















































3.5 Dados da tarefa

Para aceder a mais informacao sobre a tarefa, o docente deve premir “Dados da Tarefa” (Figura 5)

podendo depois visualizar a informagéo de caracter administrativo (data, n.° de processo, etc.),

Figura 5 — Dados da tarefa
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3.6 Informacgao geral da tarefa

Na area “Informacgéo Geral da Tarefa”, o docente encontrara a seguinte informacgéo:

a Requerimento

» “Requerimento ID” - nUmero do processo de certificagao.

a Requerente

> “Nome”;

> “Correio electronico”;
U Escola

» “Nome da Escola” — disponibilizagdo de uma ligagdo para a pagina da escola em

questao.

U centro de Formagao
» “Nome”

> “Telefone”

a Certificagcao requerida
» “Designagao”;
»  “Nivel”;
» “Modalidade”;
» “Fundamentacao”.

Esta informacao encontra-se representada na Figura 6.
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Figura 6 — Informacéao geral da tarefa
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3.7 Historico

Na area “Histérico” (Figura 7), o utilizador tem acesso a um conjunto de informagéo relativa a tarefa.

Esta informacgao é respeitante a todas as acgdes realizadas no processo, nomeadamente:

U pataem que foram realizadas as acgoes;
U as acgoes realizadas;

U O resultado das mesmas: “Positivo”, “Negativo” ou “N/A” quando é uma acg¢ao de caracter

informativo (como o pedido de parecer adicional, por exemplo);
do responsavel pela acgao;
U unidade organica;

a Observagoes.

. Director do Est. Ensino  Escola Basicados 2° e
1.11-2009 ecel eqativ = fIL L
L TR meE ST Escolas de Airdes 3.7 Ciclos de Airdes
) 3112009 Decisdo CFAE A Anionio Femando de ooy e 555 Nascente

Campos & Sousa

Figura 7 — Historico da tarefa
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4 TAREFAS A REALIZAR PELO DOCENTE

Neste capitulo é efectuada uma descri¢cao de todos os passos que devem ser seguidos pelo docente
para proceder:

O Ao pedido de certificagao;
O Ao pedido de revisao do processo, quando este é indeferido pelo CFAE, durante o periodo

de audiéncia prévia.

4.1 Pedido de certificagao

Neste ponto sdo descritos os passos que o docente deve realizar para proceder ao pedido de
certificacao.

Passo 1.

O docente deve autenticar-se no Portal das Escolas (https://www.portaldasescolas.pt) e seleccionar o

separador “Certificagao”.

Figura 8 — Pagina de autenticagao
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Passo 2.

Apés ter sido efectuada a autenticagdo no Portal das Escolas, o docente devera seleccionar o

separador “Certificagdo”, seleccionar a oferta de certificagdo em “Competéncias TIC” e premir o

botao “Requerer”.

Figura 9 — Selecgéo da certificagdo em “Competéncias TIC”

Passo 3.

Seleccionada a certificagdo pretendida, o docente tera de seleccionar o nivel de certificagao

pretendido e premir o botdo “Seguinte”.

Figura 10 — Selecgéo do nivel de certificagao
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Passo 4.

Seleccionado o nivel de certificagdo, o docente devera optar pela modalidade de certificagdo

pretendida e premir o botdo “Seguinte”.

Figura 11 — Selecgdo da modalidade de certificagédo

Passo 5.

Seleccionada a modalidade de certificagdo, o docente devera seleccionar a fundamentacao

pretendida, e premir o botdo “Concluir”.

Figura 12 — Selecgéo da fundamentagao da certificagéo
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Passo 6.

Depois de seleccionadas as opgoes relacionadas com o nivel, modalidade e fundamentagdo da
certificagao, sera apresentada uma pagina com o resumo da informagéo anteriormente seleccionada,
permitindo, assim, efectuar uma validagdo da informagdo antes de submeter o pedido de
requerimento. No caso de estar tudo correcto, o utilizador devera premir o botdo “submeter pedido”.
No caso de ndo estar tudo correcto, devera premir o botdo “anterior”, podendo assim efectuar a

rectificagcdo da informacéao desejada.

Figura 13 — Validagao da informagéo
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4.2 Resposta ao pedido de audiéncia prévia

A audiéncia prévia é o periodo compreendido entre uma proposta de decisdo e a decisado final,
durante o qual o requerente podera interpor um pedido de reanalise do processo devidamente
justificado.

Neste ponto sdo descritos os passos que o docente deve realizar para responder ao director do
CFAE durante o periodo de audiéncia prévia.

Passo 1.

O docente deve autenticar-se no Portal das Escolas (https://www.portaldasescolas.pt) e seleccionar o

separador “area pessoal”.

Figura 14 — Pagina de autenticagéo

Passo 2.

Depois de ter sido efectuada a autenticacdo, o docente devera seleccionar a tarefa de “Resposta a
audiéncia prévia” da lista de tarefas.
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Figura 15 — Pagina de selecgdo de tarefas (docente)

Passo 3.

Apos seleccionar a tarefa de “Resposta a audiéncia prévia”, o docente devera justificar o seu pedido
de reanalise do processo no campo de “Resposta’. Depois de preenchido este campo, devera

seleccionar a opgao “Responde” no topo da pagina, em “Accao da tarefa” e premir o botdo “executar

accao”.
Certificagio Requerida
Designacio Compsténcias TIC
Nivel Certificado de competéncias digitais (nivel 1)
Modalidade: Certificagdo por validacio d énci
Fundamentagiio Pussua habilitagio prépria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550.

= = [—— o

Director do Est. Ensino  Escola Basica dos 2° e

& 411-2009  Parecer Positive e e 2 Ciclos do Aty Tudo de acordo.
® 4112008 Decislo CFAE Indeferido Anténio Femando de o e 5564 Nascente  Fatta documento.
Campos & Sousa
Resposta Audiéncia Rui Serafim Ribcio da  Escola Basica dos 2° ¢
@ 4112009 Prévia 52 Siva 3.2 Ciclos de Airfies
[—
Restam-he | 244 caracteres (de 244).

Figura 16 — Pedido de audiéncia prévia
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5 TAREFAS DO DIRECTOR DE ESTABELECIMENTO DE ENSINO

Neste capitulo é efectuada uma descricado de todos os passos que devem ser seguidos pelo director

de estabelecimento de ensino para realizar as seguintes ac¢des:
O Emitir parecer;

O Emitir parecer adicional.

5.1 Emitir Parecer

Neste ponto sdo descritos os passos que o director de estabelecimento de ensino deve realizar para
“Emitir Parecer” sobre o requerimento do docente.
Passo 1.

O director de estabelecimento de ensino deve autenticar-se no Portal das Escolas

(https://www.portaldasescolas.pt) e seleccionar o separador “area pessoal”.

Figura 17 — Pagina de autenticagéo
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Passo 2.

Apbds ter sido efectuada a autenticagao, o director de estabelecimento de ensino devera seleccionar

da lista de tarefas da area “As minhas Tarefas” a tarefa relacionada com o Parecer que deseja emitir.

Figura 18 — Pagina de selecgao de tarefas (director do estabelecimento de ensino)

Passo 3.

Apés seleccionar a tarefa para “Emitir parecer”, o director de estabelecimento de ensino devera
preceder a “Emisséo do parecer” referente ao pedido de certificagao efectuado por um docente. Para
isso tera de seguir os seguintes passos:

1. Dar o seu parecer seleccionando para o efeito a opgao:
a. Emitir parecer
b. Solicitar parecer a outra escola
2. No caso da opgao seleccionada ser “Emitir parecer” o director do estabelecimento de ensino
preenche a area “Emissdo de parecer” seleccionando a classificagdo do parecer, positivo ou
negativo, e preenchendo o campo de observagdes (Figura 19).
3. No caso de o director do estabelecimento de ensino precisar de pedir um parecer ao director
de outro estabelecimento de ensino (porque o processo individual do docente se encontra

noutra escola), devera seleccionar a opcdo de “solicitar parecer a outra escola”, onde
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procede a identificacdo do estabelecimento de ensino a ser consultado. Para tal, tera de
identificar os seguintes elementos (Figura 20):
a. Direcgéo Regional de Educacédo a que pertence o estabelecimento de ensino.
b. Concelho do estabelecimento de ensino a consultar
c. Estabelecimento de ensino a consultar.
Preencher o campo de “Observacbes”.
No topo da pagina, na area da “Acgéo da tarefa”, devera seleccionar “Parecer adicional” e

premir o botdo “Executar acgao”.
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Figura 19 - Emitir parecer
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Figura 20 - Solicitar parecer a outra escola
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5.2 Emitir parecer adicional

Neste ponto descrevem-se os passos que o director de estabelecimento de ensino deve realizar para
dar o seu parecer ao pedido realizado por parte de um director de um outro estabelecimento de

ensino. Esta tarefa € denominada por “emitir parecer adicional”.

Passo 1.

O director de estabelecimento de ensino deve autenticar-se no Portal das Escolas

(https://www.portaldasescolas.pt) e seleccionar o separador “Area pessoal”.

Figura 21 — Pagina de autenticagéo

Passo 2.

Apbs ter sido efectuada a autenticagdo, o director de estabelecimento de ensino devera seleccionar
da lista de tarefas da area “As minhas Tarefas” a tarefa relacionada com a emissao do parecer

adicional correspondente.
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Figura 22 — Péagina de Selecgéo de tarefas (director do estabelecimento de ensino)
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Passo 3.

Apos seleccionar a tarefa para emitir parecer, o director de estabelecimento de ensino devera emitir
0 seu parecer referente ao pedido de parecer adicional efectuado por um director de um outro

estabelecimento de ensino. Para isso tera de:

1. Dar o seu parecer seleccionando a classificagado positiva ou negativa.
2. Incluir o seu parecer no campo das observacgoes.

3. Voltar ao topo da pagina e premir o botdo “Executar acg¢ao”.

Figura 23 — Emitir parecer adicional
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6 TAREFAS DO DIRECTOR DO CFAE

Neste capitulo é efectuada uma descricdo de todos os passos que devem ser seguidos pelo director

do CFAE para realizar as seguintes tarefas:

L Decisdo sobre requerimento;
Q Emitir despacho final;
O Emitir certificado.

6.1 Decisao sobre requerimento

Neste ponto sdo descritos os passos que o director do CFAE deve realizar para tomar uma decisao

sobre o requerimento.

Passo 1.

O director do CFAE deve autenticar-se no Portal das Escolas (https://www.portaldasescolas.pt) e

seleccionar o separador “Area pessoal”.

Figura 24 — Pagina de autenticagéo
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Passo 2.

Apos ter sido efectuada a autenticagao, o director do CFAE devera seleccionar a tarefa com o titulo

“Decisao sobre requerimento” na lista de “As minhas Tarefas” da area pessoal.

Figura 25 — Pagina de selecgao de tarefas (director do CFAE)

Passo 3.

Depois de seleccionada a tarefa para emissao da decisdao sobre um requerimento, o director do

CFAE devera seguir os seguintes passos:

1. Incluir o seu despacho no campo de observagoes.
2. Seleccionar a opgao de “deferir despacho”, no caso de dar um despacho positivo, ou de
“indeferir despacho”, no caso de dar um despacho negativo, e premir o botao “Executar

acgao”.
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Centro de Formagio

Nome: CFAE Sousa Nascente
Telefone: 255820953
Certificagiio Requerida
Designacio: Competéncias TIC
Nivel: Certificado de competéncias digitais (nivel 1)
Modalidade: Certificacéo por céo de Encias p
Fundamentacgo: Possua habilitagio propria ou profigsional para leccionar o grupo de recrutamento 550.

Director do Est. Ensino  Escola Basicados 2.°e .
@ 411-2009  Parecer NIA ey Ty parecer Posttive.
@ 4112009 Decisio CFAE NIA Anténio Femando de e o405 Hascente

Campos € Sousa

Restam-he | 244 caracteres (de 244).

Figura 26 — Decis&o sobre requerimento
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6.2 Emitir despacho final

Neste ponto sdo descritos os passos que o director do CFAE deve realizar para tomar emitir o
despacho final, i.e. o despacho final apés o periodo de audiéncia prévia, em que o docente pode
pedir uma reanalise do processo quando este ¢ indeferido na primeira vez.

Passo 1.

O director do CFAE deve autenticar-se no Portal das Escolas (https://www.portaldasescolas.pt) e

seleccionar o separador “Area pessoal’.

Figura 27 — Pagina de autenticagéo

Passo 2.

Apés ter sido efectuada a autenticagdo, o director do CFAE devera seleccionar a tarefa relativa ao
processo sobre o qual pretende emitir o seu despacho final. Esta tarefa é identificada como “decisao

final” na lista de “As minhas Tarefas” da area pessoal..
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Figura 28 - Pagina de selecgéo de tarefas (director do CFAE)
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Passo 3.

ApoOs seleccionar a tarefa para emitir o despacho final sobre o processo pretendido, o director do
CFAE devera:

1. Emitir o seu despacho no campo de “Observagdes”.

2. Voltar ao topo da pagina, seleccionar a acgéo de “deferir’ ou “indeferir’ e “executar acgéao”.

Figura 29 — Emitir despacho final
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6.3 Emitir certificado

Neste ponto descrevem-se os passos que o director do CFAE deve realizar para emitir os

certificados dos docentes.

Passo 1.

O director do CFAE deve autenticar-se no Portal das Escolas (https://www.portaldasescolas.pt) e

seleccionar o separador “certificagao”.

Figura 30 — Pagina de autenticagéo
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Passo 2.

Apos ter sido efectuada a autenticacdo e escolhido o separador “certificacdo”, o director do CFAE

devera seleccionar a opgao “Emitir certificado” (Figura 31) que se encontra no menu “Certificados”,

no lado esquerdo da péagina.

Figura 31 — Seleccionar “emitir certificados”

Passo 3.

Depois de ter seleccionado a opgao “Emitir certificados”, o director do CFAE tem acesso a lista de

certificados a emitir (Figura 32).
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Figura 32 — Ecra da lista de certificados
Nesta pagina, o utilizador pode ordenar a informagao por:

O “Neode processo” — corresponde ao numero do processo que foi atribuido depois do envio do

requerimento;
“Nome” — corresponde ao nome do docente que requereu o certificado;
“Descricdo” — corresponde a modalidade do certificado requerido pelo docente;

“Data” — refere-se a data em que o certificado foi pedido;

(I W Ry W

“N.° de emissdes” — numero de vezes que o certificado foi emitido.

Passo 4.

Da lista apresentada, o utilizador deve identificar o processo que pretende e premir o botdo “Emitir”.

Desta forma, é gerado o certificado, em formato pdf, que pode ser imprimido.
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Figura 33 — Emitir certificado

Depois de imprimir o certificado, o director do CFAE devera assina-lo, preencher a data e carimba-lo

com o carimbo do centro de formagao.
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