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0. ENQUADRAMENTO

O Portal das Matriculas é um servico do Ministério da Educacéo que permite efetuar ghlidos
matricula, renovacdes de matricula e de transferéncia de escola, na educagdscplsr,nos
ensinos basico e secundario éndos osestabelecimentos de educacao e de ensino publicos do
Ministério da Educacao, publicos de outras tutelas, privados® éBquiparados. Ao longo
do manual irdo ser disponibilizadas as especificacbes de &mdascionalidades do Portal das
Matriculas.

1.LOGINDOENCARREGADBEDUCACAO

A péagina de entrada do Portal das Matriculas permite que seja efetuado o adesso
utilizadoregas pertencentes aos diferentes Organismos (DGEEC, DGhgTiRamentos de
Escolas/Escolas nédo agrupadadg&ncarregaddas de Educacéo.

Nesta paginaestardo disponivejgtambém os contactos a utilizar para o esclarecimento de
duvidas referentes ao processo de matricuda dosServicos Regionais direcdeGeral de
Estabelecimentos EscolaréGEtE)e o contacto da DirecaGeral de Estatisticas da Educacéo

e Ciéncig DGEEQjue devera ser utilizado em caso de duvidas técnicas relacionadas com o
funcionamento do Portal

No final desta pagina&ncontrarg ainda, os prérequisitos técnicos para um desempenho
eficiente da aplicacgao.

o Portal das
Wz Matriculas inicio  Login  Sobre  Contaclos  Pré-Requisitos

Bem-vindo ao
Portal das Matriculas,

Educacao que permite efe
oI

Ver mais

Escolha o seu Perfil
Faga login no Portal das Matriculas de acordo com o seu perfi

Login do Encarregado de Login dos Servigos
Educagéo Educativos

Figural. PAGINA DE ASEO AO LOGIN

Pagina |5



4 U
49 REPUBLICA Portal das

B¥ PORTUGUESA | w2 Matriculas

Contactos

Direg3o de Servigos da Regido Norte (DSRN) Diregao de Servigos da Regido Centro (DSRC)
€ €

O maeselenis devitioes e O metculsnsleionioes destduesie

rega0 de Servigos da Regido de Lisboa e Vale Diregao de Servigos da Regido do Alentejo
Tejo (DSRLVT) (osrA)

Dir
do

& s g
=] a

Direg3o de Servigos da Regido do Algarve
(DSRAL)

Pré-requisitos Técnicos
nfiguraga ada €

YT} 3 Google Chrome, Firefox, Opera

[ s

Figura2. ZONA DE CONTACTOS ERERIEJISITOS DA PAGINA DE LOGIP

NOTA PREVI&xistem trés formas de LOGIN: com o Login da Autoridade Tributaria (Portal das

Finangas); com a Chave Movel Digital e com o Cdd&didadéo.

No que concerne ao acesso e ao desempenho da aplicagé@dquer forma de LOGIN

desempenha as suas fungoes.

Existem, contudo, diferengas, a saber:

- Login com credenciais da Autoridade TributagaO/A encarregadéa de educacadera de
preenche todos os campos de dados de identificacdo e morada, gsigroprios queros da
crianga ou jovem a matricular;

- Login com Chave Mével Digital Os campos de dados de identificacdo e moradéa do
encarregadéa de educacao ja surgirdo preenchidos na ago. Apenas terd de preencher jos

da crianca ou jovem a matricular;

- Login com Cartdo de Cidaddp Os campos de dados de identificacdo e moradéa do

encarregadéa de educacao ja surgirdo preenchidos na aplicacdo. Caso possua também g
de cidaddoda crianca ou jovem a matricular, estes campos também podem ser preeng

cartao
hidos

automaticamente. Caso nao possupeaas tera de preencher os da crianca ou jovem a

matricular.
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1.1 Login com as credenciais da Autoridade Tributaria (Portal das Financas)

Devea aceder aaplicacdo emhttps://portaldasmatriculas.edu.gov.pté slecionarLogin
Encarregados de EducacdBurgira a pagina de opgbes de Logmle devea escolher o da
Autoridade TributarigAT):

REPUBLICA

PORTUGUESA EouCacho A autenticagdo da educagdo, num unico lugar..

Indique o perfil com que pretende iniciar a sessao

R

Encarregado
de Educagio

% Autoridade Tributaria EZ Govrt

Faca a sua autenticagdo através do Portal das Finangas

AT
Atoridage
A tributiria e aduaneira

Figura3. PAGINAE LOGIN Autoridade Tributaria

Sera depois redirecionafibpara a pagina da AT onde de&introduzir as suas credenciais de
acesso a esse sistema:

REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

EDUCACAO

Este sistema tem como objectivo efectuar, de uma forma segura, a
autenticagao do utilizador dos servicos on-line disponibilizados pelo Ministério
da Educagéo (Qualidade).

NIF IE Gov.Pt

200000152

= |

Recuperar senha Novo Utilizador

Figura4. PAGINA DE CREITIAI Autoridade Tributaria
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Devead, depois autorizar a interconexéo de dados

REPUBLICA
PORTUGUESA

EDUCACAO

Autorizo que o meu Numero de Contribuinte e
Nome sejam fornecidos & entidade Ministério
da Educacgao.

Figura5. PAGINA DE AUTORIZACAGtoridade Tributaria

ApOsconceder a autorizagéo para a interconexao de dados, sera contuaidplicagdoAntes
do inicio do ano letivo2020/2021apenas podera realizar Matriculas RenovacdesApds o
inicio do ano letivo ja podera solicitar Transferéncias de escola.

Bem vindo,

EKHH SKDCHKRBH

Bem-vindo ao Portal das matriculas, um servico do Ministério da Educacao onde pode efetuar pedidos de
matricula e renovacao, bem como a transferéncia de escola ao nivel da educagao pré-escolar e nos
ensinos basicos e secundario em estabelecimentos de ensino publicos do Ministério da Educacgéo,
privados e IPSS ou equiparados.

Em caso de duvidas técnicas referentes a utilizacdo do Portal das Matriculas consulte o

manual de utilizador disponibilizado. Caso as mesmas persistam podera contactar a Dire¢do-Geral de
Estatisticas da Educacgédo e Ciéncia através do seguinte e-mail: matriculaseletronicas@dgeec.mec.pt.

Escolha a sua aplicagao

-

Matriculas

Figura6. PAGINA DE BOAS VINDAS
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1.2 Login com a Chave Movel Digital

NOTA PREVIAntes deproceder & autenticacéo por esta via, devealidar se ja possui Cha

Movel Digital valida ou se tem de a solicitar.

Questdes alusivas ao uso ou a ativagdo da Chave Movel Digital estédo acegsiveis

Devad aceder aaplicacdo enhttps://portaldasmatriculas.edu.gov.pté slecionarLogin a
Encarregados de EducacaSurgira a pagina de opc¢des degioonde deve escolher o da

Autenticacdo GOV.PT

REPUBLICA

PORTUGUESA Eoucacho A autenticagdo da educagéo, num dnico lugar

Indique o perfil com que pretende iniciar a sessaoc.

R

Encarregado
de Educacio

ﬁj Autoridnde Trbdtana “

Faca a sua autenticagdo com Cartdo de Cidaddo

Figura7. PAGINA DE LOGjMutenticagdo GOV.PT

De seguida, no topo da pagina selecione a oidAVE MOVHIGITAL

Pagina |9

e


https://www.autenticacao.gov.pt/cmd-pedido-chave
https://portaldasmatriculas.edu.gov.pt/pdm

REPUBLICA O Portal das

PORTUGUESA | =0 W2 Matriculas

c AUTENTICAGAO.GOV

Faca a sua autenticacao com :

CARTAO DE CIDADAQ CHAVE MOVEL DIGITAL

DGEEC solicitou alguns dos seus dados para realizar o servigo online pretendido

* Data de Nascimento
* Nome Completo

* Morada

*  Sexo

* Nacionalidade

* |dentificagdo Fiscal
* |dentificacdo Civil

* |dentificacdo na Seg. Social

RECUSAR AUTORIZAR

Figura8. PAGINA DE AUTENTICAGAU.PT

No eca seguinte deveé introduzir o seu nimero de telemoével e o respetivo cédigo de acesso
(0o mesmo com que se registou na Chave Movel Digital):

Chave Mavel Digital

Numero de telemovel

- +3519 "

PIN

[ Selecione para participagdo no concurso MUDAR E GANHAR.
M U D AR Ao selecionar a opgao de participagao no concurso autoriza o tratamento dos dados pessoais (nome, telefone e/ou email, nimero de
E' GANHAR identificagdo civil e/ou fiscal) para comunicagdo de prémios e tratamento estatistico.
Para saber como tratamos os seus dados pessoais pode consultar a Politica de privacidade
Informagao mais detalhada sobre o concurse pode ser consultada no regulamento

CANCELAR AUTENTICAR

Se ainda ndo tem saiba como obter Chave Movel Digital aqui

Figura9. PAGINA DE AUTENTICACAO CHAVE MOVEL DIGITAL
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ApOs a autorizacaaera convidad@ a introduzir um novo coédigo, de 6 digitos, que lhe foi
enviado ou pela APP da Autenticacdo GOV ou por correio eletrénj@noia por SMS. Caso
ndoo tenha recebidppoderd solicitar um outro codigo por SMS:

Chave Movel Digital

Utilize o cédigo de seguranca gerado na aplicacao mével do Autenticacdo Gov

Cddigo de seguranca

760979 | *®

App Autenticagdo Gov

o ey Com a app Autenticacdo Gov instalada pode fazer uso da sua impressdo digital
N

())’@)) )" L= J ou outro mecanismo de reconhecimento do seu telemovel para introduzir o
Ui

codigo de seguranga remetido.

Para enviar o cédigo de seguranca por SMS clique 'ENVIAR POR SMS'

ENVIAR POR SMS CONFIRMAR

Figural0. PAGINA DE CONFIRMACAQTENTICACAO CHAVE MOVEL DIGITAL

Ao clicar em confirmar serd, pela ultima vez, convidadoconfirmar os dados a enviar pela
Chave Mdvel Digital para o Portal das Matriculas:

c-i- AUTENTICAGAOQ.GOV

Ap0s a sua autorizagdo os seguintes dados serdo enviados para a entidade

Identificagdo Civil @ |

Numero de série do certificado :

Nome Préprio : |
M Apelido : |77 77

CANCELAR CONFIRMAR

Figurall. PAGINA DEONFIRMACAO FINAUTENTICACAO CHAVE MOVEL DIGITAL

Péagina |11



4 U
'8 REPUBLICA Portal das

PORTUGUESA | =0 W2 Matriculas

ApGsconceder a autorizagdo para a interconexao de daalosgerda aplicacdoAntesdo inicio
do ano letivo2020/2021apenas podera realizar MatriculasRenovac¢desApos o inicio do ano
letivo ja podeé solicitar Transferéncias de escola.

Bem vindo,

EKHH SKDCHKRBH

Bem-vindo ao Portal das matriculas, um servico do Ministério da Educacao onde pode efetuar pedidos de
matricula e renovacao, bem como a transferéncia de escola ao nivel da educagao pré-escolar e nos
ensinos basicos e secundario em estabelecimentos de ensino publicos do Ministério da Educagéo,
privados e IPSS ou equiparados.

Em caso de duvidas técnicas referentes a utilizacdo do Portal das Matriculas consulte o

manual de utilizador disponibilizado. Caso as mesmas persistam podera contactar a Dire¢do-Geral de
Estatisticas da Educagéao e Ciéncia através do seguinte e-mail: matriculaseletronicas@dgeec.mec.pt.

Escolha a sua aplicagao

~

Matriculas

Figural2. PAGINA DE BOAS VINDAS

1.3 Login com o Cartédo de Cidadao

NOTA PREVIAntes deproceder a autenticacéo por esta yilevea validarantecipadamente
se o leitor esta4 devidamentggado e se o cartdo esta apto para leiturarePi@l, deverd abrir a
aplicacdo autenticacdo GOV no seu computador e efetuar tais testes.

Devea aceder aaplicagdo emhttps://portaldasmatriculas.edu.gov.pté slecionarLogin
Encarregadass de EducacaoSurgira a pagina de op¢fes de Login onde desscolher o da
Autenticacdo GOV.PT:

Péagina |12
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%%%ELCJ‘%SA | mucacko A autenticagdo da educagdo, num dnico lugar..

Indique o perfil com que pretende iniciar a sessao.

R

Encarregado
de Educagio

g futoridade Tributara

Faca a sua autenticagéio com Cartéo de Cidaddo

Figural3. PAGINA DE LOG]Nutenticagdo GOV.PT

De segida, no topo da pagina selecione a opRTAO DO CIDADAO

c AUTENTICACA0.GOV

Faca a sua autenticagao com :

CARTAQ DE CIDADAO CHAVE MOVEL DIGITAL

DGEEC solicitou alguns dos seus dados para realizar o servigo online pretendido

+ Data de Nascimento
* Nome Completo

* Morada

*  Sexo

* Nacionalidade

* |dentificacao Fiscal
* |dentificacdo Civil

* |dentificagdo na Seq. Social

RECUSAR AUTORIZAR

Figurald. PAGINA DE AUTENTICACAO GOV.PT
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Terd depois de introduzir o seu cédigo de 4 digitos para autenticacao:

c.g- AUTENTICACAO.GOV

| %] Introduza o PIN da autenticagio X

PIN da autenticagdo

[T ]

|
=

0 processo de autenticagao € um servigo da Identificagao Eletronica que permite confirmar a sua identidade,
facilitando o acesso online a varios servigos plblicos. Saiba mais sobre a Identificagdo Eletronica.

Figural5. PIN DRUTENTICACA@ARTAO DO CIDADAO

Ao clicar em confirmar sera, pela ultima vez, convidadoconfirmar os dados a enviar pelo
Cartao do Cidadao para o Portal das Matriculas:

c-i- AUTENTICAGAO.GOV

Apos a sua autorizagdo os seguintes dados serdo enviados para a entidade

Identificagao Civil : |

Numero de série do certificado :

Nome Préprio :
Apelido: "~

CANCELAR CONFIRMAR

Figural6. PAGINA DE CONFIRMACAO FINBTENTICACAMAVE MOVEL DIGITAL

ApoOsconceder a autorizagdo para a interconexdo de daglosgerda aplicagdoAntesdo inicio
do ano letivo2020/2021apenas podera realizar MatriculasRenovag8esApos o inicio do ano
letivo ja podera solicitar Transferéncias deatac
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Bem vindo,
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Bem-vindo ao Portal das matriculas, um servico do Ministério da Educagao onde pode efetuar pedidos de
matricula e renovagao, bem como a transferéncia de escola ao nivel da educagao pré-escolar e nos
ensinos basicos e secunddrio em estabelecimentos de ensino publicos do Ministério da Educacéo,
privados e IPSS ou equiparados.

Em caso de diividas técnicas referentes a utilizacdo do Portal das Matriculas consulte o
manual de utilizador disponibilizado. Caso as mesmas persistam podera contactar a Dire¢cdo-Geral de
Estatisticas da Educacao e Ciéncia através do seguinte e-mail: matriculaseletronicas@dgeec.mec.pt.

Escolha a sua aplicagao

NN

Matriculas

Figural7. PAGINA DE BOAS VINDAS
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2. AREDEAPLICACOE®ENOTIFICACOES

A fim de facilitar a navegacéo entre aplicag@esta area permanece acessivel bastando clicar
no icone localizado no topo superior direito e selecionar para qual das aplicacdes pretende ser
redirecionado.
A area de aplicacBes € uma aegaesentada entodas as aplicacfes, uma vez geFmite que
a navegacasejarealizadacom facilidade, isto éndependentemente da escolha feita pagina
de entrada¢ possivel em qualquenomentoalterar a aplicacao escolhid@ara tal, s precisa
de aceder a Area deplicacbegiconelocalizado no topsuperior direito) e selecionar para qual
das aplicagdes pretende ser redirecion&do
As opcles existentes dentro da area de aplicacdes sao as seguintes:
1 Portal das Matriculasaplicacdgpara efetuar ou agir sobre pedidos detriculaou de
renovacgao denatriculapara opréximo ano letivp
1 Modulo de Transferénciasaplicagéo para criar e gerir pedidos de transferéncia. Este
maoduloencontrasedisponivel a partir do inicio das atividades letivas e durtode o
ano letivo.

A area de notificages permitgue da encarregadéa de educacgacseja notificado, de forma

visual e apelativa, quando ocoreen alteragfes ao nivel das matriculas. Ao clicar no icone
darAyz2ézs t20FftAT I R2 y2 Oy #épossivitielSaddimhdeRAeNS A (1 2 R
de formaréapida as alteracdes relevantes efetuadas mespetivosprocessos de matricula.

o"‘ [ 1]
R - ‘ EKHH SKDGHKRBH v

Encarregado de Educagéo

5
Wz
Lista de matriculas

Figural8. AREME APLICACOES
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3. NOVAMATRICULAURENOVACADEMATRICULA

Para realizar uma matricula ou renovacéo de matridelgeraclicar no botdat b 2 @+ al G NN Odz |
2dz wSy 20 een2é

Encarregado de Educagéo

Figural9. BOBh abh+! al ¢wN/ ! [ ! h! w9bhzx! 4%h¢

Para criar uma novanatricula ou executar uma renovacado de matricula, déveempre
percorter os 6 passoabaixo identificados:
1. Consentimento
Dados déa Encarregadfa de Educagéo
Dados Gerais da Alunda
Dados da Matricula
Comprovativos
Confirmar dados

o g kA wN

JADOS GERAIS DO DADOS DA MATRICULZ COMPROVATIVOS
ALUNO

Figura20. TRAJETO DE UM PROCESSO DE MATRICULA

Pode, a qualquer momento, retroceder ou avancar entteg®passos, sem qualquer ordem
pré-estabelecida.

3.1 Consentimento

O primeiro passo para a criagdo de uma nova matricula ou renovacdo é a Declaragdo do
Consentimento par&ecolha e Tratamento de Dados Pessoais, de preenchimento obrigatério
pelo/a Encarregadta de Educacdo. Esta declaracéo € constituida pelas seguintes autorizacdes:

1 Informacdo de recolha e tratamento de dados pessogiscampo de tomada de
conhecimento genérico. Caso ndo esteja marcado o processo de matricula ou renovagéo
nao pode ser conduzido de forma digital;

1 Autorizagéo para o envio de comprovativo de matricalaampo que determina s¢@
Encarregadta de Educacadeseja ou ndo receber na sua caixa de correio eletrénico o
comprovativo de matricula ou renovacdo. Caso ndo possua uma caixa de correio
St SGN YAOF RSOS YINODFN I 2LJen2 abnz I dzi2NRI

1 Autorizagéo para digitalizacdo da fotografia @oaluno/a ¢ conjunto de tés campos
gue determinam se fa Encarregad@ de Educagdo autoriza ou ndo o envio da
fotografia dda educandda para aconstituicdo dorespetivoprocesso na escolgpara
emissao de cartdo escolar e para emissao de titulo de transporte escolar (vulgo passe
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escolar). Caso ndo autorize pode -Bex solicitado pela escola de colocagéo tal
fotografia;

1 Autorizacdo para a Interconexao d#ados pessoaisq trata-se da interoperabilidade
com a Seguranca Social para a obtencédo automatica do escaldo de abono deefamili
para a comunicacao, caso aplicavel, da prova escolar para o Portal Seguranca Social
Direta. Caso ndo conceda a autorizacdo para a obtencdo automética do escaldo de
abono de familiatera de introduzir manualmente esse escaldo no decurso do processo
de matricula. Caso ndo autorize a comunicagao da prova escolar e dela netessite
de a introduzir mais tarde no Portal Seguranca Social Direta.

1 Autorizagéo para a interconexao de dados para a Plataforma Mega, Manuais Escolares
Gratuitos ¢ conjunto de doiscampos que podem facilitar, caso autorizadogsicesso
online a vouchers paraabtencdo de manuais escolares gratuigdsavés da Plataforma
Mega Caso ndo autorg terd de se deslocar a escola para poder aceder aos referidos
vouchersNOTA: s6 devautorizar este campo se possuir TODOS os dados |& requeridos.
Caso ndo possua todos esses dadd$ S  O2f 201 NJ dbn2 | dzi2NRT 2¢
realizar a matricula ou a renovacao de forma eletrénica

9 Autorizacdo da partilha de dados para a producéo gratutaPasse Escolgrconjunto
de dados de pessoais que, além da fotografia atras referida, em caso de autorizagao,
possibilitam a emissdo do passe escolar gratuito para os concelhos ou operadoras de
transporte aderentes. Caso nao autorizado e deseje recehgasse escolar podé,
posteriormente vir a ser contactada para esse efeitqpela escola de colocacio

1 Autorizagéo para recolha e tratamento de dados para fins estatistic@®njunto de
dados que sdo anualmente recolhidos pelos servi¢os centraisrdst&io da Educagéo
para efeitos estatisticos oficiais. Caso ndo autpn® sera recolhida a informagéo
requerida.

Quando todos campos estiverem preenchidos, pad@f A OF NJ y2 0620n2 a{ S3dzA y i
passo seguinte: o do fluxo de criagéo datricula ou de renovagéo. Caso néo responda a todas

as autorizagfes presentes no consentimentédo conseguid prosseguir para os restantes

passos da criagdo de uma nova matricula ou renovacao.

De notar que & consentiment® sdoreversivés, até ao mometo dasubmisséo da matricula.
Quando a matricula é submetida ja ndo se p@deeverter os consentimentos anteriormente
concedidosuma vez que ota de submisséo conduz a realizacdo de outros automatismos, atras
identificados.
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Figura21. PAGINA DE RECOLHA DE CONSENTIMENTOS
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