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Cddigo do Direito de Autor e Lei 16/2008. Para qualquer informac&o adicional, por favor contactar: geral@inovar-mais.pt.

Oliveira de Azeméis, novembro de 2021
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1. Importacao do ficheiro do Portal das Matriculas

P R S A importacao do ficheiro (de formato .xml) do Portal das Matriculas,
Escola || Agrupamento || Ano Letivo | Discipinas | Configuracdes 7W Utlzadores || mist || pres / Enes / enes | Fse |[1GEFE | Fotos ][ Apoios | DL 54 || Mat. Eet. | Diplomas |[al+ > Contendo 0s dados quer dOS alunos Colocados quer dOS respet-lvos
Mat ar par 2021/22 - Importar |

encarregados de educacdo (EE), faz-se no separador [Area Administrativa »
Diversos » Mat. Elec.] (fig. 1).

Processo Doc. Nome Escola Curso Turma Mat.

Fig. 1 Importar o ficheiro .xml do Portal das Matriculas

Configuracdo de importacio = Em primeiro lugar, deve selecionar-se o ano letivo para o qual se vai
= 7] importar a informacao do ficheiro.
7% Ano -
8¢ Ano | Para importar o ficheiro .xml ha que clicar no botao ‘Importar’ e, na janela
9° Ano o que se abrira, selecionar o ano de escolaridade a que as matriculas dizem
109 Ano - apenas indentificacdes . .
110 Ano - apenas indentificagdes respeito (fig. 2).
120 Ano - apenas indentificacdes |
| X7 - abenas Indenticagoes = A importacédo dos ficheiros .xml cria as fichas de identificacdo dos novos
alunos e dos EE, fazendo as matriculas no pré-escolar e nos ensinos basico
Fig. 2 Escolher o ano de escolaridade a importar e profissional. No caso do ensino secundario e dos cursos de educacao e

formacao (CEF) apenas sao criadas as fichas de identificacao dos alunos mas,
depois de inseridos os alunos em turma (ou seja, feita a matricula), € possivel
proceder a uma reimportacao, para trazer os dados dos EE (botéo ‘Atualizar
dados’).
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it o o o v do [0S - . w1 | Para o ensino profissional, os cursos tém de estar previamente criados em

procemo | boc = e — — - [Area Administrativa » Cursos » Curriculos].
0 311 Afonso Escola Secundéria Técnico/a de Eletrdnica, -

0 151 Alexandre Escola Secundéria Técnico/a de Mecatrdnic -

0 307 Ana Escola Secundaria Técnico/a de ManutencZ Técnico de Eletrénica, Automaggo e Comando. | A . ~ . .

PR P o i il deMecarne] o de Eletinga, Atomecso  Compuadores quando da importacao do ficheiro, o programa estabelece
0 158 Daniel Escola Secundria Técnico/a de Manutencd fc’”w :e Ago Educativa . d ~ . d .

e o —— ol e e T2 00 O e Equpanets | automaticamente as correspondéncias de curso entre o que existe em
i 314 David Escola Secunddria Técnico/a de Mecatrénic| Técnico de Gestio e Programacio de Sistemas Inf . . . ~ . ~ .

T a Toos o oo e et sistema e o que consta do ficheiro. Caso nao haja, ou nao seja encontrada,
e e s e essa equivaléncia, o campo aparecera em branco, para selecionar-se a oferta
0 306 Estela Escola Secundéria Técnico/a de Manutencs - - .

0 307 Francisco Escola Secundéria Técnico/a de Mecatré:\( v aJ UStada (ﬁg' 3 ) .

0 151 Filipe Escola Secundaria Técnico/a de Eletronica, Técnico de Elet v

0 310 Gabriel Escola Secundéria Técnico/a de Mecatrénic v

0 309 Guilherme Escola Secundéria Técnico/a de Eletronica, [Técnico de Elet v

0 306 Inés Escola Secundaria Técnico/a de Mecatrdnic v

0 312 Joaquim Escola Secundéria Técnico/a de Mecatrénic v

0 309 José Escola Secundéria Técnico/a de Eletrdnica, [Técnico de Elet v v

Faga duplo dlick num aluno com processo 0 para ver se 6 consegue encontrar na aplicagso

Fig. 3 Verificar ou estabelecer a correspondéncia de curso, para os alunos do ensino profissional
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2. Fazer as matriculas (ensino pré-escolar e basico)

wom [[<Tocas> <] [ Avatiar aados | w11 Existem duas possibilidades de fazer as matriculas no pré-escolar ou no

P e w— — — = ensino basico (fig. 4):

0 156 Ana Escola Secundaria -

R ——— - colocar um [¥] em todos os alunos e guardar. Neste cenario, sera criada de
19708 312 Beatriz Escola Secundéria P , . - .

o 3t e Excon Secnaiv forma automatica uma so turma por escola e os alunos ficarao matriculados

0 310 Beatriz Escola Secundéria .

b m e Excon seundi na mesma. Do mesmo modo, caso o operador selecione uma escola e todos

] 152 Bemardo Escola Secundéria ’ s . ’ . . .

b | |ewe ExclaSecundiv os alunos e guardar, tambéem sera constituida uma unica turma ficando

o S todos nela matriculados;

0 Pal Carolina Escola Secundéria

°oom . o S s - escolher uma escola, selecionar os alunos que irao formar uma das turmas

L ok Snite e guardar. Repetir o processo para cada uma das turmas, para serem criadas

e O - tantas quantas as necessarias. Sera criada uma turma por cada selecao.

Faga duplo click num aluno com processo 0 para ver se o consegue encontrar na aplicacdo

Fig. 4 Criar matriculas (pré-escolar e ensino bdsico)

No momento de importacao do ficheiro, o programa corre uma validacao, para procurar aqueles alunos no programa pelo nimero do documento
de identificacdo e pelo de identificacao fiscal (NIF). Se encontrar, na base de dados, algum aluno com um desses identificadores, € mostrado o
numero de processo ja existente. Nesse caso, nao é criada uma nova ficha de identificacdo. Apenas serao atualizados os dados nela constantes,
com base no que se encontra no ficheiro do Portal.

Por duplo clique no nome de um dos alunos a importar, € mostrada a lista de possiveis correspondéncias em sistema, ou seja, fichas que possam
corresponder-lhe. Sao apresentados os casos em que um aluno tem o mesmo nome, mas um nimero de documento de identificacao no ficheiro
diferente do que existe na ficha do inovar alunos.

Por haver cada vez mais EE que procedem ao pedido de matricula sem deslocar-se a escola, ocorrem também com maior frequéncia erros decorrentes
de ter sido inserido o cartao de cidadao de um irmao ou de um dos pais como sendo o do aluno a matricular, levando a que sejam reescritas fichas
que pertenciam a esse irmao ou pai, quando este frequentou o mesmo estabelecimento de ensino.
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3. Atualizar dados

E— Od i [; - O ficheiro do Portal das Matriculas pode ser usado para atualizar os dados
e e e Pt 2 | de identificacdo do aluno ou do encarregado de educagao.
e EZZ:ZEZZZ;E o : No caso do ensino secundario, em que a importacao apenas cria as fichas de
e e ok i s : identificacdo dos alunos, pode ser aplicado esse procedimento logo que
?Zﬂi ‘id : estejam matriculados, para preencher ou atualizar os dados do EE.
o — s s ;
IR e St et Zom - : Para isso, é necessario aceder a [Area Administrativa » Diversos » Mat. Elec.]
b 7 tee e e e seguir os passos descritos no primeiro capitulo deste manual do utilizador.
loris i ____lowich N -1 A diferenca reside em que, ao selecionar os alunos, em vez de clicar-se no
Fon o Ik e oo D v s 0 onsgue encnter 1l botdo de gravar, devera recorrer-se ao de ‘Atualizar dados’ (fig. 5).

Fig. 5 Atualizar dados, por recurso ao ficheiro do Portal das Matriculas

4. Importar transferéncias

A importacao do ficheiro .xml contendo a matricula de alunos transferidos
faz-se igualmente da forma descrita no capitulo 1. desta publicacao.
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