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1. Introducgao

Este manual pretende fornecer as entidades utilizadoras do portal NetForce informacdo sobre o seu
registo e posterior acesso aos seguintes menus:

e Perfil Organizacional

e Gestdo de Agdes

e Formagao Inicial

e Formagado Continua

e Reconhecimento

e Regime Excecional

e As minhas ofertas de emprego
e Equipa Pedagdgica

e Mensagens

e Emissdo de Recibos

e Newsletter

e Questionarios

e Tecnofichas

e Confirmagdo de CCP/CCPE

Este manual pretende ser um guia para as entidades, fazendo referéncia a todas as op¢des de menu
disponibilizadas, pelo que serd sujeito a processos de revisdo, em funcdo das
alteragBes/desenvolvimentos que serdo efetuadas no NetForce.

Caso detete a falta de alguma informacdo util neste manual solicitamos que entre em contacto com o
Centro Nacional de Qualificacdo de Formadores através do e-mail cngf@iefp.pt.
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1.1. Enquadramento

O Portal NetForce é acessivel através de diferentes perfis de acesso, mediante respetiva autenticacdo
com nome de utilizador e palavra-chave. Sdo eles:

e Entidades
e Servigos
e Utentes

A secgdo correspondente as entidades permite a gestdo de um conjunto de funcionalidades ligadas a
submissao de candidaturas a autorizagao de funcionamento de cursos e a criagao de a¢des de formagao
pedagdgica inicial de formadores e formagao continua de especializagao.

Além disso, as entidades tém ainda a possibilidade de submeter candidaturas pelo regime excecional.
Em todas as fases do processo submetido, a entidade tem acesso ao estado da sua candidatura.

Inserir Ofertas de Emprego, é outra das funcionalidades disponiveis no portal. Através do
preenchimento do respetivo formulario, a entidade formadora podera publicar as suas proprias ofertas
com todos os requisitos e carateristicas associadas.

No menu Equipa Pedagdgica, pretende-se a inser¢ao de informacdo relativa a todos os elementos que
fardo parte da equipa, assim como cdpia dos respetivos contratos.

As mensagens recebidas e enviadas pela entidade, através da plataforma, com os servicos do IEFP,
ficardo disponiveis no menu Mensagens e nas respetivas candidaturas.

Para receber a Newsletter do IEFP, bastara clicar neste menu e colocar o e-mail para o qual pretende
gue a comunicagdo seja enviada. Para cancelar a subscricdo, necessita de efetuar os mesmos
procedimentos, desmarcando as op¢oes do formulario.

Finalmente, no menu Tecnofichas, a entidade podera criar fichas técnicas com informacao relativa a
produtos, equipamentos ou processos que poderdo ser Uteis ao formador e a outros
profissionais/entidades de educac¢do e formac¢do no desenvolvimento da sua atividade.

pORTUGUESA SOLIDARIEDADE E SEGURANCA
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2. Opgoes gerais do Portal
2.1. Login

Para aceder ao Portal NetForce o utente devera aceder ao endereco https://netforce.iefp.pt

O acesso as funcionalidades disponiveis na plataforma é apenas possivel pelas entidades registadas.

Caso o utilizador ja tenha efetuado o seu registo e pretenda aceder ao portal, basta clicar
em LOGIN CU REGISTC que se apresenta no canto superior direito do ecra. Surgird a seguinte mensagem:

Para ter acesso, como utilizador registado, vai ser direcionado para uma nova pagina, para
efetuar o login, apos o gque voltara, de forma automatica, ao portal NetForce.

Figura 1 - Login

Cliqgue em [OK] para ser direcionado a nova pagina de autenticagao.

Na nova pdgina insira o Email e a Password para que possa iniciar o acesso automatico ao portal
NetForce.
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Figura 2 - Login
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2.2. Registo de acesso

Caso o utilizador ja tenha registo no portal do IEFP mas n3ao tenha registo no
portal NetForce, deve realizar os seguintes passos:

e Clicar em “LOGIN OU REGISTO” existente no canto superior direito
e C(Clicar “OK” na mensagem que indica que ird ser redirecionado(a) para outra pagina

Figura 3 — Login ou registo

e Seradirecionado(a) para uma pdgina de autenticacdo onde devera iniciar sessao

MINISTERIO DO TRABALHO, @ )
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S g, Sistema Integrado de Autentica¢do

Insira o seu email e respetiva palavra-passe

&, Registar & Recuperar a Palavra-Chave

EMAIL:

PALAVRA-PASSE:

Portais

Q e

IEFP.PT NetForce

Figura 4 - Autenticagao

Apds iniciar sessdo e no caso de ndo ter conta no NetForce com o e-mail que se registou, ird aparecer o
seguinte formulario de complemento de registo:

Complemento de registo

Pesquisar

MIPC | MIPC Pesquisar

Figura 5 — Complemento de registo

Neste formuldrio, a entidade devera colocar o seu nimero de pessoa coletiva e clicar no botdo
Pesquisar, de modo a prosseguir para o seguinte formulario. Se clicar no botdao Cancelar, saird da sua
sessdo e sera necessario iniciar sessdo novamente de modo a repetir o complemento de registo.

No caso do nimero de pessoal coletiva que a entidade colocar ainda nao existir no NetForce, ird
aparecer o seguinte formuldrio:

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA
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© Registo de entidade

NIPC Nome da entidade

Nome do estabelecimento

Figura 6 — Complemento de registo — Nova entidade

Neste formulario deverd voltar a colocar o nimero de pessoal coletiva da entidade, assim como o nome
da entidade e o nome do estabelecimento especifico. Se clicar no botao Cancelar, saird da sua sessao e
serd necessario iniciar sessao novamente de modo a repetir o complemento de registo.

Ao clicar no botdo Registar, a entidade terd acesso a sua area no NetForce, onde deverd desde logo

atualizar o perfil organizacional.

No caso do nimero de pessoal coletiva que a entidade colocar existir no NetForce, ird aparecer o

seguinte formulario:

O Registo de entidade

NIPC Nome da entidade

Nome do estabelecimento

Figura 7 — Complemento de registo — Novo registo de estabelecimento

Neste formuldrio ird aparecer o nimero de pessoa coletiva e o nome da entidade automaticamente
preenchidos. A entidade devera selecionar o registo do estabelecimento que pretende associar ao seu
registo no campo Nome do estabelecimento, clicando no botdo Registar no final. Se o estabelecimento
pretendido ndo se encontrar na lista ou se ndo conseguir associar por ja existir uma outra conta
associada, envie um e-mail para cngf@iefp.pt.

Se clicar no botdo Cancelar, saira da sua sessdo e serad necessario iniciar sessdo novamente de modo a

repetir o complemento de registo.
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Caso o utilizador nunca tenha efetuado o seu registo no portal NetForce, deve realizar os
seguintes passos:

e Clicar em “LOGIN OU REGISTO” existente no canto superior direito

e C(Clicar “OK” na mensagem que indica que ird ser redirecionado(a) para outra pagina

Figura 8 — Login ou registo

e Sera direcionado(a) para uma pagina de autenticacdo onde devera clicar na opg¢ao “Registar” e
seguir os passos indicados.

¢ rmzspemmn, Sistema Integrado de Autentica¢ao

Insira o seu email e respetiva palavra-passe P—

@ @ Recuperar a Palavra-Chave
EMAIL:
PALAVRA-PASSE: ﬁ

Figura 9 - Registar

MINISTERIO DO TRABALHO,
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e |rd aparecer a pagina de registo.

rtar 2 imagem ligade. O fiheiro pade te sido movid, Verifque se 3 lgaca

Figura 10 — Nova Conta

e Preencha os dados que sdo pedidos.
e SO no caso de ser uma entidade é que deverd assinalar a opgdo “SE E ENTIDADE
ASSINALE”, caso contrario, deixe em branco.

e Ndo esquecer de escrever os 2 textos que aparecem na imagem (separados por um
espaco) de modo a ter-se a certeza que é um utilizador que esta a criar a conta e ndo
um mecanismo automadtico de criagao de contas.

e Se ndo vir bem a imagem dos textos, clique no botdo para gerar novos textos (ver
imagem).

e Guardar

Durante o processo verifique a sua caixa de e-mail (a mesma que indicou no campo “ENDERECO DE
EMAIL (OBRIGATORIO) ” que se vé& na imagem acima).

Ird receber na sua caixa um e-mail para confirmar o registo no portal, juntamente com um cddigo de
verificacdo.

MINISTERIO DO TRABALHO, < .
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Date: Sun, 4 Oct 2015 15:22:10 +0100

From: noreply@iefp.pt

To:

Subject: http://www.iefp.pt: Verificagdo do enderego de email

Por favor verifique o seu endereco de email em https://www.iefp.pt/c/portal/verify email address?

O seu codigo de verificagdo e

Atenciosamente,

IEFP - Instituto do Emprego e Formag&o Profissional, I.P.
noreply@iefp.pt

http:/ fwww.iefp.pt

Figura 11 — e-mail com cddigo de verificagdo

Cliqgue no endereco, de modo a ser redirecionado para uma pagina de confirmagdo do cddigo de
verificacdo.

2
N aarnuno so rewiso
@ 1maiss reorona

Insira por favor o codigo de verificacao.

Figura 12 — Formulario de cédigo de verificagdo

O cddigo irad aparecer automaticamente preenchido no campo de texto. Se tal ndo acontecer, copie o
codigo que recebeu por e-mail para este campo e faca Verificar no final. A partir deste momento ja
podera iniciar sessdo no NetForce.

Ateng¢do: caso ndo receba e-mail verifique por favor as seguintes situagdes:
e Se o0 e-mail se encontra na sua pasta de correio ndo solicitado (ou SPAM);
e Se as politicas de seguranca da sua empresa ou organismo colocaram o endereco
noreply@iefp.pt na “Lista Negra”.

Caso encontre alguma dificuldade, solicitamos que envie para netforce@iefp.pt , as capturas de ecra

(Print Screen), de tamanho legivel, das mensagens de erro, bem como a explicacdo dos passos que
levaram a sua ocorréncia e os seus dados de identificacdo (nr.2 de cartdo de cidaddo/B.l. e email com
gue se registou).

MINISTERIO DO TRABALHO, ¢ 0,
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2.3. Recuperar a Palavra-Chave

Caso pretenda recuperar a Palavra-Chave, devera executar os seguintes procedimentos:

1. Clicarem “LOGIN OU REGISTO” existente no canto superior direito no portal NetForce
2. Clicar “OK” na mensagem que indica que ira ser redirecionado(a) para outra pagina

[x] Mo & posshvelapresertr  imogen gads. O el poce ter sido movi, Veriquese 3 gaga

Figura 13 — Login ou registo

- . . . . ~ .. EE
3. Sera direcionado(a) para uma pégina de autenticacdo onde podera clicar na opgao Recuperar
a Palavra-Chave e seguir os passos indicados

] i a imagem bgad.

Figura 14 — Recuperar palavra passe

MINISTERIO DO TRABALHO, ® P
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REPUBLICA Y
A PORTUGUESA SOCIAL ' ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOQ PROFISSIONAL, IP

14


https://www.iefp.pt/login?p_p_id=58&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_58_struts_action=/login/forgot_password

NetForce - Manual de utilizador | Entidades

4. Depois para recuperacao da sua palavra-chave, deverd escrever o seu endereco de e-mail de
registo no NetForce

5. Escreva também o numero ou texto que vé na imagem de modo a ter-se a certeza que é um
utilizador que estd a criar a conta e ndo um mecanismo automatico de criacdo de contas.

6. Caso ndo consiga ver bem o nimero / texto podera clicar na opgdo para gerar novo nimero.

7. Clicar no botdo “Enviar nova palavra-passe” (ou “Send new password” se aparecer em inglés).

(]
INSTITUTO DO EMPREGD
E FORMAGAD PROFISSIONAL

Recuperar a Palavra-Chave

&, Criar conta

ENDERECO DE EMAIL (OBRIGATORIO)

Escrever o seu e-mail sem espacos

Escrever o niimero que visualizar na imagem. Se ndo visualizar bem a imagem, cligue no botdo assinalado a laranja, de modo a obter uma

nova imagem
ENVIAR NOVA PALAVRA-PASSE

Clicar no botdo para receber um e-mail com informac@es sobre a recuperagéo de palavra passe

Figura 15 — Solicitar enderego de recuperagdo

8. Apods isso sera apresentada a seguinte mensagem e ird receber um e-mail para dar sequéncia ao
processo:

& Seu pedido processou com sucesso.

Iniciar sessao

&, Criar conta @ Recuperar a Palavra-Chave

Figura 16 — E-mail da recuperagdo enviado

Atencgdo: caso ndo receba o e-mail de recuperagao verifique por favor as seguintes situacoes:

e Se 0 e-mail se encontra na sua pasta de correio ndo solicitado (ou SPAM);
e Se as politicas de seguranca da sua empresa ou organismo colocaram o endereco
noreply@iefp.pt na “Lista Negra”.

9. No e-mail que receber, clique no link mais extenso.

MINISTERIO DO TRABALHO,
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] a magem bgade. r—

Figura 17 — E-mail recebido com url para confirmagdo

10. Sera direcionado(a) para um ecrd de definicdo de nova palavra-passe
Ai tera que escolher uma nova palavra-passe.

] o magem b oo movido,

Figura 18 — Nova palavra passe

De seguida feche essa janela e aceda novamente ao portal do NetForce (https://netforce.iefp.pt), clique
em “LOGIN OU REGISTO” no canto superior direito, sera direcionado(a) para a mesma pagina de
autenticacdo onde ai ja colocard a nova palavra-passe que acabou de definir.

Se depois destes procedimentos continuar a ndo conseguir, solicitamos que nos envie uma imagem do

erro para netforce@iefp.pt.
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2.4. Menu de Inicio

Ao efetuar o Login, a entidade ird aceder ao seu menu podendo aceder a varias op¢des de menu
acessiveis na plataforma, descritas ao longo deste manual.

o
INSTITUTO DO EMPREGOD — Pesquisar
’ < EFORMAGAD PROFISSIONAL rth.‘rce - )
INICIO ONETFORCE LEGISLACAO NOTICIAS PARCERIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS () TERMINAR SESSAO
[ ] "3 = 3 A =
. BOLSA DE FORMADORES , 'OFERTA DE FORMACAO . ACESSO A CERTIFICACAD mﬂ'ﬂms FORMADORA S
L 3
F

Perfil organizacional Formacao inicial Reconhecimento -
Cursos Superiores

Regime excecional As minhas ofertas de Equipa pedagogica

emprego
_A
’, ”

Emissao de recibos Consultar CCP / CCPE

i

Documentagdo de
apoio

Figura 19 — Menu de Inicio

2.5. Botoes de acao
Nas varias entradas de menu existentes no portal, podera encontrar as seguintes funcionalidades:
Botoes Fungao
i Avancar na op¢ao escolhida
- Seta de Opgdes - vai surgir as seguintes op¢oes:
& Consultar - Consultar a opgao escolhida
# Editar - Editar a opgdo escolhida
fij Eliminar - Eliminar a op¢do escolhida
& Inicio Voltar ao menu principal da entidade
= Ver video de ajuda do menu selecionado
i ] Informac3o detalhada
gng%IéIE’%SA Mﬁ.:::nz:(mmmu ).( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP
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Exportar a lista apresentada do menu selecionado.

Exportar - ., . ~
ST — Surglra as seguintes opcgoes:

Formato de documento portatil { POF)

Folha de calculo (ODS) Opcdes de exportacio da lista apresentada no
Folha de célculo Excel (XLSX) menu selecionado

“alores separados por virgula (CSW)

2.6. Pesquisa & Filtros

Nos diversos menus de entrada pode encontrar a opgao de pesquisa.

Qo
Numero Data de inicio Data de fim Distrito Concelho Freguesia
[ ] [ ] Q.-
até até
L] ]
ADD1 28-03-2014 30-03-2014 LISBOA LOURES BUCELAS =
A164567 13-05-2014 30-06-2014 BEJA ALJUSTREL ALJUSTREL e

Figura 20 — Opgdo de Pesquisa & Filtros

-
Importa referir que ao clicar na seta , um modo de pesquisa avangada por filtros é ativada para as
varias colunas existentes do menu selecionado.

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE £ SEGURANCA
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3. Menus de acesso ao publico

3.1. Bolsa nacional de formadores

Neste menu poderd consultar informagdo acerca de bolsa nacional de formadores.

& A 9 < =
‘ BOLSA DE FORMADORE S , OFERTA DE FORMACAO .x ACESSO A CERTIFICACAO mamms FORMADORAS
&

afer]

Base de dados nacional de
formadores

“#T#s. Pesquisa

W Ofertas de emprego

Formadores inscritos com
autorizacao de divulgacdo de
dados

% Atividades de educacao e formacao

Figura 21— O que é a bolsa

Bolsa nacional de formadores - o que &7

« Mais de 350 000 formadores certificados e formadores isentos de CCP (Certificado de Competéncias Pedagdgicas)
« 77 areas de educacio e formacio

« Informagdo curricular detalhada e contactos

© Sobre a pesquisa

QO Sobre a iI'ISCfil;ﬁO na bolsa

Figura 22 — Informagdo da bolsa

Para efetuar uma pesquisa na bolsa nacional de formadores, basta aceder ao menu Bolsa de

Formadores e ao submenu Pesquisa. Esta opgdo sé esta acessivel a entidades registadas no NetForce
com o perfil organizacional atualizado.

‘ BOLSA DE FORMADORE S , OFERTA DE FORMAGAO . ACESSO A CERTIFICAGAO DAIES FORMADORAS

M2TAYTN Oqueé? T | P Oferlasdeemprego

KRAAY e e dados nacional de 8 Eormadores inscritos com ¥ Atividades de educag3o e formagio
ARAN 2. ormadores : autorizacdo de divulgacio de |

203132 dados

AR

Figura 23 — Pesquisa da bolsa de formadores

. ®
« REPUB] ICA MINISTERIO DO TRABALHO,
r ARIEDADE E SEGUR, -
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@ Bolsa de Formadores - Pesquisa

- Para abrir a arvore das areas de
formacdo

Distrito Concelho
Escolha v || Escolha vﬁ

Areas de Formagao | |
#+ LI Q1 Programas Gerais _ Para efetuar qualquer pesquisa clique
-1 [B] {3 Educagio e Formagdo Profissional .
* (1| ciéncias da Educacio neste botdo
- [ 1 Formagdo de Professores/Formadores e Ciéncias da Educagdo - Programas ndo classificados rjputra area de formagdo
+-[] C] Formagde de Educadores de Infancia
- ®-[J (1 Formac&o de Professores do ensino basico (1.2 e 2.0 ciclos)
+-[[] C] Fermag3o de Professores de dreas disciplinares especificas
- ®- [ (1 FormagZo de Professores e formadores de areas tecnoldgicas
#- [ C1 Artes e Humanidades
t [0 3 ciéncias sociais, Comércio e Direito
#-[] (1 Ciéncias, Matematica e Informatica
+-[] (] Engenharia, Industria e Construgio
+- [0 1 Agricultura
#- [ (] saide e Protecgdo social
+-[] 1 Servigos
+ [ (] Desconhecido ou ndo Especificado
Nome Habilitagio Académica Distrito Concelho ccp E-mail
LICENCIATURA AVEIRC MEALHADA
LICENCIATURA COIMBRA COIMBRA

Figura 24 — Lista da bolsa de formadores

Ao clicar no botdo Pesquisa avangada, ira aparecer uma arvore com as areas de formag¢do, em que pode
filtrar os formadores pela area que pretender.

Pode pesquisar um formador por distrito, concelho, dreas de formagdo e pelos campos de pesquisa
geral (ao lado do botdo com a lupa), efetuando assim uma pesquisa mais simples (pesquisa o que
escrever na caixa nos campos nome, habilitacdo académica, distrito, concelho, n.2 de CCP e e-mail).

3.2. Formagao pedagogica inicial de formadores

Neste menu podera consultar informacdo acerca da formacdo pedagdgica inicial de formadores.

Este menu estd acessivel a qualquer entidade.

\J “ 2 2
‘ BOLSA DE FORMADORE S , OFERTA DE FORMACAO 'x ACESSO A CERTIFICACAO mENTIDADES FORMADORAS
»

Formagao pedagodgica inicial de P Autorizagdo de funcionamento de
ormadores B, @b formacao continua

Reconhecimento de cursos
superiores

ﬁ ‘
i‘ Autoriza¢ao de funcionamento ‘qu Autorizagao de funcionamento L b F &7 Acessoao CCP
I A\ W/

25’9 0’ Regime de excegao

0.’

Autorizagao execcional para o
exercicio da atividade de formador

Figura 25 — Formagdo inicial de formadores

MINISTERIO DO TRABALHO,
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3.3. Autorizacao de funcionamento de formagao
continua

Neste menu poderd consultar informagdo acerca do processo de autorizagdo de funcionamento de
cursos de formagao pedagodgica continua de especializagao.

Este menu estd acessivel a qualquer entidade.

. BOLSA DE FORMADORE S , OFERTA DE FORMAGAO . ACESSO A CERTIFICAGAO | ENTIDADES FORMADORAS

‘ Formagao pedagogica inicial de Reconhecimento de cursos
J formadores superiores
4 Autorizagdo de funcionamento

Autorizagao de funcionamento de
formagao continua

Autorizago de funcionamento &% Acessoao CCP

n'n r,; by Regime de excegido
Sl 77 [ Autorizaco execcional para o
exercicio da atividade de formador

Figura 26 — AutorizagGes de funcionamento de formagdo continua

3.4. Reconhecimento de cursos superiores

Neste menu podera consultar informacdo acerca do processo de acesso ao CCP por via do

reconhecimento de certificados e diplomas de nivel superior.

Este menu estd acessivel a qualquer entidade.

J Formacio pedagégica inicial de Reconhecimento de cursos
‘J formadores % superiores

Amonzagac de funcionamento 87 Acessoao CCP

P e Autorizacao de funcionamento de

ERS, @ formacao continua
A
vJ} Autorizagio de funcionamento

Figura 27 — reconhecimento de cursos superiores

. (J
2 RE PUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
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21



NetForce - Manual de utilizador | Entidades

3.5. Regimes de exce¢ao

Neste menu podera consultar informagao acerca do regime de excegao para o exercicio de atividade de
um formador que nao redne os requisitos definidos.

Este menu esta acessivel para qualquer entidade.

. BOLSA DE FORMADORE S ACESSO A CERTIFICAGAO | ENTIDADES FORMADORAS

‘ Formagao pedagogica inicial de Reconhecimento de cursos
J formadores superiores
‘ Autorizagao de funcionamento

29 Regime de excegdo

M Autorizaco execcional para o
G cxercicio da atividade de formador

,/ | Autorizagéo de funcionamento de
N formacao continua

Autorizago de funcionamento % Acesso ao CCP

Figura 28 — Regimes de excegdo

. ®
« RE pUB] ICA MINISTERIO DO TRABALHO,
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4. Novas entidades inscritas no portal

Apds o registo no portal, as entidades poderdo visualizar os menus descritos nos pontos seguintes.

4.1. Perfil Organizacional
Nesta sec¢do podera consultar e editar todos os dados relativos ao perfil da sua organizagao.

Perfil Organizacional

/o

Figura 29 — Menu: Perfil Organizacional

Clique no menu Perfil Organizacional, surgindo o formulario do Perfil (Figura 30 — Formulario do Perfil).

Apds efetuarem o registo na plataforma, as entidades terdo que aceder a este menu e atualizar os seus

dados nos campos obrigatdrios (Dados Gerais, Contacto e Localizagdo), para que possam iniciar o seu

acesso a outros menus, que se encontram descritos em 5. Menus apds atualizacdo do Perfil.

Note que o campo O meu centro de emprego surgira preenchido de forma automatica, referindo-se ao

centro de emprego da zona de localiza¢do da entidade.

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA

"3 REPUBLICA .
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# Entidade
DADOS GERAIS

Nome da entidade

Nome comercial

NIPC NISS NIB

Telefone Telemdvel

Tipo de entidade

CONTATO E LOCALIZAGAD

Nome do estabelecimento

|IEFP - DEPARTAMENTO DE EMPREGO

Classificagdo de Atividades Econdmicas

Classificagdo da entidade Fins lucrativos

® v % v

E-mail de contato

Arruamento Morada

Escolha v

Cdédigo Postal Localidade

Distrite

LISBOA

Concelho

LISBOA

Freguesia

Site da entidade

Contatos

C meu centro de emprego

Gravar Cancelar

Natureza juridica

Latitude

E-mail geral

Data de constituigio

Porta

Longitude

Data de inicio de atividade

Niamero de trabalhadores

Andar

Figura 30 — Formulario do Perfil

Campos de preenchimento obrigatério

Nome do estabelecimento Distrito
Numero de trabalhadores Concelho
Classificacao das atividades econémicas Freguesia

Fins lucrativos

Classificacao da entidade

E-mail de contacto

Tipo de entidade

Morada

Natureza juridica

Localidade

SOCIAL

"8 REPUBLICA
% PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE £ SEGURANCA

®
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP
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Alteragao de e-mail ou login

Para alterar a sua palavra passe ou e-mail de registo, deverd utilizar os botdes “Alterar e-mail de login”

ou “Alterar palavra passe”.

Alterar e-mail de login

Figura 31 — Alterar palavra passe

Alterar palavra passe

Na pdgina seguinte, ird aparecer um formuldrio onde poderd clicar na op¢dao “Alterar dados” para
alterar a sua palavra passe ou e-mail de registo. No seguimento das altera¢des, podera receber e-mails
na sua caixa para confirmar a sua operacao.

+ Cc =& iefp.pt/perfil-utilizado

INSTITUTO DO EMPREGO
' ‘ E FORMACAD PROFISSIONAL

Area privada

NOME
CNQF CNQF

EMAIL
cngf@iefp.pt

Alterar dados

Figura 32 — Area privada

No decorrer da atualizacdo dos dados do formuldrio referentes ao perfil organizacional das entidades,

poderdo ocorrer os seguintes erros / avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéao

E-mail invalido

O seu e-mail de contacto ndo
respeita as regras de criacédo de
e-mails.

Verifigue se no campo nao
colocou espagos, ou caracteres
especiais. Verifigue também se
colocou 0 @ e um ponto a seguir
ao dominio (exemplo:
netforce@iefp.pt).

E necessario o preenchimento
de pelo menos um contacto

Nao existem contactos definidos
no separador contactos do seu
perfil organizacional

Insira pelo menos um contacto
no separador contactos, de
modo a que o IEFP possa
contactar essa entidade quando
necessario.

SOCIAL

REPUBLICA
% PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA

' s INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
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Devera enviar um e-mail para

Servico de emprego no Nao_f0| encontrado nenhum _netforce@lefp.pt, anexando uma
encontrado Servico _de emprego para a |magem_do erro e dos dados_ do
freguesia que colocou. seu perfil, de modo a que seja

resolvida a situacgéo.

Se a mensagem de erro néo for
explicita, deve enviar um e-malil
Outros erros Diversas para netforce@iefp.pt com os
seus dados pessoais e uma
imagem do erro.

4.1. Newsletter & Mailing List

Figura 33 — Menu: Newsletter & Mailing List

Aceda ao menu Newsletter & Mailing List para subscrever e cancelar a newsletter e a mailing list
disponibilizada pelo IEFP, |.P. através do portal NetForce.

L)
I mmmmms., retferce o EzETE @)
.

INICIO | ONETFORCE v LEGISL EWSLETTER  FA ) TERMINAR SESSAD

» 3 n =
fEEn— S oremnoe romuncio P cces50 cemncagho s roraponas

# Iniclo | i Listagem | Newslefter & Mailing List

# © Newsletter # © Mailing List

E-mai Estado da subscrigio: [f]
- N receber emall
e-mail_utente@correioeletronico.pt Ao estaareceberemals

Areas de interesse

[ Adricultura, Sivcultura & Pescas = in
Ambiente e Desenvolimento Regional

Artes, Audiovisual e Espetaculo =

[}

[}

[] Ciéndaeinovasdo
[] Comércio, Logistica e Servicos

[ Educacio e Formagdo Profissional

O Empresas, Empreendedorismo e Compettividade

[ Estalistica & Niimeros
Selecionar udo Apagar tudo

Se nio deseja receber a newsletter deve desseleccionar todas as dreas de interesse e gravar.

UL Cancelar

Figura 34 — Newsletter & Mailing List

MINISTERIO DO TRABALHO,
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4.1.1. Newsletter

# © Newsletter

E-mail

e-mail_utente@correioeletronico.pt
Areas de interesse
O Agricultura, Silvicultura e Pescas
Ambiente e Desenvolvimento Regional
Artes, Audiovisual e Espetaculo

Ciéncia e Inovacio

Educac&o e Formac&o Profissional
Empresas, Empreendedorismo e Competitividade

Estatistica e Nimeros

0O
O
O
O Comeércio, Logistica e Servicos
O
O
O

— Semdesnteia Filvatim T mndacn o Nanateiala

Selecionar tudo

Se nao deseja receber a newsletter deve desseleccionar todas as areas de interesse e gravar.

Figura 35 — Newsletter

Nota: Aceda a i para obter informac¢do mais detalhada.

Selecione as areas de interesse relativamente as quais pretende receber informacgao na newsletter.

Para receber a newsletter tera de selecionar pelo menos uma area de interesse.

, . , . , ~ Selecionar tudo
Podera selecionar todas as areas de interesse através do botdo

Se ndo deseja receber newsletter deve desseleccionar todas as dreas de interesse no botdo

Apagar tudo

. ~ . . Gravs
Ap0ds efetuar todas as alteracdes pretendidas clique em .

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE £ SEGURANCA
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4.1.2. Mailling List

# O Mailing List

Estado da subscrigdo:
N30 estd a receber emails.

Comecar a receber

Figura 36 - Mailing List — Estado: Ndo esta a receber e-mails

Nota: Aceda a e para obter informac¢do mais detalhada.

Comecar a receber

Selecione o botao para efetuar a subscri¢gdao aos e-mails da mailing list.

O estado da subscricao fica ativo e passa a receber os e-mails.

Sempre que pretenda pode cessar a subscricdo aos e-mails da mailing list através do botdo

, presente apenas ap0s a subscri¢do deste servigo.

4.2. Documentacao de apoio

As entidades poderdo aceder ao menu Documentagdo de apoio para obter documentos
disponibilizados pelo IEFP, I.P.

Manual da entidade, de apoio
Manual do utente

Ficha de avaliagdo i

Figura 37 — Menu: Documentagdo de apoio

LY

. J
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4.2.1. Manual da Entidade

Para obter o manual da Entidade aceda a esta entrada de menu.

4.2.2. Manual do utente

Para obter o manual do utente aceda a esta entrada de menu.

4.2.3. Fichas de avaliacao

Este menu estd acessivel apenas as entidades formadoras com autorizagdo de funcionamento para o

curso de formagdo pedagdgica inicial de formadores.

Aqui podera obter as fichas/instrumentos de avaliacdo das A¢des de Formagdo Pedagdgica Inicial de

Formadores.

MINISTERIO DO TRABALHO, ® )
SOLIDARIEDADE £ SEGURANGA

REPUBLICA Y <
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5. Menus ap0s atualizagao do Perfil

Os menus descritos nesta seccdo estardo disponiveis no portal apds a entidade proceder a atualizacdao
dos seus dados no menu Perfil Organizacional. Para mais informag¢des aceda a 4.1 Perfil Organizacional
do presente manual.

Para além dos menus descritos nesta seccdo, as entidades poderdo igualmente aceder aos menus
descritos nas sec¢Oes anteriores do presente manual.

5.1. Formacgao Inicial

Neste menu as Entidades poderao realizar as candidaturas a autorizagao de funcionamento de cursos de
Formagao Pedagdgica Inicial de Formadores e consultar os estados dessas candidaturas.

Podem candidatar-se as entidades formadoras:

o certificadas na drea de educagao e formagdao 146 — Formagdo de professores e formadores de
area tecnoldgicas, nos termos da Portaria n.2 851/2010, de 6 de setembro, alterada e
republicada pela Portaria n2 208/2013, de 26 de junho, ou

e com Despacho favoravel de Acreditagao, caso ndo tenha ainda sido notificada pela Direcdo-
Geral de Emprego e RelagGes de Trabalho (DGERT) para apresentar um pedido de certificagao
(ao abrigo da Portaria n2851/2010), ou

e abrangidas pela excegdo prevista no artigo 42 da portaria n.2 851/2010, de 6 de
setembro (isenta da certificagao).

Formagao Inicial

Figura 38 — Menu: Formacgdo Inicial

MINISTERIO DO TRABALHO, N
SOLIDARIEDADE £ SEGURANGA & | -
SOCIAL ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP
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5.1.1. Criagao de cursos — nova candidatura a autorizagao de
funcionamento

Formagao Inicial

Submetidas
Historico

Figura 39 — Opgdo de menu: Formagdo Inicial > Nova

Para além da possibilidade de inserir uma nova candidatura, nesta entrada de menu é apresentada, caso
exista, a lista de cursos de formagdao que a entidade ja tenha inserido mas que ainda ndo foram

submetidos ao IEFP, I.P.

Formacéo inicial - Nova candidatura

Q - Exportar -

Curso Criado em

Formag3o Pedagdgica Inicial de Formadores 02-11-2015 -

=

1 registo(s)
Figura 40 — Lista de novas candidaturas

Podera consultar informacdo detalhada de um curso apresentado na lista clicando no registo.

Edite ou elimine um curso da lista acionando a seta de op¢ses:

4 Editar

i Eliminar

Confirmar
Ao Eliminar um curso clique em - no formulario do curso aberto (Figura 41 — Formulario de

candidatura a autorizagao de funcionamento do Curso de FPIF).

MINISTERIO DO TRABALHO,

®
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA ~
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Adicionalmente podera exportar a lista para varios formatos:

Exportar -

Formato de documento portatil (PDF)
Folha de calculo (0DS)

Folha de calculs Excel (XLSX)
“alores separados por virgula (CSVY)

Para inserir uma nova candidatura clique em -, surgindo o formuldrio do curso.

&

REPUBLICA
PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE £ SEGURANCA
SOCIAL
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© Curso

Entidade

INSTITUTO DO EMPREGO E FGRI’."IJ‘\QEG PROFISSIONAL, IP
Delegagac

CHQF

Designagio do curso

Durag3oc total Duragaoc pedagogica N* formandos
a o Presencial [0] Blended Learning [7] 0

Pilblico alvo

Organograma Instalagdes (Anexagdo ndo obrigatoria)
Anexar documento - Anexar documento -
Pacte Social/Estatutos Despacho de certificagao
Anexar documento - Anexar documento -

Observagdes relevantes no curso

Objetivos Madulos Awvaliagdo da aprendizagem Equipa pedagogica Instalagdes Equipamentos e outros suportes

Objetivos gerais
Ohbjetives especificos/competéncias a adquirir

Organizagdo da formagdo

© Submeter O

Protocalo Li e subscreve o Protocolo - Termo de responsabilidade [7]

Figura 41 — Formulario de candidatura a autorizagdo de funcionamento do Curso de FPIF

Preencha os campos necessdrios do formuldrio e seus separadores (descritos nos pontos seguintes) e

.
clique em .

. (J
REPUBLIC A MINISTERIO DO TRABALHO,
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5.1.1.1. Objetivos

Gravar
Preencha os campos no separador Objetivos do formuldrio do curso e clique em -

Chbjetivos Maédulos Avaliagdo da aprendizagem Equipa pedagdgica Instalagdes Equipamentos e outros suportes

Objetivos gerais

Objetivos Especificos/Competéncias a adquirir

Organizagdo da formagdo

Figura 42 — Separador: Objetivos

5.1.1.2. Moddulos

No separador Mddulos poderd consultar os médulos obrigatdrios que deverdo ser inseridos no curso ao
. \er Referencial
clicar em

. . . . - . Referencial IEFP . . 3
Para adicionar os moédulos obrigatérios clique em , surgindo a lista dos médulos que

deverdo ser ministrados.

Objetivos Maodulos Avaliagdo da aprendizagem Equipa pedagogica Instalagdes Equipamentos e outros suportes

Referencial IEFP “er referencial

Mddulos do referencial do curso

N°® Nome do madulo Horas

médulo

1 MODULG 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTCS E PERFIL 10 -
2 MODULC 2. SIMULAGAD PEDAGOGICA INICIAL 10 -
3 MODULD 3. COMUNICAGAD E DINAMIZAGAD DE GRUPOS EM FORMAGAD 10 .
4 MODULC 4 METODCOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS 10 -
5 MODULO 5. OPERACIONALIZAGAC DA FORMACAQ: DO PLANC A ACCAQ 10 s
§ MODULD 6. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA 10 .
7 MODULG 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM 10 -
] MODULC 8. AVALIAGAC DA FORMAGAD E DAS APRENDIZAGENS 10 -
a MODULD 9. SIMULAGAD PEDAGOGICA FINAL 10

Figura 43 — Separador: Mddulos
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Podera consultar a informacdo detalhada (Competéncias a adquirir e Sintese dos Contetidos) de um
moédulo apresentado na lista, clicando na seta do lado direito do registo e, selecionando a opcao
selecionar.

A entidade devera editar os mddulos adicionados do “Referencial IEFP” e preencher os campos
obrigatdrios: Avaliagdao, Recursos, e Organiza¢ao da formagdo. Para tal, em cada mddulo, deve acionar
seta de opcoes:

o Ediar f

Gravar
E apds o preenchimento dos campos obrigatérios clique em - .

No preenchimento de cada mddulo, devera ser dada especial aten¢ao ao campo N2 do médulo, uma vez
que este determina a ordem pela qual os mdédulos surgirdo na impressao do CCP e na pesquisa de
Ccursos.

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulério poderdo ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolucéo

O total de horas da carga horaria @ A carga horaria do médulo ndo € = Deveré colocar uma carga
tem de ser mdltiplo de 10. multipla de 10 (10, 20, 30,etc). horaria que respeite esta regra.

Se a mensagem de erro ndo for
explicita, deve enviar um e-mail
Outros erros Diversas para netforce@iefp.pt com os
dados preenchidos e uma
imagem do erro.
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5.1.1.3. Avaliacdo da aprendizagem
Preencha os campos no separador Avalia¢do da aprendizagem do formulédrio do curso e clique em

Gravar

Objetivos Maodulos Avaliacdo da aprendizagem Equipa pedagogica Instalacdes

Tipo de avaliagdo

Diagnéstica []  Formativa [[]  Sumativa [O]

Momento de realizagdo da avaliagdo

Inicio da formagée []  Durante aformagiio [0  Final da formagio [
Instrumentos de avaliagio

] Escalas de classificacio

Fichas de observacio

Questionarios
Testes

]
[[] Grelhas de avaliagio
]
B

Breve descrigio das circunstincias em que & utilizado cada tipo avaliagio e respetivos momentos

Outros [

Quais?

Breve descrigio das circunstincias em que sdo utilizados cada um dos instrumentos de avaliagio

Critérios de avaliagio
[F] Assiduidade
Criatividade e autonomia
Dominio dos assuntositemos abordados
Participagdo/empenho

Pontualidade

O o o oo

Relaces interpessoais

Figura 44 — Separador: Avaliagdo da aprendizagem
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5.1.

1.4. Equipa pedagogica

No separador Equipa pedagdgica deverdo ser inseridos os elementos da equipa pedagégica que ird
ministrar o curso. Este separador devera ser sempre preenchido apds o preenchimento do separador
“Moddulos”.

A entidade deve inserir, previamente, os elementos da equipa pedagdgica na op¢ao de Menu Equipa
Pedagdgica. Aceda as instrucdes descritas em 5.5 Equipa pedagdgica para inserir novos elementos na
equipa pedagégica.

Nota: E obrigatdria a inscricio, em cada curso, de, pelo menos, dois formadores e um coordenador,
com habilitagao de nivel superior, CCP e uma relagao contratual com a entidade.

Equipa pedagdgica

Objetivos Madulos Avaliacdo da aprendizagem Equipa pedagogica Instalagdes Equipamentos e outros suportes

==—

Figura 45 — Separador: Equipa pedagdgica

Clique em - para associar formadores/coordenadores ao curso, preencha os campos

necessarios e cI|que em .

Notas:
1. Todos os elementos da equipa pedagdgica devem estar registados no portal NetForce, ter o
perfil atualizado e, as areas das "experiéncias formativas e profissionais” preenchidas.
2. Ao adicionar um formador, é necessario associar-lhe, no minimo, um maédulo.
3. Todos os médulos do referencial do IEFP deverdo estar distribuidos pelos formadores.
4. Ao adicionar um coordenador a entidade ndo devera selecionar nenhum maédulo.
5. Um mesmo elemento da equipa ndao podera ser simultaneamente formador e coordenador,

numa determinada Acdo de FPIF.

abc

© Equipa pedagdgica do curso

Curso

Fungdo

Médulos da equipa pedagogica

Nome do formador

v

MODULO 1. FORMADOCR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL
MODULO 2. SIMULAGAC PEDAGOGICA INICIAL

MODULO 3. COMUNICAGAO E DINAMIZAGAQ DE GRUPCS EM FORMAGAC

Figura 46 — Insergdo da Equipa pedagdgica do curso
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Campos de

preenchimento obrigatério

Nome do formador

Sempre obrigatorio

Funcéo

Sempre obrigatdrio

Modulos

funcéo for formador.

E obrigatério selecionar pelo menos um mddulo se a

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulério poderdo ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéo

E necessario selecionar pelo menos
um modulo

A lista dos médulos esta vazia ou
ndo foram selecionados moddulos
para o formador

Devera selecionar no minimo um
maédulo para o formador que ainda
ndo esteja atribuido a outro
formador.

O coordenador néao
moddulos assinalados.

pode ter

Foram selecionados moédulos para o
coordenador ministrar.

Visto que o coordenador ndo pode
ministrar nenhum médulo, devera
retirar os vistos dos modulos e
gravar sem mdédulos assinalados.

O elemento da equipa pedagégica,
ndo tem o perfil pessoal atualizado

O formador /coordenador nédo tem o
perfil pessoal atualizado.

O formador/coordenador devera
aceder a sua area pessoal e
preencher os seus dados pessoais e
gravar o respetivo formulario em
Perfil-> Dados pessoais.

O elemento da equipa pedagdgica,
nao esta registado no NetForce

O formador/coordenador nao se
encontra registado no NetForce.

O formador/coordenador devera
efetuar o seu registo no portal
NetForce.

O elemento da equipa pedagdgica,
nao tem as experiéncias
preenchidas no seu perfil em dados
de formador

O formador/coordenador ndo tem as
experiéncias formativas efou as
experiéncias profissionais
preenchidas no perfil de
formador.

seu

O formador/coordenador devera
aceder a sua é&rea pessoal e
preencher as suas experiéncias
formativas e profissionais no menu
Perfil-> Dados de formador.

Formador rejeitado para o médulo
“X”. Para mais esclarecimentos
contactar o Centro Nacional de
Qualificacdo de Formadores.

O formador foi rejeitado para
ministrar o modulo uma vez que ndo
detém os requisitos definidos no
referencial de FPIF em vigor.

Deverd enviar um e-mail para

cnaf@iefp.pt a explicar a situacédo e
indicando os dados pessoais do

formador.

Outros erros

Diversas

Se a mensagem de erro nao for
explicita, devera enviar um e-
mail para netforce@iefp.pt com
os dados preenchidos e uma
imagem do erro.
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5.1.1.5.

Gravar
Preencha os campos no separador Instalagdes do formulario do curso e clique em - .

5.1.1.6.

Instalacdes

Objetivos Méadulos Avaliagio da aprendizagem Equipa pedagdgica Equipamentos e outros suportes

INSTALAGOES

Proprias Arrendadas Cedidas
Dimensdo minima da(s) sala(s) (m2) Disposigio da sala Disposigio dos PC
0 Escolha v Escolha
Ligagdo a Internet Ligagdo a rede local N° de computadores em sala
Escolha v Escolha v o

Area da sala de informatica

Figura 47 — Separador: InstalacGes

Equipamentos e outros suportes

Preencha os campos no separador Equipamentos e outros suportes do formulario do curso e clique em

Gravar

"8 REPUBLICA
% PORTUGUESA

Equipamentos a utilizar durante a formagio

Gravador DWVD

Quadro Branco

Outros

Quais?

Suportes de apoio a formagéo

Nome da plataforma

Ohbjetivos Maédulos Avaliacdo da aprendizagem Equipa pedagdgica Instalacdes

Equipamentos e outros suportes

Figura 48 — Separador: Equipamentos e outros suportes
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5.1.1.7.

Formacao a distancia

Ao selecionar a opc¢ao Blended learning ird aparecer um novo separador designado Formacgdo
distdncia que devera também ser preenchido.

Duragio

total

Piblico alvo

Organograma

Pacto Social/Estatutos

Observagbes relevantes no curso

Objetivos Modulos
Tipo de tutoria
Ativa [0]  Passiva [

Duragio pedagdgica

Avaliago da aprendizagem

N® formandos

Presencial |:| Blended Learning &

Instalagdes [Anexagdo ndo obrigatoria)

Despacho de certificagio

E

Formacio a distancia Eguipa pedagogica Instalagdes

Breve descrigdo das circunstincias em que € usado cada tipo de tutoria

Ferramentas a utilizar pelo tutor

[l

0
o
o
o
o
o
o

Audioconferéncia
Blogues

Chat

Comunidades de pratica
Correio eletranico
Ferramentas de coedico
Forum

Videoconferéncia

Figura 49 — Formagdo a distancia

Relembram-se algumas das regras constantes no Referencial de FPIF em vigor, disponivel no portal
NetForce, referentes a operacionalizacdo das a¢gdes em b-learning:

A. Regras e recomendacdes constantes no referencial de FPIF

1.

&

REPUBLICA
PORTUGUESA

Garantir que os formandos detém conhecimentos base de informatica e equipamento
informatico com acesso a Internet, como requisitos de base para a concretizacdo das sessoes
desenvolvidas a distancia;
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2. N.2 de formandos: o grupo pode variar entre 8 e 25 participantes. No entanto, nas sessdes
online sincronas, quando existirem mais de 12 participantes, devem ser subdivididos em, pelo
menos, 2 subgrupos de formandos

3. Disponibilizar um manual de apoio aos formandos sobre o0 modelo de funcionamento do curso
incluindo o sistema de gestdo da aprendizagem — Plataforma Colaborativa e de Aprendizagem
(p.e. plataforma Moodle ou outras plataformas) onde se desenvolverd a componente de
formacao a distancia;

4. Proporcionar aos formandos uma experimentacao prévia das funcionalidades dessa
Plataforma Colaborativa e de Aprendizagem (condicdo preferencial);

5. No desenvolvimento da formacgao a distancia, garantir a realizagdo de uma sessao sincrona por
mddulo, sendo recomendavel que o formador tutor seja mediador e impulsionador do processo
de debate online e que promova a interagdo entre todos os formandos;

6. Abertura, no primeiro dia de formac¢do, de féruns para debate de tematicas, assisténcia de
duvidas dos formandos, ...;

7. Disponibilizagdo de um tutor online que respondera as duvidas de cardcter técnico-
administrativo, tal como reencaminhard as duvidas pedagdgicas para os respetivos formadores
do mddulo, sempre que necessario;

8. Realizagdo obrigatdria dos médulos 2 e 9 relativos as simulag¢des inicial e final exclusivamente
em sessoes presenciais;

9. Na avaliagdao das aprendizagens considerar que devem ser realizados, pelo menos 95% dos
trabalhos que sdo pedidos para os médulos online.

B. Sessdes sincronas — aspetos chave

e As regras de funcionamento da ferramenta de comunicacdo devem ser claras e previamente
explicadas aos formandos;

e Construcdo de planos de sessdo, orientadores da atividade do e-formador (tema, objetivo,
recursos, questdes de exploragdo, sintese, tempos...);

e C(Criacdo de agendas das sessOes, que devem ser, antecipadamente, disponibilizadas aos
formandos com a indicacdo dos objetivos, das atividades a desenvolver e dos recursos que serdo
necessarios;

e Gravacdo das sessoes e posterior disponibilizacdo no férum do curso;

e Os planos de sessdes sincronas devem constar no DTP.
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5.1.2. Submeter candidaturas

Nota: Aceda a o para obter informacdo mais detalhada.

Depois de preencher todas as informagdes obrigatérias do curso, anexe os documentos necessarios ao
pedido de autorizagdo de funcionamento nos campos Organograma, Pacto Social/Estatutos,
Instalagdes (opcional) e Despacho de certificacdo (ou documento que comprove que esta isenta de
certificacdo).

Obtenha no botdo Protocolo o documento referente ao termo de responsabilidade que formaliza o
acordo que a entidade vai estabelecer com o IEFP, comprometendo-se ao seu cumprimento.

Selecione as seguintes opgdes:

© Submeter ¥

Frotoc olo Li e subscrevo o Protocolo - Termo de responsabilidade [+

Figura 50 - Protocolo

Grawvar
e clique em - para confirmar e submeter a candidatura.

Ao submeter a candidatura, a entidade recebera um e-mail para que proceda ao pagamento dos custos
procedimentais associados a analise da candidatura a autorizacdo de funcionamento do curso, e apds
efetuar o pagamento, devera aguardar que o pedido seja analisado pelo IEFP, I.P.

Campos de preenchimento obrigatdrio
Campo Obrigatoriedade

Designacao do curso
Despacho de certificacdo Sempre obrigatério
Li e subscrevo o protocolo...

Objetivos gerais

Objetivos especificos/competéncias
Organizacao da formacéo

Organograma

Pacto social/estatutos

Breve descricdo do tipo de avaliacéo

Breve descricdo dos critérios de avaliacdo

Breve descricdo dos instrumentos de avaliacéo
Breve descricdo da escala de classificacdo
Grupo de tutoria

Breve descricdo das ferramentas

Breve descricdo do tipo de tutoria
Caracteristicas da plataforma

Descricdo da organizacéo do processo formativo
Tipo de avaliacé@o

Momento de realizac@o da avaliacao

Escala de classificacao

Obrigat6rio na submissdo da
candidatura

Obrigatério nos cursos em
blended learning

Obrigatério na submissao da
candidatura

SOLIDARIEDADE E SEGURANCA
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No decorrer da submissdo dos dados do formulario poder&o ocorrer os seguintes erros / avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéo

E necessario aceitar o termo de
responsabilidade

O campo Li e subscrevo o
Protocolo - Termo de
responsabilidade ndo se
encontra assinalado

Devera assinalar este campo,
pois s6 assim podera submeter a
candidatura.

A equipa pedagoégica tem de
conter pelo menos dois
formadores e um coordenador.

No separador da equipa
pedagdgica, ndo foram inseridos
no minimo dois formadores e um
coordenador.

Devera inserir mais registos na
equipa pedagogica do curso, de
modo a que perfaca no minimo
dois formadores e um
coordenador.

Pelo menos um dos médulos
tem de ser a distancia ou misto

Ao selecionar a opcéo Blended
learning passa a ser obrigatério
que exista pelo menos um
maodulo que ndo seja apenas
presencial.

A entidade devera alterar os
maodulos no separador Mddulos,
e colocar na organizagéo da
formacéo outra forma de
organizacdo da formacédo sem
ser presencial exceto nos
maodulos das simulag@es, que
séo obrigatoriamente
presenciais.

Nao existem médulos definidos

A candidatura ainda nao
apresenta nenhum maodulo
assinalado.

A entidade necessita de
preencher os modulos na
candidatura utilizando o botéo
Referencial IEFP, no separador
Médulos.

A autorizacao de funcionamento
tem de ter pelo menos 90 horas
totais e pedagdgicas

A soma das horas dos mdédulos
da candidatura ndo perfaz no
minimo 90 horas totais nem
pedagbgicas

A entidade deve alterar a carga
horaria dos modulos madulos no
separador Modulos, de modo a
conseguir submeter a
candidatura.

O total de horas pedagdgicas
tem de ser mdltiplo de 10

A soma das horas pedagégicas
dos médulos da candidatura ndo
€ multipla de 10.

A entidade deve alterar a carga
horéaria dos modulos no
separador Moédulos, de modo a
colocar as horas pedagdgicas
multiplas de 10.

A divisao entre a dimenséao da
sala de formacéo de informética
e o n.° de formandos deve ser
menor que 3 m2

Campos numero de formandos
ou &rea da sala de informética
nao preenchida ou a divisdo
entre o primeiro campo e 0
segundo nao perfaz um minimo
de 3 metros quadrados.

A entidade deve preencher o
campo numero de formados e a
area da sala de informatica no
separador Instalacdes, de modo
a que a divisdo das duas resulte
em pelo menos 3 metros
quadrados por formando.

A divisdo entre a dimenséo da
sala de formacéo e o n.° de
formandos tem de ser superior a
2m2

Campos dimensao da sala ndo
preenchido ou a divisdo entre
este e 0 numero de formandos
ndo perfaz no minimo dois
metros quadrados.

A entidade deve preencher a
dimenséo da sala no separador
Instalagbes, de modo a que a
divisdo entre esta e o nimero de
formandos resulte em pelo
menos 2 metros quadrados por
formando.

Tem de existir em sala pelo
menos um computador por cada
dois formandos

Campo ndmero de
computadores vazio ou a divisdo
entre este e o numero de

A entidade deve preencher o
namero de computadores em
sala no separador Instalacgoes,
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formandos nédo perfaz no minimo
dois formandos por computador.

de modo a que a divisdo entre
este e 0 nUmero de formandos
resulte em pelo menos dois
formandos por computador.

Pelo menos dois formadores tém
de ter médulos assinalados

N&o existem formadores com
modulos assinalados ou apenas
um é que tem médulos
atribuidos.

A entidade deverd alterar a
equipa pedagogica, de modo a
que distribua os médulos pelos
formadores da equipa.

Todos os médulos do referencial
tém de ser lecionados pelos
formadores

A entidade n&o atribuiu todos os
modulos do referencial do IEFP
aos formadores da sua equipa
pedagogica.

A entidade deverd alterar a
equipa pedagogica, de modo a
gue distribua todos os modulos
do referencial do IEFP pelos
formadores da equipa.

Erro na criacdo de referéncia
multibanco

O NetForce ndo conseguiu
enviar o e-mail com a referéncia
multibanco para a entidade
pagar os encargos
procedimentais.

Devera enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagem do
erro.

Para dar seguimento ao seu
pedido de certificacdo é favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - Dire¢&o Regional do
Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Diviséo da
Acreditacdo e Certificacao

A entidade colocou no seu perfil
organizacional uma morada
correspondente a Regido
Auténoma dos Acores.

A entidade devera contactar a
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Dire¢édo
Regional do Trabalho,
Qualificacao Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisédo
da Acreditacéo e Certificagéo,
pois o0 NetForce ndo aceita
candidaturas da Regido
Auténoma dos Acores, visto que
o IEFP néo é o responsavel pela
autorizacéo de funcionamento
de cursos de FPIF nessa regido.

QOutros erros

Diversas

Se a mensagem de erro ndo for
explicita, deve enviar um e-mail
para netforce@iefp.pt com os
seus dados pessoais e uma
imagem do erro.
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5.1.3. Cursos submetidos

Formagao Inicial

Nova Formacao Inicial

Histérico ’
. ¢

Figura 51 — Opgdo de menu: Formagao Inicial > Submetidas

Neste menu encontra a lista de todas as candidaturas a autorizagdo de funcionamento submetidas,
podendo consultar a sua informagao detalhada ao clicar sobre o registo. A entidade recebera, via e-mail,
o deferimento ou indeferimento da candidatura.

Adicionalmente podera consultar no separador Estados do formulario da candidatura, o estado de
desenvolvimento da andlise da mesma pelo IEFP, I.P.

Deferimento da candidatura:

1. O Certificado de Autorizagdao do Curso é emitido pelo IEFP, IP, em simultaneo com o
deferimento do pedido e a atribui¢do do cddigo de autoriza¢do de funcionamento;

2. A autorizagao de funcionamento é valida por dois anos, renovavel automaticamente, caso
todos os pressupostos associados a candidatura inicial se mantenham.

ATENCAO: o incumprimento das condi¢des incluidas no termo de responsabilidade pode determinar a
revogacao ou suspensao da autorizacdo de funcionamento dos cursos, bem como a inviabilizacdo da
certificacdo enquanto entidade formadora.

Candidaturas Suspensas:

No caso de a sua candidatura estar no estado “suspensa” ou “suspensa por falta de pagamento”, edite-a.
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4 Inicio / &= Formag&o inicial - Candidaturas submetidas

Formacéo inicial - Candidaturas submetidas

Q - Exportar »
Curso Criado em Estado Data do estado Certificado Duragdo Duragdo
pedagogica  total
Formac&o Pedagdgica inicial de Formadores 08-01-2013 Suspenso 11-02-2013 90 90 o=
@ Consultar

Figura 52 — Lista de candidaturas submetidas

De seguida utilize o separador E-mails para enviar um e-mail para o técnico responsavel pela analise da
sua candidatura, de modo a que a mesma possa ser reativada.

E-mails Estados

E-mails
Assunto do E-mail

Autorizagdo de Funcionamento de Curso de Formagdo Pedagogica: Rececdo de candidatura e cobranca de encargos procedimentais

_—

Envie um e-mail para o técnico do IEFP (separador e-mails) para deshloguear a candidatura.

Figura 53 — Formulario de candidatura suspensa

Candidatura no estado “aguarda documentos”

No caso de a sua candidatura estar no estado “aguarda documentos”, edite-a e preencha os dados
solicitados pelo técnico responsavel pela andlise da sua candidatura.
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Designagdo do curse
Formag &0 Pedagogic a Inicial de Formadores

Duragdo total Duragio pedagogica N* formandos

w
(1]

0 0 Presencial Blended Leaming [7] 0
Piablico alvo

Todos os interessados ndo qualificades gue pretendam desenvolver a sua actividade ¢ome formader

Pacto Social/Estatutos Organograma
Pacto Social pdf - Organigrama -
Instalagtes (Anexagdo ndo obrigatdria) Despacho de certificagio
Descri; &0 da Instalag es e Eguipamentos | - Dados Certific ag 8o df -
Comprovative de pagamento AL, Descamegar
Comprovative Pagamento IEFP. pdf - o Anexar
i Apagar

Observagoes relevantes no curso

= F'ropriedadei Entidade de certificadora ]

Figura 54 — Anexagdo de documentos

Nota: Se ja existir um documento anexado, devera apagar este e anexar o novo documento.

Apds anexar os documentos e gravar a candidatura, sera enviado um e-mail automaticamente para o
técnico responsdvel pela analise da sua candidatura.

Pagamento por transferéncia bancaria (candidaturas da RA da Madeira)

No caso de ter efetuado o pagamento da sua candidatura por transferéncia bancéria devera anexar
também o seu comprovativo de pagamento, sendo que apds gravar a candidatura, esta ficara
automaticamente em “pagamento submetido” e sera analisada pelos servicos financeiros.

Nota: No caso de ter efetuado o pagamento através de multibanco, ndo serd necessario efetuar o
procedimento acima.
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5.1.4. Historico dos cursos

Formacgao Inicial

Nova i
Submetidas

’
5

Figura 55— Opgdo de menu: Formagdo Inicial > Histérico

Através deste menu podera consultar informagdo detalhada de todas as candidaturas a autorizagdo de
funcionamento de cursos, submetidas pela entidade formadora antes de 2012 e que ja ndo se
encontram validas, clicando sobre o registo na lista apresentada neste menu.

5.2. Reconhecimento — cursos superiores

Este Menu esta acessivel a todas as entidades registadas no NetForce com perfil organizacional
atualizado e destina-se aos estabelecimentos de ensino superior que pretendam efetuar uma
candidatura a equivaléncia, para efeitos de acesso a certificacdio de competéncias pedagdgicas de
formadores (CCP), de um curso superior, por referéncia ao referencial de formacdo pedagdgica inicial de
formadores.

O IEFP procede a uma andlise comparativa entre os objetivos, contelidos e competéncias das unidades
curriculares do curso superior em analise e os objetivos, conteidos e competéncias dos médulos do
curso de FPIF (formacdo pedagdgica inicial de formadores). O reconhecimento é atribuido, ou seja, a
candidatura é deferida, se todos os mddulos tiverem equivaléncia.

Desta forma, os alunos que concluirem o curso superior, com as unidades curriculares alvo de
reconhecimento, poderao candidatar-se a obtenc¢do do CCP por via do Reconhecimento de Titulos.

Figura 56 — Menu: Reconhecimento
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5.2.1. Candidatura ao reconhecimento

Reconhecimento

Submetidas
L

')

Figura 57 — Opg¢do de menu: Reconhecimento > Nova

Ao entrar no menu Reconhecimento — curso superior -> Nova, surgird a seguinte mensagem:

Apenas as instituicbes de ensino superior podem solicitar ao IEFF um parecer relativamente a
suficiencia, para efeitos de acesso a certificagao de competencias pedagogicas de formadores

(CCP), de um curso superiar, por referéncia ao referencial de formagao pedagogica inicial de
formadores.

Nota: Aceda a e para obter informacdo mais detalhada.

A lista dos cursos superiores inseridos que ainda ndo foram submetidos, caso exista, surgira apds clicar
em OK.

® Reconhecimento cursos superiores - Novo
Q -
Universidade/instituto politécnico Nome do curso
Universidade Curso o -
Inserir = 1 = 14 registols)

Figura 58 — Lista de cursos superiores

Podera consultar informacdo detalhada de um curso apresentado na lista clicando no registo.
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Edite ou elimine um curso da lista acionando a seta de op¢des:

-

# Editar |
| T Eliminar [

Ao Eliminar um curso clique em no formulario do curso.

Para inserir uma nova candidatura clique em , surgindo o formulario do curso.

Gravar
Preencha os campos necessarios do formulario e seus separadores e clique em - .

© @ Reconhecimento curso superior

DADOS DA ENTIDADE

Nome do estabelecimento Nome da entidade
|EFP - DEPARTAMENTO DE EMPREGO

INSTITUTO DO EMPREGO E FDRMA@E\D PROFISSIONAL, IP

DADOS DO CURSO

Universidade/instituto politécnico

Estabelecimento

Nome do curso

Diploma legal

Plano curricular do curso

Plano curricular do(s) curso(s)
Médulos do curso de FPIF

Unidades curriculares do curso superior
MODULC 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL
MODULC 2. SIMULAGAC PEDAGOGICA INICIAL
MODULO 3. COMUNICAGAD E DINAMIZAGAD DE GRUPOS EM FORMAGAC

Conteiidos programaticos

Anexar documento - Obs: Anexe todo o conteddo programatico da(s) disciplinals) num so ficheiro (formato .2IP)
Duragéo minima médulos do curso de FPIF Duragdo total (horas) das unidades curriculares do curso superior
20

© Submeter [

Figura 59 — Formulario de Reconhecimento de curso superior
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A entidade devera editar todos os modulos e indicar, em cada um, as unidades curriculares do curso
superior cujos objetivos, conteldos e competéncias correspondem aos objetivos, conteludos e
competéncias do mdédulo do curso de formacdo pedagdgica inicial de formadores, acionando a seta de

opgdes:
-
# Editar |
| T Eliminar |
# Plano curricular
Méddulo pedagdgico Unidades curriculares pedagogicas

MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

Gravar Cancelar

Figura 60 — Plano curricular

De notar que é obrigatorio anexar a seguinte documentacao, sem a qual o IEFP ndo procedera a analise

do pedido:

1. Plano curricular do curso superior;

2. Contetido programatico das disciplinas de ambito pedagdgico que possam vir a ser
consideradas equivalentes aos conteldos programaticos do curso de formacdo pedagdgica

inicial de formadores;

E da competéncia do estabelecimento de ensino superior apresentar ao IEFP a documentagio que
permita proceder a andlise comparativa para a emissdo de parecer sustentado sobre a respetiva

equivaléncia curricular.

5.2.2. Reconhecimentos submetidos

Figura 61 — Opgdo de menu: Reconhecimento > Submetidas
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Neste menu encontra a lista de todos os pedidos de reconhecimento submetidos, podendo consultar a
sua informagao detalhada ao clicar sobre o registo.

A entidade deverd aguardar a andlise do IEFP, I.P. podendo consultar os varios estados do
desenvolvimento do processo de candidatura no separador Estados. A entidade ird receber via e-mail a
resposta a candidatura.

Nota: no caso da candidatura ao reconhecimento ser deferida, o curso superior passara a constar na
listagem de cursos superiores com equivaléncia ao CCP, disponivel na pdgina inicial do portal NetForce
em Acesso a Certificacdo | Reconhecimento de Titulos | Cursos reconhecidos.

5.3. Regime excecional

Este Menu esta acessivel a todas as entidades registadas no NetForce com perfil organizacional
atualizado e permite o envio de Pedidos de Regime Excecional, ao abrigo do numero 5 do artigo 3.2 da
Portaria n.2 214/211, de 30 de maio.

O IEFP pode autorizar, a titulo excecional e em casos devidamente fundamentados, o exercicio da
atividade de formador a pessoas que:

e Nao sejam titulares do CCP (Certificado de Competéncias Pedagdgicas), mas possuam uma
especial qualificacdo académica e ou profissional ndo disponivel ou pouco frequente no
mercado de trabalho;

¢ Nao detenham uma qualifica¢dao de nivel igual ou superior ao nivel de qualificagdo em que se
enquadra a acdao de formacgdo, mas possuam uma especial qualificagdo profissional ndo
disponivel ou pouco frequente no mercado de trabalho.

Figura 62 — Menu: Regime excecional

ATENCAO: Antes de iniciar o seu pedido de aplicacdo do regime excecional, a entidade formadora
deverad:

1. Consultar a Bolsa Nacional de Formadores de forma a verificar se existe algum formador
disponivel com os requisitos necessarios para assegurar a formag¢ao em questao;

2. Caso ndo exista, devera colocar uma oferta de emprego, no Portal NetForce, no Menu “As
minhas ofertas de emprego”, durante pelo menos 10 dias, antes da data da submissdo pedido
de excegao;
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3. SO conseguira submeter a candidatura, se tiver criado uma oferta de emprego e esta estiver
associada a candidatura.

4. A entidade s6 pode efetuar a submissdo da candidatura até 10 dias antes do inicio da
formagao

5.3.1. Pedido de regime excecional

Regime excecional

Submetidas
|

Figura 63 — Opgdo de menu: Regime excecional > Nova

Nesta entrada de menu ira ser apresentada a lista de candidaturas ao regime excecional que inseriu, e
gue ainda nao foram submetidas ao IEFP, I.P., caso existam.

Nota: Aceda a @ para obter informacdo mais detalhada.

Aceda a & para obter visualizar o video de ajuda sobre como efetuar uma nova candidatura.

0 = Regime excecional - Novas Candidaturas

N®do Formador

Nome do curso
documento

Data de inicio Data de fim

8513329 SANDRA PATRICIA PINTC GARCIA DA SILVA

10759923 SONIA CRISTINA ROCHA DA ROSA

asdgfg 06-05-2014 06-05-2014

® -

< 1

2 12 registo(s)

Figura 64 — Lista das novas candidaturas ao regme excecional

Poderda consultar informacdo detalhada de um registo inserido apresentado na lista clicando sobre o
registo.

Edite ou elimine um registo da lista acionando a seta de opg¢des:

—

-

—

# Editar |

| i Eliminar

. J
REPUBLIC A MINISTERIO DO TRABALHO,
PORTUGUESA ’ SocL L GURANGA ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP

53



NetForce - Manual de utilizador | Entidades

Ao Eliminar um registo clique em m no formuldrio de regimes excecionais (Figura 65 —
Formulario de regimes excecionais).

Para inserir uma nova candidatura cligue em - surgindo o formuldrio de regimes
excecionais.

ATENCAO:

1. O IEFP, I.P. apenas autoriza até 3 pedidos de exce¢do relativamente ao mesmo formador.
Quando a entidade formadora regista o 3.2 pedido de exce¢do, recebe um email automatico do
NetForce a informar que atingiu o limite de pedidos de exce¢do para este formador;

2. Ao submeter uma quarta vez um pedido para o mesmo formador, o NetForce bloquear3,
automaticamente, o procedimento;

3. O formador tem de estar registado no NetForce e com o perfil atualizado.
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© Regime Excecional

Nome da entidade

E-mail da entidade

Area de formagdo

Subarea

Mome do curse

ldentificagio do formador Mome do formador

o Data de inicio da formagdo a ministrar pelo formader ao abrige da excegdo
& & ¥
Oferta de emprego
Fundamentagao
A
CV elou outros documentos relevantes Copia do documento de identificagdo
Estados Madulos

© Submeter

Figura 65 — Formulario de regimes excecionais

A “data de inicio da exce¢do” corresponde a data de inicio da formacdo a ministrar pelo formador ao
abrigo do pedido de excecdo.

No campo “oferta de emprego” a entidade deve selecionar a oferta que colocou previamente
referente a formagdo em questao.

No Separador “Mddulos” deve colocar a informacdo especifica sobre os médulos que o formador vai
ministrar ao abrigo do pedido de excecdo.
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Para submeter o pedido preencha todos os campos necessdrios do formulario e seus separadores,

. © Submeter v '
clique em e por fim em .

Campos de preenchimento obrigatérios

Nome do curso

Data de inicio do curso

Data de fim do curso

Tipo de excecao

Fundamentacdo

Copia do documento de identificacao

Identificacdo do formador

Cv e/ou outros documentos relevantes

Ao submeter a candidatura, a entidade recebera um e-mail para que proceda ao pagamento dos custos
procedimentais associados a andlise do pedido de exce¢do, e apds efetuar o pagamento, deverd
aguardar que o pedido seja analisado pelo IEFP, I.P. podendo consultar os vdrios estados do
desenvolvimento do processo de candidatura no separador Estados. A entidade ird receber via e-mail a

resposta a candidatura.

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulério poderdo ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéo

O formador ndo se encontra
registado no NetForce

O formador ndo esta registado
no NetForce.

O formador deverd efetuar o
registo no NetForce e atualizar o
seu perfil pessoal.

O formador necessita de

atualizar o seu perfil pessoal

Apesar do formador estar
registado no NetForce, 0 mesmo
ainda ndo atualizou o seu perfil

O formador devera atualizar o
seu perfil pessoal.

Ultrapassou o numero de
pedidos de excegdo para este

formador. Contacte o Centro
Nacional de Qualificacdo de
Formadores

A entidade ja& efetuou pelo
menos 3 pedidos de regimes de
excecdo para este formador,
sendo este o0 4.° pedido.

A entidade devera selecionar um
outro formador.

E necessario selecionar
menos um médulo

pelo

A lista dos moédulos da

candidatura esta vazia.

A entidade devera preencher os
modulos que o formador ira
ministrar na formacéo.

Para dar seguimento ao seu
pedido de certificacdo € favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - Direcdo Regional do

Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Divisdo da

Acreditagdo e Certificacao

A entidade colocou no seu perfil
organizacional uma morada
correspondente a Regiao
Autonoma dos Acores.

A entidade devera contactar a
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Dire¢édo
Regional do Trabalho,
Qualificacdo  Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisao
da Acreditacdo e Certificacao,
pois o NetForce ndo aceita
candidaturas desta regido, uma
vez que o IEFP ndo é o
responsavel pela validacdo das
candidaturas nesta regiéo.

SOCIAL

g REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA

' s INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP

56




NetForce - Manual de utilizador | Entidades

Tem de selecionar uma das suas
ofertas de emprego

A candidatura ndo tem uma
oferta de emprego selecionada.

A entidade deve selecionar uma
das suas ofertas de emprego, de
modo a que consiga submeter a
candidatura.

SO é possivel submeter pedidos
de excecédo até 10 dias antes da
data de inicio da formacao. Caso
deseje continuar, deve gravar o
formuldrio sem o submeter e
contactar o CNQF

SO é permitida a submisséo de
candidaturas até 10 dias antes
do inicio da formagéo.

A entidade deve gravar a
candidatura sem a submeter e
enviar um e-mail para
cngf@iefp.pt, a expor a situacéo.

Tipo de e-mail ndo definido O NetForce ndo conseguiu i Deve enviar um e-mail para
enviar 0 e-mail a entidade com a | netforce@iefp.pt com os dados
indicagdo dos dados para : preenchidos e uma imagem do
efetuar o0 pagamento dos : erro.
encargos procedimentais.

Erro na criacdo de referéncia i O NetForce ndo conseguiu i Deve enviar um e-mail para

multibanco

enviar o e-mail a entidade com a
indicacdo das referéncias para

efetuar o0 pagamento dos
encargos procedimentais via
multibanco.

netforce@iefp.pt com os dados

preenchidos e uma imagem do
erro.

Outros erros

Diversas

Se a mensagem de erro ndo for
explicita, deve enviar um e-mail
para netforce@iefp.pt com os
dados preenchidos e uma
imagem do erro.

5.3.2.

Nova Begime excecional
m—

Pedidos de regime excecional submetidos

Figura 66 — Opgdo de menu: Regime excecional > Submetidas

Neste menu encontra a lista de todos os regimes excecionais submetidos, podendo consultar a sua
informacdo detalhada ao clicar em cima da linha correspondente a candidatura.

Candidatura suspensa

No caso de a sua candidatura estar no estado “suspensa” ou “suspensa por falta de pagamento”, edite-a.
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4 Inicio / & Regime excecional - Candidaturas submetidas

Regime excecional - Candidaturas submetidas

Exportar »
N*do Formador Nome do curso Data de inicio Data de fim Estado do regime
documento
PESCA 05-11-2014 17-12-2014 Suspenso falta de pagamento Gl
@ Consultar
(WS-

Figura 67 — Lista de candidaturas submetidas

De seguida utilize o separador E-mails para enviar um e-mail para o técnico responsavel pela analise da
sua candidatura, de modo a que a mesma seja reativada.

E-mails Estados

E-mails
Assunto do E-mail

Aplicag3o de Regime Excecional: Cobranga de encargos procedimentais

Aplicagio de Regime Excecional: Rececdo de candidatura e cobranga de encargos procedimentais

Aviso de desblogueio de candidatura

—

Envie um e-mail para o t&cnico do IEFP (separador e-mails) para desbloguear a candidatura.

Gravar Cancelar

Figura 68 — Formuldrio de candidatura suspensa

Candidatura em “aguarda documentos”

No caso de a sua candidatura estar no estado “aguarda documentos”, edite-a e preencha os dados
solicitados pelo técnico responsavel pela andlise da sua candidatura.
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N® documento Nome do formador

Fundamentag&o

A formadora vai ministrar areas especificas da Biologia, UFCD Biologia dos Moluscos e Bivalves (25h) ea
UFCD Alimentag &c de Bivalves (25h),sendo dificil recrutar na bolsa de formadores.

Necessitames de alguem ,que para além dos conhecimentos tecricos tenha experi~encia pratica para
ministrar estas UFCD"'s comprovade por trabalhar no |[PMA

CV e/ou outros documentos relevantes Cdpia do documento de identificagdo
- -
& Descarregar
. ) o= Anexar
E-mails Estados Modulos

[ Apagar

E-mails . Documento de identificagdo ]
i= Propr

Assunto do E-mail

Figura 69 — Anexagdo de documentos

Nota: Se ja existir um documento anexado, devera apagar este e anexar o novo documento.

Apds anexar os documentos e gravar a candidatura, sera enviado um e-mail automaticamente para o
técnico responsdvel pela analise da sua candidatura.

Pagamento por transferéncia bancaria (candidaturas da RA da Madeira)

No caso de ter efetuado o pagamento da sua candidatura por transferéncia bancéria devera anexar
também o seu comprovativo de pagamento, sendo que apds gravar a candidatura, esta ficard
automaticamente em “pagamento submetido” e sera analisada pelos servicos financeiros.

Nota: No caso de ter efetuado o pagamento através de multibanco, ndo serd necessario efetuar o
procedimento acima.

5.4. As minhas ofertas de emprego

Figura 70 — Menu: As minhas ofertas de emprego

Este Menu esta acessivel a todas as entidades registadas no NetForce com perfil organizacional
atualizado e tem como objetivo dar a possibilidade as entidades formadoras de divulgacdo de ofertas de

. (J
REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
;g PORTUGUESA | socur o et ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP

59



NetForce - Manual de utilizador | Entidades

emprego para atividades formativas associadas a perfis diversos: formador, coordenador de formagao,
tutor, e-formador; consultor, entre outras.

Nota: o IEFP reserva-se ao direito de eliminar a oferta de emprego caso a mesma nao se enquadre no
ambito de atividades educativas e formativas.

5.4.1. Nova

As minhas ofertas de

As minhas ofertas de
Submetidas emprego

e

l" ”

Figura 71 — Opgdo de menu: As minhas ofertas de emprego > Nova

Nota: Aceda a E para obter visualizar o video de ajuda acerca deste menu.

Nesta entrada de menu ird ser apresentada a lista das ofertas de emprego que inseriu, e que ainda nao
foram submetidos para o IEFP, I.P., caso existam.

H As minhas ofertas de emprego - Nova

Esta lista esta vazia

Figura 72 — Lista de ofertas de emprego

Podera consultar informacdo detalhada de uma oferta apresentada na lista clicando em cima da linha.

Edite ou elimine uma oferta da lista acionando a seta de opg¢des:

-

—

# Editar |
| il Eliminar

Ao Eliminar uma oferta clique em no formulario da oferta (Figura 73 — Formulario da
Oferta de Emprego).
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Para inserir uma nova oferta de emprego clique em -, surgindo o formuldrio da oferta.

Gravar
Preencha os campos necessarios do formulario e clique em -

© Oferta de Emprego

Entidade

Designagio da oferta

Data de inicio Data de fim

Local
Carga horaria

Observagies

@ Submeter []

Area de educagio e formagio

Horario

Contatos

Figura 73 — Formulario da Oferta de Emprego

Campos de preenchimento obrigatorio

Designacao da oferta

Local

Horario

Carga horaria

Contactos

Area de formacéo e educacio

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulario poderdo ocorrer os seguintes erros / avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéo

Nao é possivel gravar a oferta | Inseriu na data de iniciouma = A entidade deve colocar uma data de inicio

com data de inicio igual ou : data invalida para insercdo | superior & data em que estd a inserir a oferta.

inferior a hoje.

da oferta.

Outros erros

Diversas Se a mensagem de erro ndo for explicita, deve
enviar um e-mail para netforce@iefp.pt com os
dados preenchidos e uma imagem do erro.
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5.4.2. Submetidas

As minhas ofertas de
emprego

Nova As minhas ofertas de
[ubreias]  empreos

G
l" ”

Figura 74 — Opgdo de menu: As minhas ofertas de emprego > Submetidas

Neste menu encontra a lista de todas as ofertas de emprego submetidas, podendo consultar a sua
informacgao detalhada ao clicar sobre o registo.

5.5. Equipa pedagogica

Equipa pedagogica

Figura 75 — Menu: Equipa pedagdgica

Este Menu esta acessivel a todas as entidades formadoras com autorizacdo de funcionamento para
cursos de FPIF e serve para a inser¢do da equipa pedagdgica da entidade- formadores e coordenadores.

Perfil do formador e do coordenador

— Antes de inserir um formador na equipa pedagdgica, a entidade formadora deve verificar se o
mesmo reline os requisitos previstos no referencial de formagdo pedagodgica inicial de
formadores em vigor, disponivel no portal NetForce, em Recursos e Projetos » Referenciais de
Formacdo. O referencial identifica os requisitos gerais e os requisitos especificos por mddulo de
formacao.

— Relativamente ao coordenador, recorda-se que o coordenador pedagdgico é o responsavel pelo
apoio a gestdo da formacdo e pela coordenacdo pedagdgica das acbes, assegurando: a
articulagdo com o gestor de formagdo e com a equipa de formadores; o acompanhamento
pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execucdo da acdo; a resolugdo de
questdes pedagdgicas e organizativas das a¢des, entre outras.
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— O Coordenador tera que ser detentor de CCP, de habilitacdo académica de nivel superior,
experiéncia profissional em atividades de coordenacdao ou apoio pedagdgico ou monitoria, ou
ter frequentado formacgdo continua certificada sobre a tematica da pedagogia/andragogia.

— Alerta-se para a importancia de os formadores e coordenadores manterem o seu perfil
atualizado no NetForce, designadamente quanto as suas experiéncias formativas e profissionais.

Valida¢do dos médulos
— Os formadores devem ter os médulos formativos que vao ministrar validados pelo IEFP. A

validagdo ocorre aquando da autorizagao de funcionamento do curso ou quando o formador é
associado a uma Acdo de FPIF.

— No caso do coordenador, terd também de deter o “mdédulo” da coordenagao validado.
— A entidade formadora podera verificar se o formador ou coordenador ja em a devida validagdo

consultando o registo do formador no separador “moddulos validados” (ver ponto 5.5.1
Consultar).

Figura 76 — Lista da Equipa pedagdgica

5.5.1. Consultar

No caso de ja existirem elementos inseridos na equipa pedagodgica, poderd consultar informacgdo
detalhada de um formador/coordenador apresentado na lista clicando sobre cada registo.
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Notas:

1. Os dados dos formadores relativamente a “Experiencia formativa”, Experiéncia profissional” e
“Experiéncia em tecnologias de informacdo e comunica¢do” surgirdo automaticamente
preenchidos, uma vez que a insercdo desses dados é da responsabilidade dos formadores.

2. O separador “Mddulos Validados” também podera ficar preenchido se o formador ja tiver sido
validado pelo IEFP, I.P.

Edite ou elimine um formador/coordenador da lista acionando a seta de opg¢des:

# Editar |

i Eliminar

Confirmiar
Ao Eliminar um formador/coordenador clique em no formulario da equipa pedagodgica

(Figura 77 — Formulario da Equipa pedagdgica).

Adicionalmente podera exportar a lista para varios formatos:

Exportar -

Formato de documento portatil (PDF)
Folha de calculo (ODS)
Folha de calculo Excel (XL3X)

\falores separados por virgula (CSV)

Poderd ainda selecionar os formadores que estdo ativos ou inativos naquela entidade formadora (ver
Figura 76 — Lista da Equipa pedagégica).

5.5.2. Inserir formadores/coordenadores

Nota: Aceda a @ para obter informag¢do mais detalhada sobre este ponto.

Para inserir um novo elemento clique em ﬁ, surgindo o formulario da equipa pedagdgica.

1. Selecione o formador/coordenador que pretende inserir no campo de pesquisa avang¢ada;

2. Anexe o contrato. A anexacdo do contrato ou de um documento que comprove a relacdo
laboral do formador com a entidade formadora é obrigatéria. Ndo obstante, caso ndo seja
possivel anexar o contrato nesta fase, podera, provisoriamente, anexar uma declara¢do da
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entidade a assumir o compromisso da contratacao do formador para a formacdao em causa, a
substituir assim que possivel;

3. Indique se o formador estara ativo ou inativo na entidade. Podera, em qualquer momento,
colocar inativo um formador/coordenador que ndo esteja a exercer atividade em cursos de
formacdo pedagodgica de formadores na entidade (mas que, eventualmente, podera vir a
colaborar num momento posterior).

.
4. Clique em .

[x] naoe aimagen aca sido movico, Verique 522 gagko apota para o ficher ¢ ocazaes comecos

Figura 77 — Formulario da Equipa pedagogica

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulério poder&o ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolucéao
O elemento da equipa pedagdgica, - O formador /coordenador ndo tem o : O formador/coordenador devera
ndo tem o perfil pessoal atualizado perfil pessoal atualizado. aceder a sua é&rea pessoal e

preencher os seus dados pessoais e
gravar o respetivo formuldrio em
Perfil-> Dados pessoais.

O elemento da equipa pedagdgica, | O formador/coordenador ndo se i O formador/coordenador deverd
néo esté registado no NetForce encontra registado no NetForce. efetuar o seu registo no portal
NetForce.

O elemento da equipa pedagdgica, - O formador/coordenador ndo tem as | O formador/coordenador deveréa
néao tem as experiéncias | experiéncias formativas elou as i aceder a sua area pessoal e

preenchidas no seu perfil em dados | experiéncias profissionais | preencher as suas experiéncias
de formador preenchidas no seu perfil de | formativas e profissionais no menu
formador. Perfil-> Dados de formador.
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5.6. Mensagens Recebidas e Enviadas

Recebidas Mensagens

<

Figura 78 — Opc¢do de menu: Mensagens > Recebidas/Enviadas

Este menu estd acessivel a qualquer entidade registada no portal NetForce com o perfil organizacional
atualizado, e nas suas opg¢des (Recebidas e Enviadas) as entidades poderdo consultar e eliminar as
mensagens recebidas e enviadas entre a entidade e o IEFP, I.P.

Nota: Aceda a @ para obter informacdo mais detalhada.

Irdo ser apresentadas as listas das mensagens, neste caso, recebidas do IEFP, I.P.

Mensagens recebidas
Q -
Data de recegdo Assunto Lido
14-08-2014 tecte o
1 regista(s)

Figura 79 — Lista de exemplo: mensagens recebidas

Podera consultar informacdo detalhada de uma mensagem apresentada na lista clicando no registo.

Edite uma mensagem da lista acionando a seta de opg¢des:

-

# Editar |

| T Eliminar [
Ao editar surgird a informacdo detalhada da mensagem.

Pode assinalar as opcbes que pretende e grave as alteragoes efetuadas.
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Assunto

Teste

Corpo do e-mail

Teste

Data de recegio

14-08-2014
Criado por
SEMVICoS I E-mail lido I_II IApagar I_II
Gravar Cancelar
Figura 80 — Mensagem recebida
5.7. Emissao de recibos: autorizagoes e regimes de exce¢ao

Autorizac8esissio de recibos
Regimes de excecao

A

Figura 81 — Menu: Emissdo de recibos

Este menu - Emissdo de recibos - esta acessivel a qualquer entidade registada no portal NetForce com o
perfil organizacional atualizado, no qual as entidades poderdo obter os recibos de pagamento dos
custos procedimentais referentes a andlise das candidaturas a autorizagdo de funcionamento de
cursos de FPIF e dos regimes de excegao.

Consulte os recibos e a sua informacao detalhada ao clicar sobre o registo.

Emisséo de recibos - Autorizacdes de funcionamento

) el

Autorizagdo de funcionamento Criado em Estado Data do estado  Iniciallespecializagdo

FORMAQ,&O PEDAGOGICA INICIAL DE competéncias pedagogicas de base do
FORMADCRES Formadar (M/F)

Figura 82 — Recibos de autorizagdes
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Emisséo de recibos - Regimes de excecéo

N®do Formador MNome do curso
documento

Figura 83 — Recibos de regime de exce¢do

5.8. Tecnofichas

Figura 84 — Menu: Tecnofichas

Data de
inicio

02-11-
2015

Data de
fim

31-12-
2015

Estado do regime

Fagamento
Comprovado

1 registo(s)

Este menu esta acessivel a qualquer entidade registada no portal NetForce com o perfil organizacional

atualizado.

As tecnofichas sdo fichas técnicas com informacao relativa a produtos, equipamentos ou processos que
poderdo ser Uteis para o formador/entidades formadoras no desenvolvimento da sua atividade
formativa, sendo passiveis de serem descarregadas, disponibilizando informacgdo relevante de uma

forma rapida e eficaz para a melhoria da qualidade da formacao.

As empresas podem utilizar esta funcionalidade para disponibilizar informacdo util sobre o

funcionamento e utilizagdo dos seus produtos/equipamentos/servicos.
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5.8.1. Nova

Figura 85— Opgdo de menu: Tecnofichas > Nova

Nota: Aceda a E para obter visualizar o video de ajuda acerca desta funcionalidade.

Nesta entrada de menu ird ser apresentada a lista de tecnofichas que inseriu, e que ainda nao foram

validadas, caso existam.

B Tecnofichas - Nova

Q -
Titul da tecnoficha Sintese
Aplicagao de Vinil em Parede Comeo aplicar vinil decorative em paredes ® -
Decorar caixas em Madeira Como decorar caixas em Madeira @ oo
2 registofe)

Figura 86 — Lista de Tecnofichas — Nova

Podera consultar informacdo detalhada de uma tecnoficha apresentada na lista clicando sobre o registo.

Edite ou elimine uma tecnoficha acionando a seta de op¢des:

J# Editar |
jiij Elminar

Confirmar
Ao Eliminar uma tecnoficha clique em - no formulario da tecnoficha (Figura 87 — Formulario

da tecnoficha).

Para inserir uma nova tecnoficha clique em -, surgindo o formuldrio da tecnoficha.
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© Tecnoficha Entidades

Cabegalho

Rama de negocio

Especific

Aplicagdortlizacdo

Instalagdo / Montagem
AcessdrnosFeramentasMaterials

Conselhos para o formador e outres profisionais

Dados da entidade

@ Areas e subdreas da Tecnoficha

= [J 21 Programas Gerais

=[O0 Educacdo e Formacdo Profissional
[0 20 Artes & Humanidades
[J 1 Ciéncias sociais, Comeércio e Direito
[0 CJ ciéncias, Matemdtica e Informdtica
[0 1 Engenharia, Indiistria & Construg3o
[J 20 Agricuttura
[0 2] saude e Protecgdo social
[0 1 serviges
[ 21 Desconhecido ou ndo Especificado

R R R R e

Figura 87 — Formulario da tecnoficha

Gravar
Preencha os campos do formulario da tecnoficha e clique em - .

Caso tenha alguma duvida no preenchimento da tecnoficha, visualize o video de apoio & disponivel na
entrada deste menu.

5.8.2. Validadas

Figura 88 — Opgdo de menu: Tecnofichas > Validadas

Nesta entrada de menu ira ser apresentada a lista de tecnofichas validadas.

Podera consultar informacdo detalhada de uma tecnoficha apresentada na lista clicando em sobre o
registo.
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5.9. Consultar CCP/CCPE

Consultar CCP /| CCPE

Figura 89 — Menu: Consultar CCP/CCPE

Este menu estd acessivel a qualquer entidade, registada no portal NetForce com o perfil organizacional
atualizado, no qual a entidade podera confirmar a validade do nimero do CCP/CCPE e consultar o

certificado emitido, inserindo o respetivo nimero e clicando em Procurar.

® Consultar CCP / CCPE

Insira o nimero do certificado de competéncias pedagogicas

Proc urar

Retroceder

Figura 90 — Consulta de CCP

Ao pesquisar pelo nimero do CCP / CCPE, caso o nimero do certificado seja valido, surge um ecrd onde
consta o nome do formador, o nimero do CPP / CCPE e a data de emissdo do mesmo.

Também nesse ecra surge um botdo para solicitar ao formador o acesso ao documento em si.

@®Dados do CCP / CCPE

Nome

Certificado de Competéncias Pedagdgicas Data do CCPICCPE
Para obter acesso ao CCP/CCPE do formador fera de efetuar um pedido de modo a que o

] formador consinta na divulgagio dos dados pessoais confidos no CCPICCPE

Retroceder

Figura 91 — Pedir acesso ao CCP

Devido ao CCP / CCPE conter dados pessoais do formador é necessario que seja obtido o consentimento

do mesmo para a sua divulgacao.

Ao pedir acesso, o formador serda notificado via correio eletrénico do pedido e podera aceder a

plataforma Netforce para conceder ou rejeitar o acesso ao seu CCP.

MINISTERIO DO TRABALHO,

®
SOUIDARIEDADE £ SEGURANCA =
SOCIAL ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

REPUBLICA
% PORTUGUESA

71



NetForce - Manual de utilizador | Entidades

4 Inicio | @ Consulta | @ Dados do CCP/ CCPE

@Dados do CCP / CCPE

Nome

Certificado de Competéncias Pedagdgicas  Data do CCPICCPE

Pedido de acesso pendente | @ Deve aguardar que o formador responda ao seu pedido de acesso ao CCPICCPE

Retroceder

Figura 92 - Pedido de acesso pendente

A entidade sera notificada da a¢do tomada pelo formador via correio eletrénico.

Quando o formando aceita o pedido de acesso, a entidade, apds ser receber notificagdo pode

novamente procurar pelo nimero do CCP / CCPE e ai surgird um botdo “Certificado” para consultar o
documento na integra.

@®Dados do CCP / CCPE

Nome

RUI MIGUEL RIBEIRO ARCHER

Certificado de Competéncias Pedagogicas Data do CCP/CCPE

F652885/2018 25-09-2018 [P —

Retroceder

Figura 93 - Consultar CCP /CCPE apds consentimento do formador

5.10. Questionarios

5.10.1. Por submeter

Nesta opcdo de menu, é possivel aceder a todos os questionarios que o Centro Nacional de Qualificacdo
de Formadores efetuou aos formadores e formandos através do portal netforce
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CQuestiondrios

Titalo Tipso Qs tiondirio Criadaem

Ripordet

Figura 94 — Questionarios por submeter

Para responder aos questionarios, serd necessario clicar no botdo Responder.

# Queshonans

&
‘s
-

Figura 95 — Formulario do questionario

Para submeter as respostas, serd necessario clicar em Gravar no respetivo formulario.

5.10.2. Submetidos

Através desta op¢do de menu acede-se aos questionarios respondidos e submetidos pelos utilizadores
ao Centro Nacional de Qualificagdo de Formadores.
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6. Menus ap0s autorizag¢ao de cursos

Os menus descritos nesta seccdo estardo disponiveis no portal apds a entidade obter autorizacdao do
IEFP, I.P. para realizar cursos de FPIF.

ATENCAO: Para além dos menus descritos nesta sec¢do, as Entidades poderdo igualmente aceder aos
menus descritos nas sec¢des anteriores do presente manual.

6.1. Formagao Continua
Este menu apenas serd utilizado por entidades que ja tém autorizagdo de funcionamento de cursos de
formagao pedagdgica inicial de formadores por parte do IEFP, I.P. e que que pretendam desenvolver
cursos de Formagao Pedagogica Continua de Especializagao.

ATENCAO: considerando que o Netforce ira disponibilizar, de forma progressiva as suas novas
funcionalidades, as candidaturas a esta tipologia de cursos ficardao disponiveis em breve, pelo que,
nessa altura, este menu sera atualizado e apresentado de forma mais detalhada.

Formagao Continua

Figura 96 — Menu: Formagao Continua

6.1.1. Novos cursos

Submetidas
Historico

Figura 97 — Opgdo de menu: Formagdo Continua > Nova

Note que as instrugdes da correta utilizagdo deste menu sdo idénticas as que se encontram descritas
em 5.1 Formacao Inicial, pelo que deverd aceder a este ponto do presente manual para obter
informacdes sobre a utilizagdo deste menu.
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A especificidade deste menu prende-se com a sele¢do do perfil de competéncias de especializa¢do
pretendido.

A entidade devera utilizar o referencial do IEFP, clicando na opgao Carregar referencial, em que serdo
automaticamente descarregados os médulos mediante o Perfil de competéncia selecionado.

© Curso

Entidade

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGCAQ PROFISSIONAL, IP

Delegagdo Designagéo do curso

|IEFP - DEPARTAMENTO DE EMPREGO

Perfil de competéncia

Escolha v

Duragdo total Duragéo pedagdgica N® Formandos

0 0 Presencial Blended Learning o

Piiblico alvo

Observagoes relevantes no curso

e

Objetivos Mbdulos Avaliagdo da aprendizagem Equipa pedagbgica Instalagdes Equipamentos e outros suportes

Carregar referencial

Madulos do referencial do curso

Protoc olo Li e subscrevo o Protocolo - Termo de responsabilidade

O Submeter

Figura 98 — Formulario do curso de especializagdo

6.1.2. Cursos submetidos

Historico

Figura 99 — Opgdo de menu: Formagdo Continua > Submetidas
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Neste menu encontra a lista de todos os cursos submetidos, podendo consultar a sua informacao

detalhada ao clicar em i

A entidade ird aguardar a analise do IEFP, |.P. podendo consultar os varios estados do desenvolvimento
do processo de candidatura no separador Estados. Ira receber via e-mail a resposta a candidatura.

6.1.3. Historico

Formagdo Continua

Nova

Submetidas

Figura 100 — Opgdo de menu: Formagdo Continua > Histérico

Através deste menu poderd, a médio e longo prazo, consultar informagao detalhada de todos os cursos

submetidos e que ja ndo se encontram validos ao clicar em na lista apresentada neste menu.

6.2. Gestao de Ac¢oes

Este menu estd acessivel as entidades formadoras que ja detém autorizacdo de funcionamento de
cursos de FPIF e tem como objetivo possibilitar a gestdo das Agoes de Formagao desses mesmos cursos.

ATENCAO: considerando que as candidaturas aos cursos de formagdo continua de especializagdo irdo
ser disponibilizadas em breve, as regras de funcionamento das a¢des de formagado apresentadas nos
pontos seguintes reportam-se, na presente data, apenas aos cursos de formac¢ao pedagodgica inicial de
formadores.

Figura 101 — Menu: Gestdo de Agdes
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6.2.1. Criar A¢des

Gestao de Agoes

A iniciar

A decorrer
Concluidas
Encerradas

Figura 102 — Opgdo de menu: Gestdo de Agdes > Criar

Ao selecionar o menu Gestao de ag6es -> Criar, surgird a lista dos cursos da entidade autorizados pelo
IEFP, I.P.

Nota: Aceda a @ para obter informac¢do mais detalhada.

@ Gestdo de acdes - Cursos autorizados

Q| ~
Curso Tipo de curso Certificado Horas
totais
Formag3o Pedagdgica inicial de Formadores Formacg3o Inicial a0
1 registois)

Figura 103 — Lista de selegdo do tipo de curso para a gestdo de agdes

Selecione o curso que pretende associar a agdo ao clicar sobre o registo.

Surgirad a lista das agbes de formagdo criadas que ainda ndao foram submetidas ao IEFP, I.P., caso
existam.

@ Gestéo de acdes - Criar novas acdes

sl

Numero Datade Datade Distrito Concelho Freguesia
inicio fim
LISBOA LISBOA ARRDIOS -
Inserir 1 registois)
Figura 104 — Lista das ag¢des criadas
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Poderd consultar, editar ou eliminar uma agdo da lista acionando a seta de opg¢des:

& Consultar |
o Editar

il Eliminar

Ao Eliminar uma ag¢do clique em no formulario de criagdo da ag¢do (Figura 106 —

Formulario de criagdo da Agdo).

Para Criar uma nova a¢ao, clique em .

Ird surgir uma lista de mddulos que deverdo ser selecionados e associados a agdao que pretende criar.

® Associar modulos a agéo

Atengéoza formagdo pedagbgica inicial de formadores com vista & obteng&o do CCP organiza-se em 9 madulos a seguir identificados. Caso a entidade formadora necessite de desenvolver uma ago de formag&o

pedagogica inicial com um nimero de modulos inferior ao definido, deve manter selecionados apenas os médulos que vio integrar a agio de formagéo.

Apd

s prosseguir, ndo podera adicionar outros modulos & agio.

Madulos

A A RE AR R ®

MODULC 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MEDULO 2. SIMULAGAC PEDAGOGICA INIGIAL

MODULED 3. COMUNICAGAD E DINAMIZAGAD DE GRUPOS EM FORMAGAD
MADULC 4 METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MGDULD 5. OCPERACIONALIZACAC DA FORMACAC: DO PLANO A ACCAO
MODULC 6. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

MODULO 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM
MODULO 8. AVALIACAD DA FORMAGAC E DAS APRENDIZAGENS
MODULO 9. SIMULAGAC PEDAGOGICA FINAL

Retroceder Prosseguir

Figura 105 — Associar médulos a criagdo da Agdo

ATENCAO: a formacido pedagdgica inicial de formadores com vista a obten¢do do CCP organiza-se nos 9
madulos identificados no formulario. Caso a entidade formadora necessite de desenvolver uma agdo de
formacdo pedagdgica inicial com um ndmero de moddulos inferior ao definido, deve manter
selecionados apenas os mdédulos que vao integrar a acdo de formagdo. Apds prosseguir, ndo podera

adicionar outros modulos a acgdo.
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3 . Prosseguir
Apbds clicar em

criagdo da Agao)

, surgird o formulario de criacdo da acdo (ver Figura 106 — Formulario de

© Acao
AGAO DE FORMAGAO

Curso

Telefone

Organizagio da formagéo
Presencial

Blended learning

Morada (exemplo: Rua de Xabregas, 52 - 1949-003 LISBOA)

LOCAL DE FORMACAO
Distrito
Escolha
Concelho
Escolha
Freguesia
Escolha
HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Horario de funcionamento
Laboral (dias uteis 9h-18h)

Pds - Laboral

Descrigéo do horario

Equipa pedagdgica Calendarizagbes Médulos associados & agdo

Equipa pedagdgica da agéo

© Submeter

Data de inicio Data de fim Duragdo agio N.° formandos

Bt
&t

Figura 106 — Formulario de criagdo da Agdo

Preencha os campos necessdrios do formulario e seus separadores (descritos nos pontos seguintes) e

.
clique em .

Campos de preenchimento obrigatorio

Data de inicio

Morada

Data de fim

Horario de funcionamento

Duracéo da acéo

Descricéo do horario

Numero de formandos Distrito
Telefone Concelho
p RE PUBLIC A MINISTERIO DO TRABALHO, @
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- Organizacao da formacao - Freguesia
Notas:
1. A duragdo da agdo deverd sempre ser igual ou superior a 90 horas. Caso o numero de

formandos seja superior a 12 devem ser acrescentadas 2 horas por cada formando a duragao
da acdo, distribuidas pelos mdédulos 2 e 9;

A entidade formadora nao pode alterar a data de inicio apds a submissdo da agdo. Enquanto a
acao estiver a decorrer, a entidade apenas pode alterar a data de fim. Caso a agao nao inicie na
data prevista, devera contatar o CNQF (cnaf@iefp.pt) .

6.2.1.1. Equipa pedagdgica

A equipa pedagédgica da acdo deverd ser inserida elemento a elemento, no separador Equipa
pedagdgica.

Notas:

1.

A equipa pedagdgica deve ser constituida, no minimo, por dois formadores e um coordenador
gue cumpram os requisitos, gerais e especificos por mddulo, definidos no referencial de
formacgao em vigor;

SO é possivel inserir um Formador/Coordenador, se este estiver previamente inserido no menu
principal Equipa Pedagdgica (ver 5.5 Equipa pedagdgica);

No caso de um formador nao ter todos os mddulos que vai ministrar validados mas reunir os
requisitos definidos, a entidade deve associar o formador a acdo de modo a que o IEFP possa
proceder a respetiva validacao;

O formador deve ter o seu perfil atualizado para que o IEFP possa validar os mddulos em falta;

A entidade devera confirmar se o contrato com o formador/coordenador, que anexou no menu
principal Equipa Pedagdgica, se mantém valido para a a¢ao que estd a criar.

Equipa pedagogica Calendarizac@es Modulos associados & agdo

Equipa pedagdgica da agio

Inserir

Figura 107 — Separador: Equipa pedagdgica

Clique em u para associar os formadores e o coordenador a acdo.
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© Equipa pedagdgica da agéo

Nimero da agio Formador

A184500817

Mddulos da equipa pedagdgica

MODULGC 1. FORMADOR: SISTEMA,

MODULO 5. OPERACIONALIZAGAD

MODULO 7. PLATAFORMAS COLAB

CONTEXTOS E PERFIL

MODULO 2. SIMULAGAD PEDAGOGICA INICIAL
MODULO 3. COMUNICAGAD E DINAMIZAGAD DE GRUPOS EM FORMAGAD
MODULGC 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

DA FORMAGAD: DO PLANC A ACGAO

MODULO 6. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

ORATIVAS DE APRENDIZAGEM

MODULO & AVALIAGAD DA FORMAGAOD E DAS APRENDIZAGENS
MODULO 8. SIMULAGAC PEDAGOGICA FINAL

Fungio
v a
| Q
Formador

Coordenador

Figura 108 — Insergdo da Equipa pedagdgica da agdo

1. Ao adicionar um formador, é necessario associar-lhe, no minimo, um madulo;

Todos os médulos do referencial do IEFP, deverdo estar distribuidos pelos formadores;

2
3. Ao adicionar um coordenador, a entidade ndo devera selecionar nenhum maédulo;
4

Um mesmo elemento da equipa nao poderd ser simultaneamente formador e coordenador na

mesma agao de formacgao.

Preencha os Campos necessarios e cI|que em .

Campos de preenchimento obrigatorio

Nome do formador

Funcéo

Médulos (obrigatério selecionar pelo menos um
maodulo se a funcao for formador)

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulério poderio ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolucéao
E necessario selecionar pelo A lista dos moédulos esta vazia Devera selecionar no minimo um
menos um maédulo ou nao foram selecionados i médulo para o formador que
maodulos para o formador ainda ndo esteja atribuido a
ninguém.
O coordenador ndo pode ter @ Foram selecionados médulos para o i Visto que o coordenador ndo pode

maodulos assinalados.

coordenador ministrar.

ministrar nenhum maodulo nha mesma
acao de formagao, deverd retirar os
vistos dos modulos e gravar sem
modulos assinalados.

O elemento da equipa pedagdgica,
nao tem o perfil pessoal atualizado

O formador /coordenador nédo tem o
perfil pessoal atualizado.

devera
a sua éarea pessoal e

O formador/coordenador
aceder
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preencher os seus dados pessoais e
gravar o respetivo formulario em
Perfil-> Dados pessoais.

O elemento da equipa pedagdgica,
ndo esta registado no NetForce

O formador/coordenador nao se
encontra registado no NetForce.

O formador/coordenador devera
efetuar o seu registo no portal
NetForce.

O elemento da equipa pedagdgica,
nao tem as experiéncias
preenchidas no seu perfil em dados
de formador

O formador/coordenador ndo tem as
experiéncias formativas efou as
experiéncias profissionais
preenchidas no perfil de
formador.

seu

O formador/coordenador devera
aceder a sua area pessoal e
preencher as suas experiéncias
formativas e profissionais no menu
Perfil-> Dados de formador.

Necessita de anexar o contrato do
formador/coordenador

No menu Equipa pedagodgica da
area organizacional da entidade,
aquando a inser¢cdo do membro da
equipa pedagdgica néo foi inserido o
contrato.

A entidade devera aceder ao menu
Equipa pedagogica, editar o registo
do formador/coordenador e inserir o
contrato laboral que a entidade tem
com 0 mesmo.

Ja existe um formador com o(s)
médulo(s) assinalado(s)

A entidade selecionou médulos para
o formador que estdo atribuidos a
outros formadores da acao.

A entidade s6 pode assinalar um
formador para cada mdédulo.

O formador/coordenador indicado ja
existe na equipa pedagdgica da
acao

A entidade inseriu um utente na sua
equipa pedagdgica que ja la existe.

A entidade ndo pode indicar a
mesma pessoa para ser formadora
e coordenadora da mesma acéo.

Ocorreu um erro na associagdo do
coordenador. Contacte

netforce@iefp.pt de modo a resolver

0 problema.

Nao foi possivel atribuir o médulo de
coordenacdo ao coordenador do
curso.

Envie um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagem do
erro.

Formador rejeitado para o médulo
“X”. Para mais esclarecimentos
contactar o Centro Nacional de
Qualificagdo de Formadores.

O formador foi rejeitado pelo IEFP
para ministrar o médulo “X” por ndo
reunir os requisitos definidos no
referencial de formacgéao em vigor.

Devera verificar se o formador tem o
seu perfil atualizado no NetForce e
se 0 mesmo relne 0S requisitos
(gerais e especificos por maddulo)
definidos no referencial de formacéo
em vigor. Deverd, entdo, enviar um
e-mail para cngf@iefp.pt a explicar a
situacdo e indicando os dados
pessoais do formador.

Coordenador rejeitado pelo |IEFP
para 0 moédulo da coordenacao.
Para mais esclarecimentos
contactar o Centro Nacional de
Qualificagdo de Formadores

O coordenador foi rejeitado pelo
IEFP por ndo reunir os requisitos
definidos no referencial de formacgéo
em vigor.

Devera verificar se o coordenador
tem o seu perfil atualizado no
NetForce e se o mesmo reline 0s
requisitos definidos. Devera, entéo,
enviar um e-mail para cngf@iefp.pt
a explicar a situacéo e indicando os
dados pessoais do formador.

Outros erros

Diversas

Se a mensagem de erro nao for
explicita, envie um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagem do
erro.
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6.2.1.2. Calendarizacdes

A entidade devera preencher a calendarizagdo da agao onde é validado se todos os mddulos se
encontram na calendarizagao e se estes respeitam as cargas horarias definidas para o curso.

Atencgao: Insira a equipa pedagdgica previamente ao preenchimento da calendarizacao da agao.

Equipa pedagogica Calendarizagdes Modulos associados 4 agio

Calendarizagbes

Figura 109 — Separador: Calendarizagdes

Para inserir uma nova calendarizagdo de um mddulo clique em -, surgindo o formulario da
calendariza¢do da ac¢do.

© Calendarizacéo da acéo

Nimero da agio Inicio da agéo Fim da agdo
18-12-2015 01-01-2016

Nome do formador Médulo

Escolha v Escolha v
Carga horaria Sessdo da agio Organizagéo da sesséo Data da sessdo Hora de inicio Hora de conclusdo

0 1 Escolha v = Q@ [c]
Observagbes

F
Criado por Alterado por Criado em Alterado em
07-01-2016

Figura 110 — Formulario da calendarizagdo da agdo

. (J
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Notas:

10.

11.

E necessario inserir a calendarizagio de todas as sessbes associadas a todos os médulos da
acao de formacao, distinguindo-as em funcdo da forma de organizacdo: presencial, sincrona e
assincrona.

A soma da carga horaria das sessoes de um mddulo, tem de ser igual a carga horaria desse
madulo.

Caso o numero de formandos da acdo seja superior a 12, devem ser acrescentadas 2 horas por
cada formando a mais, distribuidas pelos médulos 2 e/ou 9;

O mesmo formador ndo pode estar associado a sessdes cuja data e hordrio sejam coincidentes
(com excegdo para as sessdes assincronas).

A calendarizagao nao pode ser alterada apds a data de inicio da agdo. Caso haja necessidade
de proceder a alguma alteragdo, a entidade deve contatar o CNQF (cngf@iefp.pt).

A calendarizagdao dos mdédulos deve respeitar as precedéncias constantes no referencial de FPIF
em vigor:

a. M1 e M2 realizados previamente a todos os outros

b. M4 realizado antes do M5

c. M1, M2, M4, M5 realizados antes do M8

d. M9 apds todos os outros

A forma de organiza¢do da a¢do de formacao (presencial ou b-learning) vai condicionar a forma
como a calendarizagdo das sessdes é efetuada.

Duragao das sessdes: as presenciais (e sincronas) ndo podem ser superiores a 6 horas (nem
devem incluir o hordrio de refei¢cdes); as assincronas tém de ser inferiores a 10 horas
(considerando que um modulo ndo pode ser realizado apenas de forma assincrona).

As sessOes devem ser calendarizadas entre as 8 e as 24 horas.
AgGes organizadas de forma Presencial:

a. N.2maximo de formandos: 18
b. Nenhuma sessdo pode ser organizada em b-learning

Acdes organizadas em b-learning’:

N.2 maximo de formandos: 25

b. Os mddulos 2 e 9 tém de ser sempre presenciais.

Todos os restantes mddulos tém de ter, pelo menos, uma sessdo sincrona (ou
presencial).

d. Nas ag¢Oes b-learning com mais de 12 formandos, as sessdes sincronas devem ser
subdivididas em 2 subgrupos de formandos, pelo que a entidade deve calendarizar 2
sessGes sincronas com a mesma duracao.

e. A componente assincrona de um médulo pode ser calendarizada numa Unica sessao.

o

1 . o o ~ ;. .. .
De acordo com as regras definidas no referencial de formacdo pedagdgica inicial de formadores em vigor.
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f. No caso da calendarizacdo de sessGes assincronas, (apds selecionar esta opg¢do) o
formulario altera-se, desaparecendo os campos referentes ao horario e surgindo os
campos data de inicio e data de fim (novo).

g. O quadro seguinte apresenta, a titulo meramente exemplificativo, algumas situacdes
de calendarizagdo de sessdes em agdes realizadas em b_learning:

Exemplos

Calendarizacao

Exemplo 1:

Acao de formacdo em b-learning

Calendarizagédo de um médulo (10 horas) organizado
com uma sessdo presencial de 2 horas e a restante
carga horéaria realizada de modo assincrono

Notas:
a) a soma da carga horaria das sessdes tem
de ser igual a carga horaria do médulo
b) a componente assincrona do médulo pode
ser organizada numa Unica sessao

1 Sesséao presencial

dia 23.01.2015

hora de inicio — 10.00 | hora de fim — 12.00
carga horéria: 2 horas

1 Sesséo assincrona
data de inicio — 24.01.2015 | data de fim — 26.01.2015
Carga horaria: 8 horas

Exemplo 2:

Acéo de formagéo em b-learning, com 10 formandos
Calendarizagdo de um modulo (10 horas) organizado
totalmente a distancia.

Notas:
a) todos os modulos a distancia devem ter,
pelo menos, uma sesséao sincrona

1 Sesséo sincrona

dia 23.01.2015

hora de inicio — 10.00 | hora de fim — 11.00
carga horéria: 1 hora

1 sessao assincrona
data de inicio — 24.01.2015 | data de fim — 26.01.2015
Carga horaria: 9 horas

Exemplo 3:

Acéo de formagdo em b-learning, com 15 formandos
Calendarizagdo de um modulo (10 horas) organizado
totalmente a distancia.

Notas:
a) como o grupo tem mais de 12 formandos
devem ser calendarizadas duas sessfes
sincronas com a mesma carga horéria

1 Sesséo sincrona

dia 23.01.2015

hora de inicio — 10.00 | hora de fim — 11.00
carga horéria: 1 hora

1 Sesséo sincrona

dia 23.01.2015

hora de inicio — 11.01 | hora de fim — 12.00
carga horéria: 1 hora

1 sesséo assincrona
data de inicio — 24.01.2015 | data de fim — 26.01.2015
Carga horaria: 9 horas
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Formuldrio de calendarizacdo de sess3o assincrona

© Calendarizacdo da acéo

Nimero da agio Inicio da agdo

18-12-2015

Nome do formador

Carga horéria Sessdo da agio

0 1 Assincrona

Observagoes

Criado por

Organizagio da sessdo

x v

Alterado por

Fim da agéo

01-01-2016

Maodulo

Data de inicio Data de fim

Bt
8

Criado em

07-01-2016

Alterado em

Figura 111 — Formulario da calendarizagdo de sessdo assincrona

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulério poderio ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéo

A hora de inicio ndo pode ser
superior ou igual a hora de fim

A entidade colocou uma hora de
inicio ou de fim invalida.

Verifigue se 0s campos
referentes a hora de inicio e de
conclusao estao bem
preenchidos, visto que uma
delas se encontra invalida.

O formador n&do pode ser inserido na
calendarizac¢édo indicada pois ja se
encontra a dar formacdo na
respetiva data.

O formador j& se encontra
associado a outra sessdo de
formacdo com data e horario
coincidente.

Verifiqgue se todos os dados estdo
corretos. Se estiverem todos bem,
deverd enviar um e-mail para
cnaf@iefp.pt a explicar a situacédo e
indicando os dados da acéo, da
calendarizacéo e do formador.

O mddulo que estd a inserir ndo
respeita as precedéncias constantes
no referencial de  formagao
pedagdgica inicial de formadores em
vigor

A entidade ndo est4d a inserir os
moddulos na calendarizagdo de uma
forma ordenada, respeitando as
precedéncias existentes no
referencial de formacgédo pedagdgica

A entidade dever4 inserir o0s
moédulos tal como demonstra o
referencial de formagao existente no
portal NetForce. Para
esclarecimentos de davidas
contactar cngf@iefp.pt

Outros erros

Diversas

Se a mensagem de erro nao for
explicita, envie um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagem do
erro.
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6.2.1.3. Moddulos associados a acao

Os mddulos sdo automaticamente inseridos no separador mddulos associados a agdo.

Equipa pedagdgica CalendarizagBes Médulos associados 3 agio

Mddulos da agdo

Mddulo

MODULC 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MODULO 2. SIMULACAO PEDAGOGICA INICIAL

MODULD 3. COMUNICACAD E DINAMIZACAO DE GRUPOS EM FORMAGAD
MODULC 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MODULD 5. OPERACIONALIZAGAD DA FORMAGAQ: DO PLANC A ACGAD
MODULC 8. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

MODULC 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM
MODULC 8. AVALIAGAQ DA FORMAGAQ E DAS APRENDIZAGENS
MODULC 8. SIMULAGAQ PEDAGOGICA FINAL

Figura 112 — Separador: Mddulos associados a agdo

6.2.2. Submeter acOes

Notas:

1. A submissdo da a¢do deve ser efetuada até 5 dias (de calendario) antes da data de inicio da
acao.

2. Para que a ac¢do de formacdo seja divulgada no Portal NetForce em “Oferta de Formacgdo”,
acessivel ao publico, a submissdo da acdo deve ser efetuada até 10 dias (de calendario) antes
da data de inicio da agao.

Depois de preencher todas as informacdes obrigatérias da acdo, selecione © Submeter ¢

~
para submeter a ag3o.

e clique em
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No decorrer da atualizacdo dos dados do formulario poderdo ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéo

A organizagdo da formagdo da
acdo tem de corresponder a
autorizada

A entidade colocou uma forma
de organizacgdo da formacao que
nao corresponde a definida na
autorizacdo de funcionamento
do curso.

A entidade devera preencher a
forma de organizacdo dade
acordo com o autorizado.

Duracao invalida

A duracdo da acdo ndo esta
preenchida.

A entidade deve preencher este
campo, mediante o numero de
formandos da acéo.

A submissdo da acdo tem de ser
efetuada até 5 dias (de
calendario) antes da data de
inicio da acao

A entidade ndo esta a submeter
a acdo dentro dos prazos
definidos pelo IEFP.

A entidade deve alterar a data
de inicio da acdo ou enviar um

e-mail para cngf@iefp.pt,

indicando os dados da acéo.

A data de inicio da acdo tem de
ser inferior a data de fim

A entidade nao colocou uma
data de inicio valida.

A entidade devera verificar as
datas da acdo, visto que uma
delas se encontra invalida.

O numero minimo de formandos
na acéo é 8.

A entidade ndo esta a submeter
a acdo com o minimo de ndmero
de formandos definido pelo
IEFP.

A entidade ndo pode submeter a
acdlo com o0 nUmero de
formandos inferior a 8.

O numero maximo de formandos
para a formacéo presencial é 18

A entidade ndo esta a submeter
a acdo com o ndmero maximo
de formandos definido pelo
IEFP.

A entidade ndo pode submeter a
acdlo com o nUmero de
formandos superior a 18.

O numero maximo de formandos
para a formacéo em b_learning é
25

A entidade n&o esta a submeter
a acdo com o nUmero maximo
de formandos definido pelo

A entidade ndo pode submeter a
acdo com 0 numero de
formandos superior a 25

IEFP.
Todos os modulos da equipa A entidade esta a submeter a | A entidade deve verificar
pedagbgica tém de estar i acdo com formadores/ | qual/quais o0s elementos da
validados pelo IEFP coordenador cujos moddulos | equipa pedagdgica que tém

ainda nao foram validados pelo
IEFP.

maodulo/s por validar (ver ponto
5.5. Equipa Pedagogica).

Para dar seguimento ao seu
pedido de certificacdo € favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - Direcdo Regional do

Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Divisdo da

Acreditagdo e Certificacdo

A entidade colocou na a¢do uma
morada correspondente a
Regido Auténoma dos Acores.

A entidade deverd contactar a
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Dire¢édo
Regional do Trabalho,
Qualificacdo  Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisao
da Acreditacdo e Certificacao,
pois o NetForce nédo aceita
candidaturas da RA dos Acores,
uma vez que o IEFP ndo é
responsavel pela autorizagéo de
funcionamento de cursos nessa
regiao.

A equipa pedagdgica tem de
conter pelo menos dois
formadores e um coordenador.

No separador da equipa
pedagodgica, ndo foram inseridos
no minimo dois formadores e um
coordenador.

Deverd inserir mais registos na
equipa pedagdgica da acéo, de
modo a que perfagca no minimo
dois formadores e um
coordenador.

Todos os modulos do referencial
tém de ser lecionados pelos

A entidade nao atribuiu todos os
modulos do referencial do IEFP

A entidade devera alterar a
equipa pedagogica, de modo a

SOCIAL
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formadores

aos formadores da equipa
pedagégica da acdo de
formacéo.

gue distribua todos os moédulos
do referencial do IEFP pelos
formadores da equipa.

A duracdo da acdo tem de ser
superior ou igual ao total de
horas do curso

A acdo ndo tem as horas
minimas na duracao.

A duracdo tem de ter pelo
menos o total de horas do curso
autorizado.

Necessita de colocar todos os
modulos na calendarizagao com
a carga horaria definida no
referencial de formacdo (10
horas)

A soma da carga horaria dos
modulos na calendarizagdo nao
corresponde a carga horaria total
do curso autorizado.

A entidade necessita de verificar
0s registos da calendarizagéo,
de modo a identificar qual o
modulo cuja soma da carga
hordria das sessbes ndo
corresponde a carga horaria do
modulo do curso autorizado (10
horas).

As datas das sessdes tém de ser
superiores ou iguais a data de
inicio da acdo e inferiores ou
iguais a data de fim da agdo

Existem registos na
calendarizacdo em que a data
da sessdo ndo corresponde ao
intervalo de tempo da acéo (data
de inicio-> data de fim)

Deve ser alterada a
calendarizacdo, de modo a que
as datas das sessOes
correspondam as datas da acgéo.

Nas acbes b-learning, sempre
gue o moédulo ndo é presencial
ou nado integra uma sessao
presencial, deve ter, pelo menos,
uma sessao sincrona.

A entidade deve rever a
calendarizacdo, uma vez que
existem modulos que apenas
integram sessdes assincronas

da
tem

Um dos modulos
calendarizacdo  apenas
sess@es assincronas.

A entidade deve inserir uma
sessdo presencial ou sincrona
para o modulo em questao.

Existem modulos com mais de
12 formandos que apenas tém
calendarizada uma  sessao
sincrona.

Nas acdes b-learning com mais
de 12 formandos registados, as
sessdes sincronas devem ser
subdivididas em 2 subgrupos de
formandos, pelo que deve
calendarizar 2 sessdes
sincronas

Como a acéo € blended learning
e pelo menos um dos modulos
tem mais de 12 formandos, é
necessario que estes tenham
mais de uma sessdo sincrona
registada.

A entidade devera corrigir a
calendarizacdo, de modo a que
0s moédulos sincronos com mais
de 12 formandos, tenham pelo
menos duas sessdes.

Outros erros

Diversas

Se a mensagem de erro nao for
explicita, deve enviar
um e-mail para netforce@iefp.pt
com os dados preenchidos e
uma imagem do erro.
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6.2.3. Acdes a iniciar —inser¢ao de formandos

No menu Gestdao de a¢Oes -> A iniciar encontra a lista das acbes submetidas mas que ainda nao se
iniciaram, estando o seu inicio definido para uma data futura.

Depois de criada a acdo e antes do seu inicio, a entidade tem de inserir o grupo de formandos que vai
frequentar a acdo de formacao.

Edite a acdao submetida da lista apresentada acionando a seta de opg¢des, surgindo o formuldrio da agdo
ainiciar:

f Editar

i Eliminar

As entidades deverdo inserir os formandos no seu respetivo separador do formulario, assinalado na
figura seguinte:

SOLIDARIEDADE E SEGURANCA

MINISTERIO DO TRABALHO, Y
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7 Agio
ACAD DE FORMACAD
Crifni
Formag o Pedagdgicn inicial de Fonmadones
Deata die inkcio Data de fam
16-11-2014 ] 23112004

Organizagio da formacio
& Fresendial

Blerded Earming

Tty

LOCAL DE FORMACAD

Diiwtrito
BRAGANGA
Concelhg

FREDOD ESPADA A CINTA

Freguesia

FORMOS

HORARKD DE FUNCIONAMENTO

Herdrio de funcionamento
@ Labonsd (dme (iei $h-16h)

Pda . Lsksaeal

Descricio do horsia

ETeray

Processas
Mo
Fabio André

o
Ver DTP

o [

Duragio spbo H.* formandos Teleione

Morada fexemplo; Rua de Xabregas, &2 - 19492003 LISBOA)

B0

b

Fomandos Mbdulos associados & agao

Equipa padagbgica Casendarizacdes

Identificacio

Figura 113 — Formulario da agdo a iniciar

Para inserir um formando clique em
pesquisa do formando.

REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
PORTUGUESA | socar = orescumme

Inserir

no separador Formandos, surgindo o formulario de

®
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Macionalidad

@ Pesquisa formando

& (Pais)

Tipo de documento

Pesquisar

Nimero de identificacdo

E-mail de registo do formando

Numero de contribuinte

v

Notas:

Figura 114 — Formulario do formando

Cada modulo podera ser lecionado mediante a inscrigdo minima de oito formandos.

Ainser¢do dos formandos pode ser efetuada, no limite, até um dia Gtil apdés a data de inicio da
acao de formacgao. Apds este prazo, a agao é automaticamente bloqueada.

Todos os campos do formulario de pesquisa do formando sdo de preenchimento obrigatdrio, a
excecdo do Numero de contribuinte que so é obrigatério se a nacionalidade for portuguesa;

Os dados a inserir sobre o formando devem corresponder aos dados que o formando utilizou no

seu registo no

NetForce;

Ao inserir o formando se aparecerem modulos bloqueados a vermelho, significa que o

formando ja frequentou esses médulos com aproveitamento;

Ao entrar no formuldrio, os campos habilitagbes literarias, documento de identificacao e

modulos, sdo

obrigatdrios.

No decorrer da atualizagdo dos dados do formulario poder&o ocorrer os seguintes erros / avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéao

Nudmero fiscal invalido

A entidade colocou um ndmero
de contribuinte que ndo se
encontra valido ou o campo esta
vazio.

Verifique se 0 namero
corresponde ao documento de
identificag&do do formando.

Endereco de e-mail invalido

O e-maill de contacto do
formando néo respeita as regras
de criacdo de e-mails.

Verifigue se no campo nao
colocou espagos, ou caracteres
especiais. Verifique também se
colocou 0 @ e um ponto a seguir

ao dominio (exemplo:
netforce@iefp.pt).
O utilizador NetForce inserido | Os dados inseridos pela Verifigue junto do formando
ndo corresponde ao utente  entidade ndo correspondem aos como estdo o0s campos de
indicado inseridos pelo formando no seu identificacdo do seu perfil
REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO, § .
A PORTUGUESA o, moLman ’s INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAOQ PROFISSIONAL, IP
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perfil (por exemplo, o n.° de
identificagdo) ou o formando
ainda ndo se registou no
NetForce.

pessoal, pois existem campos
com valores diferentes.

O formando indicado ndo tem o
perfil pessoal atualizado.

Apesar do utente estar registado
no NetForce ainda nédo atualizou
0 seu perfil

A entidade tem de contactar o
formando para atualizar e gravar
0 seu perfil pessoal.

O formando
registado  com
inferiores ao 9.° ano

ndo pode ser
habilitactes

A entidade estad a inserir um
formando que n&o possui
habilitagbes  minimas  para
ingressar num curso de FPIF.

A entidade n&o pode associar o
formando a acéo.

O formando indicado ja tem uma
candidatura a certificacao

associada.

O formando ja tem uma
candidatura ao CCP ativa no
NetForce.

A entidade deve -contatar o
formando para aferir se o
mesmo ja detém CAP/CCP ou
se ja efetuou alguma
candidatura no NetForce. Depois

deverda enviar um e-mail para
cngf@iefp.pt a explicar a

situagéo, indicando os dados de
identificac&o do formando.

Outros erros

Diversas

Se a mensagem de erro ndo for
explicita, deve enviar um e-mail
para netforce@iefp.pt com os
dados preenchidos e uma
imagem do erro.

6.2.4.

AcOes a decorrer

No menu Gestdo de agbes -> A decorrer encontra a lista das agées submetidas que ja foram iniciadas.

e Desisténcia de formandos

Depois do inicio da acdo e no caso de formandos que desistem sem terem completado o primeiro

mddulo, a entidade pode eliminar o formando da acdo, solicitando o desbloqueamento da acdo ao

CNQF (cnaf@iefp.pt ).

e Dossier Técnico-pedagdgico

Poderd consultar e imprimir algumas componentes do Dossier Técnico-pedagdgico associado a agdo,
designadamente separadores e algumas fichas, automaticamente preenchidas pela aplicagdo, em
funcdo dos dados inseridos pela entidade relativamente a cada a¢do de formacdo: formandos,

formadores, calendarizag¢oes, etc.

. N Wer OTP
Clique no botdo

REPUBLICA
PORTUGUESA

SOCIAL

&

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA

para consultar e imprimir o Dossier Técnico-pedagdgico.
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Apesar deste documento n3ao ter um cariz obrigatorio (ie, a sua utilizacdo é opcional para a entidade
formadora), o DTP de uma acdo de formacdo pedagodgica inicial de formadores deve respeitar a
estrutura representada neste documento.

Relembra-se a importancia da manuteng¢do atualizada do DTP que deve estar sempre disponivel em
todas as sessdes de formagdo de uma acdo de FPIF. E o instrumento de referéncia para evidenciar a
realizacdo da formacdo e para consulta no quadro das visitas de acompanhamento técnico-pedagdgicas
realizadas pelo CNQF/IEFP.

De acordo com a Portaria n.2 1370/2009, de 27 de outubro, o DTP de uma ac¢do de FPIF, tem de ser
conservado durante 10 anos, em suporte papel ou digital.

6.2.5. Acoes concluidas

No menu Gestao de agdes -> Concluidas encontra a lista das a¢des que se encontram concluidas,
considerando a data de fim da a¢do constante no NetForce.

Notas:

1. A entidade dispde de 20 dias (de calendario) para submeter as notas dos formandos e efetuar
a submissao final da acao;

2. No caso de necessidade de substituir/atualizar algum documento do formando (certificado de
habilitagGes ou documento de identificagdo), a entidade formadora podera fazé-lo nesta fase —
acao concluida sem submissdo final.

6.2.6. Submeter notas dos formandos

Quando a a¢do se encontrar concluida, automaticamente é transferida para o menu Gestao de agées >
Concluidas. Nessa altura, a entidade deve atribuir as notas aos formandos da acdo no separador
Formandos.

ATENCAO: o prazo de submissdo da acdo com todas as notas de todos os formandos inseridas
corresponde a 20 dias (de calendario).

Para inserir as notas dos formandos, edite a acdo de formacao da lista apresentada, acionando a seta de
opg¢oes, surgindo o formulario da agdo:

& Editar
il Eliminar
. ®
REPUBLICA. | Meccomsuin
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# Acdo

AGAO DE FORMAGAO
Curso
Formag o Pedagdgica inicial de Formadores
Data de inicio Data de fim Duragio agéo N.* formandos Telefone

13-05-2014 B 30-06-2014 = 82 o 2884

Organizagdo da formagéo
@ Presencial

Blended learning

Morada (exemplo: Rua de Xabregas, 52 - 1949-003 LISBOA)

dfhgh

LOCAL DE FGRMACAG

Distrito

BEJA x v
Concelho

ALJUSTREL x v
Freguesia

ALJUSTREL X

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Horério de funcionamento
®) Laboral (dias Uteis Sh-18h)

Pos - Laboral

Descrigio do horério

dasgdfasgsd

Equipa pedagogica Calendarizagfes Formandos Modulos associados 3 ago

Processos
Nome Identificagao

Manuela Joao Fontoura Correia 10745180

Margarida José Valente Paulino 11566959

o
@ Submissao final ¥ Wer DTP

Gravar Cancelar

Figura 115 — Submissdo final

No separador Formandos, edite cada um dos formandos da lista apresentada acionando a seta de

opcoes, surgindo o formulario do formando:

-
# Eoitar !
. (J
5 REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
r ARIEDADE E SEGUR, =
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DADOS PESSOAIS

Nome

Tipo de documento N°® documento
E-mail

Arruamento Enderego
Porta Andar Localidade
Distrito

Concelho

Freguesia

Criado em Documento de identificagio
28-10-2015 -
Documento comprovativo de habilitagbes no estrangeiro { facultativo )

r documento -

Médulos do formando
Modulo

MGDULD 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MODULD 2. SIMULAGAC PEDAGOGICA INICIAL

MODULC 3. COMUNICAGAO E DINAMIZAGAD DE GRUPOS EM FORMAGAD
MODULD 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MODULC 5. OPERACIONALIZAGAC DA FORMAGAO: DO PLANG A ACGAO
MODULD 6. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

MODULC 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM
MODULD 8. AVALIAGAO DA FORMAGAC E DAS APRENDIZAGENS
MODULD 9. SIMULAGAC PEDAGOGICA FINAL

Classificag@o final Classificagio do PIP

AVALIACAO IN 5-EXCELENTE X ~

Gravar Cancelar

tidades

Contribuinte Telefone

Habilitagbes académicas

Aproveitamento

Concluido com aproveitamento
Concluido com aproveitamento
Concluido com aproveitamento
Concluido com aproveitamento
Concluido com aproveitamento
Concluido com aproveitamento
Concluido com aproveitamento
Concluido com aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Figura 116 — Formulario do formando

Notas:

1. As notas deverdo ser atribuidas

por cada mddulo lecionado.

Classificagdo

3-BOM

2 - SATISFATORIO

4 - RELEVANTE

2 - SATISFATORIO

3-BOM

5-EXCELENTE

5-EXCELENTE

3-BOM

4 - RELEVANTE

2. Todos os mddulos associados ao formando devem ter avaliagdo, bem como o PIP.

MINISTERIO DO TRABALHO,

‘3 REPUBLICA ,
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Edite o médulo da lista apresentada acionando a seta de opc¢des, surgindo o formuldrio do médulo do
formando:

o Edtai [

# Modulo do formando

Nome do madulo Aproveitamento Classificagio

MODULD 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL v v

Gravar Cancelar

Figura 117 — Mdédulo do formando

Gravar
Preencha os campos necessarios do formuldrio e clique em - Repita o procedimento para
todos os modulos de cada formando.

Deve ainda preencher a Classificagdo do PIP ou do portefélio, este ultimo no caso de formagao
continua.

Nota: No caso do formando nao ter avaliagdo no PIP (ou portefélio no caso da formagdo continua) ou
esta for negativa, ndo tera avaliacdo final, sendo necessario realizar novamente o PIP/portefdlio. Ndo
obstante, a entidade formadora podera submeter a acdo ficando o formando pendente.

No final da inser¢do de todas as classificages, deve clicar em Submissao final e em Gravar (ver Figura
72 - Submissado final)

ATENCAO: a Classificacdo final é calculada e preenchida automaticamente apds a submissdo, pela
aplicacdo informatica, aplicando a férmula constante no referencial de formagdo em vigor,
designadamente:

AVALIACAO FINAL = [(0,10 X AD) + (0,3 X AS/OP)+ (0,30 X AS/CP) + (0,3 X AS/PI)]

No caso da formagao continua, o processo de avaliagdo das aprendizagens dos formandos baseia-se
essencialmente nos seguintes instrumentos, que tém pesos diferentes na avaliagdo:

e Gestor /Coordenador

o Avaliagdo modular através do preenchimento da Ficha de Observagdo dos Participantes
por Médulo (OP) - 60%; (mddulos sao 5)

o Avaliagdo do Projeto de Intervengao, através do preenchimento da Ficha de Apreciagdo
do Projeto de Intervencgao (PI) - 40%.

SOLIDARIEDADE E SEGURANCA

MINISTERIO DO TRABALHO, ;
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o

o

Para a Avaliagdo Final (AF) dos formandos, devera ser preenchida a Ficha de Avaliacdo
Final, que assenta na seguinte férmula:

Avaliag¢do Final (AF) = [(0,6 X AS/OP) + (0,4 X AS/PI)]

Identificacdo dos médulos

MF1|

Gestdo da formagdo: do contexto a gestao de projetos

MF2|

Diagnéstico e planeamento da formacgao

MF3|

Concegao e organizagao da formacgao

MF4|

Gestdo e acompanhamento da formagao

MF5|

Avaliagdo da formacao

« Formador Consultor

o

Avaliagdao modular através do preenchimento da Ficha de Observagao dos Participantes
por Mddulo (OP) - 80% (mddulos sao 4);

Avaliagdo do Projeto de Intervencdo, através do preenchimento da Ficha de Apreciacdo
do Projeto de Intervencao (PI) - 20%.

Para a Avaliagdo Final (AF) dos formandos, devera ser preenchida a Ficha de Avalia¢do
Final, que assenta na seguinte férmula:

Avaliagdo Final (AF) = [(0,8 X AS/OP) + (0,2 X AS/PI)]

Identificacdo dos médulos

MF1|

Formador: Formador Consultor: do contexto a facilitacdo de processos de Mudanca

MF2|

Diagndstico de Competéncias e de Necessidades de Formacgao

MF3|

O Planeamento da Formacao e do Processo de Aprendizagem

MF4|

Avaliacdo da Formacdo

« Formador de Formadores

o Avaliagdo modular através do preenchimento da Ficha de Observagao dos Participantes
por Médulo (OP) - 80% (mddulos sdo 5);
o Avaliagdo do Portefdlio Reflexivo do Formador através do preenchimento da Ficha de
Apreciagdo do Portefdlio Reflexivo do Formador (PRF) - 20%.
o Para a Avaliagao Final (AF) dos formandos, devera ser preenchida a Ficha de Avaliagao
Final, que assenta na seguinte férmula:
g REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO, .
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o Avaliagdo Final (AF) = [(0,8 X AS/OP) + (0,2 X AS/PRF)]

Identificacdo dos médulos

MF1]|

Projetos de Formacdo: Ponto de Partida
MF2|

Concecdo da Formacao

MF3|

Dinamica de Aprendizagem ao Longo da Vida
MF4|

Metodologias e Estratégias Pedagdgicas
MF5|

SimulagGes Pedagdgicas

MINISTERIO DO TRABALHO, (’,(:;. P
SOLIDARIEDADE £ SEGURANGA
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No decorrer da atualizacdo dos dados do formulario poderdo ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucéo

A organizagdo da formagdo da
acdo tem de corresponder a
autorizada

A entidade colocou uma
organizagdo de formacdo que

ndo corresponde a autorizacao
de funcionamento.

A entidade devera preencher a
organizagéo de formagéo
mediante o curso homologado
pelo IEFP.

Duracao invalida

A duracdo da acdo ndo esta
preenchida.

A entidade deve preencher este
campo, mediante o numero de
formandos da acéo.

A data de inicio da acdo tem de
ser anterior cinco dias a data
atual

A entidade ndo esta a submeter
a acdo dentro dos prazos
estipulados pelo IEFP.

A entidade deve enviar um e-

mail para cnagf@iefp.pt a explicar

a situacdo, indicando os dados
da acéo.

A data de inicio tem de ser
inferior ou igual a data de fim

A entidade nao colocou uma
data de inicio valida.

A entidade devera verificar as
datas da acdo, visto que uma
delas encontra-se invalida.

A soma dos formandos nao
corresponde a indicada

O numero de formandos
indicados pela entidade ndo é
igual a soma dos formandos da
acao.

A entidade devera colocar no
campo numero de formandos o
nimero real de formandos da
acao.

NUmero de formandos minimos
€ 8.

A entidade ndo esta a submeter
a acdo com o nimero de
formandos minimos estipulado
pelo IEFP.

A entidade deve enviar um e-

mail para cnaf@iefp.pt a explicar

a situacdo, indicando os dados
da acéo.

NuUmero de formandos maximo
para formacao presencial € 18

A entidade n&o esta a submeter
a acdo com o numero de
formandos maximo estipulado
pelo IEFP.

A entidade deve enviar um e-

mail para cnagf@iefp.pt a explicar

a situacdo, indicando os dados
da acéo.

NUmero de formandos maximo é
25

A entidade n&o esta a submeter
a acdo com o nhumero de
formandos maximo estipulado

A entidade deve enviar um e-

mail para cnagf@iefp.pt a explicar

a situacdo, indicando os dados

pelo IEFP. da acéo.
Todos os mddulos da equipa @ A entidade esta a submeter a | A entidade deve enviar um e-
pedagbégica tém de estar | acdo com : mail para cnaf@iefp.pt a explicar

validados pelo IEFP

formadores/coordenadores cujos
modulos ainda ndo foram
validados pelo IEFP.

a situacdo, indicando os dados
da acéo.

Para dar seguimento ao seu
pedido de certificacdo € favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - Direcdo Regional do

Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Divisdo da

Acreditagdo e Certificacao

A entidade colocou na a¢do uma
morada correspondente as ilhas
dos Acores. Este erro também
podera acontecer quando existe
um formando com a morada dos
Acores na acdo de formacao.

A entidade deverd contactar a
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Direcédo
Regional do Trabalho,
Qualificacdo  Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisao
da Acreditacdo e Certificacao,
pois o NetForce nado aceita
candidaturas das ilhas dos
Acores, visto que ndo é o IEFP
responsavel pela homologacao
dos cursos nessa zona de
Portugal. No caso de ser um
formando que tem morada dos
Acores deverdo enviar um e-mail

para cngf@iefp.pt, explicando a

situacao.
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A equipa pedagdgica tem de
conter pelo menos dois
formadores e um coordenador.

No separador da equipa
pedagdgica, ndo foram inseridos
no minimo dois formadores e um
coordenador.

Deverd inserir mais registos na
equipa pedagdgica da acéo, de
modo a que perfaca no minimo
dois formadores e um
coordenador.

Todos os médulos do referencial
tém de ser lecionados pelos
formadores

A entidade néo atribuiu todos os
modulos do referencial do IEFP
aos formadores da sua equipa
pedagogica.

A entidade devera alterar a
equipa pedagogica, de modo a
gue distribua todos os modulos
do referencial do IEFP pelos
formadores da equipa.

0 elemento da equipa
pedagodgica “X”’ deve validar a
sua presenca nesta acdo. Em
caso de duavida contactar o
CNQF.

Um dos elementos da equipa
pedagbgica ndo validou a sua
presenca na respetiva acdo de
formagéo.

A entidade devera verificar junto
do elemento da equipa
pedagobgica, se este assinalou a
sua presenca na acdo de
formag&o no seu Perfil-> Dados
de formador.

A duracdo da acdo tem de ser
superior ou igual ao total de
horas do curso

A acdo ndo tem as horas
minimas na duracao.

A duracdo tem de ter pelo
menos o total de horas do curso
homologado.

Necessita de colocar todos os
modulos na calendarizacdo com

A soma da carga horaria dos
modulos na calendarizagdo nao

A entidade necessita de verificar
0s registos da calendarizagéo,

a respetiva carga horéria | corresponde a homologada. de modo a verificar qual o

homologada moédulo cuja soma  ndo
corresponde ao curso
homologado (normalmente 10
horas).

As datas das sessfes tém de ser | Existem registos na | Deve ser alterada a

superiores ou iguais a data de
inicio da acdo e inferiores ou
iguais a data de fim da acéo

calendarizacdo, em que a data
da sessdo ndo corresponde ao
intervalo de tempo da acéo (data
de inicio-> data de fim)

calendarizacdo, de modo a que
as datas das sessdes
correspondam as datas da acéo.

A duracdo da acdo e do curso
tém de ser superior a 0

A acdo nao tem as horas
minimas na duracéo.

A duracdo tem de ter pelo
menos o total de horas do curso
homologado.

A duracdo minima da ac&do tem
de ser superior para 0 numero
de formandos indicado

A acdo ndo tem as horas
minimas na duracao.

A entidade necessita de atualizar
a duracdo da acdo, mediante o
nimero de formandos na
formacg&o. Por cada formando a
mais dos 12 soma mais 2 horas.

Nao  existem
formandos

registos de

A entidade esta a submeter a
acdo sem formandos registados
na mesma.

A entidade deverd inserir 0s
formandos na acédo, de modo a
gue possa submeter a acéo.

A entidade formadora necessita
de preencher todos 0s
documentos  solicitados  nos
formularios dos formandos

A entidade nédo preencheu
alguns documentos nos
formandos.

A entidade deverd verificar os
formandos da acdo, e inserir 0s
documentos em falta
(habilitacdes literarias e
documento de identificacdo) nos
formandos que ndo tenham
estes documentos preenchidos.

Necessita de preencher o Plano
de Intervencdo Pedagogico (PIP)
para o formando:”X"

A entidade n&o preencheu a
classificacdo do pip em alguns
formandos.

A entidade deverd verificar os
formandos, de modo a inserir a
classificacdo do pip. SO assim o
NetForce conseguira atribuir a
classificacao final dos
formandos.

Existem formandos sem
classificacdo ou aproveitamento

A entidade n&o preencheu a
classificacdo dos modulos em

A entidade devera verificar os
formandos, de modo a inserir a
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alguns formandos.

classificacdo dos modulos. SO
assim o NetForce conseguira
atribuir a classificacdo final dos
formandos.

Existem formandos sem e-mail
definido.

Alguns dos formandos ndo tém o
e-mail de contacto definido no
seu perfil.

A entidade devera entrar em
contacto com o formando, de
modo a que este atualizou o e-
mail no seu perfil pessoal.

N&o estdo definidos os tipos de
e-mail necessarios

O NetForce ndo conseguiu
enviar o e-mail com os encargos

Envie um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados

procedimentais para 0s | preenchidos e uma imagem do
formandos. erro.
Erro na criacdo da referéncia i O NetForce ndo conseguiu @ Envie um e-mail para

multibanco

enviar o e-mail com a referéncia
multibanco para a entidade

netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagem do

pagar 0s encargos | erro.
procedimentais.
Outros erros Diversas Se a mensagem de erro ndo for

explicita, envie um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagem do
erro.

6.2.7.

Acdes Encerradas

No menu Gestao de agbes -> Encerradas encontra a lista das acbes apds a submissao final das notas

atribuidas aos formandos.

6.2.8.

Sintese de prazos | AcOes de FPIF

O quadro seguinte explicita uma sintese dos principais prazos a cumprir no desenvolvimento de uma
acdo de formacgdo Pedagdgica Inicial de Formadores (FPIF):

Data de Inicio da

Prazo mdaximo para a entidade

Cronologia Descricdao Observagoes
10 Dias antes Prazo maximo para a submissdo Se o prazo for cumprido, a agdo fica
de uma ac¢do de FPIF de modo a disponivel e acessivel ao publico em
o | (diasde possibilitar que a mesma seja geral no portal NetForce, com
UT s .
S calendario) publicitada no portal NetForce. possibilidade de pré-inscrigao direta.
5 Dias antes

N3o é possivel submeter uma acao
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(dias de
calendario)

submeter uma acdo de FPIF.

apos esse prazo.

1 Dia util
depois

Prazo mdaximo para inserir todos
os formandos na acdo de FPIF.

Apds essa data ndo sera possivel
inserir mais formandos na acdo. Caso
ndo sejam cumpridos os requisitos
referentes ao nimero de formandos
a acao fica bloqueada.

Data de Fim

20 Dias depois

(dias de
calendario)

Prazo mdximo para a insergao da
avaliagdo e a submissdo final da
acao

A entidade, para efetuar a submissdo
final da agdo (ja com a avaliagdo),
tem de cumprir todos os requisitos.
Caso contrdrio, ndo sera possivel dar
seguimento aos processos dos
formandos. Recomenda-se, por isso,
que este prazo ndo seja utilizado no
seu limite.
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