























































































































6.3 Emitir certificado

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

certificados dos docentes.

Passo 1.

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

seleccionar o separador “certificagao”.

Figura 30 — Pagina de autenticagéo
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Passo 2.

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

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

no lado esquerdo da péagina.

Figura 31 — Seleccionar “emitir certificados”

Passo 3.

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

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

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

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

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