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1 TAREFAS A REALIZAR PELO DOCENTE 

Neste guião é efectuada uma descrição de todos os passos que devem ser seguidos pelo docente 

para proceder: 

 Ao Pedido de Certificação: 

 À Resposta ao Pedido a Audiência Prévia. 

1.1 Pedido de Certificação 

Neste ponto são descritos os passos que o docente deve realizar para proceder ao Pedido de 

Certificação. 

Passo 1. 

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

separador “Certificação”. 

 

Ilustração 1 – Página de Autenticação 

Para aceder ao Portal das Escolas o utilizador é o seu endereço de correio electrónico e a palavra-

chave que deve utilizar é a escolhida no momento de registo. 

Se mesmo assim não conseguir fazer logon no Portal das Escolas, sendo-lhe devolvida uma 

mensagem de erro, deve tentar pedir a recuperação da palavra-chave. Uma nova palavra-chave é-lhe 

enviada para o seu endereço electrónico. Deve tentar fazer logon com esta nova palavra, podendo 

alterá-la na Área Pessoal, disponível no acesso reservado do Portal das Escolas. 

https://www.portaldasescolas.pt/
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Passo 2. 

Após ter sido efectuada a autenticação no Portal das Escolas, o docente deverá seleccionar o 

separador certificação, tendo depois que escolher a oferta de certificação pretendida (Competências 

TIC) e premir o botão “Requerer”. 

 

Ilustração 2 – Selecção da Certificação Pretendida 

Passo 3. 

Seleccionada a certificação pretendida, o docente terá de seleccionar o nível de certificação 

pretendido, e posteriormente premir o botão “Seguinte”. 

 

Ilustração 3 – Selecção do Nível de Certificação 
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Passo 4. 

Seleccionado o nível de certificação, o docente deverá optar pela modalidade de certificação 

pretendida, e premir o botão “Seguinte”. 

 

Ilustração 4 – Selecção da Modalidade de Certificação 

Passo 5. 

Seleccionada a modalidade de certificação, o docente deverá seleccionar a fundamentação 

pretendida, e premir o botão “Concluir Informação”. 

 

Ilustração 5 – Selecção da Fundamentação da Certificação 
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Passo 6. 

Após seleccionadas as opções relacionadas com o nível, modalidade e fundamentação de 

certificação, será apresentada uma página com o resumo da informação anteriormente seleccionada, 

permitindo assim, efectuar uma validação da informação antes de submeter o pedido de 

requerimento. No caso de estar tudo correcto, o utilizador deverá premir o botão “submeter pedido”, 

caso contrário deverá premir o botão “anterior”, possibilitando assim efectuar a rectificação da 

informação desejada. 

 

Ilustração 6 – Validação da Informação 
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1.2 Resposta ao Pedido de Audiência Prévia 

A Audiência Prévia é um período antes dos resultados serem considerados definitivos. O requerente 

pode e deve fazer uso deste período para apresentar as suas contestações e opiniões. 

Neste ponto são descritos os passos que o docente deve realizar para proceder à Resposta ao 

Pedido a Audiência Prévia. 

Passo 1. 

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

separador “Área Pessoal”. 

 

Ilustração 7 – Página de Autenticação 

Passo 2. 

Após ter sido efectuada a autenticação, o docente deverá seleccionar a tarefa de Resposta a 

Audiência Prévia da lista de tarefas. 

 

Ilustração 8 – Página de Selecção de tarefas (Docente) 

https://www.portaldasescolas.pt/
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Passo 3. 

Após seleccionar a tarefa de Resposta a Audiência Prévia, o Docente deverá responder ao pedido de 

Audiência Prévia. Para isso terá de preencher o campo de observações da Ilustração 9, e premir o 

botão “Executar Acção”. 

 

 

Ilustração 9 – Pedido de Audiência Prévia 

 


