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REQUISIÇÃO DE DOCUMENTOS  

1 - Aceder ao Portal de Académico:  

✓ https://academicos.ipcb.pt/ 

 

 

2 – REQUISITOS PARA PEDIDO DE DOCUMENTOS 

Antes de requisitar um documento, verifique se:   

a) Está no Perfil do Curso que pretende requisitar o  

    documento; 

b) Não tem dívidas; 

c) Se os seus dados pessoais estão todos atualizados (nome, morada, NIF, 

etc.), verificar no menu: 

 

 

 

3 – FAZER PEDIDO DE DOCUMENTOS 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

IMPORTANTE 
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4 – LISTA DE DOCUMENTOS 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOTA: Nesta página:  

• Pode fechar o separador dos “Grupos” dos tipos de documentos; 

• Se o documento, não está na 1ª página, poderá estar nas páginas seguintes; 

• Tem informação do valor do emolumento. 

 

5 – ADICIONAR INFORMAÇÕES NO PEDIDO 

Após adicionar os documentos pretendidos, clique no “lápis” e preencha os campos 

indicados, na janela “Detalhes Requisição” e no final clique em “Comprar”: 
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NOTA: Use o campo “Observações” se pretende enviar informações aos 

Serviços Académicos.  

 

6 – CONFIRMAR O PEDIDO 

Tem informação que o documento pedido, necessita de validação por parte dos 

Serviços, clique em “Confirmar”.  
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7 - PEDIDO SUBMETIDO 

O pedido foi submetido, e deve aguardar pela validação por parte dos serviços. Se 

estiver tudo correto, o documento (se for digital) ficará disponível para fazer download 

(para documentos gratuitos). 

Se o documento não for gratuito, então, após validação do pedido pelos Serviços, 

ficará disponível o respetivo emolumento na sua conta, o qual tem um prazo de 5 

dias úteis para ser pago. Deve aceder ao menu “Pagamentos”, para obter os dados 

e efetuar o pagamento.  

 

 

 

 

Na lista de pedidos efetuados, se ainda estiver por validar, poderá “Cancelar” o 

pedido, clicando no link indicado. 
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8 – LISTA DE PEDIDOS EFETUADOS 

Após concluído o processo, tem acesso ao documento, no menu “Atividades 

Letivas” e clique em “Requisições de Documentos”, terá aí disponível os 

documentos solicitados para poder fazer download do documento, caso este seja 

em formato digital. 

 

 

 

 

Clique para fazer download 

do documento 


