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Este manual foi adaptado e traducido ao galego para a Universidade de Vigo a partir dun
documento orixinal da Universidade da Corufia.

Adaptado inicialmente por Manuel Fernandez Cruz, Xefe de Seccién de Master, e
revisado por José Luis Gomez Reboiro, Xefe do Servizo de Xestién de Estudos de Posgrao.
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Circuito para a preinscricion en masteres oficiais da Universidade de
Vigo

Esta guia resume o circuito que seguird a preinscricion de masteres ao implantar a ferramenta
Sigma. Tanto o circuito como este documento estan en fase de desenvolvemento durante este
curso 2023/2024. Froito da experiencia durante o proceso iranse reflectindo os cambios
necesarios.

Moitos textos e opcidns non son configurables senén que estan definidos por defecto na
aplicaciéon. Porén, alguns son configurables a nivel de universidade (é dicir, podemos
configuralos para todas as opcidns de estudo por igual), e outros son configurables a nivel de
opcion de estudo (os coordinadores ou as areas académicas poderan suxerir un texto para ese
espazo se o consideran de especial relevancia). Téddalas configuracions tefien que estar definidas
antes da saida a producion de cada curso académico. Por isto é importante a sua revisién por
todos os implicados.

Preinscricion de solicitantes

Para acceder a solicitude de preinscricién necesitase un usuario e contrasefia. Se o solicitante
Xa se atopa rexistrado na UVIGO (como estudante, PDI, PAS) ou o estivo anteriormente, non
debe volver rexistrarse. Se non recorda as suas credenciais pode recuperar a identidade olvidada
a través dos enlaces correspondentes. Os solicitantes con credenciais da UVIGO teran un enlace
especifico para eles, que buscard a sua identidade no sistema da UVIGO. Destes usuarios
poderiamos atopar a sta informacion nos sistemas da UVIGO durante o proceso de admision se
fose necesario (por exemplo, localizar un expediente previo deste solicitante para confirmar a
veracidade da documentacidn). Estes usuarios veran a tipica pantalla que nos aparece para
acreditarnos cada vez que entramos nun servizo da UVIGO:

UniversidagaVigo

Identificacion de usuario

Autenticacion centralizada

OUTROS MEDIOS DE AUTENTICACION

V
CONTRASINAL l Certificado

doatal

USUARIO I

ACEFTAR

Precisa axuda?

O alumnado accederd a través do Portal Académico, no seguinte enlace:
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https://secretaria.uvigo.gal/uvigo.sv/

UniversidajVigo

Secretaria Online INICIO / ACCESO AQ PORTAL ACADEMICO

# INICID

Acceso ao Portal Académico

> PORTAL ACADEMICO

> CAIXAQSP

Se xa tes unha conta na uvigo, inicia sesion mediante o Accese Centralizado coas tias
credenciais de uvigo ou certificado dixital e teras a un click a tua informacién personalizada

503 / PORTAIS

» AXUDA

3
» LISTAXES PUBLICAS Acceso Centralizado

> AVISOS

> CONVOCATORIAS

> DOCTAS

Matricula en Primeiro curse de Grao por primeira vez (Curso 2023/2024)

> NORMATIVAS

[, Quero m.
> CONVENIOS E por prim

ENCOMENDAS DE
XESTION

> PUBLICACIONS Ainda non tefio conta na uvigo

> VOLUNTARIADO Se sinda non tes unha cormta na uvigo (= tampouce te estés matriculando de Primeiro de Grao por primeirs vez) deberds rexistrarte dirsctamente no Portal

Académico

" &

Ainda non tefio unha conta

Nur

cur

no

2

preinscripeién e matricula

o Ten en conta

Unha vez matriculado/a deberés acceder a través do acceso centralizado coas tuas credencias de

Os solicitantes que non tefian credenciais na UVIGO teran que rexistrarse previamente con
Sigma (non pasaran a ser usuarios nosos ata que sexan admitidos e completen a sta matricula,
mentres tanto seran usuarios de Sigma unicamente e non teran acceso s servicios da UVIGO).
A través do enlace de preinscricién os solicitantes que non tefian credenciais na UVIGO
accederan a unha pantalla como esta:

UniversidaeVigo

Iniciar sesién

Q@ Castellano v

No tengo usuario

- H el ‘:l
;Has olvidado la contrasefia?
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Se non ten ningun rexistro previo, debe pulsa-lo botdn non tefio usuario e encher os datos
minimos para conseguir unha conta para a preinscricién. Non podera rexistrarse duas veces co
mesmo documento de identidade. Se olvida a contrasefia despois de rexistrarse, podese usa-lo
botdn de ¢has olvidado la contraseia? para recuperala.

Rexistro para usuarios novos
Agueles usuarios novos na UVIGO, o enlace de non tefio usuario (1) leva as seguintes pantallas,
onde todos os textos en azul son configurables a nivel de universidade.

UniversidaggVigo

® z 3 4

Solicitud de registro de Validar datos personales Introduccion de la Resumen de la solicitud

usuario contrasefa

Datos identificativos

€ scleccione su nacionalidad e indique el nimero y tipo de su documento de identidad

“Nacionalidad Escoja la nacionalidad e

*;Dispones de algin @ Si O Ne
documento de identificacién

personal?

"Nimero de documento Gmero de documento

"Tipo documento v
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Datos personales

@ Introduzca sus datos personales, tal y como aparecen en su documento de identidad

"Nombre Nombre

’PrTmsrapeHido

Segundo apellido undo apellido

Fecha de nacimiento dd/mm/aaaa

“Sexo @ Hombre O Mujer

Datos de contacto del solicitante

0 Indique su correo electrénico personal y su naGmeroc de moévil para recibir las notificaciones de la Universidade de Vigo

“Correo electrénico personal Correo electronico personal
“Confirmacién del correo electrénico Confirmacién del correo electrénico persona
personal
“Teléfono de contacto » de contacto

UniversidaggVigo

: o a «

Solicitud de registro de usuario Validar datos personales Intreduccion de la contrasefia Resumen de la solicitud

Datos Introducidos

€ Por favor, compruebe que los siguientes datos son correctos

Nadionalidad afgana
Nimero de documento 333333PFC
Tipa documenta Pasaporte
Nombre Pepe
Primer apellido Pérez
Segundo apellido Gomez
Fecha de nacimiento 22/06/2000
Sexo Hombre
Correa electrénico personal pruebs@prueba.org
Teléfono de contacto 666666666

Los datos anteriores son correctos y acepto miregistro en la Universidade de Vigo I

Registro

€Y Pulse el boton de continuar para activar su contrasefia

Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
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Introduccion Contrasena

: : @

Solicitud de registro de usuario Validar datos personales Introduccién de la contrasenia

Introduccién de datos

€Y 5¢ = ha asignado el siguiente nimero nimero de registro de usuarfy: 282143

Utilice el niimero de registro anterior para cubrir el campo usuario e iniG0UECa UNa Contrasenia. RECUERDE ESTE NUMERO par posteriores accesos a la plataforma
“Usuario Usuario
“Contraseiia Contrasefia

“Verificacion de la contrasena

Datas ntroeducidas

) Vecifica que oy datos prosonales introducidog wean camecias

Macknalsed i frala
Humera de documeengs xR
o AT P Cxacumienne nackenal e ke tidad
Romilee AR
Primer apelids

faeguadoapelide OLFo1/Le%

Ficha des ruscim s ras Hamhie

Sgwd D00 S

Carmes slectranco penonal s

Telrlono de contadio

I8 vesloo quk ks dati wvlioduddes son Corecing

Registro

u Eyrralacardls pare nEcar g log dains nioducicss nn o ecin, v pusdes oam inear &l pracean, Ba o de g ra bo wman, peed s vl
partala arberin

4

Resumen de la solicitud

# Uimpiar

- Aceptar

o la

Unha vez completado o rexistro, este serd o usuario e contraseiia que teran que usar para entrar
na aplicacidn de preinscricién (2), non sé ao comezo sendn en calguera momento que necesiten

consulta-lo seu estado ou queiran realizar algunha modificacion.

UniversidajaVigo
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solicitud de registro de usuario Validar datos personales Introduccién de la contrasefia Resumen de la solicitud

Datos Introducidos

€Y e le ha asignado el siguiente niimero nimero de registro de usuario: 282143

Utilice el nésmero de registro anterior para cubrir el campo usuario e introduzca una contrasefia. RECUERDE ESTE NUMERO para posteriores accesos 2 la plataforma

Nombre y apellidos PepeP
Documento asignado 33
Nacionalidad afgana
Fecha de nacimiento 22/06/2000
Sexo

Correo electrénico personal

Teléfono de contacto

Observaciones

€} 5iya tienes usuario y contrasefia puedes preinscribirte 0 matricularte en estudios de la Universidad de Vigo en el siguiente enlace: Aqui
Aqui
[Tl @ Finalizar
Preinscricion

Unha vez dentro da aplicacidn de preinscricion, o solicitante vera na parte superior os seus datos
persoais e un esquema co fluxo do proceso, onde se marcard sempre o paso en que se
encontra.

Para comezar a realizar unha preinscricién ten que pulsar o botén de nova preinscricién. O texto
debaixo de inicio NON é personalizable.

Preinscripcion para acceso

Nombre Pepe Gomez Gomez DNI/Pasaporte 51811236X
NIP 190966 NIA 282144

— —
/

@ En estos momentos no se pueden realizar nuevas solicitudes de preinscripcién porque no hay periodos de preinscripcién abiertos para ninguna de las opciones de estudios disponibles.

Na seguinte ventda debe seleccionar unha opcidn de estudo.

Na maioria dos masteres, a opcidn de estudo coincide co titulo de master. Sen embargo, nalguin
caso, a opcidn de estudio que se preinscribe é a combinacion de titulo de master e especialidade
elixida, ou titulo de master e modalidade de estudio. Por exemplo, no master de profesorado é
necesario realizar unha preinscricion separada para cada especialidade, ou nalgins masteres
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que tefien modalidade presencial e modalidade online é necesario realizar unha preinscricion
separada para cada modalidade.

No despregable o solicitante atopara a descricion de todas as opcidéns de estudo que pode
solicitar. Estas opcidns aparecen ordenadas por orde alfabética. O texto que aparece encima do
despregable de opcidon de estudios é personalizable a nivel de universidade.

- , , , -

Inicio Datos personales

@ Seleccione los estudios que desea cursar

Opcidn de estudio ]

Unha vez seleccionada a opcidn de estudos, a pantalla cambia para ofrecerlle informacion sobre
o centro e plan de estudos desa opcidn seleccionada, e solicitarlle informacién adicional. Se
solicita praza polo copo de discapacidade ou de deportistas de alto nivel, debe marcar a casilla
correspondente. Ten tamén un campo de observaciéns onde pode engadir informacidn se
0 cree conveniente.

4@ -

i Datas persenles

o3 =

Datos persoais
No seguinte paso, a aplicacién mostraralle os datos persoais que ten almacenados na base de

datos (ou ben polo rexistro previo ou ben os que se tefien na UVIGO). Alguns delas podera
modificalos ou completalos, outros sé podera consultalos.
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[Deumantn de ldemeided R Tips de decumensa NIF . Documenns nacional 08 ienndad w
Ll 17555
Hesbre - Primer apelide —e
Srqunda apriids 5 Tpwn ®  domboe Muer
Hacionalisad Caguaesla W
Comen Electranicn pr—— Comren Electrbnios Permonsl A oy
Pailt Efpaia w
Codiga postal y muniipio i P
Loxalided -
Prasvinle o)
Tl co i hebe inadicar ol leléinna wn esparlo i guiones
5i e teléfona & del extranjero, empatar por ol oddigo del pais)
Teldhone I "'\M* Thebie iclicai ol DElGHGNG 460 el i /i guinne
Sl ol teléfono e del extrangero, ernperar por ol oidigo dell pals )
prto ;'3- [,y ]
Espana -
ipia it &
L
Oerenso
Estudos previos

No seguinte paso ten que introducir a informacidon sobre os estudos previos realizados, en
concreto aqueles que lle dan acceso ao master solicitado. Se xa fixo unha solicitude
previamente, o sistema ofreceralle a posibilidade de volver cargar estes estudos previos que
usou para a solicitude anterior.

Para introducir por primeira vez os estudos previos ou para introducir outros estudos novos
diferentes das solicitudes anteriores, ten que pulsar o botén de novo expediente.

Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
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=t
Universiaas oe orgen 2 |
| ;

e

[Foom e peiicamactints

O solicitante ten que completar a informacidn cos seguintes datos:

1. Universidade de orixe: seleccionando a sua universidade de orixe pulsando na lupa (non
pode escribir directamente o nome)

2. Estudos: seleccionando os estudos previos pulsando na lupa (non pode escribir
directamente o nome).

3. Se non atopa a universidade ou o estudio usando a lupa, ten que pulsar noutro estudo
ou titulo e introducir ai o nome completo do titulo e o tipo de titulo.

4, Estado dos estudos: debe indicar o Ultimo ano cursado. Se finalizou os estudos debe

indicar a data de expedicidon do titulo. Se non finalizou os estudos debe indicar que esta
pendente de finalizar. Se finalizou os estudos pero non solicitou a expedicién do titulo a data a
indicar serad 30/xx/yyyy, sendo xx o mes da sUa Ultima convocatoria superada (normalmente
TFG), e yyyy 0 ano no que a superou.

Ao usar a lupa abrirase unha nova pantalla de busca na base de datos, onde se pode usar o
asterisco como mascara. Por exemplo, para buscar o titulo de Graduado/a en Enxefiaria
Informatica poderiase usar Graduad*Informa como filtro, e despois seleccionar na frecha a
entrada que nos interesa.

Cédigo estudios(?)

Descripeién estudios(?) Graduad

(%) bsqueda con méscara *
Ejemplo: Licenciatura en Historia = *histor®

Estudios Tipo de titulo

k 2501116 - Graduado o Graduada en Administraci6n y Direccion de Empresas por 1a Unlversidad de Vigo Graduado/a

k 2500096 - Graduado © Graduada en Bellas Artes por La Universidad de Vigo Graguado/a

Achega de documentacion
No seguinte paso é necesario xuntar a documentacidn requirida no proceso de seleccién. Alguns
dos documentos, como o DNI/pasaporte ou o titulo de acceso (para alumnado doutras

‘Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
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universidades), son obrigatorios. A aplicacion non lle permitira avanzar ata que subise estes
documentos.

Nomie
P

Opeidn de estustio
Ao seasémics 22304

Inicio Datos personstes  Estudios previos Adiunta Resumen Canfrmar
dacume

| [ Eregic archivo | Ha se ha seleccionada ningin archiva l

@ 560 1 aceptan los siguientes formatos de documento: pa, des, docx, jpg, g, b, T, oct, prg, ipeg

0 ttamaio mixime del ichero o2 e 10 megabytes

= =3

Os documentos que apareceran no despregable son configurables a nivel de opcién de estudo.
Tamén é configurable a nivel de opcion de estudos se ese documento é obrigatorio ou non. Por
exemplo, o CV pode ser obrigatorio para unha opcidn de estudos, opcional para outra, e non
aparecer no despregable para as demais opciéns de estudo. E importante que os coordinadores
envien informacion sobre qué documentacion se require no seu master para a montaxe da
aplicacion de preinscricién.

O primeiro dos textos informativos que aparece debaixo do despregable é configurable a nivel
de opcién de estudo. Os coordinadores poden definir un texto se o consideran especialmente
relevante. En caso contrario utilizarase o texto por defecto da UVIGO.

Para subir a documentacion o solicitante ten que seleccionar no despregable o documento que
vai xuntar, e a continuacion pulsar o botdn engadir. Unha vez achegados todos os documentos
gue sexan obrigatorios poderd avanzar no fluxo do proceso, doutro xeito a aplicacion non lle
permitira avanzar.

Resumo

A penultima pantalla da solicitude é un resumo dos datos e a documentacién achegada. O
solicitante debe comprobar que todo é correcto e pulsar o botdn seguinte ou volver atras a
corrixir os erros ou completar a informacion.

. - e [ s
docmertos ok
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Confirmacion de solicitude

Unha vez completado o proceso chégase a pantalla onde se lle confirma a solicitude. O resgardo
de solicitude pddese imprimir ou enviar 6 seu correo, pulsando nos boténs correspondentes. O
texto do xustificante de solicitude pédese modificar na montaxe da aplicacién.

Nombre Pepe Gomez Gomez OMI/Pasaporte 71074653F
NP 190968 NI 282145

Opeién de estudio MU, en Profesarado en Educacion Secundaria Tipo de estudios Masteres Oficiales
Afo académico 202324

- , ) —

Confirmar
solicitud

Imprimir comprobantes

La confirmacion de La matricula antes de a fecha de publicacion de La lista definitiva de admitidos podra dar lugar  la cancelacion de dicha matricula, debido a los cambios que se puedan producir en La asignacion de plazas como consecuencia del

proceso de reclamacion contra La lista provisional de admitidos . Sol dmitic pueden inscribirse.
Imprime todos los comprobantes con el boton de imprimir.

Recuerda que para cerrar la sesion, tienes que hacer clic #n La opcidn "desconexion” que esti en la parte superior de la pantalla

Novas solicitudes

Un solicitante pode dar de alta novas solicitudes, realizando a preinscricidon en tantas opcidns
de estudo como desexe (incluso en momentos diferentes), ata un maximo de 4. Para iso ten que
volver entrar na aplicacidn e pulsar o botdn nova preinscricion.

Acceso ala Universidad

Preinscripcion para acceso

Nombre Maria Mariana Mariana DNI/Pasaporte 33288664M
NIP 190969 NIA 282146

@ Yatienes preinscripciones en curso. Puedes imprimir tu solicitud o bien preinscribirte a mas de un programa clicando en la opcién nueva preinscripcion

Nueva preinscripcién
T r— oo ——

(=51 2023/24 anual PMU-M.U.en Ingenleria Industrial (Gtros grados) Validada por administracion 51

En caso de que realice novas preinscricidns, se lle avisa que debe priorizalas. Podera facelo
simplemente arrastrando as solicitudes e cambiandoas de posicidn. Un texto personalizable a
nivel de universidade informalle da importancia das prioridades.

Servizo de Xestion de Estudos de Posgrao
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o Ha solicitado mas de una opcion para este aiio académico, deberia priorizar sus solicitudes.

Orden de
preferencia
1 PMU - M.U. en Ingenieria Industrial (Otros grados) Admitido

2 PMU - M.U. en Profesorade en Educacion Secundaria - Arte y Dibujo

Durante o proceso o sistema ofreceralle a posibilidade de cargar a informacién sobre os estudios
previos que subiu para a preinscricién ou preinscricidns anteriores.

—0—0—18 -

Nueva consulta Inicio Datos personales Estudios previes

[ ] (Desea cargar los estudios previos informados en su Ultima preinscripeidn realizada?

Sen embargo, isto non afecta & documentacidn. No caso da documentacidn, sé os documentos
que se definisen como '"compartidos" na montaxe da preinscricion se cargaran
automaticamente desde unha preinscricién anterior. Os requisitos de acceso son diferentes
para diferentes masteres, polo que non toda a documentacidon pode estar compartida por
defecto. En xeral, os documentos compartidos solen ser o DNI/pasaporte, a declaracion
responsable, o certificado de nivel de idioma, CV,... Sen embargo, non o seran a titulaciéon de
acceso ou a carta de motivacién. Cales son compartidos e cales non, se determina na
configuracion dos documentos na montaxe da aplicaciéon. IMPORTANTE: se un documento é
compartido entre as diferentes opciéns de estudo, se se modifica na solicitude dunha,
automaticamente se modifica en todas, porque no sistema sé hai unha copia dese documento.

Consulta de preinscricions

Logo do proceso de preinscricién, o solicitante podera entrar en calquera momento mentres
estea aberto o prazo de preinscricidn na aplicacién para consultar as suas solicitudes, ou
modificar/completaros datos mentres estas non fosen validadas pola administracion.

Se se realizan modificacions é necesario volver confirmar de novo a solicitude para que estas
queden rexistradas. E importante que se aseguren de chegar ao Ultimo paso e ter a confirmacién
da modificacion (poden imprimir un novo xustificante).

IMPORTANTE: s6 se poden modificar solicitudes que se atopan no estado solicitada polo
alumno. As solicitudes que fosen validadas pola administracién ou se encontren xa noutro
estado, non poderan ser modificadas directamente polo solicitante.

Tanto no momento de completar unha solicitude de preinscricion, como cando se lle requira
completar documentacién, recibira un correo electrénico na direccion que indicou na solicitude.
Se algin documento non fose correcto, no momento en que se realice a validacion
administrativa da sua solicitude, recibird un requirimento para a emenda del, no cal se lle
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indicara o prazo que ten para achegalo que, como minimo, sera ata o ultimo dia de prazo para
formalizar as solicitudes, ou outra data en caso de que ese prazo xa vencese no momento da
validacién administrativa.

Non recibirdn unha notificacién oficial de admision ata o final do proceso, cando fosen admitidos
e traspasados a matricula. E importante, por tanto, que, se preguntan, se lles recorde que tefien
que estar atentos ao calendario e 4s publicacidns das listaxes provisionais e definitivas.
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