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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 educacao pré-escolar e dos ensinos basico e secundario.

N

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

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

Mapa oo Portal | Sobre o Portsl | Pergurtas Frequentes | Ligaces ez | Contacto §F Redisto

Fecuperar Palavra-chawe

Figura 1. Op-«0 de fARegistod 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 bed bed |

Paginas » Registo

Pagina de registo de Docente no Portal das Escolas

Para efectuar o registo no Portal, & necessario:

1. Solicite o =eu codigo de acezzo an portal nos servicos administrativos do seu estabelecimento de ensino & verifique, junto dos mesmos servicos, & o 8eu nimere de documento de identificacdo
consta correctamente na aplicacio de gestio;

2. Preencher o formulario com os dados solicitados;
3. Clicar em ‘Registar

Codigo de Acesso ao Portal | |

Nimero de Documento de | |
Identificacio

« Preencha o campo com o seu endereco de correio electronice pessoal. Para efectuar o acesso ao Portal das

Endereco de Correio Electronico | | A
: Escolas devera utilizar este endereco no campo “Utilizador™.

Cenfirmacée do Enderece de
Correio Electrénice

Cenfirmacie da Palavra-chave Seguranga da Palavra-chave

Codigo de Verificacdo

Palavra-chave | | « Ezcolha uma Palavra-chave de autenticacdo no Portal das Escolas € guarde-a em local seguro.
| | « Preencha o codigo de verificacdo 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. Péagina de registo de docente no Portal das Escolas
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2.2 Campos de registo a preencher

Os campos de registo a preencher sdo os seguintes:

Cdbdigo 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 Verificacéo.

a. Codigo de acesso ao Portal das Escolas

Os co6digos de acesso ao Portal das Escolas séo:

A

O Cadigo e-Professor atribuido aos docentes colocados no estabelecimento de ensino

onde exerceram func¢des até ao ano lectivo 2008/2009 (inclusive);

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

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

de ensino onde o docente exerce fungoes.

Os codigos encontram-se disponiveis na area reservada da aplicacdo do MISI. O Cddigo atribuido

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

Algumas notas importantes:

A

O caodigo esta disponivel para os docentes dos estabelecimentos de ensino publico, da

educacao pré-escolar e dos ensinos basico e secundario;

No <caso do docente ndo ter codigo atribuido, cabe aos servigos
administrativos/direc¢cdo do estabelecimento de ensino onde o docente exerce fun¢des
verificar se a informacéo do docente estava incluida nos dados do estabelecimento que

foram recentemente exportados para o MISI;

Qualquer situacao andmala, referente aos codigos, devera ser verificada junto do MISI.

b. Numero do Documento de Identificagcédo (BI/CC)

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

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

um docente.
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c. Endereco de Correio Electrénico

Ao inserir o endereco de correio electrénico, deve assegurar-se que 0 mesmo se encontra bem
escrito e corresponde a um endereco existente. Cabe sublinhar que as mensagens para
confirmacg8o de registo, de alteracdo 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 a area reservada do Portal das Escolas. O Unico

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

A segurancga da palavra-chave escolhida é classificada segundo quatro niveis: muito fraca, fraca,
média e forte. Uma palavra-chave forte deve combinar caracteres minusculos, maiusculos,

especiais e nimeros.

e. Codigo de Verificagédo
O cédigo de verificagao é utilizado para assegurar a intencionalidade do registo.

Para concluir o pedido de registo,dev er 8 carregar sobrRgu@3).bot «o ARegi st

Spds & validagéo dos dados, recebers no enderego de correio electrdnico farnecido no formulario wms mensagem com instrugdes pars finalizar o regizto.

—=
Figura 3. Finalizacdo do pedido de registo no Portal das Escolas

No caso de ter escolhido uma palavia-c have consi derada de seguran-a @Amu
janela de didlogo para confirmacdo da intencdo em manter uma palavra-chave com este nivel de
seguranca (Figura 4). Esta janela de dialogo é informativa, desde que a palavra-chave escolhida

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

Mensagem da pagina Web

2 ) A nova Palavra-chave fornecida ndo & seqgura, Dewvera utilizar uma combinaco interpolada de caracteres numéricos, letras maidsculas, letras
\—‘f’ mirdsculas e simbolos. Deseja continuar?

[ Ok l[ Cancelar ]

Figura 4. Janela de didlogo para confirmacéo de utilizacdo de palavra-chave com baixo nivel de seguranca
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2.3 Autorizacao para tratamento de dados do Portal das Escolas

Ap:-s carregar no lzitada@utofiZAgg pars b aatamento @os dados inseridos
durante o registo no Portal das Escolas (Figura 5).

\Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacfies Uteiz | Contacto | Registo

portal das .

| |
escolas

| Entrar

squisar Recurses

Recuosrsr Falawa-chave

Inicio Escolas Recursos Moticias e Escolinha Matricula Electrénica
e bod bd bod Ld
Paginas » Registo

1. Autorize que o Ministério da Educacio, através do Gabinete de Estatistica & Planeamento da Educacéo, trate, para fins de registo no Portal das Escolas, o meu codigo de acesso ao portal, o
meu nimere de documento de identificacie, o meu endereco de correio electronico, o meu neme, ¢ estabelecimento de ensino onde me encontro colecadoe e o respective concelho ( &
ultimos dados s#o recolhidos da baze de dados do Gabin ma de Informacéo do M io da Educacéio), tendo em vista confirmar a minha qualidade de professor de
um estabelecimento de ensino basice e/ou secundario pdl .

2 AUI_C{IZC ainda a utilizacéie do meu endereco de correio electronico para o envio, pelo Ministério da Educacdo, de uma mensagem electrénica com informacdo relativa & activacio do meu

registo

Mais autorizo o tratamento dos meus dados pessoais pelo Gabinete de Estatistica e Planeamento da Educacdo para o processamento & identificacdo da minha conta no Portal das Escolas

4 Autorizo igualmente que o Ministério das Educacdo disponibilize aos utiizadores do Portal das Ezcolas o meu nome, a designacio e o concelho do meu estabelecimento de ensino,
nomeadamente para identificaciio dos recurses educativos per mim introduzides no portal.

3. Mais declaro & garante que os dados fornecidos sdo verdadeiros, exaclos & aclualizados.

cordenador do Si

Podera, nos termos da lei, solicitar o acesse, a actualizacdo, a rectificacéo e a eliminacdo dos dados intreduzidos no Portal das Escolas que he respeitem, a tode o tempo, através das
funcionalidades dispensadas para o efeito no Portal

Os dados p oais recolnidos serfo conservados de forma a permiir a sua identificacéio, enquante o seu registe no Portal das Escolas estiver active.

colas dizpde de mecanismos de seguranca destinados a proteger os dados que Ine sdo comunicades. Mo entanto, 2& no seu acesso néo dispuser das barreiras de proteccio
ti-virus, firewall anti-spyware, etc.), ao navegar na Internet, os seus dados pessoais poderdo ser vistos e utilizados por terceiros nio autorizados.

sponibiizacio dos seus dados pessoais implica o conhecimento e a aceitaco das condicies constantes da Politica de Privacidade disponivel no Portal das Escolas. O Winistério da Educacdo
assume que os dados recolhidos feram inseridos pelo respectivo titular.

Declare que autorize o Ministério da Educacéo, através do Gabinete de Estatistica e Planeamento da Educacio, a proceder ao tratamente dos meus dados pessoais nos termos acima descritos &
que li & concerdo com a Polttica de Privacidade do Portal da: colas.

[ Autorizar ] [ Recusar & sair do 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 nédo ficard registado, ndo tendo, por isso, acesso aos servicos que carecem de
autenticacéao.

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

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagies Uteis | Cortacto | Registo

portal das e
escolas S —

Recuperar P alavia-chave

Inicia Ezcolas Fecursos Maticias e Escolinha
- [ =] . .

Infcio » Registo

2 pedido de registo foi efectuado com sucesso
Fui enwiado para o enderego de correio electrdnico fornecico wna mensagem com informagio necessaria & finslizagdo do seu registo

Figura 6. Ecra informativo de conclusdo do pedido de registo no Portal das Escolas
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2.4 Mensagem electronica para finalizagdo do registo

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

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

z

A mensagem para finalizacdo do registo é enviada pelo remetente

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

Comp Mail "
ompose Sal Archive | Reportspam | Delte | | Moveto¥ | Lebelsy | | MoreactionsY | Rafrash 1-50 0209 Qider; Qldest
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. Cabecalho da mensagem para finalizacéo do registo

Em virtude dos servidores de correio electronico poderem ser menos rapidos na recepcao de novas
mensagens, deverd esperar até 60 minutos pela recepcdo da mensagem para finalizacdo do
registo, em caso de elevado trafego no Portal das Escolas podera ultrapassar o tempo referido
anteriormente.

Se ndo encontrar a mensagem na caixa de correio, sugerimos que verifique se a mesma nao se

encontra na caixa de SPAM.

Se néo receber a mensagem por diferentes motivos, tera 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

ligagdo que se encontra no texto da mensagem.

Acesso Portal das Escolas =nwac: |x
nao.responder@portaldasescolas.pt para mim 17:40 {0 minutos atras) Responder

Para finalizar o seu registo no Portal das Escolas, queira
{portalescolasgld ras me/portal/server pt/community/pte

or favor, clicar no seguinte apontador
YA 1ginas/Z17/Confirmar_Registo?refld=xxJGUb /oG CeglrsaTik) I

Esta mensagem foi enviada por um sistema automatice. Por faver. 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 Activacdo do registo

Seguindo a ligagdo indicada na mensagem, acedera ao ecrd de activagcao do registo do Portal das
Escolas.

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

IMapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | LigacBes Uteis | Contacto | Registo

portal das iieae \
es CO laS Fs\sw's-d‘svél ‘ Entrar E—

Recuperar Palawra-chave

Inicio Escolas Recursos Moticias e.Escolinha Matricula Electronica
i e bod bd . . |

Paginas » Confirmar Registo

Bem-vindo a pagina de activagéo do registo de Docente no Portal das Escolas
Para finalizar o seu registo no Portal, & necessdario:

1. Preencher o formulario com os dados solicitados;

2. Clicar em Activar’.

Apbs a correcta validagio dos dados, o seu registo ficara activo

Enderego de Correio Electranico | | « Preencha campo com o enderego de correio electranico fernecido no registe.

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

Codigo de Verificacio | | « Preencha o codige de verificacdo 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 <can

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

Mapa do Portal | Sobre o Fortal | Perguntas Freguentes | Ligaciies Uteis | Contacto | Registo

portal das tizsdor| |

escolas — i

Recunarsr Falsws-chave

Inicio Escolas Recursos Noticias e Escolinha IMatricula Electronica
| | | | oA | | | ]

Paginaz » Confirmar Registo

" A activacdc do registo foi efectuada com sucesse.

Serd possivel autenticar-se no Portal das Escolas dentro de aproximadamente 30 minutos, colocande em "utiizador” o enderego de correio electronico e a Palavra-chave que escolheu
guande s& registou no portal.

Figura 10.  Ecré de confirmagéo da activacéo do registo no Portal das Escolas

Com a activagao, o registo fica concluido. Poderd, 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, devera utilizar os seguintes dados:
AUt i | oegue o endereco de correio electronico 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

Pararecuperarapalavra-c have, deve carr egavracdmavieRgnadpentradar p al
do Portal das Escolas (Figura 11).

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntss Fregquentes | Ligagies [heis | Contscto | Registo

portal das ———
escolas e

—
Figura 11.  Recuperar palavra-chave

De seguida, ird aceder a area de recuperagdo da palavra-chave de autenticacdo no Portal das
Escolas (Figura 12), que lhe ir4 solicitar os seguintes dados:

A Cddigo e-Professor
A Endereco de correio electrénico

A Cddigo de verificacdo

Inicio Escolas Recursos MNoticias e Escolinha IMatricula Electronica

Paginas » Recuperar Palavra-chave

Recuperag&o de Palavra-Chav o de Docente no Portal das Escolas
Para recuperar a sua Palavra-Chav scessario:
1. Preencher o formuldric com og solicitados
Clicar em "Recuperar Palavra-chave’.
Apos a validagdo dos dados, sera enviado um e-mail com instrugées para a finalizacdo da recuperacdo da Palavra-chave.
Cadigo de Aces=o ao Portal | |
Endereco de Correio Electronico | | « Preencha campe com o enderego de correio electrénico que forneceu no registo inicial.
Codigo de Verificacio | | « Preencha o codige de verificacdo de acorde com o texte que encontra na imagem abaixe apresentada.

[ Recuperar Palavra-chave

Figura 12.  Ecrd de recuperacéo da palavra-chave
Depois de preencher os dados, devera carregar em MfARecupecrhaarvepal damor aecr «
visualizar uma mensagem (Figura 13) com a indicacé@o para consultar o correio electrénico indicado
no registo.
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Inicio Escolas Recursos Noticias e Escolinha Matricula Electrénica

Paginas » Recuperar Palavra-chave

0 pedido de recuperacéo de Palavra-chave para autenticacéo foi efectuado com sucesso
Uma mensagem foi enviada para o seu endereco de correio electrénico com instruciies para finalizar a recuperacio

Figura 13.  Ecra de confirmacéo do envio do pedido de recuperacéo da palavra-chave

Quando abrir a mensagem, encontra as instrucdes para finalizar a recuperacdo da palavra-chave
(Figura 14), para isso devera carregar na ligacao que se encontra no texto da mensagem.

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

Acesso Portal das Escolas =ntraca [

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

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

Para nnalizar a recuperacaoc de Falavra-chave quena purﬁvur clicar no seguinte apontador:
https:/portalescolasgld rae me/portal/server pt/community/p% C3%A1ginas/217/Confirmar_Recuperacanrefld=AVxONuZxnClAhbQailyH

sl tae e oo

> Responder =¥ Encaminhar
[ I

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

Seguindo a ligacdo indicada na mensagem, acedera ao ecra de recuperacgdo 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 | Ligagdes Uteis | Contacto | Registo

portal das e ——
escolas ;3\3...3_73..5\—| Entrar -

Rzcuperer Falewe-chave

Inicio Escolas Recursos Noticias e.Escolinha Matricula Electronica

| b bd hd bd bed
Paginas » Confirmar Recuperacao
Bem-vindo & pagina de confirmag&o de recuperagio de credenciais do Portal das Escolas
Para finalizar a sua recuperaciio de credenciais, & necessdrio:
1. Preencher o formulario com os dades solicitados
2. Clicar em ‘Finalizar.

Apis a correcta validacéo dos dados, o seu registo ficara activo

Enderego de Correio Electrénico « Preencha campo com 0 endereco de correio electrénico fornecido no registo.

Palavra-chave « Preencha campo com a Palavra-chave de autenticacdio pretendida.

Confirmacdo da Falavra-chave Seguranga da Palavra-chave

Cédigo de Verificacio 4eef5 « Preencha o codigo de verificacio de acordo com o texto que encontra na imagem abaixo apresentada.

Finalizar

Figura 15.  Ecré para finaliza¢@o do pedido de recuperacao 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 Alteracio da palavra-chave

Para alterar a palavra-chave, devera autenticar-se no Portal das Escolas, preenchendo os campos
de utilizadore palavra-c have, e aceder ao sefigaa®ylor ACrea Pessoa

Inicio Escolas Recursos [Noticias Certificagio e Escalinha Area pessoal

Az minhas tarefas

Inicio » Ares Pessoal

Area Pessoal

Bem-vindo & sua area pessoal

Adicionat Recurso = Redras pars utiizadores redistados
Redraz para colocagio de conteldos

Alterar Palavwra-chave

uncionalidades disponiveis

Alterar Palavra-chave e

Figura 16.  Alterar palavra-chave no Portal das Escolas

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

campos para preenchimento:
A Palavra-chave actual
A Nova palavra-chave
A Confirmac¢éo da nova palavra-chave
A  Cbdigo 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 mindsculos, mailusculos, especiais e

ndmeros.

Confirmacé&o 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 campasedo ec
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portal das

escolas

Figura 17.  Ecré de alteracdo da palavra-chave

No caso de ter escolhido uma palavra-chavecon si der ada de seguran-a fAmuito
janela de didlogo para confirmacdo da intencdo em manter uma palavra-chave com este nivel de
seguranca (Figura 18). Esta janela de didlogo € informativa, desde que a palavra-chave escolhida

tenha o0 minimo de 6 caracteres, ndo existe outro requisito obrigatério na sua escolha.

Figura 18.  Janela de dialogo para confirmacéo de utilizag&o de palavra-chave com baixo nivel de seguranca

Depois de <carregar-chavne 0ffi Alatpearraerc ep aulnavercar « de confirn

palavra-chave (Figura 19).

Figura19.  Ecré de confirmacao de alteracéo da palavra-chave
Esta concluida a alteracdo da palavra-chave. A partir de agora deverd utilizar a nova palavra-chave

para autenticacdo no Portal das Escolas.
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