeito, deve: selecionar em cada linha de documento o icone “modificar”; na janela que
se abrird, deve carregar o documento solicitado para a coluna a esquerda, usando o botdo
“carregar documento” e passa-lo para a coluna da direita — para isso, seleciona o documento
que carregou na coluna da esquerda (1) e seleciona a seta (2) entre as duas colunas que
direciona para a coluna da direita; se 0 documento surgir na coluna da direita (3), foi anexado
com sucesso e pode fechar a janela; o documento que anexou surgird ao lado do titulo do
documento (4);
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h) Caso tenha preenchido tudo, pode gravar selecionando o botdo ao fundo da pagina
“guardar”; caso tenha preenchido corretamente formulario, devera confirmar/declarar que
os dados sdo verdadeiros; caso tenha preenchido incorretamente, aparecera no topo da
pagina o aviso que o preenchimento esta incorreto e qual(ais) o(s) motivo(s) devendo efetuar
a respetiva corre¢ao;



