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1. INTRODUCAO

Este documento tem como objetivo descrever as fungdes e modo de funcionamento do programa REBIDES
— Registo Biografico dos Docentes do Ensino Superior.

Este inquérito é um instrumento de notagdo do Sistema Estatistico Nacional (Lei n.° 22/2008 de
13 de Maio), de resposta obrigatoria, registado no INE sob o n.° 9767.

O programa REBIDES destina-se a todos os estabelecimentos de Ensino Superior e pretende ser um
instrumento de auxilio ao preenchimento dos modelos estatisticos necessarios a analise da constituicdo e
caracterizagéo do corpo docente do Ensino Superior em Portugal.

E também a partir deste programa que se da cumprimento ao especificado no Decreto-Lei N.° 15/96, de
6 de Marco, que determina:

“Os estabelecimentos de ensino superior publico, particular e cooperativo, bem como a Universidade
Catdlica Portuguesa, devem proceder, anualmente, a divulgagdo publica da composicdo dos respetivos
corpo docente e elenco dos membros ndo discentes dos 6rgdos de direc¢do pedagodgicos e cientificos.”
[artigo 1°]

Assim como:
“1 - A divulgagdo abrange:

a) Toda e qualquer pessoa que, no ano lectivo em causa, ministre ensino na instituicdo,
independentemente da natureza da relagdo em que assente o desenvolvimento dessa atividade;

b) Os membros ndo discentes do 6rgdo de direcgcdo e dos 6rgdos pedagdgicos e cientificos da
instituicdo e das suas unidades orgénicas;

c) Os responsaveis, coordenadores ou orientadores do ensino de disciplinas ou de grupos de
disciplinas que nao estejam incluidos na alinea a).

2 - A divulgagédo abrange ainda todos os que, encontrando-se vinculados a instituicdo, a qualquer titulo,
para o desenvolvimento de uma actividade docente, ndo a estejam a prestar no ano lectivo em causa.’
[artigo 2°]

4

Durante o periodo de preenchimento do programa REBIDES pode obter ajuda adicional contactando a
Direcao-Geral de Estatisticas da Educacgao e Ciéncia - DGEEC:

Telefones: 21 3949/ 291 /294 / 298 / 305 / 338/ 346 / 349 / 359 / 362 / 367/ 386
Fax: 351 213 957 610

O ficheiro resultante deve ser enviado até ao dia 21 de setembro de 2012 para o seguinte endereco:
dees.rebides@dgeec.mec.pt

Contrariamente as indicagdes dadas em anos anteriores, as listas produzidas, devidamente assinadas e
carimbadas, deverao ser enviadas apenas quando for disponibilizada na internet a lista definitiva de pessoal
docente do ensino superior.
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2. INSTALAGAO DO PROGRAMA

O programa Rebides11 destina-se a ser utilizado em ambientes Windows (XP ou superior) e é distribuido
pela Internet. Depois de obter o ficheiro ZIP (Rebides11_v10.zip) que contém o instalador, devera executar
o ficheiro Setup_Rebides11_v10.exe nele contido para iniciar a instalagao.

Instalagao do Rebides1 1 fg

Bem Vindo!

Ezte programa de inztalacdo ird instalar o Rebides11.

Frima o botdo Seguinte para iniciar a instalagao. Frima o botao
Cancelar ze ndo desejar inztalar o Rebides11 neste momento.

£ Anterior LCancelar

As unicas escolhas a fazer durante a instalagdo sdo as diretorias onde deseja instalar o programa e os
dados:

Instalagao do Rebides11 &|

Selecdo das diretorias de destino

Paor favor gelecione as diretoriaz onde dezeja inztalar oz ficheiroz dao
programa Rebides11 e os ficheiros da baze de dados.

Eztaz duas diretorias £0 devem zer diferentes e estiver a instalar o
proarama nun computadar igado em rede local.

Diretonia do programa:

C:ADGEECYRebides11 Procurar

Diretoria da baze de dados:

C:A\DGEECKWRebides11 Procurar

£ Anterior LCancelar ‘

Em caso de duvida deve aceitar a diretoria sugerida pelo instalador e clicar em “Seguinte” para avancar.
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Se desejar instalar o programa em rede, com varios postos a aceder a uma base partilhada, preencha a
diretoria da base de dados com o caminho para a diretoria partilhada no servidor onde vai guardar a base
de dados do programa (Reb_data.mdb). Esta diretoria deve ter permissdes de leitura/escrita e criar/remover
ficheiros para todos os utilizadores do programa.

Instalagdo do Rebides 1 E'

Pronte para Instalar!

Ezta preparado para instalar o Rebides11.

Frima o botio Seguinte para iniciar 3 instalagdo ou o bot3o Anterior
para reintroduzir a informagao de instalagio.

< Anteriar LCancelar

Clique em “Seguinte” para dar inicio a cépia dos ficheiros de programa e de dados.

Instalando ['5_(|

Copiando ficheiro:
CADGEECARebides114Reb_BD10.mdb

[ ] 7%
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Quando termina a cépia dos ficheiros aparece a janela:

Configuracao do Rebides11

Configuracdio do Rebidesl1

0z ficheiraz do Rebides11 foram copiados com sucessal

Prima o bot&o Terminar para concluir a instalagio e configurar o
Rebidez11 para o estabelecimenta lacal.

Para terminar o processo de instalacdo € necessario definir o estabelecimento local onde esta a ser
instalado o programa e introduzir corretamente a respetiva senha (consultar oficio remetido pela DGEEC).

B

=2] Rebides11 - Instalacdo do Estabelecimento Local X

Instalagao do Estabelecimento Local

Para completar a instalagdo, indique abaixo o cddigo do estabelecimento onde se
encontra a executar o programa.

Fodera obter o cadigo de estabelecimento e a respetiva senha de instalagio na
documentac:an enviada pela DGEELC.

Estabelecimento de ensino superior onde esta a instalar o programa:
T~ | v

Senha de instalagao:

[ Ok ] [Cancﬂlar

Pode introduzir diretamente o cddigo de estabelecimento ou selecionar o nome respetivo na lista existente
na caixa a direita do cédigo.

Se vai registar os dados de docentes de diversas unidades organicas (faculdades/escolas/institutos)
de um estabelecimento deve escolher o estabelecimento principal (que corresponde a Universidade
ou Instituto Politécnico).

Se s6 vai registar dados de uma determinada unidade orgéanica é preferivel instalar o programa com
o codigo dessa unidade organica (mesmo que também disponha do cédigo do estabelecimento
principal).

As senhas sdo compostas de 3 grupos de 4 letras/digitos, por exemplo A12B-C34D-ZZ272, podendo utilizar
indiferentemente letras maiusculas ou minusculas. Se errar a senha trés vezes a instalagdo é cancelada.
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3. MENU INICIAL

Para iniciar o programa Rebides11 pode fazer duplo-clique no atalho que ficou na area de trabalho, com o

simbolo: ﬁ

REBIDES

Alternativamente pode usar os atalhos no menu do Windows: Iniciar -> Programas -> Rebides11.

fa Rebidesit £ Rebidestt
! Reparar e Compactar Dados

=} Reparar e Compactar Programa

Se o programa tiver sido corretamente instalado, aparece apds alguns instantes o Menu Inicial:

Fechar Iniciar || Configuracdo de | Recolha de dados || Exportacio/Importacdo | Copias de

estabelecimentos de docentes = de dados via MDE ~ seguranca
PEnUE Configuragao Introducio Transferéncia SEQUFanGa

@ menu Inicial

1, |Configuracio de estabelecimentos

Instrumento de notagde do SEN [Lei n.® 2242008, de 13 de hiio), de resposta
obrigatonia, registade no IME sob o " 9767, walido ata 31-12-2011.
Dados referentes a 314202011,

Para escolher opgbes do menu utilize as teclas com setas cima/baixo ou prima a tecla correspondente com
o digito 1 a 6. Para executar a opgao escolhida prima a tecla Enter ou faga duplo-clique na linha assinalada.
Para recuar e voltar ao menu anterior prima a tecla Esc.

As fungdes disponiveis no programa estao repartidas pelas seis opgdes acessiveis a partir deste Menu
Inicial:

1) Configuragao de estabelecimentos — Opg¢ao que permite definir quais os estabelecimentos que vao
ser tratados na base local, codificar os departamentos existentes por estabelecimento e importar os
dados do ano anterior.

2) Recolha de dados de docentes — Opcado a utilizar para efetuar os registos dos docentes da
instituicdo e para consultar ou efetuar alteragdes aos dados ja existentes. Também permite, para uso
interno da instituicdo, imprimir uma listagem com os dados completos dos registos de todos os
docentes existentes na base local ou de apenas alguns, de acordo com uma selegao predefinida.
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3)

4)

5)

6)

Validacgao e listagem de docentes — Opgdo que faz a verificagdo dos dados registados e elabora a
listagem de docentes da instituicdo que deve ser assinada e remetida a DGEEC.

Devolugao de dados a DGEEC — Opcao que permite produzir copias de seguranca dos dados
locais. No final do processamento deve ser produzida uma copia para devolugdo a DGEEC.

Exportacado/lmportagao de dados — Opgédo que permite transferir dados para/de uma base em
Access, que pode ser preenchida por meios externos ao programa.

Importagcao de remessas de dados — Opcgédo que permite importar remessas de dados das
diferentes unidades organicas duma instituicdo para uma base consolidada com todos os docentes
dessa instituicao.

4. CONFIGURAGAO DE ESTABELECIMENTOS

A opcéo “1. Configuracao de estabelecimentos” do Menu Inicial da acesso a uma janela onde se indicam
os estabelecimentos que vao ser processados e permite definir os departamentos existentes por
estabelecimento. Nesta janela encontra-se ainda a op¢ao “Importar dados do ano anterior”.

Logo apds a instalagao, a janela apresenta o seguinte aspeto:

B Configuracio de Estabelecimentos X

E stabelecimento onde esta instalado o programa
| 1000 |L|niversil:|al:|e do Minho

E stabelecimentos para os quais ¥vao ser registados dados

Eztab. Mome do estabelecimento
*  Universidade do Minho
Fo10 Iniversidade do Minho - Ezcola Supenior de Enfermanem

*

Registo: M 1de? L | | iF'ru:u:urar

Codificagdo dos departamentos por estabelecimento

Departar Mome do departamento
* [gem departamento definida)

*

Registo: M 1del L I | | iF‘ru:u:urar

Impoartar dados do ano anterior ]

Na parte superior da janela é indicado o estabelecimento de instalagao.

Na grelha seguinte aparecem todos os cddigos de estabelecimento para os quais vao ser registados dados.
Durante o processo de instalagdo € automaticamente adicionado o estabelecimento da base local e todas
as unidades organicas que dele dependem.
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Na grelha inferior foi introduzida uma opg¢ao que permite definir, para cada unidade, a lista de subunidades
estruturantes em que esta se encontra organizada (por exemplo: departamento/secgéo/...). Sempre que
muda de registo na grelha superior sdo mostrados na grelha inferior as subunidades do estabelecimento
correspondente.

Os codigos de departamento definidos para cada estabelecimento estardo posteriormente disponiveis para
indicar o departamento a que esta afeto cada docente.

Os codigos de departamento sdo compostos por dois digitos ou letras, por exemplo, 08, 14, A5, DE.
Para cada estabelecimento existe ainda o cédigo especial ' que significa “sem departamento definido”.

=l Configuragdo de Estabelecdimentos X

E ztabelecimento onde esta instalado o programa

| 1000 |Universidade do Minho

E stabelecimentos para os quais ¥ao ser registados dados

Estab. Maome do estabelecimenta
1000 | Univerzidade do Minho
F010 Iniversidade do Minho - Escola Supenior de Enfermanem

#*:

Regizto: M lde? LB | ] Procurar
Codificagdo dos departamentos por estabelecimento
Departar Mome do departamento

. [zem departamento definida)
1 Departamenta m
10 | Departamenta Dez

£ 14

# I

Registo: M 4 4de d L O | iy Procurar

Importar dados do ano anterior ]

Neste exemplo, estdo a ser definidos os departamentos do estabelecimento 1000 (que é o selecionado —
em fundo mais escuro - na grelha superior).

Depois de efetuadas as eventuais alteracbes aos estabelecimentos a processar, deve proceder a
importacao dos dados do ano anterior, fazendo clique no botédo existente na parte inferior da janela.

Caso existam varios estabelecimentos definidos, como no exemplo, o programa pede confirmagéo para
importar todos os estabelecimentos ou apenas o estabelecimento selecionado:

Importagao de Dados do Ano Anterior

| Esta opcdo permite imporkar os dados registados com o Rebides do ano anterior,
A importagdo pode ser realizada para todos os 2 estabelecimentos definidos ou sd para o estabelecimento com o codigo '1000" selecionado.

Quer impottat sd o estabelecimento '1000'Y {se responder ™Mac' imparta todos)

[ Yes H Mo ]| Cancel |
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Se optar por “Yes” o programa acede entdo a base do ano anterior e extrai os dados de todos os docentes
que pertencem a um dos estabelecimentos escolhidos.

Se optar por “No” o programa extrai os dados do ano anterior relativos aos docentes de todos os
estabelecimentos definidos.

O processamento pode demorar uns minutos € a sua evolugdo é mostrada numa janela com o seguinte
aspeto:

- "

Importagdo de Dados do Ano Anterior

Proceszanda Estabelecimenta 1000

Docentes: 58 registos.

Cancelar

No final da importagao é indicado o numero de docentes existentes na base do ano anterior e 0 nimero de
docentes adicionados a base local.

Importagdo de Dados do Ano Anterion P§|

\i) Importagdo de dados kerminada.

Foram lidos 1176 docentes do ano anterior & foram adicionados 1176 docentes & base local,

Esta operacdo s6 adiciona docentes que ainda nado existam na base de dados local, pelo que se
recomenda que a importagcdo de dados seja executada logo no inicio da utilizagdo do programa
Rebides11.
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5. RECOLHA DE DADOS DE DOCENTES

A opgéao “2. Recolha de dados de docentes” do Menu Inicial serve para:

o Remover os dados de docentes ja desvinculados da instituigéo;
¢ Introduzir registos de novos docentes;

e Alterar os dados de docentes ja existentes.

.r ".

Z::'_-| Docentes do Ensino Superior e [

g M Docente: E @

MHarne: |Dm::ente de Exemplo

1 IdertificagBo | 2 Situacdo Caneira e Atividades | 3 Habilitagtes

M? |dentificagdo: 11223344 Tipo ldentificag3o: |B.|. Macional/Cartdo Cid.  »
Data Mazcimento: 1240341962 Sedo: |Mazculing W
Paiz Macionalidade: |F'|:|rtuga| W

Observacdes: |

Mame Lirnpao: |DEIEENTE ExEMFLO

[ Adicionar docente [ir para o regizto em branco no final da tabela] ]

[ R emowver o docente atual, incluindo atividades e hahilitacdes ]

Regista: M 4 271de 1176 | b M b | 4 | Procurar

A informacgéo sobre cada docente esta organizada em 3 secgdes:
1) Identificagao
2) Situacao na Carreira e Atividades
3) Habilitagdes Académicas

Na parte superior da janela apresentam-se o “N° Docente” e o “Nome”.

Por baixo do nome surge a secgao a consultar/alterar. Uma secgéo pode ser selecionada fazendo clique na
tabulagao correspondente ou premindo a tecla Al em simultdneo com um digito de 1 a 3.

.r 5

Z:?_-| Docentes do Ensino Superior T e

’ M® Docente; E @

Morme; |Du-::ente de Exemplo

1 Identificag3e | 2 Situacio Caneira e Atividades | 3 Hahilitacies
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No canto superior direito encontram-se botdes para procurar um docente por nimero de identificagcéo, por
nome ou por numero de docente, selecionar docentes por diferentes critérios e imprimir uma listagem
detalhada dos docentes selecionados.

5.1 Identificacao

Os elementos relativos a seccao “1 Identificagdo” (imagem anterior) incluem:

N° de Docente — E um numero de ordem interno atribuido pelo programa e que ndo pode ser alterado.
Serve unicamente para fazer a ligagdo entre as diferentes tabelas (identificagdo, habilitagbes, etc.) e para
identificar univocamente o registo de cada docente.

Nome — Nome completo do docente, tal como consta no documento de identificagdo. Sempre que alterar o
nome de um docente o programa automaticamente atualiza o campo ‘Nome Limpo’, que serve para facilitar
as comparagdes por nome e corresponde ao nome do docente sem particulas de ligagao (de, da, etc.), sem
acentos ou cedilhas e em maiusculas.

N° de Identificagdo — Numero do documento de identificagdo, que corresponde na maioria dos casos ao
numero do bilhete de identidade (B.l. Nacional/Cartao de Cidadao).

No caso do B.l. Nacional nao deve ser incluido o digito que se encontra indicado separadamente (digito de
controlo).

No caso de um docente de nacionalidade estrangeira ter mais de um documento de identificagédo, opte por
colocar o numero daquele que esteja em vigor, de uma forma constante, ao longo do tempo; por exemplo,
se o docente tiver um bilhete de identidade estrangeiro ou passaporte e ainda cartdo de residente, o
primeiro deve prevalecer sobre os outros.

No caso de um docente ter, simultaneamente, B.l. Nacional/Cartdo de Cidadao e um B.l. Militar, opte por
colocar o numero do primeiro.

Tipo de Identificagao — Tipo de documento de identificagdo.

Data de Nascimento — Data de nascimento, introduzida no formato dia-més-ano.

Sexo — Sexo Masculino ou Feminino.

Pais de Nacionalidade — Pais de nacionalidade do docente (no caso de haver dupla nacionalidade — a
portuguesa e a ndo portuguesa — opte pela ndo portuguesa).

Observagdes — Campo para registo de observagdes, por exemplo, sobre o pais de nacionalidade (para
indicacao de dupla nacionalidade ou para introdugdo do nome do pais por extenso, caso ndao o consiga
encontrar na lista alfabética dos paises).
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5.2 Situacao na Carreira e Atividades

A situagcao na Carreira e Atividades é relativa a 31 de Dezembro de 2011 e reportada ao ano letivo de
2011-2012.

Se clicar no separador “2 Situacdo Carreira e Atividades” (ou premir as teclas Alf e 2 simultaneamente)
tem acesso ao seguinte quadro:

¥ b

Zﬂ_| Docentes do Ensino Superior e L
»
e Diocente: 823 @
Mome: |Du-::ente de Exemplo
1 ldentificacdh | £ Situagda Carreira e Atividades | B H abilitagtes
Situagdo na Camreira e Atividades por Estabelecimento:
Eztab « Mome Eztabelecimenta » |DEpi » Mome Departan -  Docénci - M2 hor
I + Universidade do Minkho *(zem departamert: 16
# (=]
Registo: M ¢ Ldel | b M b5 | | Procurar 4 3
Regista: M 4 271de 1176 | b ¥ b2 | 4 | Procurar

Podera visualizar os elementos relativos a situacao na carreira e atividades num formato de grelha, como
ilustrado na imagem acima, ou mudar para o formato de detalhe clicando no botao assinalado:

F

=5] Docentes do Ensing Superior =

4 M® Docente; 923 @

Morme; |Du-::ente de Exemplo

1 Identificacso | 2 Situagdo Careira & Atividades | 3 Habilitagtes

Situagdo na Camreira e Atividades por Estabelecimento: IE

4

E ztabelecimenta: W |L|niversidade da Minha
Departamento: | * |[sem departamento definida)

Categona: |F'ru:-fessu:ur auxiliar zem agregagan * [ ] Convidada [ ] Equiparada

Pravas AptC.P.: |
Agregagao:; |

E zpecializta; |

Feg. Vinculagio: |I:TFF' por tempo indeterminado w
Feq. Prestacdo de Servico: |Dediu:au;§|:| Enciuziva » indice: | 195
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Este quadro permite especificar qual é a situacdo do docente, quer em termos de categoria e regime de
vinculagao quer em termos das atividades que desenvolve na institui¢ao.

Os elementos relativos a “Situagdo na Carreira e Atividades” incluem:

Estabelecimento — Cddigo do estabelecimento onde o docente exerce a atividade. Sé é possivel escolher
um dos estabelecimentos definidos na opg¢ao 1 do Menu Inicial.

Departamento — Codigo do departamento a que pertence o docente. S6 é possivel escolher um dos
departamentos definidos anteriormente na opcéo 1 do Menu Inicial.

Categoria — Categorias dependentes do tipo de instituicdo de Ensino Superior: Universitario ou Politécnico,
Publico ou Privado. A tabela de categorias disponiveis é a seguinte:

| Categoria | Tipode |
Assistente Todos
Assistente de 1° triénio Politécnico
Assistente de 2° triénio Politécnico
Assistente do quadro transitorio Politécnico
Assistente estagiario Universitario
Bolseiro Todos
Categoria A Privado
Categoria B Privado
Categoria C Privado
Colaborador externo Todos
Conferencista Todos
Orientador cooperante Todos
Docente militar Militar
Leitor Universitario
Membro de érgéo de diregdo/pedagogico/cientifico Todos
Monitor Todos
Professor Privado
Professor catedratico Universitario
Professor associado com agregacgao Universitario
Professor associado sem agregacgao Universitario
Professor auxiliar com agregacéo Universitario
Professor auxiliar sem agregacao Universitario
Professor coordenador principal Politécnico
Professor coordenador com agregagéo Politécnico
Professor coordenador sem agregagéo Politécnico
Professor adjunto Politécnico
Professor visitante Todos
Investigador-coordenador Todos
Investigador principal Todos
Investigador auxiliar Todos
Técnico superior * Todos
Professor aposentado/reformado/jubilado Todos

Orientador cooperante — Esta categoria destina-se aos docentes das escolas cooperantes
(estabelecimentos de educagao pré-escolar e de ensino basico e secundario) que colaboram na
formagéo como orientadores mediante protocolos de colaboragdo, em conformidade com o artigo
19° do Decreto-Lei n°43/2007 de 22 de fevereiro.

Professor visitante — Esta categoria destina-se aos docentes, portugueses ou estrangeiros,
oriundos de Estabelecimentos de ensino superior ou de instituigbes cientificas estrangeiros ou
internacionais. Estes docentes s&o contratados a termo certo.
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Investigador coordenador; Investigador principal; Investigador auxiliar — Estas categorias
pertencem a carreira de investigacdo e destinam-se aos investigadores que pertencem ao mapa de
pessoal da instituicdo onde lecionam.

*Técnico superior — Esta categoria destina-se aos antigos encarregados de trabalhos do ensino
superior politécnico. A categoria encarregados de trabalhos foi extinta pelo Decreto-Lei n.°
121/2008, de 11 de julho, e os seus titulares foram integrados na carreira geral de técnico superior,
de acordo com o mapa | anexo ao citado decreto, nos termos do n.° 1 do artigo 95.° da LVCR (Lei
n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro).

Convidado e Equiparado — Campos a assinalar no caso de o docente ndo pertencer ao mapa de pessoal
docente da instituicao.

Provas de Aptidao Pedagodgica e Capacidade Cientifica, Agregacgao e Especialista’ — Estes trés
campos servem para indicar a area em que foram realizadas as respetivas provas. No caso em que a
agregacao é referida na categoria do docente é obrigatério o preenchimento deste campo.

Regime de Vinculagao — A tabela de regimes de vinculagéo disponiveis € a seguinte:

Regime de Vinculacao

CTFP por tempo indeterminado em periodo experimental

CTFP por tempo indeterminado

CTFP por tempo indeterminado em regime de «tenure»

CTFP a termo resolutivo certo

CTFP a termo resolutivo incerto

Contrato sem remunera9é02

Comissao de servigo

Cedéncia de interesse pL’Jinco3

Mobilidade interna na categoria®

Mobilidade interna entre categorias4

Mobilidade interna entre carreiras®

Requisicéo (para os docentes do ensino ndo superior)5

Contrato de trabalho a termo certo®

Contrato de trabalho a termo incerto®

Contrato de trabalho por tempo indeterminado em periodo experimental5

Contrato de trabalho por tempo indeterminado®

Contrato de prestacéo de servigos

Outra situagdo - No ambito de Protocolo

Outra situagdo - Em conjunto de instituices de ensino superior’

Outra situagdo - Em consorcio de instituicdes de ensino superior6

! Conforme Decreto-Lei n.° 206/2009, de 31 de Agosto

2 Conforme artigo 32.°-A do ECDU e artigo 12.°-B do ECPDESP

3 Conforme artigo 58.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

4 Conforme artigo 60.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

5 Conforme artigo 67.° do ECDEIPEBS

6 Conforme Cdédigo do Trabalho (Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro)
! Conforme artigo 36.°-A do ECDU e artigo 12.°-D do ECPDESP
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CTFP — Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas (conforme o Decreto-Lei n.° 59/2008, de 11
de Setembro) aplicavel a Carreira Docente Universitaria (Decreto-Lei n.° 205/2009, de 31 de
Agosto) e a Carreira Docente Politécnica (Decreto-Lei n.° 207/2009, de 31 de Agosto).

Cedéncia de interesse publico — emprega-se quando alguém que pertence a uma entidade a
que a lei n&o se aplica (empresa publica e sector privado) exerce fungdes em entidade a que a lei
se aplica (administragéo publica, central, regional e local, direta e indireta, abrangendo por isso os
institutos publicos, universidades e institutos politécnicos) ou vice-versa, isto €, a empresa publica
ou entidade privada cede uma pessoa a uma empresa publica ou uma entidade privada (que pode
ser um estabelecimento de ensino superior privado).

Mobilidade interna na categoria — quando um docente vem de outra instituigio mantendo a
mesma categoria; por exemplo, um professor auxiliar da Universidade de Aveiro vai exercer
fungdes, como professor auxiliar, na Universidade do Minho.

Mobilidade interna entre categorias — quando um docente vem de outra instituicho mudando a
sua categoria; por exemplo, um professor auxiliar da Universidade de Aveiro vai exercer fungdes,
como professor associado, na Universidade do Minho.

Mobilidade interna entre carreiras — quando o docente vem de outra carreira; por exemplo, um
técnico da carreira técnica superior da administragdo publica vem exercer fungdes, como docente,
na Universidade de Aveiro.

Conjunto de instituicées de ensino superior — trata-se de um acordo simples entre um conjunto
de instituicbes de ensino superior relativamente a um determinado objetivo. Por exemplo, a
contratagado de um docente (trata-se de um caso especial de contratagdo), sendo que o contrato é
celebrado apenas com uma das instituicdes integrantes do conjunto.

Quando um docente, ao abrigo deste acordo, tem atividade docente em duas universidades, em
cada uma deve ser preenchido um registo: num €& indicado o regime de vinculagdo que
efetivamente celebrou com a instituicdo e no outro é indicada a opgao “Outra situacdo — Em
conjunto de instituigdes de ensino superior”.

Consorcio de instituicées de ensino superior — trata-se de um acordo formal entre instituicdes
de ensino superior que se juntam para a prossecugdo de um conjunto de objetivos comuns. O
consorcio ganha uma entidade prépria, sem contudo prejudicar a autonomia de cada instituigdo
abrangida.

Quando um docente, ao abrigo deste acordo, tem atividade docente em duas, em cada uma deve
ser preenchido um registo: num é indicado o regime de vinculagdo que efetivamente celebrou com
a instituicdo e no outro é indicada a opg¢ao “Outra situagdo — Em consércio de instituicbes de
ensino superior”.

Regime de Prestagao de Servigo — A tabela de regimes de prestagédo de servigo disponiveis é a seguinte:

Regime de Prestagao de Servico

Dedicagao Exclusiva

Tempo integral

Tempo parcial

Colaboragao

% Tempo — Quando é selecionado o regime de tempo parcial, tem de ser indicada a sua percentagem, em
valor inteiro. O nimero total de horas de servigo, incluindo aulas, sua preparagéo e apoio aos alunos, € o
contratualmente fixado.
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indice — Este campo s6 esta ativo nas instituicdes do ensino superior publico e deve ser preenchido com o
indice de vencimento do docente. Caso este campo nao seja aplicavel devera ser introduzido o valor zero.

Os campos subsequentes, integrados numa grande area denominada Atividades, prendem-se com o tipo
de servigo que o docente desenvolve na instituicdo. Assim:

Docéncia — Este campo deve ser assinalado quando é desenvolvida atividade docente. No caso desta
atividade ser de natureza letiva, deve ser preenchido o numero de horas semanais ou anuais.

Numero de horas letivas — Este campo sé esta ativo se for assinalado o campo "Docéncia”. O valor a
introduzir deve ser um numero com, no maximo, uma casa decimal e destina-se apenas ao numero de
horas letivas.

% Tempo de investigagdao — Percentagem do tempo de trabalho total que o docente direciona para a
atividade de investigagdo na instituicdo de ensino superior inquirida, seja através do respetivo
departamento, seja através do(s) centro(s) de investigagdo. Os centros de investigagdo cujo estatuto
juridico seja o de “instituicbes privadas sem fins lucrativos” (IPSFL) albergados nessa instituicdo nao séao
aqui contemplados.

Atividades: A lista das atividades disponiveis sofreu alteragées decorrentes da introdugao do novo regime
juridico das instituicdes de ensino superior.
Atividades:
¢ Reitor/Presidente ou 6rgédo correspondente
¢ Vice-reitor/Vice-presidente ou 6rgao correspondente
o Diretor ou presidente da unidade organica
e Coordenacéo ou diregao de centro de investigacao, departamento ou equivalente
e Conselho geral ou érgao correspondente
e Conselho de gestao ou érgao correspondente
o Conselho cientifico/técnico-cientifico
e Conselho pedagdégico
o Em formagéo ou em projetos de investigagao*

e Qutra situacao

*Em formagao ou em projetos de investigagao — O docente encontra-se em formacédo ou em projetos de
investigacao para os quais esta prevista a dispensa do servigo docente dos professores, de acordo
com o estatuto da carreira docente (art®.77 do ECDU; art®.36 do ECDESP)

Outra situacdo — Neste campo serdo identificadas atividades ndo mencionadas anteriormente, como por
exemplo:

e O docente esta dispensado da atividade letiva (deve ser indicado o periodo cronolégico a que se
refere a dispensa);

¢ O docente, apesar de vinculado com a instituigdo, esta a exercer fungdes/cargos noutra entidade;

e O docente esta a exercer fungbes/cargos noutra entidade mas mantém atividade docente na
instituicdo a que se encontra vinculado, devendo ser indicada, neste campo, a percentagem de tempo
de docéncia;

¢ O docente encontra-se a lecionar em mais do que uma unidade organica da mesma instituicao.
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5.3 Habilitag6es Académicas

Se clicar no separador 3 Habilitacées (ou premir as teclas Alt e 3 simultaneamente) tem acesso ao
seguinte quadro:

=2] Docentes do Ensino Superior =l
»
NE Drocente: 423 @
Home: |Ducente de Exemplo
1 Idertiicacso | 2 Situacdo Careira e Atividad@s | 3 Habiltacfies
Habilitagoes do Docente:
M2 - Zrau ~ Ohsel - Tipo Grau » CUrS - Designagdo do cursc
]] Licenciado Portugués 0233 Engenharia Civil
2 Mestre Portugués 4192 Engenharia Civil
3 Doutor Portugués S22 Engenharia Civil
#*
Registn:n:-l.i lde3 POME | | | Pracurar L | il 2
[Registo: M 4 [271de 1376 | » M b° | W em Filteo | Procurar

Podera visualizar os registos de habilitagbes em formato de detalhe:

F \

3] Docertes do Ensing Superior - B8 X

§ M2 Docente: a23 @

Home: |Ducente de Exemplo

1 Identificagiio | 2 Situacio Careira e Atividades | 3 Habiltages

Habiltacoes do Docente: ‘ g
y oy
M® H abilitag:do: il E stabelecimento: | 1000 |
Grau: |Licenc:iau:|u:u A
Tipo Grad: |F'|:|rtugué3 w

Obzervagies: |

Curso: ||3233 W |Engenharia Civvil w

E zpecialidade: |

Area: |a'-‘~rquiteu:turaecunstruu;5u:u W
Registn: 14 -]-.de3 T i -F-'ru:ucurar
[Regista: M4 4 271de 1176 | b M b= | ' | Procurar
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Este quadro permite definir quais sédo as habilitagdes académicas do docente, devendo ser indicados todos
os graus e diplomas completos, nacionais e/ou estrangeiros e ndo apenas o mais elevado. A opgao
“Outros — Frequéncia de ensino superior” s6 deve ser escolhida quando o docente ndo tem qualquer outro
grau superior.

Os elementos relativos as Habilitagdes incluem:

N° Habilitagdo — Numero que serve para identificar univocamente as habilitagbes do docente e para
especificar a ordenagcédo desejada para as habilitagbes nas listagens e no ecra. Se ndo for preenchido
manualmente é preenchido automaticamente pelo programa.

Grau — O grau da habilitacdo deve ser escolhido de entre o seguinte conjunto, que inclui graus portugueses
e estrangeiros:

Graus portugueses e estrangeiros
Curso de especializagao tecnoldgica
Bacharel
Especializagdo pos-bacharelato
Diploma de especializagédo
Licenciado
DESE
Complemento de formagao
Especializagédo de pds-licenciatura
Mestre
Doutor
Pés-doutoramento
Bachelor
Licence
Postgraduate Certificate
Dipléme d'études supérieurs
Bachelor (1.° ciclo de estudos)
Bakkalaureus
Bakkalaurea
Magister
Graduado
Laurea
Bakalaureusekraad
alapfokozat
Licencjat
Bakalar
kandidaatti
kandidatexaman
DEA
Candidatus
Laurea Specialistica
Laurea Magistrale
Master
Magister (2.° ciclo de estudos)
Maitrise
Magistra
Master Universitario
MagistriKraad
Maisteri
Mesterfokozat
Magistr
Masterexamen
Docteur
Doctor
Doktor (PhD)
Dottorato di Ricerca
Doctor of Philosophy
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Doktorgrad

Doktor umenia

Filosoofiadoktor

Tohtori

Doctorat

Doktori fokozat (PhD)

Doctor of Liberal Arts (DLA)

Doktor Teologie (Th.D.)

Outros-Curso médio

Outros-Curso de qualificagéo profissional
Outros-Frequéncia de ensino superior
Outros-Nivel de ensino ndo superior

Tipo de Grau — Indica se o grau é portugués ou estrangeiro. Caso seja estrangeiro especifique se o grau foi
obtido por “Equivaléncia” ou “Reconhecimento” (ao abrigo do Decreto-Lei n.° 283/83, de 21 de junho,
alterado pelo Decreto-Lei n.° 341/2007, de 12 de outubro), ou por “Registo” ou ainda “Sem equivaléncia ou
reconhecimento”.

Observagdes — Campo para observagdes relativas ao grau, ao tipo de grau, a instituicdo de ensino superior
estrangeiro ou pais onde o mesmo foi obtido, ou qualquer outra informagédo que se entenda pertinente.

Cédigo e Nome do Curso — Se o grau escolhido for portugués o curso pode ser codificado usando a lista
de codigos de curso da DGEEC. Pode introduzir diretamente o cédigo se ja o conhecer ou escrever o inicio
do nome do curso na caixa da direita e procurar de entre os cursos existentes por ordem alfabética. Deve
ter em atengdo que para uma mesma designacao existem, por vezes, diferentes cédigos consoante o tipo
de curso (por exemplo, para “Engenharia Quimica” ha o cédigo 0331 para a licenciatura e o cédigo 1484
para a licenciatura bietapica).

Outro Curso — Se o grau escolhido for estrangeiro (com “Reconhecimento”, “Registo” ou “Sem equivaléncia
ou reconhecimento”) ou se o curso nao estiver codificado sera necessario escrever o nome do curso por
extenso (tal como consta no diploma) neste campo.

Especialidade — Neste campo deve ser indicada a especialidade/ramo/opgao/perfil/especializagao/... do
curso em que foi obtido o grau, comegando por indicar o tipo de “especialidade”. Por exemplo, “ramo de
Matematica Pura” ou “especializacdo em Qualidade Ambiental”.

De forma a normalizar o campo “Especialidade” colocar, antes da designacgao, “especializagao em” no
caso dos Mestrados e “especialidade de” no caso dos Doutoramentos.

Area — Indica a area cientifica do curso de acordo com a Classificacdo Nacional das Areas de Educacéo e
Formacao (Portaria 256/2005, de 16 de Margo). Quando se preenche o cddigo do curso, o programa
automaticamente preenche o campo com a area definida para esse curso. No entanto, quando se seleciona
a opcao “outro curso” tem de ser escolhida a area respetiva utilizando, para o efeito, a lista existente.

Nos cursos que tenham no campo da “Especialidade” uma designagéo referente ao ensino, a area devera
ser alterada para “Formacgéo de professores/formadores e ciéncias da educagio”. Por exemplo: o curso
“0559 — Matematica” por defeito é classificado na area “Matematica e estatistica”, mas se tiver no campo
“Especialidade” ramo Educacional, a area devera ser alterada para “Formacao de professores/formadores e
ciéncias da educagao”.
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5.4 Procurar Docente, Selecionar Docentes, Imprimir Listagem

No canto superior direito da janela de docentes existem 3 botées que servem para procurar um docente por
numero de identificagdo, por nome ou por niumero de docente, selecionar docentes por diferentes critérios e
imprimir uma lista dos docentes selecionados.

==] Docentes do Ensing Superior =

2
M2 Docente: E

Home: |Du-::ente de Exemplo

Se clicar no primeiro botdo tem acesso a janela para procurar um dado docente por numero de
identificacdo, por nome ou por numero de docente.

ZE| Frocurar Docentes

Operacan

() Procurar por nf de |dentificag3o -
() Procurar por Nome

() Procurar por n® de Docente

M? de [dentificagda a pracurar:

Nesta janela deve escolher o campo pelo qual deseja pesquisar, preencher o valor a procurar (ou a parte
inicial no caso da pesquisa por nome) e fazer clique no botdo OK.

Se clicar no segundo botéo tem acesso a janela para selecionar docentes por diferentes critérios:

=2] selecionar Docentes X
M2 Docente; ME |dent.: Macional de: | [todos oz paizes] w
Haome: [*Exemplo®
| FitituigEo: | * |[tu:u:|as az inztituigbes) w
Ezcola/Faculdade: | oW |[tu:u:|as az escolaz/faculdades) w
Departamento: | * |[tu:u:|n:us oz departamentos) w
Graw: | = = |[tu:u:|n:us 0% graus] w
Curso: |
Area; | A8 W |.-’-'-.rquiteu:tura & construgdo w
Docéncia | g v M® de horas semanaiz de docéncia supernor a:
Cateqaria: |[h:u:|as as categorias) w
Reagime de Yinculagao: |[tu:u:|u:us oz regimes de vinculagdo) w
Req. Prestacido de Servico: |[tu:u:|u:us 05 reqimes prest. servical (W
@ Conzultar Irnprirmir Limpar Saida
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No exemplo anterior seriam selecionados todos os docentes cujo nome contém a palavra “Exemplo” e com,
pelo menos, uma habilitagdo na area de “Arquitectura e construgao”.

Se clicar no terceiro botdo pode pré-visualizar (e imprimir) uma listagem com todos os dados relativos aos
docentes selecionados (ou todos os existentes na base local se ndo houver uma selegao definida). A

listagem tem o seguinte aspeto:

N0 11223344 O Mage 12-03-1962 Sexn M
923 Pais Portugal

Docente de Exemplo

Habitagies  Doutor Sres Arguitecturs e congtrucio
Engenhatia Civl 1000
Me=stre Ares; Arguitectura e conatrucio
Engenhatia Civl 1000
Licenciado Area Aruitectura & construgdo
Engenhatia Civl 1000
Atiicfades 1000 Universidade do Minho
* (zem depatamento definida)

| DacEncia 16 horas semanais Tem po de Investioagio: 4006
[] Retor'Presidents ou dmda correspordente [] Corseiha geralon digdo comegpandente

[ Wice-redan\Vice-presidente au drgdio comespandente [] Corseiba de gestdn ou drgda corespondente

[] Dietar ou preskients da unkiade ogdnica [] Corssiba clentificatéonico-clentifica

[ Coonfenacdo oy a’#egé'o e cenbro de vestipasdo, [ Conseho pedapigico

depattaments ol equialente [ Er formacdo o em projetos de invedigacdo

[] Cwiras skuagies:

Categona: Professor awxiliar sem agregagdo [ Conrvidiada [] Equiparada
Regime de Vheiacda: CTFP portempo indeterminado

Regime Pregtacda de Sendon: Dedicagdo exclusiva Inetice: 195
Pravas Aptdda Clent. Pedag.:

Agreggedo:
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5.5 Adicionar Um Novo Docente

Para adicionar um novo docente a base de dados deve selecionar a secgao “1 Identificagdo” da janela de
docentes.

Ao clicar no botao “Adicionar docente” o programa avanga para o registo em branco no final da tabela e
apresenta todos os campos vazios. Digite entdo o nome completo do novo docente.

r b

E| Docentes do Ensino Superior =

L MY Docente: Ii @

MHarne: |nnme do novo docente de exemplo

1 Identificazda | 2 Situacdo Careira e Atividades | 3 Habilitacties

2 |dentificagio: Tipo |dentificag3o: | w
Data Mascimento: Semo: b

Paiz Macionalidade: | L

Obzervacies: |

Mame Limpo: |

[ Adicionar docente [ir para o regizto em branco no final da tabela] ]

R emowver o docente atual, incluindo atividades e hahilitacdes

|Regist|:|: M 412 de 2 koMb i Procurar |

Depois de terminar a introdu¢ao dos dados de identificagcdo do docente clique no botao “Guardar” da barra
de ferramentas (ou mude para o registo seguinte ou anterior).

(Oa) * Docentes do Ensing Superior Rebidesll - Registo B

a4/

— Menus Formulario

% f? ‘—"J‘ L Cortar ; Lo 41 L? Cz seleccio v \}a = Ir Para | —=|wista de Formulérioé

=3 Copiar | =& Guardar l ﬁAvan;adas x g Seleccionar = “Wizta de Folha de Dados
Fechar Iniciar Colar Actua Filtro Localizar
- Tudo~ #% Eliminar = ] W Activar/Desactivar Filtro
kenus Area de Transferéncia Registos Ordenar e Filtrar Localizar Wistas

Para completar a introdugdo de dados de um novo docente deve, em seguida, introduzir pelo menos um
registo de situagdo na carreira e atividades (secg¢ao 2) e um registo de habilitagdo (secgéo 3).
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6. VALIDAGAO E LISTAGEM DE DOCENTES

A opcao “3. Validacdo e listagem de docentes” do Menu Inicial permite verificar algumas regras de
coeréncia relativamente aos dados introduzidos e produzir a lista de docentes para assinatura pelo

responsavel da instituicao.
Se tiver definido mais de um estabelecimento local podera optar entre processar todos os estabelecimentos

ou apenas um determinado estabelecimento.

E'Ualida:;én e Listagem de Docentes

Esta opgdo faz a validagdo dos dados de docentes introduzidos e prepara uma
listagem com as eventuais anomalias detetadas.

Se nao forem detetados problemas com os dados, sera produzida a listagem de
docentes da instituicdo, para assinatura pelos responsaveis e posterior devolugdo &

DGEEC.

Estabelecimento a processar:

| S |[t|:u:||:|s o2 estabelecimentos)

[todos oz estabelecimentos)
1000 Un ade do Minha

7010 | Universidade do Minho - Ezcola Supenaor de Enfermagem

| 0K | [ Cancelar

®

Quando clicar no botdo OK o programa inicia o processamento e vai informando sobre o numero de
docentes verificados. Se ocorrerem erros de validagéo, no final do processamento surge a seguinte janela:

5

¥
"

=3] Consulta Mensagens de Docentes

M? docentes proceszados: | 1177 N docentes com mensagem: | 1
0

Selegdo de menzagens: | 000 s |T|:u:|a$ az mensagens |

Meld. - Home
Mome do Hovo Docente de Teste

| Registo: M 1del H | Procurar

Menzagens do docente selecionado:
Codign - b enzagem
Aa07 Docente ndo tem atividades/situacio na careira preenchidasz.

A03 Docente nao kem habilitactes: preenchidas.

Registo: M 1de? LA | Pracurar
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Esta janela esta dividida em duas partes: na grelha superior surgem os docentes para os quais foi emitida
pelo menos uma mensagem. Na grelha inferior surgem as mensagens relativas ao docente selecionado na
grelha superior.

= Pode aceder aos dados de um determinado docente fazendo duplo-clique no seu numero de
identificacao (N.° Id).

= Pode imprimir as mensagens fazendo clique no botdo com uma impressora no canto superior direito
da janela.

= Pode selecionar s6 as mensagens de um determinado tipo, escolhendo no campo “Selegédo de
mensagens” o cédigo do erro a selecionar.

Se néo existirem erros de validagao, no final do processamento é exibida a listagem de docentes com o
seguinte aspeto:

Universidade do Minho Atividades
=
. = = =
2| Ele|f|, |2 g
z|5|2|=2|E|E =
2| 2 ) £|&| 2 =
2lg|5| ¢t 2
- HEHEHHBE
2 sle|8lelg|g|E 3
g = T2 &
5 2|2 |E|E5 =% o
2 2le|5|2(2|2|E|8|l=
= ElE| &
HEEEIHEEREEE
E -
S8 5|5212|2|8|5|s
Regime de E_@EQBEE%@&§%
Nome Completo Grau Curso ou E specialidade Categoria Prestacio de 2lg|g8|Z|2 ';?_ﬁn Eﬂ 122 2
Senvico m‘mi__ﬁfgsssgsg
a 859§nooocgg
a. ; =]
2D§sﬁ§§§§u.§o
ADocente de Teste Licenciado Gestio Assistente Convidado Tempo parcial 30 5 Sim sim
A Docente de Teste Bacharel Ciéncias Biologicas, Professor auxiliar sem agregacdo Tempo parcial 60 & Sim
especialidade de Modalidade Convidado
Meédica
Mestre Medicina Veterinaria,
espedalizacdo em Patologia
Expermental Comparada
Doutor Medicina Veterinaria,
especialidade de Patologia
Experimental e Comparada
ADocente de Teste Licenciado Engenharia E lectronica & de Professor associado sem Dedicaclo exclusiva 9 Sim
Telecomunicagiies agregacio
Doutor Engenharia E lectrotécnica
ADocente de Teste Licenciado Engenharia Informética Professor auxiliar sem agregacdo Dedicacdo exclusiva 9 Sim
Doutor Electrénica Industrial
ADocsnte de Teste Licenciado Medicina Professor auxiliar sem agregacdo Tempo parcial 20 3  Sim
Convidado
Doutor Medicina
ADocente de Teste Licenciado Engenharia Civil Professor auxiliar sem agregacdc Dedicacdo exclusiva 16 Sim
Mestre Engenharia C ivil
Doutor Engenharia C ivil
ADocente de Teste Maitrize Sociologia Professor associade com Dedicacio exclusiva 5 Sim Sim
agregacio
Douter Sociclogia
A Docente de Teste Licenciado Biclogia Ve getal Aplicada Professor auxiliar sem agregacio Dedicacdo exclusiva 11 Sim
Doutor Biclogia
O Reitor
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7. DEVOLUGAO DE DADOS / COPIAS DE SEGURANCA

A opcao “4. Devolucido de dados a DGEEC” do Menu Inicial permite produzir cépias de seguranga dos
dados introduzidos localmente.

Quando executa esta opgdo surge uma janela onde pode escolher a diretoria onde deseja guardar as
copias de segurancga:

& Devolugdo de Dados / Copia de Seguranca X
E sta opgdo permite produzir urn ficheiro com uma copla comprimida da
baze de dados local.

[ ficheira £IP rezultante pode ser usado como copia de seguranga da

baze de dados local @ como forma de devolugdo de dados 8 DGEEL.

Para devolver og rezultados & DGEEC em formato digital no final do
processn deve produzin o ficheinn ZIF & envid-lo como anexo de uma
menzagem de cormeio eletidnico para dees.rebidesi@idgeec. mec. pt.

Par favor indique a diretaria onde deseja criar o ficheio:

CADGEEC Rebidez114R1000_01 ZIF Procurar...

| 0K | | cancelar |

A cépia de seguranca consiste na produgdo de um ficheiro ZIP (ndo encriptado) que contém uma cépia do
ficheiro REB_DATA.mdb que se encontra na diretoria de dados definida durante a instalagdo do programa.

Os nomes das cépias de seguranca tém a forma Reeee_nn.ZIP, onde R=letra R, eeee=cédigo do
estabelecimento de instalagédo, nn=n° sequencial de cépia de seguranga a comecar em 01.

Para repor uma copia de seguranga basta abrir o ficheiro ZIP correspondente e extrair o ficheiro
REB_DATA.MDB nele contido para cima do ficheiro com o mesmo nome existente na diretoria de instalagéo
do programa.

No final do processo produza uma cépia de seguranga e envie o ficheiro resultante para o seguinte
endereco eletrénico: dees.rebides@dgeec.mec.pt

Contrariamente as indicagdes dadas em anos anteriores, as listas produzidas, devidamente assinadas e
carimbadas, deverao ser enviadas apenas quando for disponibilizada na internet a lista definitiva de pessoal
docente do ensino superior.
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8. EXPORTAGAO/IMPORTAGAO DE DADOS

A opcao “5. Exportacdo/lmportacao de dados” do Menu Inicial permite exportar ou importar dados
usando uma base de dados de transferéncia em Access.

Quando executa esta opgao surge uma janela onde pode escolher a operagao a executar:

ETranSferéncia de Dados X

E zta oppdo permite transferr dados de ou para uma baze de dados em Access, a preencher através
de proceszos externos ao Febides.

A ublizagdo desta opgdo implica uma primeira exportacio de dadoz, para que sejam tranzfendos oz
codigos, de curzog e outros, para a base de dadoz REBID _+<F .MDBE.

Em zequida poderdo zer preenchidas automaticamente, com um programa exkerno, as tabelas de
dados da base REBID_=F [Microzoft Access] existente na diretoria de instalagdo do programa.

Finalmente, oz dados poderdo ser ransferndos para a baze do Rebides, executando a opodo de

importacdo abaixo. Durante a importagdo serdo efetuadas algumas validagdes adicionaiz, sendo
apregentado um relatdno de eventuaiz erros no final do proceszamento.

Escolha transferéncia: (%) Exportagio () Importag3o

Basze de dadoz de transferéncia: |E:'~.DGEEE"~HEI::i::IBS'I1"~H ebid_#F.mdh

I 0K | [ Cancelar ]

Esta opgdo tem como objetivo permitir uma forma de preenchimento automatico da base de dados a partir
de outros sistemas existentes na instituicdo que eventualmente ja contenham o mesmo tipo de informacao,
num formato que seja adaptavel a estrutura de dados usada pelo REBIDES.

Para analisar a viabilidade de transferéncia automatica e a estrutura de dados usada pelo REBIDES pode
comecar por executar a op¢éo de Exportacdo de dados. E criado um ficheiro de nome REBID_XF.MDB na
diretoria de instalacdo do programa, que pode abrir com qualquer versdo do Microsoft Access para verificar
a estrutura e as relagdes entre tabelas. (Nota: ao abrir com uma versado de Access mais recente nao tente
converter a base de dados para o formato mais recente — se o fizer o REBIDES deixa de Ihe conseguir
aceder).

O ficheiro REBID_XF.MDB contém as diversas tabelas de cédigos utilizadas pelo programa e as tabelas
com os dados dos docentes. O ficheiro esta no formato Access 2000 e tem permissdes de leitura/escrita
nas tabelas de dados dos docentes e de definigdo de departamentos.

Depois de serem preenchidas as tabelas de dados de docentes, os dados podem ser transferidos para a
base do REBIDES voltando a executar a op¢do 5 do Menu Inicial e escolhendo a operacéo de importagéo.
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9. IMPORTAGCAO DE REMESSAS DE DADOS

A opcéao “6. Importacdo de remessas de dados” do Menu Inicial permite consolidar numa Unica base de
dados as remessas das diversas unidades organicas de uma instituicéo.

Os diversos ficheiros de remessa de dados (produzidos com a opgao 4 do Menu Inicial nas diferentes
unidades organicas) devem ser colocados numa mesma diretoria, que inicialmente se assume igual a de
instalagao do programa.

Para alterar a diretoria de importagao devera fazer clique no botdo "Mudar Diretoria” e em seguida indicar a
diretoria onde se encontram os ficheiros a importar. O seguinte exemplo seria o obtido na Universidade do
Minho, apds serem colocados os ficheiros de remessa de dados numa diretoria de nome “Remessas”
debaixo da diretoria de instalagdo do programa:

Elmpurtagén de Remessas de Dados - B X
Diretaria: ||:Z"-.DGEE|:"-.HE|:IidES1 1"Remessas | Mudar diretaria... |
Ezcolha Remezza Eztabelecimento Data Leitura  Eros

| rf010_01.zip |Esu:u:-|a Supernor de Enfermagem w | | 1]
[ Importar ] [Escnlher Todos ] [Escnlher Nenhum] [ Imprimir Erros ] [ Cancelar

Ao fazer clique no botdo “Importar” o programa faz a importagdo de todos os ficheiros assinalados na 12
coluna (“Escolha”).

Se durante o processamento forem detectadas situagdes de erro e/ou de aviso, estas ficardo assinaladas
na coluna “Erros”, podendo posteriormente obter uma listagem desses erros através do botdo “Imprimir
Erros”.
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