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1. Recuperação do Tempo de Serviço do Pessoal Docente 

1.1. Contexto Geral 
O IGeFE irá disponibilizar duas páginas para que as unidades orgânicas possam verificar e validar os 

dados dos docentes, que estão centralizados neste Instituto, de modo a agilizar o processo de 

cabimentação da recuperação do tempo de serviço aos Docentes. 

2. Página de verificação de dados 

2.1. Contexto Geral 
Esta página irá disponibilizar os dados dos tempos de serviço, das avaliações, habilitações, formações 

e carreira dos docentes da unidade orgânica, de modo a antecipar a verificação e validação dos dados 

por parte dos docentes e  diretor(a) da mesma. 

2.2. Aceder à página 
Para aceder à página do GesEdu, no ecrã de boas-vindas, clique em “Estabelecimentos de Ensino 

Básico e Secundário – Área Reservada”. Em alternativa, poderá clicar no menu lateral em “Aplicações” 

e de seguida, em “Estabelecimentos de Ensino Básico e Secundário”.  

 

 Figura 1 - Ligações para a página inicial da área reservada 
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Após o clique, será encaminhado para a página inicial da Área Reservada. No menu lateral, deverá clicar 

em “Orçamento Pessoal”, de seguida em “Recuperação Tempo Carreira Docente” e no submenu em 

“Confirmação de dados”. 

 

 

Figura 2 - Ligações para a página de verificação de dados para a Recuperação do Tempo Serviço dos Docentes 

 

De seguida, irá entrar na página de verificação dos dados dos docentes. 

 

Figura 3 - Página de verificação de dados para a Recuperação do Tempo Serviço dos Docentes 

 

2.3. Verificação dos dados do(a) Diretor(a) da Unidade Orgânica 
As unidades orgânicas deverão garantir que o endereço do(a) diretor(a) da unidade orgânica é o correto, 

porque apenas o(a) diretor(a) poderá validar os dados dos docentes e submeter o pedido de cabimento 

(ecrã explicitado no ponto 3). Para o fazer, basta verificar se o endereço apresentado no topo da página 

(ver figura anterior) é o correto. 

Caso o endereço apresentado não esteja correto, deverá solicitar a alteração através de email, para o 

endereço: ebs@igefe.mec.pt. 
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2.4. Visualização de dados na lista 
 Vista geral 

Ao chegar à página de verificação de dados, a mesma irá apresentar no separador “Tempos de serviço” 

os docentes cuja antiguidade seja superior a 366. Estes docentes terão a indicação que os dados 

deverão ser verificados no software local. 

  

Figura 4 – Docente com dados a verificar no software local 

 Pesquisar um docente 

Esta página permite a pesquisa de docentes através do seu NIF. Para o fazer, deverá: 

a) Introduzir o NIF na caixa de pesquisa 

b) Clicar em Pesquisar. 

 

Figura 5 – Área de pesquisa da página 

 Mudar o estado dos dados apresentado – Separador Tempos de Serviço 

Além de mostrar os dados por verificar, é possível mostrar os dados cujo estado está em conformidade. 

Para o fazer, deverá clicar na lista de seleção para o efeito. 

 

Figura 6 - Lista de seleção de estado dos dados 

Ao clicar, pode escolher as seguintes opções: 

• Todos os dados 

• Dados a verificar no software local, 

• Dados em conformidade. 

a) b) 
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3. Página de validação de dados 

3.1. Contexto geral 
Após a verificação dos dados, esta página tem como objetivo a validação dos mesmos pelo(a) 

diretor(a) da sua Unidade Orgânica 

3.2. Aceder à página da listagem 
Para aceder à página do projeto, no ecrã de boas-vindas do GesEdu clique em “Estabelecimentos de 

Ensino Básico e Secundário – Área Reservada”. Em alternativa, poderá clicar no menu lateral em 

“Aplicações” e de seguida, em “Estabelecimentos de Ensino Básico e Secundário”.  

 

 

 Figura 7 - Ligações para a página inicial da área reservada 

 

Após o clique, será encaminhado para a página inicial da Área Reservada. No menu lateral, deverá clicar 

em “Orçamento Pessoal”, de seguida em “Recuperação Tempo Carreira Docente” e no submenu em 

“Validação de recuperações”. 

 

 

Figura 8 - Ligações para a página de Validação de dados para a Recuperação do Tempo Serviço dos Docentes 
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De seguida, irá entrar na página de Validação dos dados dos docentes. 

 

Figura 9 – Página de validação de dados dos docentes (listagem) 

 Estados da recuperação possíveis 

Poderá filtrar a lista pelos seguintes estados: 

• Todos (os estados); 

• Aguarda Validação Docente: significa que o docente ainda tem dados por validar pelo próprio; 

• Aguarda Correção Escola: significa que a escola terá de corrigir os dados do docente na 

aplicação local da UO; 

• Aguarda Validação Escola: significa que o(a) Diretor(a) da Unidade Orgânica terá de validar os 

dados; 

• Validado: significa que os dados já passaram todos os passos de validação. 

3.3. Detalhe de um Docente 
 Aceder à página de detalhe 

Para aceder à página de detalhe de um docente, deverá clicar no nome do mesmo, ou no botão de 

detalhe no lado direito da lista. 

 

Figura 10 – Localização das ligações para a página de detalhe de um docente 
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O aspeto da página de detalhe, onde poderá ver todos os dados a validar, é o seguinte: 

 

Figura 11 – Aspeto da página de detalhe de um docente 

Os dados dos docentes poderão estar nos estados especificados no ponto 3.2.1. 

 

 Validar os dados de um docente (no estado “Aguarda Validação Escola”) 

Esta funcionalidade está apenas disponível para o(a) Diretor(a) da sua Unidade Orgânica. 

Após confirmar que todos os dados de um docente estão em conformidade, deverá clicar em “Validar”, 

no canto superior direito da página. 

 

Figura 12 – Localização do botão “Validar” 

Após clicar no botão, deverá confirmar a validação na janela que aparece de seguida.  
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 Reverter a validação dos dados de um docente (no estado “Validado”) 

Esta funcionalidade está apenas disponível para o(a) Diretor(a) da sua Unidade Orgânica. 

Caso verifique que algum dos dados de um docente não estejam em conformidade, poderá clicar em 

“Reverter Validação”, na área da página referente ao estado da recuperação. 

 

Figura 13 – Localização da ligação “Reverter validação” 

Após o clique, deverá confirmar a reversão da validação na janela que aparece de seguida.  
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4. Transferência de dados de docentes 

4.1. Contexto geral 
Esta funcionalidade da aplicação GesEdu tem como objetivo facilitar a transferência de dados do 

Registo Biográfico do docente, entre unidades orgânicas. 

À semelhança da atualização solicitada no mês de julho/agosto, a UO responsável pelo preenchimento 

do Registo Biográfico Eletrónico na Aplicação Local, é a que processa o vencimento do docente. Em 

regra, é esta UO que fica responsável pela atualização e envio dos dados ao longo do ano letivo para o 

IGEFE, com as seguintes exceções: 

Exceções: 

1. A informação relativa a docentes em mobilidade estatutária fora dos Agrupamentos de 

Escolas, nomeadamente, nos serviços centrais e outros (outros organismos) deve ser 

preenchida pela UO a que o docente pertence (quadro); 

 

2. A informação relativa a docentes em comissão de serviço deve ser preenchida pela UO a 

que o docente pertence (quadro); 

 

3. A UO responsável 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 UO, é responsável pelo 

preenchimento de dados, a UO onde foi celebrado o primeiro contrato com o docente. 

 O Diretor(a) é o responsável pela validação de dados com vista à progressão de docentes. 

 

Neste sentido, foi criado o separador “Transferência de dados de docentes” que se encontra no menu 

lateral, em “Orçamento Pessoal”, e no submenu “Transferência de dados de docentes”. 

A UO onde o docente foi colocado, deve solicitar o acesso ao Registo Biográfico eletrónico à anterior 

UO onde o docente se encontrava. 

 

 Efetuar um pedido de transferência 

Para efetuar um pedido de transferência de dados de um docente, deverá: 

a) Estar no separador de pedidos efetuados 

b) Clicar em “Novo pedido de transferência” 

 

Figura 14 – Localização do botão “Novo pedido de transferência” 

a) 

b) 
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Após o clique, na nova janela, deverá: 

c) Identificar o NIF do docente para o qual pretende efetuar o pedido no campo para o efeito; 

d) Clicar em “Identificar docente” 

 

 

Figura 15 – Identificação do docente (Preenchimento do NIF) 

 

Após a identificação do docente, deverá: 

e) Confirmar se os dados do docente mostrados na aplicação são os pretendidos; 

f) Inserir uma data de início de funções; 

g) Opcionalmente, escrever algumas observações para a unidade orgânica que irá receber o 

pedido; 

h) Clicar em “Pedir transferência”. 

 

Figura 16 – Janela de pedido de transferência de dados de um docente após identificação. 

Após confirmar o pedido através da janela de confirmação, o mesmo passará a constar no separador 

“Pedidos efetuados” com o estado “Aguarda aprovação”. 

 

c) d) 

e) 

f) 

g) 

 

h) 
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 Tipos de pedidos possíveis 

 

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

a) Pedidos efetuados: São os pedidos criados pela unidade orgânica que pretende ter acesso aos 

dados de docentes que se encontram em outra unidade orgânica; 

b) Pedidos recebidos: São os pedidos recebidos de outras unidades orgânicas que pretendem ter 

acesso aos dados de um ou mais docentes. 

Os dois tipos de pedidos estão disponíveis através dos separadores no topo da página (ver figura 

anterior). 

 

 Estados dos pedidos 

Os pedidos de transferência de dados de docentes poderão ter um dos seguintes estados: 

a) Aprovado: O pedido foi aprovado pela unidade orgânica que o recebeu; 

b) Aguarda aprovação: O pedido aguarda a aprovação pela unidade orgânica que o recebeu; 

c) Anulado: O pedido foi anulado pela unidade orgânica que o efetuou. 

Estes estados poderão ser filtrados na respetiva caixa de seleção (ver alínea c) da figura anterior). 

 

 Aprovar um pedido de transferência de dados 

Para aprovar um pedido de transferência de dados de um docente, deverá: 

a) Estar no separador de pedidos recebidos; 

b) Clicar no botão de detalhe de pedido, disponível no final de cada linha da lista. 

 

Figura 17 – Localização do botão de detalhe de pedido 

Após o clique, na nova janela, deverá: 

c) Verificar se os dados do pedido estão corretos 

d) Clicar em “Aprovar pedido”.  

 

b) 

 

a) 



 

 
www.igefe.mec.pt           Avenida 24 de Julho nº134 3º/5º andar 1399-029 Lisboa     T. 213 949 200    F. 213 907 003     

 
14 

 

 

Figura 18 – Janela de aprovação do pedido de transferência de dados de docente 

Após confirmar a aprovação do pedido através da janela de confirmação, o mesmo passará ao estado 

“Aprovado” no separador “Pedidos recebidos”. 

 

 Anular um pedido 

Caso tenha existido algum erro ao criar um pedido de transferência de dados para outra unidade 

orgânica, poderá anular o pedido. 

Para o fazer, deverá: 

a) Estar no separador de pedidos efetuados 

b) Clicar no botão de detalhe de pedido, disponível no final de cada linha da lista. 

 

Figura 19 – Localização do botão de detalhe do pedido. 

 

Após o clique, na nova janela, deverá: 

c) clicar em “Anular pedido”.  

c) 

 

d) 

 

b) 

 

a) 
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Figura 20 – Localização da ligação “Anular pedido” 

Após confirmar a anulação do pedido através da janela de confirmação, o mesmo passará ao estado 

“Anulado” no separador “Pedidos efetuados”. 

 

A página de pedidos de transferência de dados de  docentes apresenta-se com a seguinte configuração: 

 

Figura 21 – Página de transferência de dados de docentes e localização dos separadores de tipos de pedidos 

a) Pedidos efetuados: São os pedidos criados pela unidade orgânica que pretende ter acesso aos 

dados de docentes que se encontram em outras unidades orgânicas; 

 

c) 

a) 

 

b)  

c) 
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b) Pedidos recebidos: São os pedidos recebidos de outras unidades orgânicas que pretendem ter 

acesso aos dados de um ou mais docentes. 

c) Mostrar: Nesta lista, poderá selecionar o estado dos pedidos que pretende visualizar (Todos, 

Aguardar Aprovação, Aprovado e Anulado). 

 

 


