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1. Introducao

O objetivo deste guia é permitir que o utilizador consiga realizar, de forma rapida e
simplificada, os processos mais usuais e importantes no Portal das Matriculas
(PMAT).

Pretendemos, ainda, esclarecer processos que frequentemente geram dulvidas,
bem como novas funcionalidades.

2. Criacao do processo de matricula

Nesta seccao, explicaremos ao utilizador dos Servigos Escolares como criar um
processo de matricula e como preencher os formuldrios de matricula.

Para facilitar a abordagem ao campo “Dados da Matricula” no formulario, cridamos
trés cenarios praticos que representam situagdées comuns e abrangentes que
orientarao o utilizador pelas principais funcionalidades desse separador, a saber:

e Matricula na Educacgao Pré-Escolar
e Matricula no Ensino Artistico Especializado (EAE)

e Matricula no 10.° Ano - Curso Cientifico-Humanistico

2.1. Iniciar o processo de matricula

Para aceder ao formulario da matricula o utilizador deve comecar por selecionar o
botédo “Criar” no separador “Matriculas” para abrir a janela “Criagao da Matricula”,
conforme ilustrado na Figura 1.

Para validar a criacao do processo de matricula deve escolher o tipo de
documento de identificagcdo do aluno e do Encarregado de Educacédo (EE), que
pretende utilizar, introduzir os respetivos dados e validar a informacéo.
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Criagso da Matricula

Preencha os campos abaixo de forma a validar-mos no sistema o5 dades fomet

Encarregado/a de Educagio

NF

Aluno/a

Documento de identificagia™

[

Cancelar

Figura 1 - Janela “Criagdo da Matricula”.

Nesta janela sao realizadas as agoes referentes a verificagao e validagao dos dados
introduzidos, permitindo ou néo, ao utilizador iniciar o processo de matricula.

O Portal das Matriculas valida sempre que:

e Osdadosdoaluno e do EE existam na base de dados do Repositério Central
de Alunos (RCA);

e O EE estejaregistado como EE do aluno em questéao;

e Existam dados do aluno no RCA relativos ao ano letivo anterior;

e Jaexista algum processo de matricula para o aluno em questao.

Posto isto, nesta janela, o utilizador dos Servigos Escolares pode deparar-se com
0s seguintes cenarios:

Cenario 1

Os dados do aluno e do EE existem no RCA e verifica-se a relacao entre eles.

Este devera ser o cenario mais comum para os alunos que néo estejam a inscrever-
se pela primeira vez na educacao pré-escolar ou no 1.° ano de escolaridade.
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Criagha da Matricula

Figura 2 - Janela “Criag&do da Matricula”: resultado do cendrio 1.

Cenario 2

Os dados do aluno e do EE nao existem no RCA, ou existem apenas dados
relativos ao EE.

Este devera ser o cenario mais comum para os alunos que estao a inscrever-se na
educacao pré-escolar ouno 1.2 ano de escolaridade (se nao tiverem frequentado a
educacgao pré-escolar ou se frequentaram uma escola sem registos no RCA), ou
para os alunos vindos do estrangeiro que pretendem matricular-se, pela primeira
vez, em Portugal continental.

Também se podera verificar, nos casos em que o EE ja tenha um educando
registado no RCA e pretenda matricular outro pela primeira vez.
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Criagio da Matrieula

fo) < . procassa manu

Terd da praenchor os ConSanimentos anles A0 Procassa SAr criadd, UMma vez praanchido ek acesso
zona de pesquisa. com 0 processo manual?

Figura 3 - Janela “Criag&do da Matricula”: resultado do cendario 2.

Cenario 3

Os dados do aluno existem no RCA mas nao os do EE, ou existem ambos, mas
nao se verifica arelacao entre eles.

Este cendrio podera surgir quando o EE ndo é EE do aluno em questao. Neste caso
o utilizador dos Servigcos Escolares é impedido de iniciar o processo de matricula a
menos que atualize os dados do EE no RCA. Por sua vez, quando confrontado com
este cendrio, aconselha-se que o EE se dirigia a escola que o aluno frequenta.

Criagsio da Matricula

Cancelar

Figura 4 - Janela “Criagdo da Matricula”: resultado do cendario 3.
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Dica: Se o Portal ndo encontrar os dados do aluno ou EE no RCA, aconselha-se o recurso
a outro tipo de documento para tentar aceder aos registos do RCA e criar o processo de

matricula.

Utilize preferencialmente o tipo de documento “NIF”.

Cenario 4
Ja existe um processo de matricula para o aluno.
Neste caso o utilizador dos Servigos Escolares € impedido de iniciar o processo de

matricula. Terda duas hipdteses: continuar a alteracado dos dados no processo ja
existente, ou anular esse processo de forma a criar um novo.

Criagdo da Matricula

Praencha os campos abatko de forma a validar-mos no Sistema os dados fornecidas de forma a pré preencher o formulario:
Encarregado/a de Educagio

Documenta de identificagie™

NF

Aluno/a

Documento de igentificacac’
(e

Cancelar

Figura 5 - Janela “Criagdo da Matricula”: resultado do cendério 4.

Dica: Se um processo de matricula é criado com base em dados do RCA, varios campos do
formulario dos passos 2 e 3 (dados do aluno e dados do EE) aparecerao pré-preenchidos,
ficando o utilizador dos Servigos Escolares impedido de os editar (Cenario 1).

Se tentar criar um processo de matricula manual, nenhum campo do formulario surgira pré-

preenchido.
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2.2. Passo 1 do formulario da matricula - Consentimento

No primeiro passo do formulario o utilizador deve preencher a “Declaragao de
Consentimento para Recolha e Tratamento de Dados Pessoais”, de acordo com as
preferéncias do EE.

Pode optar por autorizar todas as condi¢des de recolha e respetivo tratamento dos
dados de forma simultdnea, ou selecionar consentimentos personalizados, como
ilustrado na Figura 6.

S [ ;‘;I’;‘t:al"cul as 2024/202 Bl | testepmaT2400c1 @
o ; = . . 5

Declarag@o de Consentimento para Recolha e Tratamento de Dados Pessoais

Figura 6 - Opgées de autorizagdo das condigbes de recolha e tratamento de dados.

De acordo com as autorizagbes concedidas, o formulario da matricula sera
adaptado para recolher mais ou menos informacéo. No caso do consentimento de

todas as condicoes por parte do EE, torna-se obrigatério o preenchimento dos
seguintes dados adicionais:

e Fotografia do aluno;

e NISS (Numero de ldentificacao da Seguranca Social);
e F-maildo EE;

e Confissoes Religiosas.
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DADOS DE RECOLHA

Dados da/o Encarregada/o de Educagao:
Nome Completo;
Nacionalidade;

o;
Documento de Identificac3o
2

4 juranca Social ou Numero da Caixa Geral de Aposentagdes;
Morada de Residénc

Morada do Local de Trabalho, caso seja utilizada para critério de seriagao;

Correio Eletrénico;

Contacto Tetefnico.

Dados da/o Aluna/o:

Nome C:

Numero e Tipo de Documento de Identifica3o;
NGmero de Identificacao Fiscal

Nimero de Identificagdo da Saguranca Soclal;
Numero de utente do Servico Nacional de Saide off de outros sistemas de salde de que ofa

aluno/a seja beneficidrio;

Figura 7 - Janela “Dados de recolha”.

Caso esteja a criar um processo de matricula manual, ao preencher os
“Consentimentos” e ao progredir para o segundo passo do formulario, o processo
da matricula é criado. Se sair do formulario antes de progredir para o passo 2 da
matricula, ndo é criado o processo de matricula, ou seja, o niumero do processo
nao é gerado.

Caso esteja a criar um processo em que recebe dados do RCA, o numero de
processo € gerado assim que acede a pagina dos “Consentimentos”.

Dica: Pode aceder a lista de dados que o EE concede que sejam recolhidos pelo Portal

abrindo a janela “Dados recolhidos” ilustrada na Figura 7.

BSOSl
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2.3. Passo 2 do formulario da matricula Dados da/o

Encarregada/o de Educacao

Perguntas frequentes: E se os dados pré-preenchidos nédo estiverem corretos ou

necessitarem de ser alterados?
O utilizador dos Servigos Escolares deve atualizar os dados do aluno ou EE no RCA,
anular a matricula e voltar a criar outra para que os dados venham atualizados.

No passo 2 do formulario, o utilizador dos Servigos Escolares deve validar os dados
pré-preenchidos e preencher os restantes dados do EE.

Dica: Cada vez que o utilizador tenta avancar para o passo seguinte da matricula, os
dados introduzidos no passo atual sao validados e registados. Se sair do formulario da
matricula em algum dos passos sem ter progredido para o passo seguinte, perde a
informacé&o preenchida nesse passo.

2024/2025 ~ U"‘ TESTE |

B Matriculas

|y Renovagses
Simplificadas

[ Transferéncias

P Extragdes

() Sair do formulério

Nimero de processo: M2425-000006678

Estado: Por enviar

Ano letivo: 2024/2025

P Processos 2023/2024

Dados de identificagéo do Encarregado/a de Educagdo

*0s campos lac de

gatdrio.

Figura 8 - Passo 2 do formulario, “Dados do Encarregado de Educac¢ao”.

O utilizador dos Servigos Escolares também pode preencher os campos com dados
do Cartao de Cidadao do EE obtidos com o leitor de cartdes, utilizando o botao
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ilustrado na Figura 9. Os dados obtidos desta forma irdo prevalecer sobre os dados
que tenham sido pré-preenchidos a partir dos registos do RCA.

2024/2025 Bl | testePmAT24.00C1 @

Matriculzs ° ° e & 0 @
Renovagdes
Simplificadas.
Transterancias @ sair do formulério ® Anterior
_ Namero e processe: M2475-000006680 Ano letivo: 2024/2025
Extragies Anular
Estade: Por enviar

Processos 2023/2024

[ Obter dados do cartio de cidadao

* 05 campos assinalados com asterisco 530 de preenchimento obrigatério.

Dados do/a alunof/a

Qual a relagao dofa encarregadola de ecucagiofa com o aluncfa™

Figura 9 - Botdo de importagdo dos dados do Cartao de Cidadéo.

Dica: Os campos da “Morada Profissional” ndo sao obrigatdrios neste ponto, mas esta
deve ser preenchida neste passo se o EE pretender utilizar a morada profissional para

efeitos de seriacao.

O utilizador dos Servigos Escolares deve introduzir cédigos postais validos para que
os campos “Distrito”, “Concelho” e “Localidade” sejam automaticamente
preenchidos.

Dica: Se o cddigo postal indicado pelo EE nao for considerado valido pela plataforma

PMAT contacte os Servigos Centrais.

L EBSsS OB RLEBESONSRLES 6= L 10/34
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2.4. Passo 3 do formulario da matricula — Dados Gerais da/o

Aluna/o

No passo 3 do formulario o utilizador dos Servigos Escolares deve validar os dados

pré-preenchidos e completar os restantes dados do aluno.

Dica: Se o aluno for o préprio EE e esta opcao for selecionada no campo “Relacédo do
Encarregado e Educacao com o Aluno”, os dados do aluno serao preenchidos de forma
automatica com base nos dados introduzidos no passo 2 da matricula. Os campos assim
preenchidos ficam blogqueados, ndo sendo possivel editar a informagao, como ilustrado

na Figura 10.

2024/2025 Bl | TEsTE PMAT 24 DOCT @

© o © o B
Renovagdes
Simplificadas
Transfergncas @ sair do formulirio © anterior
Ano letivo: 202442025
Extragtes )
Processos 2023/2024
Qual a relagdo G0/a encanegadora de educacio/a com o aluno/a®
[pmm x - ]
Fotografia dofa aluno/a®
Naconaies
asle Dala de Nascimanio® Sexo*
ara adici il fi
010 | O Masculine O F
1 o a cagao Numeso a ento g identicag
| i X

Figura 10 - O aluno é o préprio EE, campos bloqueados preenchidos com dados do passo 2 da matricula.

O utilizador dos Servigos Escolares também pode importar dados do Cartao de

Cidadao do aluno através do leitor de cartoes. Os dados obtidos desta forma irdo

prevalecer sobre os dados que tenham sido pré-preenchidos.
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2.5. Passo 4 do formulario da matricula — Dados da Matricula

Cenario 1 - Criacao de uma Matricula na Educacao Pré-Escolar

1.9 Passo:

Para fazer uma matricula na educacéao pré-escolar comece por selecionar o nivel
de ensino do ano letivo anterior. A opgao selecionada neste campo ira condicionar
os restantes campos do formulario.

Na educacao pré-escolar deve selecionar uma das opcgoes: “Nao se aplica” se a
crianca nao tiver frequentado, no ano letivo anterior, um estabelecimento de
educacao/ensino, ou “Pré-escolar” se o alunoja tiver frequentado a educacao pré-
escolar no ano letivo anterior.

& Portal das
W2 Matriculas

(@ sair doformulatio

© ntorior
esso: M2425-017288070 Ano letiva; 2024/2025

Extractes

Processos 2023/2024

* 05 campos assinalados com asterisco s8o de praenchimenta obrigatério.

Situag&o do/a aluno/a no ane letivo anterior

Figura 11 - Passo 4 da matricula, Educag¢édo Pré-Escolar.

2.9 Passo:

Em determinados casos, tendo em conta a idade da crianga, o EE podera decidir
efetuar a matricula na educacgéo pré-escolar ou 1.° ano, pelo que as preferéncias
de escolas poderao ser relativas aos dois niveis.
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* s campos assinalados
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2024/2025 ~ -L-”" TESTE_PMAT 24 DOC1 8
o © o © o @

sairdoformulario
Namero de processo; M2425-000008848 Ane letiva: 202412025

Anular
Estado: Por enviar

com asterisco $50 de preenchimento obrigatorio.

tuacéio do/a aluno/a no ano letivo anterior

Opgdes da matricula

or

Agrupamento/Escola
o o prttea DA excon — ano

3.9 Passo

Figura 12 - Seccao “Opgoes da matricula”, escolha de niveis de ensino.

Caso a crianga tenha frequentado a educagao pré-escolar anteriormente, devera
preencher os campos relativos a escola do ano letivo anterior.

" portal da

tal das
2 Matriculas

ExtragBes

Processos 2023/2024

o o ensing
© pisico () Partieuar s cooperative, easn pibii 1 turelado peo ME 1955

202442025 - bm| TESTE_PMAT 24 DOC1 €

@ Anterior Proximo (3
Ano letivo: 2028207

4.9 Passo:

Figura 13 - Campos relativos a escola frequentada no ano anterior.

De seguida, adicione 5 opgdes de escolas onde o EE pretende efetuar a matricula.
Ao selecionar o botao “Adicionar” abre a janela “Passo 1 de 2 -Ensino”, ilustrada na
Figura 14.
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Figura 14 - Janela: “Opg¢bes da matricula — Passo 1 de 2 - Ensino”.

No passo 1 desta janela, é realizada uma validagao em que se verifica se existe um
periodo de matricula aberto para os Servigos Escolares para os niveis de educacao
e ensino selecionados.

No passo 2 da janela, preencha os campos relativos a escola pretendida.

Cenario 2 - Criacdo de uma Matricula no Ensino Artistico Especializado

1.9 Passo:

Um aluno pode frequentar o Ensino Artistico Especializado no 2.° ciclo, 3.° ciclo ou
ensino secundario (neste cenario foram utilizados exemplos de matriculas do 3.°
ciclo). Mais uma vez, os campos do formulario sdo adaptados de acordo com a
opgao selecionada no campo “Nivel de Ensino do ano letivo anterior”.

SRRt EStn=R L 14/34
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2024/2025 Bl < teste PmAT 24 D0C1 B

o o o ° g

Gonsentimento Dados da/o Encaregadalo oo Educagdo  Dados Gerals da/o Alunao Dados da Matricula Gomprovativos Gonfirmar dados
@ sair do formulirio
s0: M2425-000006620 Ane letive: 2024/2025
r

Situagdo do/a aluno/a no ano letivo anterior

uivel de ensing o ano letive anterior®

Bésico

Escola anterior

Figura 15 - Passo 4 da matricula, “Nivel de ensino do ano letivo anterior: Basico”

Preencha os campos relativos a escola anterior. Se tiver criado um processo de
matricula com base em dados existentes no RCA (Cenario 1 da criagdo de

matricula) alguns dos campos desta secgcao sao pré-preenchidos e bloqueados a
edicao.

tal das

Extracbes

Processos 2023/2024

2024/2025 2 b”" TESTE_PMAT_24 DOC1 8

@ Anterior Préximo ()
000006620 Ano letivo: 2024/202!
anta
jicace au
[ 1 o) E el
alha™
| via heat o da R x
e e

| Agrupament se Rég x v

2.9 Passo:

Figura 16 - Passo 4 da matricula, campos relativos a escola anterior

Caso o aluno ja tenha frequentado o Ensino Artistico Especializado no ano letivo
anterior, selecione a opcao “Nao” no campo “Alteragéo do percurso do aluno”. Se o
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nao tiver frequentado no ano letivo anterior, selecione a opgao “Sim”, como
ilustrado na Figura 17.

202412025 Bl | testepmaT 240001 D
atriculas
o o o =) L “

RenovagBes
Simplificadas

Transferdncias @ sair do formulario

Himero de processo: M2425-000008620 Ano letivo: 2024/2005
ExtragBes
Estado: Por anviar
Processas 2023/2024
Escola

Escola Secundaria Dr. Jodo de Aratjo Correis, Peso da Régua

€ )

Opgaes da matricula

Ateragho de percurso doja alnora?s ©

a anoe
Osr Oww Osm Onie
Indique, por ordem de preferéncia, 5 escolas & cursos ( quando splicavel ) ande pretende efetuar a matriculs @ Adicionar
AgrupamentoEscola
Ordem d o Escola Nivel Ensin Ao
epreferencia scol el Ensino

Figura 17 - Campo “Alteragdo do percurso do aluno”.

]

3.9 Passo:

De seguida, adicione 5 opgdes de escolas onde o EE pretende efetuar a matricula.
Ao selecionar o botao “Adicionar” abre a janela “Passos 1 de 3 - Ensino” ilustrada
na Figura 18.

Passa 1de 3 - Ensina

Mogdaiidade ou programa de ensing*

Selecione

Q. sior 2 procurar

Ensino Artistico Especializado

Cursos de Educacao & Formacao

Programa Integrado de Educacio e Formagio

L EBS OB RLEBESONSRELES 6= L 16/34

Figura 18 - Janela “Passo 1 de 3 — Ensino”.
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Novamente, as opgoes disponiveis para selecao nos campos do passo 1 desta
janela sédo disponibilizadas de acordo com o nivel de ensino, oferta, ciclo e ano/tipo
frequentados no ano letivo anterior, bem como o facto do aluno ter transitado ou
nao de ano, ou alterado o percurso/oferta.

No passo 1 desta janela, é realizada uma validacao em que se verifica se existe um
periodo de matricula aberto para o nivel de ensino selecionado e para a oferta de
Ensino Artistico Especializado.

No passo 2, ilustrado na Figura 19, preencha os campos relativos a escola
pretendida.

o a _ o ocC
2024/2025 - & TESTE_PMAT_24_ DOC1 &
:7‘ = Matriculas ‘

Matric Passo 2 de 3 - Escola pretendida X

Simplt Escolha de Escola

Transt

] B

Extrag

=

Escolas de Componente Artistica

Figura 19 - Passo 2 de 3 - Escola pretendida

No passo 3, ilustrado na Figura 20, preencha os campos relativos a disciplina de
Educacéo Moral e Religiosa, linguas estrangeiras e instrumento, se aplicavel.
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Passo 3 de 3 - Atividades efou disciplinas pretendidas

"

Pretenise frecuentar a diSCiing 08 SOUCACA0 MOTal & eigosa?™ Lingua Estrangeira®

Qsm O HEo

©  wingua Estrangeea aternana

“ Salacion:

Insrumento

Q. raiora procura

Acordago

Hlaie

Bandolim

Batoria

Clarinate

Figura 20 - Passo 3 de 3 - Atividades e/ou disciplinas pretendidas.

4.9 Passo:

Se tiver selecionado alguma opgao de escola de ensino basico geral/secundario
com curso em regime de frequéncia “Articulado”, deve selecionar também pelo
menos uma opgao de escolas de Ensino Artistico Especializado.

O nimero maximo de opcgoes de escolas de Ensino Artistico Especializado que
pode adicionar, corresponde ao numero de preferéncias de escolas de ensino
basico geral/secundario com curso em regime de frequéncia “Articulado”,
anteriormente adicionadas.

Selecione “Adicionar” para abrir a janela “Escola de Ensino Artistico Especializado”
ilustrada na Figura 21.

Dica: Nos campos “Escola” e “Curso” sao disponibilizadas apenas opgdes que
correspondem a oferta formativa de acordo com o ciclo de ensino do Concelho e da
Escola selecionados, respetivamente. Apds selecionar o Concelho, as opgdes de Escola

podem demorar alguns segundos a carregar. Apds selecionar a Escola, as opgoes de
curso podem demorar alguns segundos a carregar.
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Escola de Componente Artistica

nsinG piblico N30 Lutelado pela ME & PSS

Cancelho®

Figura 21 - Janela “Escola de Ensino Artistico Especializado”.

No passo 5 da matricula, deve providenciar o documento comprovativo da
realizagao de provas de aptidao para cada escola de Ensino Artistico Especializado
adicionada como preferéncia.

Dica: Os utilizadores de Servicos Escolares de Escolas de Ensino Artistico Especializado
tém acesso a um backoffice do Portal especifico onde acedem aos processos de
matricula em que a sua escola foi selecionada como preferéncia. Podem validar a

matricula e, posteriormente, colocar o aluno depois do mesmo ter sido matriculado na

escola de ensino basico geral/secundario.

Cenario 3-Criacao de uma Matricula - Curso Cientifico Humanistico

1.%Passo:

Selecione o nivel de ensino do ano letivo anterior e preencha os dados da escola do
ano letivo anterior. Neste cenario foi utilizado o exemplo de um aluno que transita
do 9.% ano para 0 10.° ano, Curso Cientifico Humanistico, ilustrada na Figura 22.
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{ z 2024/2025 Bl 7 restepMaT 240001 @
'z Matriculas

Sair do formuldrio

Transferancias

Exracses Nimero de processe: M2425-000006878 Ano letive: 2024/2025
Estado: Por envia
Processas 2023/2024

* 05 campos assinalados com asterisco sa de preenchimenta abrigatrio.

Situagdo do/a aluno/a no ano letive anterior

Bisico

Figura 22 - Passo 4 da matricula, “Nivel de ensino do ano letivo anterior: Basico”

2.9 Passo:

Uma vez que o aluno tem obrigatoriamente de transitar do ensino basico do 9.° ano
para o ensino secundario - Curso Cientifico Humanistico do 10.°ano, nao é
necessario sinalizar a mudanca de percurso. O campo “Alteracao do percurso do

aluno” é ocultado, como ilustrado na Figura 23.

(9  Sair do formulérie

Transferéncias

Luw‘ TESTE_PMAT 24 DOC1 81

ndo agrupada

. Ana et
Extragdes "
Processos 2023/2024
T rgua Estrang: Lingua Estrang
A Ingles Frances
Opgdes da matricula
Transitou de ano?
o QO nao
Ordem de preferdncia  ~OPAMOTOfESCOR g Hivel Ensi n

Figura 23 - Campo “Alteragéo do percurso do aluno” oculto.
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3.9 Passo:
De seguida, adicione 5 opgdes de escolas onde o EE pretende efetuar a matricula.
Ao selecionar o botdo “Adicionar” abre a janela “Passo 1 de 3 - Ensino” ilustrada na
Figura 24.

Modaligade ou programa de ensina®

Figura 24 - Janela “Passo 1 de 3 - Ensino”.

Mais uma vez, as opgdes disponiveis para selegdo nos campos do primeiro passo
destajanela sdo disponibilizadas de acordo com o nivel de ensino, oferta formativa,
ciclo e ano/tipo frequentados no ano letivo anterior, bem como o facto do aluno ter
transitado ou ndo de ano, e/ou alterado ou ndo o percurso escolar.

No passo 2 dajanela, ilustrado na Figura 25, preencha os campos relativos a escola
pretendida.
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Passa 2 de 3 - Escola pretendida

Escolha de Escola

Tipo de ensino*

O Pivico () Particuar e cooperativ, ensino pdbiico nsa tteladd pelo ME ¢ PSS

Distrito* Concelno®

‘ Selecione - Selecione

Agnupamento/Escola nao agrupada

‘ Selecione

Escola®

Curso®

Term s ou eutras eriangas e ovens pertsncentss ao mesmo agegacs @ Meraoa dola Eaueacao s izar escoi?
famila a frequentar 3 escon Y S~ —

Osm O Nao

Figura 25 - Passo 2 de 3 - Escola pretendida.

Passo 3 de 3 - Atividades e/ou disciplinas pretendidas

e/ou discipli

Deve o(a) aluno(a), quando maier de 16 anos, informar a escola onde ficou Lingua Estrangeira® @  Lingua Estrangeira atemativa
colotade se pretende frequentar a disciplina de Educagio Moral e Religinsa & 1

qual a confissdo religiosa a que deve estar associada a frequéncia dessa
disciplina. Em ahtzmativa pode ser submetida na drea de comprovatives uma
declaragao de intengo de frequéncia da discipiina de Educagio Moral &
Religinsa (modelo de deciaracao disponivel aqui preenchica e assinada pelo
atuno).

Selecione ~ Selecione

scipiinas - Objecta de permta Aceito as disciplinas de apga0 ofereckdas pela 65cala, N0 C35C A BSCOla AA0
| olereceras escoinidas

s - Opgan 1°

Qsim QO Nio

Figura 26 - Passo 3 de 3 - Atividades e/ou disciplinas pretendidas.

4.9 Passo:
Indique se o EE pretende que o aluno se inscreva em “disciplinas complementares”,
como ilustrado na Figura 27.
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2024/2025 - dgL| TESTE_PMAT_ 24 DOC1 8
— o o o o) 5 5

cadas

Transferéncias @ sair do formulério

Rz - o ]
T e

Estado: Por anviar

Extragses

Processos 2023/2024

Agrupamento/Escola

Ordem de preferencia - Escola Nivel Ensino ano
nio agrupada

Escola Secunddria

Agrupamento de
1 i 5 i o siminar
Escolas Agueda Sul l;-{amllw de Castilho, ecundaric 10° Ano &2 Editar B Elimina
Agueda
—
Disciplinas complementares
b em 20 "
dise npler
0] 0] o]

Figura 27 - Passo 4 - Disciplinas complementares.

5.9 Passo:

No caso de uma matricula realizada para o 11.°ano ou para o 12.°ano também
devera indicar se o aluno tem disciplinas em atraso, como ilustrado na Figura 28.

Preencha o restante formulario e avance para o passo seguinte do formulario.

o P das 05413095 v .
¢ 2024/2025 v (&5 TESTE_PMAT_24_DOC1 8
;&!’;Matnculas _

Transferéncias @®@ sair do formulario

ExtragBes

Processos 2023/2024
Agrupamanto e scola

Escal Hivel An
ndo agrupada scola ivel Ensine o

od Escola Secundaria

rupamento de

1 Marques oe Gastino,  Secundario n°Ano & Ediar Qeiminar
scola a Sul

igueda

ois anar
Ow O
Rem:
Adicionar Disclping em atraso
Disciplinas complementares e
Indique 56 6 KNG pretende. eferuar a InScricao em dIsCIpInas qUE N30 INtegrem 3 atriz cumicular

Figura 28 - Passo 4 - Disciplinas em atraso.
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2.6. Passo 5 do formulario da matricula — Comprovativos

No passo 5 do formuldrio devera anexar a matricula todos os comprovativos

obrigatérios, como ilustrado na Figura 29.

&

Portal das
Sz Matriculas

2| TeSTE PMAT 24 DOCT @

Tipo de comprovativo

@ 2024 Portal das Matriculas - Ministério da Educa!

Designagio do documento AgBes

(DPRR. o rocs,

Figura 29 - Passo 5 — Comprovativos.

A seguinte tabela ilustra alguns dos cenarios mais comuns:

Tipo de comprovativo

Situacao em que é pedido este comprovativo

Comprovativo do Local de
Trabalho do Encarregado de
Educacao

Comprovativo de Residéncia do
Encarregado de Educacéo

Comprovativo de Abono de
Familia

Comprovativo de Constituicao
do Agregado Familiar

Comprovativo de Necessidades
Especificas

Comprovativo de itinerante

Comprovativo de Ensino
Artistico

14

SO =R ..

Solicitado se no passo 4 do formulario, na janela de opg¢des de
matricula, indicar que a morada do local de trabalho deve ser
utilizada para efeitos de seriagao.

Se, a morada da(o) EE tiver sido alterada ou se a(o) EE nao tiver
feito a autenticagcdo com o CC ou CMD, no caso da primeira
matricula na rede escolar publica.

Solicitado se no passo 3 do formulario, o utilizador responder
“Sim” a questao: “A/0 aluna/o é abrangida/o pelo abono de
familia?”

Solicitado se no passo 4 do formulario, na janela de opg¢des de
matricula, o utilizador responder “Sim” a questao: “Tem irmaos
ou outras criangas e jovens pertencentes ao mesmo agregado
familiar a frequentar a escola?”

Solicitado se no passo 3 do formulario, o utilizador responder
“Sim” a questao: “A/0 aluna/o estd abrangida/o por um relatério
técnico-pedagodgico (RTP), de acordo com a legislagdo em vigor
(Decreto-Lei n.254/2018, de 6 de julho)?”

Solicitado se no passo 4 do formulario, o utilizador responder
“Sim” a questéo “Ensino para a itinerancia”.

Solicitado um numero de comprovativos igual ao nimero de
escolas de Ensino Artistico Especializado selecionadas como
preferéncia no Passo 4 da matricula.
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2.7.Passo 6 do formulario da matricula — Confirmar Dados

O dultimo passo do formulario permite ao utilizador dos Servigcos Escolares

visualizar um resumo dos dados introduzidos no formulério, Figura 30. Depois de
submeter a matricula, quando voltar a aceder ao processo da mesma, pode fazer o
download de um PDF com o resumo da matricula, ilustrado na Figura 31.

@ Dashboard -
@ Configuragoes v

® Matriculas . .
@ Matricula @© sair do formulario

® Ensino Artistico (EAE) Numero de processo: M2425

000017230

Ano letivo: 2024/2025

Renovacoes

@
Simplificadas

Estado: A aguardar validagio

<9 Transferéncias

¥ Extrages

—
= Auditoria \:: = Alunafo

Nome completo:
@ Acessos a APls Fillpe Anx :D

(a2

IPs de acesso a APIs Ano letive da Matricula:
2024-2025

0O Processos 2023/2024

Data de nascimento:
008-02-11

A0 aluna/o esté abrangidajo por um relatério técnico-
pedagégico (RTP), de acordo com a legislagéo em vigor
(Decreto-Lei n.° 54/2018, de 6 de julho):

Mo

£ Comprovativo de Matricula

Figura 30 - Passo 6 — resumo de matricula e Botdo “Comprovativo de Matricula”.

" Portal das

~
Wz Matriculas

Nimero de processo de matricula: M2425-000006644
Ano Letivo: 2024/2025

Dados Pessoais

Nome completo: Assungio teste

Data de nascimento: 01-01-2009

Pais de nascimento: Portugal

Nacionalidade: Portuguesa

Documento de identificagdo: Cartao de Cidadao
Numero de documento: 32776733

Morada de residéncia
1° Morada

Morada: Rua Miramar N3
Pais: Portugal

Necessidades especificas

Aluno com relatério técnico-pedagégico:  Nao

EoucAcho, GENGA

REPUBLICA
PORTUGUESA | twovicis

Data de entrega: 1900-01-01 00:00:00

Dados do/a aluno/a

Sexo: Feminino

Cédigo-Postal: 2530-267

Figura 31 - Exemplo de PDF de comprovativo/resumo.

Quando a matricula é submetida, o EE recebe um e-mail com a indicagédo do

numero de processo e que podera aceder ao separador “Confirmar Dados” da

matricula e imprimir o comprovativo (PDF).

N

h

2. SQBE=R e S 8 =

<
=

= L.

-

{2

25/34



L
q\ Portal das Guia de Utilizacao do Portal para Servigos

\\&f/:. Matrl,CUIaS Escolares

Na seccao “Matricula” do resumo ilustrada na Figura 32, é possivel acompanhar a
progressdo da matricula: os campos “Escola onde o processo esta delegado” e
“Estado do processo” vao sendo atualizados.

[~ Portad das
;".'-_Illatri:ula:

Figura 32 - Resumo

3. Gestao de processos de matricula

Nesta seccao, iremos abordar varias funcionalidades disponiveis para a gestao dos
processos de matricula:

o Filtros e contadores;
e Gestao de estados dos processos de matricula;

e Gestao de processos de matricula de Ensino Artistico Especializado,
Regime Articulado - Backoffice - utilizadores de Servigos Escolares de
Escolas de Ensino Artistico Especializado.

3.1. Filtros e contadores

No separador de “Matriculas” do PMAT estdo disponiveis contadores onde é
possivel visualizar o nimero de matriculas no estado: “Aguardar validacao”,
“Aguardar colocagao”, “Aguardar colocacao UO”, “Pré-colocado” e “Colocado”
(ilustrado na Figura 33).
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2024/2025 Bl " 1este pmat 240001 @

Matriculas

Renovagaes
simplificadas
s Aguartiar valicagao 2 Aguardar coloeacso 6 Aquaraar colecatan O 3 Pris coiocao
Transferéncias

Exwagdes

Processos 2023/2q4 Filtros

NUMero 40 processs NIF EE Home do aluno

Data 6 nascimento do
() we processa Nome da aluno o Mivel Ensing Anof Tipo Estado do pedido Delegada em

Aplique o filira para pesquisar

Q
M |

Figura 33 - Contadores: botao “atualizar contadores”, mensagem “hora da ultima utilizagéo”.

Estes contadores contabilizam apenas processos de matricula referentes a
Unidade Organica (UO) do utilizador, ou seja:

e Processosde matriculaem que aUO do utilizador tenha sido registada como
a escola do ano anterior e que se encontram a “Aguardar validagado”;

e Processos de matricula em que a UO do utilizador tenha sido selecionada
como preferéncia do EE para matricular o aluno;

e A diferengca entre o contador “A aguardar colocagdo” e “A aguardar
colocacao UO” é que no primeiro sdo contabilizadas todas as matriculas em
qgue a escola aparece como preferéncia e no segundo, € quando o processo
esta delegado na escola para que esta possa realizar uma acao.

Dica: Os valores dos contadores das matriculas sao atualizados automaticamente a
cada 5 minutos. Pode utilizar o botao “atualizar contadores”, ilustrado na Figura 33, para
atualizar os contadores. A hora da ultima atualizacao é visivel numa mensagem colocada
abaixo do botao “atualizar contadores”.

Perguntas frequentes: Porque é que o nimero de processos de matricula que aparecem
utilizando um qualquer filtro de “Estado” ndo é igual ao que consta para esse estado no

contador?
Como previamente explicado, nos contadores sdo contabilizados apenas os processos
de matricula diretamente relacionadas com a UO do utilizador dos Servicos Escolares.
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3.2. Tramitacao dos processos de matricula

Para tramitar um processo de matricula, comece por encontrar o(s) processo(s) de
matricula utilizando um ou mais filtros.

De seguida, abra o processo e utilize os botdes ilustrados na Figura 34. Utilize a lista
pendente para escolher a acéo pretendida e selecione o botdo “Confirmar”, para
confirmar a sua deciséo.

As opdes disponiveis na lista pendente sao disponibilizadas de acordo com o
estado e carateristicas do processo de matricula. Por exemplo, para um processo
de matricula no estado “Aguardar validagcao” as opgoes disponiveis sao “Validar”
ou “Nao validar”.

g o L L o o
b
§ Transferéncias
P Extragies @ sair do formulario
| = ]
o 425-000008644 Analetivo: 2024/2025
P Processos 2023/2024
Resumo da Matricula ‘ Ano Letivo 2024/2025
\ Alunofa
Nome compi
Anoletivo aa Matricul o
nctush
Matricula e
Nimero de processo: stado do processo:

Figura 34 - Botdo “Reabrir”, “Anular”’, lista pendente de agbes sobre o processo de matricula e botdo
“Confirmar”.

E possivel selecionar multiplos processos de matricula na lista de resultados de
pesquisa, e por exemplo, pré-colocar os processos simultaneamente, desde que
estejam no mesmo estado como, ilustrado na Figura 35.
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Transferéncias
. A Data de nascimento do
Extragbes [J Neprocesso Nome do al Nivel Ensif Anof Tipo Estado do pedido Delegado em
Processos 2023/2024 a S s
M2425-000006637 | emmetinaaartis tico teste 010172008 sisico 9 ano Aaguard; 5 Escola.nésica Anrd Sceres;
Braga
M2425-000006538 Maria test 0122010 Bésico 7 Ano Aaguard ¢ Escola Basica de Arouca
M2425-000006562 Maria teste dols on2i2010 Bis 7 ano Aaguardar colocagso
M2425-000006720 Raquel Santos 10/10/2012 Bésico 7° Ano A aguardar colocagio
wz425-000008854 Mortim Santos o201 sésico ano Aaguardarcoiocaso
() M2a25:000006807 s 141012016 Bsico 340 Aagua
ica de P
| M2425-000006715 Tes 27/01/2018 Basico 5° Ano A Entota pikicee'Paen da
i Régua
I i
] M2425-002138-002138 Nome N 20/04/2018 Pré-Escolar, Basico A A aguard: c A0k BEsca 08 AL %
Ferroira do Zézore
[ m2425-000008538 01/09/2018 Basico 1 Ano A aguard: c Escola Basica de Afjustre)
Escola Basica de Godim,
181012018 pré-Escolar Aaa
Peso da Régua

Figura 35 - Multiplos processos de matricula selecionados da lista de resultados de pesquisa.

As matriculas que o utilizador dos Servigos Escolares colocar em estado
“Colocado” passam automaticamente ao estado “Matriculado”, na data de
Matricula definida pelos Servigos Centrais.

3.3. Backoffice de Escola de Ensino Artistico Especializado

Os utilizadores dos Servigos Escolares de uma Escola de Ensino Artistico
Especializado, tém acesso a um separador para a gestao das matriculas. Apds a
colocacao do aluno na escola do ensino basico/secundario, a escola EAE tem acao

sobre a matricula. Para aceder a este separador especifico, selecione o separador

ilustrado na Figura 36.

Y~ Fortal das 15 .
N = Anténio Dias &
2. Matriculas
Matriculas
~
L
ino Artistico {EAE}
° o o vo 0 o
[ Transferéncias Ui 1
I Extracoes Filtros Eachar fi ® Criar
B Processos 2023/2024
Homero W EE fome d
a a [a |
v ot Delegado na minha UD
vermsiz Limpar Aplic:
Nome do aluno Data depaseimenta 49 Nivel Ensin Anol Tipo Estadlo do pedico Delegado em
firo para pesay

Figura 36 - Separador “Ensino Artistico (EAE)”.
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Ao contrario do que acontece no separador “Matriculas” ndo € necessario escolher
um filtro para visualizar os processos de matricula (Figura 37).

rtal da Antdnio Dias 3

g Portsidas
'z Matriculas

Matriculas

Ensino Artistico Articulado

Ensino Artistico (EAE)

Renovagges

s pataacse coesasie

Transferéncias
Extragbes

Processos 2023/2024 Visualizagao Geral dos Alunos inscritos na Escola(s) de Companente Artistica Y

Deciséo Escola Componente
N° do pracesso Nome do aluno Escola Estado do processo o Colocado em

Mie25-000000858 [ @ varcusce Colocado
1M2425-000006870 Helena Santos @ Matricuiade Calacade
M2425-000006871 Joaquim Santos. @ watriculado Colocado em outra Escola

M2425-000006809 Manuela Santos © #sguardar colncagao Por classificar

scol ica
4 registos de 4 e

Figura 37 - Separador “Ensino Artistico (EAE)”, secgéo “Geral”, lista de processos de matricula.

Este ecra é composto por 3 secgoes diferentes:

e Geral
e Validagéo
e Colocacao

Na seccao “Geral” do Separador “Ensino Artistico (EAE)”, ilustrada na Figura 37, o
utilizador dos Servigos Escolares pode visualizar todos os processos de matricula
em que a sua escola/UO tenha sido indicada como preferéncia de Escola de Ensino
Artistico Especializado numa matricula no “Ensino Artistico Especializado” com
regime de frequéncia “Articulado”.

Para revelar e utilizar os filtros utilize o botdo ilustrado na Figura 38. Aplica-se a
mesma regra as seccoes “Validacao” e “Colocacdo” do separador “Ensino Artistico
(EAE)”.
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Matriculas

Ensino Artistico Articulado

Ensino Artistico (EAE)

Renovages

Transferéncias
ExtragBes

Processas 2023/2024 Visualizagdo Geral dos Alunos inscritos na Escola(s) de Companente Artistica

Decissa Escola Componente

Ke do processo Nome do aluno Escola Estado do processo e Colocado om
s - scola Arstica do nsinte @ g — Escola Anistica do instituto
1M2425-000006668 olmica test »
2loste Gregoriano de Lisboa alrculado olocado Gregoriano de Lishoa
Escola Artistica do Instituto Escola Anistica do instiuto
1M2425-000006870 Helena Santos @ ratricuiade Calacade

Gregoriano de Lisboa Gregoriano de Lisboa

w2125-00000887 Soaguim Santos @ rovkusso Colocado om outr Escola

Gregoriana de Lishoa Conservatério Nacional, Lisboa

Escola Artistica do Instituto
w2e25-000006898 Vanuels Santos £ @ Roguardarcolocacse  por classitcer
Gregoriano de Lisboa

aregistos de 4 e

Figura 38 - Botéao de filtros.

Nas secc¢bes “Validacdo” e “Colocacdo” estdo listados apenas os processos de
matricula que podem ser validados ou colocados, respetivamente (Figura 39).

Matriculas

Ensino Artistico Articulado

Ensino Artistico (EAE)
Renovagoes
Transferéncias
Extragies

Processos 2023/2024 Visualizagao Geral dos Alunos inscritos na Escola(s) de Componente Artistica

Nimero do processo Home do Alunc Escola Becisio Escal

Decisdo Escola Componente
N" do processo Nome do aluno Escola Estado do processe P Colocado em

Escala Artistica do instituto Escola Antistica o Instituto
@ waticuiado Colocade

M2425-000006868 Balmira teste b
Gregoriana de Lisboa Gregariano de Lisk

Escala Artistica do Instituto @ watrcusa o Escola Artistica do Instituto
ricula ca
Gregoriana de Lishoa ainclado olocado Gregarians de Lisboa

Escola Artistica do Instituto Escola Artistica de Misica do
M2425-000006871 Joaguim Santos @ warricuiado Colocado em outra Escala
Gregoriana da Lisbos Conservatério Nacionsl, Lisboa

Escola Artistica do Instituto -

Figura 39 - Filtros expandidos.

O utilizador pode aceder ao resumo da matricula selecionando a ligagédo associada
ao numero do processo, ilustrado na Figura 40.
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'z Matriculas

Matriculas

Ensino Artistico Articulado

Ensino Artistico (EAE)

Renovagdes

Si ficadas -

Transferéncias

Extragses

Visualizago Geral dos Alunos inscritos na Escola(s) de Companente Artistica v
Decista Escola Componente

H° do pracesso Nome do aluno Escola Estado do processo v Colocado em

B &
Boimira testo Matricula oloca
a tosto o (] do Colocado -
E £s
Hele r Matriculado Calocade
A L] s
s Feons Q@ waviculas Colocad E :
m Sant - atriculado olocads em outra Escola -
E
Gre

gorianc de Lishoa

Figura 40 - Redireccionamento para o resumo do processo.

O utilizador dos Servicos Escolares de uma Escola de Ensino Artistico
Especializado pode fazer dois tipos de ag6es sobre as matriculas:

e Validar ou ndo um processo de matricula:
o Podevalidar ou ndo todos os processos de matricula nos quais o seu
estabelecimento de ensino/UO foi selecionado como preferéncia;
o Se a matricula for reaberta podera ou ndo validar novamente o
processo.
e Colocarounao o aluno:
o Pode colocar o aluno a partirdo momento em que este € matriculado
na escola de ensino basico geral/secundario;
S6 pode colocar um aluno cujo processo ja tenha sido validado;
O aluno s6 pode ser colocado huma Unica escola de Ensino Artistico
Especializado, pelo que o utilizador dos Servigos Escolares s6 o pode
fazer se este ainda nao tiver sido colocado por outra escola
selecionada pelo EE como preferéncia.

No separador “Matriculas”, pode selecionar mais do que um processo de matricula
e efetuar uma acao em simultaneo, como ilustrado na Figura 41.

2 32/34

e
(]
&
9
HIRY
)
(1
i
R
X
(1
&
9
i



@ Portal das

oz Matriculas

Guia de Utilizacao do Portal para Servigos
Escolares

2024/2025 Bl <7| antnioDias @

Matriculas

Ensine Artistica (EAE)

Renovagbes
Simplificadas

Transferéncias

Extragoes

Processos 2023/2024

Ensino Artistico Articulado

Geral

Validago

Alunos a aguardar validag&o

Colocagio

©Validar alunos selecionados (2) - ®MNao validar alunos selecionados (2
Decisso Esccla Componente
NS do pracesso Nome do aluna Escola Estado do processo - <
Artistca
s cononesos ot s @ A oadorctonacin —
Escola Artstica do Instituto
- y . e
0 | veezs-oamesn Rita Santos T @ Aaguardar validaso Por classificar
2ragistos de 2

Figura 41 - Escola em que esta delegado o processo/ou em que o aluno foi matriculado.

Perguntas frequentes: Como posso saber em que escola de ensino basico
geral/secundario foi matriculado o aluno?

Pode verificar essa informagao no resumo da matricula disponibilizado na ligacao do
numero do processo, como ilustrado na Figura 42.

Resumo da Matricula | Ano Letivo 2024/2025

Data de nasciment
2015-01-03

to.

pedagégico,

Escolas daMatricula

Ordem de praferéncia: ensine pretendido:
1

Modalidade de ensino

Figura 42 - Escola em que esta delegado o processo/ou em que o aluno foi matriculado.
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4. ExtracoOes de ficheiros

Para extrair a listagem pretendida deve aceder ao menu das extracdes e selecionar
os filtros pretendidos, conforme ilustrado na Figura 43.

™| tesTEPMAT 24 DOCT @

(-IMJ‘E
~2 Matriculas

Matriouias
. Extragoes
Renovagoes “

Simplificadss

Transferéncias

Extragdes

Processos 2023/2024

Estado Data Extragao
Finalizaco 2025-01-30 16:55:35 1
Finalizado 2025-01-30 16:40:22 +

Matriculas - Lista de alunos colocados (PDF) Finalizado 2025-01-2212:2315 +

Figura 43 - Separador “Extragées”.

A extracao da listagem pode demorar alguns minutos como indicado na Figura 44.

& Portal das . 1 -
£ 2024/2025 Sl & | Antonio Dias 8
Matriculas (@ Alista esta a ser criada. Aguarde um momento. _

Extragaes

Matriculas

Ensing Artfstico (EAE) Matriculas - Lista de alunos colocados do artistico (PDF)

enovagies
Simplificadas

Transferéncias Escola Artistica do Inslituto Gregariana de Lisboa

Extragbes
ol de
Processos 2023/2024 Bisico x v | | curso Bsico de Misica (3.2 Cicto)
Tipo ds Lista Estada Data Extracio
Em processamento 2025-02-0712:08:28 c I
Finalizado 2025-01-3117:02:27 +
Finalizato 2025-01-3116:51:25 L

I~

Finalizado 2025-01-3116:22:22

z
g
I

Finaiizado 2025-01-3116:21113

o

Figura 44 - Mensagem “A lista esta a ser criada. Aguarde um momento”. Lista em processamento e botao
“Transferir”.
Quando estiver finalizado o processo de extragcdo da listagem utilize o botéo
“Transferir” para fazer o download do ficheiro. Consoante o ficheiro extraido, este
fica disponivel para varias agdes entre as quais: editar, alterar ou exportar para o
programa de alunos.
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Dica: Para evitar sobrecarga do Portal, a extragdo do XML durante periodos de
matriculas para os Encarregados de Educacao é feita sem fotos. Fora destes
periodos, a extracao é feita com fotos;

As exportacoes dos ficheiros tém de ser feitas escola a escola em vez de por
agrupamento, mesmo quando realizadas em dois momentos.
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