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netpa – secretaria online 

 

A. Através do netpa, é possível solicitar a emissão de Documentos diversos. 

Alerta: Apenas os estudantes sem dívidas podem fazer solicitação de documentos. 

Como fazer o pedido: 

1. Aceder ao netpa 

2. Fazer login no netPA com os seus dados de acesso 

Nome do utilizador: a21xxxxxxxxx 

Palavra Passe: ******** 

 

3. Escolher a opção “Requisições de Documentos”  

 
4. Clicar em “Nova Requisição” e Selecionar o(s) documento(s) pretendido(s) dos grupos de opção disponíveis: 

• Declarações Genéricas 
• Declarações Especificas 
• Diplomas Curriculares (conclusão da componente curricular de Curso de Mestrado ou Doutoramento); 
• Diplomas de Grau de Mestre 
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5. Selecione o(s) documento(s) que pretende e clique na opção “Adicionar Documentos” 

Exemplos de declarações possíveis no grupo das Declarações Específicas:  

 

Deverá utilizar as setas em baixo para ver as restantes opções nas páginas seguintes. 
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Nota: O pedido de Passe Sub23 e as Declarações de Aceitação são gratuitas. As restantes declarações e os Diplomas têm o custo do respetivo valor 
de emolumento em vigor. 

6. Escolha o ano letivo e clique em “Comprar” 

 

Nota: Poderá utilizar a caixa de observações para dar alguma indicação à Divisão Académica relacionada com o seu pedido ou alertar para alteração 
de dados pessoais que constam no netpa (exemplo: nº ou validade de Documento de Identificação; morada; nº de contribuinte, etc). 

Alerta: Os dados usados na declaração, referentes ao seu documento de identificação, são o que constam do seu netpa como primeiros dados de 
identificação (tipo de documento, número e validade). Se pretende a declaração com um documento de identificação alternativo deverá indicar-nos 
na caixa de observações. 
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7. O écran seguinte apresenta um resumo do seu pedido e o valor associado. Se o pedido estiver correto clique em “Confirmar” 

 

 

8. O seu pedido ficou registado. 
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9. a) No caso de documento gratuito, a Divisão Académica irá realizar os procedimentos de emissão do documento pedido e receberá um 
email automático quando estiver disponível. No portal será disponibilizado um scan do documento. Deverá levantar o original na Divisão 
Académica. 

b) No caso de o documento ser pago, deverá aguardar pela validação da Divisão Académica para proceder ao pagamento. 

 

 

Alerta: Apenas os pagamentos pelas opções disponíveis no netpa ou realizados na Tesouraria do IHMT entram de forma quase imediata e permitem 
a disponibilização dos documentos de forma mais célere. Os pedidos de documentos pagos via transferência bancária irão demorar vários dias até 
estarem disponíveis. 

 

10. Após validação da Divisão Académica, receberá um email automático a informar que o seu pedido passou para o estado “Aguarda 
Pagamento”  
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11. Proceda ao pagamento em “Situação Financeira / Pagamentos” no netpa. Tem disponível 3 opções de pagamento à escolha: Referência 
Multibanco; Cartão de Crédito ou MB Way). 
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12. Escolha o modo de pagamento pretendido 

 

13. Exemplo para opção de Pagamento via Referência Multibanco. Clicar em confirmar 
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14. Após o pagamento dar entrada no IHMT, a Divisão Académica irá realizar os procedimentos de emissão do documento pedido e receberá um 
email automático quando estiver disponível. No portal será disponibilizado um scan do documento. Deverá levantar o original na Divisão 
Académica. 
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B. É também possível realizar no netpa outro tipo de pedidos via “Requisições de Requerimentos”, nomeadamente: 

• Estatuto Trabalhador-Estudante; 
• Entrega de Atestado Médico; 
• Pedido genérico; 
• Pedido de Prorrogação de 90 dias 1ª ou 2ª vez (pago – 300€ por cada prorrogação) 

 

1. Indique o pedido pretendido, escolhendo uma das opções disponíveis 
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2. Após clicar, anexe os documentos solicitados de acordo com o pedido realizado (caso se aplique). 

Exemplo para apresentação de Atestado Médico 

 

3. Anexe o atestado médico e clique em enviar. Após o documento estar anexado, clique em Seguinte. 
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4. Confirme o pedido. 

 

5. Após a confirmação, o seu pedido fica registado e será gerido e tratado pela Divisão Académica. Quando houver resposta, receberá um 
email automático e o scan do documento ficará disponível no netpa. 

 


