REQUISICAO DE DOCUMENTOS

1 - Aceder ao Portal de Académico:

v" https://academicos.ipcb.pt/

Politécnico
< Castelo Branco
Palytechnic University

2 - REQUISITOS PARA PEDIDO DE DOCUMENTOS

Antes de requisitar um documento, verifique se:

a) Esta no Perfil do Curso que pretende requisitar o
documento; IMPORTANTE

b) Nao tem dividas;
c) Se os seus dados pessoais estdao todos atualizados (nome, morada, NIF,

etc.), verificar no menu:

INFORMACAO
&

Dapos Pessoas Y

R ¥

3 - FAZER PEDIDO DE DOCUMENTOS

Menu “Atividades Letivas” e clique em “Requisicées de Documentos”:

& Anterior {Netpa pagina deentrada) 7 Ajuda
CONSULTA DE REQUISICOES DE DOCUMENTOS
LETIVAS Pocument
[ | ?
ToanNsICAC CURRICULAR Ne Pedido
Crepmacdes a UniDapes CURRICULARES 3 L
ProTtocoLos/EsTaTutos N° requisicio
MaTeicuLa/lnscricac (I
ACOMPANHAMENTO ACADEMICO ) Shuagdes documentos
TuToRrlAS ) @ Todos Pendentes Situagdo especifica

Esticios » Data
IMscRichio 4 Exames ) @ Todos Hoje Semana Més Entre datas

Requisicoes o DoCUMENTOS B

_ ¥ Limpar QDesqu'sE'
Recuisicoes oE REQUERIMENTDS

Conclusio Cuasc » Q X T 4 roesausicie E Exportar
N N® - - - Codigo
pedido requisica Funciondrio Documento Data pedido Estado pedido validacdo
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4 - LISTA DE DOCUMENTOS

Selecione os documentos pretendidos e clique em “Adicionar documentos”:

A
ax v s B
Documento(s): Valor a pagar
~ Grupo: CARTAS DE CURSO | Formato Papel (emissdo: até 60 dias uteis) /
OCARTA de CURSO | Grau Licenciado 120.00 Eur
Carta de Curso em papel e emitida em portugués (antes de efetuar o pedido verifique: se esta no curso pretendido, os dados pessoais e situacio financeira
~' Grupo: CERTIDOES | Formato Digital (emissdo: até 10 dias uteis)
~ Grupo: CERTIDOES | Formato Papel (emissio: até 20 dias uteis)
(O CERTIDAO | UCs concluidas no ano letivo indicado (Papel) PTEN 2500 Eur
Certido ondie constam as UCs concluidas s no ano letivo selecionado (antes de efetuar o pedido verifique: se esté no curso pretendido, os dados pessoais e situagio financeira)
O CERTIDAQ | Estagios Curriculares realizados (Papel) 20.00 Eur
Certidde com indicagéo dos estagies curriculares realizades (antes de efetuar o pedido verifique: se estd no curse pretendido, os dados pesseais e situagao financeira)
(O CERTIDAQ | Matricula.inscrigao (Papel) PTEN 10.00 Eur
(antes de efetuar o pedido verifique: s esta no curso pretendido, os dados pessoais & situacio financeira)
(O CERTIDAO | Nao especificada (papel) 500 Eur
Tern que indicar no campo "Observagdes’, o que pretende na certiddo. (antes de sfetuar o pedido verifique: se esta no curso pretendido, os dados pessoais e situagio financeira)
«f< P [ 1 =3 > B Q A wosTer 1 - 10 e 27 -4

Adicionar documentos » Cancelar

NOTA: Nesta pégina:

e Pode fechar o separador dos “Grupos” dos tipos de documentos;
e Se o documento, ndo estd na 12 pdgina, podera estar nas pdginas seguintes;
e Tem informacdo do valor do emolumento.

5 - ADICIONAR INFORMAGCOES NO PEDIDO

Ap0s adicionar os documentos pretendidos, clique no “lapis” e preencha os campos
indicados, na janela “Detalhes Requisicao” e no final clique em “Comprar”:

E Exportar

Lista de documentos Valor a pagar

# DHCLARACAC | AIMA [Estudante Internacional) (digital) -

quer o preenchimento do ano ledvo

Q) Atualizar &

Valor Total: 0.00 Eur
O total ndo inclui portes. Estes serdo calculados no passo seguintel

< Adicionar documentos

215



]

Detalhes requisicao X

Documento
| DECLARACAD | AIMA [Estudante Internaciona H
.

Periodo de resposta

| 10 dias Uteis (doc. digitias) v

Modo de entrega

| Modo de entrega online v

Semn a indicagde do modo de entrega ndc € possivel disponibil

Ano Letivo
2025-26 v

Observacdes

ortes. Estes serdo calculac Cancelar

NOTA: Use o campo “Observagoes” se pretende enviar informagdes aos
Servicos Académicos.

6 — CONFIRMAR O PEDIDO

Tem informagao que o documento pedido, necessita de validacao por parte dos
Servigos, clique em “Confirmar”.

N S (U U U B SIUTS US UL S s Aguua
REQUISICAO DE DOCUMENTO
P Py
Selegio Compra Confirmagdo

LiSTA DE DOCUMENTOS

E Exportsr

Lista de documentos Valor a pagar

DECLARAGAO | AIMA (Estudante Internacional) (digital)

Validade: 10 dias uteis (doc. digitias)
Ano Letivo: 2025-26

Q Atualizar E-)
VALOR TOTAL PAGAR 0.00 Eur
@ Tem documentos no seu pedido que necessitam de validagdo por parte da instituicio. O pagamente destes documentos ndo

garants 2 sua validagio
Os documentos pedidos qus necessitam de validagao sio

- DECLARAGAQ | AIMA (Estudants Internacional] (digital)
¢ Modo de pagamento
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O seu pedido foi registado com SUCESSO!

O numero do seu pedido & 38
Este numero ird servir para identificar o seu pedido junto dos Servigos Caso seja necessario.

Para o seu(os) documento(s) ficariemn) disponivel(eis) para consulta e download, terd gue efetuar primeiro o pagamento dos
respectivos pedidos e esperar que o mesme seja concluldo pelos servigos académicos.

Para consultar o estado dos seus documentos, basta aceder ao servico Consulta de requisigdes de documentos & consultar oz
seus pedidos, onde terd toda a informacao disponivel e os respectivos documentos para download.

2 Pagamentos online - Faga aqui o pagamento dos seus documentos que requisitou

Clique para obter o comprovativo do pedido | .PDF

7 - PEDIDO SUBMETIDO

O pedido foi submetido, e deve aguardar pela validagao por parte dos servigos. Se
estiver tudo correto, o documento (se for digital) ficara disponivel para fazer download
(para documentos gratuitos).

Se o documento nao for gratuito, entdo, apds validagdao do pedido pelos Servicos,
ficara disponivel o respetivo emolumento na sua conta, o qual tem um prazo de 5
dias uteis para ser pago. Deve aceder ao menu “Pagamentos”, para obter os dados
e efetuar o pagamento.

da

Pagamentos

*
—

Horarios

BOXNet

MEenu ConTExTO

Na lista de pedidos efetuados, se ainda estiver por validar, podera “Cancelar” o
pedido, clicando no link indicado.

o~ -y

| Q x Y = Novarequisicio E Exportar
N°© Ne Cédigo

pedido requisigao Funcicndric Documento Data pedido Estado pedido

, 329 415 CARTA de CURSO | Grau Licenciado 15/03/2026 Aguarda validagéo E MC430TEINg Cancelar
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8 - LISTA DE PEDIDOS EFETUADOS

Apos concluido o processo, tem acesso ao documento, no menu “Atividades
Letivas” e clique em “Requisicoes de Documentos”, tera ai disponivel os
documentos solicitados para poder fazer download do documento, caso este seja
em formato digital.

CONSULTA DE REQUISICOES DE DOCUMENTOS

Documento [ | ? (
N° Pedido | | N°requisiciio | |
Shtuagdes documentos (@ Todos Pendentes Situagéo especifica
Data Todos @ Hale Semana Még Entre datas
¥ Limpar Q Pesquiser
| Q x Y <+ Nova requisicio E Exportar
L L NP . . Cadigo
pedido requisics FUNCiondrio Documenta Data pedido  Estado pedido valicagso
! 38 44 210084553 DECLARACAQ | AIMA (Estudante Internacional) (di. 27/01/2026 Concluido MC44MjgwN -

T

Clique para fazer download
do documento

5|5



