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1. Introducao

Guia de Utilizagcao do Portal para
Encarregados de Educacao

O objetivo deste guia é permitir que a/o Encarregada/o de Educacao (EE) consiga
realizar, de forma rdpida e simplificada, a matricula/renovacédo, no Portal das

Matriculas (PMAT).

Pretendemos, ainda, esclarecer alguns procedimentos que frequentemente geram

duvidas, bem como novas funcionalidades.

Este manual encontra-se igualmente disponivel na versdo em inglés.

2. Acessos ao PMAT

O acesso ao PMAT pode ser feito utilizando uma das seguintes opgodes:

a) aautenticacao.gov.pt através da Chave Mével Digital (CMD) ou do Cartao

de Cidadao (CC) e respetivas senhas de acesso;

b) as credenciais da Autoridade Tributaria (AT), nomeadamente, do seu

Numero de Identificacao Fiscal (NIF) e respetiva senha de acesso.

A autenticacao pela CMD implica a
Ministério da
Educacao Ciéncia e Inovacao (MECI) de

disponibilizacdo ao

alguns dados do EE que, caso seja
autorizada, aparecerao pré-preenchidos
no PMAT.
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FAGAASUA AUTENTICAGAO COM

30%

SELECIONE O MEIO DE AUTENTICAGAO

IGeFE, |.P. solicitou alguns dos seus dados para realizar o servico online
pretendido ()

Data de Nascimento

Nome Completo
Identificacao Civil
Identificagdo Fiscal
Identificagdo na Seg. Social
Morada

Sexo

Nacionalidade

Niimero de documento
Nacionalidade do documento

Tipo de documento

< VOLTAR AUTORIZAR —
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Figura 1 - Autorizagdo CMD.
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A autenticacdo pelo CC ¢ realizada com recurso a um leitor de CC e respetiva
senha de acesso. Por esta via serdo, também, disponibilizados ao MECI alguns
dados do utilizador que aparecerao pré-preenchidos no PMAT.

A autenticacgao pela AT ¢ feita através do NIF e respetiva B
Senha de aceSSO. Autorizo que o meu Nimero de Contribuinte e

Nome sejam fornecidos & entidade Ministério
da Educagdo

Figura 2 - Autorizagdo de
acesso através do NIF.

Dica: Antes de iniciar o processo de matricula, verifigue o calendario das
matriculas respeitantes ao nivel de educagao/ensino pretendido, os quais estao

disponiveis na pagina inicial do PMAT.

3. O processo de matricula

Dica: Antes de iniciar o processo de matricula, verifique que tem consigo os

seus documentos de identificagao e os do seu educando.

Para validar a criagao do processo de matricula deve:

e Escolher o tipo de documento de identificacdo que pretende utilizar
referente ao EE e ao seu educando;

e Introduzir os respetivos dados;

e Validar os dados.

Encarregade/a de Educacio

Figura 3 - Janela “Criag&o da Matricula”.
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Apoés validar os dados surgira uma das seguintes mensagens:

a) “Dados encontrados com sucesso.”,;

b) “Nenhum aluno foi encontrado com este numero de identificagcao, pelo que
sera iniciado um processo manual.”;

c) “Este documento de identificagcdo ndo corresponde ao da/o encarregada/o
de educacao do aluno, para o qual esta a tentar criar uma matricula. Dirija-
se a escola, do seu educando, para alterar os dados.”.

Todas estas mensagens, com excegao da ultima, permitem que inicie o processo
de matricula de imediato. Caso receba a ultima mensagem, devera dirigir-se a
escola que o aluno frequenta para prosseguir a matricula.

De seguida, apresentam-se algumas orientagdes no preenchimento dos 6 passos,
que obrigatoriamente tém de percorrer no PMAT, para realizar com sucesso a
matricula.

Dica: Cada vez que avangar 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 informacao preenchida nesse passo.

Passo 1: Consentimento

o) : - . o 8

Consentimento Dados da/o Encaregadalo de Educacio Dados Gerais da/o Alunalo Dados da Matricula Comprovativos Confirmar Dados

No passo 1 do formulario deve preencher a “Declaracao de Consentimento”, de
acordo com as suas opgdes.

No caso do consentimento de todas as condigoes, torna-se obrigatéria a cedéncia
dos seguintes dados:

e Fotografia do aluno;

e NISS (Numero de Identificagao da Seguranga Social);
e F-maildo EE;

e Confissoes Religiosas.
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Dica: Se estiver a fazer uma matricula manual, ao sair do formulario na pagina
dos consentimentos, nao é criado o processo de matricula, ou seja, o nUmero
do processo nao é gerado.

Caso contrario, o numero de processo € gerado assim que acede a pagina dos
“Consentimentos”.

Passo 2: Dados da/o Encarregada/o de Educacao

0—9 =t (2] (] @

Sonsentimento Dados dajo Encarregadalo de Educagio Dados Gerais dalo Alunajo Dados da Matricula Comprovativos Confirmar Dados

No inicio desta pagina existe a opcao de preenchimento dos dados do EE utilizando
o cartdo de cidadao. Caso tenha um leitor de cartdes, pode optar por esta via.

Caso possua um leitor de cartdo de cidadao, podera obter 0s dados pessoais
atraves da leitura do cartdo de cidadao.

[ Obter dados do cartdo de cidadao ]

Figura 4 - Preenchimento de dados usando o CC

Os dados obtidos desta forma irdo prevalecer sobre os dados que tenham sido pré-
preenchidos.

Neste passo o EE deve verificar se todos os dados pré-preenchidos entao corretos
e preencher os que se encontram em falta. Apenas os dados assinalados com (*)
sédo de preenchimento obrigatério.

Os campos da “Morada Profissional” ndo sdo obrigatérios, mas esta deve ser
preenchida se o EE pretender utilizar a morada profissional para efeitos de seriacéo.

Dica: Se os dados pré-preenchidos nao estiverem corretos ou necessitarem de

ser alterados, deve dirigir-se a escola.
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Passo 3: Dados Gerais da/o Aluna/o

© ©o © ; -

Consentimento Dados dajo Encamegadalo de Educaclo Dados Gerais dajo Alunajo Dados da Matricuta Comprovativos. Confirmar Dados

No passo 3 do formulario deve validar os dados pré-preenchidos e completar os
que se encontram em falta.

Pode importar os dados do CC do aluno através do leitor de cartdes. Os dados
obtidos desta forma irdo prevalecer sobre os dados que tenham sido pré-
preenchidos.

Se no campo “Qual a relacdo da/o encarregada/o de educacdo com a/o aluna/o?”
selecionar a opgéao “Prdprio”, os dados serao preenchidos de forma automatica,
com base nos dados introduzidos no passo 2 da matricula. Os campos, assim
preenchidos, ficam bloqueados, nao sendo possivel editar a informacgao.

Passo 4: Dados da Matricula

© o o : 2

‘onsentimento Dados dalo Encarreaadalo de Educacho Dados Gerais dalo Alunajo Dados da Matricula Comprovativos Confirmar Dados

Dica: No ato da matricula, esta expressamente prevista a obrigatoriedade de
indicagdo de cinco estabelecimentos de educacéo e de ensino, cuja escolha de

frequéncia é a pretendida ou todos os estabelecimentos existentes, no caso de
municipios com uma menor oferta de estabelecimentos de educacao e de
ensino.

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

1.9 Passo:

Para fazer uma matricula na educacao pré-escolar deve selecionar uma das
seguintes opc¢des:

a) “Nao se aplica”, se a crianca nao tiver frequentado, no ano letivo anterior,
um estabelecimento de educacao/ensino;

b) “Pré-escolar”, se a crianga ja tiver frequentado a educacgéao pré-escolar no
ano letivo anterior.
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* Os campos assinaladas com asterisco sao de preenchimento obrigatério,

Situagdo da/o aluna/o no ano letivo anterior

Néo se aplica

Secunddrio Osm QO nao

Pré-Escolar

Figura 5 - Passo 4 da matricula, Educagéo Pré-Escolar

2.9 Passo:

Em determinados casos, tendo em conta aidade da crianga, podera decidir efetuar
a matricula na educacao pré-escolar ou no 1.° ano, pelo que as preferéncias de
escolas poderao ser relativas aos dois niveis.

Opcies da matricula

Figura 6 - Secg¢édo “Opgobes da matricula”, escolha de niveis de ensino.
3.9 Passo

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

E<cola anterior

Figura 7 - Campos relativos a escola frequentada no ano anterior.

4.9 Passo:

De seguida, adicione 5 opg¢des de escolas onde pretende efetuar a matricula. Ao
selecionar o botdo “Adicionar” tera de preencher as duas tabelas, para completar
a informacao relativa a primeira escola e assim sucessivamente.
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Cenario 2 - Criacao 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 formuldrio sdo adaptados de acordo com a
opcao selecionada no campo “Nivel de Ensino do ano letivo anterior”, ilustrada na
Figura 5.

Se tiver criado um processo de matricula com base em dados ja existentes, alguns
dos campos desta secgao sao pré-preenchidos e bloqueados a edigao.

2.9 Passo:

Caso o aluno ja tenha frequentado o Ensino Artistico Especializado no ano letivo
anterior, selecione a opgao “Ngo” no campo “Alteragcdo do percurso do aluno”.
Caso contrario, selecione a opgao “Sim”, como ilustrado na Figura 8.

O

Figura 8 - Campo “Alteragéo do percurso do aluno”.

3.9 Passo:

De seguida, adicione 5 opgdes de escolas onde pretende efetuar a matricula. Ao
selecionar o botao “Adicionar” abre a janela “Passos 1 de 3 - Ensino”, ilustrada na
Figura 9.

Prénime (3)

Figura 9 - Janela “Passo 1 de 3 - Ensino Artistico Especializado.

As opcdes disponiveis para selecdo nos campos do passo 1 desta janela sao
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 2 preencha os campos relativos a escola pretendida, como ilustrado na
Figura 10.
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Passo 2 de 3 - Escola pretendida X

Escolha de Escola

O ru ivo, ensino |

=

Figura 10 - Passo 2 de 3 - Escola pretendida

No passo 3, ilustrado na Figura 11, preencha os campos relativos a disciplina de
Educacédo Moral e Religiosa, linguas estrangeiras, instrumento e Educacao Visual,
se aplicavel.

Atividades efou disciplinas pretendidas

Figura 11 - Passo 3 de 3 — Atividades e/ou disciplinas pretendidas.

4.° Pgsso:

Se tiver selecionado alguma opcgao de escola de ensino basico geral/secundario
com curso em regime de frequéncia “Articulado”, deve registar 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 “Escolas de Ensino Artistico
Especializado”, ilustrada na Figura 12.
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Figura 12 - Janela “Escola de Ensino Artistico Especializado”.

No passo 5 do formuldrio de matricula, deve providenciar o documento
comprovativo da realizagdo de provas de aptiddo para cada escola de Ensino
Artistico Especializado adicionada como preferéncia.

Cenario 3 - Criacao de uma Matricula no Ensino Basico

1.9 Passo:

Para fazer uma matricula no ensino basico comece por selecionar o nivel de ensino
do ano letivo anterior e preencha os dados em falta relativamente ao ano letivo
anterior, ilustrada nas Figuras 5e 7.

2.9 Passo:

As opcoes disponiveis para selecao nos campos desta janela sdo 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 ndo de ano, ou alterado o
percurso/oferta.

Adicione 5 opcodes de escolas onde pretende efetuar a matricula. Ao selecionar o
botédo “Adicionar” abre a janela “Passos 1 de 3- Ensino”, ilustrada na Figura 9.

No passo 2, ilustrado na Figura 13, preencha os campos relativos a escola

pretendida.
(o]
i °
Figura 13 - Passo 2 de 3 - Escola pretendida
LSRG EOneRLEESAB=E L 10/16
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No passo 3, ilustrado na Figura 14, preencha os campos relativos a disciplina de
Educacéao Moral e Religiosa e as linguas estrangeiras.

Passo 3 de 3 - Alividades efou disciplinas pretendidas x

(o~ )

Figura 14 - Passo 3 de 3 - Atividades e/ou disciplinas pretendidas

Cenario 4 - Criacdo de uma Matricula - Cursos Cientifico Humanisticos

1.9 Passo:

Selecione o nivel de ensino do ano letivo anterior e preencha os dados em falta
relativamente ao ano letivo anterior.

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
opcoes de Escola podem demorar alguns segundos a carregar. Apos selecionar
a Escola, as opgdes de curso podem demorar alguns segundos a carregar.

Dica: De forma a acelerar o processo de matricula, deve ter na sua posse a
informacé&o sobre os cursos e disciplinas de oferta existentes nas escolas para
as quais pretende fazer matricula.

2.9 Passo:

Adicione 5 opcodes de escolas onde pretende efetuar a matricula. Ao selecionar o
botao “Adicionar” abre a janela “Passo 1 de 3 - Ensino” ilustrada na Figura 15.

Passo 1 de 3 - Ensino X

Figura 15 - Passo 1 de 3 - Ensino.
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As opgodes disponiveis para selecdo nos campos do primeiro passo desta janela sao
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
nao de ano, e/ou alterado ou nao o percurso escolar.

No passo 2 dajanela, ilustrado na Figura 16, preencha os campos relativos a escola
pretendida.

Escolha de Escola

Figura 16 - Passo 2 de 3 - Escola pretendida.

3.9 Passo:

De seguida, no passo 3 ilustrado na Figura 17, preencha as disciplinas de Lingua
Estrangeira e as de Opcao.

Passo 3 de 3 - Alividades efou disciplinas pretendidas

efou iplin pr

[[@ st o st e st e oot | 0w | ([

Figura 17 - Passo 3 de 3 — Atividades e/ou disciplinas pretendidas.
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4.9 Passo:

O EE deve indicar se pretende que o aluno se inscreva em “Disciplinas
complementares”, como ilustrado na Figura 18.

Disciplinas complementares

Remover disciplina complementar

Figura 18 - 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 19.

Disciplinas em atraso

Remover disciplina em atraso

Figura 19 - Passo 4 - Disciplinas em atraso.

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

Passo 5: Comprovativos

Dados da/o Encarregadalo de Educacdo Dados Gerais dajo Alunale Dados da Matricula Comprovativos Confirmar Dado:

No passo 5 do formulario devera anexar a matricula todos os comprovativos
obrigatérios, como ilustrado na Figura 20.
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©

Figura 20 - Passo 5 — Comprovativos.

A seguinte tabela explica alguns dos documentos que poderao ter de ser entregues
e em que situacdes serado solicitados:

Tipo de 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

{3
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Situacao em que é pedido este comprovativo

Solicitado se no passo 4 do formulario, na janela de opgdes 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 € 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 irméaos
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 esta abrangida/o por um relatdrio
técnico-pedagdgico (RTP), de acordo com a legislacdo em vigor
(Decreto-Lein.®54/2018, de 6 de julho)?”

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

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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Passo 6: Confirmar Dados

Consentimento Dades dalo Encarregadalo de Educacio

Dados Gerais da/o Alunalo

Dados da Matricula

Comorovatives

Confirmar Dado:

O dltimo passo do formulario permite visualizar um resumo dos dados introduzidos
no PMAT, como ilustrado na Figura 21.

@© sair do formutrio

SR Ao m ¥

+ Comprovativo de Matricula

Figura 21 - Passo 6 — resumo de matricula e Botdo “Comprovativo de Matricula”.

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
22.

A\
' Perdn REPUBLICA | soucacie conen
B % Matriculas PORTUGUESA | ‘novs o~

de de la: M2425-000006644

Ano Letivo: 2024/2025 Data de entrega: 1500-01-01 00:00:00

Dados do/a aluno/a
Rados Pessoals

Nome completo: Assungdo teste

Data de nascimento: 01-01-2009

Pais de nascimento: Portugal

Nacionalidade: Portuguesa

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

Sexo: Feminino

Morada de residéncia
1° Morada

Morada: Rua Miramar N3
Pais: Portugal

Codigo-Postal: 2530-267

i if

Aluno com relatério técnico-pedagégico:  Nio

Figura 22 - Exemplo de PDF de comprovativo/resumo.
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Quando a matricula é submetida, o EE recebe um e-mail com a indicagao do
numero de processo e que podera aceder ao separador “Confirmar Dados” da
matricula e imprimir o comprovativo (PDF).

Notas Finais:
A matricula ficara visivel para as escolas no dia seguinte ao da submissao.

Pode consultar o estado da matricula no separador “Os meus processos”.

4.Pedidos de suporte

Além deste manual, existem outros recursos disponiveis para ajudar a resolver
quaisquer dificuldades que possam surgir durante o processo de matricula ou ao
utilizar o Portal das Matriculas.

Consultar as FAQ

Existe um conjunto de Perguntas Frequentes (FAQ) que poderao ajudar a esclarecer
eventuais duvidas.

Recomenda-se a leitura das Perguntas Frequentes (FAQ) antes de solicitar ajuda
direta a escola ou aos Servigos do MECI.

Este documento também esta disponivel na versdo em inglés.
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Figura 23 - Ligagéo para as FAQ

Pedido de suporte no PMAT

Caso seja necessario efetuar um pedido de suporte, podera fazé-lo através do
botao localizado no canto inferior direito da pagina do PMAT. e

Dica: Nao serao fornecidas respostas a e-mails que nao estejam incorporados

nos pedidos de suporte do portal. As respostas dos 6rgaos do MECI sobre

matriculas ou suporte ao uso do portal serdo sempre enviadas aos requerentes
pela mesma via.
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https://www.dgeste.mec.pt/sinf/faqsmatriculas/
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