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1 INTRODUGAO

No ambito dos objectivos estratégicos estabelecidos para 2010, a Unido Europeia definiu um
conjunto de objectivos para a modernizacdo da educagao. Apesar de todos os obstaculos a esta
modernizagdo tecnologica no ensino, tais como insuficiéncias da infra-estrutura TIC, Portugal
registou uma melhoria significativa na utilizacdo das mesmas.

O Plano Tecnoldgico da Educagéo (PTE) é enquadrado na estratégia de Lisboa e estrutura-se em

trés eixos tematicos de intervencao, representados na Figura 1.

Figura 1 — Eixos tematicos do PTE
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O sistema de formagao e de certificagdo de Competéncias TIC destina-se a todos os docentes em
exercicio de fungdes nos estabelecimentos de educagao pré-escolar, e dos ensinos basico e
secundario, e tem como objectivos generalizar a formagéo e certificacdo de competéncias TIC e

promover a utilizagao de TIC no ensino e na gestao.

A formacao deste programa estrutura-se em cursos modulares, sequenciais, disciplinares e

profissionalmente orientados, dando acesso a trés niveis de certificagéo:

Q Certificagcdo de competéncias digitais — certificar competéncias basicas que possibilitam a

utilizagao instrumental das TIC no contexto profissional;

Q Certificagdo de competéncias pedagdgicas e profissionais com TIC - certificar
competéncias que permitem ao docente a sua utilizagdo como recurso pedagdgico no

processo de ensino e aprendizagem;

Q Certificagcdo de competéncias avangadas em TIC na educacgao — certificar conhecimentos
que habilitam o docente a sua utilizagdo como recurso pedagdgico numa perspectiva de

inovacéo e investigagao educacional.

1.1 Sistema de formacao e certificacao de competéncias TIC

O sistema de formacéo e de certificacdo de competéncias TIC tem por objectivo ultrapassar um dos
principais factores inibidores da modernizagdo tecnolédgica da educagao, o défice de competéncias

TIC, promovendo a utilizagdo das TIC nos processos de ensino e aprendizagem e na gestao escolar.

A certificagdo € realizada através do Portal das Escolas, no separador “Certificagdo”, onde os

docentes poderao requerer a Certificagdo em Competéncias TIC.
Os intervenientes no processo de certificagao sao:
Q Docentes;
(] Directores dos estabelecimentos de ensino;
] Directores dos centros de formacéao de associagao de escolas (doravante denominados por

CFAE)

1.1.1 Processo de certificagdo em competéncias TIC

O processo de certificagdo em competéncias TIC (baseado no processo definido na portaria n.°

731/2009 de 7 de Julho) é executado nas seguintes fases:

d Requerimento — para a obtencdo do certificado, o docente apresenta um requerimento
através do Portal das Escolas, que é enviado para o director do estabelecimento de ensino

em que se encontre em exercicio de fungdes.
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U Parecer - apdés a recepcao do requerimento descrito na fase anterior, o director do
estabelecimento de ensino verifica o cumprimento dos requisitos de certificagdo, com base

nos elementos constantes no processo individual do docente, no prazo de 15 dias.

U Parecer adicional — se o processo individual do docente n&o estiver disponivel no
estabelecimento de ensino onde exerce fungdes, o respectivo director solicita parecer, até ao
final do primeiro terco daquele prazo, ao director do estabelecimento de ensino onde se

encontre o processo, que o emite até ao final do segundo tergo do referido prazo.

Depois de receber o parecer adicional, o director do estabelecimento de ensino emite parecer
fundamentado, favoravel ou desfavoravel, e remete o requerimento do docente e o0 seu
parecer ao director do CFAE a que pertence o estabelecimento de ensino em que o docente

se encontra em exercicio de fungdes.
Q Despacho - o director do CFAE decide pela atribuigdo, ou nao, do certificado.

L Audiéncia prévia — no caso de o director do CFAE decidir pela ndo atribuicao do certificado,
elabora a respectiva proposta de decisdo, que submete a audiéncia prévia do interessado,
podendo este pedir a reanalise do processo durante este periodo, apdés o qual o director do

CFAE emite a decisao final de atribuicdo ou n&o atribui¢do do certificado requerido.

1.2 Perfis

A Tabela 1 descreve os perfis de utilizadores e requisitos técnicos que cada um deve possuir para
poder aceder ao Portal das Escolas.

Perfis de Utilizadores

Perfil de Utilizador Requisitos Técnicos para o Acesso

Docente Ser docente e estar registado no Portal das Escolas.
Director de | Ser director de um estabelecimento de ensino e estar
estabelecimento de | registado no Portal das Escolas

ensino

Director de centro | Ser director de centro de formacdo de associacdo de

de formacao de | escolas e estar registado no Portal das Escolas.
associacéo de
escolas

Tabela 1 — Perfis de utilizadores

1.2.1 Docente

O docente podera realizar as seguintes tarefas:
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U consultar a documentacgdo (manual de utilizador e documentagao legal);
U Pedir certificagao;

d Responder ao pedido de audiéncia prévia.

1.2.2 Director de estabelecimento de ensino

O director de estabelecimento de ensino podera realizar as seguintes tarefas:

U Consultar a documentaggo (manual de utilizador e documentacéo legal);
O Emitir parecer;

Q Requerer e emitir parecer adicional.

1.2.3 Director do CFAE

O director do CFAE podera realizar as seguintes tarefas:

U consultar a documentacgdo (manual de utilizador e documentagao legal);
O Emitir despacho sobre o requerimento;
O Emitir despacho final, apds periodo de audiéncia prévia;

U Emitir certificado.
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2 PROCESSO DE CERTIFICAGAO

O processo de certificagdo € composto por 3 fases principais, nomeadamente:
Q Requerimento para pedido de certificagdo em Competéncias TIC

L Parecer sobre o requerimento
» Emisséao do parecer
» Pedido de parecer adicional ao director de outro estabelecimento de ensino

» Resposta ao pedido de parecer adicional

Q Despacho sobre o requerimento
» Pedido de revisado do processo, durante o periodo de audiéncia prévia
» Resposta ao pedido de revisdo do processo em periodo de audiéncia prévia

» Emissao do despacho final

2.1 Requerimento para pedido de certificagado em competéncias
TIC

A atribuigao de certificados compete aos directores dos CFAE.

Para a obtencdo de -certificado, o docente apresenta requerimento junto do director do
estabelecimento de ensino em que se encontre em exercicio de fungdes, requerendo a emissdo do

certificado respectivo.

Apéds a recepgao do requerimento, o director do estabelecimento de ensino verifica o cumprimento
dos requisitos de certificagdo, com base nos elementos constantes no processo individual do

docente, no prazo de 15 dias.

2.2 Parecer sobre o requerimento

Apos ter recebido o pedido de certificagdo em competéncias TIC, o director do estabelecimento de
ensino, no caso de deter toda a informagao necessaria sobre o processo individual do docente, emite

0 seu parecer que sera encaminhado para o director do CFAE.

No caso do processo individual do docente n&o estar disponivel no estabelecimento de ensino onde
exerce fungdes, o respectivo director solicita parecer, até ao final do primeiro ter¢o do prazo descrito
no numero anterior, ao director do estabelecimento de ensino onde se encontre o processo, tendo de

o emitir até ao final do segundo tergo do referido prazo.
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Emitir parecer

Para emitir parecer o director do estabelecimento de ensino deve:

a
a

2.2.2

Consultar toda a informacgéo do requerimento nas secgoes “Informacgao Geral” e “Historico”

Na secgado “Emissdo de Parecer” seleccionar o parecer que deseja emitir: Parecer Positivo
ou Parecer Negativo.

Na seccao “Emissdo de Parecer” completar o seu parecer com as observagdoes que
considerar relevantes.

Navegar de novo para o topo da pagina e seleccionar a opgéo “Parecer”. O seu parecer sera
emitido e sera encaminhado para despacho do director do CFAE.

Solicitar parecer adicional

Para solicitar parecer adicional o director de estabelecimentos de ensino deve:

a
a

223

Consultar toda a informacéao do requerimento nas secgdes “Informacao Geral” e “Historico”
Na seccao “Parecer” seleccionar a opgao “Solicitar parecer a outra escola”

Preencher a informacéo relativa ao estabelecimento de ensino a consultar, indicando: DRE,
Concelho, Estabelecimento de Ensino

Inserir as observagdes adicionais relativas ao pedido
Navegar de novo para o topo da pagina, seleccione a opg¢ao “Parecer Adicional”. O seu

parecer sera emitido e sera encaminhado para despacho do director do CFAE.

Resposta ao parecer adicional

Para responder ao pedido de parecer adicional o director de Estabelecimentos de Ensino deve:

a
a

.

Consultar toda a informacgéo do requerimento nas secgoes “Informacgao Geral” e “Historico”

Na seccédo “Emissdo de Parecer” seleccionar o parecer que deseja emitir: Parecer Positivo
ou Parecer Negativo.

Na seccao “Emissdo de Parecer” completar o seu parecer com as observagdoes que
considerar relevantes.

Navegar de novo para o topo da pagina, seleccione a opgao “Parecer”.
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2.3 Despacho sobre o requerimento

Depois de verificados os requisitos de certificagdo, e no prazo de cinco dias, o director do
estabelecimento de ensino emite parecer fundamentado, favoravel ou desfavoravel, e remete o
requerimento do docente e o seu parecer ao director do CFAE a que pertence o estabelecimento de

ensino em que o docente se encontra em exercicio de fungdes.

2.3.1 Periodo de audiéncia prévia

No caso da decisdo ao processo ser indeferida, o requerente podera solicitar a revisdo do seu
processo durante o periodo de audiéncia prévia. Para solicitar a mesma, o requerente deve:

U cConsultar toda a informacgao do requerimento nas secgoes “Informacao Geral” e “Historico”.
U consultar a informacgao de histérico de processo na secgéo “Historico”.

O Na seccdo “Observacgao” introduzir as observagdes adicionais a audiéncia prévia.

Q Navegar de novo para o topo da pagina.

U Para solicitar a audiéncia prévia seleccionar “Responde”.

2.3.2 Nao pedir revisao do processo em periodo de audiéncia prévia

Se o requerente prescindir da possibilidade de pedir revisdo do processo durante o periodo de

audiéncia prévia deve:
U Consultar toda a informacgao do requerimento nas secgoes “Informacao Geral” e “Historico”.
U Na seccgao “Observagao” introduzir as observagoes adicionais a audiéncia prévia.
Q Navegar de novo para o topo da pagina.

U Para n3o solicitar a revisao do processo, seleccionar “Nao Responde”.

2.3.3 Pedir arevisao do processo em periodo de audiéncia prévia

Para pedir a revisao do processo durante o periodo de audiéncia prévia deve:
U Consultar toda a informacgao do requerimento nas secgdes “Informacao Geral” e “Historico”.
U Na seccao “Resposta” introduzir as observagdes a audiéncia prévia.
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Q Navegar de novo para o topo da pagina.
U Para diferir o requerimento seleccionar “Diferido”.

U Para indeferir o requerimento seleccionar “Indeferido”.

2.3.4 Despacho final

Para emitir o despacho final o director do CFAE deve:
U cConsultar toda a informacgao do requerimento nas secgoes “Informacao Geral” e “Historico”

O Na seccdo “Emissdo de Parecer” seleccionar o parecer que deseja emitir: Parecer Positivo

ou Parecer Negativo.
Na secgao “Observagao” introduzir as observagdes adicionais ao despacho.
Navegar de novo para o topo da pagina.

Para diferir o requerimento seleccionar “Diferido”.

0 0O 0 O

Para indeferir o requerimento seleccionar “Indeferido”.
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3 ELEMENTOS COMUNS AS TAREFAS DA LISTA DE TAREFAS

Independentemente do utilizador que se autentique no Portal das Escolas, ao aceder a “area

pessoal” sera confrontando com um conjunto de informagdes e ac¢des que sdo comuns a todos.

Desta forma, neste capitulo pretende-se clarificar e explicar cada uma das acgdes e respectivas
informagdes que cada utilizador podera encontrar.

Assim pretende-se descrever os seguintes pontos:
a Informacao que consta na lista de tarefas da area pessoal.
d Selecgao de uma tarefa da lista de tarefas.

Q Informagdo comum existente nos diferentes formularios:
> Accodes da tarefa
> Ajuda de tarefa
> Informagédo geral da tarefa
» Informagéao geral

» Historico

3.1 Lista de tarefas da area pessoal

Acedendo ao separador “area pessoal”’ no site do Portal das Escolas, o utilizador tera acesso a uma
lista de tarefas a realizar. Tem, igualmente, acesso a area de pesquisa que permite encontrar a

tarefa pretendida. Esta area dispde dos seguintes campos com as seguintes funcionalidades:
U “Palavra-chave” — o utilizador pode inserir o nome da tarefa ou o0 nimero do processo;

Q “Categoria” — permite seleccionar as seguintes opgoes:
» Meu (tarefas atribuidas directamente ao utilizador),
» Grupo (tarefas atribuidas aos grupos a que o utilizador pertence),
» Meu e Grupo (tarefas atribuidas ao utilizador e aos grupos a que este pertence), e

» Anterior (tarefas que o utilizador tenha actualizado).

U “Prioridade” - o utilizador pode seleccionar as opg¢des “Qualquer Um”, “Mais Alta”, “Alto”,
“Normal”, “Baixo” ou “Mais Baixa”. Refere-se, desta forma, ao nivel de prioridade atribuida a
tarefa.
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(] “status” - refere-se ao estado da tarefa tendo como opgoes de seleccao: “Qualquer Um”,
“Atribuido”, “Concluido”, “Suspenso”, “Retirado”, “Expirado”, “Com Erro”, “Com Alerta” e
“Informacdes Solicitadas”.

Apods o preenchimento destas areas, ou de parte delas, o utilizador prime no botao “Executar’. Apds
esta acgao, tera ao seu dispor uma lista de tarefas identificadas segundo os critérios definidos. Por
defeito, a lista mostra as tarefas que tém acgdes do utilizador pendentes. O utilizador podera,
também, usar a “Pesquisa Avangada” que fornece filtros de pesquisa adicionais.

Relativamente a lista de tarefas, esta contém os seguintes elementos:

L “Tarefa” - titulo descritivo da tarefa criada pelo utilizador;

Q “Tipo de processo — descreve o tipo de processo em questao.

O “N.e [de] processo — descreve o numero do processo atribuido.
U “pata [de] inicio” — indica a data e hora em que a tarefa foi criada.
a

“Data [de] efeito” — indica a data e hora da ultima acgéo sobre o pedido de Certificagao.

Seleccionando a tarefa pretendida podera tomar uma acgéo sobre a mesma.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacies Uteis | Contacto | Registo

Inicio Escolas Recursos Noticias Projectos Certificagdo Area pessoal
Az Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)
Pesquisar: Meu & Grupo [=| [ Quakuer um =] [ Atribuido [=] [ Executar
Palavra-chave Categoria Prioridade Status Pesquisa Avancada
Validagdo & parecer do requerimento - TIC4020600910015 Certificacdo TIC4020600910015 04-11-2008 11:08 04-11-2009

Figura 2 — Lista de tarefas
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3.2 Selecgao de uma tarefa da lista de tarefas da area pessoal

Para o utilizador seleccionar uma tarefa de “As Minhas Tarefas” (worklist) da area pessoal, deve

proceder ao preenchimento do campo de pesquisa (conforme descrito no ponto anterior) e premir o

botdo “Executar’. Apos a lista de tarefas apresentadas, o utilizador deve seleccionar a que pretende

visionar. Premindo na tarefa pretendida podera tomar uma acgéo sobre a mesma.

iniie

Inicio Escolas Recursos Noticias Projectos Certificagéo Area pessoal

As WMinhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Pesquisar: Meu & Grupo || | Quakuer um =] | Atribuido |7 | Executar
Palavra-chave Categoria Prioridade: Status Pesquisa Avangada

Validacdo & parecer do requerimento - TIC4020800910015 Certificacéo TIC4020600910015 04-11-2009 11:08

Figura 3 - Seleccionar tarefa

3.3 Accao da tarefa

\apa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacfes Uteis

No topo da pagina de cada uma da tarefa a realizar por cada um dos intervenientes no processo

encontra-se o item “Acc¢do da Tarefa”, que pode assumir diferentes valores tendo em conta a tarefa a

ser realizada. Assim, temos:

U Parecer
» Parecer
» Parecer adicional
U Parecer adicional
> Parecer
U Decisio do director do CFAE
> Diferido
> Indeferido
U Audiéncia prévia
> Responde

» Nao responde

d Resposta Audiéncia Prévia

PLANG
TECNOLOGICO  pESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL
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» Diferido

> Indeferido

3.4 Ajuda da tarefa

Em “As Minhas Tarefas”, o utilizador pode premir “Ajuda da Tarefa” (Figura 4), que lhe dara acesso a
um conjunto de informagdo de como proceder para emitir o despacho sobre o requerimento de

certificagdo.

Wapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | LigacBes Utels | Contacto | Registo

portal das Directord Escola (ForCert)
esco as 04-11-2009 12:01:17 Sair

Inicio Escolas | Recursos Noticias | Projectos | Certficacdo | Area pessoal
bd i b i | |

| =

) S |

As Minhas Tarefas =  Detalhes da Tarefa (Validac8o & parecer do requerimento - TIC4020600910015)

Executar

Acgdo da Tarefa: | PARECER

{Ajuda da Tarefa]+

© parecer incide sobre o reguerimentc do docente para @ certificagdio de competéneias TIC. © parecer & da responssbilidade do director do

No caso de o director do estabelecimento de ensinc X (onde o docente exerce fungdes) nio ter acesso ao processo individusl do docente, B
estzbelecimentoc de ensino requerer um parecer adicionsl ac dirsctor do estabelecimento de ensino B, onde Se encontra o processo individu

Zpos receber o parecer sdicional, cabe ainda ao director do estsbelecimento de ensino A dar o parecer (positivo ou negative) para poder |
avalisgio do director do centro de formagdo de associsgdo de escolas (doravante referide por CFAE), que ird dar o despacho.

Para emitir o parecer deve:
1- Consultar tods & informagfo do requerimento nas secgdes “Informagfo Ceral” e “Histdrico”
2- Nz secgioc “Emissdo de DParecer” seleccione o parecer que deseja emitir: Darecer Positivo ou DParecer Negativo.
3- Nz secgioc “Emissdo de Parecer” complete o Seu parecer com as observagdes que considerar relevantes.
4- Navegue de novo pars o topo da piginz, seleccione = opgEc “Parecer”. O seu parecer serd emitido e serd encaminhado para despacho

Para solicitar parecer adicional deve:
1- Consultar tods & informagdo do requerimento nas secgdes “InformagSc Geral” e “Histdrico”
3- Nz secgSc “Darecer” seleccicne a opgfo “Solicitar parecer a2 outra escola”
3- Dreenchs = informagfo relativa ac estebelecimento de ensinc a consulsar, indicende: DRE, Concelho, Estabelecimento de ensino
4- Insira as cbservegfes adiciocnais relativas ao pedido
5- Nevegue de move para o topo da pagina, seleccione a2 opgic “Parecer Adicional” e carregue em “Executar”. 0 seu parecer serd emiti

[Dados da Tarefa]+-

Figura 4 — Ajuda da tarefa
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3.5 Dados da tarefa

Para aceder a mais informacdo 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.),

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligactes Uteis | Contacto Registo

pOi’tal das Director4 Escola (ForCert)

escolas i — 3

04-11-2008 12:01:17

Inicio Escolas Recursos Noticias Projectos Certificacao Area pessoal |
d bed had bd bl bl bl k

N )

As Minhas Tarefas =  Detalhes da Tarefa (Validac8o & parecer do requerimento - TIC4020600910015)

Acgio da Tarefa: [ PARECER =1| Executar

[ Guardar]

[Ajuda da Tarefa]+-
jDados da Tarefal+4

Himero da Tarefa: 49267 Titulo:

Validagio e parecer do requerimento - TIC4020600910015 Chave da Tarefa: N/A
Estado ASSIGNED Data de Criacio 11/04/08 11:08 AN Criador: N/A
Resultado: Data de Actualizacio:  11/04/09 11:08 Al Adaquirido por:
Prioridade: 3 Data de Expiragdo: 11/18/09 11.08 AM

Favorecidos: directoresc4. forcert@gepe. min-edu.pt(U}

Requerimento

Requerimento ID: TIC4020600910015
Requerente
Nome: Rui Serafim Ribeiro da Silva
Correio electronico docented teste@gmail. com
Escola
Home: Escola Basica dos 2.° £ 3.° Ciclos de Airdes

Centro de Formagio

Home: CFAE Sousa Nascente

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 informagao:

Q Requerimento

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

Q Requerente

> “Nome”;

> “Correio electronico”;
U Escola

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

questao.

U centro de Formagao
» “Nome”

> “Telefone”

Q Certificagao requerida
» “Designagao”;
»  “Nivel”;
> “Modalidade”;
» “Fundamentacgao”.

Esta informacao encontra-se representada na Figura 6.
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E a
As Winhas Tarefas = Detalhes da Tarefa (Validacdo e parecer do requerimento - TIC4020600910015)

Acgéo da Tarefa: I PARECER |¥]| Executar

[Ajuda da Tarefa]+-

Informagio Gesal

Reguerimento
Requerimento ID: TIC4020600810015
Requerente
Nome: Rui Serafim Ribeiro da Silva
Correio onico: d ted test com
Escola
Nome: Escola Bésica dog 2.2 & 3.° Ciclos de Airfies.

Centro de Formagéo

Nome: CFAE Sousa Nascente
Telefone: 255820953
Certificagdo Requerida
Designacdo: Competéncias TIC
Nivel: Certificado de competéncias digitais (nivel 1)
Wodalidade: Certificacéo por validacio de &ncias p
Fundamentacéo: Possua habiltacdo propria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550.

Figura 6 — Informagao 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 accgoes;
U Aas accgoes realizadas;

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

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

Q Observacgoes.

Director do Est. Ensino  Escola Basicados 2° e

T N Negativ L o =
£3 FNER R Heoaii Escolas de Airdes 3.° Ciclos de Aird

@ 3-11-2009 Decisdo CFAE NA Antonio Femando de  oeap gousa Nascente
Lampos € sousa

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

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

O Ao pedido de certificagio;
O Ao pedido de revisdo 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
certificagao.

Passo 1.

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

separador “Certificagao”.

Mapa co Portal | Sobre o Fortal | Perguntas Freguentes | Ligaghes Oteis | Cortacto |
portal das

el | —
Utilizador ‘ |Pesqu|sar |
S S Palavra-chave | Sreli

Inicio Escolas MNoticias Recursos
| hed bed bl i

Widea | Imagem

Moticia 4 - \ g Math Education: An Inconvenie...
* %k Kk 3 L

9.12.2008

Fonte: Ministério 42 Educagio

[RIENIEN) - |

Noticias + recentes Servigos ME > @& 00:00/15:25 | o | [l

[EIEIIE]) Fonte: Ministério oo Educagin DGIDC B2z
Prémio Macional de Professores distingue cinco GANE
docentes DREN = =
ucacao
Lorem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing eit. In DREC ¢ o .
fauribus telus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu DRELYT 24.11.2003 | Fonte: Ministério da Educagio
DREA

onte: Ministério da Educagén DREAI
Prémio Nacional de Professores distingue cinco Calendario da Educacao
docentes
Larem ipsum dalor it amet, consectetuer adipiscing et In e
faucibus tellus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu 27 Conferéncia do Plano Nacional de Leitura

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”.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Freguentes | Ligacdes Uteis | Contacto | Registo

portal das Rui Serafim Ribeiro da Silva
Uitime scesso:
esco la S 04-11-2009 11.02:47 Sair

Inicio Escolas Recursos Noticias Certificagao Area pessoal
d bod . . ] . L

Inicio » Certificaco » Pagina Inicial

Certificagao

nsino mais inovadoras e a melhoria das aprendizagens

+ Digponibiizar um sistema articulado e coerente de formacio,
* Reconhecer as competéncias TIC adquiridas.

Documentag&o Os docentes podem requerer a Certificagio em Competéncias TIC

G el 1) no Portal das Escolas. Esta seré posteriormente avaliada pelos respectivos
directores stabelecimento de ensino e directores dos centros

e formacdo de associacio de escolas

Portaria
Manual de utiizador

Figura 9 — Selecgéo da certificagdo em “Competéncias TIC”

Passo 3.

ertificagiio em Competéncias TIC (tecnologias de informagio e comunicagdo) tem como finlidade @ generalizagdo de préticas

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

pretendido e premir o botdo “Seguinte”.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagbes Uteis | Contacto Registo

portal das Rui Serafim Ribeiro da Silva

escolas e |

Inicia Escolas Recursos Noticias Certificacéo Area pessoal
d hed bed bl bed | = i

Inicio » Certificacdo » Pagina Inicial

Requerimento para a cerfificagdo de competéncias digitais

eténcias TIC =l
Requerer
Hivel de Certificagdo Modalidades de Certificacio Fundamentacdo
Documentagio
Portaria
Wanual de utiizador Niveis de Certificagio

" Certificado de competéncias digtais (nivel 1)

Volar || Seguinte

Figura 10 — Selecgdo do nivel de certificagdo
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Passo 4.

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

pretendida e premir o botdo “Seguinte”.

@ portal das
escolas

Inicio Escolas Recursos Noticias Certificacdo Area pessoal
| al = bed b bl b

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes

Sair

Inicio » Certificacio » Pagina Inicial

Certificagao

Requerimento para a Certificagdo de competéncias digitais

Reguerer
Nivel de Certificacio Modalidades Certificagio Fundamentagdo
Documentagio
Portaria
Manual de utiizador Modalidades de Certificacio

" Certificagdo por validagie de competéncias profissionais
" Certificacéo por validaciio de competéncias associadas

C Certificacdo por reconhecimento de percurso formative

Figura 11 — Selecgdo da modalidade de certificagao
Passo 5.

Ligacies lteis | Contacto Registo

Pesguisar

Anterior || Seguinte

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

pretendida, e premir o botdo “Concluir”.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagies Uteis | Contacto Registo

portal das F:LII Serafim Ribeiro da Silva
esco la S g‘:::zi‘:a ;1 02:47 Sair

Inicia Escolas Recursos Noticias Certificagdo Area pessoal
=1 | | | ] == | | L

Inicio » Certificaclo » Pagina Inicial
Certificagao

Requerimento para a certificagdo de competéncias digitais

Requerer
Hivel de Certificagéo Modalidades Certificaglo Fundamentagéio
Documentagao
Portaria
Wanual de utilizador Fundamentacio para a Certificacio

¢ Possua habiltagdo propria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550.

|Pesquisar

o Tenha desempenhado o cargo de coordenador de TIC, nos termos do despacho n.® 28 881/2005, de 30 de Novembro, publicade no Diario da Repiiblica

23 gerie, n.° 247, de 27 de Dezembro de 2005

e Participe ou tenha participado como docente responsavel pela compone edagigica ou pela componente técnica do Plal
nos termos do despacho n.® 70042009, de 19 de Dezembro de 2008, publicade no Didrio da Repiblica, 2.

Figura 12 — Selecgéo da fundamentacgéo da certificagéo

© O BEBLsaco

~ JMinistério ~ da DESENVOLVIMENTO
Educacao SUSTENTAVEL

no Tecnoldgico da Educacéo

&, de 9 de Janeiro de 2009.

Anterior || Concluir
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Passo 6.

Depois de seleccionadas as opgdes relacionadas com o nivel, modalidade e fundamentagdo da
certificagao, sera apresentada uma pagina com o resumo da informag¢ao anteriormente seleccionada,
permitindo, assim, efectuar uma validagdo da informagcdo antes de submeter o pedido de
requerimento. No caso de estar tudo correcto, o utilizador devera premir o botdo “submeter pedido”.
No caso de nao estar tudo correcto, devera premir o botdo “anterior’, podendo assim efectuar a
rectificagcdo da informacéao desejada.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacies Uteis | Contacto | Registo

portal das

escolas

Sair

Inicio Escolas Recursos MNoticias Certificacdo Area pessoal

Inicio » Certificacdo » Pagina Inicial

Ecré de confirmagéo dos dados

Certificagdo seleccionada

Certificado de competéncias digitais (nivel 1)

Modalidade seleccionada

:'-ZIZLIIl'lé‘H'BI;ﬂ-Z

Portaria

- Certificacdio por validagdo de competéncias profissionais
Manual de utiizador rtificagdo por validagdo de competéncias profizsionat

Fundamentagio seleccionada

Possua habiltacdo propria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550

Cancelar || Anterior || Submeter Pedido

Figura 13 — Validagao da informagao
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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 decisdo 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”.

Passo 2.

@ portal das
escolas

Inicia Escolas Maoticias Recursos
| bed bed bl i

Moticia 4

9122008

Fonte: Ministério da Educagio

RIEREN - |

Noticias + recentes

T Forte: Ministério ta Educagsn
Frémio Macional de Professores distingue cinco
docentes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetusr adipiscing it In
faucibus tells quis neque. Cras arcu sem, tempus eu ..

Y Forte: Ministério da Educagio

cional de Professores distingue cinco

docentes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing eft. In
faucibus tellis ouis neque. Cras arcu sem, lempus ey ..

Servigos ME

DGIDC
GAVE
DREM
DREC
DRELYT
DREA
DREAI

Figura 14 — Pagina de autenticagédo

Mapa o Portal | Sobre o Partal | Perguntas Frequentes | Ligagies Uteis | Cortacta |

| |Pesauizar |
Palsvia-chave | e || |—mm——

Wideo || Imagem

Math Education: An Inconvenie

000041525 | o] [0

1 BN

Educagdo
24.11 2008 | Fonte: Ministério da Educagéo

Calendério da Educagiio

2 Conferéncia do Plana Macional de Leitura

Depois de ter sido efectuada a autenticagdo, o docente devera seleccionar a tarefa de “Resposta a

audiéncia prévia” da lista de tarefas.

Ed

Ministério ~ da

ucacao

FEcNLoaico
DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL

25



plano tecnoldgico
educacao

Hapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligaciies Uteis | Contacto | Registo

pcrtal das Rui Serafim Ribeiro da Silva

escolas o

04-11-2008 12:29:01

Inicio Escolas Recursos Noticias Certificacao Area pessoal
] bd bd bl bl had b e — -
As Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)
Pesquisar: I leu & Grupo [ I Qualquer Um [ | IAlnbuidu |=]| Executar
Palavra-chave Categoria Prioridade Status Pesquisa Avangada
Tarefs Tipa NS Processo Dsts Inicio Dats Efeito
Processo
Resposta a audiéncia prévia - TIC4020600310019 Certificacio TIC4020600910019 04-11-2009 12:32 04-11-2009

Figura 15 — Péagina de seleccao 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”.

Inicio | | Escolas | | Recursos bl Noticias bl Certificacéo Area pessoal

——— bd bl bl

| S V)

As Minhas Tarefas »  Detahes da Tarefa (Resposta a audiéncia prévia - TIC4020500810018)

Acgio da Tarefa:[RESPONDE v | Exccutar |

[Ajuda da Tarefa]+-
[Dados da Tarefa]+
o own
Requerimento
Requerimento 10: TIC4020600910019
Requerente
Nome: Rui Serafim Ribeiro da Siva
Correio electrdnico: docented teste@gmail.com
Escola
Nome: Escola Bésica dos 2.° & 3.° Ciclos de Airdes
Centro de Formagio
Nome: CFAE Sousa Nascente
Telefone: 255820953
Certificagio Requerida
Designacio Compsténcias TIC
Nivel Certificado de competéncias digitais (nivel 1)
Modalidade: Certificagdo por validacio de competéncias profissionais
Fundamentagiio Pussua habilitagio prépria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550.
T = == T o o
Director do Est. Ensino  Escola Basica dos 2° e
¥ 4-11-2008  Parecer Positivo Escolas de Airdes’ 3.2 Ciclos de Airies Tudo de acordo.
¥ 4112008 Decislo CFAE Indeferido Anibio Femando de oo 5oucs Nascente  Fakta documento
Campos & Sousa
Resposta Audiéncia Rui Serafim Ribeire da Escola Basica dos 2% e
© 411209 Prévia L Sitva 3.2 Ciclos de Airfies
Respasta
Restam-lhe | 244 caracteres (de 244).

Figura 16 — Pedido de audiéncia prévia

e 26

s TECNDLOGICO  pesenvoLvIMENTO
Educacao SUSTENTAVEL



plano tecnoldgico
educacao

5 TAREFAS DO DIRECTOR DE ESTABELECIMENTO DE ENSINO

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

de estabelecimento de ensino para realizar as seguintes accoes:
O Emitir parecer;

O Emitir parecer adicional.

5.1 Emitir Parecer

Neste ponto sdo descritos 0s 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”.

Mapa co Portal | Sobre o Fortal | Perguntas Freguentes | Ligaghes Oteis | Cortacto |
portal das

el | —
Utilizador ‘ |Pesqu|sar |
S S Palavia:chave Entrar -

Inicio Escolas MNoticias Recursos
| hed bed bl i

Widea | Imagem

Moticia 4 - \ g Math Education: An Inconvenie...
% k¥ k3 A

9.12.2008

Fonte: Ministério 42 Educagio

[RIENIEN) - |
Noticias + recentes Servigos ME > @& 00:00/15:25 | o] [l
PYTRITTN Forte: Ministério da Educagéa DGIDG 1 [ENENE
Prémio Macional de Professores distingue cinco GANE
docentes DREN = =
ucacao

Lorem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing eit. In DREC ¢ o .
fauribus telus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu DRELYT 24.11.2003 | Fonte: Ministério da Educagio

DREA
Ezgg% ‘:‘3" Fonte: Ministério da Educagéo DREAI
Prémio Nacional de Professores distingue cinco Calendario da Educacao
docentes .
Larem ipsum dalor it amet, consectetuer adipiscing et In .
faucitus tellus quis neque. Cras arcu sem, tempus su 2 Conferéncia do Plano Nacional de Leitura

Figura 17 — Pagina de autenticagéo
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Passo 2.

Apbs ter sido efectuada a autenticacdo, 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.
Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacies Uteis | Contacto | Registo

portal das

Ultims so=sso - Pesquisar |
es Co aS 04-11-2008 13:37:08 Sair —

Inicio Escolas Recursos Moticias Projectos Certificacao Area pessoal

Inicio Inicio Inicio Inicio Inicio Inicio » Area Pessoal

ea Pessoal

Bem-vindo 4 sua area pessoal

page layout: yPages:

ome Page
homedata ﬁ’ Minha pagina inicial
Criar Pagina » Personalizar Pagina »

O Meu Perfil Ajuda

. Regras para utiizadores registados
Registado no portal em: Regras para colocacdo de conteddos
02-11-2009 17:39:10 Mais um documentos de ajuda

Ver Perfil Plblico » fdjifjklew

| As minhas Tarefas e
As Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)
Walidagdo & D:...
Befuc g Certificachio TICA020600810021 |1~
reguerimento - 2009
TIC4020600910021 14:14
Validacdo e 04-
f:i;i:riam Cerfificacio  TIC4020600910020 :;_05
TIC4020600910020 1252
1 | H
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 “Emissao 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 opg¢do 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 Educagéo 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 “Observacgdes”.
No topo da pagina, na area da “Acgéo da tarefa”, devera seleccionar “Parecer adicional’ e

premir o botdo “Executar acgao”.
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Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacies Uteis | Contacto | Registo ,

Directord Escola (ForCert)
Ultime acesse:
04-11-200% 13;37.08

portal das

escolas

| Inicio u Escolas u Recursos u Noticias u Projectos h‘l Certificacdo LJ

Area pessoal E .

As Minhas Tarsfas =

Detalhes da Tarefa (Validacdo e parscer do requerimento - TIC4020600510021)

Acgio da Tarefa: | PARECER

,221 Executar

[Ajuda da Tarefa]s-
[Dados da Tarefal+-
Infarmacsc Geral

Reguerimenio
Requerimenta D TIC4020600910021
Requerente
Nome: Rui Serafim Ribeiro da Silva
Cofreio electrénica: d test com
Escola
Norme: Escola Basica dos 2% ¢ 3.2 Ciclos de Airdss
Centro de Formagdo
Nome: CFAE Sousa Nascents
Telefone: 255820053
Certificagio Requerida
Designacdo; Compsténcias TIC
Hivel Certificado de competéncias digitais (nivel 1)
Modaiidade; Certificacio por validacdo de Encias profissi
Fundamentacéo: Possua itacdo propria ou para k 0 grupo de recr 550

I T R T R e

S Director do Est. Ensine  Escola Basica dos 2.° e
© +112009 Parecer s ‘Escolas de Airdes’ 37 Ciclos de Airfes

Parecer

' Emitir parscer

L@ Soficitar parecer a outra escola

€ parecer Pogitvo

caracteres (de 244),

Figura 19 - Emitir parecer
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| Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagiies Uteis | Contacts | Registo |
le’tal das | Directord Escola (ForCert)

escolas 0 e | —

04-11-2008 13:37:08

| Inicia H Escolas “ Recursos u Noticias hd Projectos H Certificacdo i-l Area pessoal L i | |

5 As Minhas Tarefas =  Detalhes da Tarefs (Validacio & parscer do réquerinento - TIC4020600910021)
Acgho da Tarefa: | PARECER =l| Executar
| Guardar |

[Ajuda da Tarefal+-
[Dados da Tarefals-

Imibor Geral

Requerimento
Requerimenta TIC4020500510021
Requerente
Nome: Rui Serafim Ribeiro da Siva
Lorreio electronice; docented. teste@gmail.com
Escola
Nome: Escola Basica dos 2.2 & 3.2 Ciclos de Airdes
Centro de Formagio
Nome: CFAE Snusa Mascente
Telefone: 255820853
Certificagao Requerida
Designacao’ Competéncias TIC
HNivet Cerlificado de competéncias digitais (nivel 1)
Modalidade: Certificagdo por validacdo de competincias profissionais
Fundamentagao: Possua habiitagio propria ou profissional para leccionar o grupe de recrutamento 550,

Histarico

T= I= T~ T— T=+ ]
3 Director do E=t. Ensine  Ezcols Basica dos2° e

@ 4112009 Parecer s Escolas de Airdes’ 32 Ciclos de Ardes

L Emitir parecer Solicitar parecer 3 outra escola

Paracer Adicional

E: =il -nto de ensno a

Concelho: Seleccionar .E.' i
Estabelecimento de ensino: Seleccionar, E

Restamdhe | 244 caracteres (de 244)

- .'VE\ Eﬁ%’%‘ - © 2009 Portal das Escolas | Termos de Utiizagdo | Poltica de Privacidadz | @Dr
S

Figura 20 - Solicitar parecer a outra escola
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5.2 Emitir parecer adicional

Neste ponto descrevem-se 0s 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

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

Passo 2.

portal das

escolas

Inicio Escolas MNoticias
| hed bed bl

Noticia 4

9.12.2008

Fonte: Ministério 42 Educagio

[RIENIEN) - |

s + recentes

FITTN Fonte: Ministério da Educagio

Prémio Macional de Professores distingue cinco
docentes

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing eft. In
faucibus tellus guis neque. Cras arcu sem, tempus eu

orte: Ministério da Educagéo

Frémio Macional de Professares distingue cinco
docentes

Larem ipsum dalor it amet, consectetuer adipiscing et In
taucibus tellus quis neque. Cras srcu sem, tempus eu

Servigos ME
DGIDC
GAVE
DREM
DREC
DRELYT
DRES:

DRE

Recursos

Widea | Imagem

Math Education: An Inconvenie...

@ 00:00 11525 | o] | [

Educacio

no Portal

Bzl

24.11.2008 | Fonte: Ministério ca Educagéo

Calendario da Educacao

27 Conferéncia do Plano Nacional de Leitura

Figura 21 — Pagina de autenticagéo

das Escolas

Wapa o Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagfies Otsls | Cortacta |

] I—
Utilizader | [Fesauiner
Palavia-chawe | Entrar e

4

Apbds ter sido efectuada a autenticacdo, 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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Ministério ~ da

ucacao
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Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligacbes Uteis | Contacto | Registo

pPo rtal das Director4 Escola (ForCert)

escolas e =

Area pessoal |

Inicio Escolas Recursos Noticias Projectos hd Certificagdo i L L

[RERR - | bd b bl bd b

Inicio Inicio Inicio Inicio Inicio Inicio » Area Pessoal

Area Pessoal
Bem-vindo & sua area pessoal

page layout: -386 MyPages:
E Home Page
humdala.% Winha pagina inicial

‘ Criar Pagina » ‘ i Perzonalizar Pagina » |

Directord Escola (ForCert} Regras para utlizadores registados

Registado no portal em Regras para colocacdo de conteddos
02-11-2009 17:38:10 Mais um documentos de ajuda.

er Perfi Piblico » | oo

As minhas Tarefas &

As Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Tarsfs 7pd N2 Processo fia
Processo Inicic
Validacho & 04-
parecer do z = 11
requerimento - Certificacio TIC4020600910021 2008
TIC4020600310021 14:14
Validacdo & 04-
parecer do - 1=
requerimento - Certificacdo TIC4020600910020 008
TIC£020600310020 12:52
B I B

Figura 22 — Pagina de Selecgdo de tarefas (director do estabelecimento de ensino)
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Passo 3.

Apbs seleccionar a tarefa para emitir parecer, o director de estabelecimento de ensino devera emitir
o 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 classificagdo positiva ou negativa.
2. Incluir o seu parecer no campo das observagoes.

3. Voltar ao topo da pagina e premir o botédo “Executar acgao”.

[Ajuda da Tarefa]+-
[Dados da Tarefal+-

Requerimento

Requerimenta ID: TICO0010910056
Requerente

Nome Eduarda Brandéo

Correlo electrénico docente? forcent@gepe min-edu pt
Escola

Narme: Agrupamenta de escolas

Centro de Formagao

Nome Centro de Formacao FormaTudo 16
Certificagdo Requerida
Designacao: Competencias TIC
Mivel: Cerntificado de competéncias digitais (nivel 1)
Wodalidade: Certificacao por validagao de competéncias profissionais
Fundamentacéo: Passua habilitagdo propria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550

Historico

- 0 =5 do =3 ave Unidade ‘:W'EJ-.EH'HI:E

0 29.9.2009 Parecer Positiva Duarte Henrigues Lo e teste 2
escolas

@ 29-9-2009 Duarte Henrigues Agrupamento de
escolas

Atribuir QO Parecer positivo O Parecer negativa

Restam-lhe | 244 caracteres (de 244)

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

Neste capitulo é efectuada uma descricao 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 s&o 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”.

Mapa o Portal | Sobre o Partal | Perguntas Frequentes | Ligagies Uteis | Cortacta |

portal das N | o
es Co la S Palavia-chave Etrar ||
Inicia Escolas Maoticias Recursos

Wideo || Imagem

Moticia 4

Math Education: An Inconvenie...

* % * * 3 'E

>

9122008

Fonte: Ministério da Educagio

IR - |
Noticias + recentes Servigos ME 000041525 | o] | [
EITTH) Forte: Ministério da Ecucagio DGIDC [ BB

Frémio Macional de Professores distingue cinco B
docentes . i
ucagao
Lorem ipsum dolor st amet, consactetuer adipiscing et In DREC ¢ ) B
faucibus telus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu .. DRELWT 24.11 2008 | Fonte: Ministério da Educagéo

DREA

E:gsg 20 ,ﬂ Fonte: Miniztério da Educagéo DREAI

Prémio Macional de Professores distingue cinco
docentes

Lorem jpsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. In
faucibus tellus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu .. 23 Conferéncia do Flano Nacional de Leitura

la Educagao

Figura 24 — Péagina de autenticagédo
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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.

@ portal das
escolas

Inicio Escolas Recursos
d =] bd b
Inicio Inicie Inicio Inicio Inicio » Area Pessoal
Area Pessoal
Bem-vindo & sua area pessoal

Registado no portal em:
02-11-2008 17:38:03

‘Ver Perfil Piblico »

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagiies Utels | Contacto | Registo

Noticias

Ajuda
Regras para utiizadores registados
Regras para colocacio de conteddos
Mais um documentos de ajuda..

fdjifjklew

Certificacsio
| b

Area pessoal

Sair

|Pesquisar

page layout: -386 MyPages:
Home Page
homedata ﬁ' Minha pagina inicial

Criar Pigina » | | Personalizar Pagina »

As minhas Tarefas )

Az Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Decisdo sobre 04

:"‘r;‘i;g;"ﬁ“ Certificagio TIC4020600910020 12359
TIC4020600910020 14:40
Decisio sobre 04
[SUSTIeTIONS  Gertficagio TICA020600910015 1
TIC4020600810015 1243
Decizéo sobre 04-
Figura 25 — Pagina de selecgéo 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 botdo “Executar
acgao”.
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Portal. das | Directord Centro FAE (Forcert) |

escolas 0 S —

Inicio L-i Escolas LJ Recursos u' Naticias LJ Certificagdo u Area pessoal i‘ o W

Edica

=]

> As Minhas Tarefas = Detalhes da Tarefa (Decisdo sobre requerimento de certificacao - TIC4020600910020)

Acgio da Tarefa: [DEFERR

[Ajuda da Tarefal+-
[Dados da Tarefal+-

Informagie Gersl

Requerimento
Requerimento ID: TIC4020800910020
Requerente
Nome: Rui Serafim Ribeiro da Silva
Correio electronico: docented teste@gmail. com
Escola
Nome: Escola Bésica dos 2.° & 3.° Ciclos de Airfies.

Centro de Formagio

Nome: CFAE Sousa Nascente

Telefone: 255820953
Certificagdo Requerida

Designacio: Competéncias TIC

Nivel: Certificado de competéncias digitais (nivel 1)

Modalidade:; Certificacio por cio de &ncias pi

Fundamentacgo: Possua habilitagio propria ou profigsional para leccionar o grupo de recrutamento 550.
Historioo

T ]

Director do Est. Ensino  Escola Basicados 2.°e .
@ 411-2009  Parecer NIA ey 3% Ciclos do Arfies _ Parecer Postivo.
@ 4112009 Decisio CFAE NIA Anténio Femando de e o405 Hascente

Campos € Sousa

|4

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 apds o periodo de audiéncia prévia, em que o docente pode

pedir uma reanalise do processo quando este é 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’”.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Fraquertes | Ligagbes (teis | Comacta |
portal das Utilizador | [ omrea—
|Pestuisar |
es Co as Palavra-chawe | Entrar P ——

Inicio Escolas MNoticias Recursos
| hed bed bl i

Widea | Imagem

Math Education: An Inconvenie...

Noticia 4

9.12.2008

Fonte: Ministério 42 Educagio

[RIENIEN) - |

s + recentes Servigos ME > @& 00:00/15:25 | o] [l

FITTN Fonte: Ministério da Educagio elelzls 1 [ENENE!
Prémio Macional de Professores distingue cinco GANE
docentes DREN = =
ucacao
Lorem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing eit. In DREC ¢ o .
fauribus telus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu DRELYT 24.11.2003 | Fonte: Ministério da Educagio
DREA

onte: Ministério da Educagén DREAI
Prémio Nacional de Professores distingue cinco Calendario da Educacao
docentes
Larem ipsum dalor it amet, consectetuer adipiscing et In
faucibus tellus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu 2 Conferéncia do Plano Nacional de Leitura

Figura 27 — Pagina de autenticagéo

Passo 2.

Apbés 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 & identificada como “decisao

final” na lista de “As minhas Tarefas” da area pessoal..
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Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Frequentes | Ligagﬁes Uteis | Contacto | Registo

POI’tal das | Director4 Centro FAE (Forcert)

escolas R =

04-11-2008 14:4218

| Inicic | | Escolas Recursos Noticias Certificagdo hrea pessoal |
sl " lal kad ¥ Rl ¥ - Ry

Inicio Inicio Inicio Inicio Inicio » Area Pessoal

Area Pessoal
Bem-vindo & sua dres pessoal
page layout: -385 MyFages:
B tome Page

homedata: % Minha péagina inicial
Criar Paging » | l Personalizar Pagina » |

OWeupers
Director4 Centro FAE (Forcert) Regras para utiizadores registados

Registado no portal em Regras para colocaco de conteldos
02-11-2009 17:38:03 Mais um documentos de ajuda....

Ver Perfil Pdblico » fdjifjklew

As minhas Tarefas )
Ag Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Tarets pd Ne Pracasse Hoa
Processa Inicio
04

Deciséo final - e 11-
TICs020600a10019 CETlncacin TIC4020600010019 oo

14:54

Figura 28 - Pagina de selecgao de tarefas (director do CFAE)
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Passo 3.

Apés 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 acgao de “deferir’ ou “indeferir’ e “executar ac¢do”.

[Ajuda da Tarefa]+-

[Dados da Tarefa]+-

Requerimento

Requerimento D TICO0010910055
Requerente

Nome Eduarda Brandao

Correio electrdnica; docente2 forcert@gepe min-edu.pt
Escola

Mome: Agrupamenta de escolas

Centro de Formagao

Nome Centra de Formacao FormaTudo 16

Certificagdo Requerida

Designacao: Campetencias TIC
Mivel: Cenificado de competéncias digitais {nivel 1)
Wodalidade. Certificagao por valida¢ao de competéncias profissionais
Fundamentagéo: Possua hahilitagio prapria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550
Histarico
| oo | .
< 29.0.2009 Parecer Poszitivo Duarte Henriques A teste2222
escolas
@ 2992008 Deciséo CFAE Ermenegildo Moutinho CREEEE FE

FormaTudo 16

Restam-lhe | 244 caracteres {de 244)

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 “certificagéo”.

Mapa do Portal | Sobre o Portal | Perguntas Fraquertes | Ligagbes (teis | Comacta |
portal das Utilizador
Pestuisar E
esco la S Falavia-chave Ertrar

Inicio Escolas MNoticias Recursos
d hed bed bl i

Widea | Imagem

Noticia 4

Math Education: An Inconvenie...
* ok kK |

9.12.2008

Fonte: Ministério 42 Educagio

1 [2][=z
Noticias + recentes Servigos ME 0000 /1525 | || ol |
PYRTRTTTN Forte: Ministério da Ecucagéa DGIDC 1 [ENENE!
Prémio Macional de Professores distingue cinco GANE
docentes DREN = =
ucacao

Lorem ipsum dolar sit amet, consectetuer adipiscing eit. In DREC ¢ o .
fauribus telus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu DRELYT 24.11.2003 | Fonte: Ministério da Educagio

H DREA

FIRTELT Forte: Ministério da Educagdn DREA!

Prémio Nacional de Professores distingue cinco Calendario da Educacao

docentes .
Larem ipsum dalor it amet, consectetuer adipiscing et In .
faucibus tellus quis neque. Cras arcu sem, tempus eu 2 Conferéncia do Plano Nacional de Leitura

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 opgdo “Emitir certificado” (Figura 31) que se encontra no menu “Certificados”,
no lado esquerdo da péagina.

) portal das Escolas - Mozilla Firefox.

Fle Edk Yew Hstoy Bookmaks Took Help

@ = C & (A portais.I tificag 30/235

] Most visted | | Getting Started 1] Latest Headines @ Loading,

| Portal das Escolas

portal das

forcert@ge e
t@gepe.mi [Pesepisar ]
escolas
Inicio Certficagéo Escalas Noticias Recursos Area pessoal
Inicio » Certificagéio » Pégina Iniciel
O Sictema de i Certiieagéo em Competéncias Ti informagso o) tem como finalicade 0 de préticas
o d ensinc mais rovadorss = & mekora dss sprendizagens
[Compatonsiss TC =
atodos os docertes i fungdes nos e G0 pré: lar & dos ensings basico & secundario, com
o3 seguintes okjectives:

~ Generaiizar 55 competéncias siitais @ pedagéaicas com o recurso &S TIG
Gisponibizar un sistema aricacio & coerete o ormagdo
* Reconhecer as competéncias TIC adquiridas.

IC (nivel 1) o Fortal das Escolas. Esta serd posteriorments avaliada pelos respectivos

Documentacio directores oo estabelecinerto de ensino e cirectares dos centros de forMagAn de ssoCiagn de escalas.
Fortaria

Manual de iizacor
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Done

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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[Compatendizs 1. {8l . .
TICAD1468091 0367 | Nogmia Santos Guedes Brogusia  CerfificagAn por validagan de competéncias profissionsis  13-11-2009 12 Emitir
TICAD1 4680910368 Noémia Santos Guedes Brogusira  Certificacén por validagan de competéncias profissionsis  13-11-2009 10 Emitir
TICAD1 4680910369 Noérmia Sentos Guedes Braguesia  Certificapo por validegan de competéncias profissiansis  13-11-2009 11 Emitir
Documentagao TIC40146809M 0370 Noémia Santos Guedes Brégusia  Certifisagéo por reconhecimento de percurso formative: 13-11-2009 11 Emitir
Manual de wtiizacor TIC4D14680910372  Moémia Sartos Gusdes Brogusita  Certificagéo par reconhecimenta de percursa formativa 13-11-2009 6 Emitic
Portaria n.® 73172009 E : i i x
TICAD1468091 0371 Nodmia Santos Guedes Brogusira  Cartificagén por validsgao de competéncias profissionsis 13-11-2009 25 Emitir
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Figura 32 — Ecra da lista de certificados
Nesta pagina, o utilizador pode ordenar a informacgao por:

O “Nede processo” — corresponde ao niumero do processo que foi atribuido depois do envio do

requerimento;
“Nome” — corresponde ao nome do docente que requereu o certificado;
“Descricao” — 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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