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ESTE MANUAL DESCREVE O FLUXO PRINCIPAL DE INSCRIÇÃO/CANDIDATURA ATRAVÉS DO SITE DA ACADEMIA APS.  

 

O ACESSO DIRETO AO PORTAL DE INSCRIÇÕES/CANDIDATURAS, DISPONÍVEL APENAS PARA UTILIZADORES JÁ REGISTADOS, ENCONTRA-SE 

DESCRITO NO ANEXO I. 

 

 

INDÍCE 
 

1. Realizar uma inscrição na Academia Portuguesa de Seguros 

 

2. Tipos de candidaturas 

 

2.1. Candidatura pessoal – página 7 a 13 

2.2. Candidatura empresarial – página 14 a 18 

 

ANEXO I – Acesso para utilizadores já registados – página 19 a 21 
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1. Aceda ao curso que pretende e selecione a opção “Inscreva-se aqui”.  
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Leia os “Termos e Condições” e selecione a opção “Aceitar” 
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Ao submeter a aceitação surge uma janela (pop-up), que pede a confirmação da sua escolha selecione “Sim”. 

 

Após a sua confirmação é direcionado para a página de Candidatura, selecionar “Registar” para efetuar o seu registo. 
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Preencha os dados solicitados, leia e aceite os “Termos e Condições” e no final selecione “Submeter”. 

 

 

 

 

2. Após a aceitação é direcionado para a página Escolha o tipo de candidatura onde deve selecionar uma das duas opções ativas: 

 

- Pessoal: para candidaturas individuais; 

- Pessoal com entidade pagadora: (NÃO UTILIZAR); 

- Empresarial: para candidaturas da responsabilidade de uma entidade. Se for este o caso, siga para a página 14. 
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2.1. Candidatura Pessoal – Selecione “Pessoal” e de seguida clique no botão do lado direito “Confirmar a minha candidatura”. 

 

 

 

 

 

 

Seguidamente, surge uma página na qual deve preencher os dados da inscrição (do formando e de faturação). Após o preenchimento dos dados 

selecione o botão “Submeter dados pessoais” para efetuar a sua pré-candidatura.  
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Para realizar o pagamento da inscrição selecione “Clique aqui para pagar”. 

 

De seguida preencha/valide os dados do formando e de faturação, e selecione “Seguinte” para avançar no ecrã. 
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Depois escolha do(s) item(s) listado(s) o(s) curso(s) pretendido(s), clicando na(s) caixa(s) quadrada(s) situada(s) antes do(s) curso(s), após a escolha, ou 

escolhas, selecione o botão “Item(s) a Pagar”. 
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Escolha o modo de pagamento pretendido, Multibanco, Cartão de Crédito ou MB WAY e selecione “Seguinte”. 
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Selecione o botão “Confirmar” para validar os dados de pagamento.  

 

 

 

 

De seguida surge uma página com uma mensagem de sucesso do seu pedido, os dados de pagamento da sua inscrição e a possibilidade de descarregar 

um documento .PDF com os dados referentes à sua inscrição. 
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2.2.  Candidatura “Empresarial” - selecione o tipo de candidatura “Empresarial”. 

 

Selecione a entidade a faturar e selecione “Confirmar escolha da candidatura”. Caso a entidade que pretende não esteja listada, registe a entidade 

pretendida selecionando “introduza aqui os dados da entidade”. 
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Para inscrever um formando, selecione o botão “+ Adicionar” (1) e preencha, na pop-up que abriu, os dados do formando, de seguida selecione 

“Gravar” (2).  Repita este processo caso pretenda inscrever mais formandos.  
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Quando tiver inscrito o(s) formando(s) que pretende, selecione “Confirmar candidatos”. 

 
 

Após confirmar os candidatos selecione “Submeter candidatos”. 
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De seguida, selecione o botão “Efetuar pagamento” 

 

Selecione o botão “Itens a pagar” 
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Por fim escolha “Modo de pagamento” e realize o mesmo. 

 
 
 

 

  



19 
V01.260120 

 

ANEXO I 

 
 

a) Aceda ao portal do aluno e realize “Login”. 

 

b) Na página inicial selecione o botão “Nova candidatura a curso livre” para ser direcionado para a página de candidaturas livres. 
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c) Na página de candidaturas livres, selecione o curso que pretende da lista disponível ou pesquise o curso que pretende através da ferramenta de 

pesquisa disponível. 

 

 
 

d) Após encontrar o curos que pretende, clique em “Criar candidatura”. 
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e) Leia os “Termos e Condições” e selecione a opção “Aceitar”. 

 

 

 

f) Ao submeter a aceitação surge uma janela (pop-up), que pede a confirmação da sua escolha selecione “Sim”. 

 

g) Após a realização dos passos descritos aceda ao Ponto 2. do Manual e siga os passos percorridos para concluir a sua inscrição. 

 


