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1 PREAMBULO

O Ministério da Educacao participa em varias dimensdes na dindmica de modernizagao administrativa dos servicos plblicos promovida pela Agéncia

de Modernizacao Administrativa.

A iniciativa Matricula Electronica é uma dessas vertentes, que tem como objectivo principal a criacdo do processo individual do aluno que entra no 1°
ano de escolaridade e que o vai acompanhar ao longo do seu percurso escolar. A iniciativa Matricula Electrénica esta fortemente vinculada ao espirito
dos novos servicos electrénicos disponibilizados ao cidadao, nomeadamente o Cartao de Cidadao, um projecto dinamizador de modernizacao da
Administracdo Publica que, na sua dimensao agregadora, junta num sé documento as chaves indispensaveis ao relacionamento rapido e eficaz dos
cidadaos com os diferentes servicos plblicos. Na sua vertente digital, o Cartao de Cidadao promove o desenvolvimento das transaccoes electronicas,
dando-lhes seguranca na autenticacdo através de assinatura electrénica. A Matricula Electronica € um processo de preenchimento mais expedito,

seguro, de facil monitorizacao e com permanente disponibilidade.
Para efectuar a Matricula Electronica remotamente o Encarregado de Educacao e o Aluno a matricular devem possuir Cartao de Cidadao.

Esta inscricao pode ser feita a partir de qualquer local onde exista um computador pessoal com acesso a Internet, requer um leitor de cartdes e
software do cartao do cidadao (disponivel no endereco www.cartaodecidadao.pt), de forma a integrar o mecanismo de autenticacao por certificado
digital. O Encarregado de Educacao podera ainda realizar a matricula de modo presencial (em papel), na sede de agrupamento, na escola basica da

sua area de residéncia ou onde exerce a sua actividade profissional.

0 acesso a Matricula Electronica faz-se através do Portal das Escolas, www.portaldasescolas.pt e na opcao “Matricula Electrénica”, sendo que a

autenticacao no Portal das Escolas é feita através do Cartao de Cidadao do Encarregado de Educacao.
Os prazos para as matriculas decorrem entre 15 de Abril e 15 de Junho.

0 presente documento apresenta um conjunto detalhado de instrucoes sobre como efectuar os passos necessarios para a Matricula Electrénica no

Portal das Escolas. Aconselha-se a sua consulta ao longo do processo de preenchimento do formulario de matricula.
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2 UTILIZACAO PELOS ENCARREGADOS DE EDUCACAO

2.1 Matricula Electrénica - Acesso através do Portal das Escolas

0 acesso as matriculas electronicas é feito através do Portal das Escolas www.portaldasescolas.pt e opcao “Matricula Electrénica”.

A autenticacdo no Portal das Escolas é feita através do cartdo de cidadao do encarregado de educacao.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacies Uteis | Contacto Registo

portal das o |
tilizador N
escolas =
Recupsrar Palavra-chave
Inicio Escolas Recursos MNoticias e Escolinha Matricula Electronica
] | ] | | | | | | | | |
Video Imagem

Fig. 1a - Portal das escolas.
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Bem-vindo ao Matricula Electrinica, servigco do Ministério da Educacéo que permite matricular no 1.” ano do 1.° ciclo o/a aluno/a num estahelecimento
piblico de ensino.

Para proceder 4 matricula do aluno, deve possuir os Carties de Cidaddo do encarregado de educagdo e do/a aluno/a a ingcrever, bem como os respectivos codigos de
autenticagdo.

A presente aplicagdo apenas permite realizar a matricula dos alunos no 1.° ano do 1.° ciclo em estabelecimentos de ensino piblicos. Para matriculas em outros anos de
escolaridade, para renovagies de matriculas ou matriculas em estabelecimentos de ensino privados deverdo continuar a ser utilizados os procedimentos habituais.
Para continuar, verifique:

Se tem o Software do Cartdo de Cidaddo instalado. Pode ser descarregado do seguinte enderego hittp: S cartaodecidadao gt
Se o leitor de Cartdo de Cidaddo se encontra ligado ao computador

Se o Cartdo de Cidaddo do encarregado de educagdo se encontra inserido.

A configuragdo recomendada & a seguinte:
Havegador da internet: Internet Explorer 5 x, Mozilla Firefox 3.6 (seguir a5 instrugdes descritas em bitps: Mfaeaeee portaldocidadao pticosottwareMianual_Cartao_de_Cidadao_v1 24 paf)
Java: JRE Gu24

Acrobat: Adobe Reader 9.4

E necessario também ter Javascript activado e aceitar cookies

Legislagdo em vigor: Despacho n® 1317002009 | Despacho n.® 6258/2011

A data limite para registo de Matriculas é 2011-06-15.

Continuar com Auterticacio stravés do Cartdo de Cidadio E CARTAO DE CIDADAD

Fig. 1b - Separador Matricula Electrénica no portal das escolas.
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Para informagéo detalhada acerca de como pode efectuar o preenchimento pode consultar o Manual de Utilizador

Para o esclarecimento de dividas no preenchimento, podera contactar (por telefone, nos dias Uteis das 10.00 a3 12.30 e das 14.00 &3 16.30);

Direcgéo Regional de Educagéo do Norte Email: matriculas@dren.min-edu pt Telefone: 22 5191989
Direcgéao Regional de Educago do Certro Email: matriculas@drec min-edu.pt Telefone: 239 798 8127319
Direcgéo Regional de Educagéo de Lishoa e Vale do Tejo  Email: matriculaseletronicas@drelvt min-edupt Telefone: 218434652
Direcgéo Regional de Educagéo do Alentejo Email: matriculas@dreale min-edu pt Telefone: 266 757 940
Direcgéo Regional de Educagéo do Algarve Email: matriculas@drealg.min-edu pt Telefone: 289 893 957

Fig. 1c - Separador Matricula Electronica no portal das escolas (ecra de ajuda) .

2.2 Registo de uma nova Matricula

2.2.1 Autenticagao com Cartao de Cidadao

Se a autenticagao do cartao for bem sucedida serao apresentadas as imagens que se seguem. Para prosseguir, carregar em Autorizar.
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CARTAO DE CIDADAO
29 @9

Acesso A entidade Ministério da Educacdo (Ambiente de Testes) solicitou alguns dos seus dados
com Cartao de Cidadio para realizar o servigo online pretendido.

Para continuar com o processo de autenticacdo, é necessario ter inserido no leitor o

Cartdo de Cidadao

Dados obrigatérios  Identificagao Civil

para prestacio de servico online

Linha de Apoio -
AUTORIZAR (M ABILEUEE = ndo realizar o servico
707 241 107 i

Problemas em autenticar-se? Ajude-nos a melhorar &

, preenchendo este simples formulério

Fig. 2a - Autorizacao para utilizacao do Cartao de Cidadao.
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CARTAO DE CIDADAO
o ® 2 @

( it

Windows Security

Confirm Certificate
Confirm this certificate by clicking OK. If this is not the correct certificate,

click Cancel.

Chave de Autenticacio
Issuer: EC de Autenticagdo do Carta...
Valid From: 28-08-2008 to 14-08-2013

Click here to view certificate prope...

o [ ok || cancel

Fig. 2b - Confirmacao da chave de autenticacao.

Carregue em OK para confirmar a utilizacao da chave de autenticacao.
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CARTAO DE CIDADAO
29 89

Windows Security u

[ —

Microsoft Smart Card Provider
Please enter your authentication PIM.

PIMN

sonsl ]

Click here for more information

Maota:

Fig. 2¢ - Introducao do PIN de autenticacao.

Introduza o PIN e carregue em OK.
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2.2.2 Autorizagao de utilizagdo de dados

Mafricula Elzctronica » Matricula Electrénica

Autorizagao de tratamento de dados pessoais

O utilizador declara autorizar o Ministério da Educac8o, afravés do Gabinete de Estatiztica & Planeamentc da Educagfo, a tratar, para fins de
processamento de candidatura de matricula num estabelecimento pablico de ensino, os dados do encarregado de educagdo do/a aluno/a a matricular,

dofa aluncfa a matricular, do pai dofa alunofa & matricular € da mée dofa alunofa a matricular, designadamente os seguintes:

-Nome proprio; Apelido(s);
-3eX0;
-Data de nascimenio;

-Nimero do documento de identificacSo civil;

-Pais de nascimento;
-WNacionalidads;

-Morada de residéncia;

-Profizsdo;

-Situagdo no emprego;
-Habilitspdes literdrias;

-Morada do local de frabalho;
-Correio electronico;

-Pelo menos um confacto telefonico.

Para além dos dados referidos, o utilizador declara autorizar o Ministério da Educacdo a tratar, para fins de processamento de candidatura de matricula

num estabelecimento de ensino plblico, os dados dofa alunofa a matricular, designadamente os seguintes:

-Cartdo do Utente do Servigo Nacional de Saids;
-Nimero de ldentificagdo da Seguranga Social;

-Escalio ds Acgdo Social Escolar;
-Nidmero de ldentificagdo Fiscal;

-Nimero da Caixa Geral de Aposentagdes;
-Tem as vacinas em dia?;

-Tem computador em casa?;

-Tem acesso 8 Internet?;

-Tem necessidades educalivas especiais?;
-Necessits de apoio social escolar?;
-Recebe Abono de Familia?.

Fig. 3a - Declaracao de autorizacao.

Matricula Electrénica
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Importa frisar que os dados ‘nome proprio’, ‘apelido(s), ‘sexo’, ‘data de nascimento’, ‘ndmerc do documento de identificacdo civil’, ‘NMamero de
Identificagdo Fiscal', naturalidade’, “nacicnalidade’ € ‘morada de residéncia’ 280 recclhidos, no caso do encamegade de educagdo dofa aluno/a a
matricular & dofa alunola a matricular, dos Cantbes de Cidado do encarregado de educagdo dofa alunoia & matricular & dofa alunola a matricular &
automaticamente processados pelo Ministério da Educagio.

O utilizader autoriza, adicionalmente, o tratamento dos dados pessoais pelo Gabinete de Estatistica € Planeamento da Educagfo para o processamento
e identificagdo de matérias relativas & candidatura de matricula do/a aluno/a, bem como para a resposta a questes gue possam ser colocadas, a
eventual realizagdo de guestiondrios,a preducdo de informag8o estatistica € a disponibilizag&o de informacgéo considerada relevante para efeitos de
processo de candidatura dofa alunofa a matricular.

O utilizador declara & garante que oz dados fornecidos sdo verdadeiros, exactos 2 actualizados.

O utilizador declara e auteriza o Ministério da Educacdo, através do Gabinete de Estatistica & Planeamento da Educacdo, a proceder ao tratamento de
dados pessoais nos termos acima descritos.

Autorizo Méo Autorizo

Fig. 3b - Declaracao de autorizacao (continuacao).

Para autorizar o tratamento de dados recolhidos através do formulario de matricula nos termos descritos, devera pressionar o botdo “Autorizo.”
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2.2.3 Navegacgao nos formularios

A navegacao no processo de matricula é facilitada através de um conjunto de passos visivel no topo do formulario.

No primeiro passo devem ser introduzidos os dados relativos ao encarregado de educacao.

.1 Lrados do [Lrados do Ezcalas Lrados do pai [ados da mie Anexos Finalizar
encarregado de aluno
educagdo

Fig. 4°. Passos do formulario de matricula.

Na parte inferior do formulario sao disponibilizados botdes que, por exemplo, permitem voltar a lista de matriculas ou gravar e avancar para 0 passo

seguinte.

Gravar e pazso anterior Voltar ac inicio Gravar e passo seguinte

Fig. 4b. Botdes de navegacao inferior.

Matricula Electronica Manual do Utilizador Encarregados de Educagdo (v.1.0) pag. 11/39



2.2.4 Informacao obrigatéria e outras validagdes

Todos os campos assinalados com um asterisco (*) a vermelho sao de preenchimento obrigatério.

Mome Praprio®

Fig. 5a - Exemplo de um campo de preenchimento obrigatorio.

Caso o utilizador tente avancar para um passo seguinte sem preencher um campo de preenchimento obrigatorio sera apresentada uma mensagem de

erro no topo da pagina e junto ao campo.

Oz campos aszinalados com asterizoo (* ) 280 de preenchimento obrigatario

Exiztem erros de preenchimento do formulario. Sueira, por favar, rever 0z dados errados azsinalados

Fig. 5b - Mensagem de erro no topo do formulario

hioracds® Ezte campo & de preenchimento obrigatario

Fig. 5c - Mensagem de erro junto ao campo
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2.2.5 Recolha de morada a partir do Cartdo de Cidadao

Porque a morada é uma das informacoes guardadas no Cartao de Cidadao, o preenchimento automatico do formulario com estes dados deve ser feito
pressionando o botao “Obter dados de morada do Cartao de Cidadao”.

Chter dados de marada do Catdo de Cidaddo

Fig. 6a - Botao para obtencao da morada a partir do Cartao de Cidadao.

Ao seleccionar este botao sera mostrada uma caixa de didlogo solicitando o cédigo PIN para acesso aos dados da morada.

Este codigo é disponibilizado junto aos restantes codigos disponibilizados com o Cartao de Cidadao.

©71 Cartdo de Cidaddo EY

.E. s~ PORTUGAL

Intraduza o seu codigo PIN de morada.

Codigo PIN

o[

Fig. 6b - Introducao do PIN de morada do Cartao de Cidadao.

Caso exista uma falha de comunicagao com o Cartao de Cidadao sera mostrada uma mensagem de erro, conforme a imagem que se segue:

. \ Falha na lefturs do Cartdo de Cidadio.

Chter dados de morada do Cantdo de Cidadio werifigue, por favar, & o leitor de Cartéo de Cidadio =& encontra ligado a0 computador & =2 o Cartéo

: : de Cidaddn =& encantra correctamente inserida.

Cerifique-se, também, de gue a aplicacdo do cartfo de cidaddo (middlewsare) se encontra instalada
no computador gue esté a utilizar.

Fig. 6¢ - Erro por falha de comunicacao com o Cartao de Cidadao.
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2.2.6 Lista de matriculas ja efectuadas

Um encarregado de educagao pode matricular varios educandos sob sua tutela. Para o efeito é disponibilizada a lista de matriculas com as varias

matriculas efectuadas.

Matricula Electrénica = Matricula Electronica

Lista de matriculas

Lista de matriculas

e e B e L T ez

Regiztar nova matricula

Fig. 7 - Lista de matriculas efectuadas.
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2.2.7 Recolha dos dados do encarregado de educagdo - Passo 1

No primeiro passo deverao ser introduzidos os dados do encarregado de educacao.

Dados do Encarregado de Educagio

0= campos assinalados com asterizco (* ) 380 de preenchimento obrigatario

Dados Pessoais

Parentezco com ofa aluno/a* : I

Mome Praprio® | s j0SE |
Apelido(s)* | s MOTA |
Sexo® | Masculino El

Diata de nascimento® | T e | (dd-mm-azaa)

Tipo de documento® | Cartdo de Cidaddo [+]

Mamero de documento®

E— |

Fig. 8a - Dados pessoais.

Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Partugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 8b - Naturalidade e nacionalidade.
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Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Diztrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesis® todos as freguesias -

Fig.8c - Morada de residéncia. E possivel preencher automaticamente estes dados através do Cartdo de Cidadao, necessitando do PIN associado

para este efeito. Para carregar os dados da morada, pressione o botao “Obter dados de morada do Cartao de Cidadao”
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Situacdo Profissional

Clasze de profizsdo®

[+] [+

Profissdo*

I
I
Situagdo no emprego® |
I

][]

Habilitag des literarias®

Local de trabalho®

Morada* :
Mlamero | |

Andar/Lado | |

cédigoPostarr | |- [ ]

Localidade Postal™ | |
Distrito® | todos os distritos [=]
Concelho® |tndus os concelhos El
Freguesia* |tndas as freguesias El

Fig. 8d - Situagao profissional. O preenchimento destes campos pode ser feito através do processo explicado no ponto 2.2.7.1

Contactos

Correin electranico |

Pelo menos um dos cortactos telefanicos & de preenchimerto obrigatdrio®

rlimerno de telefone | |

rlimero de telemawvel | |

mimera de telefane no | |
EMprego

Fig. 8e - Contactos.
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2.2.7.1 Pesquisa de profissoes

A pesquisa das profissoes existente tem por base a tabela de profissdoes do Instituto Nacional de Estatistica (INE). Para aceder a esta pesquisa devera

seleccionar o botdo Pesquisar que se encontra junto a area da Situacao Profissional do Encarregado de Educacao.

Matriculs Electranica = hatricula Electranica

Pesquisa de Profissdes

Indigue o texto que pretende pesguizar. Deve colocar no minimo 3 letras.

Profizz&n Pesouizar

Pesqguisa de Profissdes

Indique o texto que pretende pesguizar. Deve colocar no minimo 3 letras,

Profizz&o | prof | Pesguizar

Profizzionais de nivel intermédio da medicina tradicional & complementar Seleccionar
Outros profizzionaiz de nivel intermédio da sadde, ne. Seleccionar
Directores de outros servicos especislizados e profissionsis com fungdes de comando, direcgao ou chefia, das forgas e servigos de segurancs Seleccionar
Profizzional paramédico Seleccionar
Ciutras profissionais da sadde, ne. Seleccionar
Professor dog ensinos universitario e superior Seleccionar
Professor doz enzinos, tecnoldgico, artistico & profizsional Seleccionar

Fig. 9. Pesquisa de profissoes e resultados possiveis para a palavra “prof”
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2.2.8 Recolha dos dados do aluno - Passo 2

E possivel obter os do aluno dados a partir do Cartdo de Cidaddo do aluno, para o efeito introduza o cartdo de cidaddo do aluno no leitor e seleccione
0 botao “Obter dados pessoais do Cartao de Cidadao”.

Dados do aluno

0z campos a3sinalados com asterizco (* ) 280 de preenchimento obrigatario

Ohter dadoz pessoaiz do Cartéo de Cidadio

hlome progrio®

Apelidors)*

Sexo* Escolha o sex0 -

Data de nascimento® [dd-mm-a&aa)
Tipo de documento® Cartdo de Cidaddn -

kimero de documernto®

Fotografia

Data de validade* [eld-tnm-a5aa)

Fig. 10a - Introdugao dos dados pessoais do aluno.
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Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Partugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 10b - Dados relativos a naturalidade e nacionalidade do aluno.

Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Distrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesis® todos as freguesias -

Fig. 10c - Dados de residéncia do aluno.

E possivel obter estes dados a partir do Cartdo de Cidadao do aluno sendo necessario apenas o PIN de morada, depois seleccione o botdo “Obter

dados de morada do Cartao de Cidadao”.
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Contactos

Correin electrdnico |

rimerno de telefone | |

rimera de telemayvel | |

Fig. 10d - Contactos do aluno. Nenhum dos campos é de preenchimento obrigatério

Outros elementos de identificacéo

Momero do Cartdo do Wente do Servigo Macional de |
Salde*

Momero de Identificacio de Seguranca Socis® |

|
|
Momero de Identificacio Fiscal® | |
|

MOmero da Caixa Geral de Aposentagies |

Fig. 10e - Outros elementos de identificacao do aluno.

Informagao médica

Centro de Sande onde ofs alunofa =& encontra |
inscrito

Tem as vacinas em dis® @ im0 nMao

Cortacto em caso de emergéncis® |

Fig. 10f - Informagao médica relativa ao aluno.
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Educagio pré-escolar

Freguentou um estabelecimento de ensino da

" r I"_l\'l = I"_.\'I £
educagdo pré-escolar? = Sim & Nao

Litimo estabelzcimento de ensino pré-escolar | Peszquisar

Mamero de anos frequentados

Fig. 10g - Informacgao sobre o Gltimo estabelecimento de educacao pré-escolar frequentado. O preenchimento deste campo é detalhado no ponto
2.2.8.1 do manual

Outros
Tem computsdor em casa? @ sim © MEo
Tem acesso & internet em caza? @ sim © nao

U8 alunofa & matricular tem necessidades
educativas especiaisy®

@ = @ e Ze indicou gue o aluno tem MEE deve dirigir-se 8 sede de agrupamento com tods & documentagdo de gue disponha para
@ Sim L MAD e se g inicio a0 processa de referenciagio do aluno.
Informa-ze que para beneficiar de spoio dos Servigos de Accdo Socisl Escolar para o sno lectivo de 201172012, deve

I8 alunofa & matricular necessta de spoio socisl @ sim ) pgo  entregar a copia do comprovativo do Ezcaldio de Akono de Familia, emitido pels Seguranca Social, na sede do Agrupamento

]

&scolar (até a0 dia 30 de Junha).
QU alunoia recebe Shono de Familia? D =im D Mo

2u2, aslunofa pretendes frequertar Religifo e Moral? O sim ) o

Fig. 10h - Outros dados de caracterizacao do aluno.
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2.2.8.1 Pesquisa de estabelecimento de ensino pré-escolar

Ao carregar no botao Pesquisar junto ao estabelecimento da educacgao pré-escolar é possivel pesquisar e seleccionar os estabelecimentos existentes

por distrito, concelho e freguesia ou por designacao, conforme a imagem que se segue:

Pesquisar estabelecimento de ensino da educagao pré-escolar

Distrita Escolha o estabelecimento de ensino da educacgio pré-escolar
todos o distritos -
Concelha Anterior
todos oz concelhos -
Freguesia
todas as freguesias -

Eztabelecimento de ensino

Pesquizar

Fig. 11a - Pesquisa do estabelecimento de educacao e de ensino pré-escolar.
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Pesquisar estabelecimento de ensine da educagio pré-escolar

Distrito Escolha o estabelecimento de ensino da educacio pré-escolar
Faro -
Estabelecimento de ensino _
(_chncelhcn , Ezcola Basica Yale de Pedras - Albufeira Ezcolher
EAlbufeira : . ) .
; P Ezcola Basica de Caligos - Albufeira Ezcalher
Freguesia Ezcola Basica de Correeira - Albuteirs Ezcolher
todas a3 freguesias - Escola Bésica de Guia - Albufeira Escolher
Estabelecimento de ensing Ezcola Basica de Olhos de .igua - Albufeira E=zcaolher
Ezcola Basica de Paderne - Albufeirs Escolher
Fundagio Antdnio Sikva Leal - Infantario "C Blizio" Escolher
Jardim Infantil & Turma dos Traguinas E=zcaolher
Jardim Infantil &rco lris Escolher
Jardim Infantil Casinba da Tarre Escolher

==anterior 172 seguinte==
18 estabelecimentos de ensino encortrados

Fig. 11b - Resultados da pesquisa dos estabelecimentos do concelho de Albufeira.

Os resultados da pesquisa podem ser apresentados em varias paginas. O botado Escolher permite seleccionar o estabelecimento pretendido.
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2.2.9 Escolha das escolas para matricula - Passo 3

Neste passo é possivel pesquisar, seleccionar e confirmar os 5 (cinco) estabelecimentos de educacdo em que deseja matricular o educando.

Escolher os estabelecimentos de ensino

Distrito Devera escolher 5 (cinco) estabelecimentos de ensino
Setibal -

Concelho Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolas de Santo Antdnio Wer + Adicionar
Barrelrn |L] Ezcola Basica da Cuinta Mova da Telha, Ao do Seixalinho, Barreiro E=zcolas Guinta Mova da Telha “er + Adicionar
Freguesia Ezcola Basica da Telha Mova n.® 1, Santo André, Barreiro Ezcolas Guinta da Lomba Wer + Adicionar
todss as freguesias - E=zcola Basica de Coina n®. 1, Coina, Barreiro Ezcolas de Santa Antdnio Wt + Adicionar
Estabelecimento de ensing Escola Bésica de D Luis de Mendonga Furtado, Barreiro, Barreiro Ezcolas do Barreira Wer + Adicionar
Ezcola Basica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro Ezcolas de Alvaro Yelho er + Adicionar
- Ezcola Basica de Palhaiz, Palhaiz, Barreiro Ezcolas Guinta Mova da Telha er + Adicionar
eestiiee Ezcola Basica de Penalva, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolaz de Santo Antonio er + Adicionar
Ezcola Basica de St Antdnio, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Ezcolaz de Santo Antdnio Wer + Adicionar
Ezcola Basica de Yila Cha, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolas de Santo Antdnio Wer + Adicionar

==gnterior 153 seguinte==
21 estabelecimentos de enzino encontrados

Fig. 12a - Resultado da pesquisa de estabelecimentos do concelho do Barreiro.

Para seleccionar os estabelecimentos o encarregado de educacao devera carregar no botao Adicionar. A partir do momento que tenha adicionado pelo
menos uma escola, passa a ser possivel indicar se 0 aluno tem irmaos a frequentar esse estabelecimento de ensino, ou ndo. Por defeito a opcao

“Nao” esta seleccionada.

O botao Ver + permite aceder aos detalhes do estabelecimento e confirmar se de facto corresponde ao estabelecimento pretendido.
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Em caso de duvida contactar a sede de Agrupamento.

Devera escolher 3 (cinco) estabelecimentos de ensino

Estabelecimento de ensing Agrupamento

Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolas de Santo &ntdnio “er +

Ezcola Basica da Cuinta Mova da Telha, Ao do Seixalinho, Barreiro E=zcolas Cuinta kowva da Telha “er + Adicionar
Ezcola Basica da Telha Mova n® 1, Santo André, Barreiro Ezcolaz Quinta da Lomba “er + Adicionar
Ezcola Basica de Coina n®. 1, Coina, Barreiro Ezcolas de Santo &Antdnio “er + Adicionar
E=zcola Basica de D. Luis de Mendonga Furtado, Barreiro, Barreiro E=zcolas do Barreiro “er + Adicionar
Ezcola Basica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro Ezcolas de Alvaro Welho “er +

Ezcola Basica de Palhaiz, Palhaiz, Barreiro Ezcolas Quinta Mova da Telha “er + Adicionar
Ezcola Basica de Penalva, Santa Antdnio da Charneca, Barreira Ezcolas de Santo Antdnio “er + Adicionar
Ezcola Basica de St* Antdnio, Santo Antdnio da Charnecs, Barreiro Ezcolas de Santo &ntdnio WEr +

Ezcola Basica de Yika Cha, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Ezcolaz de Santo Antonio Wer +

==anterior 173 seguinte==
21 estahelecimertos de ensino encontrados

Tem irmaos a fraquentar? -

1 Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Remaowver 7 sim @ g

Prefaréncia Estabelecimento de ensino

2 Ezzola Basica de Yila Cha, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro Remoyver ) im @ mEo IIEI

] Ezcola Basica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro Remover ) =im @ g

4 Ezcola Basica de St* Antdnio, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Remowver 7 =im @ o EI
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Fig. 12b - Exemplo de preenchimento com 4 estabelecimentos seleccionados. As setas na coluna mais a direita permitem a reordenacao das
preferéncias. A coluna “Tem irmaos a frequentar?” permite indicar, por estabelecimento de ensino, se o aluno ja tem irmaos a frequentar a escola

escolhida.

As escolas que na primeira das figuras acima ja ndo tém botao de “Adicionar” disponivel na coluna mais a direita, correspondem aquelas que ja foram

seleccionadas como preferéncias para a matricula.

Devera escolher 3 (cinco) estabelecimentos de ensino

Estabelecimento de ensino Agrupamento

Ezcola Bazica de Fernando Pessoa n®. 1, Campo Grande, Lizhoa Ezcolas de Eugénio dos Santos “er +
Ezcola Basica de Lizhoa n.® 121, Campo Grande, Lishos Ezcolas S, Wicente Telheiras “er +
Ezcola Basica de Santo Antonio, Campo Grande, Lishoa Ezcolaz de Eugénio dos Santoz “er +

==anterior 1M seguinte==
3 estabelecimertos de ensing encontrados

Prefaréncia Estabelecimento de ensing

Tem irm3os a fraquentar?

1 Ezcola Basica de Lizhoa n.* 121, Campo Grande, Lizhoa Remowver @ sim O pao

3 Ezcola Bazica de Yila Cha, Sarto Antonio da Charneca, Barreiro Remover i@ cim @ nao

4 Ezcola Basica da Cidade do Sol, Santo Antonio da Charneca, Barreiro Remower ) sim @ pan

2 Ezcola Bagica de Santo Antdnio, Campo Grande, Lishos Remowver @ sim O nao IIEI

) Ezcola Bagzica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro Femover ) Sim @ nEo

Fig. 12c - Preenchimento com os 5 estabelecimentos de ensino
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2.2.10 Recolha dos dados do pai - Passo 4

Neste passo é solicitada a introducao dos dados do pai. Caso ndo pretenda introduzir os dados relativos ao pai, devera indicar qual o motivo.

Pretende preencher os dados relativos ao pai do/a aluno/a?

Mao & pazso seguinte | Seleccione um mativa - Sim

Gravar e passo anteriar

Fig. 13a - Inicio do preenchimento de dados do pai

Dados Pessoais

kame Proprio® | |

ApelidolsT? | |

Diata de nascimento® | | (dd-mim-azaa)

Tipo de documerto® -

rimera de documenta® | |

Fig. 13b - Dados pessoais do pai
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Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Partugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 13c - Naturalidade e nacionalidade do pai

Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Distrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesis® todos as freguesias -

Fig. 13d - Residéncia do pai. E possivel obter estes dados a partir do Cartdo de Cidadao do pai sendo necessario o respectivo PIN. Utilize o botdo

“Obter dados de morada do Cartao de Cidadao” para este efeito.
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Situacdo Profissional [ pegpisar

Clazze de profizzéo® -
Profizzao® -
SituscEo no emprego® -
Habiltagdes terarias® -

Fig. 13e - Situacao profissional do pai. O preenchimento destes campos pode ser feito através do processo explicado no ponto 2.2.7.1 do Manual.

Contactos

Correin electranico |

Pelo menos um dos cortactos telefanicos & de preenchimerto obrigatdrio®

rlimerno de telefone | |

rlimero de telemawvel | |

mimera de telefane no | |
EMprego

Fig. 13f - Contactos do pai
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2.2.11 Recolha dos dados da mae - Passo 5

Neste passo é solicitada a introdugao dos dados da mae. Caso nao pretenda introduzir os dados relativos a mae, devera indicar qual o motivo.

Pretende preencher os dados relativos a mae do/a aluno/a?

Mao & pazso seguinte | Seleccione um mativi - Sim

Gravar e passo anteriar

Fig. 14a - Inicio do preenchimento de dados da mae

Dados Pessoais

kame Proprio® | |

ApelidolsT? | |

Data de nascimento® | | (ddd-mim-azaa3)

Tipo de documerto® -

kumero de documento® | |

Fig. 14b - Dados pessoais da mae
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Maturalidade e
Macionalidade

Paiz de nascimento® Partugal -

Macionalidade® Portuguesa -

Fig. 14c - Naturalidade e nacionalidade da mae

Morada de residéncia

Chter dados de maorada do Cartdo de Cidaddo

harads®

rmEro

AndarLado

|
|

Cérdigo Postal |:| . |:|
|

Localidade Postal®

Distrito® todos oz distritos -
Concelhio® todos oz concelhos -
Freguesis® todos as freguesias -

Fig. 14d - Residéncia da mae. E possivel obter estes dados a partir do Cartdo de Cidaddo da mae sendo necessario os respectivos PIN. Utilize o botdo

“Obter dados de morada do Cartao de Cidadao” para este efeito.
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Situacdo Profissional [ pegpisar

Clazze de profizzéo® -
Profizzao® -
SituscEo no emprego® -
Habiltagdes terarias® -

Fig. 14e - Situacao profissional da mae. O preenchimento destes campos pode ser feito através do processo explicado no ponto 2.2.7.1 do Manual.

Contactos

Correin electranico |

Pelo menos um dos cortactos telefanicos & de preenchimerto obrigatdrio®

rlimerno de telefone | |

rlimero de telemawvel | |

mimera de telefane no | |
EMprego

Fig. 14f - Contactos da mae
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2.2.12 Adicionar anexos - Passo 6

0 passo seguinte prevé a submissao de outros documentos necessarios ao processo de matricula, sob forma digital. Para adicionar um documento
devera pressionar o botdo “Adicionar anexo”.

Lista de anexos

Digitalizagio do holetim de vacinas do aluno e Adicionar anexo
Digitalizagfo do comprovativo do local de trabalho do encarregado de educagio &0 Adicionar anexo
Digitalizagdo do comprovativo de residéncia do encarresdo de educacio MED Adicionar anexo

Fig. 15a - Anexos ao processo de matricula

Matricula Electrénica
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e —— —
e ———— ="
|
||
Adicionar anexo {tamanho maximo de 2ZMb)
Digitalizacdo do boletim de vacinas do aluno
Frocurar...
I Adicionar anexo | | Fechar janela I
Concluido
L A

Lista de anexos

Documento Wer documento Entregue™ _

Digitslizacéo do baletim de vacings do aluno Adicionar angxo

Digitalizagéo do comprovativa do local de trabslho do encarregado de educagio M&Eo Adicionar anexo

Digitslizacéo do comprovative de residéncia do encarredsdo de educacio & Adicionar anexo

Fig. 15b - O anexo a carregar para o processo devera ter um tamanho maximo de 2MB. Depois de procurar o ficheiro a anexar devera pressionar o

botao “Adicionar anexo” para que o documento seja carregado para 0 processo.
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Adicionar anexeo {tamanho maximeo de 2Mb)

Digitalizagdo do holetim de vacinas do aluno

Procurar...

Operagdo realizada com éxito.

|.ﬂ«din::in:|nar =] | |Fec:har janels |

Fig. 15¢ - Quando o ficheiro é carregado correctamente, surge a imagem acima.

Lista de anexos

oommenio e o o | |
Digitalizag&o do boletim de vacinas do aluno Sim Aguarda validag&o
Digitalizacdc do comprovativo do local de trabalho do encamegado de educagao M&o Adicionar anexo
DigitalizagGe do comprovative de residéncia do encamegado de educagéo M&o Adicionar anexo

Os anexos introduzidos serdo posteriormente alvo de validagio pela escola.

Fig. 15d - Documento carregado em processo.

Matricula Electrénica
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2.2.13 Finalizar registo de matricula - Passo 7

[rados do Lrados do Ezcolas [ados do pai Dados da mie Anexos 7 Finalizar
ancarregada aluno
de educagio

Fig. 16a - Ultimo passo do processo de matricula

Para terminar o processo de introducao da matricula no sistema devera verificar os dados introduzidos e submeter a matricula. Caso verifique que

algum dado esta incorrecto ou em falta, podera voltar ao passo onde pretende efectuar alteracdes antes de submeter a matricula.

Uma vez submetida a matricula ndo sera possivel ao encarregado de educacao alterar os dados. Caso tenha necessidade de alterar os dados deve
solicita-lo presencialmente a sede de Agrupamento a que pertence a escola indicada como primeira preferéncia na matricula. A Escola por sua vez

entrara em contacto com a Direccao Regional respectiva que procedera a alteracao solicitada.
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Finalizar o processo de matricula

Dados do/a aluno/a

Mome praprio CARLOS GOMES
Apelidor =) MARGZILIES ALMEIDA,
Data de nascimento 17-03-1976

Dados do encarregado de educagao

Parerte=sco com ofa alunoda Irm&n

Mome Praprio Foui
Apelicdars) hanuel
Dados do pai

Mome Praprio Joaouim
Apelicdars) Abrartes

Dados da mae

Mome Praprio
Apelicdars)

Estabelecimentos de ensino seleccionados

Freferéncia Estabelecimento de ensino

—

Ezcola Baszica de Lizhoa 0.2 121, Campo Grande, Lizhoa
Ezcola Bazica de Santo Antdnio, Campo Grande, Lizhoa
Ezcola Bazica de Yila Cha, Santo Antonio da Charneca, Barreiro

Ezcola Bazica da Cidade do Sol, Santo Antdnio da Charneca, Barreiro

L B O N

Ezcola Bazica de Fidalguinhos, Lavradio, Barreiro

Fig. 16b - Pré visualizacao dos dados de matricula antes de submeter
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Ao pressionar o botdo "Submeter Matricula™ estard a assumir total responsabilidade pela fidelidade da informacéo preenchida

nos formuldrios anteriormente apresentados. Submeter Matricula

D Li, & concordo.

Gravar e passo anterior ‘foltar ao inicio

Fig. 16¢c - Detalhe da parte inferior do formulario. Para submeter a matricula devera pressionar o botao “Submeter Matricula”

1 [rados do 2 Lrados do 3 Escolas 4 [rados do pai 5 Dados da mie 6 Anexos
encarregado alunao

de educagio

Processo de Matricula efectuado com &xito.

Para visualizar & matricula, prima, por favor, Yoltar ao inicio”
Fara imprirmir a matricula, prima, por favor, lmgrimic matricola’

Para imprimir o comprovativo de entrega de matricula, prirma, por favar, lmprirmir comprovativo de entrega de matricula’

Woltar ao inicio Iingaritmir matricula Iimprimir comprovativo de entrega de matricula

Fig. 16d - Aspecto final do passo 7 apés submissao do processo de matricula com éxito

7 Finalizar

Sair da aplicagéo
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