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1 Entrar no Portal das Escolas

O Portal das Escolas esta acessivel em http://www.portaldasescolas.pt

2 Registo

2.1 Preencher o registo

O registo no Portal das Escolas é permitido a todos os docentes dos estabelecimentos de ensino

publico, da educacéo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario.

Para se registar no Portal das Escolas, devera aceder & pagina principal do Portal das Escolas e

escol her a op-«o0 ARegistoo, |l ocal iFgaadlp no canto

N

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Pergurtas Frequentes | Ligages [teiz | Contacto §F Redisto

Recuperar Palawra-chave

Figura 1. Op-«0 de fiRegistoo no Portal das

Escolhida esta opcao, ira visualizar a pagina de registo de docente no Portal das Escolas (Figura 2).

Inicio Escolas Recursos Noticias e Escolinha Matricula Electrénica
| bed bl

bed
Paginas » Registo

Pagina de registo de Docente no Portal das Escolas

Para efectuar o regizto no Portal, & necezzdrio

bd bed |

1. Solicite 0 seu codigo de acesso ao portal nos servigos administratives do seu estabelecimento de ensino & verifique, junte dos mesmos servigos, se o seu nimere de documente de identificacdo

consta correctamente na aplicacdo de gestio;
2. Preencher o formuldrio com os dados solictados;
3. Clicar em "Registar’.

Cadigo de Acesso ao Portal | |

Nimero de Documente de | |
entificacio

Endereco de Correio Electronico | |

Cenfirmacée do Enderece de
Correio Electrénice

Palavra-chave

Confirmagioe da Palavra-chave

Cadigo de Verificagdo

« Preencha o campo com o seu endereco de correio electronice pessoal. Para efectuar o acesso ao Portal das
Escolas deverd utilizar este endereco no campo “Utiizador”.

« Escolha uma Palavra-chave de autenticaciio no Portal das Escolas € guarde-a em local seguro.
Seguranca da Palavra-chave

« Preencha o codigo de verificagdo de acorde com o texto que encontra na imagem abaixo apresentada.

Apos a validacdo dos dados, recebera no endereco de correio electronico fornecido no formulrio uma mensagem com instrugfes para finalizar o registo.

Figura 2. Pagina de registo de docente no Portal das Escolas

Escol

sup

a ¢



". portal das
. escolas

2.2 Campos de registo a preencher

Os campos de registo a preencher sdo 0s seguintes:

Cabdigo de acesso ao Portal das Escolas;

Numero do Documento de Identificacédo (BI/CC);

Palavra-Chave;

a.
b

c. Endereco de Correio Electrénico;
d

e. Confirmacao da Palavra-Chave;
f.

Cadigo de Verificago.

a. Codigo de acesso ao Portal das Escolas

Os codigos de acesso ao Portal das Escolas séo:

A

O Cddigo e-Professor atribuido aos docentes colocados no estabelecimento de ensino
onde exerceram func¢des até ao ano lectivo 2008/2009 (inclusive);

O Cobdigo Portal das Escolas, atribuido/a atribuir aos docentes colocados no
estabelecimento de ensino onde exercem func¢des a partir do ano lectivo de
2009/2010.

Os cédigos de acesso devem ser solicitados junto dos servicos administrativos do estabelecimento

de ensino onde o docente exerce fungdes.

Os cadigos encontram-se disponiveis na area reservada da aplicagdo do MISI. O Cadigo atribuido

ao docente mantem-se, mesmo quando muda de estabelecimento de ensino.

Algumas notas importantes:

A

O cadigo esté disponivel para os docentes dos estabelecimentos de ensino publico, da

educacéo pré-escolar e dos ensinos béasico e secundario;

No <caso do docente ndo ter codigo atribuido, cabe aos servigos
administrativos/direccdo do estabelecimento de ensino onde o docente exerce funcdes
verificar se a informagédo do docente estava incluida nos dados do estabelecimento que

foram recentemente exportados para o MISI;

Qualquer situacdo anémala, referente aos codigos, devera ser verificada junto do MISI.

b. Nimero do Documento de Identificacao (BI/CC)

O Nimero do Documento ldentificacdo (Bilhete de Identidade/Cartdo de Cidaddo) assegura,

juntamente com os cddigos de acesso ao Portal das Escolas, que a pessoa que se esta a registar €

um docente.
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c. Endereco de Correio Electronico

Ao inserir o endereco de correio electronico, deve assegurar-se que 0 mesmo se encontra bem
escrito e corresponde a um endereco existente. Cabe sublinhar que as mensagens para
confirmacgdo de registo, de alteragcdo de palavra-chave e todas as notificagbes do Portal das
Escolas sao recebidas no endereco de correio electronico indicado pelo docente aquando do

registo no Portal das Escolas.

Adicionalmente, devera verificar se a respectiva caixa de correio electrénico se encontra em
condicdes de receber as mensagens geradas no decorrer do processo de registo no Portal das
Escolas, devendo, para o efeito, verificar a existéncia de filtros de SPAM que possam classificar,
inadvertidamente, as mensagens do Portal das Escolas como SPAM, bem como o estado da

capacidade de armazenamento da conta de correio electrénico.

d. Palavra-Chave

A palavra-chave escolhida serve para aceder & &rea reservada do Portal das Escolas. O Unico

critério obrigatério para escolher a palavra-chave é ter no minimo 6 caracteres.

A seguranca da palavra-chave escolhida é classificada segundo quatro niveis: muito fraca, fraca,
média e forte. Uma palavra-chave forte deve combinar caracteres mindsculos, mailsculos,

especiais e numeros.

e. Cddigo de Verificacao
O cédigo de verificagdo é utilizado para assegurar a intencionalidade do registo.

Para concluir o pedido de registo,dev er 8 carr egar sobrkgua3)bot «o fiRegi st

Apds 8 validagio dos dados, recebers no enderego de correio electronico fornecido no formulario wne mensagem com instrugdes pars finalizar o registo.

—> (oo ]

Figura 3. Finalizacao do pedido de registo no Portal das Escolas

No caso de ter escolhido uma palavra-c have consi derada de seguran-a fAmu
janela de dialogo para confirmacéo da intengdo em manter uma palavra-chave com este nivel de
seguranca (Figura 4). Esta janela de dialogo € informativa, desde que a palavra-chave escolhida

tenha o minimo de 6 caracteres, ndo existe outro requisito obrigatdrio na sua escolha.

Hensagem da pagina Web

2 ) A nowva Palavra-chave fornecida ndo & segura. Deverd utiizar uma combinagdo interpolada de caracteres numéricos, letras maidsculas, letras
- ot F ) "
‘-‘/ mindsculas e simbolos, Deseja continuar?

[ O l[ Cancelar ]

Figura 4. Janela de dialogo para confirmacgéo de utilizagédo de palavra-chave com baixo nivel de seguranga
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2.3 Autorizagao para tratamento de dados do Portal das Escolas

Ap-s carregar no lzitadaautdiREQ pasa b ratamnento ®s dados inseridos
durante o registo no Portal das Escolas (Figura 5).

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Freguentes | Ligactes Uteiz | Contacto Registo

portal das I
flizador |
escolas IES
Recuoerar Pelswa-chave
Inicio Escolas | Recursos Moticias | | e.Escolinha Matricula Electrénica
i . . ko bod L

Paginas » Registo

1. Autorize que o Ministério da Educaco, através do Gabinete de Estatistica e Planeamento da Educacio, trate, para fins de registo no Portal das Escolas, o meu codigo de acesso ac portal, o
meu nimere de gccumsntc de identificacio, 0 meu endersgo de correio electrénico, o meu nome, Qsatﬁbslscwmsntc de snaing onde me encontro colocado £ o respectivo concelho (estes trés
Uttimos dados sao recolhidos da base de dados do Gabin oordenador do Sistema de Informagdo do Ministério da Educagéo), tendo em vista confirmar a minha qualidade de professor de
um estabelecimento de ensino basico efou secundarie plblico.

Autorizo ainda a utiizacéo do meu enderece de correio electrénice para o envio, pelo Ministério da Educacio, de uma mensagem electronica com informacio relativa a activacio do meu

registo.

Mais autorizo o tratamento dos meus dados pessoais pelo Gabinete de Estatistica e Plansamente da Educaclo para o processamento € identificacéio da minha centa no Portal das Escolas.

4. Autorize igualmente que o Ministério das Educacéo disponibilize aos utiizadores do Portal das Escolas o meu neme, a designacéo & o concelne do meu estabelecimento de ensing,
nomeadamente para identificacdo dos recursos educativos por mim introduzides no portal

5. Mais declaro e garanto que os dados fornecides sdo verdadeiros, exactos e actualizados.

Podera, nos termos da lei, solicitar o acesso, a actualizacdo, a rectificacdo € a eliminacdo dos dados introduzidos no Portal das Escolas que lhe respeitem, a tode o tempo, através das
funcionalidades dispensadas para o efeito no Portal
Os dados pessoais recolhidos serdo conservados de forma a permitir a sua identificacdio, enquante o seu registe no Portal das Escolas estiver active.
0 Portal das Ezcolas dispde de mecanismos de seguranca destinados a proteger os dados que Ine sio comunicades. No entanto, & no seu acesso nio dispuser das barreiras de proteccio
a i-virus, firewall, anti-spy! etc.), ao navegar na Internet, os seus dados vais poderde ser vistos £ utiizados por terceiros ndo autorizados.

eus dados pessoais implica o conhecimento € a aceitacdo das condicies constantes da Politica de Privacidade disponivel no Portal das Escelas. O Ministério da Educacio
assume que os dades recohidos foram inseridos pelo respectivo titular.

Declaro que autorize o Ministério da Educacio, através do Gabi

G de Estatistica e Planeamento da Educacdo, a proceder ao tratamente dos meus dados pessoais nos termos acima descritos &
que li e concerdo com a Politica de Privacidade do Portal

[ Autorizar ] [ Recusar e sair de registo ]

Figura 5. Autorizagdo para tratamento dos dados de registo no Portal das Escolas

Caso recuse, saira de imediato do registo no Portal das Escolas, salientamos que ao seleccionar
esta opcdo ndo ficara registado, ndo tendo, por isso, acesso aos servicos que carecem de
autenticacgéo.

Apébs a autorizagdo, ira visualizar um ecra que informa que o pedido de registo foi efectuado com
sucesso (Figura 6).

Mapa co Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagies ez | Contacto | Registo

portal dae wizse| ]
escolas ———T

Recuperar Palavia-shave

Inicia Escolas Recursos Maticias e Escolinha
e bd bd .

Inizio » Registo

O pedido de registo foi efectuado com sucesso.
Foi envisdo para o enderego de correio electrdnico fornecido uma mensagem com informagéo necesséria & finalizago do seu registo.

Figura 6. Ecré informativo de concluséo do pedido de registo no Portal das Escolas
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2.4 Mensagem electrénica para finalizagdo do registo

Concluido o pedido de registo, devera aceder ao endereco de correio electrénico que indicou na

pagina de registo de docente, com vista a finalizar o registo no Portal das Escolas.

7

A mensagem para finalizacdo do registo e enviada pelo remetente

ndo.responder@portaldasescolas.pt (Figura 7).

Compose Mail =

Archive | Reportspam | Defete | | Movetoy | Lebels¥ | | MoreactionsY | Refresh 1-50 of 209 Older> Oldest »
Inhox (3) Select: All, Mone, Read, Unread, Starred, Unstarred
Buzz @ L] nao.responder Acesso Portal das Escolas - Fara finalizar o seo registo no Poral das Escolas, queira, por favor, clicar no sequinte 5:34 pm

Figura 7. Cabecgalho da mensagem para finaliza¢@o do registo

Em virtude dos servidores de correio electrénico poderem ser menos rapidos na recep¢éo de novas
mensagens, devera esperar até 60 minutos pela recepcdo da mensagem para finalizagdo do
registo, em caso de elevado trdfego no Portal das Escolas podera ultrapassar o tempo referido

anteriormente.

Se ndo encontrar a mensagem ha caixa de correio, sugerimos que verifigue se a mesma nao se
encontra na caixa de SPAM.

Se néo receber a mensagem por diferentes motivos, terd4 de fazer um novo registo no Portal das
Escolas a partir do sétimo dia a contar da data em que efectuou o primeiro registo, data em

que o primeiro registo é eliminado pelo sistema.

Para continuar com o processo de registo, abre a mensagem, na qual encontra as instrucdes
necessarias para finalizar o registo no Portal das Escolas (Figura 8), para isso devera carregar na

ligacdo que se encontra no texto da mensagem.

Acesso Portal das Escolas entr=e: |
nao.responder@portaldasescolas.pt para mim 17:40 (0 minutos atras) Responder

Para finalizar o seu registo no Portal das Escolas, queira, por favor, clicar no seguinte apontador
5. ponalescolasqid rae me/ponal Server pucommunity pred faf ginas 2 1 /oontmar_Hegisto Freld =i GUb oG e glilisa TR I

Esta mensagem foi enviada por um sistema automatico. Por favor, ndo responda. pois o endereco remetente ndo existe
Para o esclarecimento de quaisquer dividas, utilize a funcionalidade de contacto disponivel no Portal das Escolas
Obrigado

Responder Encaminhar
Figura 8. Mensagem para finalizacdo do registo
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2.5 Activacédo do registo

Seguindo a ligagao indicada na mensagem, acedera ao ecra de activacdo do registo do Portal das
Escolas.

Para activar o registo, devera voltar a inserir alguns dados, repetindo o endereco de correio
electrénico e a palavra-chave inicialmente registados (Figura 9).

apa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Freguentes | LigacBes Uteis | Contacto | Registo

portal das ilizador

escolas -

Recuoerar Palavra-chave

‘ Pesquisar Recursos

‘ Entrar

Inicio Escolas Recursos Moticias e.Escolinha Matricula Electrénica
il b b4 bod bod i
Paginas » Confirmar Registo

Bem-vindo & pdgina de activagio do registo de Docente no Portal das Escolas

Para finalizar o =eu registe no Portal, & necessario;
1. Preencher o formulario com os dados solicitados;
z licar em "Activar

Apbs a correcta validacéio dos dados, o seu registo ficara activo.

Enderego de Correio Electranico | |

« Preencha campo com o endereco de correio electranico fernecido no registe.

Palavra-chave | | « Preencha campo com a Palavra-chave de autenticacdo no Portal das Escolas

Cadigo de Verificagio | | « Preencha o codigo de verificacio de acordo com o texto que encontra na imagem abaixo apresentada.

—

Figura 9. Ecra de activacéo do registo para confirmagdo dos dados

Depois de conclu2do o preenchimento de todos o0s carm

os dados estiverem conforme o registo de docente no Portal das Escolas, ira visualizar o seguinte
ecrd de confirmacéao (Figura 10):

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Freguentes | Ligactes Uteis | Contacte Registo

portal das Utilizader |

escolas

Pesquizar Recursos

| Entrar

Recupsrar Palavra-chave

Inicio Escolas Recursos Noticias e.Escolinha Matricula Electronica
| ed bd d bd bd

Paginas » Confirmar Registo

n A activacdo do registo foi efectuada com sucesso.

Serd possivel autenticar-s& no Portal das Ezcolas dentro de aproximadamente 30 minutos, colocando em “utiizador” o endereco de correio electrinico & a Palavra-chave que escolheu
quande =& registou no portal.

Figura10. Ecra de confirmagao da activagdo do registo no Portal das Escolas

Com a activacao, o registo fica concluido. Podera, a partir deste momento, aceder a area pessoal
do Portal das Escolas.
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3 Acesso a area pessoal do Portal das Escolas
Para aceder a area pessoal do Portal das Escolas, deverd utilizar os seguintes dados:
iUt i | Foedgue o endereco de correio electrénico com o qual se registou

fi P al -ahave & coloque a palavra-chave que utilizou para proceder ao registo no Portal das
Escolas.

4 Pedido de recuperacéo da palavra-chave

Para recuperar apalavra-c have, deve carr egavwaceéim VvicRigicadpenradar p al
do Portal das Escolas (Figura 11).

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntss Frequentes | Ligagiies [hteis | Contacto | Registo

portal das P —
ilizadar
escolas Putmonaa[ ] [
— ]

Figura 11.  Recuperar palavra-chave

De seguida, ir4 aceder a area de recuperacao da palavra-chave de autenticagdo no Portal das
Escolas (Figura 12Error! Reference source not found.), que lhe ira solicitar os seguintes dados:

A Cddigo e-Professor
A Endereco de correio electrénico
A Cddigo de verificacao

Inicio Escolas Recursos Noticias e.Escolinha Matricula Electrénica

Paginas » Recuperar Palavra-chave

Recuperag&o de Palavra-Chave d

Para recuperar a sua Palavra-Chav
1. Preencher o formularic com os
. Clicar em "Recuperar Palavra-chave’

Apos a validacdo dos dados, =era enviado um e-mail com instrucies para a finalizaco da recuperacée da Palavra-chave.

Cédige de Aceszo ao Portal | |

Endereco de Correio Electronico | | « Pregncha campo com o endereco de correio electronice que forneceu no registo inicial

Cadigo de Verificacio | | « Preencha o codigo de verificacdo de acordo com o texto que encontra na imagem abaixo apresentada

=
| [ Recuperar Palavra-chave ]

Figura12.  Ecré de recuperacdo da palavra-chave

Depois de preencher os dados, devera carregar em fARecupecrhaaavepal amor aecr «
visualizar uma mensagem (Figura 13) com a indicagéo para consultar o correio electronico indicado

no registo.
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Inicio Escolas Recursos Moticias e.Escolinha Matricula Electronica
| b hed bl had |

Paginas » Recuperar Palavra-chave

O pedide de recuperaciio de Palavra-chave para autenticaco foi efectuado com sucesso.
Uma mensagem foi enviada para o seu endereco de correio electrénico com instrucdes para finalizar a recuperacio

Figura13.  Ecré de confirmacao do envio do pedido de recuperacdo da palavra-chave

Quando abrir a mensagem, encontra as instru¢des para finalizar a recuperacéo da palavra-chave

(Figura 14), para isso devera carregar na ligagcao que se encontra no texto da mensagem.

& Voltar para Caixa de entrada = Arquivar = Denunciar spam | Excluir Mover paraw | Marcadores v Mais acies w

Acesso Portal das Escolas =nraca [

nao.responder@portaldasescolas.pt 17:40 (31 minutos atrds

nao.responder@portaldasescolas.pt para mim 18:10 (1 minuto atras) | 4 Responder | v

Fara malzar a recuperacaoc T8 Palavia-cnave querna por favor clicar no ﬁgulme apontador.

https:/portalescolasgld rae me/portal/server pt/community/p%C3%Alginas/217/Confirmar_Recuperacan Prefld=AVxONuZxnClAhbQailyH

llostrar tencto das mensaoens anterises
—

+ Responder =¥ Encaminhar

Figura14.  Mensagem para finalizacdo do pedido de recuperagdo da palavra-chave

Seguindo a ligagéo indicada na mensagem, acederd ao ecra de recuperacao da palavra-chave de

acesso ao Portal das Escolas.

Neste ecrd devera inserir o endereco de correio electrénico com o qual se registou no Portal das
Escolas, seguido da palavra-chave que pretende, repetindo-a no campo seguinte para finalizar o

processo.

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

portal das e [Pesausar Recurses|
esco las F;I;-"A—es";|—| Entrar A

Recusarar Falsva-cnave

Inicio Escolas Recursos Noticias e Escolinha Matricula Electrénica

bed
Paginas » Confirmar Recuperacao

Bem-vindo a pagina de confirmagéo de recuperagéo de credenciais do Portal das Escolas

Para finalizar a sua recuperacie de credenciais, & necessério
1. Preencher o formulario com os dados solicitades;
2. Clicar em Finalizar'.

Apbs a correcta validacéo dos dados, o 2eu registo ficard activo

« Preencha campo com o enderego de correio electrnico fornecide no registo.

Endereco de Correio Electronico
Palavra-chave « Preencha campo com a Palavra-chave de autenticagdo pretendida.

Confirmacio da Palavra-chave Seguranca da Palavra-chave

[

Codigo de Verificagio « Preencha o cédige de verificagio de acordo com o texto que encontra na imagem abaixo apresentada

!

Finalizar

Figura 15.  Ecré para finalizagcdo do pedido de recuperacéo da palavra-chave

Pode agora usar esta nova palavra-chave para aceder a area reservada do Portal das Escolas.

10
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5 Alteragéo da palavra-chave

Para alterar a palavra-chave, devera autenticar-se no Portal das Escolas, preenchendo os campos

de utilizador e palavia-c have, e aceder ao sepiuaasor ACrea Pessoa

Figura 16.  Alterar palavra-chave no Portal das Escolas

De seguida, ir4 aceder ao ecrad de alteracdo da palavra-chave (Figura 17), que tem 0s seguintes

campos para preenchimento:
A Palavra-chave actual
A Nova palavra-chave
A Confirmacédo da nova palavra-chave
A Cddigo de verificacao

Palavra-chave actual: deve inserir a palavra-chave que utilizou para se autenticar no Portal das

Escolas.

Nova palavra-chave: deve inserir a nova palavra-chave que pretende utilizar para autenticacdo no
Portal das Escolas. Tenha em atencdo o0s requisitos para a escolha da palavra-chave,

nomeadamente:
A Minimo de 6 caracteres.

A Uma palavra-chave forte deve combinar caracteres minasculos, mailsculos, especiais e
ndmeros.
Confirmac8o da nova palavra-chave: deve inserir novamente a palavra-chave escolhida, com que

preencheu o campo anterior, para evitar enganos ou erros de tipografia.

Depois de concluir o preenchimento dos campavedo ec
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