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1 INTRODUCAO

No ambito dos objectivos estratégicos estabelecidos para 2010, a Unido Europeia definiu um
conjunto de objectivos para a modernizagdo da educacdo. Apesar de todos os obstaculos a esta
modernizacdo tecnoldégica no ensino, tais como insuficiéncias da infra-estrutura TIC, Portugal

registou uma melhoria significativa na utilizagdo das mesmas.

O Plano Tecnologico da Educacao é enquadrado na estratégia de Lisboa e estrutura-se em trés

eixos tematicos de intervengéo:

Kit Tecnolégico Escola

Formagdo e Certificagdo de

Portal da Escola.pt Competéncias TIC

Internet em Banda Larga de
Alta Velocidade

Internet nas Salas de Aula
(Redes de area local)

Cartao Electronico do Aluno . L e
Escola Simplex Avaliagao Electronica

Videovigilancia

O Sistema de Formacgédo e de Certificacdo de Competéncias TIC, que é neste caso o item que é
focado neste manual de utilizador, tem como objectivos generalizar a formacéo e certificacdo de
competéncias TIC e promover a utilizagdo de TIC no ensino e na gestao. Destina-se aos docentes e

pessoal ndo docente das escolas basicas com 2, 3 e escolas com secundario.

A formagdo estrutura-se em cursos modulares, sequenciais, disciplinares e profissionalmente

orientados. Em paralelo, séo criados trés certificados:

I Certificado de competéncias digitais (visa certificar competéncias basicas que possibilitam a

utilizac¢éo instrumental das TIC no contexto profissional);

I Certificado de competéncias pedagdgicas e profissionais com TIC (visa certificar
competéncias que permitem ao docente a sua utilizagdo como recurso pedagogico no

processo de ensino e aprendizagem); e

I Certificado de competéncias avangcadas em TIC na educacdo (certifica conhecimentos que
habilitam o docente a sua utilizagdo como recurso pedagdgico numa perspectiva de inovacgao e

investigagdo educacional).

De forma a facilitar o utilizador na realizagdo de um conjunto de ac¢des no ambito do Sistema de
Formacdo e de Certificagcdo de Competéncias TIC, criou-se este manual — “Manual de Utilizador —

Docente” — devidamente estruturado e objectivo.

.\L) — T
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1.1 Sistema de Formacao e Certificacdo de Competéncias TIC

O sistema de formacao e de certificacdo de Competéncias TIC tem por objectivo ultrapassar um dos
principais factores inibidores da modernizagdo tecnoldgica da educacéo, o défice de competéncias

TIC, promovendo a utilizacdo das TIC nos processos de ensino e aprendizagem e na gestéo escolar.

A operacionalizacdo deste programa é realizada através do Portal das Escolas, no separador
“Certificagdo”, onde os docentes poderdo requerer a Certificagdo em Competéncias TIC.

Os intervenientes no processo de certificagdo sdo os docentes, que iniciam 0 processo ao
requererem a certificacdo em competéncias TIC, os directores de estabelecimentos de ensino, que
dao o seu parecer (positivo ou negativo) sobre o requerimento apresentado pelo docente, e os
directores de centros de formacdo de associacdo de escolas, que dado o seu despacho de
deferimento ou indeferimento sobre o requerimento apresentado pelo docente, com base na
informacdo recebida do respectivo director do estabelecimento de ensino onde o docente exerce

funcdes.

1.1.1 Area “Certificacdo” no Portal das Escolas

A area de “Certificagdo” no Portal das Escolas tem por objectivo gerir todo o processo de pedido e

atribuicdo da Certificagdo em Competéncias TIC.
Este processo é constituido por

Os intervenientes neste processo serdo os docentes que desejem requerer a Certificagdo em
Competéncias TIC, os Directores dos Estabelecimentos de Ensino e os Directores dos Centros de

Formacao de Associacao de Escolas.

1.1.1.1 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) tem as seguintes fases de execugéo:
Q Requerimento — Para a obtengdo de certificado, o docente apresenta requerimento junto do director
do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada em que se encontre em exercicio de fungdes,

requerendo a emissao do certificado respectivo.

L Parecer Adicional - Ap0ds a recepgdo do requerimento descrito na fase anterior, o director do
agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada verifica o cumprimento dos requisitos de
certificagdo, com base nos elementos constantes no processo individual do docente, no prazo de 15
dias. Se o processo individual do docente ndo estiver disponivel no estabelecimento de ensino onde

exerce fungdes, o respectivo director solicita, até ao final do primeiro ter¢o daquele prazo, parecer ao
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director do estabelecimento de ensino onde se encontre o processo, que o emite até ao final do

segundo terco do referido prazo.

Parecer — Depois de verificados os requisitos de certificagdo, e no prazo de cinco dias, o director do
agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada emite parecer fundamentado, favoravel ou
desfavoravel, e emite o requerimento do docente e o seu parecer ao director do centro de formagdo
de associagdo de escolas a que pertence o estabelecimento de ensino em que o docente se encontra
em exercicio de fungdes. Depois de verificados os requisitos de certificagdo, e no prazo de cinco dias,
o director do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada emite parecer fundamentado,
favordvel ou desfavoravel, e remete o requerimento do docente e o seu parecer ao director do centro
de formacdo de associagdo de escolas a que pertence o estabelecimento de ensino em que o docente

se encontra em exercicio de fungdes.

Decisao — O director do centro de formagado de associacdo de escolas decide pela atribui¢ao do

certificado.

Audiéncia Prévia — No caso de o director do centro de formagdo de associagdo de escolas concluir
pela ndo atribuigdo do certificado, elabora a respectiva proposta de decisdo, que submete a audiéncia
prévia do interessado, apds o que emite decisdo final de atribuicdo ou nao atribui¢do do certificado

requerido.

Perfis

A Tabela 1 descreve os tipos de utilizadores e requisitos técnicos que cada um deve possuir para

poder aceder ao Portal das Escolas.

Tipo de Utilizadores

Tipo 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 Formagdo de Associacdo de

de Formagéao de | Escolas e estar registado no Portal das Escolas.
Associacédo de
Escolas

121

Tabela 1 — Tipo de Utilizadores

Docente

O docente podera realizar as seguintes tarefas:

.\L)
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L Pedido de Certificacao.
O consultar Portaria

Q Resposta 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 Emitir Parecer

L Emitir Parecer Adicional

1.2.3 Director do Centro de Formacéo de Associacdo de Escolas

O Director do Centro de Formagéao de Associagdo de Escolas realizar as seguintes tarefas:
U Decisao sobre requerimento

O Emitir Despacho final

P REe saco
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2 PROCESSO DE CERTIFICAGAO

O processo de certificagdo € composto por 3 fases principais, nomeadamente:

Requerimento para pedido de certificagcdo em Competéncias TIC
2. Parecer sobre o requerimento
a. Pedido de parecer adicional ao director de outro Estabelecimento de Ensino
3. Despacho sobre o requerimento
a. Pedido de revisao do processo em periodo de audiéncia prévia

b. Resposta ao pedido de revisdo do processo em periodo de audiéncia prévia

2.1 Requerimento para pedido de certificagdo em Competéncias
TIC

[Pedro Madureira — Optimizer] - O que é pretendido neste ponto ?

A atribuicdo de certificados compete aos directores dos centros de formagcdo de associacdes de
escolas.

Para a obtencao de certificado, o docente apresenta requerimento junto do director do agrupamento
de escolas ou escola ndo agrupada em que se encontre em exercicio de fungdes, requerendo a
emisséo do certificado respectivo.

Apobs a recepgdo do requerimento, o director do agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada
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

Se o processo individual do docente ndo estiver disponivel no estabelecimento de ensino onde exerce
fungdes, o respectivo director solicita, até ao final do primeiro terco do prazo descrito no nimero anterior,
parecer ao director do estabelecimento de ensino onde se encontre o processo, que o0 emite até ao final do
segundo terco do referido prazo.

L 8o
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Para emitir parecer deve:

1-
2-

Consultar toda a informacéo do requerimento nas sec¢des “Informacgéo Geral” e “Histoérico”
Na seccéo “Emisséo de Parecer” seleccione o parecer que deseja emitir: Parecer Positivo ou
Parecer Negativo.

Na seccdo “Emissdo de Parecer” complete o seu parecer com as observagdes que
considerar relevantes.

Navegue de novo para o topo da pagina, seleccione a opgéo “Parecer”. O seu parecer sera

emitido e sera encaminhado para despacho do director do CFAE.

Para solicitar parecer adicional deve:

Consultar toda a informacéo do requerimento nas sec¢des “Informagéo Geral” e “Historico”
Na seccdo “Parecer” seleccione a opgéo “Solicitar parecer a outra escola”

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

Insira as observacg@es adicionais relativas ao pedido

Navegue de novo para o topo da péagina, seleccione a op¢éo “Parecer Adicional”. O seu

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

Para responder ao pedido de parecer adicional deve:

1-
2-

2.3

Consultar toda a informacéo do requerimento nas sec¢des “Informagdo Geral” e “Historico”
Na seccéo “Emisséo de Parecer” seleccione o parecer que deseja emitir: Parecer Positivo ou
Parecer Negativo.

Na seccdo “Emissdo de Parecer” complete o seu parecer com as observacdes que
considerar relevantes.

Navegue de novo para o topo da pagina, seleccione a opgdo “Parecer”.

Despacho sobre o Requerimento

Depois de verificados os requisitos de certificacdo, e no prazo de cinco dias, o director do
agrupamento de escolas ou escola ndo agrupada emite parecer fundamentado, favoravel ou
desfavoravel, e remete o requerimento do docente e 0 seu parecer ao director do centro de formacao
de associacdo de escolas a que pertence o0 estabelecimento de ensino em que o docente se
encontra em exercicio de funges.

Para emitir despacho sobre o requerimento de certificagdo deve:

\L)
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1- Consultar toda a informac&o do requerimento nas secgdes “Informacao Geral” e “Historico”

2- Na seccdo “Emissao de Parecer” seleccione o parecer que deseja emitir: Parecer Positivo ou
Parecer Negativo.

3- Na seccao “Observacao” introduza as observacdes adicionais ao despacho.

4- Navegue de novo para o topo da pagina.

5- Para diferir o requerimento seleccione “Diferido”.

6- Para indeferir o requerimento seleccione “Indeferido”.

1- No caso da decisdo ao processo ser indeferida, o requerente poderd solicitar a

audiéncia prévia do seu processo. Para solicitar a mesma, o requerente deve:Consultar

toda a informacéo do requerimento nas sec¢des “Informacgédo Geral” e “Histoérico”
2- Consultar a informacéo de historico de processo na secg¢éo “Histoérico”
3- Na seccao “Observacao” introduza as observacg6es adicionais a audiéncia prévia.
4- Navegue de novo para o topo da péagina.

5- Para solicitar a audiéncia prévia seleccione “Responde”.

Contudo, se este pretender prescindir da audiéncia prévia deve:

1- Consultar toda a informacgéo do requerimento nas secc¢des “Informacgéo Geral” e “Histoérico”
2- Na seccao “Observacao” introduza as observagdes adicionais a audiéncia prévia.
3- Navegue de novo para o topo da pagina.

4- Para solicitar a audiéncia prévia seleccione “Nao Responde”.

Finalmente, no que respeita a resposta a audiéncia prévia o requerente deve:
1- Consultar toda a informacéo do requerimento nas secc¢des “Informacgéo Geral” e “Histoérico”
2- Na seccado “Resposta” introduza as observacdes a audiéncia prévia.
3- Navegue de novo para o topo da pagina.
4- Para diferir o requerimento seleccione “Diferido”.

5- Para indeferir o requerimento seleccione “Indeferido”.

L 8o
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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¢Bes que sdo comuns a todos.

Desta forma, este capitulo pretende clarificar e explicar cada uma das acc¢des e informagbes que

cada utilizador podera encontrar.

Assim pretende-se descrever:

Q Informac&o que consta na WorkList da Area Pessoal.
Q Selecgédo de uma Tarefa da WorkList.

Q Informag&o comum existente nos diferentes formularios:
» AccOes da Tarefa

Ajuda de Tarefa

Informacédo Geral da Tarefa

Informacao Geral

YV V V V

Historico

3.1 Listade Tarefas da Area Pessoal

P REe saco
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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:
[ “Palavra-chave” — o utilizador pode inserir o nome da tarefa ou o niimero do processo;
[ “Categoria” — permite seleccionar as seguintes opcoes:
0 Meu (tarefas atribuidas directamente ao utilizador),
0 Grupo (tarefas atribuidas aos grupos a que o utilizador pertence),
0 Meu e Grupo (tarefas atribuidas ao utilizador e aos grupos a que este pertence), e

0 Anterior (tarefas que o utilizador tenha actualizado).

[ “Prioridade” — o utilizador pode seleccionar as opg¢bes “Qualquer Um”, “Mais Alta”, “Alto”,
“Normal”, “Baixo” ou “Mais Baixa”. Refere-se, desta forma, ao nivel de prioridade atribuida a
tarefa.

/[ Status — refere-se ao estado da tarefa tendo como opcdes de selecgdo: “Qualquer Um”,
“Atribuido”, “Concluido”, “Suspenso”, “Retirado”, “Expirado”, “Com Erro”, “Com Alerta” e
“Informagbes Solicitadas”.

ApOs o preenchimento destas areas ou parte delas, o utilizador clica no botdo “Executar”. ApOs esta
accéo, tera ao seu dispor uma lista de tarefas identificadas segundo os critérios definidos. O
utilizador poderd, também, usar a “Pesquisa Avancada” que fornece filtros de pesquisa adicionais.
Relativamente a lista de tarefas, esta é descrita da seguinte forma:

J/ Tarefa — consta o titulo especificado quando a tarefa foi criada pelo utilizador;

[/ Tipo de Processo — refere-se ao tipo de processo em questéo.

/I N.° Processo — refere o nimero do processo que foi atribuido/gerado quando o processo BPEL
foi criado.

/ Data da Informacao — refere-se a data e hora em que a tarefa foi alterada pela dltima vez.

P REe saco
o T Minssnfric DESENVOLVIMENTO
Educacao SUSTENTAVEL




plano tecnolégico
educacao

J Data de Efeito —

[ Area de Incidéncia -

Seleccionando a tarefa pretendida podera tomar uma ac¢ao sobre a mesma.

portal das

escolas

nica || Certficagdo Escalas || Noticias Fierursos Area pessaal

1R Crior pigina |89 B¢

Workiist Portiat

Lista de trabalho para BRFM Home | Relatdnos | Preferénoes |
B eriigaps min-edu pt (Wbl amjpt Mimagesiplmiras
chdstEmgiey o gignemiddle heght=20 widlhe 20

As Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas
Ag Minhas Tarefaz (Caixa de Entrada)

Pesquisar: [t & Grupo 2 [Cuatguer um 2 [ambuise =] _Ewwcuar |

Palavra chans Categinia Pricdidads Stalus Pesquisa Avaniada
Tipo . -
Tarefa [ M.* Processo Data Informagéio Data Efeito Area de Incidéncia
Diecisdo 000 requenments de certificacad Centificagio 1100010910225 25.08-2009 19:35 2009.08.25 Cartificagst de competincias TIC

3.2 Seleccdo de uma Tarefa da WorkList da Area Pessoal

v
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Para o utilizador seleccionar uma Tarefa da Worklist da Area Pessoal, deve proceder ao
preenchimento do campo de pesquisa (conforme descrito no ponto anterior) e premir no botao
“Executar”. Apos a lista de tarefas apresentadas, o utilizador deve seleccionar a que pretende

visionar. Premindo a tarefa pretendida podera tomar uma accéo sobre a mesma.

portal das

3 < B
Workdlst Portiat
Lista de trabalho para BRFM Home | Relatonos | Preferdncas |
Az Minhas Tarefas Tarefas Iniciadas
Ag Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)
Pesquisar: [ & Grupo 2] [Guaiguer Um 2 [ Ambuia =] _Ewacutar
Falava-chave Categinia Prioridades Stalus Pesquisa Avaniada
Tarefa L I.* Processo Data Informagéo Data Efeita Area de Incidéncia

Processa

Diacisdo sobré requenmenta dé certificacan Camificagsn 25.08-2009 19:35 2009.05.75 Cotificacso de competéncias TIC

3.3 Accéo da Tarefa

No topo da péagina, o docente encontra o item “Accao da Tarefa” no qual deve seleccionar a

accao que pretende:

= Responde (Responde a audiéncia prévia com as observagfes inseridas no campo

“resposta”

a

= N&o Responde (N&o responde a audiéncia prévia acatando o indeferimento do

requerimento)

e premir o botdo “Executar”.

3.4 Ajudada Tarefa

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

de certificacao.

© haEg,
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3.5 Dados da Tarefa

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

podendo depois visualizar a informacao conforme consta no ecra seguinte:

Informacéo Geral da Tarefa

No item “Informacgéo Geral da Tarefa”, o docente encontrard a seguinte informacao:

Requerimento ID, com o numero do processo de certificagao;
Informacgéo sobre 0 Requerente (nome, correio electrénico e contacto telefonico);

Nome da Escola (neste ponto é disponibilizado um link que direcciona o docente

para a pagina WEB escola em questao)

Nome do Centro de Formacao (neste ponto € disponibilizado um link para o centro

de formacao a que se respeita 0 despacho);

Certificacdo Requerida (inclui designacdo da mesma, nivel, modalidade e

fundamentagéo)

Esta informagéo encontra-se num ecré idéntico ao que se segue:

- LANO
e R feNBuoaico DESENVOLVIMENTO
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B esislas

3.7 Historico

No item “Historico”, o utilizador tem acesso a um conjunto de informagéo relativa a tarefa.

Esta informacao é respeitante a toda a actividade ja sucedida com a tarefa, nomeadamente:
= Data em que foram realizadas as acc¢oes;
= As accdes realizadas;
« O resultado das mesmas;
= O responsavel pela acg¢éo;
= Unidade orgénica;

= Observacoes.

e FE&N8Lsaico
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4 TAREFAS A REALIZAR PELO DOCENTE

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

para proceder:

U Ao Pedido de Certificacao.

Q Resposta ao Pedido a Audiéncia Prévia.

4.1 Pedido de Certificacao

Neste ponto sdo descritos 0s passos que o docente deve realizar para proceder ao Pedido de

Certificagéo.

Passo 1.

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

separador “Certificacao”.

portal das

escolas

llustracéo 1 — Pagina de Autenticacéo
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Passo 2.

Apos ter sido efectuada a autenticacdo no Portal das Escolas, o docente deverd seleccionar o
separador certificacao, tendo depois que escolher a oferta de certificacdo pretendida (Competéncias

TIC) e premir o botao “Requerer”.

@ escolas

Armsnet e Doan

llustracéo 2 — Seleccéo da Certificacéo Pretendida

Passo 3.

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

pretendido, e posteriormente premir o botdo “Seguinte”.

portal das

escolas
TR s o

llustracédo 3 — Seleccéo do Nivel de Certificacdo

oot FENSLoaico
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Passo 4.

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

pretendida, e premir o botédo “Seguinte”.

@ |..|Lii Lal das
escolas

Ml Coviiim i

atics Ml Cartticada e Compatinsiss lagtm

[ R [0 o -

llustracéo 4 — Seleccéo da Modalidade de Certificagao

Passo 5.

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

pretendida, e premir o botédo “Concluir Informacgédo”.
&mem
escolas

Punduserdain

Wl Certisgha 0 Competénchen Dighain_ Por cerfice o 0 compssénches prafissiones

i Tt despmperi o o , 1, o o i o (e B A0S O

llustracéo 5 — Selecgéo da Fundamentacéo de Certificac@o

© haEg,
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Passo 6.

ApOs seleccionadas as opgbes relacionadas com o nivel, modalidade e fundamentagcdo de
certificacdo, serd apresentada uma pagina com o resumo da informacao anteriormente seleccionada,
permitindo assim, efectuar uma validacdo da informagdo antes de submeter o pedido de
requerimento. No caso de estar tudo correcto, o utilizador devera premir o botdo “submeter pedido”,
caso contrario devera premir o botdo “anterior”, possibilitando assim efectuar a rectificacdo da

informacao desejada.

s
escolas

llustracéo 6 — Validag&o da Informacéo

4.2 Resposta ao Pedido de Audiéncia Prévia

A Audiéncia Prévia € um periodo antes dos resultados serem considerados definitivos. O requerente

pode e deve fazer uso deste periodo para apresentar as suas contestacfes e opinides.

Neste ponto sdo descritos os passos que o docente deve realizar para proceder a Resposta ao

Pedido a Audiéncia Prévia.

Passo 1.

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

separador “Area Pessoal’.

portal das

escolas oA

momins o Gl

llustragdo 7 — P4gina de Autenticagédo

Passo 2.

ApOs ter sido efectuada a autenticacdo, o docente deverd seleccionar a tarefa de Resposta a
Audiéncia Prévia da lista de tarefas.

@ portal das T—
escolas s -

Worklist Portiet
Home | Felatin

As Minhas Tarefas Tarefas inicladas

s Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Pesquisar: [t & Geupe B | b Lien 2] | Arrnusa 7] [ Emeutar |
Falnra chave Aepona Priondads tatus Pesqasa Avancada
Tipo ¥
Tarefa Processe N*Processo Data Informagio Data Efeito Area de Incidincia
ortificisso 1100010910225 25082008 1935 2009-08-25 Coftificado oo competbncias TIC

llustragéo 8 — P4gina de Selecgéo de tarefas (Docente)

Passo 3.

g,
OGICO
Edticatad SOSTENTAVE NTO I!I



Apos seleccionar a tarefa de Resposta a Audiéncia Prévia, o Docente devera responde ao pedido de
Audiéncia Prévia. Para isso ter4 de preencher o campo de observacdes da llustragdo 9, e premir o
bot&o “Gravar”.

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

INFORMACAD GERAL

Requerimento

Requanmants 100 TICOO0101 0057
Requerente

Mo Diacante 1 Forcan

Correlo alacirdnico: dacanta | 1astai@amail com

Escola
Nome Agrupamentn de escolas
Centro da Formacgio
Nome: Centro de Formacan FormaTudo 14
Certificagio Requerida
Dazignacio: Competencias TIC
Mivel. Ceriicado de compeléncias digitais (nivel 1)
Madalidade: Centificagda porvalidagéo de competéncias profissionais
Fundamentagan:

Fossua habiktacan propria ou profissional para lBcclonar o grupo de racrutameantn 550

Unidade Organca Doservagbes

© 20.9.2008 Parecer Positivo Natélia Miranda Agrupamento de ittt
escoles
- T - Centro de Formacao
4 1 - X
29.9.2009  Decisao CFAE Indefendo Candido Tngo FormaTudo 14 leste 444

Rasposta Audiéncia
< 29.9.2009 Prévia

Docanta 1 Forcart :é(:uo%imm ds teEtas555

Restam-he | 244 caractergs (de 244).

llustracéo 9 — Pedido de Audiéncia Prévia
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5 TAREFAS DO DIRECTOR DE ESTABELECIMENTO DE ENSINO

Neste capitulo é efectuada uma descri¢céo de todos os passos que devem ser seguidos pelo Director

de Estabelecimento de Ensino para proceder:

U Emitir Parecer

L 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.

Neste ponto sdo descritos os passos que o docente deve realizar para proceder a Resposta ao

Pedido a Audiéncia Prévia.

Passo 1.

O Director de Estabelecimento de Ensino deve autenticar-se no Portal

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

portal das
escolas

llustragédo 10 — Pagina de Autenticagio
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Passo 2.

Apos ter sido efectuada a autenticacéo, o Director de Estabelecimento de Ensino devera seleccionar

a tarefa relacionada com o Parecer que deseja emitir.

escolas

Workiist Partiet

Lists de trabalhe para BPM Home | Fals,

As Minhas Tarefas Tarefas iniciadas

As Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Pesquisar [ K] e 2 [Exscir

Tipo

N Pr A fei A Ineidingi
e N*Processo Data Informagio Data Efeito rea de Incidénela

Tarefa

llustracdo 11 — Pagina de Selecgéo de tarefas (Director EE)

Passo 3.

ApOs seleccionar a tarefa para Emitir Parecer, o Director de Estabelecimento de Ensino devera
preceder a Emissdo do Parecer referente ao Pedido de Certificagdo efectuado por parte de um

docente. Para isso tera de:

1. Dar o seu Parecer seleccionando para o efeito a opcao:
a. Emitir Parecer
b. Solicitar Parecer a Outra Escola
2. No caso da opcao seleccionada ser “Emitir Parecer” o Director EE tera de proceder a
“Emisséo do Parecer”, seleccionado para o efeito a opgéo (llustracdo 12):
a. Parecer Positivo
b. Parecer Negativo
3. No caso da opcéo seleccionada ser “Solicitar Parecer a Outra Escola” o Director EE tera de
proceder a identificagdo do estabelecimento de ensino a ser consultado. Para isso, tera de
identificar (llustracdo 13):
a. Direccdo Regional de Educacéo (DRE).
b. Concelho do Estabelecimento de Ensino a Consultar
c. Estabelecimento de Ensino a Consultar.
4. Preencher o campo de Observacgoes.

Premir o botédo “Gravar”.

© haEg,
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[Dados da Tarefa]+-
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Informag&o Geral

Requerimento

Requerimento 1D:

Requerente

Nome:

Caorreio electronico:

Escola

Nome:

Centro de Formagdo

TIC00010910026

Eduarda Brand&o
docente? forceri@gepe min-edu. pt

Agrupamento de escolas

Nome: Centro de Formacao FormaTudo 16
Certificacdo Requerida
Designacéo: Competencias TIC
Nivel: Certificado de competéncias digitais (nivel 1)
Modalidade: Certificacéio por validac8o de competéncias profissionais
Fundamentacéo: Possua habilitacéo prépria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550
heoreo
T T (e (L e
. Agrupamento de
@ 2392009 Parecer Duarte Henrigues o
Parecer
® Emitir parecer O Solicitar parecer a oufra escola
[Emsszopeparccer
Afribuir © Parecer Positivo QO Parecer Negativa
Observactes

Restam-he | 244 caracteres (de 244).

llustragéo 12 — Emitir Parecer
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[Ajuda da Tarefa]+-
[Dados da Tarefa]+-

Informac&o Geral

Requerimento

Requerimento ID: TIC00010910026
Requerente

Nome: Eduarda Brandéo

Carreio electrénico: docente2 forcert@gepe min-edu pt

Escola

Nome: Agrupamento de escolas

Centro de Formagéao

Nome: Centro de Formacao FormaTudo 16
Certificacdo Requerida
Designacédo: Competencias TIC
Nivel: Certificado de competéncias digitais (nivel 1)
Modalidade: Certificacéo por validacdo de competéncias profissionais
Fundamentag&o: Possua habilitacdo prépria ou profissional para leccionar o grupo de recrutamento 550.

I I R (T [ (Ve e
" Agrupamento de
@ 230.2009 Parecer Duarte Henrigues i

QO Emitir parecer © Solicitar parecer a outra escola

Parecer Adicional

Estabelecimento de ensing a consultar

DRE: [ [v]
Concelho |Seleccionar[x]
Estabelecimento de ensino:

Observacbes

Restam-lhe | 244 caracteres (de 244).

llustracéio 13 — Solicitar Parecer a Outra Escola

5.2 Emitir Parecer Adicional

Neste ponto s&o descritos 0s passos que o Director de Estabelecimento de Ensino deve realizar para

“Emitir Parecer Adicional” ao pedido realizado por parte de um Director de um outro Estabelecimento
de Ensino.

Passo 1.

o TR B
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O Director

de Estabelecimento de Ensino deve autenticar-se no Portal

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

Passo 2.

lI:'Emumloo

portal das

escolas I

llustragéo 14 — Pagina de Autenticagdo
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Apos ter sido efectuada a autenticacéo, o Director de Estabelecimento de Ensino devera seleccionar

a tarefa relacionada com a Emissdo do Parecer Adicional Correspondente.

portal das

escolas

Workiist Portiet

Lista de trabalho para BPM Home | Falat

As Minhas Tarefas Tarefas inicladas
s Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Pesquisar [ = | BB

Tipo T~ ; -
Tarsfa Processo N*Processo Data Informagdo Data Efeito Area de Incidéncia

llustracdo 15 — Pagina de Seleccéo de tarefas (Director EE)

Passo 3.

Apos seleccionar a tarefa para Emitir Parecer, o Director de Estabelecimento de Ensino devera
preceder & Emissdo do Parecer referente ao Pedido de Parecer Adicional efectuado por um Director

de um outro Estabelecimento de Ensino Certificacao. Para isso tera de:

1. Dar o seu Parecer seleccionando para o efeito a opgao:
a. Parecer Positivo
b. Parecer Negativo

2. Preencher o campo de Observacgoes.

3. Premir o botédo “Gravar”.
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[Ajuda da Tarefap-
[Dados da Tarsfals-

apao Geral

Requearimanta

Requerimento I TIC00010210056
Requerente

Mome: Eduarda Erandao

Corraio electrdnico: docenta? forcan@oape min-adu pt

Escola

Mome: Agrupamenta de escokas

Centro de Formagao

Nome: Caniro de Formacao FormaTudo 16

Certificacio Requerida

Designagao; Competencias TIC

Miviel: Cenificado de competéncias digitais (niel 1)

Modahdade: Certiicagao por validegao de competéncias prohssionais

Fundamentacao: Possua habilitagdo propria ou profissional para leccionar o grupo de racrutamenta 550

Histé

co

T T T T T

~ 2092000 Parecer Pasitivo Duarte Henriques :;;gﬁ:;menwﬂ& toste 2
Adrupamento de

@ 290.9-2009 Dwarte Henrques el

Alribuir O Parecer posilivo O Pargcer negalivo

Restam-lhe | 244 caracteres {de 244),

llustragé@o 16 — Emitir Parecer Adicional
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6 TAREFAS DO DIRECTOR DO CENTRO DE FORMACAO DE

ASSOCIACAO DE ESCOLAS

Neste capitulo é efectuada uma descri¢cdo de todos os passos que devem ser seguidos pelo Director

de Estabelecimento de Ensino para proceder:

U Decisao sobre requerimento

O Emitir Despacho final

6.1 Deciséo sobre requerimento

Neste ponto sdo descritos 0os passos que o Director do Centro de Formagcdo de Associacdo de

Escolas deve realizar para tomar uma Decisé@o sobre o Requerimento

Passo 1.

O Director do Centro de Formacao de Associacdo de Escolas deve autenticar-se no Portal das

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

porial das
escolas

llustracdo 17 — Pagina de Autenticagao
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Passo 2.

Apos ter sido efectuada a autenticagdo, o Director do Centro de Formagao de Associagdo de Escolas
deverd seleccionar a tarefa relacionada com Deciséo do Requerimento correspondente.

portal das

escolas

Workiist Fortlet
Lista de trabalho para BPM Home | Ralso

As Minhas Tarefas Tarefas iniciadas

s Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Pesquisar [ = | BB

Tipo

Tarefa Pt

N*Processo Data Informagio Data Efeito Area de Incidincia

llustragé@o 18 — Pagina de Seleccéo de tarefas (Director CFAE)

Passo 3.

Apos seleccionar a tarefa para emissao da decisdo sobre um Requerimento, o Director do Centro de
Formagéo de Associacéo de Escolas devera:

1. Preencher o campo de Observagges.
2. Premir o botdo “Gravar”.

FecNBLoaico DESENVOLVIMENTO -
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[Ajuda da Tarefa+-
[Cadas da Tarafal+-

INFORMAGAD GERAL

Requerimento

Regquenmento L TC00010910057
Raquarants

homa: Diacants | Farcen

Corrsio electranico, docens 1 leste@omenl com

Escala

Mo Agrupamanto de sscolas

Cantro de Formag3o

MNome Centro de Formacao FormaTudo 14
Certificagao Requerida
Designagao: Competancias TIC
Mival: Carificada da campaténcias digitais {nival 1)
Modaldexde. Certificago por validegao de compelencas profissicnals
Fundamentagao, Faossua habibtagdo pripria ou profissional para leccionar o grupo de necrutamento 550,

I I T TS T (e e
2002000 Parecer Positiva hiatalia Miranda el L
escolEs
- e O Cenlra de Formacaa '
¥ 2999009 Deciséo CFAE Indelendo Candido Triga FormaTudo 14 leste 444
Resposia Audiéncia ' Agrupamsanto de 2
26-9-2008 Previa Respondeu Ciozents 1 Forcert e testes555
- > DCiecisdo Resposts - Cantra de Formacan
@ 2992009 rf Rt Candido Trigo

Formeiudo 14

DBSERVAGOES

Restam-lhe | 244 caracleres (de 244),
llustracé@o 19 — Decisdo Sobre Requerimento

6.2 Emitir despacho final

Neste ponto sdo descritos os passos que o Director do Centro de Formacdo de Associacdo de
Escolas deve realizar para tomar “Emitir Despacho Final”

Passo 1.

O Director do Centro de Formacao de Associacdo de Escolas deve autenticar-se no Portal das
Escolas (https://www.portaldasescolas.pt) e seleccionar o separador “Area Pessoal”.

o TR B
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@ portal das
escolas

;|
§ A = miE o
(04 14momens |
EXrITn

llustracdo 20 — Pagina de Autenticagio

Passo 2.

Apos ter sido efectuada a autenticagdo, o Director do Centro de Formagéo de Associagdo de Escolas
devera seleccionar a tarefa relacionada com o requerimento referente ao qual deseja “Emitir
Despacho Final”.

portal das

escolas

Workiist Fortlet
Lista de trabaiho para BPM Home | Falgtonos | Prefaréncia

As Minhas Tarefas Tarefas iniciadas

s Minhas Tarefas (Caixa de Entrada)

Pesquisar [ Ell Hl~

Tipo

* Pr ¢ fei A identl
Processe N Processo Data Informagdo Data Efeito rea de Incidéncia

Tarefa

llustragéo 21 — Pagina de Seleccéo de tarefas (Director CFAE)

Passo 3.

ApOs seleccionar a tarefa relacionada com o requerimento referente ao qual deseja “Emitir Despacho
Final”., o Director do Centro de Formagé&o de Associacdo de Escolas devera:

1. Preencher o campo de Observacgoes.
2. Premir o botéo “Gravar”.
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[Ajuda da Tarefal+-
[Crados da Tarefal+-

Requerimento
Requarimento 10 TICON010810055

Requerente

Mame: Eduarda Brandan
Cormgio ekeclronico. docente forcerli@gepe min-edu pt

Escola
Mome Agrupamento dé escolas
Centro de Formagio
Nome: Centro de Formacan FormaTude 16

Certificagio Raquarida

Cesignagao. Compelencias TIC

Mival Cenificado da competéncias digitais (nfeel 1)

Modahdade. Certificagao por valldegao de competéncias profissionais

Fundamentagfo: Passua habilitacao propria ou profissional para laccionar o grupo da racrutamants 550
[ ] T Res Unidade Organica Onservaries
o 29.9.2009 Perecer Positiva Duarte Henngues :é;g;ﬁ:mrm w2 leste2222

. 2 . - Centro de Formacao

@ 2992009 Decisfio CFAE Ermeneagildo Moutinho FormaTudo 16

Restam-lhe | 244 caracteres (de 244).

llustragé@o 22 — Emitir Despacho final




