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INTRODUCAO

O programa Escola Digital assenta em quatro
pilares (equipamentos, conetividade,
capacitacdo dos professores e recursos
pedagodgicos digitais), dos quais aqui se
destacam o acesso a equipamentos e a
conetividade.

Para concretizar, serd distribuido 1 kit pelos
beneficiarios incluindo: o computador,
mochila, auscultadores e a conetividade. No
caso do computador, importa referir que ha
trés modelos de equipamento que variam
consoante o nivel de ensino que o/a aluno/a
frequenta, sendo também atribuidos a

docentes. J4 0 acesso a internet estd ajustado \
a uma utilizacdo responsavel em contexto / —
educativo. — \
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O KIT

1. Computador portatil:

Imagens ilustrativas, podendo existir variagdes face ao produto real.

Tipo | Tipo Il Tipo lll

As tipologias dos computadores estdo definidas consoante o nivel de ensino,
nomeadamente:

o Tipo I: 12 ciclo do ensino basico;
o Tipo Il: 22 e 32 ciclos do ensino basico;
o Tipo lll: ensino secundario.

Os computadores sdo entregues com o Sistema Operativo Windows 10 Pro Educagdo
pré-instalado, devendo os Agrupamentos de Escolas/Escolas ndo Agrupadas (AE/EnA)
assegurar, por sua vez, a instalacdo das plataformas de colaboracdo, de gestdo
educativa e outras que considerarem necessdrias ao respetivo contexto educativo,
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tendo em conta o sistema operativo indicado, podendo ser instaladas aplicacdes
freeware ou open source como por exemplo o libre-office.

2. Mochila:

Imagens ilustrativas, podendo existir variagdes face ao produto real.

3. Auscultadores com microfone (Headsets):

Imagens ilustrativas, podendo existir variagdes face ao produto real.
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Localizagao ilustrada de informacdo de referéncia:

e Numero de série (Triangulo amarelo); AN
e Numero de imobilizado da Secretaria-Geral da Educacio e Ciéncia (quadrado verde); [l
e Identificacdo do Programa Operacional responsavel pelo financiamento (circulo azul). @

Cofinanciado por.

wa & 95020 -

i

1000052457

As imagens apresentadas sdao meramente ilustrativas. A localizacdo das grelhas de refrigeracao
e das tampas pode variar de acordo com o modelo do equipamento. Por sua vez, as etiquetas
devem estar colocadas sem se sobreporem a qualquer grelha ou tampa. Deve ser garantida a
correspondéncia entre o nimero de série e o nimero de imobilizado conforme registado na
plataforma de registo de equipamentos.
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_* CONETIVIDADE

Imagens ilustrativas, podendo existir variagdes face ao produto real.

A conetividade é assegurada por uma de duas formas possiveis, consoante o fornecedor do

equipamento:

1. Placa de comunicacdo integrada no computador portatil, sendo o cartdo SIM inserido

em ranhura existente na lateral assinalada do computador
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2. Equipamento de conetividade separado do computador portatil, hotspot (router):

:

Localizagao ilustrada de informacdo de referéncia:

e Numero de série e nimero de IMEI também disponivel na embalagem do equipamento
( Atriéngulo amarelo);

e |dentificagdo do Programa Operacional responsavel pelo financiamento. Na fase 0, 1A e
1 foi o Portugal 2020 (@ circulo azul) e na fase 2, é o PRR.

Fundo Sockdl Eatpes
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1. CartdoSIM

Ndmero MSISDN do SIM CARD (circulo amarelo). O

Localizagao ilustrada de informagao de referéncia:
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PROCEDIMENTO

Nota introdutéria: Todos os procedimentos descritos neste Guido que impliquem registos na
plataforma informdtica online da- Escola Digital - Registo de Equipamentos, encontram-se
detalhados no respetivo Manual de Utilizador para AE/EnA;

1. Cada Agrupamento de Escolas/Escola Ndo Agrupada (AE/EnA) deve:

1.1. Indicar e atualizar sempre que relevante, um Ponto Unico de Contacto (nome da
pessoa, e-mail e telefone direto) que procede a articulacdo de todas as a¢des tendentes
a rececdo, entrega e monitorizacdo destes equipamentos, utilizando para tal a
plataforma de registo de equipamentos na opc¢do de “Informacdes de Suporte”. (Para
mais informacdes, consultar a versdao em vigor do Manual de Utilizador da plataforma
registo de equipamentos para AE-EnA, disponivel na plataforma de registo de
equipamentos).

1.2. A DGEstE informara o AE/EnA sobre:

1.2.1. O nimero de equipamentos a fornecer nos dias seguintes, de acordo com as
especificagdes de cada ciclo do ensino basico:
= Tipo I: 12 ciclo do ensino basico;
= Tipo Il: 22 e 32 ciclos do ensino basico;
= Tipo lll: ensino secundario.

1.2.2. A data a partir da qual o AE/EnA podera aceder a plataforma Escola Digital -
registo de equipamentos, disponivel no endereco:
https://registoequipamento.escoladigital.min-educ.pt/, utilizando )
username e password de acesso a MISI, na qual sera registado todo o processo de
entrega e gestdao dos equipamentos.

1.3. Identificar, entre os alunos e docentes, aqueles a quem serdo entregues o0s
equipamentos, priorizando os alunos beneficidrios da Acdo Social Escolar (ASE) e os que
ndo tém acesso a estes equipamentos em casa.

1.3.1. A entrega dos equipamentos aos beneficidrios finais deve acontecer a medida que
os mesmos forem sendo fornecidos aos AE/EnA e apds assinatura do Acordo de
Cooperacdo e associa¢do das respetivas listas de equipamentos.
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3.

1.3.2. Os alunos beneficiarios da ASE serdo priorizados face a alunos nao ASE.

1.3.3. As entregas de equipamentos aos alunos terdo de respeitar as especificacées de
cada nivel de ensino, basico ou secundario (computadores Tipo |, Tipo Il e Tipo Ill).

1.3.4.As entregas de equipamentos aos docentes terdo de respeitar as especificacdes
de computadores do Tipo lll.

1.4. O AE/EnA sera contactado pelos fornecedores do equipamento (ou transportadora
contratada) para indicacdo do dia e hora previstos para a entrega.

O AE/EnA, antes da rece¢do dos equipamentos, deve:

2.1. Verificar na plataforma de registo de equipamentos, se estdo carregados os dados
sobre os equipamentos que vao ser entregues pelo fornecedor (no caso de os mesmos
ainda ndo terem sido carregados, poderd registar um incidente na ferramenta de
registo de incidentes e pedidos disponivel através da plataforma de registo de
equipamentos, muito embora se chame a atencdo para o facto desta informacao ser
normalmente emitida e carregada na plataforma durante o processo de distribuicdo);

2.2. Salvaguardar, antecipadamente, a existéncia de um local apropriado e seguro para
armazenamento dos equipamentos, enquanto nao forem distribuidos aos beneficidrios
finais.

O AE/EnA, no ato de rececdo dos equipamentos, deve:

3.1. Verificar se as caixas entregues apresentam danos visiveis e se estdo seladas (tirando
fotografia se existirem caixas danificadas ou embalagens violadas). As caixas com danos
visiveis relevantes, que possam comprometer o respetivo conteddo, ndo devem ser
aceites. Na duvida, a caixa deve ser aberta e o seu conteudo verificado;

3.2. Validar se o total de caixas entregues por cada fornecedor corresponde as quantidades
de entrega indicadas na guia de remessa.

3.3. Validar se os nimeros de série (computador), os IMEI (Hotspot) e os MSISDN (Cartado
SIM), dos equipamentos registados na plataforma de registo de equipamentos,
coincidem com os numeros identificadores dos equipamentos registados na guia de
remessa (verificar através do controlo aleatério de um equipamento fisico de cada tipo
abrindo a respetiva caixa). Se a plataforma nao apresentar ainda os dados disponiveis
no ato de rececdo dos equipamentos, o AE/EnA deve assegurar que uma cépia da lista
de equipamentos entregues, com a respetiva identificacdo é retida pelo AE/EnA.

3.4. Validar se estdo bem colocadas as etiquetas obrigatdrias nos equipamentos. Para tal, o
AE/EnA deve consultar a localizacdo ilustrada de informacdo de referéncia para os kits
de computador e de conetividade no inicio deste documento. As etiquetas sdo
consoante o equipamento:

= Computadores:

v Financiado pela Unido Europeia NextGenerationEU e PRR (Fase 2)
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3.5.

v Financiado por POCH ou um dos Programas Operacionais Regionais
(Fases0a 1);

v Numero de imobilizado da Secretaria-Geral da Educacao e Ciéncia.
= Hotspot:
v Financiado pela Unido Europeia NextGenerationEU e PRR (Fase 2)
v Financiado por POCH ou um dos Programas Operacionais Regionais

(Fases0a 1);

Apods verificacdo das caixas/equipamentos, se existirem factos relevantes, colocar
comentarios na guia de remessa (ex: nUmero de caixas danificadas e devolvidas), datar
e assinar de forma legivel a guia de remessa dos equipamentos apresentada pelo
distribuidor, retendo uma cdpia para carregamento na plataforma de registo de
equipamentos.

0O AE/EnA, nos 2 dias uUteis apds o ato de rece¢do dos equipamentos, deve:

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

PRR @i, Y~ 5320

Digitalizar a guia de remessa e submeter na plataforma de registo de equipamentos.

Registar a aceitacdo ou rejeicdo dos equipamentos na plataforma de registo de
equipamentos, validando se os respetivos numeros de série e de imobilizado
(Computador), IMEI (Hotspot) e MSISDN (cartdo SIM) coincidem com os indicados na
Guia de Remessa. Deverdo ser seguidas as instrugdes indicadas no manual da
plataforma de registo de equipamentos.

Os equipamentos passam ao estado Rececionado ou mantém-se no estado “Em
transito”, consoante tenham sido aceites ou rejeitados na sua rececao.

Descarregar e imprimir o “Acordo de Cooperagdo” (Atengao: este documento é emitido
e preenchido automaticamente pela plataforma de registo de equipamentos, devendo
o AE verificar a corregdo do seu conteudo);

Assinar o Acordo de Cooperacgdo por quem vincula o AE/EnA;

Digitalizar o Acordo de Cooperagdo e submeté-lo na plataforma de registo de
equipamentos. (Atengdo: Esta acdo despoleta um aviso automatico da Secretaria-Geral
da Educacdo e Ciéncia para a existéncia de um documento para ser assinado);

Quando a Secretaria-Geral da Educacdo e Ciéncia submete na plataforma, por sua vez,
o Acordo de Cooperacdo assinado, o AE/EnA recebe um email automatico dando conta
dessa ocorréncia;

Com o aviso mencionado no ponto precedente, a Escola completa esta fase obrigatéria
do processo, previamente a atribuicdo de equipamentos aos beneficidrios finais,

associando os equipamentos que rececionou ao Acordo de Cooperagdo carregado para
[1 3] Cofinanciado por:
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a plataforma. Para tal, o AE, na plataforma, gera e associa ao Acordo, a lista de
equipamentos existente.

Nota: a celeridade dos registos e submissdo na plataforma de registo de
equipamentos dos documentos indicados sdo criticas para a disponibilizacao
dos equipamentos para atribuicdo aos beneficiarios finais e para o escrupuloso
cumprimento das regras exigidas pelos sistemas de financiamento envolvidos.

Reforca-se que a atribuicdo dos equipamentos aos beneficidrios finais na
plataforma de registo de equipamentos s6 é possivel de realizar apds ser
efetuado o carregamento do Acordo de Cooperacao assinado pela Secretaria-
Geral da Educacdo e Ciéncia, bem como da respetiva lista de equipamentos
associados.

Para mais informacgdes, consultar a versdao em vigor do Manual de Utilizador
plataforma Registo de Equipamentos para AE/EnA.

5. O AE/EnA, para a preparacdo da distribuicdo aos beneficiarios finais, deve:

5.1. Verificar se existem kits completos (equipamento informatico e conetividade) para
entrega aos beneficiarios finais identificados como beneficiarios em cada momento. E
obrigatdria a entrega aos beneficidrios finais do kit base completo, incluindo
computador e respetivos equipamentos de conetividade (hotspot e cartdo SIM). Caso
existam, devem ser também entregues, a mochila e os auscultadores com microfone.

5.2. Validar se estdo bem colocadas as etiquetas obrigatérias nos equipamentos. Para tal, o
AE/EnA deve consultar a localizacdo ilustrada de informacdo de referéncia para os kits
de computador e de conetividade no inicio deste documento. As etiquetas sdo
consoante o equipamento:

Computadores:
v Financiado pela Unido Europeia NextGenerationEU e PRR (Fase 2)
v Financiado por POCH ou um dos Programas Operacionais Regionais
(Fases0a 1);
v Numero de imobilizado da Secretaria-Geral da Educagdo e Ciéncia.

Hotspot: Financiado por POCH ou um dos Programas Operacionais Regionais;

Ter em atengao as seguintes regras:

Garantir a correspondéncia entre o nimero de série e o nimero de
imobilizado e o registo na plataforma de registo de equipamentos.

As etiquetas ndo devem estar colocadas sobre a grelha de refrigeragdo dos
computadores e tampas, nem mesmo parcialmente.

5.3. Decidir sobre o local de entrega dos equipamentos aos beneficiarios finais que nao
estdo matriculados/localizados nas sedes de agrupamentos;

PRR

Plano de Recuperas:
« Resiliéncia
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5.4. Informar os beneficidrios finais identificados sobre a entrega dos equipamentos, os
direitos e deveres de utilizacdo a que os mesmos estdo obrigados, conforme indicado
nos respetivos Auto de Entrega que terao de assinar de forma legivel e rubricar em
todas as paginas (para simplificacdo recomenda-se que utilizem a assinatura digital —
Consultar Tutorial disponivel na plataforma Apoio TIC da DGEEC). Este documento é
emitido e preenchido de forma automatica pela plataforma de registo de
equipamentos, devendo o utilizador verificar a correcao do conteldo;

5.5. Identificar um contacto (telefone e/ou e-mail) a passar aos beneficiarios finais para
eventuais incidéncias que seja necessario tratar (problemas de mau funcionamento do
equipamento, roubo ou perda, ativagao da garantia, entre outros).

5.6. Apoiar os beneficiarios finais no processo de instalacdo, no computador, das aplicacdes
usadas na Escola.

O AE/EnA, para a distribui¢do dos kits aos beneficiarios finais, no mais curto espaco de
tempo, deve:

6.1. Através da plataforma de registo de equipamentos, no momento de entrega do
equipamento ou em fase anterior, proceder a:
6.1.1. atribuicdo do equipamento a cada beneficiario final na plataforma;
6.1.2. impressdao em duplicado do Auto de Entrega do equipamento relativo a cada
beneficiario final, com antecedéncia mdxima de 1 dia util face a data de entrega.
O Auto de Entrega so pode ser impresso apoés atribuicdo de equipamento na
plataforma.

A data de impressdo do Auto de Entrega tera de corresponder a data de entrega ou, no
limite (caso ndo exista a possibilidade fisica de impressdo no ato de entrega), ao dia util
anterior.

6.2. Garantir a assinatura do Auto de Entrega, pelo beneficiario final responsavel, a quem é
entregue um dos exemplares (recomenda-se a utilizagdo da assinatura digital. Por
favor, consultar o folheto disponivel na pagina do Apoio TIC da DGEEC — ver Anexo |).

6.3. Proceder a entrega fisica dos kits aos beneficiarios finais, assegurando que sdo os que
constam do Auto de Entrega assinado. Nao poderdo ser entregues equipamentos aos
beneficiarios finais sem que o Auto de Entrega, gerado pela plataforma de forma
automadtica, esteja assinado pelo Encarregado de Educacdo/Aluno maior de
idade/Docente.

6.4. Identificar o contacto previsto no ponto 5.5, para o caso de o beneficiario final querer
contactar o AE/EnA no dmbito da atribuicdo deste equipamento ou outras ocorréncias
no ciclo de vida dos equipamentos (devolucdo, avaria, incidentes, extravio, etc).

6.5. Digitalizar o Auto de Entrega e submeté-lo na plataforma de registo de equipamentos.
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7. Outras situagdes:

7.1. Avarias/Manutencdo:
7.1.1. Informacéo chave:

= AE/EnA (Nome e Cédigo do AE/EnA);

= Beneficiario(s) final(ais) (NIF, nome);

= equipamento avariado - Tipo de equipamento, Numero de série
(Computador), IMEI (Hotspot) e MSISDN (SIMCARD);

= Causa aparente de avaria/situacdo de manutencdo;

= Data de devolucdo;

= Na plataforma de registo de equipamentos, o AE/EnA deve alterar o estado
do equipamento para “Manutengao”.

7.2. Trocas de equipamentos:
7.2.1. Informacao chave:
= AE/EnA (Nome e Cédigo do AE/EnA);
= Beneficiario(s) final(ais) (NIF, nome);
= Equipamentos em troca - Tipo de equipamento, Numero de série
(Computador), IMEI (Hotspot) e MSISDN (SIMCARD).
7.2.2.0 processo passa pela/o:
= Devolucdo pelo(s) beneficiario(s) final(ais) ao AE/EnA dos equipamentos;
= Cancelamento do Auto de Entrega: (consultar o Manual da plataforma no
ponto relativo ao cancelamento de Autos de Entrega)
= Desassociar 0s equipamentos;
= Passar os equipamentos para o estado “Rececionado”
= Reatribuir os equipamentos e reemitir o Auto de Entrega (ver ponto 6.). O
equipamento passa novamente ao estado “Aluno”.

7.3. Extravios:

7.3.1. Informacéo chave:
= AE/EnA (Nome e Cédigo do AE/EnA);
= Beneficiario(s) final(ais) (NIF, nome);
= Equipamentos extraviados - Tipo de equipamento, NuUmero de série

(Computador), IMEI (Hotspot) e MSISDN (SIMCARD);

= Data de ocorréncia;
= Data de reposicdo (se aplicavel).

7.3.2. Carregamento do Auto das forcas de seguranca digitalizado, que o beneficiario
final deve obrigatoriamente entregar, incluindo a identificagdo do n2 de série, IMEI
e MSISDN do SIM CARD do(s) equipamento(s) extraviados. (consultar o Manual da
plataforma no ponto relativo ao carregamento de outros documentos)

7.3.3. 0 AE/EnA deve passar o equipamento nesta situacdo ao estado “Extraviado”,
ficando associado ao beneficidrio final.

7.3.4.A plataforma emitird, consoante os equipamentos extraviados, instrucdes para o
blogueio dos equipamentos e/ou o cancelamento do cartdo SIM. Este processo
podera ser revertido se o(s) equipamento(s) for(em) recuperado(s), no entanto o
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cartdo SIM serd irrecuperavel e o operador enviara nova via para a escola que o
deverd voltar a colocar junto do respetivo kit;

7.3.5. Caso exista atribuicdo de novo equipamento, seguir os passos de atribuicdo de
equipamento aos beneficidrios finais (consultar os pontos 5. e 6.).

7.3.6. Reemissdo do Auto de Entrega (consultar o ponto 6.).

7.4. Devolugdes por: saida do beneficiario final do AE/EnA, conclusdo do periodo destinado
a tipologia do equipamento e no caso de determinacdo do AE/EnA resultante,
nomeadamente, de medidas disciplinares sancionatérias ao aluno:

7.4.1. Informacdo chave:
= Beneficiario(s) final(ais) (NIF, nome);
= equipamentos devolvidos (Tipo de equipamento, NiUmero de série, IMEI e

MSISDN do SIM CARD).

7.4.2. Na plataforma deverd ser registada a devolugdo, que permite eliminar a
associacdo dos equipamentos ao beneficidrio final, proposta de alteracdo
automadtica de estados de cada equipamento, geracdo de documento justificativo
da devolucdo, onde se podem anotar observacdes adicionais como a ndo entrega
de cabos, auscultadores e/ou mochila, com assinatura do documento pelas
partes). No procedimento normal, o computador passa ao estado
“Recondicionamento” e os restantes equipamentos (hotspot e cartdo SIM) ao
estado “Rececionado”. E possivel passar a outros estados como “Extravio” ou
“Manutencdo”, “Recuperavel”, etc. (Para mais informacgdes consultar o Manual
da plataforma no ponto relativo a devolugdo de equipamentos).

7.5. Incumprimento na devolucdo pelo beneficiario:

7.5.1. Informacéo chave:
= AE/EnA (Nome e Cédigo do AE/EnA);
= Beneficiario(s) final(ais) (NIF, nome);
= Equipamentos ndo devolvidos - Tipo de equipamento, NUmero de série

(Computador), IMEI (Hotspot) e MSISDN (SIMCARD);

= Data de ocorréncia;

7.5.2.Carregamento do Auto das forc¢as de seguranca digitalizado (quando aplicavel), da
queixa efetuada pela Escola, incluindo a identificagdo do n? de série, IMEIl e
MSISDN do SIM CARD do(s) equipamento(s) ndo devolvidos. (consultar o Manual
da plataforma no ponto relativo ao carregamento de outros documentos)

7.53.0 AE/EnA deve passar o equipamento nesta situacdo ao estado
“Incumprimento”, ficando associado ao beneficidrio final.

7.5.4.A plataforma emitird, consoante os equipamentos extraviados, instrucdes para o
bloqueio dos equipamentos e/ou o cancelamento do cartdo SIM e suspensdo da
garantia. Este processo podera ser revertido se o(s) equipamento(s) for(em)
devolvido(s), no entanto o cartdo SIM serd irrecuperavel e o operador enviara
nova via para a escola que o devera voltar a colocar junto do respetivo kit;;

7.5.5. Caso exista atribuicdo de novo equipamento, seguir os passos de atribuicdo de
equipamento aos beneficiarios finais (consultar os pontos 5. e 6.).

7.5.6. Reemissdo do Auto de Entrega (consultar o ponto 6.).
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7.6. Mudancas de morada e outra informacdo chave dos beneficiarios:
7.6.1. Informacdo chave:
= AE/EnA (Nome e Cddigo do AE/EnA);
= Beneficiario(s) final(ais) (NIF, nome);
= Nova morada ou outra informacado chave;
= Equipamentos - Tipo de equipamento, Nimero de série (Computador), IMEI
(Hotspot) e MSISDN (SIMCARD).

7.6.2. 0 AE/EnA deve proceder a atualizacdo da base de dados que utiliza (MISI ou
e360), apds o que num prazo de 24h, ficara disponivel na plataforma de registo de
equipamentos a informacgdo atualizada da morada.

7.6.3. O AE/EnA deve proceder a reemissdo, assinatura e carregamento na plataforma
de registo de equipamentos do Auto de Entrega com a nova morada - ver ponto
6. (Para mais informagdes consultar o Manual da plataforma no ponto relativo ao
cancelamento de Autos de Entrega).

7.6.4. Ndo existe alteracdo do estado dos equipamentos.

7.7. Para todas as restantes situagoes nao descritas nos pontos anteriores, deve criar um
registo de incidente na “ferramenta de registo de incidentes e pedidos” (ticket),
acessivel através da plataforma Escola Digital - registo de equipamentos
(https://registoequipamento.escoladigital.min-educ.pt/), providenciando a
informacdo relevante de acordo com as situacGes abaixo indicadas (Para mais
informacgdes, consultar a versdo em vigor do Manual de Utilizador plataforma de
registo de equipamentos para AE-EnA).

8. Entidades envolvidas e principais responsabilidades

8.1. As Escolas, tém por missdo, assegurar a rececao, atribuicdo e gestdo dos equipamentos
sob sua responsabilidade, mantendo os registos de equipamentos, alteracdes e de
ocorréncias atualizados, comprovando, sempre que solicitadas, a conformidade com os
procedimentos definidos, localizacdo e estado operacional dos equipamentos e demais
obrigacGes e direitos estabelecidos contratualmente. Sdo igualmente responsaveis
pela cedéncia e recolha, quando aplicavel, dos equipamentos aos beneficidrios finais,
comunicando de forma clara os respetivos direitos e deveres, assegurando a assinatura
dos Autos de Entrega e documentos de devolugdo e outros aplicaveis, de que devem
manter arquivo apropriado. Devem, também, apoiar na resolucdo de problemas de
utilizagdo, esclarecendo as questdes colocadas.

8.2. A Secretaria-Geral da Educacdo e Ciéncia (SGEC), enquanto proprietaria dos
equipamentos, assegura a sua cedéncia aos AE/EnA, através da assinatura de Acordos
de Cooperagdo, gere a relagdo contratual com os diferentes fornecedores e
prestadores de servicos e presta o devido apoio aos AE/EnA, durante todo o ciclo de
vida dos equipamentos, conetividade e servicos conexos.

8.3. A Direcdo-Geral dos Estabelecimentos Escolares (DGEstE), enquanto entidade de
ligacdo entre os AE/EnA e as diferentes Unidades Organizacionais do Ministério da
Educacdo e em segunda linha com as entidades externas (fornecedores e prestadores
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de servicos), para as situacdes sem possibilidade de resolucdo direta pelos AE/EnA, é
também responsavel pelo suporte a plataforma de registo de equipamentos e
resolucao de problemas na sua utilizagdo.

4. A Direcdo-Geral de Estatisticas da Educacdo e Ciéncia (DGEEC), enquanto entidade
responsavel pelas bases de dados MISI e e360, pela ferramenta de registo de incidentes
e pedidos e pela plataforma de Apoio TIC, presta apoio e resolve problemas na sua
utilizagdo. E também responsavel pelas infraestruturas de comunicacdo e outros
Servigos conexos.
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ANEXO |

Lista de incidéncias e tipos de acao

Incidente

Resposta

1. Comprovar falta de conetividade (ex: medicdo
Net.Mede), com o suporte do ponto de contacto
identificado na AE/EnA,;

2. Confirmada a indisponibilidade de servigo e existindo
equipamento de outro operador em armazém, efetuar a

Responsavel

Plataforma
online

troca de equipamento de conetividade do Beneficidario| Agrupamento
Falta de cobertura |final. Escolar/Escola |Registo troca
rede moével Ndo existindo, equipamento de outro operador, o| Nado Agrupada |equipamento

beneficiario final devera manter o equipamento hotspot (AE/EnA)

e SIM card consigo, podendo utiliza-los noutros locais

habituais de estudo ou em locais com acesso a rede do

respetivo operador.

Todas as trocas tém de ser registadas na plataforma de

registo de equipamentos;
N30 sabe Pgnto L’anico de contacto do AE/E‘nA c.orr? guias de
utilizar/Ndo orientacdo dos fornecedores, disponibilizados na

e plataforma de Apoio TIC. Caso necessario, contactar o AE/EnA -

conhece utilizagao .

respetivo operador (consultar contactos dos operadores
do hotspot

disponiveis na plataforma de registo de equipamentos).

Repor o Plafond

Carregamento nas caixas Multibanco, utilizando a
funcionalidade habitual de carregamento de telemdével.

Beneficiario final,
guando maior de

esgotado - . . . .
g Emissdo de fatura com NIF introduzido no Multibanco. idade
1. Comprovar ndo funcionamento (O beneficiario final fala
com o ponto Unico de contacto da AE/EnA > despistagem
e caso aplicavel, ativar o suporte em garantia).
e Registo troca
2. Processo de recolha, logistica inversa ou entrega em .
. p . . 1. AE/EnA equipamento
Computador, local a determinar. Devera ser obrigatoriamente pago .
~ . ' 2. Fornecedor | e posterior
Hotspot nao valor de Diagndstico e Transporte que caso em Garantia -
. . . - N 3.Fornecedor > | devolugdo do
funciona serd devolvido, ou no caso de orgamentac¢do de reparacgao .
, . AE/EnA equipamento
serd abatido ao valor total.
reparado
3. Processo de troca de computador e/ou devolucio apds
reparagao.
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Plataforma
online

Incidente Resposta Responsavel

Caso ndo seja possivel resolver autonomamente o
problema, podera recorrer ao fornecedor correspondente
do equipamento em causa, consultando a lista de
contactos disponivel, na plataforma de registo de
equipamentos neste link:
https://registoequipamento.escoladigital.min-educ.pt/.
Para mais informacgdes, consultar o manual da plataforma
de registo de equipamentos, disponivel na pagina de
apoio TIC e na prépria plataforma.

Seguir procedimento “wifi-MINEDU” publicado na pagina

de apoio TIC da DGEEC:
Como ligaro

equipamento a https://apoio.dgeec.mec.pt/ AE/EnAe )
rede wifi na , . beneficiério final
AE/EnA Menu: Ajuda -> Documentos de Apoio.

Do lado esquerdo, filtrar pelo projeto Escola digital.

Extravio de
equipamento -
Perda de
complementos de
equipamento Despesas adicionais sdo da responsabilidade do
(transformador, responsavel pelos equipamentos.

cabo do hotspot,
auscultador com
microfone ou

Beneficiario final -

mochila)
O beneficidrio final ou o Encarregado de Educagdo deve
apresentar queixa nas forgas de seguranga e entregar o
comprovativo no AE/EnA. .
. . - Registo
O AE/EnA tem autonomia na decisdo de elegibilidade do roubo e
Extravio de benefluarlo final para entrega de novos equipamentos, referéncia
. respeitando as regras em vigor. o )
equipamento — ) ) . . | Beneficidrio final | queixa nas
A Plataforma de Registo de Equipamentos emitir3,
roubo - ! ) . forgas de
consoante os equipamentos extraviados, instrugdes para seguranca
o bloqueio dos equipamentos e/ou o cancelamento do (ID arquivo)

cartdo SIM. Procedimento nao aplicavel a cabos, mochilas
e auscultadores.
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Incidente

Quebra

Resposta

Se repardvel, o processo é idéntico ao da avaria. Despesas,
se ndo cobertas por garantia, sdo de responsabilidade do
beneficidrio final ou Encarregado de Educagdo. O AE/EnA
tem autonomia na decisdo de elegibilidade do
beneficiario final para entrega de novos equipamentos,
respeitando as regras em vigor.

Responsavel

Beneficiario final

Plataforma
online

Registo de
equipamento
em
reparagao e
posterior
devolugdo do
equipamento
reparado

N3o sabe instalar

. Suporte do ponto de contacto identificado no AE/EnA. AE/EnA -
aplicativos
N3o sabe/Nao
conhece utilizacao
software . e
.W ~ Suporte do ponto de contacto identificado no AE/EnA. AE/EnA -
(aplicacbes) de
colaboragdo/gestdo
educatival
1. Comprovar o ndo funcionamento (O beneficiario final
ou o Encarregado de Educacdo fala com ponto de
contacto identificado no AE/EnA > despistagem contactar
Software o suporte);
Aplicacdes) ndo . ~ . ~ ’ AE/EnA -
1(‘urF:clior:;am) 2. Processo de reinstalagdo sob orientacdo do AE/EnA /
(consultar informacdo sobre recupera¢do do sistema
operativo na pagina de apoio TIC da DGEEC);
3. Teste e validagao.
1. Comprovar bloqueio; Reset de password (O beneficidrio
final ou o Encarregado de Educagdo fala com ponto de
contacto identificado no AE/EnA> AE/EnA efetua
Esquecimento de despistagem > cria incidente no registo de incidentes 1. AE/EnA; i
password disponivel na plataforma de registo de equipamentos ou 2. DGESstE.
telefona ao suporte da DGESstE);
2. Processo de reset password.
1. Comprovar bloqueio; novo utilizador, problema de
autorizacdes/acessos (o beneficidrio final ou o 1. AE/EnA;

Utilizador sem
acesso ou
inexistente

PR

Plano de Recuperado
« Resiliéncia

Encarregado de Educac¢do fala com ponto de contacto
identificado na AE/EnA > despistagem contactar o
suporte);

2. Processo de desbloqueamento, ajustamento e
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Incidente

configuracdo de autorizacBes, sob orientacdo da AE/EnA;

Resposta

3. Comunicagdo ao beneficiario final que testa e valida.

Plataforma

Responsavel

online

Queixa de
utilizacdo para
conteudos
improprios

Suporte AE/EnA com guia de orientacBes da DGE.

AE/EnA

Ataques
Cibernéticos,
emails maliciosos e
outros incidentes
com
ciberseguranca

Consultar guia da Diregdo-Geral da Educacdo (DGE):
https://www.seguranet.pt e

https://apoioescolas.dge.mec.pt/Documentos

Beneficiario final

Documentacgdo de
apoio a escola
digital

Consultar documentacdo publicada neste link da pagina
de apoio TIC da DGEEC:

https://apoio.dgeec.mec.pt/

Menu: Ajuda -> Escola digital.

AE/EnA

Podera consultar a lista completa de respostas a perguntas frequentes (FAQ), acedendo a
ltima versao do documento de FAQ, disponivel na Plataforma de Registo de Equipamentos ou
através da pdgina de Apoio TIC da DGEEC disponivel em:

https://apoio.dgeec.mec.pt/

Menu: Ajuda -> Escola digital.

PR

Plano de Recuperado
« Resiliéncia
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