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Guia do Utilizador

Certificacao de Tempo de Servico — EPC

1 Enquadramento
1.1 Aspetos gerais

Este guia visa apoiar os docentes no preenchimento da aplicacdo informatica destinada a
certificacdo de tempo de servico de docentes de estabelecimentos de ensino particular e
cooperativo, disponibilizada pela Diregao-Geral da Administragdo Escolar (DGAE) na sua pagina
eletronica.

A aplicacdo destina-se aos docentes com qualificacdo para a docéncia, que desejam obter a
certificacédo do tempo de servico prestado em estabelecimentos de Ensino Particular e Cooperativo

- EPC, em Escolas Profissionais Privadas, e Institui¢cdes Particular de Solidariedade Social - IPSS.

1.2 Normas importantes de utilizacdo da aplicacao

Para que o pedido de certificac@o seja realizado com sucesso, deve prestar especial atencdo aos
seguintes pontos:

- a apresentacdo de pedidos de certificagdo, bem como da documentacgdo de suporte dos mesmos
efetuar-se-a exclusivamente através da aplicacdo informatica correspondente, na plataforma
SIGRHE.

- 0 docente é o Unico responsavel pelos dados introduzidos na aplicacéo.

- 0 docente deve proceder a uma leitura cuidada e completa dos documentos que suportam o
procedimento, nomeadamente, a Lei de Bases do Sistema Educativo (Lei n.° 46/86, de 14 de
outubro, alterada pela Lei n.° 85/2009, de 27 de agosto), a Lei de Bases do Ensino Particular e
Cooperativo (Lei n.° 9/79, de 19 de marco), a Lei-Quadro do Ensino Pré-Escolar (Lei n.° 5/97, de
10 de fevereiro), o Decreto-Lei n.° 147/97, de 11 de junho, o Decreto-Lei n.° 152/2013 de 4 de
novembro, o Decreto-Lei n.° 169/85, de 20 de maio, e o Decreto-Lei n.° 321/88, de 22 de
setembro, bem como outros documentos de apoio que se encontram disponiveis na pagina da

DGAE - www.dgae.mec.pt, nomeadamente este Guia do Utilizador.

Nota: Os docentes que prestaram servico em IPSS que possuam as valéncias creche e jardim de
infancia poderdo solicitar o reconhecimento do tempo de servico ai prestado, desde que se

encontrem preenchidos, cumulativamente, os seguintes requisitos:

- que o tempo de servico tenha sido prestado em estabelecimento de educacdo devidamente
legalizado;
- que a data da prestacdo do servico fossem detentores de qualificacdo profissional legalmente

exigivel para o efeito;


http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1750&tabela=leis&ficha=1&pagina=1&so_miolo=
http://www.dge.mec.pt/sites/default/files/EInfancia/documentos/lei-quadro_educacao_pre-escolar.pdf
http://www.dge.mec.pt/sites/default/files/EInfancia/documentos/lei-quadro_educacao_pre-escolar.pdf

- que o servico tenha sido prestado nas duas valéncias , com carater educativo, permanente,
sequencial e sistematico - ou seja, 2 anos de servico em creche e 3 em jardim de infancia -,
devidamente comprovado pela instituicao.

Neste caso, deverdo ser efetuados dois requerimentos de certificacdo de tempo de servico
separados, visto que devera ser emitida uma declaracéo relativa ao tempo de servigo prestado em

creche, e outra relativa ao tempo de servigo prestado na Educacéo Pré-Escolar.

Os ecras disponibilizados neste manual sdo meramente ilustrativos da aplicag

podendo conter ligeiras diferencas face aos ecras finais a disponibilizar.

1.3 Contactos Uteis

Centro de Atendimento Telefonico - CAT - 213 943 480, disponivel das 10:00h as 17:00h de
Portugal Continental (dias Uteis).

Centro de atendimento presencial na Dire¢do-Geral da Administracdo Escolar - Loja DGAE Av. 24
de Julho n.° 142, 1.° andar, Lisboa, também disponivel das 10:00h as 17:00h de Portugal

Continental (dias Gteis).

1.4 Prazo para apresentacao de pedidos de certificacdao de
tempo de servico

A aplicacdo destinada a apresentacdo de pedidos de certificacdo de tempo de servigo nao
esta sujeita a prazo, pelo que podera solicitar a certificacdo de tempo de servico a qualquer

momento. No entanto, e a fim de garantir a certificacdo atempada do tempo de servico

prestado, aconselha-se a efetuar o pedido de certificacdo imediatamente apés o término

de cada ano letivo.

2. Instrucles de Utilizacao

2.1 Acesso a aplicacao

A entrada na aplicagao de certificacdo de tempo de servigo efetua-se por meio do nimero de
utilizador do docente e respetiva palavra-chave. Caso ainda ndo esteja registado na aplicacdo
SIGRHE, deve, em primeiro lugar, proceder ao seu registo na plataforma SIGRHE, na pagina
eletrénica da DGAE. Para o efeito, deve clicar na opcdo “Registo” e seguir as indicagdes da
aplicacdo de registo. A aplicacdo de registo destina-se apenas aos interessados que ainda nao
possuem numero de utilizador e palavra-chave, e visa, para além da atribuicdo destes codigos
aos docentes, proceder a recolha de dados pessoais, tais como identificacdo pessoal,
residéncia e contactos. Deve prestar especial atencdo ao preenchimento dos campos

“Documento de Identificacdo” (1.2) e “NUmero do Documento” (1.3), uma vez que, por



guestBes de seguranca, estes ndo podem ser alterados posteriormente no formulario da

aplicacéo de certificacdo de tempo de servico.

3. Preenchimento da aplicacdo “Certificacdo de Tempo de Servico — EPC”
3.1 Aceder a aplicacgéao

Para aceder a aplicagdo destinada a certificacdo de tempo de servigo, deve entrar na pagina
eletronica da DGAE, selecionar o separador Outras Entidades - EEPC - Certificacdo de Tempo
de Servico - EPC -, e adotar os procedimentos descritos nos pontos seguintes. Apos iniciar o
preenchimento da aplicacdo, a insercdo de dados pode ser efetuada faseadamente, em
momentos diferentes, devendo para o efeito gravar as alteracdes efetuadas antes de sair de

cada um dos separadores da aplicacdo, utilizando o bot&o “Confirmar dados”.

Nota: Caso ndo proceda a gravacdo dos dados introduzidos, é apresentada a seguinte

mensagem:

Mensagem da pagina Web &J
l'e'\ Aviso, o registo foi modificado, as suas alteragdes serdo anuladas.
»

As alteracdes ndo gravadas serdo perdidas guando sair do separador.

Pode aceder de novo a um pedido de certificagdo de tempo de servigo ja iniciado. Para tal,

devera selecionar o pedido em questdo e, para que o mesmo fique disponivel para edicao,

devera clicar sobre o icone * . Caso selecione a candidatura sem ser através do icone * ,

ird aceder em modo consulta, pelo que devera posteriormente clicar no botéo [ ediar | para

poder alterar dados e/ou continuar o preenchimento.
3.2 Autenticar o utilizador na aplicacéo

Entrar na aplicacdo Certificacdo de Tempo de Servico - EPC, utilizando o numero de utilizador
de 10 digitos e a palavra-chave com o0s quais costuma aceder as aplicagdes da DGAE, ou

registar-se (caso ndo o tenha feito).

3.3 Criar um novo requerimento:
O requerimento é o formulario onde serdo preenchidos os dados pessoais e profissionais do
docente, os dados relativos ao estabelecimento de ensino, e ao tempo de servigo prestado

pelo docente.



A aplicacdo encontra-se estruturada em duas etapas sequenciais: “Habilitacdes” e
“Requerimento”.
p Certificacdo de tempo de servico

- EPC

Habilitacoes

Requerimento

3.4 Preenchimento das HabilitacGes

Para indicar o(s) grupo(s) de recrutamento para o(s) qual(ais) tem qualificacdo profissional e

respetiva(s) habilitacdo(6es), deve selecionar o separador “Habilitacdes”, e clicar no bot&o

gue surge na secgdo principal Certificacdo Tempo de Servigo - Habilitagdes,

podendo ser preenchidas tantas habilitacGes, quantas o docente possua.

Ap6s clicar no botéo , surge o ecrd “ldentificacdo do Docente”, onde séo

apresentados os dados relativos a identificacdo, que o candidato inseriu na altura do

preenchimento da respetiva Inscricdo Obrigatéria/Registo.
3.4.1 - Identificacdo do docente
Ao entrar na aplicacdo com o seu nimero de utilizador, os dados constantes do campo -

Identificacdo do Docente - surgem ja preenchidos com os dados constantes da plataforma

SIGRHE, podendo contudo proceder as retificacfes necessarias.

Certificagiio Tempo de Servigo - Habilitagdes o
|

i

Salienta-se que as declaracdes de certificacdo de tempo de servico sdo enviadas para a

morada _indicada na aplicacdo, pelo que, a fim de evitar demoras ou extravio da

correspondéncia, devera confirmar que a mesma se encontra devidamente atualizada. De
igual modo, deve confirmar se o nimero de telefone e endereco de email se encontram

corretos, visto serem estes 0s meios de contacto privilegiados em caso de necessidade.



Nota: os campos “Documento de Identificacdo” (1.2) e “Numero do Documento” (1.3),” sdo
campos inalteraveis, pelo que, caso detete alguma incorrecédo nestes dados, deve contactar

0s servicos de apoio da DGAE através de email para dgp@dgae.mec.pt).

3.4.2  Preencher os dados do campo Habilitacdes - Tipo de Habilitacdo

A habilitacdo profissional é obtida através de um curso de formacé&o inicial de professores,
ministrado em escolas superiores ou em universidades, e organizado segundo os perfis de
gualificacdo para a docéncia. Estes cursos qualificam, profissionalmente, para o grupo de
docéncia/de recrutamento no qual foi realizado o estadgio/pratica pedagdgica ou na
especialidade do grau de mestre, nos termos fixados pelo DL n.° 79/2014, de 14 de maio,
retificado pela Declaracdo de Retificacdo n.° 32/2014, de 27 de junho. A qualificacéo
profissional também pode ser adquirida por diplomados possuidores de habilitagdo cientifica
para a docéncia da respetiva drea mediante a realizacdo da profissionalizacéo.

A fim esclarecer dividas surgidas neste contexto, pode consultar as informacdes

disponibilizadas no separador “Habilitagdes” na pagina eletronica da DGAE.

Apo6s confirmar os dados da identificacdo pessoal, deve prosseguir para a selecdo do tipo
de habilitacdo. Para tal, deve selecionar “Qualificacdo profissional” ou “Habilitacdo Prépria”

no elevador, de acordo com a sua situagdo, e confirmar os dados no botdo “Confirmar dados”.

Docentes com qualificacdo profissional:

sahiltaghes

T _

Controls Habilitagio

Apo6s confirmar o tipo de habilitacdo, deve selecionar o grupo de recrutamento

correspondente, de entre os apresentados no elevador, e confirmar novamente os dados.

Habilitagées

Tipa de Habilitacio :

Cédigo do Grupo de recrutamento :

Controlo Habilitacdio

No campo Cédigo do Grupo de recrutamento com deve ser selecionado o grupo de
recrutamento para o qual onde foi prestado o tempo de servico a certificar, e para o qual

possui qualificacédo profissional;



mailto:dgp@dgae.mec.pt

Se for selecionado o grupo de recrutamento 120 - Inglés, ou um dos grupos de recrutamento
910, 920 e 930 - Educacao Especial, no campo seguinte - Codigo do grupo de recrutamento
para o qual possui qualificacdo profissional - surgem novamente disponiveis para selecao todos
0s grupo de recrutamento, devendo selecionar o codigo do grupo de recrutamento
correspondente a habilitacdo que Ihe permitiu aceder a profissionalizacdo nestes grupos. Nos
restantes grupo de recrutamento, este campo surge bloqueado no grupo de recrutamento
indicado no campo anterior.

No caso dos docentes que prestaram servico em IPSS em regime de rotatividade (ver nota
inicial e campo 5.1.1), deve ser selecionado o grupo de recrutamento 100 - Educacdo Pré-
Escolar.

De seguida, deve aceder ao campo Formacéo Inicial e, selecionar o grau académico correto de

entre os apresentados no elevador, e confirmar os dados.

Formacgaoe inicial

De seguida, deve preencher os restantes campos, de acordo com os dados constantes do
certificado de habilitagBes correspondente. A data de obtencdo de qualificacdo profissional
deve ser selecionada, clicando no calendario anexo.

Grau: Licenciatura (L)

Data de obtencSo de
qualificacio profissional :

Classificagio profissional :

Tipo de formagio :

Mon Tue Wed Thu Fri Sat Sun
[ a0 1 2 3 4 5

Instituigio : 4l 6 7 8[ 9 1w u 12
42| 13 14 15 16 17 18 19
Curso :
‘Controlo Habilitacio 43 20 21 22 23 24 25 26
“| 7 8 1 30 3

——

Identificacgo do curso

No campo Tipo de Formagao deve selecionar o tipo de formacéo correspondente ao curso que
lhe conferiu qualifica¢do profissional para o ensino, conforme consta no respetivo Certificado
de Habilitacdes de entre os apresentados no elevador.

Formagdo inicial

Grau: Licenciatura (L)

Data de obtencio de

Tipo de formagdo :

Identificacio do curso

Instituicio :

Curso :
Controlo Habilitagio

2 -

Os campos Classificacéo Profissional, Instituicdo e Curso sdo campos de texto livre, a preencher

de acordo com os dados que constam no respetivo Certificado de Habilitacdes.



Formacdo inicial

Grau @ Licenciatura (L)}

Data de obtencio de
qualificacdo profissional :

Classificac8o profissional :

Identificacdo do curso

Instituicdo :

Curso :
Controlo Habilitagdo

Apo6s o preenchimento e confirmagdo de todos os dados, deve inserir a sua palavra-chave e
submeter os dados introduzidos para a habilitacdo selecionada.

Controlo Habilitagio

Apés este passo, ira surgir uma pergunta de confirmacao.

Tem a certeza que pretende submeter?

Ap0s terminar o preenchimento de uma habilitacéo, caso pretenda inserir outras habilitacgdes,

N

devera voltar a seccdo “HabilitagGes™, e clicar no botéo que surge na seccao

principal Certificacdo Tempo de Servico - Habilitacdes, e repetir o processo.

Docentes com habilitacdo prépria:

sahiltaghes

T _

Controls Habilitagio

Apés confirmar o tipo de habilitacdo, no campo Cédigo do Grupo de recrutamento para o qual
possui habilitacdo propria deve ser selecionado o grupo de recrutamento onde foi prestado o
tempo de servico a certificar, e para o qual possui habilitagdo propria, de entre os
apresentados no elevador, e confirmar novamente os dados.

De seguida, deve preencher os restantes campos - Grau e Escaldo - de acordo com os dados
constantes do certificado de habilitacdes correspondente, e confirmar novamente os dados
inseridos.



Habilitaghs Prigrin
210 - Portupuds 4 Francs

De seguida, deve preencher os restantes campos, de acordo com os dados constantes do
certificado de habilitagcdes correspondente. A data de obtencdo de habilitacdo propria deve

ser selecionada, clicando no calendéario anexo.

Habditagies
Tipa du Mablitagha | Mahilitagln Pripria

Cidiga du Grups da Recntaments para o gual pord 2 habilitaghs pripris | 330 « Gurkugubs  Franchs

Farmaghn iniclal

3
n
3 5o
H
3

[ cxtmer e | : i
ot

Os campos Instituicdo e Curso sdo campos de texto livre, a preencher de acordo com os dados

gue constam no respetivo Certificado de HabilitacGes.

No campo Tipo de Formacéo deve selecionar o tipo de formac&o correspondente ao curso que
Ihe conferiu qualificacdo profissional para o ensino, conforme consta no respetivo Certificado
de HabilitacBes de entre os apresentados no elevador.

Apds o preenchimento e confirmacdo de todos os dados, deve inserir a sua palavra-chave e

submeter os dados introduzidos para a habilitagio selecionada.

Controlo Habilitagio

Apés este passo, ira surgir uma pergunta de confirmacéo.

Tem a certeza que pretende submeter?

Ap0s terminar o preenchimento de uma habilitacéo, caso pretenda inserir outras habilitacGes,

devera voltar a secgao “Habilitagdes”, e clicar no botéo gue surge na secgéo

principal Certificacdo Tempo de Servico - Habilitacdes, e repetir o processo.

Observacdes: Caso esteja a pedir a certificacdo de tempo de servigo prestado apenas com
habilitacdo prépria, ou seja, sem qualificacdo profissional, 0 mesmo ndo podera ser utilizado
para efeitos de concurso de professores, mas apenas para candidatura a horarios de oferta de
escola. Neste caso, no campo “Certificacdo para efeitos de:”, deve selecionar “Outros

efeitos”, indicando a finalidade pretendida.

3.4.3 Preenchimento do Requerimento



N

Para dar inicio ao preenchimento do requerimento destinado a certificacdo de tempo de

servico, deve selecionar o separador Requerimento que surge na seccao principal Certificacdo

Tempo de Servico, e clicar no botéo .

Apés clicar no botao , surge o ecrd “ldentificacdo do Requerente”, onde sdo
apresentados os dados relativos a identificacdo que constam no separador Habilitagdes;
depois de verificar se 0s mesmos se encontram corretos, deve confirmar novamente os dados,
e prosseguir para o preenchimento do campo 2. - “Habilitacdes”. A fim de preencher o campo
“Grupo de Recrutamento”, devera selecionar no elevador a graduagdo correspondente a
declaracédo de tempo de servico a certificar, de entre as anteriormente inseridas no separador

Habilitac6es, validando a mesma através do botdo “Inserir graduacéo™.

T Habildsgben

363 - Bortgeds ]

CO0ICO DO CRUFO Of RICRTAMENTO & TEPG O MABILITACAD & CRMU & HTRACAD §

o ’ : [ 1 : =

Se assim o desejar, pode consultar os dados referentes a graduacdo selecionada, clicando
sobre a linha correspondente, ou eliminar a selecdo da graduacéo, carregando sobre o bot&o
* situado no lado direito da mesma. Caso elimine a selecdo, é apresentada uma mensagem

de aviso:

Meragem da pibgina Web —

1l
e Quer enalmerite shrmunas ofs} cegpatols] selecionads(s)?

(Il
(i -
v

Depois de concluida a selegdo, deve confirmar os dados.

3.4.4 Preencher os dados do campo 3 - Situacdo Profissional

No campo 3.1 “Tem vinculo contratual com algum estabelecimento de ensino publico, ndo
superior, a data da prestacdo do servigo a contabilizar?” deve assinalar “Nao” ou “Sim”
consoante a sua situacdo. Caso assinale a op¢éo “Sim”, deve de seguida indicar o nome do

estabelecimento de ensino com o qual detém o vinculo contratual.

3.4.5. Preencher os dados do campo 4 - Servico Prestado
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Seguidamente, é-lhe apresentado um quadro, no qual deverdo ser selecionados/inseridos os
seguintes dados, que constam da declaracdo de tempo de servico emitida pelo

estabelecimento de ensino correspondente:

4. Servigo prestado

P
ERLEAS E TOTAL

AND GRUPD DE DATADE DATADE HORAS JUSTIFICADAS FALTAS i

LETIVD + RECRUTAMENTD & INICIO 4 TERMO & SEMANAIS & POR INJUSTIFICADAS & ForlENA e custmas i DE
DOENGA 2 b =

0-0de0

A fim de editar o quadro e proceder ao preenchimento dos dados, deve carregar no botéo

.
Certificacdo do Tempo de Servico - QualificacBes Profissionais -

4.1 Ano letivo 1 2015/2016
4.2 Grupo de Recrutamento : 400 - Historia
4.2.1 Data deinicio : 02/09/2015
4.2.2 Data determo :  02/02/2016
4.2.3 Horas semanais : 22
4.2.4 Faltas justificadas por doenca : 0
4.2.5 Faltas injustificadas : 0
4.2.6Lcencas: 0
4.2.7 Dias de ficenga sem vencimento : 0
4.2.8 Dias de féras : 10

4.2.9 Total de dias : 135

Atencdo: Este tempo 50 releva para efeitos de contagem até o/a docente perfazer 365/366 dias no(s) Ano(s) Escolar(es) indicado(s), o que ultrapasse este valor & desperdicado.

Campo 4.1. Ano letivo - Selecione o ano letivo a que corresponde o tempo de servico a
certificar; (ex., 2002/2003, 2004/2005, etc)

Campo 4.2 Grupo de Recrutamento - Selecione o grupo de recrutamento a que corresponde
o tempo de servico a certificar;

4.2.1./4.2.2. Data de inicio/termo - Selecione as respetivas datas no calendario. As datas
devem estar inseridas no respetivo ano escolar, isto €, compreendidas entre 1 de setembro e
31 de agosto do ano seguinte. Caso os dados inseridos ndo cumpram estas orientacGes, é
emitida uma mensagem de alerta, indicando qual o campo a alterar.

Campo 4.2.3 Horas semanais - Indique o nimero de horas do horario semanal que praticou
no ano letivo em causa.

Campos 4.2.4./4.2.5/4.2.6./4.2.7./4.2.8./4.2.9 Faltas justificadas por doenca, faltas
injustificadas, licencas, dias de licenca sem vencimento, dias de férias, total de dias:
Indique de acordo com os dados da declaracéo.

Apés o preenchimento de todos os dados, deve concluir o processo, ou cancelar 0 mesmo

clicando no botéo correspondente a opgao pretendida Coravare Fechar | cancaer |
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Caso possua varias declaracdes de tempo de servico do mesmo estabelecimento de ensino,
correspondentes a diferentes anos letivos, deve repetir este processo para cada uma das

declaracdes de tempo de servico a certificar.

3.4.6 Preencher os dados do campo 5. Requerimento

No campo 5.1 “Requer declaracdo comprovativa do tempo de servico prestado como docente
em:”, devera selecionar o tipo de entidade de acordo com a declaracédo de tempo de servigo

que possui (“Ensino Particular e Cooperativo” “Escolas Profissionais” ou “IPSS”).

5. Requerimento

5.1 Requer declaragio comprovativa do tempe ds service

srastads coe diserss =7 e g particular = Cosperative

5.2 Entidade onde foi prestado service : | EScolas Profissionais
PSS

Independentemente da opc¢éo selecionada neste campo, no campo 5.2 “Entidade onde foi
prestado servico:” deve indicar a designacédo do estabelecimento de ensino onde foi prestado

0 servico a que se refere o tempo a certificar.

Caso selecione a entidade “IPSS”, surge o campo 5.1. 1, no qual deve selecionar a opcao

“Regime de rotatividade/creche” ou “Educacéo Pré- escolar”.

5. Requerimento

512 Requar dsclaracio camaravativa do tempe d servico (R =
prestado como docente em ]

5.1.1 Tipo de IPSS
Regime de rotatividade (Creche)
5.2 Entidade onde foi prestado servico : | Educacio PréEscolar

Se o tempo de servico a certificar foi prestado apenas na valéncia de Educacdo Pré-Escolar,

devera selecionar esta opgao, preenchendo de seguida o campo 5.2 - Designagdo da entidade
onde foi prestado servico.

Se o tempo de servico a certificar foi prestado em regime de rotatividade, deverdo ser
efetuados dois requerimentos de certificacdo de tempo de servico separados, visto que
devera ser emitida uma declaracao relativa ao tempo de servi¢co prestado em creche, e outra
relativa ao tempo de servico prestado na Educacgédo Pré-Escolar.(ver nota inicial)

Para tal, deve, em primeiro lugar, selecionar o campo “Regime de rotatividade/creche”, e
preencher os dados referentes ao tempo de servi¢co prestado em creche, de acordo com a
declaracdo emitida pela respetiva entidade. De seguida, deve proceder de igual modo
relativamente ao tempo de servico prestado na valéncia da Educagdo Pré-Escolar,
selecionando o campo “Educacao Pré- escolar”, e preenchendo os dados referentes ao tempo
de servico prestado na educacdo pré-escolar, de acordo com a declaracdo emitida pela

respetiva entidade.

3.4.7. Preencher os dados do campo 6

No campo 6 - Certificacdo para efeitos de:- deve selecionar a opcdo que se aplica no seu
caso, consoante a declaracdo a emitir seja para efeitos aposentacdo / pensdo de

sobrevivéncia, para efeitos de concurso para selecdo e recrutamento do pessoal docente da
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educacdo pré-escolar e dos ensinos basico e secundario, ou se destine a outros efeitos. Caso a
declaracédo se destine a outros efeitos, deve utilizar a caixa de texto do campo 6.1.1 para
descrever a finalidade da mesma.

Caso esteja a pedir a certificacdo de tempo de servigco prestado sem qualificacdo profissional,
apenas ficam disponiveis para selecdo os campos “para efeitos de aposentacdo/pensao de

sobrevivéncia” ou “outros efeitos”.
3.4.8 Preencher os dados do campo 7 - Declaracdo de compromisso de honra

No campo 7, “Declaro, sob compromisso de honra, que este tempo de servico foi prestado em
acumulacdo com func¢Bes docentes em outro estabelecimento de educacéo e ensino, tutelado
pelo Ministério da Educacédo”, se o tempo de servico cuja certificacdo estd a requerer, foi
prestado em acumulacdo de fungbes com uma escola publica, deve selecionar a opgéo
correspondente (sim ou ndo) consoante a sua situacdo. Caso selecione a opcao “sim”, ser-lhe-
a posteriormente solicitado o upload da correspondente autorizacdo de acumulacdo de
funcdes.

Depois de concluido o preenchimento, deve confirmar os dados clicando no botéo

correspondente.
3.4.9 Upload de documentacéo

Apos o preenchimento e confirmagdo dos dados inseridos no requerimento, deve proceder ao
upload da documentacéo de suporte ao pedido de certificacdo de tempo de servico no campo
8 - Anexos.

Para o efeito, deve digitalizar os documentos para o seu computador, e clicar sobre o botdo

. A aplicacao ird abrir uma janela onde devera selecionar o tipo de documento que
pretende anexar de entre as op¢Bes apresentadas: Despacho autorizador da acumulacéo de
funcdes, Certificado de habilitacdes, Declaracdo do tempo de servigo prestado no EEPC,

Declaracao da Seguranca Social, Declaracao da Diocese ou Outros.

Certificacdo do Tempo de Servigo - Anexos

Tipo de Anexo :

Dados Anexo

Nome do ficheiro|

Sao documentos de upload obrigatério, em todas as situacdes, o certificado de habilitagbes e

a declaracdo de tempo de servico. E adicionalmente solicitado o upload de:
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- Despacho autorizador da acumulagdo de func¢des quando € solicitada certificagcdo de tempo
de servico prestado em acumulacdo com fungBes docentes em outro estabelecimento de
educacdo e ensino, tutelado pelo Ministério da Educacéo;

- Declaracdo da Seguranca Social quando € solicitada certificagcdo de tempo de servigo
prestado por educadoras das IPSS;

- Declaragdo da Diocese, quando é solicitada certificagdo de tempo de servico prestado por
docentes de EMRC.

Depois de selecionar o documento a importar, deve clicar no botdo EEE====aN ¢ de seguida

1 emerer | - selecionando a localizagdo do documento no seu computador, apés o que deve

clicar no botdo EEE=&1 3 fim de concluir a importacdo do documento para a aplicagéo.

Apés concluir o upload de todos os documentos solicitados, deve concluir o processo clicando

no botao .

O tamanho do ficheiro a anexar ndo pode exceder o limite de 2 MB e deve respeitar o0s
seguintes formatos: Excel (.xIs ou .xlsx), Word (.doc ou .docx), PDF e imagens (.jpg, .tif,
.jpeg, e .gif).

O ficheiro anexado podera ser consultado ou eliminado, caso se verifique a necessidade de

alguma correcéo.

Caso ndo tenham sido importados todos os documentos necessarios, sera emitida uma

mensagem de aviso, indicando quais os documentos em falta.

Nota: Ndo deve fazer upload do Cartédo do cidadédo, nem Bilhete de Identidade.

5. Validar o requerimento / submeter o pedido

Apés confirmar que todos os dados inseridos no requerimento estdo corretos, devera proceder
a submissao final do pedido, ou retroceder no mesmo, caso se verifiqgue a necessidade de

alguma correcéao.

A fim de submeter o pedido na aplicacdo, deve digitar a sua palavra-chave, clicando de

seguida no botéo submeter.

No momento da “Submissdo” surgira a seguinte mensagem de alerta:

O processo de submissio € irreversivel! Tem a
" certeza que deseja continuar com a submissdo do [
Requenmento?

Sim Nio

P
Ao selecionar a opgdo “sim”, conclui o processo de submissdo do pedido na aplicacédo, apés o

que fica disponivel a opcdo de “imprimir recibo”. Para o efeito, deve clicar no botdo
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, apés o que lhe sera disponibilizado um extrato das informacdes inseridas no

pedido de certificacdo efetuado.

NOTA: O pedido de certificacdo de tempo de servico apenas se considera submetido quando,
apos insercdo da sua palavra-chave e submissdo, Ihe for fornecido um comprovativo (recibo)

para futuras referéncias, o qual devera imprimir e guardar em lugar seguro.

A partir deste momento, o processo ficara pendente da anéalise e validacdo por parte dos

servigos competentes, para posterior emissdo da declaracdo de tempo de servi¢o requerida.

Caso possua declaragGes de tempo de servico de diferentes estabelecimentos de ensino, deve
criar requerimentos individuais para cada uma, e repetir todo o processo para cada uma das
declaracdes de tempo de servico a certificar. Caso possua declaracdes de tempo de servico de
varios anos, mas do mesmo estabelecimento de ensino, basta adicionar os anos letivos
correspondentes a cada uma das declara¢cfes de tempo de servico a certificar no campo 4, tal

como explicado no ponto 3.4.5. Preencher os dados do campo 4 - Servico Prestado
Em qualquer altura pode aceder a aplicacdo e consultar o estado dos seus requerimentos.

Recomenda-se que esteja atento/a a sua caixa de correio eletrénico, pois este sera o meio de

contacto privilegiado em caso de necessidade.
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