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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

1. Versoes do Documento

GUIAO_INOVAR_SIGE_v4.4.pdf |  3.1.66.15
Versao | Autor Data Publica | Alteracoes
3.2 AESC | 30-09-2020 Sim Marcacao de Refeicoes no Portal Unicard
4.0 AESC | 18-10-2020 Sim Aplicacao Unicard
Métodos nao presenciais de Carregamento do cartao do
aluno
4.1 AESC | 09-12-2020 Sim Justificacao de Faltas no Inovar Consulta
4.2 AESC | 28-01-2021 Sim Cancelamento de Refeicdes no Portal Unicard
Cancelamento de Refeicoes na APP
Alteracoes Paper Saving
4.3 AESC | 19-02-2021 Sim Office 365:
- Primeiro Acesso;
- Recuperacao de senha.
4.4 AESC | 04-10-2021 Sim Configuracao Servidor APP SIGE
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

2. Acesso Rapido - Inovar Consulta

ATENCAO: deve ser usado o navegador Mozilla Firefox

Através do Inovar Consulta os Pais/Encarregados de Educacao acedem a varias componentes da
vida académica dos seus educandos, nhomeadamente:

Horario do Educando e horario de Atendimento do Diretor de Turma;
Caderneta Digital: Registo de Assiduidade e Comportamento;
Questionarios;

Agenda do Educando (Testes, Atividades, etc);

Mensagens do Diretor de Turma;

Registos de Avaliacao Intercalar e Final de Periodo.

Existe um acesso para o aluno e outro para os Pais/Encarregados de Educacao, sendo que apenas
este Ultimo tem acesso as mensagens do Diretor de Turma.

0 acesso ¢ realizado usando o endereco: inovar.ae-samoracorreia.pt/inovarconsulta

As credenciais de acesso sao de acordo com o seguinte:

Exemplo para o aluno com processo 23398 e Cartao de Cidadao 17896456 0 ZY7

Tipologia Login Senha
Aluno 17896456
23398 Caso nao tenha CC, senha é o nimero

N° Processo;

CC sem digitos de controlo. de documento entregue na secretaria

aquando da matricula do aluno

Pais/Encarregados de
Educacao
emailEE@email.com NIF do Encarregado de Educacao
Email;
NIF.

/!A O acesso dos Pais/Encarregados de Educacéo fica apenas disponivel depois de ser

dado conhecimento ao Diretor de Turma do email dos Pais/Encarregados de Educacao.

] . o . .
/:4 Qualquer dificuldade/duvida com os acessos deve ser comunicada ao Diretor
de Turma ou, em alternativa, enviar email para:

administrator@ae-samoracorreia.pt
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

3. Acesso Rapido - Portal SIGE/UNICARD

ATENCAO: deve ser usado o navegador Mozilla Firefox

Através do Portal SIGE os Alunos e os Pais/Encarregados de Educacdo acedem aos movimentos
no espaco escolar, nomeadamente:

Movimentos no Bufete e Papelaria (disponibilizando impressao da Fatura);
Marcacao de Refeicoes;

Acessos (Registos de Entrada e Saida da Escola);

Alteracao do PIN pessoal do cartao.

Existe um acesso para o aluno e outro para os Pais/Encarregados de Educacao.

0 acesso é realizado usando o endereco: inovar.ae-samoracorreia.pt/portalunicard

As credenciais de acesso sao de acordo com o seguinte:

Exemplo para o aluno com processo 23398 e Cartao de Cidadao 17896456 0 ZY7

Tipologia Login PIN

PIN FOI ALTERADO NO INIiCIO DO ANO LETIVO PELOS ALUNOS.
CASO NAO TENHA SIDO ALTERADO E UM DE TRES CASOS
POSSIVEIS DE ACORDO COM MEDIDAS DE PROTECAO DE DADOS:
QUATRO PRIMEIROS DIGITOS DO CARTAO DE CIDADAO;

DIA E MES DA DATA DE NASCIMENTO;

23398 | PIN CONFIGURADO POR DEFEITO: 1234

Aluno

N° Processo;

Rl EXEMPLO PARA ALUNO REFERIDO:

QUATRO PRIMEIROS DIGITOS, PIN E: 1789
DATA DE NASCIMENTO, PIN E: 0412
PIN CONFIGURADO POR DEFEITO: 1234

Pais/Encarregados de Educacao

N Processo: 23398 | 1234

1234.

Para maior seguranca, todas as credenciais devem ser alteradas no primeiro acesso.

] ccs - . .
/24 Qualquer dificuldade/davida com os acessos deve ser comunicada ao Diretor
de Turma ou, em alternativa, enviar email para:

administrator@ae-samoracorreia.pt
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

4. Acesso Rapido - Office 365

0 acesso ¢ realizado usando o endereco: http://www.office.com

As credenciais de acesso sao de acordo com o seguinte:

Exemplo para o aluno com processo 23398

Tipologia

Login

Palavra passe

Aluno

N° Processo;
Senha aleatoria

a23398@ae-samoracorreia.pt

Fornecida pelo Diretor de Turma

! . o . .
/;_\ Qualquer dificuldade/duvida com os acessos deve ser comunicada ao Diretor
de Turma ou, em alternativa, enviar email para:

f1953@ae-samoracorreia.pt
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

5. CADERNETA DIGITAL - INOVAR CONSULTA

No ano letivo 2019/2020, ¢ disponibilizado aos Pais/Encarregados de Educacdo a

possibilidade de utilizarem a Caderneta Digital, através do Inovar Consulta. Este recurso visa a

partilha de informacao da Escola para os Pais/Encarregados de Educacao. Frisamos que, neste

momento, o Inovar Consulta nao tem a funcionalidade de comunicacao bidirecional, ou seja serve

apenas para a escola comunicar/informar/avisar/partilhar com os Pais/Encarregados de

Educacao e nao para os Pais/Encarregados de Educacao comunicarem com a escola ou com algum

dos seus elementos. Para esse efeito deve ser usado o email do Diretor de Turma.

O Inovar Consulta apresenta varias vantagens perante a Caderneta tradicional, sendo que a

rapidez com que a informacao é disponibilizada aos Pais/Encarregado de Educacdao € um dos

aspetos primordiais.

Todos os Pais/Encarregado de Educacao, independentemente de escolherem a Caderneta

tradicional ou a Caderneta digital, tém acesso a informacao existente no Inovar Consulta. Nao

obstante, existem algumas diferencas nos procedimentos que importa saber e que visam

principalmente as comunicacdes entre Pais/Encarregado de Educacao e a Escola. Assim:

Tipologia Caderneta Digital
Informagoes/Recados do Diretor de Turma )
A . _ Enviada pelo no Inovar Consulta
v g para os Pais/Encarregado de Educacéo
©
s 8
rh E: B Todas as comunicacoes devem ser enviadas
on ~ . G para o
w o | Informagdes/Recados dos Pais/Encarregado de ) ) ) ,
,8 E v ~ . email do Diretor de Turma que reencaminhara para
o § 3| Educacéo para os diferentes docentes
© ¢ uw o docente em causa
.g |_|\v_:
g & Informacgdes/Recados dos Pais/Encarregado de Enviados para o email do Diretor de Turma
o = .
Educacao para o Diretor de Turma
L B ) Preenchendo a justificacao directamente no Inovar
Justificacao de Faltas (Opcao 1- Preferencial))
Consulta. Ver ponto 4.4.1
Imprimindo documento proprio de justificacao
w
§ gerado pelo Inovar Consulta e enviando
©
L Justificacao de Faltas (Opcao 2) (juntamente com eventuais comprovativos) para o
email do Diretor de Turma ou entregando
pessoalmente.
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Os Pais/Encarregados de Educacao devem ponderar qual método utilizar e disso dar

conhecimento ao Diretor de Turma.

AA Caso os Pais/Encarregados de Educacao ainda ndao tenham dado conhecimento na
Secretaria do respetivo email e pretendam utilizar a Caderneta Digital, devem dar

conhecimento ao Diretor de Turma do seu email pessoal para posterior configuracao.

6. Inovar Consulta

6.1. Primeiro Acesso

Utilizando as credenciais descritas no “Acesso Rapido” deste documento, os

Pais/Encarregados de Educacao vao visualizar a pagina pessoal do seu educando:

# i Questionirios M Mensagens @ Alterar senha 8 Alunos () Fechar sessio

°: Agrupamento de Escolas de Sam
82 INovar e 1920
#INCIO  SEQUESTIONARIOS »  WECADERNETADIGITAL~  MEATIVIDADES ~  MAVAUACOES » [0 Aea @ 20197200 -
_
B Datas importantes i ipo
uind ira

13-09-2019 - Inicio 10 periodo
15-09-2019
17-12-2019 - Fim 10 periodo
06-01-2020 - Inicio 20 periodo
27-03-2020 - Fim 20 periodo

14-04-2020 - Inicio 30 periodo
09-06-2020 - Fim 39 periodo.

& Avisos

@ Documentos 09:00
Justificacio de faltas

Horério escolar

11:00

12:00
& Nome
Antonio Simdo V. Antunes

0 Atendimento

V2015163

=
® Agrupamento de Escolas de Samora Correia
. Irmar Ano letivo 2019/20

# INICIO I QUESTIONARIOS ~ S CADERNETA DIGITAL ~ ' ATIVIDADES ~ !AVALIA(;@ES -

Os Questionarios estao apenas disponiveis em alguns momentos, para recolha de
informacdes, atualizacao de dados e futuramente para a realizacao de outros procedimentos

relacionados com a secretaria.

Agrupamento de Escolas de Samora Correia Pagina 6



GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

A Caderneta Digital apresenta os dados relativos a assiduidade, comportamento do aluno
e todos os sumarios das diferentes disciplinas frequentadas pelo aluno.

Nas Atividades podemos visualizar a agenda do aluno e os respetivos testes de avaliacao.

Nas Avaliagdes estao disponiveis as avaliacoes intercalares e de final de periodo.

Existe igualmente um icone “SIGE” que direciona os Pais/Encarregados de Educacao para
a pagina de entrada do SIGE. Futuramente toda a informacao do SIGE integrara também o Inovar

Consulta.

i= Questionarios ¥ Mensagens 0* Alterar senha * Alunos (') Fechar sessao

*» YouTube

coEs ~ Bl Ajuda © 2019/2020 | -

No canto superior direito, os Pais/Encarregados de Educacao tem as seguintes opcoes:

E3 Acesso a pagina de entrada;

Os Questionarios estao apenas disponiveis em alguns momentos, para recolha de
informacoées, atualizacao de dados e futuramente para a realizacao de outros procedimentos
relacionados com a secretaria.

As Mensagens permitem aceder as comunicacoes enviadas pelo Diretor de Turma;

Alterar senha permite alterar a password de Acesso (senha deve ser alterada no primeiro
acesso);

Caso tenha mais do que um aluno a frequentar o Agrupamento, o separador Alunos,
permite alternar entre eles.

Fechar a Sessao, encerra em seguranca a area privada do Inovar Consulta.

Diretor de turma

ﬁ Nome
@ Atendimento

! Contacto
@AE-SAMORACORREIA.PT

Do lado esquerdo do ecra, para além da informacao referente ao inicio e fim dos periodos
letivos. Também se encontra disponivel o nome, horario de atendimento e contato de email do

Diretor de Turma.
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

6.2. Questionarios aos Pais/Encarregados de
Educacao

No inicio de cada ano letivo, sera sempre solicitado aos Pais/Encarregados de Educacao
o preenchimento de dois questionarios

O primeiro questionario é de “Pedido de atualizacao de dados”, caso exista alguma
alteracao (nao aplicavel no ano letivo 2019/2020).

0 segundo questionario é de recolha de informacdes sobre os alunos para integracao no
Plano de Turma.

O Diretor de Turma informara sempre os Pais/Encarregados de Educacao da existéncia

dos referidos questionarios assim como dos prazos para preenchimento dos mesmos.

6.3. Alteracao da Password de Acesso

No primeiro acesso, deve ser alterada a password de acesso ao Inovar Consulta.

No canto superior direito do ecra, carregar em “Alterar Senha”.
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

6.4. Justificacao de Faltas

As justificacoes de faltas podem ser apresentadas por trés métodos, devendo os

Pais/Encarregados de Educacao seleccionar o mais conveniente e respeitando os prazos legais.
Caso os Pais/Encarregados de Educacdo pretendam justificar usando o email, s6 sao
aceites justificacoes remetidas do email dos Pais/Encarregados de Educacao registado no

processo individual do aluno.

Assim, os Pais/Encarregados de Educacdao podem justificar as faltas por um dos trés

métodos:

6.4.1. Pagina Inicial do Inovar Consulta

Ao aceder ao Inovar Consulta sera apresentado um resumo das faltas do aluno e um botao

que permite a justificacao das faltas: “Justificar”.

#inovar - i

defattas: 24
.2 processa; LECCEENE utica |

Totzl de faltas: 24

Injustificadas: & m

Sera apresentada a pagina seguinte:
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Pedido de justificacao de faltas

consultar pedidos submetidos

Hzst= local pode s=r submetido um pedido de justificacio de faltas.
4 falta de comprovative, a apresentagao de um motivo ndo contemplado na legizlacio ou um pedido fora de prazo podem ser razio para o seu indeferimento.

Faltas

B S NN =
04-12-2020  s=xtz-feirz 17:20 - 18:10  Francés (LEZ) * Injustificada (0]
04-12-2020  s=utz-feirz 16:25 - 17:15  Francés (LEZ) * Injustificada (] @
04-12-2020  seuts-faina 14:30 - 15:20  Educacio Visus » Injustificada (] @
04-12-2020  seuts-faina 13:40 - 14:30  Historia » Injustificada (] @
25-11-2020 | quarta-feira 0%:55 - 10:45  Tecnolegizs de Informac3e e Comunicacio % Injustificada

Motive da auséncia:

Anexar comprovativo

Na coluna “Justificar” os Pais/Encarregados de Educacao devem colocar M nas faltas que
pretendem justificar. O preenchimento do “Motivo da auséncia” é obrigatorio, explicitando os

fundamentos necessarios a justificacao da falta.

Se a justificacao implicar a apresentacao de comprovativos de auséncia, nomeadamente
de presenca em consultas médicas etc, € possivel anexar documentos (previamente
digitalizados/fotografados).

Para terminar o processo, carregar em “Submeter Pedido”.

Sera apresentada uma indicacao visual do sucesso do processo no canto superior direito

do ecra.

# = ouestionarics B Mensagens (54) & altorarconha S8 ahenns N Fochar coc3n

v s mmmm
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

E igualmente possivel visualizar as justificacdes ja entregues e o seu estado. Para isso,
utilizar o selector “Consultar pedidos submetidos”.

Pedido de justificacao de faltas

Consultar pedidos submetidos ‘:)

Pedidos submetidos

Para consultar detalhes do pedido, clicar na linha pretendida.

R ™ "
08-12-2020 1310328 4 o]
27-11-2020 05: 24:43 4

Hestz local pade ser submeth

dico de justificagio de faltas.
afalta de comprovative, a apresentac

330 de um mativo ndo contamplado na legislacio ou um pedido fora d= praza podem ser razio para o s2u indeferimenta.

Faltas

e T N R
04-12-2020  sexta-faiz 17:20 - 18:10  Francés (LE2] x Injustificada [m] O
04-12-2020  sexta-feira 16:35 - 17:15  Francs (LE2) % Injustificada o @
04-12-2020 | sexta-fairs 14:30- 1520 Edue: % Injustificada o (o]

Ao carregar no simbolo existente na coluna “Estado”, é possivel visualizar se a justificacao

entregue pelos Pais/Encarregados de Educacao foi aceite ou se aguarda aceitacao pelo Diretor
de Turma.

Pedido de justificacao de faltas

Conzultar pedidos submetides ‘)

. . Detalhe do pedido de 27-11-2020 09:24:43
Pedidos submetidos Falins 2 .._p,
altas a justifica

Para consultar detalhes do pedido, dlicar na linha pretendida.
M_® Faltas submetide por m

:10 [Francés)
15 [Matematica)

08-12-2020 1%:0%:28 4 O 10 |-‘\\5-temat|Ci:'
23-11-2020 14230 - 15:20 (Inglas)
27-11-2020 03:24:43 4 Motivo apresentado para a auséncia
Doenga-constipacan.
Anexos
tizst= local po ido de justificacio de faltas.
Afalta de corm vo, 3 apresentagao de um motivo ndo contemplade na legislacio cu um pedido fora de praze podem ser razio para o sew indeferimento.

6.4.2. Por email

Diretamente por email, num pequeno texto, os Pais/Encarregados de Educacao devem
especificar claramente os periodos de auséncia, assim como o motivo da auséncia do(a) aluno(a).

Podem anexar digitalizac6es de comprovativo (consultas, etc) para o email do Diretor de Turma.
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

6.4.3. Impresso Digital

Usando e preenchendo o impresso digital disponibilizado no Inovar Consulta;

Informagdes dteis

g Datas importantes

13-03-2019 - Inicio 10 periodo
17-12-2019 - Fim 10 periodo
06-01-2020 - Inicio 20 periodo
27-03-2020 - Fim 20 periodo
14-04-2020 - Inicio 3° periodo
03-05-2020 - Fim 30 periodo

& Avisos

:“ Documentd
Justificaco de faltas
gpririo escolar
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

7. PORTAL SIGE/UNICARD

Por razdes de seguranca, a partir do dia 19/02/2020, o portal SIGE foi migrado para o
portal UNICARD.
O Portal SIGE/UNICARD permite aos Pais/Encarregados de Educacao, inteirarem-se de
algumas informacodes do seu educando, nomeadamente:
¢ Movimentos do Cartao (Carregamentos e Consumos) e respetivo saldo;
e Horario de entrada e saida do aluno(a) na Portaria da Escola;
e Autorizacbes configuradas para entrada e saida do aluno(a);
e Marcacao de refeicoes (€ necessario ter saldo no cartao);

e Alterar o PIN de Acesso (PIN deve ser alterado no primeiro acesso);

7.1. Primeiro Acesso

Utilizando as credenciais descritas no “Acesso Rapido” deste documento, os

Pais/Encarregados de Educacao vao visualizar a pagina pessoal do seu educando:

ENCARREGADO DE EDUCACAD .

Utilizador:

SALDO: 1591 €

o =
08:00
NAO TEM a7 Saida Autorizada EB Samora Correia 8
MENSAGENS v S. Auto 13/03/2020 23:59
NOVAS 09:00
Entrada Autorizada EB Sarnora Correla S
NAO TEM Principal 13/03/2020 09:10 —~—
DOCUMENTOS . s
NOVOS. v Saida Autorizada EB Samora Correia
S. Auto 12/03/2020 00:00 e
Entrada Autorizada EB Samora Correia 12:00
Principal 11/03/2020 10:53 i
Salda Autorizada EB Samora Correia W
14:00
Entrada Autorizada EB Samora Correia
Principal 06/03/2020 10:02 500
i Salda Autorizada EB Samora Correia
- S. Auto 05/03/2020 00:00 usm
Entrada Autorizada EB Samora Correia 17:00
Principal 04/03/2020 10:33 :

18:00
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Assim, no friso superior ao centro podemos visualizar as seguintes opcoes:

Neste momento os itens Mensagens e Documentos, nao sao utilizados.

7.2. Movimentos

Nesta pagina é possivel visualizar os movimentos realizados referentes aos carregamentos

de numerario, os consumos realizados e o saldo disponivel no momento da consulta.

No icone é possivel fazer o download da fatura referente ao carregamento/consumo.
No icone &7 é possivel obter mais detalhes do carregamento/consumo.
Caso o aluno tenha escalado A ou B, por baixo do friso, para além da indicacdo “Normal”

surgira outra indicacdo para alternar entre conta “Normal” e conta “Subsidiada”.

Mensagens RefeicBes Acessos Hordrio Documentos

Carregamento CR/38529

13/03/2020 0949 13.21¢€
SALD 1351 €

Posto: PAP

Fatura Simplificada FSVC/126620

TTIATAM0 oS 0.55 €

13/03/2020 0915 Do 07

Posto: Bufete 2 EBSC

Fatura Simplificada FSWC/125871

11/ATe00 11 125 €

11/03/2020 1111 . 125 ¢

Posto: Bufete 2 EBSC

Fatura Simplificada FSVC/124024

04/03/2020 15:43 LS €

SALDOD 25€

Posto: Bufete 1 EBSC

Fatura Simplificada FSVC/123809

04/03/2020 10:45 S ——

Posto: Bufete 2 EBSC

Fatura Simplificada FSVC/123238 1e

7.3. Marcacao de Refeicao
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GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Na pagina Refeicoes é possivel realizar a compra de uma ou mais refeicoes, selecionando
"Refeicdes” no menu do lado esquerdo.

entos Mensagens Acessos Hordrio Documentos

Abril de 2020
SEGLUNDA TERCA QUARTA QUINTA SEXTA SABADO DOMINGO
30 31 1 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
13 14 16 17 18 19
- - -

Para marcar a refeicao por exemplo para o dia 16, é necessario clicar sobre o dia referido

que ira abrir uma nova pagina de selecao.

s

Movimentos Mensagens Refeicdes Acessos Hordrio Documentos

13 a 15 de Abril de 2020

?

Refeitdrio EBSC

ALMOCO
SEGUNDA

NAO EXISTE AGENDA
TERGA

Refeicio
440€

QUARTA

Refeicio 440 €

QUINTA

|—| Rafaicia 410€

Aqui é possivel visualizar a semana referente ao dia em causa e o custo da refeicao.

No topo (marcado a vermelho) é possivel selecionar o Refeitorio (Escola Sede ou da EB

2,3 de Porto Alto) onde se pretende marcar a refeicao.
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QUINTA

’:‘ Refelgda

410 €

Sopa: Creme de Cenoura

Prato 1" Pescada cozida of batata, ervitha, milho & cenoura
Pralo 2- Salada

Sobremesa: Fruta da epoca

Ouitras: Fao mistura

Ao carregar em “[Ver +]” (marcado a laranja), é possivel visualizar a ementa do dia
referido.

Movimentos Mensagens RefeicBes Acessos Hordrio Documentos
| QuARTA - Din s
Refeigdo s40€

QUINTA
Iz Refeicio 210€
SEXTA

g Refeigan

410 €

SABADO
NAO EXISTE AGENDA
DOMINGO

NAO EXISTE AGENDA

TOTAL: 8,20 €

Para comprar a refeicao basta selecionar o quadrado do lado direito que ficara com a

indicacao v E possivel selecionar varias refeicoes da mesma semana. No fundo da pagina ira
ser apresentado o valor total da compra.

Para finalizar a compra € necessario clicar em por baixo do “TOTAL”.
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7.4. Cancelamento de Refei¢cdes

A—\ S6 possivel até as 10 horas do dia da refeicdo em causa.

Na pagina Refeicoes, seleccionar o dia em causa:

QUINTA -

|:| ?efeigéo -

SEXTA -

Iz Refeicio

SABADO -

NAQ EXISTE AGENDA
DOMINGO -

NAO EXISTE AGENDA

TOTAL: 0,00 €

Para cancelar a refeicao basta selecionar o quadrado do lado direito com a indicacao ~

(que corresponde a marcacao) retirando o v
QUINTA -

D E!efeigén -

SEXTA -
D Refeigado
SABADO -

NAO EXISTE AGENDA

DOMINGO -

NAO EXISTE AGENDA

TOTAL: - , €

Sera dada informacao do valor que sera retornado para o cartdo do aluno. Para finalizar

o cancelamento é necessario clicar em por baixo do “TOTAL”.
i
Informacao Sucesso
Por favor aguarde Operagao efetuada com sucesso!

oK
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7.5. Acessos

Na pagina Acessos, em Historico, é possivel visualizar a hora de Entrada e Saida do
Estabelecimento de Ensino. Relembramos que o uso do cartdo na Portaria ao entrar no
Estabelecimento de Ensino é obrigatorio.

Junto de cada informacédo de Entrada ou Saida é dada a indicacao de “Principal” ou “S.
Auto”

Caso seja apontada a informacao “Principal”, indica a entrada/saida do aluno(a) usando
o cartao.

Caso seja apontada a informacao “S. Auto”, indica que o aluno(a) nao passou o cartao ao
sair da escola e assim o sistema automaticamente coloca o aluno em situacao de fora da escola

a meia noite desse dia.

s

AutorizagSes gerais

el

Saida EB Samora Correia

5. Auto 13/03/2020

Entrada EB Samora Correia

13/03/2020

Principal

Ainda na pagina acessos, em “Autorizacoes Gerais”, é possivel visualizar a configuracao

aplicada no que se refere as permissoes de saida da escola do aluno(a).

Histarico

=

Autorizo o meu filho a sair das instalacées da escola, com a minha permissdo, nas seguintes situacdes

0 00000

7.6. Horarios

Em horarios, € possivel visualizar o horario da turma onde o aluno se encontra

matriculado.
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8. APLICACAO UNICARD SIGE

Encontra-se disponivel a APP Unicard Sige, onde é possivel visualizar rapidamente
varias informacoes.

APP ECRA INICIAL

OPEN

P Ak xww S I g e

°
s e Qﬁ,‘zaﬁgfard SIGE u n |Ca rd

Numero de Cartdo

PIN de acesso

NERERNEARN

CONFIGURACAO SERVIDOR MENUS DE SELE(;AO
. unicard
unicard
S I g e 30/09/2020
CONFIGURAGAO Unicard SIGE - 9 J

Servidor inovar.ae-samoracorreia.pt/po...

Guardar endereco

(515 6] Obter endereco
@ Pela leitura de um cadigo de barras

ENDERECO SERVIDOR: inovar.ae-samoracorreia.pt/portalunicard
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MENU PERFIL
ACCESS
MOVES
SALDO
MEALS
SCHEDULE

4 B a2 9 O

Home News Alerts Perfil Settings

MOVIMENTOS REALIZADOS

Ao carregar em qualquer movimento é
apresentado o detalhe do movimento

< Perfil Moves

Fatura Simplificada FSVC[127572 -2.50 €

22-09-2020 10:16:20 Balance 11.41

Carregamento CR/38529 13.21€

13-03-2020 09:49:00 Balanc 12.91

Fatura Simplificada FSVC/[126620 -0.55 €

13-03-2020 09:15:44 Balance 0.70

Fatura Simplificada FSVC/125871 -1.26 €

11-03-2020 11:11:34 Balance 1.25

Fatura Simplificada FSVC/124024 -1.15 €

04-03-2020 03:43:34 Balance 2.50

Fatura Simplificada FSVC/123809 -1.20 €

04-03-2020 10:45:01 Balance 3.65

Fatura Simplificada FSVC[123238 -1.00 €

02-03-2020 03:12:45 Balance 4.85

Carregamento CR/36937 5.00 €
21-02-2020 09:25:05 Ralance &85

4 B a2 9 o

Home News Alerts perfil Settings

ACESSOS DO ALUNO

£ Perfil Access

23 g(e]gn Wednesday

Saida Autorizada
SN 23/09/2020 11:08:04

Principal

Entrada Autorizada
AN, 23/09/2020 07:47:26

Principal

22 28;0 Tuesday

Saida Autorizada
v 22/09/2020 23:59:06

S. Auto

Entrada Autorizada
A 22/09/2020 07:58:52

Principal

Mar
1 2020

Saida Autorizada
v 13/03/2020 23:59:16

S. Auto

Entrada Autorizada
A%, 13/03/2020 09:10:45

AR

IR ERIS

Principal
Home News Alerts Perfil Settings

DETALHE DO MOVIMENTO

< Moves Moves

Fatura Simplificada
22/09/2020 10:16:20

2 - Meia Leite/ Galdo 0.55€
1- Croissant Misto 0.756 €
1- Pdo Leite Queijo 0.65 €

total: -250¢€

balance: 11.41<€

4 B A 9 ©

Home News Alerts perfil Settings
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SALDO DISPONIVEL

£ perfil Saldo

Normal
141 €

4 B 4 @9 O

Home News Alerts Perfil Settings

REFEICOES REFEICOES
Sao apresentadas as refeicoes de ambos Nos dias a “branco” é possivel marcar
os refeitorios do Agrupamento. refeicao.
Nos dias “azuis” ja ndo € possivel marcar Ao carregar sobre a um dos refeitorios
refeicao. no dia selecionado € apresentada a
Ementa.
4 28 - 3 September 2020 > L4 28 - 3 September 2020 >
28 2330 Monday 30 g;;n Wednesday
Almogo () Refeitsrio EBSC a40¢€ 4
Refeigao s
(J refeitério EBSC 440€ + Rgefeigéo
Almogo Refeitério EB23PA a40€ 4
Refeigdo
Refeitdrio EB23PA a40€ 4 oo
2020 Thursday
29 gggo Tuesday Almogo
Refeigdo
Almogo Refeitdrio EBSC 410€ 4
Refeigdo Almoco
Refeitério EBSC a40¢€ + Ffefeiqéo
Almogo (] refeiterio E823PA atoe+
Refeigao
(] Refeitério EB23PA as0e + st o
4 E a2 9 O 4 E a2 ¢ O
Home News Alerts Perfil Settings Home News Alerts Perfil Settings
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REFEICOES (DETALHE)
Para marcara refeicao, carregar em
“Mark”

Almogo 1 Oct
Refeitério: Refeitério EBSC
Dish: Alménd s
de tomate e massa espiral
Optional dish: Salada

Soup: Creme de ervilhas c/coentros
Dessert: Fruta da época
Cost: 4.10 €

OK Mark

CANCELAR REFEICOES
Para cancelar basta selecionar na
refeicao em causa o quadrado do lado

direito com a indicacao 4 (que
corresponde a marcacao) retirando o

¥ e confirmar no canto superior

direito em v

< Perfil

£ 25-30 January 2021

28 ;7:;1 Thursday
Almogo

Refeigdo

Refeitério EBSC 4.40€ ==
Almogo

Refeigdo

Refeitério EB23PA 4.40 € +
29 2o Friday
Almogo

Refeigéo
Refeitério EBSC 410 € +

Refeigdo

Refeitdrio EB23PA 410 € 4

4« B Ao 9 O

Home News Alerts Perfil Settings

CANCELAR REFEICOES

Serad dada informacao que a operacao

foi bem sucedida

Meals
Successfully

OK
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9. Métodos de Carregamento nao presenciais do Cartao
do Aluno

Existem duas opc¢Oes para carregamento nao presencial dos cartdes dos alunos:
e Via transferéncia bancaria para a conta do Agrupamento;
e Utilizando a plataforma UNICARD®, que permite a realizacao de carregamentos

de saldo nos cartdes dos utilizadores dos produtos UNICARD®.

9.1. Via Transferéncia Bancaria para conta do
Agrupamento

Efetuar transferéncia bancaria para a conta com os seguintes dados:

IBAN: PT50 0035 0701 0000 6238 7304 7
BIC SWIFT: CGDIPTPL

De seguida deve ser enviado o comprovativo da transferéncia bancaria para o email:

carregamento.cartao@gmail.com

No email devem constar obrigatoriamente os seguintes dados:

Nome completo do aluno

Turma

N° de Processo do aluno
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9.2. Utilizando a plataforma UNICARD

Os Pais/Encarregados de Educacao tem a possibilidade de realizar o carregamento

usando um dos seguintes métodos:

Tipo Observacdes Taxa de Servico (sobre o
montante carregado)

Multibanco Referéncia MB valida para um ano 3,75%
Multibanco Uma referéncia para cada pagamento 5%
Cartao de Crédito 5%

MEO Wallet 5%

Pay Shop 5%

MB Way 5%

ATENCAO!

De destacar que a empresa responsavel pelos carregamentos, cobra uma taxa de
servico sobre o montante carregado. A informacdo da taxa de servico é igualmente
apresentada no Portal e na APP.

Assim, por exemplo, para um carregamento de 10€ na modalidade Multibanco (uma
referéncia para cada pagamento) serd cobrada uma taxa de 0,50€ aos
Pais/Encarregados de Educacao, pelo que o montante disponivel para o cartdao do

aluno sera de 9,50€.

Relativamente a este servico, seguem em anexo a este documento dois documentos
relativos as condicdes de carregamento e as politicas de privacidade que transcrevemos

na sua integra.
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10. Carregamento do Cartao utilizando a plataforma
UNICARD

Na pagina principal selecionar “Carregamentos”

Utilizador

SALDO

Na pagina seguinte, carregar em “Carregar” que se encontra a direita do simbolo do

método pretendido e seguir as instrucdes de carregamento.

Dados Pessoais Documentos

Powered By

unicard
wallet

ciCoes Gerals ge Carregamentos {(F0 Ges Gerals de Pagament:

ntactos
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11. OFFICE 365

E disponibilizado aos alunos do AESD acesso as ferramentas digitais do Office 365,

nomeadamente: Outlook, Word, Excel, Powerpoint, Teams, entre outras.

11.1. Primeiro Acesso

As credenciais de acesso sao fornecidas no inicio do ano (apenas aos alunos que ingressam

pela primeira vez no AESC). Clicar em iniciar sessao

€ C @ [OR“ W ttps://www.office.com) w 1 Q Pesquisar YinD® & =
;}::{:zrg:;;ook:es para melhorar a sua experiéncia nos nossos sites e para fins de publicidade. Declaracdo de Aceitar tudo Gerir cookies

=- Microsoft | Office Produtos ~  Recursos -~ Modelos  Suporte A minha conta Toda a Microsoft A,

Aprendizagem remota na educacéo. Saiba mais >

Bem-vindo ao Office

U local ideal para criar, comunicar, colaborar e realizar
o seu melhor trabalho.

Iniciar sessdo

Inscrever-se na versao gratuita do Office >

Inicie sessao para utilizar as suas aplica¢des de produtividade
favoritas a partir de qualquer dispositivo

H O & O e &R @B

Word Excel PowerPoint OneNote OneDrive Outlook Teams A

e Microsoft

Iniciar sessao

|E—r1a'| telefone ou Skype

MNenhuma conta? Crie uma!
M&o consegue aceder 3 sua conta?

Opgdes de inicio de sessdo
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Preencher com o login (email) fornecido e carregar em seguinte:

BS Microsoft

Iniciar sessao

aesc.teste@ae-samoraco rreia.pt

Menhuma conta? Crie uma!
Mio consegue aceder 3 sua conta?

Opgdes de inicio de sessdo

Preencher a senha de acesso e carregar em “Iniciar sessao”:

BE Microsoft

« aesc.teste@ae-samoracorreia.pt

Introduzir palavra-passe

Palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao

BS Microsoft

L= aesc.teste@ae-samoracorreia.pt

Introduzir palavra-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessao

Neste ponto, sera solicitada a criacdo de uma palavra-passe nova, apenas do conhecimento do

aluno.

A nova palavra-passe deve ter no minimo, 8 carateres com, pelo menos, trés das seguintes

op¢oes: letras maiusculas, letras minusculas, nUmeros e simbolos.
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Colocar a palavra- passe fornecida pelo Diretor de Turma e de seguida (duas vezes) a nova

palavra-passe. Carregar em “Iniciar sessao” para concluir:

B® Microsoft
aesc.teste@ae-samaracorreia.pt

Atualize a sua palavra-passe

Tem de atualizar a sua palavra-passe porque esta a
iniciar sessdo pela primeira vez ou porque a palavra-
passe expirou.

Palavra-passe atual

Mova palavra-passe

Confirmar palavra-passe

Iniciar sessdo

Na janela seguinte sao solicitadas informacodes adicionais para a recuperacao automatica da

palavra-passe em caso de esquecimento ou perda. Carregar em seguinte:

BE Microsoft
aesc.teste@ae-samoracorreiapt

Mais informacoes necessarias

A organizacdo requer mais informac@es para manter
2 sua conta segura

Utilizar uma conta diferente

Saiba mais

Podera ser solicitada novamente a palavra-passe:

B® Microsoft zescteste@as-samoracorreiapt | 7

confirme a sua palavra-passe atual

De forma a manter privada a sua informagdo de seguranga, precisamos que volte a introduzir a sua palavra-passe atual na pagina seguinte.

reintroduzir a minha palavra-passe cancelar
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Na janela seguinte (para diminuir o niUmero de vezes que € solicitada a pala-passe, por
exemplo na troca de aplicacbes) devera ser seleccionado “Sim”
Be Microsoft
aesc.teste@ae-samoracorreia.pt

Manter a sessao iniciada?

Fazer isto para reduzir o nimero de vezes que lhe
pedido para iniciar sessdo.

|:| N&o mostrar novamente

Mao

Na janela seguinte devera ser preenchido um dos dois métodos de recuperacao

apresentados:

e telemovel (do proprio aluno ou dos Pais/Encarregados de Educacao)
ou

e email alternativo (por exemplo dos Pais/Encarregados de Educacao)

ATENCAOQ: Podem ser configurados os dois métodos

B Microsoft asscteste@ae-samoracorreiapt | 7

nao perca o acesso a sua contal!

Para garantir que conseguira reper a sua palavra-passe, temos de recolher algumas informagées para verificar a sua identidade. Nao |he enviaremos spam: s6
utilizaremos as informagdes para proteger a sua conta. Tera de configurar pelo menos 1 das opgées abaixo.

o Telefone de Autenticagdo ndo se encontra configurado. Configurar agera

o Email de Autenticacdo ndo se encontra configurado. Configurar agora

cancelar

Configuracao recuperacao Telemovel, carregar em “configurar agora”

B2 Microsoft aescteste@ae-samoracorreiapt | 2

N30 perca o acesso a sua contal

Para garantir que conseguira repor a sua palavra-passe, temos de recolher algumas informagées para verificar a sua identidade. Nao |he enviaremos spam: sé
utilizaremos as informagées para proteger a sua conta. Tera de configurar pelo menos 1 das opgées abaixo.

o Telefone de Autenticagdo ndo se encontra confi§urado. Configurar agora

o Email de Autenticacdc ndo se encontra configurado. Configurar agora
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Preencher os dados solicitados:

nao perca o acesso a sua conta!

Verifique o seu nimero de telefone de autenticagdo abaixo.
Telefone de autenticagdo

Selecione o seu pais ou regido v

“ns"a o seu nimero de telefone de autenticagdo ]

anterior

Carregar em “enviar-me um SMS”. Sera enviada uma mensagem da Microsoft com um cédigo de

autenticacao (valido por 15 minutos).

nao perca o acesso a sua conta!

WVerifique o seu nimero de telefone de autenticagdo abaixo.

Telefone de autenticagdo
Partugal (+351) bl

e ]

enviar-me um SMS ligar-me
e

anterior

Preencher o campo a vermelho com o cédigo recebido e carregar em verificar

Nao perca o acesso a sua contal

Verifique o seu nimero de telefone de autenticagdo abaixo.

Telefone de autenticagdo

Envidmos uma mensagem de texto para o seu telefone contendo um codigo de verificagio.

[.731184 ] tentar novaments
————

92021 Microseft  Informacdes juridicas | Privacidade

A sUZ 525580 val expirar em 14154
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Caso o cddigo seja valido sera dada informacao de que o método seleccionado foi configurado

com sucesso através do icone o . Carregar em “concluir” para terminar ou, se pretendido,

configurar o outro método de recuperacao.

nao perca o acesso a sua contal

Obrigado! Se se esquecer da palavra-passe, utilizaremos as informagfes abaixo para recuperar a sua conta. Clique em "concluir” para fechar esta pagina.
Telefone de Autenticagdo encontra-se definido como +351 96 . Alterar

o Email de Autenticagdo ndo se encontra configurado. Configurar agora

concluir cancelar

Configuracao recuperacao Email, carregar em “configurar agora”

B2 Microsoft asscteste@as-samoracorreiapt | 7

ndo perca o acesso a sua contal

Para garantir que conseguiré repor a sua palavra-passe, temos de recolher algumas informagdes
utilizaremos as informagdes para proteger a sua conta. Terd de configurar pele menos 1 das opg

ara verificar a sua identidade. Ndo lhe enviaremos spam: s&
s abaixvo,

0 Telefone de Autenticagdo ndc se encontra configurado. Configurar agora

o Email de Autenticagdo ndo se encontra confidlirado. Configurar agora

Preencher os dados solicitados (email alternativo):

Nao perca o acesso a sua conta!

Verifique o seu enderego de e-mail de autenticagdo abaixo. Mao utilize o seu e-mail profissional nem escolar.

Email de Autenticacdo

[I"s"a o seu enderego de correio eletrénice de autE"t'ce]

anterior

Agrupamento de Escolas de Samora Correia Pagina 31



GUIAO PAIS/ENCARREGADOS DE EDUCACAO

Carregar em “enviar-me correio electrénico”:

nao perca o acesso a sua contal

Verifigue o seu enderego de e-mail de autenticagdo abaixo. Ndo utilize o seu e-mail profissional nem escolar.

Email de Autenticagio

( @hotmail.com ]

( enviar-me correio eletrénico '

anterior

Sera enviada uma mensagem da Microsoft com um coédigo de autenticacao (valido por 15

minutos).

n3o perca 0 acesso a sua contal!

Verifique o seu enderego de e-mail de autenticagdo abaixo. Mo utilize o seu e-mail profissional nem escolar,

Email de Autenticagio

Envidmos uma mensagem de correlo eletrdnico contendo um cadigo de verificagdo para a sua pasta A Receber.

©2021 Microsoft  Informagdes juridicas | Privacidade L gua sessdo vai expirar em 14:57

Caso o codigo seja valido sera dada informacao de que o método seleccionado foi configurado

com sucesso através do icone o . Carregar em concluir para terminar.

B® Microsoft aescteste@ae-samoracorreiapt | 7

nao perca o acesso a sua contal

Obrigado! Se se esquecer da palavra-passe, utilizaremos as informagSes abaixo para recuperar a sua conta. Clique em "concluir” para fechar esta pagina.

Q Telefone de Autenticagdo encontra-se definido como +351 962913528, Alterar

O Email de Autenticagdo encontra-se definido como lufiluis@hotmail.com. Alterar

concluir
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11.2. Recuperacao de Palavra-passe

Em caso de esquecimento ou perda da palavra-passe é possivel proceder a recuperagao
automatica da mesma. Carregar em “Esqueci-me da palavra-passe”:

B® Microsoft
aesc.teste@ae-samoracorreia.pt
Introduzir palavra-passe

|3ala'-,-'| a-passe

Esqueci-me da palavra-passe

Iniciar sessaoc com outra conta

Imiciar sessao

Por motivos de seguranga, serd solicitado o reconhecimento de determinados caracteres e
identificacdo dos mesmos.

Microsoft

Voltar a sua conta

Quem g7
Para recuperar a sua conta, comece por introduzir o seu e-mail ou nome de utilizador e os carateres na imagem ou audio abaixo.

E-mail ou Mome de Utilizador:

[ Iaesc.tezte@ae—zamoraccr'sia.pt ]

Exemplo: utilizador@contoso.onmicrosoft.com ou utilizador@contoso.com

~

i

[$]

Introduza os carateres da imagem ou as palavras do dudio.

LD Cancelar
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Carregar em seguinte:

L]

[$]

[ Qzhgl ]

Introduza os carateres da imagem ou as palavras do dudic.

Seguinte [RERIEEY

Vao ser apresentadas as opgdes de recuperagao de acordo com as opgdes configuradas no
primeiro acesso:

Usando o email:

Microsoft

Voltar a sua conta

passo de verificacdo 1 > escolher uma nova palavra-passe

Escolha o método de contacto que devemos utilizar para verificagdo:

Enviar correio eletrénico para o

i Recebera uma mensagem de correio eletrdnico contendo um codigo de
meu endereco alternative

verificagdo no seu enderego de correio eletronico alternative
) Enviar SMS para o meu (FereEs= @hotmail.com).

telemawel

£ . -
) Ligar para o meu telemovel

Correio Eletrénico

Usando o telemodvel através de SMS:

Pt . . - .

\._) Enviar carreio eletranico para o ) ) i i
d It . Para proteger a sua conta, tem de intreduzir o seu ndmero de telemavel

meu enderego alternativo . L.

completo (************28) abaixo. Receberad entdo uma mensagem de texto no

Enviar SMS para o meu seu telemdvel, que inclui um cédigo de verificagdo que pode ser utilizado para

telemavel repar a palavra-passe.

Pt . -
) Ligar para o meu telemével

Introduza o seu ndmero de telefone
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Usando o telemodvel através de chamada:

Pt . . - .
L Enviar carreig eletrdnico para o

meu enderego alternative

Pl -
L Enviar SMS para o meu

telemavel

Ligar para o meu telemavel

Para proteger a sua conta, tem de intreduzir o seu ndmero de telemdvel

completo

I:wvv-x-xxxyyvv-xz

&) abaixo. Receberd entdo uma chamada. Atenda para

cantinuar.

Introduza o seu ndmero de telefone

Nos trés casos, sera fornecido um cddigo numérico para validagao:

P . . - .
) Enviar correio eletrdnico para o

meu enderego alternativo

Erwiar 5MS para o meu

telemovel

P . -
L) Ligar para o meu telemdvel

Enviamos uma mensagem SMS com um cédigo de verificagdo para o seu

telemavel.

Introduza o cédigo de verificagdo

Preencher com o cédigo fornecido e carregar em seguinte:

P . - - .
') Enviar correio eletronico para o

meu endereco alternativo

®) Enviar SMS para o meu
telemabvel

P . -
' Ligar para o meu telemavel

C

Enviamos uma mensagem SMS com um cédigo de verificagdo para o seu
telemovel.

[ 871820 ]

Seguinte

Vgltar a tentar Contactar o adrministrador

Caso o cédigo ndo esteja correto podera preencher novamente ou solicitar novo envio:

™
]

\_J Enviar carreio eletrénico para o

meu enderego alternative

® Enviar SMS para o meu

telermndwvel

-
|

L .
\_/ Ligar para o meu telemavel

O cédigo de verificagdo introduzido ndo coincide com o cédigo qgue envidmos.

[ Introduza o cédigo de verificagdo ]
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Na janela seguinte sera disponibilizada a selec¢do de uma nova palavra-passe:

A nova palavra-passe deve ter no minimo, 8 carateres com, pelo menos, trés das seguintes

opc¢oes: letras maiusculas, letras minusculas, numeros e simbolos.

Microsoft

Voltar a sua conta

passo de verificagdo 1 v > escolher uma nova palavra-passe

* Introduza a nova palavra-passe!

[ | ] E exigido uma palavra-passe segura. As

Seguranga da palavra-passe palavras-passe seguras tém entre 8 e 256

. ' carateres e tém de combinar letras maidsculas e
Confirme a nova palavra-passe:

Concluir JeERtEN

‘ mindsculas, nimeras e simbolos. Ndo podem

conter o seu nome de utilizador.

Serd dada a informacao se a palavra-passe seleccionada é segura ou ndo. Para terminar
carregar em concluir.

* Introduza a nova palavra-passe:

* Confirme a nova palavra-passe:

- =)

ar

Microsoft

\Voltar a sua conta
@ A palavra-passe foi reposta

Para iniciar sessdo com a nova palavra-passe, clique agui.

FIM
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