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Introducao

O objetivo deste guia é permitir que o utilizador consiga realizar, de forma rapida e

simplificada, os processos de matriculas e transferéncias no Portal das Matriculas (PMAT).

1.Homepage

1.1. Alteracao da lingua

Ao aceder ao PMAT, o utilizador podera alterar a linguagem do PMAT entre Portugués e

Inglés. Para alterar a linguagem, o utilizador devera carregar no canto superior direito.

Figura 1 - Alternar lingua
1.2. Autenticacao na aplicagao

Ao aceder ao PMAT, o utilizador devera carregar em Encarregado de Educacéo para
poder fazer a autenticagao na aplicagao.

Encarregados de
Educacéo

Figura 2 - Acesso do Encarregado de Educagéo

Pode aceder de 2 formas diferentes Chave Mdvel Digital (CMD) ou Autoridade Tributaria
(AT).
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Indigue o perfil com que pretende iniciar a sessio.

AR

Encarregado
de Educagado

™ Autoridade Ari 2 Gov.pt

Faga a sua autenticagdo através do Portal das Finangas

W

autoridade

A tributdria e aduaneira

Esqueceu-se da palavra-chave

Figura 3 - Opgbes de Autenticagao
1.3. Area do Encarregado de Educacio (EE)

Apos efetuar a autenticagao, o utilizador sera redirecionado para o ecra abaixo:

1 0s meus processos B Manual de Utiizador PTIEN R DZDKSHSK

Matricula Transferéncia

Consulte aqui informagdes relevantes sobre a renovagao de matriculas -

@ Criar nova Matricula
Lista de Matriculas

W do Frocessa Boiegado om
142627-000000363 WA @ Aniar
wizE27-000000358 @ noven wa ® s
w2677-000000345 woria mici @ »ovm A ® s
142627-000000345 waria micia Por anwiae i ® Al
wze27-000000312 Tosta PEI @ somcocacio NA @ anise
wzea7-000000310 Miguet Maria Rebsia @ vaicusa ecors Baica 0s Asouca

12627-000000300 Miguel Maria Por envia WA @ Aniar

M2627-000000308 Escola Bisican.* 1 de Arouca

M2627-000000307 Miguel Maria Almeida

A ® Anuior

Figura 4 Area do EE
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1.3.1. Barra superior:

No topo do ecra, o utilizador encontrard uma barra superior com as seguintes

funcionalidades:

¢ Inicio — Ao carregar neste icone, o utilizador sera redirecionado para a pagina
inicial do portal.

e Os meus Processos — Ao carregar neste icone, o utilizador sera redirecionado
para a pagina dos seus processos de matricula e transferéncias.

¢ Manual de Utilizador — Ao carregar neste icone, o utilizador conseguira extrair
o manual de utilizador da plataforma.

e Alteragao de lingua — Ao carregar neste icone, o utilizador podera alterar a
lingua do portal.

¢ Nome do utilizador — Ao carregar neste icone, o utilizador conseguira terminar

a sua sessao.

1.3.2. Separador Matricula

Neste separador, o utilizador tera acesso a listagem dos seus processos de matricula.

Podera ainda iniciar um processo carregando em “Criar nova Matricula”.

o Matricutas . e hre—

Lista de Matricutas @ cCriar nova Matricula

eoeece00 i

Figura 5 Separador "Matricula"

2. Criacao de nova Matricula

2.1. Janela de criagcao de matricula

e Periodo de matricula:

O utilizador tera de selecionar um periodo de matricula para que a matricula fique

associada ao mesmo.
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Devera escolher o periodo em que conste o ano/tipo para o qual pretende fazer a

matricula.

" Aaa, 7 Ao, & Ano, 5 Ano, PIEF, Tipa 2, Tigo 3, 11°Ano, 2, Tigo §

Figura 6 Escolha do periodo de matricula

Informagao importante:
e As opgdes de ano/tipo que irdo aparecer ao utilizador no formulario de matricula serédo
limitadas aos anos/tipos constantes no periodo selecionado, pelo que o utilizador devera

preencher este campo corretamente.

e Dados da/o Encarregadal/o de Educacao (EE) e da/o Aluna/o

O utilizador devera preencher os dados da/o Aluna/o solicitados.

Figura 7 Dados da/o Encarregada/o de Educagéo e da/o Aluna/o

Os dados referentes a/ao Encarregada/o de Educagdo sado pré-preenchidos e

blogqueados de acordo com a informacgao proveniente da autenticagédo do utilizador.
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No caso dos dados da/o Aluna/o, embora o campo Documento de identificagdo esteja
pré-preenchido com o valor NIF, o utilizador pode remover este valor e escolher outro tipo de

documento caso seja necessario.

Os dados inseridos nesta janela s&o depois utilizados para verificar se os mesmos
existem no Repositério Central do Aluno (RCA):

e Cenario 1: Os dados do EE e da/o aluna/o existem no RCA e verifica-se a

relacao entre eles:

O utilizador consegue criar a matricula com sucesso, e os campos do formuldrio vao ser

pré-preenchidos com os dados provenientes do RCA:

Criagdo da Matricula

(& Dados encontrados com sucesso.

criado e as devidas secgDes serdo pre-preenchidas com os

CanCEIEr “

Figura 8 Os dados do EE e da/o aluna/o existem no RCA e verifica-se a relagdo entre eles

e Cenario 2: Os dados do EE e da/o aluna/o ndo existem no RCA ou existem
apenas dados relativos ao EE:

O utilizador consegue criar a matricula manual com sucesso. Tera de preencher todos

os campos de forma manual:

Criagdo da Matricula

o

Figura 9 Os dados do EE e da/o aluna/o ndo existem no RCA ou existem apenas dados relativos
ao EE

e Cenario 3: Os dados do aluno existem no RCA mas nao se verifica relagdo com
o EE:

O utilizador ndo consegue criar a matricula. Caso os dados inseridos estejam corretos,

devem ser verificados os dados existentes no RCA.
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Criagdo da Matricula

@ Este documento de identificag3o ndo corresponde ao dalo encarregada/o de educagdo do aluno, para o
qual estd 3 tentar crizr uma matricula. Dirja-=e 3 escola, do seu educando, para alterar os dadaos.

Cancelar

Figura 10 Os dados do aluno existem no RCA mas n&o se verifica relagdo com o EE

e Cenario 4: Ja existe um processo para a/o aluna/o

Caso ja exista, um processo criado para o ano letivo em causa, para a/o aluna/o, o

sistema ird impedir a criagao de um novo processo.
Neste caso, o utilizador devera:

e Anular o processo criado anteriormente, caso nédo pretenda avangar com o
mesmo;

e Continuar o processo ja criado.

Criagdo da Matricula

@ Jd existe um processo em curso para o aluno indicado. Caso pretenda criar um novo processo deverd anular
o processo a decorrer.

Cancelar

Figura 11 Erro quando ja existe um processo para a/o aluna/o

Apbs preencher os campos da janela o utilizador devera carregar no botédo “Validar”. Ao
carregar neste botdo sdo realizadas as varias validagbes necessarias para a criacdo da

matricula.
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Figura 12 Botao Validar
2.2. Passo 1: Consentimento

Apbs as validagdes dos dados da janela, o utilizador é reencaminhado para o formulario

de matricula.
O primeiro passo da criagdo da matricula refere-se a pagina de consentimentos.

O utilizador pode consentir a recolha de todos os dados, preenchendo a checkbox “Sim,
tomei conhecimento e autorizo todas as condigdes de recolha e respetivo tratamento.”, ou pode

dar consentimentos personalizados.

\J

&< Matriculas

© o otormutirio

Nirmero de processo: ¢ Anotene

Pencds de matrcula:

Figura 13 Passo 1: Consentimentos

Caso o utilizador pretenda visualizar os dados que ser&o recolhidos devera carregar no

botdo Dados recolhidos.
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Prln R HedDFEH SKEERK

g Pt s
L%-“-a Matriculas

Figura 14 Dados recolhidos

Apbs preencher os consentimentos o utilizador devera carregar em Proximo de forma a

avangar para o préoximo passo.

Informagao importante:
e No caso das matriculas manuais, ou seja, situacées em que o aluno néo existe no

RCA, a criagdo da matricula s6 é efetivada apés avangar do passo 1 para o passo 2.

2.3. Passo 2: Dados da/o Encarregada/o de
Educacao

Apds o preenchimento dos Consentimentos, o utilizador devera preencher os dados do
EE.

Caso se trate de uma matricula em que é detetada a relagdo entre o aluno e o EE na

consulta ao RCA, alguns dos campos ja irdo estar pré-preenchidos.

Caso se trate de uma matricula manual entdo todos os campos deverao ser preenchidos

pelo utilizador.

Informagao importante:

e O campo “Numero de identificagao fiscal” estara pré-preenchido e bloqueado com o

valor proveniente da autenticacao.

e Leitor de cartao de cidadao

Caso o utilizador tenha um leitor de cartdo de cidaddo, podera carregar no botdo “Obter

dados do cartao de cidadao” de forma a preencher os campos que podem ser preenchidos com

os valores do cartdo de cidadao.
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srltN R HeioREH sKEERK

L‘h“-a Matriculas

Dados dalo Encamegadafo de Educacio

Figura 15 Leitor de cartdo de cidadgo

Informagao importante:
e Paraque aleitura do cartdo de cidadao seja efetuada corretamente, o utilizador devera
ter instalado no seu computador a aplicagéo “plugin Autenticagdo.Gov” e deve ativar
a mesma antes de carregar no botdo “Obter dados de cartdo de cidadao”.
e Quando o sistema Ié o cartdo de cidadao valida se o NIF corresponde ao numero de
identificagao fiscal proveniente da autenticagdo. Caso os nimeros ndo sejam iguais o

sistema n&o completara a leitura do cartdo de cidadao e aparecera uma mensagem

de erro.

e Seccao “Contactos”

Caso o utilizador tenha dado o consentimento “A. Autorizag&o para o envio da notificagdo
do processo de registo de matricula/transferéncias.” devera escolher, no campo “Meio
preferencial de contacto?”, o meio de comunicagédo pelo qual pretende que sejam enviadas
notificagdes. Serdo enviadas notificagdes quando a matricula € submetida e quando o estado da
matricula altera (quando a matricula muda para o estado Matriculado, Sem coloca¢do, Nao

validado, Por enviar (quando é reaberta) e Anulado).
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iculas

Moradas para Seriacia

Figura 16 Escolha do meio preferencial de contacto

Informagao importante:
e Para que o EE possa ser notificado via SMS tera, obrigatoriamente que ser inserido

um numero de telemével portugués.

o Seccao “Moradas para seriagao”

O utilizador tera o campo “Deseja escolher também escolas perto da morada de
emprego?”. Caso decida que pretende escolher escolas perto da morada de emprego entéo sera

obrigado a preencher a mesma (essa escolha apenas sera realizada no passo 4 da matricula).

PrioN R HOREN SKEERK

Morada de residéncia

o

| 'MOracas para SEnaao

Morada profissional

Figura 17 Moradas para seriagdo

e Seccao “Morada de residéncia”

Apds os campos referentes a morada de seriagao, o utilizador tera disponivel o campo
“Alteracdo de morada?”. A resposta colocada neste campo tera consequéncias na tramitagéo do

processo.
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Informagao importante:

)

=0

e Caso o utilizador selecione “Nao” no campo “Alteragdo de morada”, numa matricula
de um ano de continuidade (2.°, 3.°, 4.°, 6.°, 8.°, 9.° e 11.° anos), e a/o aluna/o tenha
frequentado, no ano letivo anterior, uma escola da Rede Escolar Publica, se o pedido
ndo obtiver colocagdo em nenhuma das preferéncias indicadas, sera
automaticamente colocado na escola frequentada no ano anterior, passando ao

estado “Colocado”.

BI|EN R HHOPEM SKEEFK

Moradas para Seriacio

Morada de residéneia

]

Morada profissional

Figura 18 Alteracdo de morada

Apbs preencher todos os campos obrigatérios, o utilizador devera carregar no botao

Préximo para avancgar para o passo seguinte.

L=l B, HHOFEH SKEEFK

&= Matriculas

Morada de residéncia

o

Moradas para Seriaco

Morada profissional

Figura 19 Botao préximo (Passo 2)
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2.4. Passo 3: Dados da/o Alunal/o

Apbs o preenchimento dos dados do EE, o utilizador devera preencher os dados da/o

aluna/o.

Caso se trate de uma matricula em que o EE e a/o aluna/o existem no RCA e estejam

relacionados, alguns dos campos irdo aparecer pré-preenchidos.

Caso se trate de uma matricula manual entdo todos os campos deverao ser preenchidos

pelo utilizador.

Informagéao importante:

e Caso na janela inicial tenha escolhido um Documento de identificagdo diferente de
NIF, os campos “Documento de identificacdo”, “Numero de documento de
identificagao” (e “Digitos de Controlo”) estarao pré-preenchidos e bloqueados com o
valor inserido.

e Caso na janela inicial tenha escolhido o Documento de identificagdo NIF, entdo o
campo “Numero de identificagédo fiscal’ estara pré-preenchido e bloqueado com o

valor inserido.

e Leitor de cartao de cidadao

Caso o utilizador tenha um leitor de cartdo de cidadao, podera carregar no botado “Obter

dados do cartao de cidadao” de forma a preencher os campos que podem ser preenchidos com

os valores do cartao de cidadao.

g Pt s
L%-“-a Matriculas

Dados daio Aluna/o

Figura 20 Leitor de cartdo de cidaddo

Informagao importante:
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Para que a leitura do cartdo de cidadao seja efetuada corretamente, o utilizador devera

ter instalado no seu computador a aplicagédo “plugin Autenticacdo.Gov” e deve ativar
a mesma antes de carregar no botdo “Obter dados de cartao de cidadao”.

e Quando o sistema |é o cartdo de cidaddo valida se o numero de documento de
identificagcao/ NIF corresponde ao numero que foi preenchido na janela (e que levou
ao preenchimento do campo na matricula). Caso os numeros ndo sejam iguais o
sistema n&o completara a leitura do cartdo de cidadao e aparecera uma mensagem

de erro.

Apbs preencher todos os campos obrigatérios, o utilizador devera carregar no botao

Préximo para avangar para o passo seguinte.

L‘h“-a Matriculas

Obter dsdos 8o canbo o cidadio

Dados dajo Alunalo

Figura 21 Botdo Préximo (Passo 3)
Ao carregar no botdo Proximo o preenchimento do formulario é validado.
Ao carregar no botdo Préximo é validado se o aluno tem a idade adequada para
frequentar um ano do periodo de matricula selecionado na janela inicial. Caso a idade do aluno

inserida ndo seja compativel com os anos do periodo de matricula selecionado, aparecera uma

mensagem de erro e ndo conseguira avangar para o passo 4:
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g Pt s
L%-“-a Matriculas

E B

Figura 22 Erro quando a idade do aluno ndo é compativel com o periodo

Informagao importante:
e Para o corrigir o erro devera corrigir a data de nascimento, se for esta que se encontra
errada, ou anular a matricula e criar uma nova, caso o erro tenha sido na selegcéo do

periodo de matricula.

2.5. Passo 4: Dados da Matricula

Apds o preenchimento dos dados da/o aluna/o, o utilizador devera preencher os dados

da matricula.

As opgdes que surgem nos varios campos irdo depender de varios fatores. Assim, caso
ndo tenha acesso ao nivel de ensino, modalidade de ensino, ciclo ou ano/tipo que pretende,
devera verificar o que inseriu nos campos anteriores nesta secgao, a idade do aluno e o periodo

de matricula selecionados:

e Se escolheu o periodo de matricula incorreto na janela inicial, devera anular a matricula
€ criar uma nova, selecionando o periodo correto.

e Se preencheu incorretamente os campos anteriores da secg¢ao “Situagao da/o aluna/o
no ano letivo anterior”, devera corrigir o seu preenchimento.

e Se escolheu uma data de nascimento incorreta, devera voltar ao passo 2 e editar a data
de nascimento. Caso edite a data de nascimento da/o aluna/o apds ter preenchido alguns

campos no passo 4: Dados da Matricula, esses campos serdo limpos apoés a edigao.
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D008 do Processo

et 80 sk o e B9t o vebaca Gon Ga0R O pATEG.

Figura 23 Aviso quando edita a data de nascimento (apés preencher campos no passo 4)

Apos preencher todos os campos obrigatorios da secgéo “Situagéo da/o aluna/o no ano
letivo anterior” e o campo “Transitou de ano?”, o utilizador passara a ter disponivel o botao
“Adicionar” para adicionar preferéncias.

oV Matriculas

e (]
A R
S

AgrupameniofEscs n st

[ narupsmores e Exeones ce s x|

[t moscsoe s -]

Figura 24 Botao Adicionar preferéncia

Informagao importante:

e Se o utilizador nao tiver preenchido todos os campos obrigatérios da pagina, o botao
Adicionar permanecera inativo e, consequentemente, ndo conseguira adicionar as

preferéncias.

¢ Janela de adigao da preferéncia

Apés carregar no botdo Adicionar é aberta uma janela em que o utilizador deveré inserir
os dados da preferéncia pretendida.
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No passo 1, tera os campos Nivel de ensino pretendido, Modalidade ou programa de

Manual Encarregado de Educacao

ensino, Ciclo e Ano/Tipo pré-preenchidos com os valores de continuidade de percurso (tendo em
consideragéo o que inseriu na sec¢ao “Situa¢do da/o aluna/o no ano letivo anterior” e no campo
“Transitou de ano?”).

Se o utilizador quiser inserir uma preferéncia em que altera o percurso do aluno, devera

remover os valores pré-preenchidos e tera disponivel as opgbes para a alteragédo de percurso.

Pass0 108 4 - Ensino

Ensing Arlstice Especisizado

Ensina Bisio Garal

Figura 25 Alteragdo de percurso
Apébs preencher os campos, o utilizador ira carregar em Proximo e avangara para o passo

2 da criagdo da preferéncia.

No passo 2, o utilizador tera a opgao de escolher a escola que pretende colocar na
preferéncia. Para conseguir escolher a escola, o utilizador devera preencher os filtros
obrigatdrios e carregar em Aplicar.

Apés carregar em Aplicar o utilizador conseguira:

e No separador Escola, visualizar a lista de escolas que respeitam os filtros
utilizados e poderd escolher a escola que pretende carregando no botéo
“Selecionar escola”
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Figura 26 Lista de escolas de acordo com os filtros selecionados

Informagao importante:

e Apenas poderdo ser inseridas preferéncias de escolas publicas, o PMAT nao
apresentara a possibilidade de inserir preferéncias de escolas do ensino particular e
cooperativo, ensino publico nao tutelado pelo MECI (Ministério da Educagao, Ciéncia

e Inovagéo) e IPSS.

¢ No separador Mapa, podera visualizar no mapa as escolas que respeitam os
filtros utilizados e podera escolher a escola que pretende carregando no botédo

“Selecionar escola”

o

s Cambia 4 Escola Basica do Olvera do Hospital 515 sof 222 Wi

| e \

o )

i ok
Y

© Amerior |

Figura 27 Escolas assinaladas no mapa

Apbs selecionar a escola conseguira visualizar a sua selegao assim como alguns campos

que devera preencher de forma a completar a criagao da matricula.
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Passo 3 de 4 - Escola pretendida

Escols Basica da Oliveira do Hospital

Larga ¢t Vaseo do Campas

O Einar

Figura 28 Selegdo da escola pretendida e campos a preencher

Apbs preencher os campos devera avangar para o quarto passo em que preenche as

atividades e/ou disciplinas pretendidas.

Informagao importante:

o Asopgodes que irdo aparecer nos campos referentes as disciplinas e linguas de opgao
serdao as opgdes inseridas pela escola no sistema. Caso ndo seja apresentada
qualquer opc¢ao nos campos obrigatérios, o utilizador devera contactar a escola para

que esta proceda a insergao das disciplinas.

Depois de ter preenchido todos os campos obrigatérios o utilizador devera carregar em

Adicionar e a preferéncia aparecera na lista de preferéncias.

Passe 4 de 4 - Alividades eiou discipinas pretendidas.

Atividades ejou disciplinas pretendidas

Presenc Hequentar 3 SEChing o 63UCa30 mar ¢ ORFO™

= @

Figura 29 Passo 4 da janela de adigao de preferéncia
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Apo6s adicionar a primeira preferéncia aparecera uma janela com a informacdo de
quantas preferéncias devera inserir tendo em conta o numero de escolas existentes no concelho

da primeira preferéncia:

e Se existir apenas 1 escola no concelho apenas sera obrigado a colocar 1 preferéncia
e Se existirem 2 escolas no concelho tera de inserir, no minimo, 2 preferéncias.
e Se existirem 3 escolas no concelho tera de inserir, no minimo, 3 preferéncias.
e Se existirem 4 escolas no concelho tera de inserir, no minimo, 4 preferéncias.

e Se existirem 5 ou mais escolas no concelho terd de inserir 5 preferéncias.

Mesmo em concelhos com menos de 5 escolas o utilizador podera sempre colocar até 5

preferéncias.

Se as preferéncias forem reordenadas, o numero de preferéncias obrigatérias sera

recalculado tendo sempre por base a 12 preferéncia.

Figura 30 Janela referente ao numero minimo de preferéncias a inserir

2.6. Passo 5: Comprovativos

Apbés o preenchimento dos dados da matricula, o utilizador devera inserir os
comprovativos. Para inserir os comprovativos devera carregar no icone do clipe que aparece

junto a cada um deles.

Os comprovativos solicitados irdo depender do preenchimento realizado ao longo da

matricula.

A adicao dos comprovativo € de caracter obrigatério (com a excegdo do “Comprovativo
de Constituicdo de Agregado Familiar” solicitado, quando a relagéo entre o EE e a/o aluna/o é

diferente de pai, mae, préprio e o enquadramento legal é “Por mera autoridade de facto ou por

delegagéo, devidamente comprovada”, que tem caracter facultativo).

Pagina 21 de 36



o Portal das Manual Encarregado de Educagao

w2 Matriculas

)

[ porea dos
'z Matriculas

PT|BN R HHDFEM SKEEFK

T e comprovatin Gemragss oo documents

QOPRR 1, | e |

Figura 31 Comprovativos

Tipo de comprovativo Situagao em que é pedido este comprovativo

Comprovativo do Local de | Se no passo 2 do formulario, indicar que pretende preencher esse
Trabalho do Encarregado de | campo.

Educacgao

Comprovativo de Residéncia do | Se a morada de residéncia do EE for editada por um utilizador ou se

Encarregado de Educacao for proveniente do RCA.

Comprovativo de Abono de | Se, nopasso 3 do formulario, o utilizador colocar “Sim” no campo “A/O

Familia aluna/o é abrangida/o pelo abono de familia?”
Comprovativo de Constituicdo do e Se, no passo 4 do formulario, na janela de opgdes de
Agregado Familiar matricula, o utilizador responder que sim a questdo “Tem

irmaos ou outras criangas e jovens pertencentes ao mesmo
agregado familiar a frequentar a escola?”. Neste caso sera de
preenchimento obrigatério.

e Se, no passo 3 do formulario, no campo “Qual a relagédo da/o
encarregada/o de educacdo com a/o aluna/o?”, o utilizador
colocar uma opc¢ao diferente de Pai, Mae e Proprio e no
Enquadramento legal colocar a opgao “Por mera autoridade
de facto ou por delegacédo, devidamente comprovada.”. Neste

caso sera de preenchimento facultativo.

Comprovativo de Necessidades | Se, no passo 3 do formulario, o utilizador colocar “Sim” no campo “A/O
Especificas crianga/aluna/o estd mobilizada/o com medidas constantes num
Relatério Técnico-Pedagdégico (RTP), de acordo com a legislagdo em
vigor (Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho, na sua redacéo atual)
e/ou a ser acompanhada/o pelas Equipas Locais de Intervengao
Precoce (SNIPI), de acordo com o Decreto-Lei n.° 281/2009, de 6 de

outubro?”
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Comprovativo de itinerante Se, no passo 4 do formulario, o utilizador colocar “Sim” no campo

“Ensino para a itinerancia”.

Comprovativo de Habilitagdes Se, no passo 4 do formulario, o utilizador colocar “Sim” no campo
“Ensino doméstico”.
Se, no passo 4 do formulario, o utilizador colocar “Sim” no campo
“Ensino Individual”.

2.7. Passo 6: Confirmar dados

No passo 6, o utilizador podera confirmar os dados inseridos bem como submeter a
matricula.

\J

e Matriculas

@ Sair do formutirio
Mamare s procesaa MIGZ7-0O0000GSS 00 et 02672027

Poriodo de matricula 5° Ana, 7 Ana, ° A, 5 Ang, FIEF, Tipa 2, Tiga 3, 11 Ana, 2, Tea S

Resumo da Matricula | Ano

Dars e nascimese
B-ar-2012

gisiagia sm

vigor {Dacrete L .2 S4/2018, e 60 paho):

Tigda e 0o ano sntecicr

Moctiade ou prograrma s snsino 5 ans anterior
i

Figura 32 Botao submeter no passo 6

Quando carrega no botdo “Submeter” o sistema valida o preenchimento de todos os
campos anteriormente preenchidos. Caso detete um erro, o sistema ndo completa a submissao
e aparece uma mensagem de erro.

atricula, por favor volte atrés e vaide se

Confiemar Submissdo

=TT

Figura 33 Erro na submisséo
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Informagao importante:

e (Caso apareca o erro acima descrito o utilizador devera carregar em Cancelar (de
maneira a fechar a janela) e, de seguida, deve navegar até ao passo 1 carregando no
botdo Anterior

: Prien 2 HeoRENsKeEK
Y. Matriculas el

Resumo da Matricula | Ano Let|

Figura 34 Botéao Anterior

Apds navegar até ao Passo 1, o utilizador devera tentar chegar, de novo ao passo 6 utilizando

0 botéo “Préoximo” e corrigindo os erros que vao sendo despoletados nos passos intermédios.

\J

e © wise D —— P p— PIIEN R HeOFEN SKEEFK
Y. Matriculas o 3 L

Recolh Dados Pessoais

Arotecan casmmorte e

D rsconias)

Figura 35 Botdo Préximo

Quando atinge o passo 6, devera conseguir submeter com sucesso.
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Matricula submetida com Sucesso!

Figura 36 Submissao com sucesso

Apds submeter a matricula, o utilizador tera a possibilidade de visualizar o Comprovativo

de matricula, carregando no botdo que aparece no resumo da mesma.

B, HHDFEH SKEEFK

;-a“-a Matriculas

Resumo da Matricula | Ano Letivo 2026/2027
Portal das

Elgl ..

Figura 37 Bot&o para visualizar comprovativo de matricula
2.8. Alteracao de estados de matriculas

O utilizador podera alterar o estado das matriculas a que tem acesso até a data limite do

periodo de matricula.

2.8.1. Reabrir matriculas

Quando o utilizador acede a uma matricula ja submetida tera o botao Reabrir.

Ao carregar no botdo a matricula deixa de estar submetida (ficando, de novo no estado
“Por enviar’) e, caso tenha consentido a ser contactado pelo sistema acerca do processo,

recebera uma notificagao a informar que foi realizada uma reabertura.
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Dackos da Matricuta

Dacos daio Encarregadala de Educacio

Resumo da Matricula

o pacgigien IRTP), 58 Boceco com b MBS

Figura 38 Botao Reabrir

O botédo Reabrir apenas estara disponivel até a data de fim do periodo de matricula

associado a mesma.
Quando a matricula é reaberta a mesma deixa de ser considerada no processo de

seriagcao das escolas até nova submissao.

2.8.2. Anular matriculas
Quando o utilizador acede a uma matricula tera o botdao Anular.

Ao carregar no botdo a matricula passa ao estado “Anulado”. Caso o EE tenha

consentido em ser contactado pelo sistema acerca do processo, recebera uma notificagéo a

informar que foi realizada uma anulagdo do processo.

B, HHDFEH SKEEFK

LAY

Dackos da Matricuta

Dacos daio Encarregadala de Educacio

Resumo da Matricula | Ano Letivo 2

Portal das

V2 tri g

Figura 39 Botao Anular

Quando a matricula é anulada, deixa de ser considerada no processo de seriagdo das

escolas.
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e Se o utilizador anular uma matricula que nunca foi submetida, essa matricula ira deixar

de Ihe aparecer na lista de matriculas, ndo sendo possivel recupera-la.

3. Pagina Transferéncia

Apos aceder a “Os meus processos” o utilizador devera aceder ao separador
“Transferéncia” de forma a conseguir visualizar as transferéncias criadas e criar novas

transferéncias.

.

g Poridas " PT|EN R HHDFEM SKEEFK
e Matriculas =

Nl Ensina AnalTipa

EEEEEEETETE

Figura 40 Separador Transferéncia

Informagao importante:
e Apenas podem ser criadas transferéncias apds o inicio do ano letivo.

e O utilizador devera criar uma transferéncia caso a escola de origem do aluno seja em

Portugal Continental, Regido Auténoma dos Agores ou Regido Auténoma da Madeira.

e Se a sua escola de origem for em outro local (ou seja, no Estrangeiro), entdo o
utilizador devera abrir uma matricula, ou, caso o periodo de matriculas ja tenha

encerrado, dirigir-se a uma escola.

3.1. Criacao de uma Transferéncia

Para criar uma transferéncia o utilizador devera carregar no botdao “Criar nova

transferéncia” no separador Transferéncia.
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A

"= Matriculas

Lista de Transferéncias

@ ransrincn m arzo

Figura 41 Bot&o Criar transferéncia
3.1.1. Janela de criagao da transferéncia

Ao carregar em “Criar” uma transferéncia o utilizador tera uma janela com varios campos

que tera de preencher para efetuar a criagdo da transferéncia.

e Dados da/o Encarregadal/o de Educagao (EE) e da/o Aluna/o

O utilizador devera preencher os dados da/o Aluna/o solicitados.

Presncha o camy
s campos sz com
Encarregadalo de Educacio

e

Alunalo

Documents to dombeacle”

Figura 42 Janela de criagao de transferéncias
Os dados referentes a/ao Encarregada/o de Educagdo s&o pré-preenchidos e

bloqueados de acordo com a informagéo proveniente da autenticagéo do utilizador.

No caso dos dados da/o Aluna/o, embora o campo Documento de identificagao esteja
pré-preenchido com o valor NIF, o utilizador pode remover este valor e escolher outro tipo de

documento caso seja necessario.

Pagina 28 de 36



L Portal das Manual Encarregado de Educagao

w2 Matriculas

Criagdo da Transfardncia

Cardo do Cidadio

Document o e ideniifcacho Eurapeu

Autorzagio o8 TesIENCE

Passaparie

N

Figura 43 Alterar Documento de identificagdo da/o aluna/o

Os dados inseridos nesta janela sdo depois utilizados para verificar se os mesmos

existem no Repositério Central do Aluno (RCA).

e Cenario 1: Os dados do EE e da/o aluna/o existem no RCA e verifica-se a
relacéo entre eles:
O utilizador consegue criar a transferéncia com sucesso, e os campos do formulario vao

ser pré-preenchidos com os dados provenientes do RCA:

Criagao da Transferéncia

@ Dados encontrados com sucesso.

Aa caregar no criar, 0 processo serd criado e as devidas seccbes serdo pré-preenchidas com os
dados encontrados.

Figura 44 Os dados do EE e da/o aluna/o existem no RCA e verifica-se a relagdo entre eles
(transferéncia)

e Cenario 2: Os dados do aluno existem no RCA mas nao se verifica relagdo com
o EE:
O utilizador ndo consegue criar a transferéncia. Caso os dados inseridos estejam

corretos, devem ser verificados os dados existentes no RCA.

Criagdo da Transferéncia

® o de ndo a0 dalo de educacio do aluno, pars o
qual estd a tentar criar uma matricula. Dirfja-se 4 escola, do seu educando, para alterar os dados.

Cancelar

Figura 45 Os dados do aluno existem no RCA mas n&o se verifica relagdo com o EE
(transferéncia)
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e Cenario 3: Ja existe um processo para a/o aluna/o
Caso ja exista, um processo criado para o ano letivo em causa, para a/o aluna/o, o

sistema ir4 impedir a criagdo de um novo processo.
Neste caso, o utilizador devera:

e Anular o processo criado anteriormente, caso nao pretenda avancar com o
mesmo;

e Continuar o processo ja criado.

Criagdo da Transferéncia

@ -J& existe um processo em curso para o aluno indicado. Caso pretenda criar um novo processo deverd anular
© processo a decorrer.

Cancelar

Figura 46 Ja existe um processo para a/o aluna/o

Apbs preencher os campos da janela o utilizador devera carregar no botéao “Validar’. Ao
carregar neste botdo s&o realizadas as varias validagdes necessarias para a criagdo da

transferéncia.

FrOGNCI o2 CATOZ A, B3 UG 0% acos FOTBCKIDs SR VAN DeN) BN, O orma 3 P prEGnher 0 farmu.

Nimesa e cenificasa faca®

~ | | 2000002

Naimern e emitcagan et

<] [asezzn

Figura 47 Bot&o Validar na janela
3.1.2. Formulario de criagcao de uma transferéncia

Os passos 1, 2 e 3 referentes aos Consentimentos, Dados da/o Encarregada/o de
Educacao e Dados da/o Aluna/o, respetivamente, s&o idénticos aos passos correspondentes na

criacdo de uma matricula.

Pagina 30 de 36



@ Portal das Manual Encarregado de Educagao

w2 Matriculas

e Passo 4: Dados da Transferéncia

)

O utilizador devera preencher os dados referentes a escola de origem (escola em que o
aluno se encontra matriculado). Se o sistema tiver detetado a relagao entre o EE e a/o Aluna/o,

entdo a informacao referente a Escola de Origem estara pré-preenchida.

PT|EN R HMDFEM SKEEFK

E!aﬁafrl:u\as

Escola de Origem - Escolha de Escola

o

Escola de Origem - Atividades efou disciplinas

Figura 48 Informagéo da Escola de Origem

No campo “Motivo de transferéncia” o utilizador tera as seguintes opg¢oes:

e Mudancga de curso ou disciplina de opgéao
o Vontade expressa do EE

e Mudancga de residéncia

@ inicio. O Os meus processos Manual de Utiizsdor

¥ Matriculas

Escota de Origem - Atividades efou disciplinas

o

Opgses de ransterénela

Figura 49 Motivo de transferéncia

Informagao importante:

e Os motivos “Mudanga de curso ou disciplina de opgado” e “Vontade expressa do EE”

apenas estardo disponiveis até ao quinto dia util do segundo periodo, depois disso o
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utilizador apenas conseguira abrir transferéncias com o motivo “Mudanca de

)

residéncia”.
e Quando o utilizador altera a opgao escolhida em um campo, os campos preenchidos

apos este serao limpos e o utilizador tera de preencher de novo.

e Passo 5: Comprovativos

Apds o preenchimento dos dados da transferéncia, o utilizador devera inserir o

comprovativo. Para inserir o comprovativo devera carregar no icone do clipe.

GConsentimersa i s Encarregosalo e Educscse Do Grais i At o ransenancis Gomprovasos Gontrmor Gados

@ e | ()

Tioo de conprovativa Designasa de docamento hoten

[

QPRR_ g 2

Figura 50 Carregar comprovativo

O comprovativo solicitado depende do preenchimento realizado no campo “Motivo de

transferéncia”.

A adigdo do comprovativo é de caracter obrigatério.

Tipo de comprovativo Situagao em que é pedido este comprovativo

Comprovativo de Mudanga | Quando o motivo de transferéncia € Mudanga de Residéncia.

Residéncia

e Passo 6: Confirmar dados

No passo 6, o utilizador podera confirmar os dados inseridos bem como submeter a

transferéncia.
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Figura 51 Botdo submeter transferéncia

Quando carrega no botao “Submeter” o sistema valida o preenchimento de todos os

campos anteriormente preenchidos. Caso detete um erro, o sistema ndo completa a submissao
e aparece uma mensagem de erro.

Canfirmar Submiss3a

Figura 52 Erro na submissao da transferéncia

Informagao importante:

Caso aparega o erro acima descrito, o utilizador devera carregar em Cancelar (de

maneira a fechar a janela) e, de seguida, deve navegar até ao passo 1 carregando no
botéo Anterior
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Resumao da Transferéncia | Ano Le

Figura 53 Botdo Anterior na transferéncia

e Apds navegar até ao Passo 1, o utilizador devera tentar chegar, de novo ao passo 6

utilizando o botao “Préximo”, corrigindo os erros que surgirem nos passos intermédios.

PT|EN 8 HHDFE SKEEFK

3 b | = u]

Comsentimaic Dtos o Encamegadal de Educoco

@ Sairo ormutri

Declaragio de para Recolha ¢ Pessoais

o s Cansanimento do Portal as Maticuiss

ke o s, Pl Mt P Pt sy

Figura 54 Botdo Préximo na Transferéncia

e Quando atinge o passo 6, devera conseguir submeter a transferéncia com sucesso.
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Transferéncia submetida com Sucesso!

Figura 55 Pagina de submissdo com sucesso

Apds submeter a transferéncia, o utilizador tera a possibilidade de visualizar o

Comprovativo de transferéncia, carregando no botdo que aparece no resumo da mesma.

B, HHDFEH SKEEFK

Resumo da Transferéncia | Ano Letivo 2025/2026

nnnnnnnnn

Figura 56 Descarregar comprovativo de transferéncia

3.2. Alteracao de estados e tramitacao de

transferéncias

O utilizador podera alterar o estado das transferéncias a que tem acesso em

determinadas situagoes.

3.2.1. Anular transferéncias

Quando o utilizador acede a uma transferéncia ainda ndo submetida tera o botao Anular.

Ao carregar em anular, a transferéncia deixa de Ihe aparecer na lista de transferéncias, nao

sendo possivel recupera-la.
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Figura 57 Anular transferéncia
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