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1. Considerações	gerais	
 

Siglas	de	ecrãs	
 

Todos os ecrãs no sistema encontram‐se  identificados por uma sigla, conforme se mostra na 

figura abaixo. 

 

Sempre que o estudante necessite de se referir a uma opção para pedido de esclarecimentos 

adicionais deve indicar a sigla que identifica o ecrã em questão. 

Informações	dos	ecrãs	
 

Nos  ecrãs  podem  surgir  em  rodapé  informações  adicionais  que  este  deve  prestar  atenção:

 

Neste exemplo o estudante é  informado de que  todos os  campos  indicados  com  (*)  são de 

preenchimento obrigatório. 
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No topo de todos os ecrãs encontra‐se a informação apresentada na figura abaixo: 

 

O estudante ao clicar no botão sair, abandona a sessão de utilização do “PASEP”, voltando ao 

ecrã de entrada descrito no tópico “2”.   



 
 

PASEP  v.1.0    3/32 

2. Entrada	no	sistema	
 

O acesso ao sistema realiza‐se através da hiperligação colocada na página principal dos SAS, ou 

através do endereço direto: https://portal.sas.uc.pt/pasep. 

O  estudante  deverá  aceder  ao  “PASEP”  com  as  credenciais  utilizadas  no  acesso  ao 

“InforEstudante”. 

 

Caso não se recorde das suas credenciais, sugere‐se a utilização do “InforEstudante” para as 

obter, através da hiperligação: http://inforestudante.uc.pt: 
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3. Preenchimento	de	informações	pessoais	
 

Na primeira vez que o estudante entra no “PASEP” é solicitado que preencha os seus dados 

pessoais ou que os atualize se anteriormente já concorreu a benefícios dos SAS. 
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4. Subscrição	de	tipologias	de	ofertas	de	atividades	
 

Sempre que uma oferta de atividade é colocada na “Bolsa de atividades”, o estudante pode ser 

informado imediatamente do conteúdo desta, por correio eletrónico. Para ser notificado este 

deve previamente  selecionar  as  tipologias de ofertas que pretenda  vir  a  ser  informado. Na 

primeira  vez  que  o  estudante  entra  no  “PASEP”  e  após  o  preenchimento/confirmação  dos 

dados pessoais é proposto que este subscreva estas tipologias. 
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5. Menu	principal	
 

O estudante ao entrar no “PASEP” é direcionado para o ecrã seguinte: 

 

Neste  ecrã  existem  duas  áreas  distintas: menu  de  opções,  indicado  por  “1”  e  a  bolsa  de 

atividades, indicada por “2”.  

A escolha de uma opção direciona o estudante para um ecrã diferente, que será neste manual 

descrito num tópico posterior, à exceção das opções de “Dados pessoais” e “Subscrever áreas 

de ofertas”, que já foram descritas nos tópicos “3” e “4”. 

A área da bolsa de atividades “2”, mostra ao estudante todas as ofertas de atividades que se 

encontram atualmente disponíveis para  candidatura. Para  formalizar uma  candidatura  clicar 

na área “3”. 
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Para  se  candidatar  a uma oferta o  estudante  seleciona  a opção  indicada  em  “1”,  sendo de 

seguida apresentado o botão indicado em “2”, conforme a figura abaixo. Este botão deverá ser 

carregado para o estudante iniciar/continuar a candidatura à oferta da atividade. 
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6. Candidatura	a	uma	oferta	
 

Considerações	
 

 O primeiro ecrã da candidatura apresenta toda a informação inerente à candidatura, sendo 

esta composta por um conjunto de quadros numerados de acordo com a figura abaixo: 

 

 

Ao candidatar‐se a uma oferta alguns dos dados podem surgir pré‐preenchidos. Esta situação 

surge  se o estudante  já  concorreu  anteriormente  a outras ofertas e/ou benefícios nos  SAS. 

Apesar de preenchida a informação, deve sempre validar os dados e corrigi‐los. 

O botão “Menu” permite voltar ao ecrã do “Menu principal”. 

Quando  o  estudante  pretende  preencher  novas  informações,  ou  realizar  a  alteração  de 

informações já preenchidas devem carregar no botão “alterar”,  conforme figura baixo: 

 

Ao carregar no botão “alterar” o estudante é direcionado para uma página que  lhe permite 

realizar as alterações/preenchimento da informação. 

A submissão da candidatura no quadro “QCO‐12” valida todos os quadros anteriores, podendo 

o  estudante  ter  de  proceder  à  correção  de  informações,  antes  de  conseguir  realizar  esta 

operação. 

Quadro	“CO‐00”	–	Informações	sobre	a	oferta	de	atividade	
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Neste quadro é possível ao estudante rever toda a informação sobre a atividade a que se está 

a candidatar. 
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Quadro	“CO‐01”	–	Informações	complementares	
 

 

Carregando no botão alterar podemos introduzir a informação requerida: 

 

O botão “gravar” regista a informação, enquanto o botão “Menu” volta à página inicial da 

candidatura sem efetuar qualquer operação. 
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Quadro	“CO‐02”	–	Apoios	sociais	pretendidos	para	a	candidatura	
 

 

Neste quadro o estudante específica como pretende ser recompensado pelo trabalho que  irá 

realizar no desempenho da atividade. Existem três tipos de apoio que este pode optar: Senhas 

de  alimentação,  crédito  para  pagamento  de  alojamento  e/ou  propinas.  As  senhas  de 

alimentação  são  entregues  aos  estudantes  para  utilização  em  qualquer  dos  restaurantes 

universitários,  enquanto  que  os  apoios  em  alojamento  e  propinas  são  comunicados 

respetivamente aos SAS e aos Serviços académicos sobre a forma de crédito que será efetuado 

através de operação interna à Universidade. 

Podem existir ofertas de atividades que restrinjam as formas de apoio a conceder.  

Apoios  concedidos para alojamento  implicam que o estudante esteja alojado em  residência 

universitária. 

O total das formas de apoios selecionados pelo estudante devem perfazer 100% para que seja 

possível submeter a candidatura. 
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Quadro	“CO‐03”	–	Composição	do	agregado	Familiar	

 

 

Todos os elementos que compõem o agregado familiar devem ser inseridos neste quadro.  

 

Para adição de um elemento clica‐se no botão “Adicionar” conforme figura acima.  
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Surge então um quadro que permitirá ao estudante adicionar novos elementos ao agregado 

familiar, de acordo com imagem abaixo: 

 

Após preenchimento da informação do novo quadro, o estudante termina a adição carregando 

no botão “Confirmar”. 

O elemento cujo tipo de parentesco é “Candidato” só pode ser adicionado uma vez e é sempre 

obrigatório. Neste tipo de elemento, o estudante só tem de preencher as habilitações literárias 

e  a  profissão,  no  caso  de  não  ser  trabalhador  deverá  colocar  na  profissão  por  exemplo 

“Estudante”. 
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Para remoção de um elemento do agregado familiar o estudante carrega no botão “remover” 

indicado na figura abaixo. 

 

A remoção eliminará o elemento que esteja selecionado. A seleção é indicada pela presença da 

seta conforme se mostra em “1” na figura acima. Pode alterar a linha selecionada clicando em 

qualquer das informações desta.  
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Quadro	“CO‐04”	–	Situação	escolar	
 

 

No quadro abaixo os campos em “1”, “2” e “3” são apenas obrigatórios se o aluno não estiver 

pela primeira vez no ciclo de estudos. 
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Quadro	“CO‐05”	–	Benefícios	sociais		
 

 

Se  responder afirmativamente neste quadro, o estudante  fica obrigado a  indicar no quadro 

dos rendimentos o valor do benefício. 

 

Quadro	“CO‐06”	–	Informação	

	

 

Este quadro é apenas informativo. 

   



 
 

PASEP  v.1.0    17/32 

Quadro	“CO‐07”	–	Rendimentos	líquidos	mensais	
 

 

Todos os rendimentos dos elementos do agregado familiar devem ser adicionados 

 

Para proceder à adição o estudante carrega no botão “Adicionar”, presente na figura acima.  
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Surge então um quadro que permitirá ao estudante adicionar rendimentos, de acordo com 

imagem abaixo: 

 

 

A  adição  dos  rendimentos  é  realizada  para  cada  elemento  do  agregado  familiar.  Este  é 

indicado através do campo “1”. Dependendo do  tipo de  rendimento escolhido  (campo “2”), 

poderá ou não ser pedido  informações adicionais, como no exemplo da figura acima, em que 

surge: 

 Indicação  “3”,  instruções  de  como  proceder  relativamente  a  condições 

específicas deste tipo de rendimento; 

 Campo “4”, que neste caso pede a entidade bolseira; 

 Campo “5”, que permite ao estudante especificar observações. 

 

Para cada elemento do agregado familiar, não deverá ser adicionado mais do que uma vez o 

mesmo tipo de rendimento. Numa situação em que o elemento possui o mesmo rendimento 

de diversas fontes, deverá colocar apenas uma informação com o valor global de todas estas, 

assinalando essa situação nas observações. 
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A seleção do rendimento é  indicada pela presença da seta  indicada na figura abaixo por “1”. 

Pode alterar a linha selecionada clicando em qualquer das informações desta.  

 

Para  remoção de um  rendimento o estudante aciona o botão  “remover”  indicado na  figura 

acima. A remoção eliminará o rendimento que esteja selecionado. 

 

Quadro	“CO‐08”	–	Despesas	obrigatórias	com	saúde	
 

 

Embora neste quadro o estudante especifique se tem despesas obrigatórias com saúde, não é 

obrigatório  declará‐las  posteriormente.  Optando  por  não  as  declarar,  também  não  serão 

consideradas para cálculo do rendimento‐per‐capita do agregado familiar. 
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Quadro	“CO‐09”	–	Deduções	mensais	ao	rendimento	

 

Para proceder à adição clica‐se no botão “Adicionar” presente na figura acima. Surge então um 

quadro que permitirá ao estudante adicionar os descontos de acordo com imagem abaixo: 

 

A adição dos descontos é realizada para cada elemento do agregado familiar. Este é  indicado 

através do campo “1”. Dependendo do tipo de desconto escolhido (campo “2”), poderá ou não 

ser pedido informações adicionais, como no exemplo da figura acima, em que surge: 

 Campo “3”, que neste caso solicita que especifique a que se refere a despesa; 
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Para cada elemento do agregado familiar, não deverá ser adicionado mais do que uma vez o 

mesmo tipo de desconto.  

A seleção de um desconto é indicada pela presença da seta indicada na figura abaixo por “1”. 

Pode alterar a linha selecionada clicando em qualquer das informações desta.  

 

Para remoção de um desconto, o estudante aciona o botão “remover” indicado na figura 

acima. A remoção eliminará o desconto que esteja selecionado. 

 

Quadro	“CO‐10”	–	Documentos	anexados	
 

 

Neste quadro o estudante deverá remeter todos ficheiros pertinentes para avaliação da sua 

candidatura. Se já entregou estes documentos numa outra candidatura nos SAS neste ano 

letivo, não necessita de o voltar a efetuar. 
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A adição de documentos processa‐se acionando o botão “adicionar”, mostrado na figura 

abaixo: 

 

No ecrã abaixo, deve preencher toda a informação requerida. Consoante o tipo de documento 

(“1”)  a  adicionar,  o  estudante  será  informado  no  campo  “2”  do  tipo  de  ficheiro  e  do  seu 

tamanho máximo permitido para a realização da anexação do documento. 

 

O campo “3”, embora obrigatório destina‐se apenas a uma breve descrição do documento, por 

exemplo a  imagem a  inserir seria a “frente” do Cartão de cidadão. No campo “4”, deverá ser 

indicado o ficheiro que contém a digitalização, previamente efetuada do documento. 
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Os  softwares  de  digitalização  de  imagens  podem  diferir,  mas  possuem  sempre  nos  seus 

menus: formas de definir em que formato se grava o ficheiro, forma de selecionar a área de 

digitalização  da  imagem,  o  número  de  cores,  assim  como  a  resolução  de  digitalização.  O 

formato da imagem a escolher, bem como as dimensões do ficheiro gerado pela digitalização 

deve respeita a indicação “2” da figura acima.  

Para controlar a dimensão do ficheiro existem várias sugestões a seguir: 

 Se não é necessário documento a cores, digitaliza em tons de cinza, ou mesmo 

a preto e branco; 

 Selecione  a  digitalização  apenas  na  área  do  documento.  Por  exemplo  se 

colocarmos o cartão de cidadão no digitalizador possivelmente  irá surgir uma 

folha branca A4 com o documento. Devemos então selecionar apenas a área 

do documento, eliminando da digitalização toda a área branca à sua volta; 

 Utilize a menor resolução possível, tendo em atenção que a imagem final deve 

ficar legível. Por norma uma resolução de 100 ppi deve ser suficiente. 

 

A seleção de um documento é  indicada pela presença da seta  indicada na  figura abaixo por 

“1”. Pode alterar a linha selecionada clicando em qualquer das informações desta.  

 

Para remoção de um documento anexado o estudante carrega no botão “remover” indicado 

na figura acima. A remoção eliminará o documento que esteja selecionado. 

 

Depois de anexado o documento poderá ser visualizado clicando sobre qualquer informação 

da linha selecionada. 
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Quadro	“CO‐11”	–	Observações	
 

 

Esta informação não é de carater obrigatório e o estudante deve utilizá‐la sempre que 

necessite de clarificar alguma situação. 

 

 

Quadro	“CO‐12”	–	Submeter	a	candidatura	
 

 

O  estudante  deverá  colocar  o  visto,  assumindo  assim  o  compromisso  descrito  na  imagem 

acima.  Ao  clicar  no  botão  “submeter”,  será  efetuado  uma  avaliação  geral  de  erros  da 

candidatura, pelo que o estudante poderá ter de corrigir determinadas informações, antes de 

conseguir efetuar a submissão da candidatura. 
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Quadro	de	candidatura	finalizada	
 

Neste quadro o estudante toma conhecimento de que a candidatura está corretamente 

submetida e pode imprimir as informações constantes desta. 

 

 

Clicando no “pdf” da figura acima é possível aceder a um resumo da candidatura, da qual se 

apresenta um breve extrato na figura abaixo: 
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7. Informação	geral	

 

Permite ao estudante obter um conjunto de informações sobre as diversas candidaturas a 

ofertas de atividades pelo estudante: 
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8. Gestão	de	atividades	
 

 

Nesta opção são apresentadas apenas as ofertas que o estudante se candidatou, ou que se 

encontram em processo de conclusão da candidatura. 

Clicando na opção assinalada na figura anterior por “1”, podemos obter um conjunto de 

opções adicionais, descritas nos tópicos seguintes. 
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Comunicação	entre	aluno/	SAS	
 

O estudante, ou os SAS podem enviar mensagens  textuais e/ou  ficheiros anexados. Sempre 

que o aluno envia uma mensagem esta será recebida pela assistente afeta à candidatura, pelo 

sistema  e  também  através  de  uma  notificação  de  correio  eletrónico.  Se  a mensagem  for 

despoletada pelos  SAS, o  estudante  recebe  também  a mensagem na plataforma  “PASEP”  e 

uma notificação no correio eletrónico institucional. 

 

Para o estudante enviar uma mensagem carrega no botão “Nova mensagem”, sendo‐lhe 

apresentado o ecrã da figura baixo: 

 

Neste ecrã o aluno poderá colocar o texto que pretende enviar em “1” e/ou o ficheiro que 

pretende anexar em “2”, através do botão “Procurar”. No final clica no botão “Adicionar”. 
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Informação	de	candidatura	
 

Esta opção permite reimprimir o impresso resumo da candidatura, obtido no momento em 

que se efetua a submissão da candidatura. 
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Lista	de	Resultados	
 

 

 

Esta lista apenas fica disponível quando a análise de seleção dos candidatos fica concluída. 


