—
- P =i S N

Manual do
utilizador
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I ntroducao

Esta aplicacdo destina-se aos Docentes ou Formadores com habilitagcdo prépria para a docéncia,

que desejam obter a certificagdo/contagem do tempo de servigo prestado em Centros de Novas

Oportunidades - CNO, em estabelecimentos de Ensino Particular e Cooperativo - EPC, em Escolas

Profissionais Privadas, em Centros de Emprego/Formacao Profissional do IEFP, em Instituigbes

Particular de Solidariedade Social — IPSS e no ambito dos Cursos de Educacao e Formagédo — CEF,

Educacado e Formacado de Adultos — EFA, em Entidades Privadas.

O tempo de servico certificado/contado por esta aplicagdo é o prestado na qualidade de:

>

Formador(a) no ambito do RVCC, em Centros de Novas Oportunidades Privados - o tempo de

servico sera contado para efeitos de concurso;

Formador(a) nos Cursos de Educacado e Formacéao de Jovens - o tempo de servigo sera contado

para efeitos de concurso;

Formador(a) na area de formagédo base dos Cursos EFA - o tempo de servigco sera contado

para efeitos de concurso

Formador(a) na Escola de Hotelaria e Turismo - o tempo de servigo sera contado para efeitos

de concurso;

Formador(a) nos Cursos tutelados pelo Instituto de Emprego e Formacgdo Profissional - o

tempo de servico sera contado para efeitos de concurso;

Docente do Ensino Particular e Cooperativo - o tempo de servigo sera certificado para efeitos
de concurso/progressdo e/ou aposentacdo. Para estabelecimentos extintos, devera instruir o
processo em suporte de papel remeter a Equipa de Apoio as Escolas da area geografica da
IPSS.

Docente de Escola Profissional - o tempo de servico sera certificado para efeitos de

concurso/progressdo e/ou aposentacao.

Docente, na categoria de Educador(a)/Docente do 1° ciclo, em Instituicdo Particular de
Solidariedade Social — o tempo de servico sera certificado para efeitos de
progressdo/concurso. Para efeitos de aposentacdo devera instruir o processo em suporte de

papel e remeter a Equipa de Apoio as Escolas da area geografica da IPSS.

DREN.EMAGRH/DSGM.Informatica | 10-11-2008
Pag. 3/29



Para aceder a esta aplicagdo deve aceder a pagina da DREN e adoptar os seguintes

procedimentos:

1. Entrar na area privada
2. Registar-se (caso ndo o tenha feito)
3. Entrar na area “Sistema de Informacgao”
4. Entrar na aplicagéo “Contagem de tempo de servigo”
5. Seleccionar o local de entrega da documentacéo
6. Criar um novo requerimento
6.1. Preencher os dados profissionais
6.2. Seleccionar o tipo de entidade que emitiu a declaracdo

6.3. Preencher os dados relativos a declaracdo — periodos de tempo de servi¢co e respectivas

horas

7. Submeter/Validar o requerimento e entregar/remeter a documentacdo solicitada no local

seleccionado no ponto 5.

Com base na estrutura acima, passamos a descrever os procedimentos a adoptar pelo docente,

que constituem, assim, este manual.
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1. Acesso a Area Privada

» Para aceder a aplicacdo da contagem do tempo de servico deve entrar na pagina da DREN
(http://www.dren.min-edu.pt), dirigir-se a “Area Privada” e seleccionar “Sistema de

Informacéao™.

AREA PRIVADA INDICE

Formularios On-line

E-mail Institucional do ME

» ApOs entrar, é apresentado um ecra onde deve introduzir o seu nome de utilizador e palavra-

chave. Em seguida cligue em “Entrar”, para poder aceder a sua area. Caso nao esteja

registado na aplicacao deve clicar na opcdo “Registe-se (Docentes)”.

B N AL EDLAEA vty RGETE

DF’E-N-I

Utilizador: |
SisInf Palavra-Chave: |_ Cique para proceder ao seu
registo. So tera de efectuar este
Sistema de Informagéo Ao Uesi: 200200 SRR
Entrar | que necelsr?f?):-ir?] Er;(;)é?stema de

Docentes: Sendo estiver registado na plataforma Sisinf, clique ﬁi Rﬂ'ﬁt&-ﬁg{@}

Dividas/Problemas/Sugestdes: suported@dren.mi
[Apenas guesties de foro técnicovinformatics)
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http://www.dren.min-edu.pt/
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2. Registar-se na Aplicacéo

Apoés clicar na opcao “Registe-se (docentes)”, abre-se uma nova pagina onde lhe sao

pedidos os seus dados pessoais.

No seu prdprio interesse deve indicar um endereco de correio electronico, pois sera esta a via

privilegiada para o contactar.

Apds preencher todos os campos solicitados, para concluir o registo seleccione a opcgao

“Gravar/Registar”.

— Dados do Docente

Mome Completo: I

Exemplo: "Manuel Docente Silva™
Endereco:

Exemplo: "Rua Antdnic Docente, n.* 347
Cddigo Postal:

Se so souber o 4 primeiros digitos indigue os restantes como sendo 0. Exemplo: 4400-000.

M.® de Identificacio Fiscal (NIF):
Também conhecido por N.* de Contribuinte. Cigue para
MN.* de Bilhete de |dentidade: I q p
gravar os
Contacto Telefdnico: dados
N.* de Telefone ou N.* de Telémovel. inseridos
Endereco de Correio Electrdnico

(E-Mail: E necessirio para se proceder

. I; :é" = & putras mensagens para o Docente.

que os dados indicados.

G istar
: Antes de se registar

ApOs gravar os seus dados pessoais surge um campo com a informacdo de que o seu registo

foi efectuado com sucesso e de que j4 podera aceder a area “Sistema de Informacgéo”,

utilizando o seu NIF como “Utilizador” e o seu n°® de Bl como “Palavra-Chave”.

« Registo efectuado com sucesso.

« A partir deste momento tem acesso ao "Sistema de Informacgao”.

« Para entrar utilize como "UTILIZADOR" o seu NIF indicado no registo e como "PALAVRA-CHAVE" o seu Blindicado no registo.
« Porquestdes de sequrancga, apds entrar na aplicac&o, deve alterar a sua palavra-chave.

Para aceder a area “Sistema de Informacéo” clique em “Inicio/Entrada”.
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— Dados do Dy

Mome Completo:

Exemplo: “Manuel Docente Silva™
Endereco:

Exemplo: “Rua Anténio Docente. n.” 34
Codigo Postal:

Se sé souber o 4 primeiros digitos indigque os restantes como sendo 0. Exemplo:
M de ldentificacio Fiscal (MNIF):

Também eonhecido por N.* de Contribuinte. Cique para
M= de Bilhete de Identidade: I entrar no
Contacto Telefdnico: I Sistema de

N.* de Telefone ou N.* de Telémovel. Informacéo
Endereco de Correio Electrénica

(E-Mail): E necessirio para se proceder a comunicagies,alertas, Notifjapdg O lneZ A% para o Docente.

Inicio/Entrada
erifique os dadogAndicados.

istar

ATENGAQ: Antes de se registal
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3. Acesso ao Sistema de Informacao

IR 6 RO AL E AR G R ) T

DPE--.I

Sisinf Palavra-Chave: |: Ne Bl
Sistema de Informacéo Ano Lectivo: | 2008/2009  w

Docentes: Sendo estiver registado na plataforma Sisinf, cligue 2m: Registe-ze(Docartes|
Diividas/Problemas Sugestdes: suporte ren. min-edu
(Mpenas questies de foro tdcnicofinform atico)

ApOs seleccionar a opcdo “Entrar” é apresentado uma nova pagina com uma mensagem de

entrada. Do lado esquerdo do ecrd, sdo apresentadas as opc¢oes ilustradas na figura seguinte.

Para aceder & aplicacdo a fim de requerer a contagem de tempo de servi¢go prestado como
Formador/Docente deve clicar em “Contagem Tempo de Servico™.

L Consultar/alterar os dados pessoais
Dados Pessoais

2 Aceder a aplicacdo para a Contagem do Tempo de Servico

Contagem Tempo de
Searwigo

Legislagio
_— Alterar a Palavra-Chave
Alterar Palawra-Chawe

SairdLogout \
IZI Sair do Sistema de Informagéo
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4. Entrar na aplicacédo

Z

» ApOs clicar na opgdo é apresentada uma nova pagina com uma mensagem de entrada, em
seguida devera clicar sobre “Continuar >>> Contagem de tempo de servi¢o” para entrar

na aplicacdo e comecar a gerir 0s seus requerimentos.

GIRECCAD RECHOMAL GE EDUCACAD DO MOFTE

Inicio === Info = Contagem Tempo de Servico == Registo de Operacoes {Loa)

. - ontagem Tempo de Servico
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5. Local de entrega dos documentos

» Na 1.2 vez que acede a aplicagdo tem que preencher a informacado realativa ao “Local de
entrega dos documentos” onde tera de seleccionar, de entre as opg¢des apresentadas, qual

a Equipa de Apoio as Escolas onde ird entregar/remeter a documentacao solicitada.

— Local de Entrega dos Documentos

ATEH‘.';ED: Devera indicar em que Equipa de Apoio a2 Ezcolaz(EAE) pretende entregar oz documentos para validacdo do(z) Reguerimento(z).
Durante o corrente Ano Lectivo ndo podera alterar o local de entrega dos Documentos. Apds a seleccio da EAE poderd 'Gravar' ou ‘Fixar'

& Gravar: A aplicacdo guarda a sua ezcolha & permite-lhe mais tarde atterar o local de entrega mas ndo lhe permite submeterivalidar oz
requerimentos, para isso deve "Fixar'.

« Fixar: A aplicacdo guarda a sua e=colha e fixa o local de entrega (ndo o pode voltar a afterar), depois de fiar ja pode submeter/validar o(z)
requerimento(s) o2 comprovativos deverdo 2er entregues na respectiva EAE.

Escolha a EAE onde pretende validar o{s) seu(s) Requerimento(s): | EAE Entre Douro & Vouga Norte =l

-Endereco: Rua Dr. Elisio de Castro, 97 RC, Apartado 248 -Localidade: Santa Maria da Feira -Cddigo Postal: 4520213 - SANTA
MARIA DA FEIRA

Nota: Ao seleccionar a Equipa pretendida, pode optar por “Gravar” ou “Fixar™:

e Gravar — A aplicagdo guarda a sua escolha e permite-lhe, posteriormente, alterar o local

de entrega, mas nao lhe permite validar/submeter os requerimentos, para isso deve fixar.

e Fixar — A aplicacdo guarda a sua escolha e fixa o local de entrega — NAO O PODE
VOLTAR A ALTERAR DURANTE O ANO ESCOLAR EM CURSO. S6 depois de efectuar

esta operacao é que poderd validar/submeter o requerimento.

» Neste momento, encontra-se em condi¢fes de criar um novo requerimento a solicitar a

contagem do tempo de servicgo.

> Requerimento — E o formulario onde serdo preenchidos os dados profissionais do
docente/formador, os dados relativos a entidade formadora e os dados relativos ao tempo de

servigo que o docente prestou.
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6. Criar/Gerir um novo Requerimento

»  Para criar um novo requerimento e consultar o estado do(s) requerimento(s) submetido(s)

—Listagam de Raquarmantos 1. Clicar para criar novo requerimento
Crlar novo requermenio
Flltrar lsta por astacio: |13sisccions uma 2pgéo) =1 Aglcarfitrar Usta

Codigo Criado Em Declaragao/Entidade Estado Data Estado

6.1 Dados Profissionais

» Ao clicar sobre a opcdo “Criar novo requerimento” €& apresentada um novo ecrd onde

devera preencher os dados relativos a sua “Situacado Profissional™.

— Situagao Profissional

HElbIIItEll;ﬁU ﬂcﬂdémicﬂ*: I [Se|ecci|:|r|e uma Upgﬁn] ﬂ

Designacio do Curso™: |

Nivel de Ensino™  |[Seleccione uma opcio] |
Grupo de Recrutamento® |[Se|eccinne uma Upt}ﬁﬂlﬂ

Situacdo Juridica de Emprego® |[Seleccicrne uma opgéo] j
{com o Ministério da Educacio):

= . Campos de preenchimento obrigatorio.
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> Habilitacdo Académica

Hab”ltagéﬂ Académica™ [SBeleccione urma ngﬁn] vl

[Seleccione uma opcaa] Indique a habilitagéo da qual é detentor
Lt ; e que lhe permitiu prestar o tempo de
Curso medio ou superiar servico

Bacharelato

Licenciatura
Pis-Graduagdn e’

Escreva o nome do curso conforme consta no
Certificado de Habilitagdes

Designacdo do Curso™ 7

» Nivel de Ensino

Indique o nivel / ciclo de ensino
para o qual esta habilitado

MNivel de Ensing™ | [eleccione urma oppdo] w
Seleccione Un ] %

Educagio Pre-Escalar

17 Ciclo do Ensinog Basico

2° Ciclo do Ensino Basico

3° Ciclo do Ensino Basico e Ensino Secundario

De acordo com o nivel de ensino seleccione o seu Grupo de Recrutamento:

» Educacdo Pré-Escolar:

Mivel de Ensing™ | [Seleccione uma opgéo] v
[Seleccione uma opgan)
Educagdo Pre-Escolar
1® Ciclo do Ensing Basico
2* Ciclo do Ensing Basico Se esta habilitado
3 Ciclo do Ensino Basico e Ensino Secundario para leccionar ao
pré-escolar o seu
grupo de
Grupo de Recrutamento™ | Educagdo Pré-Escolar + r.fgﬂ‘éimaﬁné?é?
-30 Pre-Escolar Facalar
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» 1° Ciclo do Ensino Basico:

Mivel de Ensing™ | [geleccione urma opgéal v

Educa

[Seleccione uma opgAo]

do Pré-Escolar

12 Ciclo do Ensino Basic
2* Ciclo do Engino Basico

J3° Ciclo do Ensino Basico e Ensino Secundario

Grupo de Recrutamento™ | 92 Ciglo do Ensing Basico

17 Ciclo do Ensino Basico

» 2° Ciclo do Ensino Basico:

MNivel de Ensino™ | [geleccione urna opcéal v

[Seleccione uma opgdo]
Educagio Pré-Escolar
17 Ciclo

do Ensino Basico

3° Ciclo

do Ensino Basico e Ensino Secundario

Grupo de Recrutamento®:

ITéchicas Especiais

Educagio Fisica

Educagdo Moral e Religiosa Catdlica
Educagdo Musical

Educagdo Visual e Tecnoldgica
Matermatica e Ciéncias da MWatureza
Porugués e Estudos SociaisiHistaria
Porugués e Francés

Porugués e lnglés

Se esta habilitado
para leccionar ao 1°
Ciclo do Ensino
Basico o seu grupo
de Recrutamento é
1° Ciclo do Ensino
Basico

Se esta habilitado
para leccionar o 2°
Ciclo do Ensino
Basico seleccione o
grupo de
recrutamento
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» 3° Ciclo do Ensino Basico e Secundario:

Mivel de Ensino™ | [geleccione uma opgéo] -

[Seleccione urma opgdo)]
Educagdo Pre-Escalar

17 Ciclo do Ensino Basico
2° Ciclo do Ensino Basico

Caso tenha duvidas

3° Ciclo do Ensino Basico e Ensino Secundario no seu grupo de
recrutamento deve
consultar www.
Grupo de Recrutamento™ | aleman w
Anes Visuais

Biologia e Geologia

Ciéncias Agro-pecuarias

Economia e Contahilidade

Educagdo Fisica

1Educacio Moral e Religiosa Catdlica
Educagdo Tecnoldgica

1Electrotecnia

Espanhol

Filosofia

Fisica e Guimica

Francés

1Geografia

J{Histaria

Infarmatica

{Inglés

1Latim e Grego

Matematica

IMiisica

Porugués

Téchicas Especiais

»  ApOs inserir os dados profissionais, € apresentado um campo “Informacdes da Declaracao”,
onde tera de seleccionar de entre as opgOes apresentadas, a entidade que emitiu a

Declaracado, que serve de base a este requerimento.
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6.2 Tipo de Entidade Emissora da Declaracao

>

— Informagdes da Declaragao

Entidade emissora da declaragdo® | [Seleccione uma opcao] v

[Seleccione uma opgao]
*-Camp Centros Novas Oportunidades (CMO) - Privados

Ensino Paricular e Cooperativo
Antes de continuarisubme Escola Profissional Privada dicar os periodos indicados na declaragao.

Centro de Emprego/fFormacao Profissional (IEFF)
Instituto Particular Seguranca Social (IPS3)

Outras Entidades |

Devera seleccionar o tipo de entidade de acordo com a declaracdo que possui, €

escrever/seleccionar a respectiva designacao.

= Centro de Novas Oportunidades: Se prestou servico como formador num Centro de

Novas Oportunidades de uma entidade privada.

Entidade emissora da declaragio™ | [Seleccione uma opGaEn] w

[Seleccione urma opcda]

Centros Movas Opornunidades (CHOY - Privados
iEnsino Paricular e Cooperativa

E=zcola Profissional Privada

Centro de EmpregoiFormagdo Profissional (EFF)
{Instituto Padicular Seguranga Social ((PSS5)
Qutras Entidades

» Ensino Particular e Cooperativo: Se prestou servico como docente num

Estabelecimento do Ensino Particular e Cooperativo.

Entidade emissora da declaragdo™ [Seleccione uma opgo] "

[Seleccione uma opgao]
Centros Movas Opotunidades (CHNOY - Privados

Ensino Padicular e Cooperativo

Escala Profissional Privada

Centro de Emprego/Formacdo Profissional (IEFP)
Instituto Particular Seguranga Social ((PSE)
Outras Entidades
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= Escola Profissional Privada: Se prestou servico como docente numa escola Profissional

Privada.

Entidade emissora da declaragio™ | [Seleccione uma opgén] w

[Seleccione uma opgdo)

Centros Movas Oportunidades (CHOY - Privados
Ensino Particular e Cooperativo
Escola Pr IENEIERE]
entro de Emprega/Formagdo Profissional {EFF)
Instituto Padicular Seguranca Social (IFSS)
Dutras Entidades

= Centro de Emprego/Formacado Profissional: Se prestou servico como formador em
cursos tutelados pelo Instituto de Emprego e Formacgao Profissional. Caso tenha leccionado
estes cursos numa entidade privada, deve solicitar a declaragdo ao Centro de Emprego da

area geografica da entidade e solicitar a contagem do tempo através deste campo.

Entidade emissora da declaragio®; [Seleccione uma opgéo] W

[Seleccione uma opgdo]

Centros Movas Oportunidades (CHOY - Privados
1Ensinao Paticular e Cooperativa

1Escola Profissional Privada

Centro de EmpredolFormacdo Profissional (IEFF)
{Instituto Particular Seguranga Sacial (IPS35)
Dutras Entidades

= Instituto Particular da Solidariedade Social - IPSS: Se prestou servico na categoria
de Educadora de Infancia/Docente do 1° Ciclo numa IPSS, para efeitos de

concurso/progressao.

Entidade emissora da declaragdo™ | [Seleccione uma opgén] w

[Seleccione uma opgAo]

JCentros Movas Oportunidades (CMO) - Privados
JEnsino Patticular e Cooperativo

HEscola Profissional Privada

Centro de EmpregofFormacio Profissional (IEFF)

Instituto Particular Seguranca Social ((PS5)
Qutras Entidades

= OQOutras Entidades: Se prestou servico, em qualquer entidade, apenas, na qualidade de
Formador no ambito dos Cursos de Educagéo e Formagéo de Jovens (CEF), Educacéo e

Formacéo de Adultos (EFA), Escola de Hotelaria e Turismo.
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Entidade emissora da declaragdo™ [Seleccione uma opgdn] W

[Seleccione uma opgEo]

1Centros Movas Oportunidades (CHNOY - Privados
JEnsino Particular e Cooperativo

1Escola Profissional Privada

Centro de Emprego/Formacdo Profissional (IEFF)
JInstituto Particular Sequranca Social (IP55)

Qutras Entidades

Se leccionou cursos CEF
em estabelecimentos de
Ensino Particular e
Cooperativo, Escolas

Entidade emissora da declaragdo® | Outras Entidades Profissionais Privadas ou
) ) Entidades Privadas
Mo amhbito de: [5E|EEEiUnE umma ngéu] Ly acreditadas
[Seleccione uma opcdo] /

Edur

Educagfo e Formagio de Adultos (EFA)
Ezcola de Hotelaria

Se leccionou cursos EFA em
estabelecimentos de Ensino
Particular e Cooperativo,
Escolas Profissionais

- : . - - Privadas ou Entidades
Mo ambito de: | [Seleccione uma opgan] W Privadas acreditadas

[Seleccione uma opgio) /

Educacdo e Formacio de Jovens (EFJ)
Educacio e Formagao de Adultos (EFA)
Escola de Hotelaria

Entidade emissora da declaragio™ | Ciutras Entidades

Entidade emissora da declaragao™ | Outras Entidades

Mo &mbito de | [Seleccione uma oppéo] v .
- = Se leccionou cursos em
[EE|ECC|E'VIE urma UF'ENEU] Escolas de Hotelaria e
Educagdo e Formagio de Jovens (EFJ) Turismo

Educacino e Formacan de Adultos (EFA) /
Escaola de Hotelaria

» ApOs seleccionar o tipo de entidade deve preencher a respectiva designagdo, endereco e

contactos.

Enderego e Contactos da Entidade

Endereco™ |pua ﬂ

Codigo Postal™ [ 4200 _[ 497  [PORTO
Indique o n.® de:

Localidade®: I

Telefone: || Fax: I

Endereco de Correio Electrnico |
(E-Mail):

Pagina de Internet (Sitio/url): I
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Ao seleccionar a designacgdo de algumas entidades, nomeadamente estabelecimentos do EPC,
IPSS e alguns Centro de Emprego/Formacdo Profissional, o endereco é preenchido

automaticamente.

Se o0 tempo de servigo cuja contagem/certificacdo esta a requerer, foi prestado em
acumulacdo de fungbes com uma escola publica e/ou se efectuou os descontos para a caixa

geral de aposentacfes pelo Estabelecimento de ensino ou entidade formadora, deve assinalar

a caixa respectiva ( 1(e|?2 )-

1

0O senvico foi prestado em Acumulac3o de Funcdes com o Ensino ndo Superior Pablico?

Efectuou descontos para a Caixa Geral de Aposentaches(CGA) através do Estabelecimento? r >

Enderego e Contactos da Entidade
Endereco® ﬂ

Localidade™ |
Cddigo Postal*: | _I I

Indigue o n.° de:

Telefone: I Fax: I

Endereco de Correio Electrdnico |
(E-Mail:

Pagina de Internet (Sitio/url); |

Clique para gravar

0 senvico foi prestado em Acumulacio de Funcbes com o Ensino ndo Supd os dados inseridos

* . Campos de preenchimento obrigatorio. E i/

Ap6s confirmar que todos os campos estdo preenchidos correctamente, clique em “Gravar
Novo Requerimento”. Ao seleccionar esta opg¢do surge um campo onde tera de inserir os
dados relativos a Declaracdo, denominado “Dados da declaragdo”. Caso ndo preencha os

itens obrigatodrios, ser-lhe-a apresentada uma mensagem de erro.

x
': E necessério proceder &s seguintes correccies:
Falta indicar o/a 'Designagao do Curso',
Indigue a 'Habilitagdo émica’,
Indigue as 'Nivel de Ensina'.

Indique as 'Grupo de Recrutamenta’,
Por favor selecdone o Tipo de Entidade’

=
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6.3 Dados Relativos a Declaracao

» Uma vez que para cada uma das entidades apresentadas, a Declaragéo é diferente, passamos

a especificar o preenchimento deste campo para cada uma delas.

6.3.1 CENTRO DE NOVAS OPORTUNIDADES — Privados

— Dados da Declaragao

Anc Escolar Dats Inicio: Data Fim: M.? Total de Horas:

IEOD?,FEDCIB 'I I 01-09-2007 I 20-05-2008 250

Unidade de Formacio:

| Matematica para a Vida

Adicionar Periodo I

ATENGAO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

»  S&o solicitados os seguintes dados, que constam da respectiva declaragéo:

- Ano Escolar — Seleccione o ano lectivo a que corresponde o tempo de servi¢co, de entre os

apresentados.

- Datas de inicio/fim — Insira as respectivas datas na formatagéo indicada — dd-mm-aaaa. As

datas devem estar inseridas no respectivo ano escolar, isto &, compreendidas entre 1 de
Setembro e 31 de Agosto do ano seguinte. Caso ndo cumpra estas orientacdes é emitida uma

mensagem de alerta.
- N° Total de horas — Insira o nimero total de horas leccionadas no periodo que indicou.

- Unidade de Formacao — Escreva a unidade de formagéo que leccionou.

> Ap6s confirmar que todos os dados foram inseridos correctamente, clique em “Adicionar

Periodo”.

— Dados da Declaragao

Ano Escolar: Diata Inicio: Data Fim: M.? Total de Horas:

IEUD?,I’EDUB 'I I 01-09-2007 I 20-03-2008 250

Unidade de Formagso:

Clique para adicionar
| Matematica para a Vida o periodo inserido

Adicionar Periodo 4/_

ATEN{;EO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.
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> E apresentado um quadro, onde constam os periodos adicionados, com a indicacdo do Ano,

Datas de Inicio e Fim, N° Total de Horas e data em que o requerimento foi criado.

» Neste campo o docente tem a possibilidade de apagar os dados inseridos, relativamente a um

determinado ano lectivo, para tal deve clicar em “Remover”.

— Dados da Declaragéo

Novo periodo adicionado.

Ano Lectivo: Data Inicio: Data Fim: N.2 Total de Horas:
2008/2009 I I I

DominiofUnidade de Formagio:
| Em caso de engano
permite remover os

Adicionar Perioco | periodos inseridos

RTEN(,‘.iO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

\

Ano Inicio Fim N.” Total de Horas DominioUn.Form. Criado em \
o7ine 01-09-2007 31-08-2008 150 Matematica para a Vida Mow 3 2008 4:33P M Remower
o7ine 01-10-2007 31-05-2008 100 Matematica para a Vida Mow @ 2008 5:13P M Remower
0506 20-01-2006 31-08-2005 100 Matematica para a Vida Mow 3 2008 5:12P M Remower
Anos Lectivos Total de Horas Calc. Dias
20072008 250 57
2005,/2006 e 100 23
L —— M. de Dias: 80

Quadro resumo

por Ano Lectivo
N° total de dias
de servico

> E, também, apresentado um resumo, por Ano Escolar, do total de horas e respectiva

conversdo em dias de servico.

6.3.2 ENSINO PARTICULAR E COOPERATIVO — EPC

- Dados da Declaragao

Ano Ezcolar Data Inicio: Data Fim: Horas Lectivas Semanais: Faltas Injustificadas: Faltas Justificadas: N.* de Diaz de licenga SEM vencimento:

2008/2009 +|| 01-09-2007 | 31-08-2008 | 22 [0 4 [ol [ adicionar pericd |

nTEN(}ﬁO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mme-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

»  S&o solicitados os seguintes dados, que constam da respectiva declaragéo:

- Ano Lectivo: Seleccione o ano lectivo a que corresponde o tempo de servigo, de entre os

apresentados.
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- Datas de inicio/fim: Insira as respectivas datas na formatacdo indicada — dd-mm-aaaa. As
datas devem estar inseridas no respectivo ano escolar, isto é, compreendidas entre 1 de
Setembro e 31 de Agosto do ano seguinte. Caso ndo cumpra estas orientacdes é emitida uma

mensagem de alerta.
- Horas Lectivas Semanais: Indique o horario semanal que praticou.

- Faltas injustificadas, justificadas e N° de dias de licenca sem vencimento: Indique de

acordo com os dados da declaragéo.

» Apos confirmar que todos os dados foram inseridos correctamente, cliqgue em ‘“Adicionar

Periodo”.
Clique para
. adicionar o
- Dados da Declaracio periodo
inserido

Ano Ezcolarn Data Inicio: [rata Fim: Horas Lectivas Semanais: Faltas Injustificadas: Faltas Justificadas: W.* de Diaz de Iicegp/_’:—:\‘ﬁ wencimento:
2008/2009 + || 01-09-2007 | 31-08-2008 | 22 [0 4 [“ol [ adicionar Pericds |

ATENGAO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

> E apresentado um guadro resumo, onde constam os periodos adicionados, com a indicacdo do
Ano, Datas de Inicio e Fim, Horario Semanal, N° de faltas injustificadas, justificadas e n® de

dias de licengca sem vencimento e data em que o requerimento foi criado.

» Neste campo o docente tem a possibilidade de apagar os dados inseridos, relativamente a um

determinado ano lectivo, para tal deve clicar em “Remover”.

r— Dados da Declaragao

Novo periodo adicionado.

Ano Lecive: Data Inicio: Data Fim: Hotas Lectivas Semanais: Faltas Injustificadas: N.° de Diaz de licenga SEM vencimento:

Em caso de engano
2008/2009 ¥ | | [ | o | permite removegr 0s

periodos inseridos

MEHgﬂO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

Ano Inicio Fim Horas Sem. N°Faltas Inj. Dias SVenc. Criado em
07108 04-08-2007 31.08-2008 22 i 0 o 9 2008 &:41PM R mover
08107 01-09-2008 31.12-2006 16 i 0 Nov 9 2008 5:41PM Remover
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» Neste caso o tempo de servico é certificado, e ndo contabilizado, isto &, é emitida uma
declaracdo de tempo de servico em que consta o nome do docente, a entidade onde prestou
funcdes, as data de inicio e fim e o horario semanal que o docente praticou. E competéncia da

Escola Publica efectuar a contagem deste tempo de servico.

6.3.3 ESCOLA PROFISSIONAL PRIVADA — EP

Dados da Declaracao

Ano Lective: Drata Inicio: [rata Fim: Total Semanas: Total de Horas Lectivas: Horas Lectivas Semanais:

20072002 v | | 01-09-2007 | 31-08-2002 | S2 | 1144 [ 22 Adicioner Periado |

nTEH(;ﬁD: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2003.

»  S&o solicitados os seguintes dados, que constam da respectiva declaragéo:

- Ano Lectivo: Seleccione o ano lectivo a que corresponde o tempo de servico, de entre os

apresentados.

- Datas de inicio/fim: Insira as respectivas datas na formatacdo indicada — dd-mm-aaaa. As
datas devem estar inseridas no respectivo ano escolar, isto €, compreendidas entre 1 de
Setembro e 31 de Agosto do ano seguinte. Caso ndo cumpra estas orientacdes é emitida uma

mensagem de alerta.

- Total de Semanas: Indique de acordo com o contrato, o n°® de semanas que exerceu

funcdes.
- Horas Lectivas Totais: Indique o n® total de horas que leccionou.

- Horas lectivas semanais: Indique o horario semanal, este valor ndo podera ser superior a
22 horas e tem de ser um numero inteiro. NOTA: As trés constantes atras referidas, estao

relacionadas, isto €, (N© horas lectivas totais) / (N° total de semanas) = Horario Semanal.

» ApOs confirmar que todos os dados foram inseridos correctamente, cliqgue em “Adicionar

Periodo”.
Cligue para
adicionar o
Dados da Declaragio periodo
inserido

Ano Lective: [rata Inicio: [rata Fim: Total Semanas: Total de Horas Lectivas: Horas Lectivas Semanais: Z
2007/2008 ~ | | 01-09-2007 | 31-08-2008 | 52 | 1144 E adicioner Periodo |

nTEH(;ﬁD: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2003.

> E apresentado um quadro resumo, onde constam os periodos adicionados, com a indicacdo do
Ano, Datas de Inicio e Fim, Horério Semanal, N° de faltas Injustificadas, N° de Dias de Licenca

sem Vencimento e data em que o requerimento foi criado.
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» Neste campo o docente tem a possibilidade de apagar os dados inseridos, relativamente a um

determinado ano lectivo, para tal deve clicar em “Remover”.

— Dados da Declaragdo

Novo periodo adicionado.

Ano Lectiva: Data Inicio: [rata Fim: Total Semanas: Tofal de Horas Lectivas: Horas Lectivas Semanais: Em C?SO de engano
» ) permite remover os
2008/2009 ¥ | I I I __ pecone Perodo_| periodos inseridos

nTEM(}ﬁO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

\

Ano Inicio Fim N Sem. Total Horas Horas Sem. Criado em \
07108 01-08-2007 31082008 52 1144 22 Now® 2008 7:51PM Remover
0507 01-08-2006 31122006 18 185 10 Now 9 2008 7:52PM Remover
0507 01-04-2007 31082007 20 210 10 Now @ 2008 7:54PM Remover

Anos Lectivos Total de Horas Calc. Dias
200712008 1144 66
2006:2007 360

Quadro resumo :
por Ano Escolar NP total de dias
de servico

> E, também, apresentado um resumo, por Ano Escolar, do total de horas e respectiva

conversdo em dias de servigo que irdo ser contabilizados.

6.3.4 CENTRO DE EMPREGO/FORMAGAO PROFISSIONAL — IEFP

—Dados da Declaragao
Ang Escolar: Data Inicic: Drata Fim: Mivel/Tipelogia: M. de Horas Totais:
|2007/2008 x| | 15-09-2007 21-10-2007 11 =l 150

Unidade de Formagda:

| Matemdtica e Realidade]

Adicionar Periodo I

ATEN{;;E{): as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

»  Sé&o solicitados os seguintes dados, que constam da respectiva declaragao:

- Ano Escolar - Seleccione o ano lectivo a que corresponde o tempo de servigo, de entre os

apresentados.

- Datas de inicio/fim - Insira as respectivas datas na formatacdo indicada — dd-mm-aaaa. As
datas devem estar inseridas no respectivo ano escolar, isto €, compreendidas entre 1 de
Setembro e 31 de Agosto do ano seguinte. Caso ndo cumpra estas orientacdes é emitida uma

mensagem de alerta.

- Nivel/Tipologia - De acordo com o nivel do curso.
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- NPe° total de horas - Indique o n® total de horas que leccionou no periodo indicado.

- Unidade de Formacao - Escreva a unidade de formag&o que leccionou.

» Apos confirmar que todos os dados foram inseridos correctamente, cliqgue em “Adicionar

Periodo”.
—Dados da Declaragao
Ano Escolarn Diata Inicio: Data Fim: Hivel/Tipologia: M. de Horas Totais:
|2007/2008 x| | 15-09-2007 21-10-2007 i} Clique para  [* 150
Unidade de Formagso: adicignar o
: : periodo
| Matemdtica e Realidade] inserido

Adicionar Periodo I/-

ATEN(;KO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

> E apresentado um quadro, onde constam os periodos adicionados, com a indicacdo do Ano,

Datas de Inicio e Fim, N° Total de Horas e data em que o requerimento foi criado.

» Neste campo o docente tem a possibilidade de apagar os dados inseridos, relativamente a um

determinado ano lectivo, para tal deve clicar em “Remover”.

— Dados da Declaracdo

Novo periodo adicionado.

Ano Lectivi: [Data Inicio: Data Fim Hivel Formagdo UE: W2 de Horas Totais:
2008/2009 | |[Se|eccmne uma opcan] V| |
DominiofUnidade de Formagio: Em caso de engano

| permite remover os
e | periodos inseridos

ATENGAO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.; 01-12-2008,

\
Ano Lect. Inicio Fim Dominio/ Un. Form. Nivel Form. UE N.° Horas Totais Criado em “
o70E 15-09-2007 31-10-2007  Matematica e Realidade 1 150 Nov @ 2008 B:11F M Remover
il 01-01-2008 31.02-2008  Matemitica e Realidade Il 268 Mov O 2008 B:1ZPM Remouer
osar 20-12-2006 30-07-z007 Matem atica para a Vida 1 100 Mov 8 2008 8:13F M Remower
Anos Lectivos Total de Horas Calc. Dias
2007/2008 415 a9
2008/2007 . 100 23
L—— M= de Dias: 117

Quadro resumo
por Ano Escolar r

Ne total de dias
de servigco

> E, também, apresentado um resumo, por Ano Escolar, do total de horas e respectiva

conversdo em dias de servigo que irdo ser contabilizados.
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6.3.5 INSTITUICAO PARTICULAR DE SOLIDARIEDADE SOCIAL (IPSS) — Apenas

na qualidade de Educador(a)/Docente e para efeitos de progressdo/concurso

- Daios da Declaracio

Ano Escolan Data Inicia: [Crata Fim: Haras Lectivas Semanais: Faltas Injustificadas: Faltas Justificadas: N.° de Dias de licenga SEM vencimenta:

2007/2002 v | [ 01-09-2007 | 21-08-2008 | 25 [To s 0 Adicionar Perioda |

ATEHl;A".O: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-20038.

»  Sa&o solicitados os seguintes dados, que constam da respectiva declaragao:

- Ano Lectivo: Seleccione o ano lectivo a que corresponde o tempo de servico, de entre os

apresentados.

- Datas de inicio/fim: Insira as respectivas datas na formatacdo indicada — dd-mm-aaaa. As
datas devem estar inseridas no respectivo ano escolar, isto €, compreendidas entre 1 de
Setembro e 31 de Agosto do ano seguinte. Caso ndo cumpra estas orientacdes é emitida uma

mensagem de alerta.
- Horas Lectivas Semanais: Indique o horario semanal que praticou.

- Faltas injustificadas, justificadas e n® de dias de licenca sem vencimento: Indique de

acordo com os dados da declaragéo.

» Ap6s confirmar que todos os dados foram inseridos correctamente, clique em “Adicionar

Periodo”. ;
Cligue para
adicionar o
- Dados da Declaragao periodo
inserido

Ano Escolan Data Inicia: [Crata Fim: Haras Lectivas Semanais: Faltas Injustificadas: Faltaz Justificadas: N.° de Dias de licenga g;ﬂncimento:
2007/2008 v | | 01-09-2007 | 31-08-2008 | 25 [0 5 0 | adionar Periodo |

ATEHl;A".O: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-20038.

» Ao efectuar esta operacdo € apresentado um quadro resumo, onde constam o0s periodos
adicionados, com a indicacdo do Ano, Datas de Inicio e Fim, Horario Semanal, N°© de faltas

injustificadas, N° de Dias de Licenca sem Vencimento e data em que o requerimento foi criado.

» Neste campo o docente tem a possibilidade de apagar os dados inseridos, relativamente a um

determinado ano lectivo, para tal deve clicar em “Remover”.
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- Dados da Declaragdo

Novo periodo adicionado.

Ano Lective: Data Inicio Data Fim: Horas Lectivas Semanais: Faltas Injustificadas: N.2 de Dias de licenga SEM wvencimento:

Em caso de engano
2008/2008 ¥ | | | __ dcioner Perodo_| permite remover os

periodos inseridos

nTEII(,‘iO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

—
Ano Inicio Fim Horas Sem. N°Faltas Inj. Dias SMenc. Criado em
o7ae 01-09-2007 24-08-2008 25 i i Mow 02008 2:57PM ReMower
Anos Lectivos Total de Horas Calc. Dias
2007 /2008 2125 366
/ M de Dias: 366
L—
Quadro resumo
por Ano Escolar
N° total de dias
de servico

> E, também, apresentado um resumo, por Ano Escolar, do total de horas e respectiva

conversdo em dias de servigo que irdo ser contabilizados.

6.3.6 OUTRAS ENTIDADES — Cursos de Educacdo e Formacdo de Jovens /

Cursos de Educacao e Formacado de Adultos / Escola de Hotelaria e Turismo.

» Ao seleccionar este tipo de entidade, terd de seleccionar, também, o tipo de cursos que
leccionou — Educacdo e Formacdo de Jovens (CEF) / Educacdo e Formacao de Adultos (EFA) e

na Escola de Hotelaria e Turismo.

— Dados da Declaragao
Ano Escolar: Data Inicio: Data Fim: Nivel/Tipologia: W.* de Horas Totais:
|2007/2008 x| | 10-11-2007 21-05-2008 v =l [ 210

Unidade de Formacdo:

| matemdtica

Adicionar Periodo |

ATEH(;.EO: as datas devem ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

»  Sé&o solicitados os seguintes dados, que constam da respectiva declaragéo:

- Ano Escolar: Seleccione o ano lectivo a que corresponde o tempo de servico, de entre os

apresentados.
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- Datas de inicio/fim: Insira as respectivas datas na formatacdo indicada — dd-mm-aaaa. As
datas devem estar inseridas no respectivo ano escolar, isto é, compreendidas entre 1 de
Setembro e 31 de Agosto do ano seguinte. Caso ndo cumpra estas orientacdes é emitida uma

mensagem de alerta.
- Nivel/Tipologia do curso: De acordo com o nivel/tipologia do curso.
- Ne° total de horas: Indique o n° total de horas que leccionou no periodo indicado.

- Unidade de Formacao: Escreva a unidade de formacado que leccionou.

» Apos confirmar que todos os dados foram inseridos correctamente, cliqgue em ‘“Adicionar

Periodo”.
— Dados da Declaragao
Anc Escelar Diata Inicio: Data Fim: HNivel/Tipelegia: M.# de Horas Totais:
|2007/2008 x| | 10-11-2007 21-05-2008 [1v Clique para -] [ =10
. . adicionar o
Unidade de Formagdo: periodo
| matemdtica Ll

=

Adicionar Periodo |

ATENGAD: as datas devemn ser indicadas usando o formato dd-mm-aaaa, Ex.: 01-12-2008.

> E apresentado um quadro, onde constam os periodos adicionados, com a indicagdo do Ano,

Datas de Inicio e Fim, N° Total de Horas e data em que o requerimento foi criado.

» Neste campo o docente tem a possibilidade de apagar os dados inseridos, relativamente a um

determinado ano lectivo, para tal deve clicar em “Remover”.

Em caso de
engano permite
remover 0s
periodos
\
Ano Inicio Fim Un. Formagao HivelTipologia H.® Horas Totais Criado em
07/08  01-10-2007  21-01-2008  matematica I 200 Mo 12 2008 12:06FM Remover
Anos Escolares Total de Horas Calc. Dias
2007/2008 200 45
M*®de Dias: 45

Quadro resumo
por Ano Escolar r

N° total de dias
de servico

> E, também, apresentado um resumo, por Ano Escolar, do total de horas e respectiva

conversdo em dias de servigo que irdo ser contabilizados.
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/. VALIDAR / SUBMETER REQUERIMENTO

» Apos confirmar que todos os dados inseridos no requerimento estdo correctos, seleccione

“Validar/Submeter” o requerimento.

— Validar/ Submeter Requerimento

Clique para validar e
submeter o
requerimento

Local de Entrega e Validag#o dos Documentos: | E4E Enire Douro e Vouaga Sul ﬂ

Dados Criados em Nov 13 2008 1:06PM
Dados Actualizados em Hov 13 2008 1:06PM
Estado do Requerimento: A ser elaborado. Aguarda validagio pelo Dy

NOTA: Validar/Submeter ndo grava possiveis alteracies, apenas valida e submete os dados. Para gravar alteracies
utilize os respectivos botbes e sd depois deve validar. Apds validar o requerimento fica finalizado e ndo sera possivel
efectuar alteracoes.

» Depois de validar/submeter o requerimento, surge um campo com a informagdo de que o seu

requerimento foi validado e submetido.

> Deve remeter/entregar a documentacéo indicada na Equipa de Apoio As Escolas que indicou no
inicio da aplicagcdo e aguardar a recepcdo da(s) respectiva(s) declaracdo(Bes) que

contam/certificam o tempo de servico requerido.

« O Reguerimento foi validado e submetido. Deve enviar/entregar os documentos necessarios na EAE que
indicou para esta proceder a validacéo dos dados.

Editar Requerimento para Contagem/Certificagao de Tempo de Servigo

==>Voltar - Listagem de Requerimentos

— Documentagio necessaria

Para validar o requerimento devera remeter/apresentar junto da EAE seleccionada os seguintes documentos:
+ Declaracdo da Entidade (que deu origem a este pedido);

+ Fotocdpia autenticada do Certificado de Habilitacdes;

e Fotocopia autenticada do Registo Biografico (caso seja necessariofse aplique);

¢ Documento de Autorizagdo para Acumulacdo de Funcgdes (caso seja necessariofse aplique);

Local onde devera apresentar a documentacédo para efectuar a validacdo do requerimento:
s EAE Entre Douro e Vouga Sul

e Alumieira - Loureiro - Loureiro

e 3720051 - LOUREIRDO QAZ

» A partir deste momento, compete a Equipa de Apoio as Escolas que seleccionou, analisar,
validar e emitir a(s) declaragéo(8es).
» ApOs a recepcdo dos documentos na Equipa de Apoio as Escolas, esta ira proceder em

conformidade. Em qualquer altura pode aceder a aplicacdo e consultar o estado dos seus

requerimentos.
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» Recomenda-se que esteja atento a sua caixa de correio electrénico, pois serd sempre
informado de eventuais alteragdes no estado do requerimento, bem como outras indica¢des

Uteis.

i

Mov 10 2008 . Aguarda reformulacio do requerimento pelo docente)
EP Edmunda Ferreira - EFROMAT Mov 17 2008 1:02FPM |
11:35AM (EAE)
. —— . ) ) Mowv 17 2008

Mov'7 2008 11:27AM JI Centro Infantil Associacdo de Bemn-Estar St M* de Lanfas Em analise. A EAE encontra-se a analisar o pedido. 11-26AM

CMNO do CEARTE - Centro de Formacie Profissienal do L
Mov 7 2008 11:20AM A ser elaborado. Aguarda validac3o pelo Docente av T 2008 11:20AM |

Artesanato

Maov 7 2008 11:07AM EP ESPRORESEMDE - Escola Profissional de Resende 4 ser elaborado. Aguarda validacio pelo Docente Mov 7 2008 11:07AM |
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