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1. Recuperacdo do Tempo de Servico do Pessoal Docente

1.1. Contexto Geral

O IGeFE ira disponibilizar duas pdaginas para que as unidades organicas possam verificar e validar os
dados dos docentes, que estdo centralizados neste Instituto, de modo a agilizar o processo de
cabimentagédo da recuperagao do tempo de servigo aos Docentes.

2. Pagina de verificacdo de dados

2.1. Contexto Geral

Esta pagina ira disponibilizar os dados dos tempos de servigo, das avaliagdes, habilitagdes, formacgdes
e carreira dos docentes da unidade organica, de modo a antecipar a verificagao e validagao dos dados
por parte dos docentes e diretor(a) da mesma.

2.2. Aceder a pagina

Para aceder a pagina do GesEdu, no ecra de boas-vindas, clique em “Estabelecimentos de Ensino
Basico e Secundario — Area Reservada”. Em alternativa, podera clicar no menu lateral em “Aplicagdes”
e de seguida, em “Estabelecimentos de Ensino Basico e Secundario”.

Bem-vindo ao GesEdu
Pesquinar Ao (pee nome s éocumento )
NaTiCIAS
Alargamento do Prazo de Preenchimento da Proposta de Or¢amento 2024
1 a ESTABELECIMENTOS DE ENSING BASICO E SECUNDARIO - AREA IGHAIMON QU O PRS0 par presnciiiento de Proposts dy Orpenmento de 2024 ol slargado ot 17
RESERVADA de maio de 2024
01005202
t NOVO MODULO SIME-MEGA
aheele & ardaciom
o '
M Manuais 2° TRANCHE PRE-ESCOLAR E 1° CICLO - FONTE DE FINANCIAMENTO 311
<>~ Escolares  "ROCRAMAmEoA Encoiniaee dsponfesl i Nidag GesEdu ("Distribuicbes Orcamento = Outr
{3 A\ GrAtuitos

Figura 1 - Ligagbes para a pdgina inicial da drea reservada
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I G e F E Instituto de Gestéio
‘ — Finnncelra du Educago, 1

Ap6s o clique, sera encaminhado para a pagina inicial da Area Reservada. No menu lateral, devera clicar
em “Orgamento Pessoal”, de seguida em “Recuperagdao Tempo Carreira Docente” e no submenu em
“Confirmagao de dados”.

Rl # < OES GERALS

UE2020 - Prazos Relevantes - Encerramento do ano
D Classificador Receitas do Estado 2021
B classificador Comparativo 2020/2021
D classificagoes Econdmicas da Despesa - Escolas 2021

D classificagdes Econémicas da Receita - Escolas 2021

Estabelecimentos de Ensino Bdsico e Secundario

INSTRUGOES / MANUAIS

[AManual GesEdu - Gestdo de Utilizadores

[®Mapa Encargos - Bloco C

[ Justificagdo de Saldos da Geréncia

[BREACT - Manual de Apoio ao Preenchimento

[@ Compromissos Plurianuais

[®Manual Requisicdo de Fundos e Receita

[ PRR - Projeto Ciéncia Viva - Alteragéo dos Procedimentos dos Pagamentos

OUTRAS INFORMAGOES

[D1GEFE lista contactos - Apoio Escolas

Figura 2 - LigagGes para a pagina de verificagdo de dados para a Recuperagdo do Tempo Servico dos Docentes

De seguida, ira entrar na pagina de verificagdo dos dados dos docentes.

NIF dofa) dacente:

GLTIMA EXPORTAGAD
27-06-2018 11:21:35

@ Apenas ofs) diretor{a) da sua unid

Mestrar:  Dados & verificar no sohware local

€ s F Neme

123456789 Nome Docente

123486783 Nome Docente

123456789 Nome Docente

DIRETOR(A) DA UNIDADE ORGANICA
diretoruo@unidadeorganica.pt
eco apresentada nBo esteja cometo, por favor, contacte o GeFE.
Mo o Aiguidads Progressio  AposontagSa  Concursa Estado dos dades
Iniio:
06111985
st s 1257 122
i
41082016
o
06111985
nezz g0 162z 11588
i
1082017
o
12111906
ass 0 aass P
Fim:
31082016

Figura 3 - Pdgina de verificacdo de dados para a Recuperacdo do Tempo Servigo dos Docentes

2.3. Verificacdo dos dados do(a) Diretor(a) da Unidade Orgdnica

As unidades organicas deverao garantir que o enderego do(a) diretor(a) da unidade organica é o correto,
porque apenas o(a) diretor(a) podera validar os dados dos docentes e submeter o pedido de cabimento
(ecra explicitado no ponto 3). Para o fazer, basta verificar se o enderego apresentado no topo da pagina

(ver figura anterior) é o correto.

Caso o enderego apresentado nao esteja correto, devera solicitar a alteragéo através de email, para o

enderego: ebs@igefe.mec.pt.
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2.4. Visualizacao de dados na lista
Vista geral

Ao chegar a pagina de verificagédo de dados, a mesma ird apresentar no separador “Tempos de servigo”
os docentes cuja antiguidade seja superior a 366. Estes docentes terdo a indicagdo que os dados
deverao ser verificados no software local.

Temposdeservica  Avaliagbes  Habiitagbes  Formagbes  Carreira

2.41

Mostrar:  Dados a verificar no software local +

MIF Nome Ano Datas Antiguidsde  Progressic  Aposemtacdo  Concurso  Estade dos dados
Inieio:
06-11-1985
143753045 ADELINO ESPERANGA INSUA PEREIRA ws 11257 8303 11257 11220
i,
31082016

Figura 4 — Docente com dados a verificar no software local

Pesquisar um docente

Esta pagina permite a pesquisa de docentes através do seu NIF. Para o fazer, devera:
2.4.2 a)

Introduzir o NIF na caixa de pesquisa
b) Clicar em Pesquisar.

¥ Geskdu
o 1=

T A

I Recuperacdo de tempo de servigo - Dados dos docentes

WIF oda) docente o I

GLTIMA EXFORTAGAD DIRETCR{A) DA UNIDADE DRGANICA
27-06-2018 11:21:35 diretoruo@unidadeorganica.pt

Figura 5 — Area de pesquisa da pagina
243

Mudar o estado dos dados apresentado — Separador Tempos de Servigo

Além de mostrar os dados por verificar, é possivel mostrar os dados cujo estado estd em conformidade.
Para o fazer, devera clicar na lista de selegdo para o efeito.

I Recuperacdo de tempo de servigo - Dados dos docentes

&1 on al
NIF doda) docente:
i BT
GLTIMA EXPORTAGAD DIRETOR(A) DA UNIDADE ORGANIGA
27-06-2018 11:21:35 diretoruo@unidadeorganica.pt
das -
empos de servico Hal reir
Mestrar:  Diadh
wF [ n Dat Retiguidade  Progre Aposentacia  Concurso  Evtado dos dado
o Inisie:
£
b 06-11-1985
123456789  Mome Docente 2015 11257 8303 11257 11220

Fim:

Figura 6 - Lista de selegéo de estado dos dados
Ao clicar, pode escolher as seguintes opgoes:

e Todos os dados
e Dados a verificar no software local,
e Dados em conformidade.
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3. Pdgina de validagdo de dados

3.1. Contexto geral

Apds a verificagdo dos dados, esta pagina tem como objetivo a validagdo dos mesmos pelo(a)
diretor(a) da sua Unidade Orgénica

3.2. Aceder a pdgina da listagem

Para aceder a pagina do projeto, no ecra de boas-vindas do GesEdu cliqgue em “Estabelecimentos de
Ensino Basico e Secundario — Area Reservada”. Em alternativa, poderd clicar no menu lateral em
“Aplicagoes” e de seguida, em “Estabelecimentos de Ensino Basico e Secundario”.

Bem-vindo ao GesEdu

Pesquiar Ao (per noeme o ocuments .
NaTiCIAS
3 Alargamento do Prazo de Preenchimento da Proposta de Or¢amento 2024

ESTABELECIMENTOS DF ENSING BASICO E SECUNDARIO - AREA Prazo pars presnchimenta de Proposta de Orpemento de 2024 fol slnrgado eté 17
RESERVADA

Manuais

C/"l Escolares  PROGRAMA mecA

GrAtuitos

Figura 7 - Ligagbes para a pagina inicial da drea reservada

Ap6s o clique, serd encaminhado para a pagina inicial da Area Reservada. No menu lateral, devera clicar
em “Orgamento Pessoal”, de seguida em “Recuperagdao Tempo Carreira Docente” e no submenu em
“Validagao de recuperagoes”.

Estabelecimentos de Ensino Bdsico e Secundario

svelecenentoa de Enai
Gl £ COES GERAIS INSTRUGOES / MANUAIS

OP2020 - Prazos Relevantes - Encerramento do ano [®Manual GesEdu - Gestdo de Utilizadores

D classificador Receitas do Estado 2021 [®Mapa Encargos - Bloco C

(B classificador Comparativo 2020/2021 [ Justificagdo de Saldos da Geréncia

D classificagdes Econdmicas da Despesa - Escolas 2021 [BREACT - Manual de Apoio ao Preenchimento

D classificagdes Econémicas da Receita - Escolas 2021 Compromissos Plurianuais

[® Manual Requisicdo de Fundos e Receita

[ PRR - Projeto Ciéncia Viva - Alteragéo dos Procedimentos dos Pagamentos

OUTRAS INFORMAGOES

[D1GEFE lista contactos - Apoio Escolas

Figura 8 - Ligagdes para a pdgina de Validagdo de dados para a Recuperacdo do Tempo Servico dos Docentes
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De seguida, ira entrar na pagina de Validagao dos dados dos docentes.

' Recuperacdo de tempo de servigo - Lista de docentes

NI cu rome deia) docente: e Estade

€
2024 v Aguarda Validaséo Escola v Pesq
a 2

Figura 9 — P4gina de validagdo de dados dos docentes (listagem)

Estados da recuperagao possiveis

Podera filtrar a lista pelos seguintes estados:

3.2.1
e Todos (os estados);

e Aguarda Validagao Docente: significa que o docente ainda tem dados por validar pelo préprio;

e Aguarda Correcao Escola: significa que a escola tera de corrigir os dados do docente na
aplicagao local da UO;

e Aguarda Validagao Escola: significa que o(a) Diretor(a) da Unidade Organica tera de validar os
dados;

e Validado: significa que os dados ja passaram todos os passos de validacao.

3.3. Detalhe de um Docente
3.3.1

Aceder a pagina de detalhe

Para aceder a pdgina de detalhe de um docente, devera clicar no nome do mesmo, ou no botao de
detalhe no lado direito da lista.

#33 GesEdu
2

I Recuperacdo de tempo de servigo - Lista de docentes

NIF o nome doia) docente: e

2024 v

e r Nome.

- e do Docerte

Figura 10 — Localizagdo das ligagbes para a pagina de detalhe de um docente
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0 aspeto da pagina de detalhe, onde podera ver todos os dados a validar, é o seguinte:

«-3 GesEdu hdn
o7 1GeFE $ds

"] Aplicagdes

Recuperacdo de tempo de servico - Nome do Docente
€ Home / Estabelecimentos de Ensino Basico e Secundario / Recuperagao de tempo de servico - Lista de docentes
Recuperagdo de tempo de servigo - Nome do Docente ‘

B Dados UO

Orgamento

Orgamento

Funcionamento ESTADO DA RECUPERAGAO

Distribuiges
Orgamento

Disponibilidades
* Receita
DADOS DO TRABALHADOR
Autorizagdo de

Pagamentos NIF: Nome:
- 123456789 Nome do Docente
“Y Reposigoes Abatidas
Escaldo atual: Data entrada no escaldo: Licenciatura: Mestrado:
Certidoes de Receita a° 18-09-2020 Nao Sim
Exportagdes
AVALIAGAO
! Pedidos de Excecao .
Data da dltima avaliagdo: Ultima avaliag&o: Escaldo avaliagdo: Observagéo de aulas:
Pedidos Plurianuais 08-07-2020 Nao
REACT
FORMAGAO
-( Requisigdo de Fundos N.° horas: Data formagao:
50 27-02-2023

€ 1 Receita

N.° DIAS TEMPO SERVIGO

1.° congelamento (30-08-2005 a 31-12- 2.° congelamento (01-01-2011 a 31-12- N.° dias transigdo:
2007): 2017):
) ) 0 dias
854 dias 1539 dias
REPUBLICA | muccto o L.. IGeFE == ..

Figura 11 — Aspeto da pdgina de detalhe de um docente
Os dados dos docentes poderao estar nos estados especificados no ponto 3.2.1.

3.3.2

Validar os dados de um docente (no estado “Aguarda Validagao Escola”)
Esta funcionalidade esta apenas disponivel para o(a) Diretor(a) da sua Unidade Organica.

Apds confirmar que todos os dados de um docente estdo em conformidade, devera clicar em “Validar”,
no canto superior direito da pagina.

3 GesEdu
=L .
e — ' Recuperagdo de tempo de servico - Nome do Docente -f
= * ” € I Recuperagso de tempa de senico - Nome do Docente
#
& Oy l ESTADO DA RECUPERAGAD
Fur o
Dis
wr Wom
® Py 23456789

Evcrlio sl [rov—— [romee

18.09-2020 Nio sim

Figura 12 — Localizagdo do botao “Validar”

Ap0s clicar no botao, devera confirmar a validacdo na janela que aparece de seguida.
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Reverter a validagao dos dados de um docente (no estado “Validado”)

Esta funcionalidade esta apenas disponivel para o(a) Diretor(a) da sua Unidade Organica.

Caso verifique que algum dos dados de um docente nédo estejam em conformidade, podera clicar em
“Reverter Validagao”, na area da pdgina referente ao estado da recuperagao.

3.3.3 e GesEdu

7 1GeFE

V] Aplicagdes
I Recuperacdo de tempo de servico - Nome do Docente

Secundario / Recuperagdo de tempo de servigo - Lista de docentes
Docente

B Dados UO

€ Home / Estabelecimentos de Ensino Basic
Recuperagdo de tempo de servigo - Nom
Orgamento Pessoal

Funcionamento ESTADO DA RECUPERAQEO

" Distribuigdes + Validado
TR "D Reverter validacdo «

Disponibilidades

Orgamento |

Ul Receita
Autorizagéo de
Pagamentos DADOS DO TRABALHADOR
NIF: Nome:
0 BERE e AT 12345678 Nome do Docente
CertidBes de Receita Escaldo atual: Data entrada no escaldo: Mestrado: Doutoramento:
40 01-06-2021 Nio N&o

Exportagoes

Figura 13 — Localizagdo da ligagdo “Reverter validagdo”

Apos o clique, devera confirmar a reversao da validagao na janela que aparece de seguida.
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4. Transferéncia de dados de docentes

4.1. Contexto geral

Esta funcionalidade da aplicagdo GesEdu tem como objetivo facilitar a transferéncia de dados do
Registo Biografico do docente, entre unidades organicas.

A semelhanca da atualizag&o solicitada no més de julho/agosto, a UO responsavel pelo preenchimento
do Registo Biografico Eletronico na Aplicagédo Local, é a que processa o vencimento do docente. Em
regra, é esta UO que fica responsavel pela atualizagdo e envio dos dados ao longo do ano letivo para o
IGEFE, com as seguintes excegoes:

Excecoes:

1. A informacao relativa a docentes em mobilidade estatutaria fora dos Agrupamentos de
Escolas, nomeadamente, nos servigos centrais e outros (outros organismos) deve ser
preenchida pela UO a que o docente pertence (quadro);

2. Ainformacéo relativa a docentes em comissao de servigo deve ser preenchida pela UO a
que o docente pertence (quadro);

3. AUO responsavel pelo preenchimento de dados de docentes contratados é a UO que abona
o docente. Se o docente estiver a lecionar em mais do que uma UOQ, é responsavel pelo
preenchimento de dados, a UO onde foi celebrado o primeiro contrato com o docente.

O Diretor(a) é o responsavel pela validagio de dados com vista a progressao de docentes.

Neste sentido, foi criado o separador “Transferéncia de dados de docentes” que se encontra no menu
lateral, em “Orgamento Pessoal”, e no submenu “Transferéncia de dados de docentes”.

A UO onde o docente foi colocado, deve solicitar o acesso ao Registo Biografico eletrénico a anterior
UO onde o docente se encontrava.

Efetuar um pedido de transferéncia

Para efetuar um pedido de transferéncia de dados de um docente, devera:

a) Estar no separador de pedidos efetuados
b) Clicar em “Novo pedido de transferéncia”

@23 GesEdu
7 1Gere

I Transferéncia de dados de docentes

& Home ! Estabeleciment Transferéncia de dados de docentes

Mostrar:  Todos - 0 ™ o pedido de transferéncia

Data de inicio Data .=
NIF Home Unidade Orgnica que recebeu o pedide defuncies  pedido Estado Detalhe
123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 25092024 26092024 X Anulado (]

123456789  Nome do docente 123456 Escola Basica 25-09-2024 26-09-2024 X Anulado (]

123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 16-10-2024 01-10-2024 X Anulado (]

1 Pedidos de Excegdo

Figura 14 — Localizagdo do botdo “Novo pedido de transferéncia”

www.igefe.mec.pt Avenida 24 de Julho n°134 3°/5° andar 1399-029 Lisboa T.213 949200 F.213907 003
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Apos o clique, na nova janela, devera:

c) Identificar o NIF do docente para o qual pretende efetuar o pedido no campo para o efeito;
d) Clicar em “Identificar docente”

Pedir nova transferéncia de dados de docente

IDENTIFICAGAO DO DOCENTE

NIF do docente:
o» o & Identificar docente

Sair

Figura 15 - Identificagdo do docente (Preenchimento do NIF)

Apos a identificagdo do docente, devera:

e) Confirmar se os dados do docente mostrados na aplicagdo séo os pretendidos;

f) Inserir uma data de inicio de fungdes;

g) Opcionalmente, escrever algumas observagdes para a unidade organica que ird receber o
pedido;

h) Clicar em “Pedir transferéncia”.

Pedir nova transferéncia de dados de docente

o DADOS DO DOCENTE:

NIF: Nome do Docente:
123456789 Nome do Docente

Unidade orgdnica atual:

123456 Escola Basica

Data de inicio de fungdes:

Observagoes:

o

Figura 16 — Janela de pedido de transferéncia de dados de um docente apds identificacao.

Apds confirmar o pedido através da janela de confirmagdo, o mesmo passara a constar no separador
“Pedidos efetuados” com o estado “Aguarda aprovacao”.

www.igefe.mec.pt Avenida 24 de Julho n°134 3°/5° andar 1399-029 Lisboa T.213 949200 F.213907 003
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Tipos de pedidos possiveis

Os pedidos de transferéncia de dados de docentes dividem-se em dois tipos:

a) Pedidos efetuados: S3o os pedidos criados pela unidade organica que pretende ter acesso aos
dados de docentes que se encontram em outra unidade organica;
412 b) Pedidos recebidos: Sdo os pedidos recebidos de outras unidades organicas que pretendem ter
acesso aos dados de um ou mais docentes.

Os dois tipos de pedidos estdo disponiveis através dos separadores no topo da pagina (ver figura
anterior).

Estados dos pedidos

Os pedidos de transferéncia de dados de docentes poderao ter um dos seguintes estados:

41.3 a) Aprovado: O pedido foi aprovado pela unidade orgénica que o recebeu;
b) Aguarda aprovagao: O pedido aguarda a aprovagao pela unidade organica que o recebeu;
c) Anulado: O pedido foi anulado pela unidade orgénica que o efetuou.

Estes estados poderao ser filtrados na respetiva caixa de selegdo (ver alinea c) da figura anterior).

414 Aprovar um pedido de transferéncia de dados

Para aprovar um pedido de transferéncia de dados de um docente, devera:

a) Estar no separador de pedidos recebidos;
b) Clicar no botédo de detalhe de pedido, disponivel no final de cada linha da lista.

-3 GesEdu
o 1Gere

"] Aplicagbes
l Transferéncia de dados de docentes
€« v tal mer e [: e ndal Tr:

Transferéncia de dados de docentes

& Dados UO

€] Orcamento Pessoal ~

Orgamento
Funcionamento

Mostrar:  Todos v

Disponibilidades

Al Datade iniclo  Data do
Receita

NIF Nome Unidade Orgénica que efetuou o pedido de fundes pedido Estado Detalhe

¢ Autorizagdo de
Pagamentos

123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 29-09-2024 01-10-2024
€y Reposicdes Abatidas
= 123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 02-10-2024 01-10-2024 Vv Aprovado
CertidGes de Receita

CXportacDas : 123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 25092024 26092024 X Anulado 0

T Pedidos de Excego

Figura 17 — Localizagdo do botao de detalhe de pedido
ApOs o clique, na nova janela, devera:

¢) Verificar se os dados do pedido estdo corretos
d) Clicar em “Aprovar pedido”.
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Pedido de transferéncia de dados de docente

Nome do Docente:

o NIF:
123456789

Unidade Organica que efetuou o pedido:
123456 Nome da escola

Nome do docente

Unidade Organica que recebeu o pedido:
123456 Nome da escola

Data de inicio de fungdes:
29-09-2024

Observagdes:

Temos urgéncia na aprovagéo do pedido.

Figura 18 — Janela de aprovagéo do pedido de transferéncia de dados de docente

Apos confirmar a aprovagao do pedido através da janela de confirmagao, o mesmo passara ao estado
“Aprovado” no separador “Pedidos recebidos”.

415 Anular um pedido

Caso tenha existido algum erro ao criar um pedido de transferéncia de dados para outra unidade
organica, podera anular o pedido.

Para o fazer, devera:

a) Estar no separador de pedidos efetuados
b) Clicar no botdo de detalhe de pedido, disponivel no final de cada linha da lista.

3 GesEdu
J 16ere

| Transferéncia de dados de docentes

4 Home / Estabelecimentos de Ensino Bésico e Secundério / Transferéncia de dados de docentes

Mostrar:  Aguarda aprovagio B} Novo pedido de transferéncia

Datade niclo  Datado
NIF Nome Unidadle Organica que recebeu o pedido de fungbes pedido Estada Detalhe

123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 29-09-2024 01-10-2024 i

Figura 19 — Localizagdo do botao de detalhe do pedido.

Apos o clique, na nova janela, devera:

c) clicar em “Anular pedido”.
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Pedido de transferéncia de dados de docente

NIF: Nome do Docente:

123456789 Nome do docente

Unidade Organica que efetuou o pedido:
123456 Nome da escola

Unidade Organica que recebeu o pedido:

123456 Nome da escola

Data de inicio de fungdes:

29-09-2024

Observagoes:

Temos urgéncia na aprovagéo do pedido.

T Anular pedido «o Sair

Figura 20 - Localizagdo da ligagdo “Anular pedido”

Apds confirmar a anulagé@o do pedido através da janela de confirmagédo, o mesmo passara ao estado
“Anulado” no separador “Pedidos efetuados”.

A pagina de pedidos de transferéncia de dados de docentes apresenta-se com a seguinte configuragao:

#3 GesEdu
J 16arE

» | AplicagBes
Transferéncia de dados de docentes

€ Home / Estabel nsino Basi wddnio / Transferéncia de dados de docentes

Pedidos efetuados ~ Pedidos |ef_a|.\|da2«°
Mostrar:  Todos V«O [ Novo pedido de transferéncia

Data deinicio  Data do

Dados U0

NIF Nome Unidade Organica que recebeu o pedido de fungdes pedido Estado Detalhe
123456783 Nome do docente 123456 Escola Basica 25-09-2024  26-09-2024 X Anulado L:]
123456789  Nome do docente 123456 Escola Basica 25092024 26-09-2024 X Anulade (]
123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 16-10-2024  01-10-2024 X Anulado L:]
123456789 Nome do docente 123456 Escola Basica 29-09-2024 01-10-2024 [: ]
123456788 Nome do docente 123456 Escola Basica 02-10-2024  01-10-2024  + Aprovado L]

40 de Fundos

125 de 5 resultados « < > o»

Figura 21 — Pdgina de transferéncia de dados de docentes e localizagdo dos separadores de tipos de pedidos

a) Pedidos efetuados: Sdo os pedidos criados pela unidade organica que pretende ter acesso aos
dados de docentes que se encontram em outras unidades orgéanicas;
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b) Pedidos recebidos: Sdo os pedidos recebidos de outras unidades orgénicas que pretendem ter
acesso aos dados de um ou mais docentes.

c) Mostrar: Nesta lista, poderd selecionar o estado dos pedidos que pretende visualizar (Todos,
Aguardar Aprovagao, Aprovado e Anulado).
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