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RECOMENDACOES GERAIS PARA A REALIZACAO DA
CANDIDATURA

Informagoes Gerais:

O A candidatura é remetida pelo candidato, em formato digital, para a respetiva
entidade: Embaixada, Fundagdao Calouste Gulbenkian, Instituto Camdes ou
Gabinete de Acesso ao Ensino Superior (GAES), de acordo com o regime especial

a que se candidata;
O As candidaturas dos regimes A, B, C, E e F s3o remetidas para os GAES;

O As candidaturas do regime D sao remetidas para uma das seguintes entidades:
Embaixada, Fundagao Calouste Gulbenkian ou Instituto Camdes;

O As candidaturas do regime G sao remetidas para uma das seguintes entidades:
Embaixada, Instituto Camoes ou GAES;

O Para proceder ao envio da candidatura para a respetiva entidade devera solicitar
informacgdes na entidade para a qual ird remeter a sua candidatura;

O O Boletim de Candidatura (BC) é disponibilizado em formato Excel,

exclusivamente nas entidades indicadas;

O S0 sdo aceites candidaturas completas;

o E candidatura completa se incluir:
I. O Boletim de Candidatura devidamente preenchido (no formato indicado);
II. Os Documentos necessarios para a instru¢ao completa da sua candidatura;

O S6 sdo aceites candidaturas remetidas para a DGES através de uma da seguintes
entidades: Embaixada, Fundacdao Calouste Gulbenkian, Instituto Camdes ou
Gabinete de Acesso ao Ensino Superior (GAES);

O SO sdo aceites candidaturas enviadas em formato digital;

O Sé sdo aceites candidaturas entregues/remetidas pelo candidato para a
respetiva entidade dentro do prazo estabelecido (até as 24h do ultimo dia
definido no Calendario do RE;
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O As candidaturas sao remetidas para a DGES, exclusivamente, pela respetiva

entidade até as 24 h do dia util seguinte ao uUltimo dia de candidatura;

Reunir informacao:

o

Para o correto preenchimento do Boletim de Candidatura deverd ter consigo
todos os documentos necessarios a instrugdo completa da sua candidatura;

Devera consultar os documentos necessarios a instrugdao completa da sua
candidatura, para o Regime Especial ao qual se candidata, em:
https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/regimes-especiais separador:

Documentos a apresentar na candidatura;

As candidaturas devem conter apenas os documentos necessarios para sua

instrucao;

Na instrucdo do processo de candidatura com documentos estrangeiros, o
candidato deve apresentar o documento original:
Autenticado pelos servicos oficiais de educacdo do respetivo pais;

Reconhecido pela autoridade diplomatica ou consular portuguesa;

ou, em alternativa:
Conter a Apostila de Haia aposta pela autoridade competente do Estado de

onde é origindrio o documento.

(o mesmo devendo acontecer relativamente as tradugdes de documentos

cuja lingua original ndo seja a espanhola, a francesa ou a inglesa)

Se o Boletim de Candidatura ndo for preenchido pelo candidato deve juntar-se ao
Boletim de Candidatura a procuracdo e os dados do procurador (telefone e e-mail
para contacto);

No caso de candidaturas que exijam Pré-Requisitos deve anexar a Ficha de Pré-
Requisitos;

No caso de candidaturas a Concurso Local deve anexar a Declaragao emitida pela
Instituicdo de Ensino Superior em como satisfaz os requisitos especiais de
admissdo;

o No caso de candidaturas ao Ensino Superior Privado deve anexar a Declaragao

de Anuéncia emitida pela Instituicao de Ensino Superior;
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o As candidaturas a Universidade Catdlica Portuguesa sdo realizadas diretamente
junto da Instituicao;

Formato dos Documentos:

O Deve digitalizar os documentos de forma legivel em formato PDF ou JPG;

O Nao serdo aceites outros tipos de formato;

O Aconselha-se a fazer a digitalizacao a preto e branco, ou a usar a escala cinzenta
(gray scale);

O Para reduzir o tamanho dos ficheiros pode ser usada uma aplicagdo disponivel
na internet para o efeito. Exemplos: www.pdfmerge.com ou

https://smalpdf.com/merge-pdf;

o Nao serdo considerados documentos ilegiveis;
O Nao serdo considerados documentos que nao estejam autenticados;

O SO deve enviar os documentos necessarios para a instrug¢do da sua candidatura;

Caso ndo envie os documentos necessarios para a instrucdo da sua candidatura de
acordo com as instrugdes indicadas a candidatura poderd nao ser considerada valida.

Registar informagao no Boletim de Candidatura:

O O Boletim de Candidatura (BC) é disponibilizado em formato Excel, nas seguintes
entidades: Embaixada, Fundacdo Calouste Gulbenkian, Instituto Camodes ou
Gabinete de Acesso ao Ensino Superior (GAES);

O Todos os campos do Boletim de Candidatura sdao de preenchimento obrigatério,
com excecdo dos ndo aplicdveis ao candidato (Exemplos: Se ndo tem Outra
Nacionalidade ndo necessita de preencher esse campo e no caso do Curso
preenche se o Curso é Portugués ou Estrangeiro);

<
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O Deve gravar os dados em cada campo utilizando o botdo “Guardar” E (no

canto superior esquerdo da folha de Excel);

O Apds o preenchimento completo de todos dos campos obrigatérios do Boletim
de Candidatura:
Deve preencher a data do seu Boletim de Candidatura;

Seguidamente, Ler e Aceitar a Politica de Privacidade da DGES;

Por fim, Tomar Conhecimento da Declaracdo do Candidato;

O Apds o preenchimento completo do Boletim de Candidatura o mesmo deve ser

gravado da seguinte forma:

R_NNNNNNN.xlIsx, em que:
R=letra do regime (ex: A, B, C, D, E, F, G, consoante o regime a que se candidata);
_ =uderscore sem espaco;

NNNNNNNN é o nimero do documento de identificacdo do candidato declarado
no BC

Exemplo:
R=Regime: F
NNNNNNNN=C123456;

F_C123456

Nota: Os numeros indicados sdo aleatdrios e meramente explicativos.
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Pasta de candidatura:

O Os Documentos e o Boletim de Candidatura devem ser enviados numa Pasta -
Pasta de candidatura;

Criar a pasta: Lado direito do “Rato” - Novo > Pasta

Ver
Ordenar por >

v

Atualizar

Colar
Colar atalho

Anular Novo Ctrl+Z

I Novo >

| Pasta |

# Atalho

1 Definigbes de visualizagdo

&2 Personalizar

@] Microsoft Access Database
= Imagem de mapa de bits

Contacto

—fz" Documento do Microsoft Word
Microsoft Access Database
Apresentagdo do Microsoft PowerPoint
Microsoft Publisher Document
Formato RTF

Documento de texto

Microsoft Visio Drawing

Folha de Calculo do Microsoft Excel

BEDDHeRE

’ Pasta comprimida (zipada)

Nova pasta:

Mova pasta

O O Nome da Pasta deve ser gravado pela seguinte ordem:
1. Letra maiuscula do Regime;
2. hifen sem espaco;
3. Nome completo do candidato;
4. hifen sem espaco;

5. Numero do documento de identificagdo do candidato (igual ao do boletim
de candidatura);

Exemplo:

Regime ao qual de candidata: F
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Nome proprio: Maria Gertrudes
Apelidos: dos Santos Pereira
Nome completo do candidato: Maria Gertrudes dos Santos Pereira

Numero do documento de identificacdo: C123456

Nota: O numero e o nome indicados sdo aleatdrios e meramente explicativos.

O Nome da pasta de candidatura: F-Maria Gertrudes dos Santos Pereira-C123456

F-Maria

Gertrudes
dos Santos
Pereira-C123
456

O A Pasta deve incluir:

O Boletim de Candidatura;
Os Documentos necessarios para a instru¢do completa da sua
candidatura;

O Seguidamente deve Zipar a Pasta.

Lado direito do “Rato” em cima da Pasta > Enviar para > Pasta comprimida
(zipada)

Abrir
Afixar em Acesso Rapido
P Browse in Adobe Bridge CS6
7-Zip
CRC SHA >
Ha Analisar com Windows Defender...

Restaurar versdes anteriores

v

%5 Combinar arquivos suportados no Acrobat...

Afixar em Inicio

Enviar para > I Ambiente de trabalho (criar atalho)
Coirtar = Destinatario de correio
9 Dispositivo Bluetooth

Copiar

| Documentos

Criar atalho B S 5
¢ Pasta comprimida (zipada)
Eliminar -

Mudar o nome

Propriedades

O Pasta pronta para envio.
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aconselhamos que verifique se a pasta estd completa (se contém o Boletim de

Candidatura e os Documentos).

Notas adicionais:

(o)

Os candidatos sdo responsaveis pelas informacgdes prestadas e serdo excluidos
da candidatura os que prestem falsas declaragdes;

Ndo serdo aceites candidaturas fora de prazo;

A candidatura pode ser enviada para a respetiva entidade até as 24 horas do
ultimo dia de candidatura;

A candidatura so6 sera considerada se enviada da forma indicada com o Boletim
candidatura completo e os documentos necessarios para a sua instrucao;

A DGES procede a analise técnica e juridica das candidaturas e notificara os
candidatos para a apresentacdo de documentos em falta nos termos e nos
prazos fixados no Cddigo do Procedimento Administrativo.

Links uteis:

(o)

https://www.dges.gov.pt/pt

https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/informacao-geral-regimesespeciais

https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/regimes-especiais

(separador Documentos a apresentar na candidatura dentro de cada regime)

https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/calendario-dos-regimes-especiais-2020

http://www.dges.gov.pt/guias/indmain.asp
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Regim

Regime Especial

o

PREENCHIMENTO DO BOLETIM DE CANDIDATURA

e Especial

Escolher o Regime Especial (A, B, C, D1, D2, D3, E, F ou G) ao qual se candidata
de acordo com as op¢des indicadas no Menu;

Para o efeito deverd efetuar a selec¢do, escolhendo a op¢ao da lista que consta
no menu, clicando na seta indicada:

/

L

A - Funcionarios Portugueses de Missao Diplomatica Portuguesa no Estrangeiro e seus Familiares que os Acompanher
B - Cidaddos Portugueses Bolseiros ou Equiparados, do Governo Portugués no Estrangeira, Funciondrias Plblicos em
C - Oficiais do Quadro Permanente das Forcas Armadas Portuguesas, no dmbito da Satisfacdo de Mecessidades Especif
D1 - Bolseiros dos PALOP - Titulares do 12° ano de escolaridade do ensino secundario portugués ou equivalente

D2 - Bolseiros dos PALOP - Com frequéncia de ensino superior

D3 - Bolseiros dos PALOP - Titulares de diploma terminal de ensino secundario do seu pals de origem ndo equivalente
E - Funcionarios Estrangeiros de Missdo Diplomatica Acreditada em Portugal e seus Familiares aqui Residentes, em Req
F - Praticantes Desportivos de Alto Rendimento

]

W

<~

Gravar os dados utilizando o botdo “Guardar” E no canto superior esquerdo
da folha de Excel;

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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Mome Completo

M2 Documento Identificacio
Data de nascimento

Pais nacionalidade

Outra nacionalidade

Morada

Codigo Postal

Telemovel

1. Dados Pessoais

Tipo Documento ldentificacdo

Sexo

Pais de origem

Localidade

E-mail

Campo 1 - Dados Pessoais

Dados Rewver

H 2
Ficheiro Inserir Esquema de Pagina Farmulas
s

B db Cortar Calibri -l -
Col BE) Copiar -

olar 5

- ¥ Pincel de Formatagio N I 5

Area de Transferéncia

ul

Tipo de Letra

Neste separador devera preencher todos os campos conforme instrugées que se

seguem:

Nome Completo: preencher o nome completo do candidato da seguinte forma:

Exemplo:
Nome préprio: Maria Gertrudes

Apelidos: dos Santos Pereira

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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Nome Completo a preencher: Maria Gertrudes dos Santos Pereira
Nota: O nome indicado é aleatdrio e meramente explicativo.

N2 Documento de Identificagao: preencher, conforme o documento de identificagao;

Tipo Documento de Identificagdao: deve escolher o Tipo Documento de Identifica¢Go
correspondente ao N2 Documento de Identificagdo indicado no campo anterior;

Para o efeito devera efetuar a selegao, escolhendo a opgao da lista que consta no menu,
clicando na seta indicada:

e

Tipo Documento ldentificacdo -

Bilhete de |dentidade estrangeiro
Cartdo de Cidaddo/Bl nacional
Passaporte

Autorizacdo de residéncia
MNdamero interno

Chutro

Data de nascimento: preencher de acordo com o formato dia/més/ano(dd/mm/aaaa)

Sexo: devera efetuar a selecdo, escolhendo a opcgdo da lista que consta no menu,

<~

clicando na seta indicada:

Sexo | b

Feminino
Pasculing

Pais nacionalidade: preencher o Pais correspondente a sua nacionalidade:

Para o efeito devera efetuar a selecdo, escolhendo a opcgdo da lista que consta no

menu, clicando na seta indicada: /

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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Pais nacionalidade -

FT - Portugal "
AD - Angola

CV - Cabo Verde

GW - Guiné-Bissau

MZ - Mocambique

5T - 5d0 Tomé e Principe
TL - Timor Leste

AD - Andorra

Pais de origem: preencher o seu Pais de origem:

Para o efeito deverd efetuar a selecdo, escolhendo a opc¢do da lista que consta no

menu, clicando na seta indicada: /

Pais de origem -

FT - Portugal "
AD - Angola

CV - Cabo Verde

GW - Guiné-Bissau

MZ - Mocambique

5T - 5d0 Tomé e Principe
TL - Timor Leste

AD - Andorra

Outra nacionalidade: preencher outra nacionalidade que possua, se tiver dupla
nacionalidade. Caso contrario podera preencher a mesma nacionalidade que

preencheu no campo Pais nacionalidade;

Para o efeito devera efetuar a sele¢ao, escolhendo a opgao da lista que consta no

/“

menu, clicando na seta indicada:

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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Outra nacionalidade -

FT - Portugal A
AD - Angola

CV - Cabo Verde

GW - Guiné-Bissau

MZ - Mocambique

5T - 5d0 Tomé e Principe

TL - Timor Leste

AD - Andorra E

Morada: preencher corretamente a morada correspondente a sua residéncia oficial;

Este campo devera incluir o nome da(o) Avenida/ Rua/Praceta/Lugar, etc., e indicacdo
do n2 de porta e andar (caso possua);

Caédigo postal: preencher o cédigo postal correspondente a sua morada, (se possivel
no formato 0000-000);

Localidade: preencher a localidade pertencente aos dados preenchidos nos campos
Morada e Codigo postal;

Telemovel: deverd indicar nUmero de telemodvel do candidato;
E-mail: deverd indicar o endereco eletrénico (e-mail) do candidato;

Nota: N3o se esqueca de Gravar os dados utilizando o botdo “Guardar” E

Campo 2 — Op¢oes de Candidatura

2. Opgoes de candidatura

Pares Instituicdo / Curso

Instituicdo

12 opcdo
Curso

Instituicdo

22 ppgdo
Curso

Instituicio

32 opgio

Curso

Consulte as condigdes de aceszo em  httpy/fwww.dpes pov.pt/ouias/indmain.asp
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Opcoes de candidatura:

o E obrigatério preencher no minimo uma opgdo e no maximo trés;

O Para cada opgao tem que preencher obrigatoriamente o par: Institui¢éo e
Curso para o qual se pretende candidatar;

O Aconselhamos que consulte previamente os Guias em
http://www.dges.gov.pt/guias/indmain.asp;

Essa consulta servira para verificar se tem condi¢Ges de acesso (aprovagao nas
disciplinas do ensino secundario) para as op¢Ges a que se ird candidatar.

Nota: N3o se esqueca de Gravar os dados utilizando o botdo “Guardar” E

Selecao das op¢oes de candidatura para as quais se candidata:

O Devera efetuar a selecao dos pares Institui¢éo e Curso, para cada opc¢ao da
seguinte forma:

2 - escolhe a Institui¢dao (conforme da lista que consta no menu), clicando na
seta indicada:

Pares Instituicdo / Curso

s . Instituicio lv
1% opgao Curso 0140 - Universidade dos Acores - Faculdade de Ciéncias Agrarias e do Ambiente A
— 0150 - Universidade dos Acores - Faculdade de Ciéncias Sociais & Humanas
22 opgio Instituicdo 0160 - Universidade dos Acores - Faculdade de Ciéncias eTecnoIPgia
Curso 0170 - Universidade dos Acores - Faculdade de Economia e Gestao
— 0200 - Universidade do Algarve
I Instituicao 0201 - Universidade do Algarve - Faculdade de Ciéncias Humanas e Sociais
3% opcdo Curso 0203 - Universidade do Algarve - Faculdade de Ciéncias e Tecnologia
0204 - Universidade do Algarve - Faculdade de Economia <
Consulte as condictes de acesso em  http:/ fwww. dees gov.pt/suias/indmain.asp

292 - escolhe o Curso (conforme da lista que consta no menu), clicando na seta
indicada:

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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Pares Instituicdo / Curso /
Instituicio 0170 - Universidade dos Acores - Faculdade de Economia e Gestdo

12 opgdo
Curso -
. Instituiio 9081 - Ecoania
22 opcdo 9147 - Gestdo
Curso 9254 - Turismo
Instituicdo
32 opcdo
Curso

Consulte as condigdes de acesso em  hitp://www.dees gov.pt/guias/indmain.asp

no campo Curso so aparecem os cursos ministrados na Institui¢ao indicada;

as opcoes indicadas sdo meramente exemplificativas.

Campo 3 - Instru¢ao da Candidatura

3. Instrucdo da candidatura

Origem do processo |

Origem da habilitacio Pais da habilitagdo |

Curso Portugués

Curso Estrangeiro

Documentos a anexar Consulte instrucdes em https://www.dges gov.pt/pt/pagina/informacao-geral-regimesespeciais

Origem do processo: a origem do processo corresponde a Entidade através da qual
envia a sua candidatura:

(Embaixada, Fundacdo Calouste Gulbenkian, Instituto Camd&es ou Gabinete de Acesso

ao Ensino Superior (GAES));

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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Para o efeito devera efetuar a selecdo, escolhendo a op¢do da lista que consta no
menu, clicando na seta indicada:

Origem do processo

010 - GAES de Aveiro - Universidade de Aveiro

020 - GAES de Beja - IP de Beja

030 - GAES de Braga - Universidade do Minho

031 - GAES de Braga - IP do Cavado e do Ave

040 - GAES de Braganca - IP de Braganca

050 - GAES de Castelo Branco - Universidade da Eeira Interior
051 - GAES de Castelo Branco - IP de Castelo Branco

060 - GAES de Caimbra - Universidade de Coimbra

Origem da habilitacdo (refere-se ao curso de ensino secundario de que é titular):

preencher de acordo com as opg¢des indicadas no Menu

/“

Origem da hahilitacio [ hd

Portuguesa
Pais de arigem
Pals estrangeiro

Pais da habilitagao (refere-se ao pais onde obteve o curso de ensino secundario):

preencher de acordo com as opgdes indicadas no Menu:

/“

Pais da habilitagao |~
FT - Portugal ~
A - Angola

CV - Cabo Verde

GW - Guiné-Bissau

MZ - Mocambigque

5T - 530 Tomé e Principe
TL - Timor Leste

AD - Andarra

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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Curso portugués: preencher de acordo com as opg¢des indicadas no Menu:

Curso Portugués

C60 - Ciéncias e Tecnologias | DL 139/2012 | Cursos cientifico-humanisticos
C61 - Ciéncias Socioecondmicas | DL 139/2012 | Cursos cientifico-humanisticos
62 - Linguas e Humanidades | DL 139/2012 | Cursos cientfico-humanisticos
64 - Artes Visuais | DL 139/2012 | Cursos dentifico-humanisticos

70 - Comunicacdo Audiovisual | DL 138/2012 | Cursos artisticos especializados
C71 - Design de Comunicacdo | DL 139/2012 | Cursos artisticos especializados
(72 - Design de Produto | DL 139/2012 | Cursos artisticos especializados

73 - Producdo Artistica | DL 139/2012 | Cursos artisticos especializados

Curso estrangeiro: (para os candidatos detentores de curso de ensino secundario
obtido no estrangeiro): preencher de acordo com as op¢des indicadas no Menu:

Curso Estrangeiro

Abitur

AICE Diploma

A Levels - Year 13 - Reino Unido

Ensino Secundario - Angala

Ensino Médio - Angola

Ensino Médio Técnico - Angola
Pré-Universitario - Angola

Ensino Secundério Técnico Profissional - Angola

Documentos a anexar: os indicados no link:
https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/informacao-geral-regimesespeciais

De acordo com o Regime Especial indicado. A ndo apresentacdo dos documentos
indicados pode implicar a ndo aceitacdo da candidatura e a exclusdo do concurso nos
termos do Decreto-Lei n2 393-A/99 de 2 de outubro alterado e republicado pelo
Decreto-Lei n2 11/2020 de 2 de abril e pela Portaria n2 854-B/99 de 4 de outubro

Nota: Ndo se esqueca de Gravar os dados utilizando o botdo “Guardar” E

Campo 4 — Submissao

Neste separador deve:

O Preencher a data do seu Boletim de Candidatura no campo Data de submissdo
de acordo com o formato dia/més/ano(dd/mm/aaaa)

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/informacao-geral-regimesespeciais
https://dre.pt/application/file/159176
https://dre.pt/application/conteudo/131016733
https://dre.pt/application/file/281738

Data de submissdo |

A data do Boletim de Candidatura e o envio da mesma terdo que ser efetuadas
dentro dos prazos definidos no calenddrio aprovado para o efeito;
Qualquer candidatura remetida via e-mail em prazo posterior, ao ultimo dia de
candidatura, ndo serd considerada.

O Seguidamente, Ler e Aceitar a Politica de Privacidade da DGES /

Folitica de Privacidade da DMGES Li e aceito | -

O Por fim, Ler e Tomar Conhecimento da Declaracao do Candidato

/“

Declaracdo do Candidato Li e tomei conhecimento | -
| |

N3o se esqueca de Gravar os dados utilizando o botdo “Guardar” E

Envio da Candidatura

O A candidatura é remetida pelo candidato, em formato digital, para a respetiva
entidade: Embaixada, Fundacdo Calouste Gulbenkian, Instituto Camdes ou

Gabinete de Acesso ao Ensino Superior (GAES), de acordo com o regime especial

a que se candidata;

O Pode enviar a sua candidatura via e-mail para a entidade através da qual se
candidata;

O 0 assunto do e-mail deve incluir pela seguinte ordem

DGES Direcao-Geral do Ensino Superior
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https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/calendario-dos-regimes-especiais-2020
https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/politica-de-privacidade-da-dges
https://www.dges.gov.pt/pt/pagina/gabinetes-de-acesso-ao-ensino-superior?plid=593

Letra maitscula do Regime;
hifen sem espaco;

Nome completo do candidato;
hifen sem espaco;

Numero do documento de identificacdo do candidato (igual ao do boletim
de candidatura);

Exemplo:

Regime ao qual de candidata: F

Nome proprio: Maria Gertrudes

Apelidos: dos Santos Pereira

Nome completo do candidato: Maria Gertrudes dos Santos Pereira

Numero do documento de identificacdo: C123456

Nota: O numero e o nome indicados sdo aleatdrios e meramente explicativos.

o F-Maria Gertrudes dos Santos Pereira-C123456
SEM ESPACOS

o Em deverd remeter uma Pasta Zipada que devera conter:

Boletim de Candidatura (completo — com todos os campos preenchidos);
Todos os documentos obrigatdrios para a completa instrugao da
candidatura (para o regime ao qual se candidata);

(conforme explicado em pdg.6)
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Como obter um Comprovativo da Candidatura:

- =
-
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