Manual do processo de matricula/inscricao

Alunos que se inscrevem pela 12 vez

Processo de Matricula - Alunos 12 Ano 12 Vez
O processo de matricula consiste em 3 passos:

1. Apresentacdo de documentos, entrega de foto e pagamento (na secretaria da ESTC)
2. Ativacao do acesso ao Portal
3. Inscrigdo em unidades curriculares

a) Preenchimento do boletim de matricula

b) Selecdo das unidades curriculares

c) Confirmacdo da matricula

d) Impressdo do comprovativo de matricula/inscri¢cdo

Processo de Matricula (Ilustrado) passo a passo

1. Apresentacdo de documentos, entrega de foto e pagamento
Os alunos devem dirigir-se aos servicos académicos presencialmente para:
e Apresentagao do original do cartdo de cidad3ao ou documento de identificagao
equivalente (ndo serdo aceites copias);
e Apresentagdao do original do certificado de habilitagbes que submeteu na
candidatura (caso ndo o tenha feito durante o processo de admissao);
e Entrega de 1 fotografia a cores tipo passe com dimensdo minima da imagem de
3 x4 cm e maxima de 3,5 x 4,5 cm (ndo serdo aceites impressdes ou copias com
ma qualidade ou resolucdo).
E efetuar o pagamento da propina, taxa de inscricdo (€50) e seguro escolar (€2,50). O
valor total a pagar no ato de matricula, pagando apenas a 12 prestacao da propina, é de
€ 110,50 (licenciatura) ou € 205,50 (mestrado), nas modalidades de pagamento
exclusivamente previstas para o efeito:
e No terminal de Multibanco existente na Escola;
e Cheque passado a ordem de Instituto Politécnico de Lisboa — ESTC;
e MBWAY.

Notas: Aos estudantes internacionais aplica-se uma tabela de propina anual diferenciada
conforme informacéo disponivel em https://www.estc.ipl.pt/propinas/.

Os alunos bolseiros ou candidatos a bolsa de estudos devem entregar (ou enviar para
fpatrimonio@estc.ipl.pt) na tesouraria da ESTC o comprovativo de candidatura a bolsa de

estudos, caso queiram adiar o pagamento da 12 prestacdo da propina.


https://www.estc.ipl.pt/propinas/
mailto:fpatrimonio@estc.ipl.pt

2. Ativacao do acesso ao portal
Apos a apresentacdo/entrega de documentos e pagamento sera fornecida a chave de ativagédo

do e-mail institucional, cujas credenciais sdo utilizadas para acesso ao portal, wi-fi e outros
servicos informaticos do IPL.

Para ativacdo do acesso ao portal deve abrir a pagina de internet https://www.net.ipl.pt/, e

selecionar E-MAIL\Ativar ou recuperar conta\usando senha interna (alunos).
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Introduzir o n2 de aluno que consta na chave de ativagdo do e-mail institucional, escolher a
Escola e Curso, e introduzir a senha de ativacdo fornecida.

De seguida deve fornecer os dados pessoais necessarios para eventual recuperacdo do acesso,

ou prescindir dessa opgdo (atengdo: caso prescinda dessa opg¢do, a recuperacdo do acesso é feita
presencialmente na secretaria).

Coloque o cdédigo de seguranga indicado e clique em Ativar.

Ativac&o conta email através de senha

en

enviou na informac&o do resultado da candidatura ao ensino superior

Formulario a preencher

MNimera de Aluno: 1102193

Escola: E=cola Superior de Teatro e Cinema de Lisboa -
Curso: Teatro -
Senha de Ativacio: ME2171589|

Todos 0s campos acima sédo de preenchimento obrigatério

Contactos para Recuperacies (?)
E-Mail pessoal:
Mimero de telemdvel:

36 sdo aceites nimeros de telemdveis nacionais (91, 92, 93 e 96)

[Tl Prescindo das opiies de recuperacio de conta usando contactos pessoais (se ndo guiser indicar contactos)

[ Aceito 0s Termos e CondigGes de utilizacdo das infraestruturas e servicos tecnoldgicos do IPL

*Enecessarna a aceitacao para que lhe possamos ativar o senvico.
Para cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD) sd o prdprio ou um seu representante legal tem legitimidade para realizar esta operacio.

Introduza exactamente o codidT OF S

Ativar

No ecra seguinte obtém as credenciais de acesso a todos os servicos informaticos do IPL, que

podera configurar no Painel de Controlo indicado. A palavra-chave fornecida deve ser
posteriormente alterada.

Ativacdo conta email através de senha

Obteve de novo acesso a sua caixa de correio. Seguem-se os dados associados:

Login (e-mail): 1102193@alunos.estc.ipl.pt
Palavra-Chave: QCAEMALWIS

A partir deste momento podera usufruir dos senicos de rede disponibilizados pelo IPL decumentados em info.netipl.pt.
Para acesso ao email podera usar interface "WebMailv™ ou um vulgar cliente de correio.

Devera ser utilizado o VLegin\” acima indicado para aceder aos servicos.

Tem também CIISpOnI\-'E!IS alguns exemplos ilustrados da confguragao dos cl|entes de COrreio mais comuns.

ando como indicado nas paginas de ajuda.
poruma a seu gosto e que mais facnmente memaorize

Desde ja sugenmos que altarn a palavra-chan
Mais opces e informacies da conta no Painel de Controlo




Seguidamente o aluno deve autenticar-se no portal académico da ESTC, acessivel a partir da
pagina inicial do site da Escola (https://www.estc.ipl.pt/).
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Introduza o seu nome de utilizador e senha

Foi pedida a sua autenticag30 por um servigo. Por favor, introduza 0 seu nome de utilizador e senha nos campos seguintes.

E-Mail
Senha

Nio me lembro da minha senha

Recuperar o acesso 4 conta de utilizador



https://www.estc.ipl.pt/

Nota: Os ex-alunos da ESTC que vao realizar a inscricdo pela primeira vez num novo curso
(mestrado/pds-graduacio), apenas necessitam de pedir a reativacdo do acesso ao portal,
caso ja ndo tenham acesso. Apds a autentica¢do, devem alterar o perfil para o curso em
que pretendem efetuar a sua matricula e inscri¢do.
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3. Inscricao em unidades curriculares
Apds a autenticacdo no portal, o aluno esta apto para iniciar o processo de inscrigao.

Para isso deve, na opg¢do INSCRICAO UNIDADES CURRICULARES, clicar em
Matriculas/Inscricdes.
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Tendo em consideragdo o curso associado ao aluno é disponibilizado o inicio do processo de
inscricao.

O processo de inscri¢do online inicia-se com a pré-inscrigdo.

Para ter acesso a esta pré-inscricdo clique em Realizar pré-matricula/inscricdo.

ATIVIDADES LETIVAS MEU PERFIL

ACESSOS RAPIDOS

> Dados Pessoais

As minhas Unidades

Curriculares
Ll s % Formagso Avancada
3 Matricula/inscricio
Avisos 3 Inscrigio a Exames
> Pode realizar a pré-matriculafinscrigio até 09-09-2020 23:59:00. > Hordrio
% As maticulasfinscrigies on-ine estio definidas para decorrer entre as 00:01 horas do dia 07-09-2020 e as 23:59 horas do dia 09.09.2020 3 Sumérics
> Diidas

| REALIZAR PRE-MATRICULAINSCRICAO |

maticula/inscrigio.

Para continuar com o processo tera que aceitar/tomar conhecimento dos termos e condi¢bes
da matricula, e das informagdes sobre o tratamento de dados pessoais. Sugere-se a leitura
atenta desta informacéo.

% ANTERIOR (NETPAPAGINA DE ENTRADA) 2 AJUDA

PRE-MATRICULA/INSCRICAO

‘ﬂ Informagdo | Ano Lectivo: 2020-21 | Curso: Cinema [9048]

Termos & CondigBes &
Ao iniciar este processo estd a indicar 3 instituicBo o seu interesse em realizar a sua matriculafinscricio no presente ano letivo.
Todos os dados introduzidos serdo da sua responsabilidade.

m

Entendo que o SlAnet é um sistema de inscricBes cujo procedimento se desenrola integralmente em ambiente Internetintranet, e que todas as escolhas que eu realizar durante a utilizacGo
deste sistema, terdo 0 mesma valor e consequéncias que teriam caso realizasse a minha matricula ou inscrigio presencialmente

Comprometo-me a regularizar s pagamentos em que venha a incorrer com a execucdo ou alteracdo da minha matricula ou inscrigdo. Declaro ter conhecimento da estrutura e organizagdo
do plano curricular a que se refere 8 minha inscricdo, bem como me comprometo a respeitar todos os requisitos definidos pela Instituicio e todas as regras definidas para o meu curso
Entendo que, case a Instituicio detecte alguma anomalia no meu processo, poderd proceder a rectificacio ou ndc-aceitacio do mesmo. Entendo que o procedimento que estou prestes a
realizar, ndo representa uma garantia de aceitacio por parte da Instituicio

Antes de avancar, por favor leia as seguintes informacdes, importantes para o sucesso do procedimento. Antes de prosseguirterd que declarar o seu entendimento destas informagfes.

0s atos de matricula elou inscrigio, ou qualquer ato administrativo online, ficam vélidos e com carater definitivo apds a conclus&o, com sucesso, por parte do estudante;
Relativamente ao incumprimento do pagamento da propina anual, a partir do vencimento das datas definidas, serd aplicada a taxa anual de juros legais emvigor;
Aanulacdo da matricula finscrigio, estd sujeita ao pagamento dos valores definidos no

Regulamento, prazos e procedimentos a adotar no pagamento de propinas do Instituto Politécnico de Lisboa, Despacho n.° 51112020, de 29 de abril
Artigo 3°
Vencime,

e pagamento da propina
itac3o da matricula ou inscricdo implica o vencimento integral da propina referente ao ano letivo a que diz respeito e a regularizacio de eventuais dividas vencidas e nio pagas nos
s letivos anteriores 5

[C]Aceito os termos € condigdes




No passo seguinte devera confirmar os seus dados fiscais.

PRE-MATRICULA/INSCRICAO

Informagdo | Anc Lectivo: 2020-21 | Curso: Cinema [3048]

Este processo ird registar a sua intengio em se matricularfinscrever posteriormente quando a fase de matriculasfinscricdes for aberta

Esta preparagdo ird gerar toda a informac&o necessaria podendo inclusivé gerar itens a pagamento que serdo devidos para a realizagdo da matriculafinscricdo na préxima fase

Dados do aluno

Nome do aluno” Aluno teste

Regime de Estudos Tempo integral

Dados de faturagéo

Dados Fiscais* ) Portugués @ Estrangeiro

Pais fiscal Bulgéria v
Nu d ificagdo fiscal*

Pais morada® Portugal v

Morada* rua da 1 vai um

‘Cédigo postal 1200 |- 123 - Lisboa Pesquisar ?

Seguidamente clicar em Matricula/Inscricdo para prosseguir.

PRE-MATRICULA/INSCRIGAO

Y& nformagio | Ano Lectivo: 202425 | Gursos Teatro (52¢3]

@ A sua Matricula/inscrigio esta preparada.
Podera validar os seus dados nos semigos seguintes:

> Pagamentos Online

> Boletim de maticula

E no passo seguinte clicar em Continuar Matricula/Inscricdo

INFORMACAO MATRICULA/INSCRICAO

Ano Letivo: 2020-21 [Semestral
Curso: Teatro

Matriculaiinscrigio:!

Curso: Teatro
Estado: A sua Matriculafnscricio estd preparada
Avisos

? As matriculasiinscricbes on-line estio definidas para decorrer entre as 00:01 horas do dia 07-09-2020 e as 23:59 horas do dia 10-09-2020

IMPRIMIR PRE MATRICULA/IN SC



A partir do ecra Resumo de Pré-requisitos deve completar o preenchimento de dados pessoais
obrigatorios em falta, verificar/atualizar os seus contactos no boletim de matricula, e selecionar
os dados pessoais transmitidos a CGD para efeitos de emissdo do cartdo de aluno (com ou sem
valéncia bancaria).

E obrigatdria a validagdo e cumprimento de todos os pré-requisitos para prosseguir com o
processo de matricula: (Pagamento e apresentacdo/entrega de documentos [Passo 1], tomar
conhecimento do processo de emissdao do cartdo de aluno, preenchimento do boletim de
matricula/dados pessoais, etc.).

RESUMO DE PRE-REQUISITOS

Ano Letivo: 2021-22 [Semestral]
Matricula/inscricdo: [1] Confirmacao pendente
Curso: Teatro [8243]

Ano Curricular: 1

Pre-Requisitos
Tem de ler e aceitar a Informagéo sobre Emisséo do Cartdo de Aluno.

®

Néo tem dividas! '

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

| ACTUALIZAR PRE-REQUISITOS I

Apds o cumprimento de todos os pré-requisitos clique em Seguinte.

a. Preenchimento do Boletim de Matricula
O boletim de matricula é composto por campos de preenchimento obrigatdrio (assinalados com
*) distribuidos pelos varios separadores.

BOLETIM DE MATRICULA

Curse:
[5042] Cinema

Aluno:
9998Alunc teste

N® cartdo:

HISTORICO MIFARE CGD | GRAVAR DADOS PESSOAIS. FECHAR

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

Data nascimento* 05/05/1989

Género® ® mMasculino ) Feminino

Estado civil Solteira(s) v
Tipo de identificagiio” passaporte v 9
N° do documento de identificagio* 2050998

Data de emisséo do documento de identificagio 03/01/2011

Data de validade do documento de identificagio

Deve gravar a informacao introduzida antes de fechar a janela. Caso os dados de preenchimento
obrigatdrio ndo estejam devidamente preenchidos, sera devolvida informacdo sobre os campos
que faltam preencher.

Apenas é possivel prosseguir o processo de inscrigao apds o preenchimento de todos os campos
obrigatérios (assinalados com *). O aluno de mestrado que ja tenha frequentado uma
licenciatura na Escola em anos anteriores, tendo a maioria dos dados preenchidos, deve
atualizar os contactos, caso estes se tenham alterado, e caso tenha obtido novo documento de
identificacdo, atualizar os dados relativos a esse documento.



Analisada a situacdo do aluno é apresentado o ramo/especializagdo e ano curricular em que ird
efetuar a inscricdo.

De seguida deve selecionar a turma Unica do curso.
2 AJUDA

HISTORICO DO ALUNO

Ano Letivo: 2022-23 [Semestral]
Matricula/inscrigéo: [1] Confirmacio pendente
Curso: Cinema [9048]

Ano Curricular: 1

Ciclo: 1° ciclo
Plano: Desp. 14835-CP/2007
Ramo: Tranco Comum

Ano Curricular:

Regime Estudo: Tempo integral
Regime de
E g " Diurna
‘requéncia
Turma Unica v
TU_CINEMA
T

Anual Normal

1.° Semestre Narmal

2.° Semestre Narmal

b. Selecao das unidades curriculares
Clicando em Continuar sao disponibilizadas as unidades curriculares correspondentes ao 12
semestre, e clicando em Seguinte do 22 semestre, do 12 ano do curso.

As unidades curriculares obrigatérias (exceto as que se encontram dentro de grupos de opgao)
encontram-se previamente selecionadas.

2 periodo

1.° Semestre

ECTS da Inscrigio = [ 60.0] 1.° Semestre = [ 30 ]

Normais
AnoiSem. Duragéio Ramo Cédigo Deserigdo Tipo ECTS Estado Acgo

= : Disciplinas Normais (9 Ttems)
—_

, st 2 23202 Estética | N 3

1 232041 istonia do Cinema N 3
M s o 23204 Histéria do G N 3
1 st a 23507 Seminério de Produg3o de Filmes | N 6

1 23303 eoria € Prética da Imagem | N 3
M s o 233031 T Prética da | N 3

1 23405 eoria & Pratica da Montagem N 3
M s a 23405 T Pritica da M 1 N 3

1 2350 eoria € Pratica da Produggo N 3
M s o 235091 T Pratica da Predugéo | N 3
1 st ) 236091 Teoria & Prética da Realizagéo | N 3
1 st ] 231041 Teoris & Pratica do Argumento | N 3
1 st a 237101 Teoria € Prética do Som N 3

]

Legenda: [N] = normal [C] = op¢do e [M] = modular

ALTERAR TURMA UNICA ANTERIOR



Notas:

Apds co
que lhe

No caso da existéncia de varias turmas nos horarios, a inscri¢do é feita para uma turma
Unica, sendo os alunos posteriormente distribuidos pelas turmas pelos respetivos
departamentos (ndo é possivel escolher a turma no processo de inscricdo no portal).
Os alunos devem confirmar a selecdo de todas as unidades curriculares obrigatdrias e
selecionar as unidades curriculares optativas indicadas no plano de estudos (aplicavel
apenas ao mestrado em Teatro). Em caso de divida devem consultar o plano de estudos
e horarios do curso, disponiveis em https://www.estc.ipl.pt/plano_estudos.

Se for aluno do 12 ano do mestrado em Teatro, clique em ou em Escolher para
visualizar e selecionar todas as unidades curriculares de inscri¢do, incluindo as optativas.
Ainscricdo em unidades curriculares (optativas) adicionais ao plano de estudos deve ser
requerida na secretaria, apds a conclusdo da inscricdo no portal.

c. Confirmac¢ao da matricula
nfirmar a selecao de todas as unidades curriculares o aluno deve clicar em Seguinte até
seja disponibilizado um quadro de resumo das unidades curriculares selecionadas.

CONFIRMACAO DA MATRICULA/INSCRICAO

Ano Letivo: 20
Matriculaiinscrigio:

Curso: Teafro
Ano Curricular:

Plano [3
endents Ramo: [

20-

Turma anica:

=il ECTS Aprovados: [

ECTS por periodo’ 1. Semestre ($1) = [30.0], 2.° Semestre (S2) = [30.0]

ECTS da Inscrigio = [ 60.0]

PERIODO DISCIPLINA

ANOISEM.

DISCIPLINAS NORMAIS

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

TIPOS DE ALUNO

Legenda: [N] = normal [0] = opcio & W] = modular

N Inseric
2 N Inserir
2 N Inserir
10 N Inserir

51
s1
51
s1

s1 Misics e Espage Acistico | 3 N Insesic
s1 Teorias de Ans Testral | 3 N Inseric
51 Voz | 4 N Inserir
s2 4 N Inserir
s2 Histéria da Aste Il 2 N Inserir
52 Histéria da Teatro II 2 N Inserir
s2 etagdo Il 10 N Inserir
s2 e Espago Acistico Il 2 N Insesir
s2 Teorias da Arte Testral Il 2 N Inserir
52 Voz Il 4 N Inserir

s2 Voluntério = Mantes
s1 Voluntério B Manter

I MODIFICAR IN SCRIGAO CONFIRMAR |

Se pretende alterar algum dado selecione Modificar Inscricdo.

Se pretende confirmar a sua inscricdo selecione Confirmar.

A confirmacdo da inscricdo permite ao aluno consultar o comprovativo de inscri¢ao.

10


https://www.estc.ipl.pt/plano_estudos

d. Impressiao do comprovativo de matricula/inscriciao
MATRICULA/INSCRICAQ CONCLUIDA

Ano Letive stral]
Matricula/l
Curso: Te:

Ana Curricular: 1

Informagdes

@ processo foi concluido. A sua Matriculadinscrigio ficou no estado Definitiva

@ Depois de conciuir a Matrisula/insecico, valte & pagina [ Informagdo de MatricularinserigSo ] pars aceder s informagso importante do seu interesse.

=l: Pagamenta dvidas- Caso tenha dividas poder regularizar a sua situsgSo através deste link

OOSSE\.ECSJ(E foram enviscos pers = CGD

Cartdo Estudante Caixa IU
O cando de idenifeacio & obrigatério & gratuito. Exsencisl dentro & fors o2 Insticdo de Ensing.

Aproveita os desconios. sem pagar a comissdo da conta ou cartdo

Conts sampre com = Caixa = Adere J3!

n‘“" READER' | Necassita d ter Instatad o Adaba Acrotial Reader para visuallzar o comgrevaiiva
IMPRIME COMPROVATIVO

Apds a conclusdo da inscricdo pode pedir e obter a declaragdo sub23 para o passe social no
portal, em ATIVIDADES LETIVAS\REQUISICOES DE DOCUMENTOS (efetua o pedido, aguarda a
validacdo, e descarrega a declaragdo na mesma pagina no lado direito em MENU
CONTEXTO\>Documentos\Consultar). Caso seja necessaria uma assinatura na declaracdo, deve
trazer a mesma a secretaria para o efeito.

Notas Finais:

Cartdo de estudante

Os alunos devem dirigir-se ao stand da Caixa Geral de Depésitos, no Foyer da Escola, para
fazerem o cartdo de estudante.

O processo de adesdo a Oferta Universitaria | NEU 2021 CGD ndo implica a pré-inscricdo no
portal (netp@), o aluno pode efetuar a adesdo NEU 2021 sendo portador do cartdo de cidadao
valido, ou outro documento de identificacdo similar (Aut. Residéncia, Passaporte), nimero fiscal
de contribuinte e comprovativo de morada em nome do aluno, e concluir posteriormente a
inscricdao no portal.

No entanto, sugerimos que o aluno se dirija ao stand da CGD, apds realizar a pré-inscricdo e
inscricdo no portal nos computadores existentes na biblioteca da Escola, dado que os dados sdo
sincronizados com a adesdo NEU 2021, simplificando assim o processo.

Estatuto trabalhador-estudante

Os alunos que desejem requerer o estatuto trabalhador-estudante devem instruir o pedido no
portal, em ATIVIDADES LETIVAS\REQUISICOES DE REQUERIMENTOS, no prazo previsto no
calendario disponivel em https://www.estc.ipl.pt/matriculas_inscricoes/, juntamente com os

seguintes documentos, conforme situagdo profissional:
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Trabalhador por conta de outrem no setor privado

a) Documento da Seguranga Social, comprovativo da inscricdo como beneficiario e da efetivagao
de descontos. Se o estudante, a data de requerimento do estatuto, sé possuir ainda o
documento de inscrigdo na Segurancga Social, o estatuto so serd atribuido para o 12 semestre,
pelo que o estudante deve requerer novamente o estatuto, e apresentar toda a documentagao,
no 22 semestre;

b) Cépia do Contrato de trabalho ou Declaragdo emitida pela respetiva entidade patronal. O
contrato ou a declaragdo referidos podem ser dispensados se o documento referido na alinea a)
comprovar a efetivacdo dos descontos até ao terceiro més anterior aquele em que o estatuto é
requerido.

Funcionario, agente ou com contrato individual de trabalho do Estado ou de outra entidade
publica

Declaracdao do respetivo servico, devidamente autenticada com selo branco, subscrita pelo
dirigente maximo do servico ou responsdvel pelo respetivo departamento de recursos humanos.

Trabalhador por conta prdpria

a) Declaragao de IRS do ano anterior ou declaragdo de inicio de atividade;

b) Documento da Seguranca Social comprovativo da inscrigdo como beneficidrio e da efetivacao
de descontos até ao terceiro més anterior aguele em que o estatuto é requerido ou da respetiva
isengao.

Se frequenta curso de formacao profissional ou programa de ocupagao tempordria de jovens

Documento comprovativo que explicite uma duragdo minima de 6 meses, com indica¢do do
inicio e duracgdo da atividade e do registo de acreditacdo da formacgdo ou programa de ocupacéo
tempordria de jovens, passado por entidade autorizada a desenvolver o respetivo curso ou
programa.

Nota importante: Os documentos mencionados, salvo a Declaracdo de IRS do ano anterior ou
declaracdo de inicio de atividade, devem ter data igual ou inferior a 30 dias.
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