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1. Introducgao

Este manual pretende fornecer as entidades utilizadoras do portal NetForce informagdo sobre o seu
registo e posterior acessoaos seguintes menus:

e Perfil Organizacional
e Gestdaode Acles

e Formacado Inicial

e Formagao Continua
e Reconhecimento

e Regime Excecional

e Asminhas ofertas de emprego
e Equipa Pedagdgica
e Mensagens

e Emissdaode Recibos
e Newsletter

e Questiondrios

e Tecnofichas

e Confirmagdode CCP/CCPE

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

Caso detete a falta de alguma informacdo util neste manual solicitamos que entre em contacto com o
CentroNacional de Qualificagdo 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 autenticacao
com nome de utilizador e palavra-chave. S3o eles:

e Entidades
e Servigos
e Utentes

A seccdo correspondente as entidades permite a gestao de um conjunto de funcionalidades ligadas a
submissdode candidaturas a autorizagao de funcionamento de cursos e a criagdo de a¢Oes de formagao
pedagdgica inicial de formadores e formagado continua de especializacao.

Além disso, as entidades tém ainda a possibilidade de submeter candidaturas pelo regime excecional.
Em todas as fases do processo submetido, a entidade tem acessoao estadoda 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 préprias ofertas
com todos os requisitos e carateristicas associadas.

No menu Equipa Pedagdgica, pretende-se a inser¢do de informacao 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,
ficarao 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 comunicacdo seja enviada. Para cancelar a subscricdo, necessita de efetuar os mesmos
procedimentos, desmarcando as op¢des do formuldrio.

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 educacdo e formacdo no desenvolvimento da sua atividade.
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2. Opcoes 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, bastaclicar

em LOGIN OUREGISTO que se apresenta no canto superior direito do ecrd. Surgird a seguinte
mensagem:

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

Figura 1 - Login

Cligue em [OK] para ser direcionado a nova pagina de autenticacgdo.

Na nova pdgina insira o Email e a Password para que possa iniciar o acesso automatico ao portal
NetForce.

()
INSTITUTO DO EMPREGO o Pesquisar
) < E FORMACAO PROFISSIONAL retf ®CCe 8.

INICIO  ONETFORCE v LEGISLACAO NOTICIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS v RGPD LOGIN OU REGISTO
3 .
\ r7 \ | Noticias 1de 4>

/ | _Numero de desempregados inscritos no IEFP
baixo em 27

Para ter acesso, como utili vai ser direcionado para uma nova pagina, para
efetuar o login, apés o que voltara, de forma automatica, ao portal NetForce.

acdo Social na

essao de Sensibilizacao “Sustentabilidade &
Competitividade” | 23 de julho
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-— | D&F - Revista para gestores e formadores, N° 21
“oRtan PALAVRA-PASSE: <Inovar na Gestéo» é o tema desta revista
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ENTRAR LIMPAR

Conferéncias Abertas sobre Inovacéo | INA | 22
de julho | 10h00-13h00

N4

avra-Chave

Registar  Recuperar a Pal

Figura 2 - Login
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2.2. Registode acesso
Caso o utilizador ja tenha registo no portal do IEFP mas nao tenha registo no
portal NetForce, deve realizar os seguintes passos:

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

()
INSTITUTO DO EMPREGO Y Pesquisar
) ( £ FORMACAO PROFISSIONAL r‘th.'rCG =&
INICIO  ONETFORCE v LEGISLACAO NOTICIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS v RGPD LOGIN OU REGISTO
p 5 7

¥ l | Noticias 1ded)>
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. Numero de desempregados inscritos no IEFP

g baixo em 27

Para ter acesso, como i para uma nova pagina, para
efetuar o login, apés o que voltara, de forma automatica, ao portal NetForce.

L iacdo Social na

oK

essao de Sensibilizacao “Sustentabilidade &
Competitividade” | 23 de julho
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Registar  Recuperar a Palavra-Chave

Figura 3 —Login ou registo

e Sera direcionado(a) para uma pagina de autenticacdo onde devera iniciar sessdo
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LJ
INSTITUTO DO EMPREGO
EFORMAGAD PROFISSIONAL

Login

EMAIL:

Sistema Integrado de Autenticacic

PALAVRA-PASSE:

Portais com Sistema Integrado de Autentica¢do

Q @ O

IEFP.PT Netforce e-learning

Figura 4 - Autenticacdo

Registar

lefponline

Recuperar a Palavra-Chave

Vi@as

Apbds iniciar sessdo e no caso de nao ter conta no NetForce com o e-mail que se registou, ird aparecer o

seguinte formuldrio de complemento de registo:

Complemento de registo

MIPC:

Pesquisar

NIPG | MIFC

Pesguisar

Figura 5 — Complemento de registo

Neste formuldrio, a entidade devera colocar o seu nimero de pessoa coletiva e clicar no botao
Pesquisar, de modo a prosseguir para o seguinte formulario. Se clicar no botdo Cancelar, saira da sua
sessdo e serd necessarioiniciar sessdo novamente de modo a repetir o complemento de registo.

No caso do numero de pessoal coletiva que a entidade colocar ainda nao existir no NetForce, ird

aparecer o seguinte formulario:

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE E SEGURANCA
SOCIAL
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© Registo de entidade

NIPC Nome da entidade

Nome do estabelecimento

Figura 6 — Complemento de registo — Nova entidade

Neste formulario devera 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 botdo Cancelar, saird dasuasessdo e
serd necessarioiniciar sessdo novamente de modo a repetir o complemento de registo.

Ao clicar no botao Registar, a entidade terd acesso a sua drea no NetForce, onde devera desde logo

atualizar o perfil organizacional.

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

seguinte formulario:

© Registo de entidade

NIPC Nome da entidade

Nome do estabelecimento

Figura 7 — Complemento de registo — Novo registo de estabelecimento

Neste formulario ird aparecer o nimero de pessoa coletiva e o nome da entidade automaticamente
preenchidos. A entidade devera selecionar o registo do estabelecimento que pretende associarao seu
registo no campo Nome do estabelecimento, clicando no botdao Registar nofinal. 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 botao Cancelar, saira da sua sessdo e sera necessarioiniciar sessdonovamente de modo a

repetir o complemento de registo.

MINISTERIO DO TRABALHO, N 4
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Caso o utilizador nunca tenha efetuado o seu registo noportal NetForce, deve realizar os
seguintes passos:

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

()
INSTITUTO DO EMPREGO Y Pesquisar |
) ( E FORMAGAO PROFISSIONAL r@tf.' ce N1

INICIO  ONETFORCE v LEGISLACAO NOTICIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS v RGPD LOGIN OU REGISTO
f X% 7 72
\ s \ | Noticias 1ded)>
: i .__Numero de desempregados inscritos no IEFP

S baixo em 27

Para ter acesso, como utili; do, vai ser direcionado para uma nova pagina, para
efetuar o login, apés o que voltara, de forma automatica, ao portal NetForce.

lacdo Social na

essao de Sensibilizacao “Sustentabilidade &
Competitividade” | 23 de julho

Conferéncias Abertas sobre Inovacdo | INA | 22

e coniuniaida de julho | 10h00-13h00

mEN'HDADES FORMADORAS

i D&F - Revista para gestores e formadores, N° 21

OIIGIR = § Inovar na Gestéo» € o tema desta revista

FoRMAR PALAVRA-PASSE:
<

Registar  Recuperar a Palavra-Chave

ENTRAR LIMPAR

Figura 8 — Login ou registo

e Sera direcionado(a) para uma pagina de autenticacdo onde deverad clicar na opgao “Registar” e
seguir os passos indicados.

MINISTERIO DO TRABALHO,

. (J
REPUBLICA
e O INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

PORTUGUESA

12



NetForce - Manualde utilizador | Entidades

)
INSTITUTO DO EMPREGD S g e ticaca
)( e Sistema Integrado de Autenticagdo

Login

EMAIL:

[

PALAVRA-PASSE:

ENTRAR LIMPAR => Recuperar a Palavra-Chave

Portais com Sistema Integrado de Autentica¢do

) @ O

IEFPPT Netforce elearning lefponline Vi@as

Figura 9 - Registar

e Irdaparecerapagina de registo.

@
INSTITUTO DO EMPREGD
EFORMAGAD PROFISSIONAL

Sistema Integrade de Autenticacéo

Criar nova conta

li‘ ASSINALE SE FOR UMA ENTIDADE

NOME
& PALAVRA-CHAVE PALAVRA-CHAVE NOVAMENTE
EMAIL VERIFICAGKO
™
N&o sou um robd e
reCAPTCHA

Privacidade - Termos de Utilizagio

REGISTAR LIMPAR Login Recuperar a Palavra-Chave

Figura 10 — Nova Conta
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e Assinaletambém a caixa de selecdo de verificacao.
i. Vocé so precisa clicar na caixa de sele¢do. Se vir uma marcagao verde, isso
significa que vocé passouno teste e pode continuar o que estava fazendo.
ii. As vezes, sdo necessarias algumas informacdes extras para provar que vocé é

um ser humano e ndo um rob6. Nesses casos, é pedido que resolva um desafio
com imagens.

iii. Siga as instrucdes na janela de verificacdo para resolver o desafio.
e C(Clique em Registar

Durante o processo verifique a sua caixa de e-mail (a mesma que indicou no campo “EMAIL" que se vé
na imagemacima).

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

Queremos, antes de mais, agradecer o seu registo no Sistema Integrado de Autenticagﬁo do IEFF, ILP.

Para confirmar a criacdo de conta de login aceda ao seguinte endereco: hitps //www. iefp.ptipt/users#/email-verify Moken=>"" 05 o0

O codigo para validar o seu registo é; il

Este endereco & valido por um periodo de 24 horas apos o qual tera de proceder a criacdo de uma nova conta.
Se este pedido de criagdo de conta ndo foi feito por si, ignore esta mensagem.

Atenciosamente,
|IEFP - Instituto do Emprego e Formacao Profissional, |.P.

"( INSTITUTO DO EMPREGO
E FORMACAD PROFISSIONAL
Figura 11 — e-mail com cédigo de verificagdo
Clique no endereco, de modo a ser redirecionado para uma pdagina de confirmagdo do cddigo de

verificacado.

)
INSTITUTO DO EMPRECO
EFORMAGAO PROFISSIONAL

Sistema Integrado de Autenticacéo

g Verificagao de Email

|
! Infroduza o cédigo enviado para o seu email. Depois serd encaminhado para o login. 9
: CODIGO DE VERIFICAGAQ )
100 el -
‘
Figura 12 — Formulario de cédigo de verificagdo
P RE PUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO, .
PORTUGUESA | socur et steumanes INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP
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O cédigo ird aparecer automaticamente preenchido no campo de texto. Se tal ndo acontecer, copie o
codigo que recebeu por e-mail para este campo e faga Enviar no final. A partir deste momento ja podera
iniciar sessaono NetForce.

Atencdo: casondo receba e-mail verifique por favor as seguintes situacdes:
e Se o0 e-mail se encontra na sua pasta de correio ndo solicitado (ou SPAM);
e Se as politicas de seguranga da sua empresa ou organismo colocaram o enderego
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).

2.3.  Recuperara Palavra-Chave

Casopretenda recuperar a Palavra-Chave, deverd 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

()
INSTITUTO DO EMPREGO o Pesquisar
) ( £ FORMACAO PROFISSIONAL f"G‘tf-'r ce e

INICIO | ONETFORCE v LEGISLACAO NOTICIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS v RGPD LOGIN OU REGISTO
) \ | Noticias 1ded)>

. _Numero de desempregados inscritos no IEFP
baixo em 27

Para ter acesso, como utili; vai ser dil para uma nova pagina, para
efetuar o login, apés o que voltara, de forma automatica, ao portal NetForce.

acdo Social na

essao de Sensibilizacao “Sustentabilidade é
. Competitividade™ | 23 de julho

o
NSTITUTO 00 EMPREGD
EFORMACAO PROFISSIONAL

Realiza—s ] ) i g : cdo conjunta da

Conferéncias Abertas sobre Inovacéo | INA | 22
de julho | 10h00-13h00

mENTIIMDES FORMADORAS

EMAIL:

D&F - Revista para gestores e formadores, N° 21
PALAVRA-PASSE: «Inovar na Gestéo» € o tema desta revista

m I Registar  Recuperar a Palavra-Chave

Figura 13 — Login ou registo

3. Sera direcionado(a) para uma pagina de autenticacdo onde podera clicar na op¢ao DRecugerar
a Palavra-Chave e seguir os passos indicados

. ()
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INICIO  ONETFORCE v LEGISLAGAO NOTICIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS + RGPD LOGIN OU REGISTO

a t Noticias 1ded)
1 J . Namero de desempregados inscritos no IEFP

baixo em 27

Para ter acesso, como ara uma nova pagina, para
efetuar o login, apés o que voltara, de forma automatica, ao portal NetForce.

iacdo Social na

Hessa0 de Sensibilizacdo Sustentabilidade &
Competitividade"” | 23 de julho

Conferéncias Abertas sobre Inovacdo | INA | 22

Realiza-sci | ; 1 g o0 RS0 conjunta da de julho | 10h00-13h00

AssocaciS | o | H i Ll v ﬁ:‘"-“‘s‘fl{l@j

mkNHuADts FORMADORAS

D&F = Revista para gestores e formadores, N° 21

PALAVRA-PASSE: kInovar na Geslao» ¢ o lema desla revista

ENTRAR LIMPAR

Figura 14 — Recuperar palavra passe

4. Depois para recuperagao da sua palavra-chave, devera escrever o seu enderego de e-mail de
registo no NetForce
5. Assinaletambém a caixa de sele¢do de verificagdo.
a. Vocé sé precisa clicar na caixa de sele¢do. Se vir uma marcacdo verde, isso significa que
Vocé passou no teste e pode continuar o que estava fazendo.
b. As vezes, sdo necessarias algumas informacdes extras para provar que vocé é um ser
humano e ndo um robd. Nesses casos, é pedido que resolva um desafio com imagens.
c. Siga asinstrucdes na janela de verificacdo para resolver o desafio.
6. Cligue em “Enviar nova paravra-passe”.

()
) ( INSTITUTO DO EMPREGO ”
EFORMACAO PROFISSIONAL Sistema Integrado de Autenticacdo

Recuperar a Palavra-Chave

EMAIL

VERIFICAGAO

\/ N&o sou um robd

1eCAPTCHA
Prvmsitate - Termes ge Uiaais

ENVIAR NOVA PALAVRA-PASSE Login Criar nova conta

Figura 15— Solicitar enderego de recuperagdo

] (J
REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
PORTUGUESA | socm 0" “ ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP
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7. ApOdsissoserd apresentada a seguinte mensagem e ira receber um e-mail para dar sequéncia ao

processo:

Recuperar a Palavra-Chave

Pedido de alteracdo de palavra-chave efetuado. Verifigue o seu email para proceder a alteracio.

Login Voltar

Figura 16 — E-mail da recuperacgdo enviado

Atengdo: casondo receba o e-mail de recuperacdo verifique por favor as seguintes situac¢des:

e Se o e-mail se encontra na sua pasta de correio ndo solicitado (ou SPAM);

e Se as politicas de seguranga da sua empresa ou organismo colocaram o enderego

noreply@iefp.pt na “Lista Negra”.

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

Foi efetuado um pedido para uma nova palavra passe.

Para redefinir a sua palavra passe clique no seguinte endereco: https://www.iefp.pl/ipt/users#/pass-reset?token={ "~

Em alternativa, copie o endereco para o seu navegador de internet.

Atenciosamente,
IEFP - Instituto do Emprego e Formacgéo Profissional, 1.P.

Figura 17 — E-mail recebido com url para confirmagdo

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

>
o

v
/N

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUDARIEDADE £ SEGURANCA
SOCIAL

g REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

nova

palavra-passe

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
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o
) ( INSTITUTO DO EMPREGOD
EFORMACAD PROFISSIONAL Sistema Integrado de Autenticacéo

Reposicao de Palavra-passe

I Introduza uma nova palavra-passe.

PALAVRA-CHAVE

PALAVRA-CHAVE NOVAMENTE

Figura 18 — Nova palavra passe

De seguida feche essajanela e aceda novamente ao portal do NetForce (https://netforce.iefp.pt), clique
em “LOGIN OU REGISTO” no canto superior direito, serd direcionado(a) para a mesma pagina de
autenticacdoonde 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.

MINISTERIO DO TRABALHO,

@
glﬂ:mmon s ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

REPUBLICA
PORTUGUESA
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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 aolongo deste manual.

)
INSTITUTD DO EMPREGD = Pesquisar
’ < EFORMAGAD PROFISSIONAL r@tr.'fce - (= .
INICIO ONETFORCE « LEG|SLAG:5~O NOTICIAS PARCERIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS (O TERMINAR SESSAC

3 = I . =
a BOLSA DE FORMADORE § , OFERTA DE FORMACAO .g ACESSO A CERTIFICACAO msu'nmnes FORMADORAS
»

Perfil organizacional Formacao inicial Reconhecimento -
F

Cursos Superiores

Regime excecional As minhas ofertas de Equipa pedagégica

emprego
/,
I,’

Emisséo de recibos Consultar CCP / CCPE

1

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 Funcao
O] Avancar na opcao escolhida
- Seta de Opgdes - vai surgir as seguintes opgdes:
& Consultar - Consultar a opc¢ao escolhida
# Editar - Editar a opcdo escolhida
fij Eliminar - Eliminar a opgao escolhida
# Inicio Voltar ao menu principal da entidade
B Ver video de ajuda do menu selecionado
REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO, ®
PORTUGUESA | socar v secumanes INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP
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0

Informacdo detalhada

Exportar -

Exportar a lista apresentada do menu selecionado.

Surgird as seguintes opgoes:

Formato de documento portatil (POF)
Folha de calculo (ODS)

Folha de calculo Excel (XLSX)
‘“Yalores separados por virgula (CSY)

Opcoes de exportacaoda lista apresentada no

menu selecionado

2.6. Pesquisa & Filtros
Nos diversos menus de entrada pode encontrara opgao de pesquisa.
Qo
Nimero Data de inicio Data de fim Distrito Concelho Freguesia
= = Q -
até ate
[ ] [ ]
ADO1 28-03-2014 30-03-2014 LISBCA LOURES BUCELAS ® -
A164567 13-05-2014 30-06-2014 BEJA ALJUSTREL ALJUSTREL o I

Figura 20— Opgdo de Pesquisa & Filtros

-

Importa referir que ao clicar na seta
varias colunas existentes do menu selecionado.

REPUBLICA MINIST“:IO DO TRABALHO,
PORTUGUESA muﬁ:n EDADE £ SEGURANGA

, um modo de pesquisa avancada por filtros é ativada para as

@
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP
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3. Menus de acesso ao publico

3.1. Bolsa nacional de formadores

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

» A 3 - =
‘ BOLSA DE FORMADORE S , OFERTA DE FORMACAO .* ACESSO A CERTIFICACAO msnnms FORMADORAS
»

NTATN “#T#s. Pesquisa Y Ofertas de emprego

LA &.% Base de dados nacional de Formadores inscritos com ¥ Atividades de educagio e formagao
AXAM 2. formadores autorizac3o de divulgacdo de X

206332 dado!

223MR

Figura 21 -0 que é a bolsa

Bolsa nacional de formadores - o que €7

« IMais de 350 000 formadores certificados e formadores isentos de CCP (Certificado de Competéncias Pedagdgicas)
« 77 areas de educacdo & formagio

+ Informagio curricular detalhada e contactos

© Sobre a pesquisa

© Sobre a inscrigdo 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. Estaopgdo s esta acessivela entidades registadasno NetForce
com o perfil organizacional atualizado.

® \g - 3 = =
mﬂ,l'ﬂm Oque é? g Ofertas de emprego
-"‘,,nal Base de dados nacional de . —abi Formadores inscritos com »  Atividades de educacdo e formagdo
g%g'}i formadores . ggg:;iszagao de divulgacdo de §
023HB

Figura 23 — Pesquisa da bolsa de formadores
. (J
RE PUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
;g PORTUGUESA | socur et steumanes INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP
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@ Bolsa de Formadores - Pesquisa

- Para abrir a arvore das areas de
formacdo

Distrito Concelho
Escolha v || Escolha v4 F

:Areas de Formacgao | |
# LI Programas Gerais Para efetuar qualquer pesquisa clique
= [E] ‘3 Educagio e Formagdo Profissional bot5
- =¥ (1| Giéndias da Educacdo neste botdo
+-[] (] Formagdo de Professores/Formadores e Ciéncias da Educagdo - Programas ndo classificados routra drea de formagdo
 #-[J] Formagdo de Educadores de Infancia
P [0 1 Formagio de Professores do ensino basico (1.0 e 2.9 ciclos)
+-[] O] Formac3o de Professores de areas disciplinares especificas
- -1 Formagdo de Professores e formadores de areas tecnoldgicas
+- [ 1 Artes e Humanidades
+-[] 2] Ciéncias sociais, Comércio e Direito
=[] (] ciéncias, Matematica e Informatica
- [] (1 Engenharia, Indistria e Construgdo
- [ (0 Agricultura
- [] (] satide e Protecgdo social
#-[] (] servigos
+-[J (] Desconhecido ou ndo Especificado

Nome Habilitagdo Académica Distrito Concelho ccp E-mail

LICENCIATURA AVEIRD MEALHADA
LICENCIATURA COIMBRA COIMBRA

Figura 24 — Lista da bolsa de formadores

Ao clicar no botdo Pesquisa avangada, ird aparecer uma arvore com as areas de formacdo, em que pode
filtrar os formadores pela drea que pretender.

Pode pesquisar um formador por distrito, concelho, dreas de formacdo 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 home, habilitacdo académica, distrito, concelho, n.2 de CCP e e-mail).

3.2. Formacgao pedagdgicainicial de formadores

Neste menu podera consultar informacdo acerca da formacado pedagdgica inicial de formadores.
Este menu esta acessivel a qualquer entidade.

\g & 3 < =
a BOLSA DE FORMADORE S , OFERTA DE FORMACAO .x ACESSO A CERTIFICACAO mENTIDADES FORMADORAS
»

‘ Forma @0 pedagodgica inicial de
J orma ores

Automacao de funcionamento

Reconhecimento de cursos
superiores

P N ’ Autorizagdo de funcionamento de
N formagcao continua

Autorizaggo de funcionamento ‘a\ §7 Acessoao CCP

) ,): Regime de excegdo
M Autorizacio execcional para o
BN exercicio da atividade de formador

Figura 25 — Formacdo inicial de formadores

MINISTERIO DO TRABALHO,

SOUDARIEDADE £ SEGURANCA

"3 REPUBLICA
A PORTUGUESA SOCIAL INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACT\O PROFISSIONAL, IP
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3.3. Autorizacdo de funcionamento de formacao
continua

Neste menu poderd consultar informacdo acerca do processo de autorizacdo de funcionamento de
cursos de formacgado pedagodgica continua de especializagdo.

Este menu esta acessivel a qualquer entidade.

. BOLSA DE FORMADORE S . ACESSO A CERTIFICAGAO | ENYIDA[)ES FORMADORAS

;' Formagéo pedagégica inicial de Reconhecimento de cursos
formadores superiores
“ Autorizagdo de funcionamento

Autorizagao de funcionamento de
)y |formagao continua

AutorizacZo de funcionamento

Acesso ao CCP

Regime de excegdo

R
M Autorizacio execcional para o
G cxercicio da atividade de formador

Figura 26 — Autorizagdes de funcionamento de formagédo continua

3.4. Reconhecimentode cursos superiores

Neste menu poderd consultar informagdo 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.

. 2 . : z
| mENTIDADES e |
¢
> Formacéo pedagégica inicial de - Reconhecimento de cursos
J formadores @% superiores
O )

Autorizacao de funcionamento Acesso ao CCP

PV . Autorizacao de funcionamento de
N formagao continua

Autorizacao de funcionamento

,) l Regime de excegdo
2 77 [ Autorizagio execcional para o
M exercicio da atividade de formador

Figura 27 — reconhecimento de cursos superiores

. ()
P RE pUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
? PORTUGUESA | oo D oetsteumanes INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP
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3.5. Regimesdeexcec¢ao

Neste menu podera consultar informagdo acerca do regime de exce¢do para o exercicio de atividade de
um formador que ndo relne os requisitos definidos.

Este menu estd acessivel para qualquer entidade.

\J = 9 3 =
| mENTIDADES e
»

Reconhecimento de cursos
superiores

Formaé;&o pedagdgica inicial de P Autorizacdo de funcionamento de
formadores Iy, e  formacao continua

!
,d Autorizag3o de funcionamento
Regime de excegao

oM Autorizacdo execcional para o
& cxercicio da atividade de formador

Autorizago de funcionamento Acesso ao CCP

Figura 28 — Regimes de excegdo

" @
P RE PUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
é’ PORTUGUESA | socar oot ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP
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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 poderd consultar e editar todos os dados relativos ao perfil da sua organizagao.

Perfil Organizacional

N

Figura 29 — Menu: Perfil Organizacional

Clique no menu Perfil Organizacional, surgindo o formuldrio 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 obrigatérios (Dados Gerais, Contacto e Localizagdo), para que possam iniciar o seu
acessoa outros menus, que se encontram descritos em 5. Menus apds atualizagdo 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 localizacdo da entidade.

MINISTERIO DO TRABALHO,

SOUDARIEDADE £ SEGURANCA

"3 REPUBLICA .
A PORTUGUESA SOCIAL INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACT\O PROFISSIONAL, IP
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# Entidade
DADOS GERAIS

Nome da entidade

Nome comercial

MNIPC MISS NIB E-mail geral

Telefone Telemdvel

Tipo de entidade Natureza juridica

CONTATO E LOCALIZACAO
Nome do estabelecimento

|IEFP - DEPARTAMENTO DE EMPREGO

Classificagio de Atividades Econdmicas

Classificagio da entidade Fins lucrativos

X v X v

E-mail de contato

Arruamento Morada

Escolha hd

Codigo Postal Localidade

Distrito

LISBOA

Concelho

LISBOA

Freguesia

Site da entidade Latitude

Contatos

O meu centro de emprego

Gravar Cancelar

Data de constituigio Data de inicio de atividade ~ Namerc de trabalhadores

x v =1 =

Porta Andar

X v

Longitude

Figura 30—

Formulario do Perfil

Campos de preenchimento obrigatdrio

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

Fins lucrativos

Classificacdao da entidade

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE E SEGURANCA
SOCIAL

"3 REPUBLICA
A PORTUGUESA

@
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP
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E-mail de contacto

Tipo de entidade

Morada

Natureza juridica

Localidade

Alteragao de e-mail ou login

Para alterar a sua palavra passe ou e-mail de registo, devera 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 pagina seguinte, ird aparecer um formulario onde poderd clicar na opcdo “Alterar dados” para
alterar a sua palavra passe ou e-mail de registo. Noseguimento das alteragdes, podera receber e-mails
na sua caixa para confirmar a sua operagao.

L c = @ iefp.pt/perfil-utilizad

INSTITUTO DO EMPREGO
' ~ E FORMACAD PROFISSIONAL

Area privada

NOME
CNQF CNQF

EMAIL
cngf@iefp.pt

Alterar dados

Figura 32 —Area privada

(€]

No decorrer da atualizagdo dos dados do formuldrio referentes ao perfil organizacional das entidades,
poderdo ocorrer os seguintes erros/ avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugao

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA
SOCIAL

REPUBLICA
% PORTUGUESA

’ ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP
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E-mail invalido

O seu e-mail de contactonao
respeita as regras de criagcaode
e-mails.

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

E necessario o preenchimento
de pelo menos um contacto

N&o 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.

Servigo de empregondo
encontrado

N3o foi encontrado nenhum
servico de empregopara a
freguesia que colocou.

Devera enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt, anexando

uma imagemdo erroe dos
dados do seu perfil, de modo a
gue seja resolvida a situacao.

Outros erros

Diversas

Se a mensagemde erronao for
explicita, deve enviar um e-mail
para netforce@iefp.pt com os
seus dados pessoais e uma
imagemdo 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.

SOCIAL

‘¥ REPUBLICA
% PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE £ SEGURANCA
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L)
INSTITUTO DO EMPREGO o
I e ~atferce

INICIO | ONETFORCE »  LEGI

@ otsn oE roruazones ERTA DE FORMAGAO

#rinicio g Listagem  # Newsletter & Mailing List

# © Newsletter

E-mai
e-mail_utente@co;

Areas de interesse

NOTICIAS ~ PARCERIAS ~ NEWSLETTER  FAQ  CONTACTOS v © TERMINAR SE

Ol Home Eniicade @

rreioeletronico.pt

[ Agricultura, Sikicultura e Pescas.

Artes, Audiovis

Comércio, Log

Estalistica e N

DO O0OO0OOoDoao

Ambiente & Desenvolvimento Regional

ual e Espetaculo

Ciéncia & Inovagio

istica e Senicos

Educagio & Formagio Profissional

Empresas, Empreendedorismo e Competitvidade

imeros.

Selecionar tudo

Apagar tudo

# © Mailing List

Estado da subscrigio:
Na&o esta a receber emails.

Se nio deseja receber a newsletter deve desseleccionar todas as areas de interesse & gravar.

. T

4.1.1.

Figura 34 — Newsletter & Mailing List

Newsletter

# © Newsletter

E-mail
e-mail_utente@correioeletronic

Areas de interesse

[J Agricultura, Silvicultura e P
O
O
a
a
a
O
a

— lemdiabria Fudeabion Tea

Ciéncia e Inovacio

Estatistica e Nimeros

o.pt

escas

Ambiente e Desenvolvimento Regional

Artes, Audiovisual e Espetaculo

Comeércio, Logistica e Semvicos
Educacdo e Formacao Profissional

Empresas, Empreendedorismo e Competitividade

rmnmdnca A M amabeiaXa

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

Figura 35— Newsletter

Nota: Aceda a o para obter informacdo mais detalhada.

REPUBLICA
PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE £ SEGURANCA
SOCIAL

@
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Selecione as areas deinteresse relativamente as quais pretende receber informacdo na newsletter.

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

, . , . , ~ Selecionar tudo
Podera selecionartodas as areas de interesse através do botao

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

Apagar tudo

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

9%

MINISTERIO DO TRABALHO, L Y 4
SOLIDARIEDADE £ SEGURANGA s @
SOCIAL

3

REPUBLICA
A PORTUGUESA INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACT\O PROFISSIONAL, IP
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4.1.2. Mailling List

# ©® Mailing List

Estado da subscrigdo:
N30 estd a receber emails.

Comecar a receber

Figura 36 - Mailing List — Estado: N3o estd a receber e-mails

Nota: Aceda a @ para obter informag¢dao mais detalhada.

Comecar a receber

Selecione o botdo para efetuar a subscricdo aos e-mails da mailing list.

O estadoda subscri¢aofica ativo e passa a receber os e-mails.

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

, presente apenas apos a subscrigdo deste servigo.

4.2. Documentag¢ao de apoio

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

Manualda entidade, de apoio
Manual do utente

Ficha de avaliagdo i

Figura 37 — Menu: Documentagdo de apoio

LS

" \/
REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO,
PORTUGUESA ‘ SocaL | rSHOURANGA ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP
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4.2.1. ManualdaEntidade

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

4.2.2. Manualdo utente

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

4.2.3. Fichasdeavaliacao

Este menu esta acessivel apenas as entidades formadoras com autorizacdo de funcionamento para o

curso de formacdo pedagdgica inicial de formadores.

Aqui podera obter as fichas/instrumentos de avaliagdo das Ag¢des de Formagdo Pedagdgica Inicial de

Formadores.

MINISTERIO DO TRABALHO,
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5. Menus apds atualizacao do Perfil

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

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

5.1. Formacao Inicial

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

Podem candidatar-se as entidadesformadoras:

e certificadas na area de educacdo e formacdo 146 — Formacao de professores e formadores de
area tecnoldgicas, nos termos da Portaria n.2 851/2010, de 6 de setembro, alterada e
republicada pela Portaria n? 208/2013, de 26 de junho, ou

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

e abrangidas pela exce¢do prevista no artigo 42 da portaria n.2 851/2010, de 6 de
setembro (isenta da certificagdo).

Formagao Inicial

Figura 38 — Menu: Formagao Inicial

. a® .
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5.1.1. Criag¢ao de cursos — nova candidatura a autorizagao de
funcionamento

Formacgao Inicial

Nova Formacao Inicial

Submetidas
Historico ’
) ¢

Figura 39 — Opgdo de menu: Formagao Inicial > Nova

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

submetidos ao IEFP, |.P.

Formacéo inicial - Nova candidatura

Q - Exportar -

Curso Criado em

02-11-2015 -

Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores

[ | 1 registo(s)

=

Figura 40 — Lista de novas candidaturas

Podera consultar informagdo detalhada de um cursoapresentado na lista clicando no registo.

Edite ou elimine um cursoda lista acionando a seta de op¢des:

f Editar

il Eliminar

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

candidatura a autorizaciao de funcionamento do Curso de FPIF).
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Adicionalmente poderd exportar a lista para varios formatos:

Exportar

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

Folha de calculo Excel (XLSX)
“falores separados por virgula (CSVY)

Parainserir uma nova candidatura clique em -, surgindo o formulario do curso.

REPUBLICA
PORTUGUESA
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© Curso

Entidade

INSTITUTO DO EMPREGO E FDRL"I.-‘GEG PROFISSIONAL, [P
Delegagio

CNQF

Designagdo do curso

Duragio total Duragio pedagogica N® formandos
0 0 Presencial [ Blended Learning [] ]

Piblico alvo

Organograma Instalagdes [Anexagdo ndo chrigatoria)
Anexar documento - Anexar documento -
Pacto SociallEstatutos Despacho de certificagdo
Anexar documento - Anexar documento -

Observagdes relevantes no curso

Objetivos Modulos Avaliagdo da aprendizagem Equipa pedagogica Instalagbes Equipamentos e outros suportes

Ohjetivos gerais
Objetivos especificos/competéncias a adguirir

Organizagdo da formagio

O Submeter O

Protocalo Li e subscrevo o Profocolo - Termo de responsabilidade [0

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

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

.
cligue em .

. ()
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Objetivos

Gravar
Preencha os campos no separador Objetivos do formulario do curso e cliqgue em - .

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

Objetivos gerais

Objetivos Especificos/Competéncias a adquirir

Organizagio da formagéo

Figura 42 — Separador: Objetivos

Modulos

No separador Mddulos podera consultar os mddulos obrigatdrios que deverdo ser inseridos no curso ao

X “Yer Referencial
clicarem

- p s . . Referencial IEFP . . i
Para adicionar os médulos obrigatérios clique em , surgindo a lista dos médulos que

deverdo ser ministrados.

Objetivos Modulos | Avaliagio da aprendizagem Equipa pedagbgica Instalagbes Equipamentos & outros suportes

Referencial IEFP “fer referencial

Médulos do referencial do curso

N°® Nome do médulo Horas

médulo

1 MODULG 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL 10 .
2 MODULO 2. SIMULAGAD PEDAGOGICA INICIAL 10 -
3 MODULD 3. COMUNICAGAC E DINAMIZAGAD DE GRUPOS EM FORMAGAD 10 .
4 MODULO 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS 10 -
5 MODULO 5. OPERACICNALIZAGAC DA FORMAGAD: DO PLANC A ACGAC 10 -
8 MODULC 6. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA 10 -
7 MODULG 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM 10 -
8 MODULD 8. AVALIAGAD DA FORMAGAQ E DAS APRENDIZAGENS 10 .
9 MODULO 9. SIMULAGAD PEDAGOGICA FINAL 10

Figura 43 —Separador: Médulos

" @
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Podera consultar a informacdo detalhada (Competéncias a adquirir e Sintese dos Contetidos) de um
moddulo apresentado na lista, clicando na seta do lado direito do registo e, selecionando a opcdo
selecionar.

A entidade devera editar os mdédulos adicionados do “Referencial IEFP” e preencher os campos
obrigatdrios: Avaliagao, Recursos, e Organizacio da formagao. Para tal, em cada médulo, deve acionar
seta de opcoes:

F Editar '

Gravar
E apds o preenchimento dos campos obrigatdrios clique em -

No preenchimento de cada mddulo, deverd ser dada especial atencdoao campo N2 do médulo, uma vez
que este determina a ordem pela qual os mddulos surgirdo na impressdao do CCP e na pesquisa de
Cursos.

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

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolugao

O total de horas da carga horaria i A carga horariado mddulo ndo é : Devera colocar uma carga
tem de ser miltiplo de 10. multipla de 10 (10, 20, 30, etc). hordria que respeite estaregra.

Se a mensagemde erronao for
explicita, deve enviar um e-mail
Outros erros Diversas para netforce@iefp.pt com os

dados preenchidos e uma
imagemdo erro.

()
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Avaliacdao daaprendizagem
Preencha os campos no separador Avaliacdo da aprendizagem do formulario do curso e clique em

Grawvar

REPUBLICA

PORTUGUESA

COhbjetivos Madulos Avaliacio da aprendizagem Equipa pedagdgica Instalages

Tipo de avaliagdo

Diagnéstica []  Formativa [J]  Sumativa []

Momento de realizagdo da avaliagdo

Inicio da formagdo [7]  Durante aformagdo []  Final da formagio [
Instrumentos de avaliagio
[[] Escalas de classificacio
Fichas de observacio
Grelhas de avaliagdo
Questionarios

Testes

o o o o

Breve descrigdo das circunstincias em que € utilizado cada tipo avaliagio e respetivos momentos

Outros [

Quais?

Breve descrigdo das circunstincias em que sio utilizados cada um dos instrumentos de avaliagdo

Critérios de avaliagdo
] Assiduidade
Criatividade e autonomia
Dominio dos assuntostemos abordados
Participagdo/empenho
Pontualidade

Relacfes interpessoais

i e s |

Figura 44 — Separador: Avaliagdo da aprendizagem
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Equipa pedagdgica

No separador Equipa pedagdgica deverdo ser inseridos os elementos da equipa pedagdgica que ira
ministrar o curso. Este separador deverd ser sempre preenchido apds o preenchimento do separador
“Mddulos”.

A entidade deveinserir, previamente, os elementosda equipa pedagdgicanaop¢aode Menu Equipa
Pedagdgica. Aceda as instrugdes descritas em 5.5 Equipa pedagdgica para inserir novos elementos na
equipa pedagodgica.

Nota: E obrigatdria a inscrigdo, em cada curso, de, pelo menos, dois formadorese um coordenador,
com habilitacdo de nivel superior, CCP e uma relagdo contratualcoma entidade.

Objetivos Médulos Avaliagdo da aprendizagem Equipa pedagogica Instalacdes Equipamentos e outros suportes

Equipa pedagégica

Figura 45 — Separador: Equipa pedagoégica

Cliqgue em ﬁ para associar formadores/coordenadores ao curso, preencha os campos
necessarios e clique em .

Notas:

1. Todos os elementos da equipa pedagdgica devem estar registados no portal NetForce, ter o
perfil atualizado e, as dreas das ”experiéncias formativas e profissionais” preenchidas.

Ao adicionarumformador, é necessario associar-lhe,no minimo, ummédulo.
Todos os médulosdoreferencial do IEFP deverdo estar distribuidos pelos formadores.

Ao adicionar um coordenador a entidade ndo devera selecionar nenhum madulo.

vk wenN

Um mesmo elemento da equipa ndo podera ser simultaneamente formador e coordenador,
numa determinada Acdo de FPIF.

MINISTERIO DO TRABALHO,
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O Equipa pedagdgica do curso

Curso

abc

Fungiio

v

Mddulos da equipa pedagdgica

MODULO 2. SIMULACAD PEDAGOGICA INICIAL

Nome do formador

MODULO 1. FORMADCR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MODULO 3. COMUNICACAO E DINAMIZACAO DE GRUPOS EM FORMACAO

Figura 46 — Inserc¢do da Equipa pedagdgica do curso

Campos de preenchimento obrigatorio

Nome do formador

Sempre obrigatério

Funcao

Sempre obrigatdrio

Madulos

funcao for formador.

E obrigatério selecionar pelo menos um médulo se a

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugao

E necessario selecionar pelo menos um
maodulo

A listados mdédulos estd vazia ou ndo
foram selecionados médulos para o
formador

Devera selecionar no minimo um
mddulo para o formador que ainda ndo
estejaatribuido a outro formador.

O coordenador ndo pode ter médulos
assinalados.

Foram selecionados médulos para o
coordenador ministrar.

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

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

O formador /coordenador n3o tem o
perfil pessoal atualizado.

O formador/coordenador devera
aceder a sua drea pessoal e preencher
os seus dados pessoais e gravar o
respetivo formulario em Perfil-> Dados
pessoais.
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O elemento da equipa pedagdgica, ndo
esta registado no NetForce

O formador/coordenador n3o se
encontraregistado no NetForce.

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

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

O formador/coordenador n3o tem as
experiéncias formativas e/ou as
experiéncias profissionais preenchidas
no seu perfil de formador.

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

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

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

Deveraenviar um e-mail para

cnaf@iefp.pt a explicar asituagdo e

indicando os dados pessoais do
formador.

Outros erros

Diversas

Se a mensagemde erronao for
explicita, deverd enviar um e-
mail para netforce@iefp.pt com
os dados preenchidos e uma

imagemdo erro.
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InstalacOes

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

Cbjetivos Méadulos Avaliacio da aprendizagem
INSTALAGOES
Proprias || Arrendadas |_| Cedidas ||

Dimensdo minima da(s) sala(s) (m2)

0 Escolha

Ligagdo a Internet Ligagdo a rede local

Escolha v Escolha v

Disposigio da sala

Equipa pedagdgica Equipamentos e outros suportes

Disposigio dos PC Area da sala de informatica

v Escolha v 0

N*® de computadores em sala

Figura 47 —

Equipamentos e outros suportes

Separador: Instalagdes

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

Grawvar

Cbjetivos Mbdulos Avaliago da aprendizagem

Equipamentos a utilizar durante a formagio

(m]
[ Gravador DVD

[ Quadro Branco

Outros ||

Quais?

Suportes de apoio a formagio

Nome da plataforma

Equipa pedagogica Instalacdes Equipamentos e outros suportes

Figura 48 — Separador: Equipamentos e outros suportes
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Formacao a distancia

Ao selecionar a opcdao Blended learning ira aparecer um novo separador designado Formagdo a
distdncia que deveratambém ser preenchido.

Duragdo total Duragio pedagdgica N°® formandos
0 u Presencial [T] | Blended Learning 0
Piblico alvo
e

Organograma Instalagtes (Anexagio ndo obrigatdria)

T TEOTET - T AT -
Pacto SociallEstatutos Despacho de certificagéo

Ane: en - Anexar dotumento -

Observagdes relevantes no curso

s

Cbjetivos Madulos Avaliagio da aprendizagem Formacio a distancia Equipa pedagbgica Instalagdes

Tipo de tutoria

Ativa [[]  Passiva []

Breve descrigio das circunstincias em que & usado cada tipo de tutoria

Ferramentas a utilizar pelo tutor
Audioconferéncia
Blogues

Chat

Comunidades de pratica
Carreio eletronico
Ferramentas de coedicdo

Forum

O0OOoEoooEO

Videoconferéncia

Figura 49 — Formacgdo a distancia

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

A. Regras erecomendacoes constantes no referencial de FPIF

MINISTERIO DO TRABALHO,
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10.

g 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;

N.2 deformandos: o grupo pode variar entre 12 e 18 participantes.

Disponibilizarum manual de apoio aos formandos sobre o 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
formacgdo a distancia;

Proporcionar aos formandos uma experimentacdo prévia das funcionalidades dessa
Plataforma Colaborativa e de Aprendizagem (condi¢do preferencial);

No desenvolvimento da formagdo em B- Learning, garantir que cada médulo preveja uma sessao
presencial de, pelo menos, duas horas. A sessao inicial da ac¢ao deve ser sempre presencial.

Garantir a realizagao de uma sessao sincrona por médulo, sendo recomendavel que o formador
tutor seja mediador e impulsionador do processo de debate online e que promova a interagao
entre todos os formandos;

Abertura, no primeiro dia de formacdo, de féoruns para debate de tematicas, assisténcia de
duvidas dos formandos, ...;

Disponibilizacdo de um tutor online que responderd as duvidas de cardcter técnico-
administrativo, tal como reencaminhard as duvidas pedagdgicas para os respetivos formadores
do médulo, sempre que necessario;

Realizacdo obrigatdria dos médulos 2 e 9 relativos as simulacdes inicial e final exclusivamente
em sessoes presenciais;

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

Sessdes sincronas—aspetos chave

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

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

Criacdo de agendas das sessdes, que devem ser, antecipadamente, disponibilizadas aos
formandos com a indicagdo dos objetivos, das atividades a desenvolver e dos recursos que serao
necessarios;

Gravacgaodas sessoes e posterior disponibilizacdo no forum do curso;

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

Nota: Acedaa ©@ para obter informac¢ao mais detalhada.

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

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

Selecione as seguintes opg¢oes:

© Submeter ¥

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

Figura 50 - Protocolo

Gravar
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 autoriza¢do de funcionamento do curso, e apds
efetuar o pagamento, devera aguardar que o pedido seja analisado pelo IEFP, |.P.

Campos de preenchimento obrigatdrio

Campo Obrigatoriedade

Designacdodocurso

Despachode certificagao Sempre obrigatodrio

Li e subscrevo o protocolo...

Objetivos gerais

Obrigatorio na submissdoda

Objetivos especificos/competéncias
) P / P candidatura

Organizagdoda formacao

()
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Organograma

Pactosocial/estatutos

Breve descri¢cdodo tipo de avaliagdo

Breve descricdo dos critérios de avaliagcdao

Breve descrigdo dos instrumentos de avaliacdo

Breve descricdo da escala de classificacdo

Grupo de tutoria

Breve descricdo das ferramentas

Breve descricdao do tipo de tutoria

Caracteristicas da plataforma

Descricaoda organiza¢dao do processo formativo

Obrigatorio nos cursos em
blended learning

Tipo de avaliacao

Momento de realizagdaoda avaliagao

Escala de classificacdo

Obrigatdrio na submissaoda
candidatura

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugao

E necessérioaceitar otermo de
responsabilidade

O campo Li e subscrevoo
Protocolo - Termo de
responsabilidade ndo se
encontraassinalado

Deverd assinalar este campo,
pois s6 assim poderd submeter a
candidatura.

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

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

Deverdinserir mais registos na
equipa pedagdgica do curso, de
modo a que perfagca no minimo
dois formadores e um
coordenador.

Pelo menos um dos modulos

Ao selecionar a opcdo Blended
learning passa a ser obrigatorio

A entidade devera alterar os
moddulos no separador Mddulos,
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tem de ser a distancia ou misto

que exista pelo menos um
maddulo que n3o seja apenas
presencial.

e colocar na organizagdoda
formacao outra forma de
organizagdodaformagdo sem
ser presencial exceto nos
moddulos das simulag¢des, que
sdoobrigatoriamente
presenciais.

N3o existem modulos definidos

A candidatura ainda ndo

apresenta nenhum maodulo
assinalado.

A entidade necessita de
preencher os médulos na
candidatura utilizando o botao
Referencial IEFP, no separador
Mddulos.

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

A soma das horas dos mddulos
da candidatura nao perfaz no
minimo 90 horas totais nem
pedagdgicas

A entidade deve alteraracarga
horaria dos médulos médulos no
separador Mddulos, de modo a
conseguir submeter a
candidatura.

O total de horas pedagodgicas
tem de ser mdltiplo de 10

A soma das horas pedagdgicas
dos médulos da candidatura ndo
é multipla de 10.

A entidade deve alteraracarga
hordria dos médulos no
separador Mddulos, de modo a
colocar as horas pedagdgicas
multiplas de 10.

A divisdo entre a dimensdo da
sala de formacdo de informatica
e o n.2 de formandos deve ser
menor que 3 m2

Campos numero de formandos
ou area dasala de informatica
nao preenchida ou a divisao
entre o primeirocampo e o
segundo ndo 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 Instalagées, de modo
a que a divisdo das duas resulte
em pelo menos 3 metros
guadrados por formando.

A divisdo entre a dimensdo da
salade formacdaoeon.2de
formandos tem de ser superior a
2m2

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

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

Tem de existirem sala pelo
menos um computador por cada

Campo nimero de
computadores vazio ou a divisao

A entidade deve preencher o
nimero de computadores em
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dois formandos

entre este e o nimero de
formandos nao perfaz no
minimo dois formandos por
computador.

sala no separador Instalagdes,
de modo a que a divisdo entre
este e o numero de formandos
resulte em pelo menos dois
formandos por computador.

Pelo menos dois formadores
tém de ter mddulos assinalados

N3o existem formadores com
maddulos assinalados ouapenas
um é que tem maddulos
atribuidos.

A entidade deverd alterara
equipa pedagdgica, de modo a
que distribua os modulos pelos
formadores da equipa.

Todos os moédulos do referencial
tém de serlecionados pelos
formadores

A entidade ndo atribuiu todos os
modulos do referencial do IEFP
aos formadores da sua equipa
pedagdgica.

A entidade devera alterara
equipa pedagodgica, de modo a
que distribua todos os mddulos
do referencial do IEFP pelos
formadores da equipa.

Erro na criacdode referéncia
multibanco

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

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

preenchidos e uma imagemdo
erro.

Para dar seguimentoao seu
pedido de certificacdo é favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - DiregaoRegionaldo
Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Divisdo da
Acreditacdoe Certificacdo

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

A entidade deverd contactara
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Dire¢ao
Regional do Trabalho,
Qualificagao Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisao
da Acreditacdo e Certificacdo,
pois o NetForce nao aceita
candidaturas da Regido
Auténoma dos Acores, visto que
o IEFP ndo é o responsdvel pela
autorizacaode funcionamento
de cursos de FPIF nessaregido.

Outros erros

Diversas

Se a mensagemde errondo for
explicita, deve enviar um e-mail
para netforce@iefp.pt com os
seus dados pessoais e uma

imagemdo erro.
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5.1.3. Cursossubmetidos

Formacgao Inicial

Nova Formacao Inicial

Submetidas|
Historico ’
) ¢

Figura 51— Opgdo de menu: Formagdo Inicial > Submetidas

Neste menu encontra a lista de todas as candidaturas a autoriza¢do de funcionamento submetidas,
podendo consultara suainformacao 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 formuldrio da candidatura, o estado de
desenvolvimento da andlise da mesma pelo IEFP, I.P.

Deferimento da candidatura:

1. O Certificado de Autorizacdo do Curso é emitido pelo IEFP, IP, em simultaneo com o
deferimento do pedido e a atribuicdo do cddigo de autorizagdo de funcionamento;

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

ATENCAO: oincumprimento das condi¢des incluidas no termo de responsabilidade pode determinar a
revogacgao ou suspensdo da autorizacdo de funcionamento dos cursos, bem como a inviabilizagdo da
certificacdo enquanto entidade formadora.

Candidaturas Suspensas:

No casode asua candidatura estar no estado “suspensa” ou “suspensa por falta de pagamento”, edite-
a.
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4 Inicio | 3= Formag&o inicial - Candidaturas submetidas

Formacéo inicial - Candidaturas submetidas

Q| ~ Exportar +
Curso Criado em Estado Data do estado Certificado Duragio Duragéo
pedagogica  total
Formaco Pedagogica inicial de Formadores 08-01-2013 Suspenso 11-02-2013 a0 a0 ® -
& 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 Formagao Pedagogica: Receco de candidatura e cobranga de encargos procedimentais

=

Envie um e-mail para o técnico do IEFP (separador e-mails) para desblogquear 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 curso
Formag e Pedagogica Inicial de Formadores

Duragdo total Duragio pedagdgica N° formandos

=]
2]

0 0 Presencial Blended Leamning [ 0
Piblico alvo

Todos os interessades néo qualificades gue pretendam desenvelver a sua actividade como formader

Pacto Social/Estatutos Organograma
Pacto Social pdf - Organigrama -
Instalagtes (Anexagio ndo obrigatdria) Despacho de certificagio
Descrigdo da Instalag Ses e Equipamentos | Dados Certificag do o -
Comprovative de pagamento X Descarregar
Comprovative Pagamento [EFP.pdf - o Anexar
il Apagar

Observagies relevantes no curso

= F'ropriedadei Entidade de certificadora ]

Figura 54 — Anexacdo de documentos

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

Apds anexar os documentos e gravar a candidatura, serd enviado um e-mail automaticamente para o
técnico responsdavel pela andlise da sua candidatura.

Pagamento portransferéncia bancaria (candidaturas da RA da Madeira)

No caso de ter efetuado o pagamento da sua candidatura por transferéncia bancaria deverd anexar
também o seu comprovativo de pagamento, sendo que apds gravar a candidatura, esta ficard
automaticamente em “pagamento submetido” e serd analisada pelos servigos 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. Histdricodoscursos

Formagao Inicial

Nova
Submetidas

’
X

Figura 55— 0Opg¢do de menu: Formagao Inicial > Histérico

Através deste menu podera consultar informacao detalhada de todas as candidaturas a autorizacao de
funcionamento de cursos, submetidas pela entidade formadora antes de 2012 e que ja ndo se
encontramvalidas, 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 certificacdo de competéncias pedagdgicas de
formadores (CCP), de um cursosuperior, por referéncia ao referencial de formagao pedagdgica inicial de
formadores.

O IEFP procede a uma analise comparativa entre os objetivos, conteldos e competéncias das unidades
curriculares do curso superior em analise e os objetivos, conteddos 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 médulos tiverem equivaléncia.

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

Figura 56 — Menu: Reconhecimento

@
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5.2.1. Candidatura aoreconhecimento

Reconhecimento

Submetidas
A\

¥

Figura 57 — Opgdo de menu: Reconhecimento > Nova

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

Apenas as instituigbes de ensino superior podem solicitar ao IEFP um parecer relativamente a
suficiencia, para efeitos de acesso a cerificagao de competéncias pedagogicas de formadores

(CCP), de um cursao superior, por referéncia ao referencial de formacio pedagogica inicial de
formadares.

Nota: Acedaa & para obter informac¢do mais detalhada.

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

© Reconhecimento cursos superiores - Novo
Q e
Universidade/Instituto politécnico Nome do curso
Universidade Cursao ® -~
Inserir = 1 2 14 registo(s)

Figura 58 — Lista de cursos superiores

Podera consultar informagdo detalhada de um cursoapresentadona lista clicando no registo.
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Edite ou elimine um cursoda lista acionando a seta de opgdes:

-

# Editar |

| i Eliminar [
Ao Eliminar um cursoclique 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 estabelecimentc

Nome da entidade
|IEFP - DEPARTAMENTO DE EMPREGO

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAC PROFISSIONAL, IP

DADOS DO CURSO

Universidade/lnstituto politécnico Estabelecimento

Nome do curso Diploma legal

Plano curricular do curso

Plana curricular do(s) curso(s)

Médulos do curse de FPIF

Unidades curriculares do curso superior
MODULC 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MEDULD 2. SIMULAGAD PEDAGOGICA INICIAL

MGDULG 3. COMUNICAGAO E DINAMIZAGAO DE GRUPOS EM FORMAGAO

A
I

Conteidos programaticos

documento -

Obs: Anexe todo o conteddo programatico da(s) disciplinals) num so ficheiro (formato ZIP)
Duragéo minima médulos do curso de FPIF Duragio total (horas) das unidades curriculares do curso superior
90

© Submeter [

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

opgoes:

4 Editar

filj Eliminar

# Plano curricular

Mddulo pedagdgico Unidades curriculares pedagdgicas

MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

Gravar Cancelar

Figura 60— Plano curricular

De notar que é obrigatorio anexar a seguinte documentagao, sema qual o IEFP ndo procederd a andlise
do pedido:

1. Plano curriculardo curso superior;

2. Conteudo programadtico das disciplinas de ambito pedagdgico que possam vir a ser
consideradas equivalentes aos conteldos programaticos do curso de formacdo pedagodgica
inicial de formadores;

E da competéncia do estabelecimento de ensino superior apresentar ao IEFP a documentagdo que
permita proceder a analise comparativa para a emissdo de parecer sustentado sobre a respetiva
equivaléncia curricular.

5.2.2. Reconhecimentossubmetidos
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Nova Reconhecimento

LY

v

Figura 61— Opgdo de menu: Reconhecimento > Submetidas

Neste menu encontra a lista de todos os pedidos de reconhecimento submetidos, podendo consultar a
suainformacao detalhada ao clicar sobre o registo.

A entidade devera aguardar a analise do IEFP, |.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 pagina inicial do portal NetForce
em Acessoa Certificagdo | 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 nimero 5 do artigo 3.2 da
Portarian.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 N3do sejam titulares do CCP (Certificado de Competéncias Pedagdgicas), mas possuam uma
especial qualificacdo académica e ou profissional ndao disponivel ou pouco frequente no
mercado de trabalho;

¢ Naodetenhamuma qualificagdo de niveligual ou superior ao nivel de qualificagdo em que se
enquadra a acdo de formagdo, mas possuam uma especial qualificacdo profissional ndo
disponivel ou pouco frequente no mercadode trabalho.
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Regime excecional

Figura 62 — Menu: Regime excecional

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

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

2. Caso nao 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 excecao;

3. Soéconseguirasubmeteracandidatura,setiver criado uma ofertade emprego e esta estiver
associada a candidatura.

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

5.3.1. Pedido de regime excecional

Regime excecional

Submetidas
=3
=0

Figura 63 — Opgdo de menu: Regime excecional > Nova

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

Nota: Acedaa & para obter informacdo mais detalhada.

Aceda a & para obter visualizar o video de ajuda sobre como efetuar uma nova candidatura.
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©® B Regime excecional - Novas Candidaturas

N°do Formador Nome do curso

Datade inicio  Data de fim
documento

9513329 SANDRA PATRICIAFINTO GARCIA DA SILVA

10759923 SONIA CRISTINA RCCHA DARCSA asdafg 06-05-2014 06-05-2014

m = 1

® -

12 registo(s)

Figura 64 — Lista das novas candidaturas ao regme excecional

Poderd 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 opgdes:

# Editar |

filj Eliminar

Confirmar
Ao Eliminar um registo clique em no formuldrio de regimes excecionais (Figura 65 —

Formuldrio 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 excegdo relativamente ao mesmo formador.
Quando a entidade formadora regista o 3.2 pedido de excec¢do, recebe um email automatico do

NetForce a informar que atingiu o limite de pedidos de exce¢ao para este formador;

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

3. Oformadortem de estarregistado no NetForce e com o perfil atualizado.
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4 Inicio '~ E= Regime excecional - Novas Candidaturas = #* Regime Excecional

# Regime Excecional

Nome da entidade
E-mail da entidade
Area de formacio
Subarea

Nome do cursol agio de formagao ® Documentos agio de formagio

asdasd -

Identificagdo do formador Nome do formador

© Data de inicio da excegdo Data de fim da excegdo Tipo de excegdo

Oferta de emprego

Fundamentacio

p

CV elou outros documentos relevantes Copia do documento de identificagdo (-] Habilitagoes académicas

@ Submeter

Gravar Cancelar

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 excecao.

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

No Separador “Mddulos” deve colocar a informacgdo especifica sobre os médulos que o formador vai
ministrarao abrigodo pedido de excecao.

Para submeter o pedido preencha todos os campos necessdrios do formuldrio e seus separadores,

. © Submeter v i
clique em e por fimem .
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Campos de preenchimento obrigatdrios

Nome do curso

Data de inicio do curso

Data de fim do curso

Tipo de excecdo

Fundamentacdo

Copia do documento de identificacdo

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 excecdo, e apds efetuar o pagamento, deverd
aguardar que o pedido seja analisado pelo IEFP, |.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.

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugao

O formador ndo se encontra
registado no NetForce

O formador ndo esta registado
no NetForce.

O formador devera efetuar o
registono NetForce e atualizaro
seu perfil pessoal.

O formador necessita de
atualizar o seu perfil pessoal

Apesar do formador estar
registadono NetForce, o mesmo
ainda ndo atualizou o seu perfil

O formador devera atualizaro
seu perfil pessoal.

Ultrapassouonumero de
pedidos de exce¢ao para este
formador. Contacte o Centro
Nacional de Qualificagdo de
Formadores

A entidade ja efetuou pelo
menos 3 pedidos de regimes de
excecdo para este formador,
sendo este 0 4.2 pedido.

A entidade devera selecionar um
outro formador.
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E necessarioselecionar pelo
menos um maddulo

A lista dos modulos da
candidatura esta vazia.

A entidade devera preencher os
maddulos que o formador ird
ministrar na formacao.

Para dar seguimentoao seu
pedido de certificacdo é favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - Diregdo Regional do
Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Divisdo da
Acreditacdoe Certificacdo

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

A entidade deverd contactara
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Dire¢ao
Regionaldo Trabalho,
Qualificagao Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisao
da Acreditacdo e Certificacdo,
pois o NetForce nao aceita
candidaturas desta regido, uma
vez que o IEFP ndo é o
responsavel pela validagdo das
candidaturas nesta regiao.

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 submetera
candidatura.

S6 é possivel submeter pedidos
de excecdoaté 10 dias antes da
data de inicio da formacdo. Caso
deseje continuar, deve gravaro
formulario sem o submetere
contactaro CNQF

S6 é permitida a submissdode
candidaturas até 10 dias antes
do inicio da formacao.

A entidade deve gravara
candidaturasema submetere
enviar um e-mail para
cngf@iefp.pt, a expor a
situacao.

Tipo de e-mail nao definido

O NetForce ndao conseguiu
enviar o e-mail a entidade com a
indicacdo dos dados para
efetuar o pagamentodos
encargos procedimentais.

Deve enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagemdo

erro.

Erro na criacdode referéncia
multibanco

O NetForce nao conseguiu
enviar o e-mail a entidade com a
indicacdo das referéncias para
efetuar o pagamento dos
encargos procedimentais via
multibanco.

Deve enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados
preenchidos e uma imagemdo

erro.
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Outros erros Diversas Se a mensagemde errondo for
explicita, deve enviar um e-mail
para netforce@iefp.pt com os

dados preenchidos e uma
imagemdo erro.

5.3.2. Pedidosde regime excecional submetidos

Nova Begime excecional
UdS
Qj
I 0

Figura 66 — Opgdo de menu: Regime excecional >Submetidas

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

Candidatura suspensa

No casode asua candidatura estar no estado “suspensa” ou “suspensa por falta de pagamento”, edite-
a.

# 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 o b=
@ Consultar

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.
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E-mails Estados

E-mails
Assunto do E-mail

Aplicacdo de Regime Excecional: Cobranga de encargos procedimentais
Aplicacdo de Regime Excecional: Rececio de candidatura e cobranca de encargos procedimentais

Aviso de desblogueio de candidatura

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

Gravar Canc elar

Figura 68 — Formulario de candidatura suspensa

Candidaturaem “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.

N* documento Nome do formador

Fundamentagdo

A formadora val ministrar areas especificas da Biologia, UFCD Biologia dos Moluscos e Bivalves (25h) ea
UFCD Almentas 30 de Bivalves (25h) sendo dific # recrutar na boisa de formadores

Necesstamos de alguém que pars além dos ¢ onhes imentos tedrc 08 1enha experi~encia pratic a para
ministrar estas UFCD™'s .comprovado por trabahar no IPMA

CV elou outros documentos relevantes Copia do documento de identificagao © Habilitagdes académicas
- -
4 Descarregar
: o Anexar
E-mails Estados Modulos
E-mails Documento de identificacdo
! p,wwl S }

Assunto do E-mall

Figura 69 — Anexagdo de documentos

Nota: Se ja existir um documento anexado, devera apagar este e anexar o novo documento.
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Apds anexar os documentos e gravar a candidatura, sera enviado um e-mail automaticamente para o
técnico responsdvel pela andlise da sua candidatura.

Pagamento por transferéncia bancaria (candidaturas da RA da Madeira)

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

As minhas ofertas de
emprego

E
() 7y

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 divulgacdode ofertas de
emprego para atividades formativas associadas a perfis diversos: formador, coordenador de formacao,
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

emprego

As minhas ofertas de
Submetidas emprego

ﬁ
I" ”

Figura 71 — Opgdo de menu: As minhas ofertas de emprego > Nova
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Nota: Aceda a & 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 ndo
foram submetidos para o IEFP, |.P., caso existam.

B As minhas ofertas de emprego - Nova

Figura 72 — Lista de ofertas de emprego

Podera consultar informac¢do detalhada de uma oferta apresentada na lista clicando em cima da linha.

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

4 Editar
filj Eliminar

Confirmar
Ao Eliminar uma oferta clique em no formuldrio da oferta (Figura 73 — Formulario da

Oferta de Emprego).

Insenr
Parainserir uma nova oferta de emprego cliqgue em -, surgindo o formulario da oferta.

Gravar
Preencha os campos necessarios doformulario e clique em -
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© Oferta de Emprego

Entidade

Designagio da oferta

Data de inicio Data de fim Area de educagiio e formagio
] ]
Local Horario
Carga horaria Contatos
Observagies

@ Submeter [

Figura 73 — Formulario da Oferta de Emprego

Campos de preenchimento obrigatdrio

Designacdoda oferta

Local

Horario

Carga horaria

Contactos

Area de formacéo e educagdo

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

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolugdo
N3o é possivel gravar a ofertacom Inseriu na data de inicio uma A entidade deve colocar umadata de inicio superior
data de inicio igual ou inferior a data invalida para insergdo da
, a®
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hoje. oferta. a data em que estd a inserir a oferta.

Outros erros Diversas Se a mensagem de erro ndo for explicita, deve enviar

um e-mail para netforce@iefp.pt com osdados
preenchidos e umaimagem do erro.

5.4.2. Submetidas

As minhas ofertas de
emprego

As minhas ofertas de
das emprego

s

I" ”

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
informacao detalhada ao clicar sobre o registo.

5.5. Equipa pedagdgica

Equipa pedagdbgica

Figura 75— Menu: Equipa pedagdgica

Este Menu esta acessivel atodas as entidades formadoras comautorizagdode funcionamento para
cursos de FPIF e serve para a insergdao 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 reldne os requisitos previstos no referencial de formacdo pedagdgica 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 médulo de

formacao.
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Relativamente ao coordenador, recorda-se que o coordenador pedagégico é o responsavel pelo
apoio a gestdo da formacdo e pela coordenacdo pedagodgica das acdes, assegurando: a
articulacdo com o gestor de formagdao e com a equipa de formadores; o acompanhamento
pedagdgico dos formandos e dos formadores na fase de execucdo da ac¢do; a resolugdo de
guestdes pedagdgicas e organizativas das a¢Ges, entre outras.

O Coordenador tera que ser detentor de CCP, de habilitagdo académica de nivel superior,
experiéncia profissional em atividades de coordenacdo ou apoio pedagdgico ou monitoria, ou
ter frequentado formacg&o 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, desighadamente quanto as suas experiéncias formativas e profissionais.

Validagdo dos modulos

Os formadores devem ter os médulos formativos que vdo ministrar validados pelo IEFP. A

validacdo ocorre aquando da autoriza¢do de funcionamento do curso ou quando o formador é
associadoa uma Acao de FPIF.

No casodo coordenador, terd também de deter o “mddulo” da coordenagdo validado.

A entidade formadora podera verificar se o formador ou coordenador ja em a devida validagao
consultando o registo do formador no separador “mddulos validados” (ver ponto 5.5.1
Consultar).

|E| Ndo € possivel apresentar a imagem ligada. O ficheiro pode ter sido movido, mudado de nome ou

eliminado. Verifique se a ligagdo aponta para o ficheiro e localizagdes corretos.

Figura 76 — Lista da Equipa pedagodgica
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5.5.1. Consultar

No caso de ja existirem elementos inseridos na equipa pedagdgica, podera consultar informacao
detalhada de um formador/coordenador apresentado na lista clicando sobre cada registo.

Notas:

1. Os dados dos formadores relativamente a “Experiencia formativa”, Experiéncia profissional” e
“Experiéncia em tecnologias de informacdo e comunicacdo” surgirdo automaticamente
preenchidos, uma vez que a inser¢do 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 op¢es:

# Editar |

filj Eliminar

Ao Eliminar um formador/coordenador cliqgue em m no formuldrio da equipa pedagdgica
(Figura 77 — Formulario da Equipa pedagégica).

Adicionalmente podera exportar a lista para varios formatos:

Exportar -

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

“Yalores separados por virgula (CSV)

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

5.5.2. Inserirformadores/coordenadores

Nota: Acedaa @ para obter informacdo mais detalhada sobre este ponto.
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Para inserir um novo elemento clique em u, surgindo o formulario da equipa pedagdgica.

1. Selecione o formador/coordenador que pretendeinserir no campo de pesquisa avangada;

2. Anexe o contrato. A anexagdo do contrato ou de um documento que comprove a relagdo
laboral do formador com a entidade formadora é obrigatdria. Nao obstante, caso nao seja
possivel anexar o contrato nesta fase, poderd, provisoriamente, anexar uma declaracdo da
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. Poderd, em qualquer momento,
colocar inativo um formador/coordenador que n3o esteja a exercer atividade em cursos de
formagdo pedagodgica de formadores na entidade (mas que, eventualmente, podera vir a
colaborar num momento posterior).

.
4. Clique em .

N3o é possivel apresentar a imagem ligada. O ficheiro pode ter sido
movido, mudado de nome ou eliminado. Verifique se a ligagao
aponta para o ficheiro e localizagGes corretos.

Figura 77 — Formulario da Equipa pedagdgica

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

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolugao
O elemento da equipa pedagdgica, ndo O formador /coordenador ndo tem o O formador/coordenador deverd
tem o perfil pessoal atualizado perfil pessoal atualizado. aceder a sua drea pessoal e preencher

os seus dados pessoais e gravar o
respetivo formulario em Perfil-> Dados

pessoais.
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O elemento daequipa pedagdgica, ndo
esta registado no NetForce

O formador/coordenador n3o se
encontraregistado no NetForce.

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

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

O formador/coordenador n3o tem as
experiéncias formativas e/ou as
experiéncias profissionais preenchidas
no seu perfil de formador.

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

5.6.

Mensagens Recebidas e Enviadas

Mensagens

DA<

Figura 78 — Opgdo 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¢Oes (Recebidas e Enviadas) as entidades poderdo consultar e eliminar as
mensagens recebidas e enviadas entre a entidade e o IEFP, I.P.

Nota: Acedaa ©@ para obter informacdo mais detalhada.

Irdoserapresentadas as listas das mensagens, neste caso, recebidas do IEFP, |.P.

Mensagens recebidas

Data de rececdo Assunto

14-08-2014 teste

Q -
Lido
o -
1 registo(s)

Figura 79 — Lista de exemplo: mensagens recebidas

Podera consultar informag¢do detalhada de uma mensagem apresentada na lista clicando no registo.

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

# Editar |

| i Eliminar [
Ao editar surgira ainformacgado detalhada da mensagem.

Pode assinalaras opgdes que pretende e grave as alteragdes efetuadas.

Assunto

Teste

Corpo do e-mail

Teste

Data de recegio

14-08-2014
Criado por
SENicos I E-mail lido I IApagar I
Gravar Cancelar
Figura 80 — Mensagem recebida
5.7. Emissao de recibos: autorizacoes e regimes de excegao

Autorizac8€sissio de recibos
Regimes de exce¢ao

A

Figura 81 — Menu: Emissdo de recibos

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

Consulte os recibos e a sua informacdo detalhada ao clicar sobre o registo.
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Emiss&o de recibos - Autorizacdes de funcionamento

Autorizagao de funcionamento Criado em Estado Data do estado

FORMAGAC PEDAGOGICA INICIAL DE
FORMADORES

Figura 82 — Recibos de autorizagdes

Emisséo de recibos - Regimes de excecéo

N®do Formador Nome do curso
documento

Figura 83 — Recibos de regime de excegdo

5.8. Tecnofichas

Figura 84 — Menu: Tecnofichas

Iniciallespecializagao

competéncias pedagogicas de base do
Farmador (M/F)

Data de
inicio

02-11-
2015

Data de
fim

31-12-
2015

Estado do regime

Fagamento
Comprovado

1 registois)

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 informacdo relevante de uma

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

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

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

Figura 85— Opg¢do de menu: Tecnofichas > Nova

Nota: Aceda a & 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 ndo foram

validadas, caso existam.

B Tecnofichas - Nova

Decorar caixas em Madeira

Q -
Titulo da tecnoficha Sintese
Aplicacdo de Vinil em Parede Come aplicar vinil decorative em paredes &l
Como decorar caixas em Madeira @ =

2 registo(s)

Figura 86 — Lista de Tecnofichas — Nova

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

Edite ou elimine uma tecnoficha acionando a seta de opgdes:

# Editar |
jiij Eliminar

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

In=erir
Para inserir uma nova tecnoficha clique em -, surgindo o formulario da tecnoficha.
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© Tecnoficha Entidades
Cabegalho
Rama de negocio
Especificagdo do produte
AplicagiaUtilizacdo
Instalacdo / Montagem
AcessonosiFeramentasiMaterials
Congelnos para o formador & outros profisionais

Dados da entidade

@ Areas e subdireas da Tecnoficha

=[] Programas Gerais
[0 educacdo e Formacéo Profissional
[0 0 Artes e Humanidades
[J 2 ciéncias sociais, Comércio e Dirgito
[ 21 ciéncias, Matematica e Informatica
[0 (2] Engenharia, Inddstria & Construcio
120 Agricuttura
O3 saide e Protecgdo social
O servigos
[0 2] pesconhecido ou nao Especificado

R R R B 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 B disponivel na
entrada deste menu.

5.8.2. Validadas

Figura 88 — Opgdo de menu: Tecnofichas > Validadas

Nesta entrada de menu ird serapresentada a lista de tecnofichas validadas.

Poderd 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 ndmero 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 pedagodgicas

Procurar

Retroceder

Figura 90 — Consulta de CCP

Ao pesquisar pelo nimero do CCP/ CCPE, caso o numero do certificado seja valido, surge um ecra onde

consta o nome do formador, o nimero do CPP / CCPE e a data de emissdo do mesmo.

Também nesse ecrd surge um botdo para solicitar ao formador o acessoao documento em si.

@®Dados do CCP / CCPE

MNome

Certificado de Competéncias Pedagdgicas Data do CCPICCPE
Para obter acesso ao CCPICCPE do formador tera de efetuar um pedido de modo a que o

iR formador consinta na divulgagio dos dados pessoais confidos no CCPICCPE

Figura 91 — Pedir acesso ao CCP

Retroceder

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, oformador serd notificado via correio eletrénico do pedido e poderd aceder a

plataforma Netforce para conceder ou rejeitar o acessoaoseu CCP.
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4 Inicio | @ Consulta | @ Dados do CCP/ CCPE

@Dados do CCP / CCPE

Nome

Certificado de Competéncias Pedagogicas Data do CCPICCPE

CEURER TSRSy ; ¥ Dcve aguardar que o formador responda ao seu pedido de acesso ao CCPICCPE

Retroceder

Figura 92 - Pedido de acesso pendente
A entidade serd notificada da agdo tomada pelo formador via correio eletronico.

Quando o formando aceita o pedido de acesso, a entidade, apds ser receber notificacdo 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 CCPICCPE

F6528852018 25-09-2018

Retroceder

Figura 93 - Consultar CCP /CCPE apds consentimento do formador

5.10. Questionarios

5.10.1. Porsubmeter

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

Tipa Qe stiondric

Hirvpondes

Figura 94 — Questionarios por submeter

Pararesponder aos questionarios, sera necessario clicar no botdo Responder.

# Qusshonang

[aL

Figura 95 — Formuldrio do questionario
Para submeter as respostas, sera necessarioclicarem Gravar no respetivo formulario.

5.10.2. Submetidos

Através desta opgdode menu acede-se aos questionarios respondidos e submetidos pelos utilizadores
ao Centro Nacional de Qualificacdo de Formadores.
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6. Menus apds autorizacao de cursos

Os menus descritos nesta secgdo estardo disponiveis no portal apds a entidade obter autoriza¢do do
IEFP, I.P. pararealizar 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 sera utilizado por entidades que ja tém autorizacdo de funcionamento de cursos de

formacdo pedagdgica inicial de formadores por parte do IEFP, |.P. e que que pretendam desenvolver
cursos de Formagao Pedagégica Continuade Especializagdo.

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

Formagao Continua

Figura 96 — Menu: Formagdo Continua

6.1.1. Novoscursos

Nova Formacao Continua

Submetidas
Historico ﬁ
7 T

Figura 97 — Opgdo de menu: Formagdo Continua > Nova

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

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

© Curso

Entidade

INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAQ PROFISSIONAL, IP

Delegagio Designagio do curso

|IEFP - DEPARTAMENTO DE EMPREGO

Perfil de competéncia

Escolha v

Duragdo total Duragiio pedagdgica N° Formandos

0 0 Presencial Blended Learning o

Piblico alve

Observagbes relevantes no curso

e

Chjetivos Madulos Avaliagdo da aprendizagem Equipa pedagogica Instalagdes Equipamentos e outros supories

Carregar referencial

Médulos do referencial do curso

Protocolo Li e subscrevo o Protocolo - Termo de responsabilidade

© 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 informacgdo

detalhada ao clicar em i

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

6.1.3. Histodrico

Formagao Continua

Figura 100 — Opgdo de menu: Formagdo Continua > Histdrico

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

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

6.2. Gestao de Agoes

Este menu estd acessivel as entidades formadoras que ja detém autorizacdo de funcionamento de
cursos de FPIF e tem como objetivo possibilitara gestdo das A¢oes de Formagao desses mesmos cursos.

ATENCAO: considerando que as candidaturas aos cursos de formagdo continuade especializagio irdo
serdisponibilizadas embreve, as regras de funcionamentodas agoesde formagao apresentadas nos
pontos seguintesreportam-se, na presente data, apenas aos cursosde formacao pedagdgica inicial de

formadores.
Figura 101 — Menu: Gestdo de Agdes
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6.2.1. Criar Agoes

Gestao de Agoes

A iniciar

A decorrer
Concluidas
Encerradas

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

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

Nota: Acedaa @ para obter informacdo mais detalhada.

@ Gestédo de acdes - Cursos autorizados

Q| -~
Curso Tipo de curso Certificado Horas
totais
Formac&o Pedagdgica inicial de Formadores Formacao Inicial a0

1 registo(s)

Figura 103 — Lista de selegdo do tipo de curso para a gestdo de a¢des
Selecione o curso que pretende associar aagao aoclicar sobre o registo.

Surgird a lista das agoes de formagdo criadas que ainda ndo foram submetidas ao IEFP, I.P., caso
existam.

@ Gestéo de acbes - Criar novas acdes

Nimero Datade Datade Distrito Concelho

Freguesia
inicio fim

LISBOA LISBOA ARROIOS
1 registois)
Figura 104 — Lista das a¢des criadas

Podera consultar, editar ou eliminar uma a¢do da lista acionando a seta de opg¢des:

§ (J
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& Consultar |
& Editar

fij Eliminar

Ao Eliminar uma acgdo clique em no formuldrio de criacdo da acdo (Figura 106 -
Formulario de criagcdo da Agdo).

Para Criar uma nova a¢ao, cliqueem .

Ird surgiruma lista de médulos que deverdo ser selecionados e associados a acdo que pretende criar.

@ Associar modulos & agéo

Atengéo:a formagio pedagdgica inicial de formadores com vista 3 obtengio do CCP organiza-se em 9 madulos a seguir identificados. Caso a entidade formadora necessite de desenvolver uma ago de formagio
pedagdgica inicial com um nimero de médulos inferior ao definido deve manter selecionados apenas os modulos que vdo integrar a agdo de formagéo.
Apds prosseguir, ndo podera adicionar outros modulos 3 agdo.

Modulos

MODULOQ 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MGDULC 2. SIMULACAD PEDAGOGICA INICIAL

MODULG 3. COMUNICAGAQ E DINAMIZAGAC DE GRUPOS EM FORMAGAD

MODULC 4. METCDOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MODULO 5 OPERACIONALIZAGAD DA FORMAGAD: DO PLANO A ACGAD

MGDULO 6 RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

MGDULO 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM

MODULO 8. AVALIACAC DA FORMACAQ E DAS APRENDIZAGENS

I Y Y IR C YR VI YRR Y Y

MODULO 9. SIMULACAO PEDAGOGICA FINAL

Retroceder Prosseguir

Figura 105 — Associar médulos a criagdo da Agdo

ATENCAO: a formacio pedagdgica inicial de formadores com vista a obtencidodo CCP organiza-se nos 9
mddulos identificados no formuldrio. Caso a entidade formadora necessite de desenvolver uma acao de
formagdo pedagdgica inicial com um numero de mddulos inferior ao definido, deve manter
selecionados apenas os médulos que vao integrar a aciao de formagao. Apds prosseguir, ndo podera
adicionar outros médulos a agao.

, . Prosseguir L, L. o . . ..
Apbs clicar em , surgird o formulario de criagdo da agdo (ver Figura 106 — Formulario de
criagao daAgao)
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Organizagéo da formagio
Presencial

Blended learning

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

LOCAL DE FORMACAO

Distrito

Escolha

Concelho

Escolha

Freguesia

Escolha

Horario de funcionamento
Laboral (dias (ieis Bh-18h)

Pds - Laboral

Descrigéo do horario

Equipa pedagdgica Calendarizagbes Mbdulos associados 3 agio

Equipa pedagdgica da agdo

@ Submeter

Q Acéo
ACAO DE FORMACAQ
Curso Data de inicio Data de fim Duragdo agéo N.? formandos
=] =]
Telefone

Figura 106 — Formulario de criagdo da Agdo

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

|
cligue em .

Campos de preenchimento obrigatdrio

Data de inicio

Morada

Data de fim

Horario de funcionamento

Duragdoda agao

Descrigaodo hordrio

Numero de formandos

Distrito

MINISTERIO DO TRABALHO,
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Telefone Concelho
Organizagdoda formacao Freguesia
Notas:

1. Aduracdodaacio devera sempreserigualousuperiora90 horas.

2. A entidade formadora nao pode alterar a data de inicio apds a submissdo da acdo. Enquanto a
acdoestiver a decorrer, a entidade apenas pode alterara data de fim. Caso a agdo ndoinicie na
data prevista, devera contatar o CNQF (cngf@iefp.pt).

Equipa pedagdgica
A equipa pedagdgica da acdo deverd ser inserida elemento a elemento, no separador Equipa
pedagdgica.
Notas:
1. Aequipa pedagdgica deve ser constituida, no minimo, por dois formadores eumcoordenador

gque cumpram os requisitos, gerais e especificos por mddulo, definidos no referencial de
formagdo 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 ndo 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 mdédulos em falta;

A entidade devera confirmar se o contrato com o formador/coordenador, que anexouno menu
principal Equipa Pedagdgica, se mantémvalido paraaac¢ao que estaacriar.

Equipa pedagbgica Calendarizacies Modulos associados & agdo

Equipa pedagdgica da agéo

o

Figura 107 — Separador: Equipa pedagogica

Cligue em u para associar os formadores e o coordenador a acao.
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Namero da agéo

A184500617

MODULO 1.
MGDULO 2.
MGDULO 3.
MEDULC 4
MEDULC &
MCDULD &
MODULD T
MODULD 8.
MEDULD 8.

© Equipa pedagdgica da acéo

Formador

Modulos da equipa pedagdgica

FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

SIMULAGAOD PEDAGOGICA INICIAL

COMUNICAGAO E DINAMIZAGAO DE GRUPOS EM FORMAGAQ
METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS
OPERACIONALIZACAC DA FORMACAD: DO PLANC A ACCAO
RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM

AVALIACAD DA FORMACAD E DAS APRENDIZAGENS

SIMULAGAD PEDAGOGICA FINAL

Fungio
v A
[ Q
Formador

Coordenador

Figura 108 — Inser¢do da Equipa pedagdgica da acdo

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

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

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

Um mesmo elemento da equipa ndo podera ser simultaneamente formador e coordenador na

mesma acao de formacao.

Preencha os ca mpos necessarios e cllque em .

Campos de preenchimento obrigatdrio

Nome do formador

Fungao

Mddulos (obrigatoério selecionar pelo menos um
moddulo se a fungdo for formador)

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugao

E necessdrio seleciona
menos um maodulo

r pelo A lista dos médulos estd vaziaou

nao foram selecionados

Deverad selecionar no minimo
um modulo para o formador que
ainda ndo esteja atribuido a
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moddulos para o formador

ninguém.

O coordenador ndo pode ter médulos
assinalados.

Foram selecionados médulos para o
coordenador ministrar.

Visto que o coordenador ndo pode
ministrar nenhum médulo namesma
acdo de formagdo, deverdretirar os
vistos dos médulos e gravar sem
maddulos assinalados.

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

O formador /coordenador ndo tem o
perfil pessoal atualizado.

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

O elemento daequipa pedagdgica, ndo
esta registado no NetForce

O formador/coordenador ndo se
encontraregistado no NetForce.

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

O elemento da equipa pedagdgica, ndo
tem as experiéncias preenchidasno seu
perfil em dados de formador

O formador/coordenador n3o tem as
experiéncias formativas e/ou as
experiéncias profissionais preenchidas
no seu perfil de formador.

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

Necessita de anexar o contrato do

formador/coordenador

No menu Equipa pedagdgica dadrea
organizacional daentidade, aquando a
inser¢do do membro da equipa
pedagogica ndo foi inserido o contrato.

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

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

A entidade selecionou médulos parao
formador que estdo atribuidos a outros
formadores da agdo.

A entidade sé pode assinalar um
formador para cada médulo.

O formador/coordenador indicado ja
existe naequipa pedagogica da agdo

A entidade inseriu um utente nasua
equipa pedagdgica que ja |a existe.

A entidade ndo pode indicar amesma
pessoa para ser formadora e
coordenadorada mesma agdo.

Ocorreu um erro na associagdo do
coordenador. Contacte

netforce@iefp.pt de modo aresolver o

problema.

Ndo foi possivel atribuir o médulo de
coordenagdo ao coordenador do curso.

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

preenchidos e uma imagem do
erro.

Formador rejeitado parao 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
formagdo em vigor.

Devera verificar se o formador tem o
seu perfil atualizado no NetForce e se o
mesmo reune os requisitos (gerais e
especificos por mdédulo) definidos no
referencial de formagdo em vigor.
Devera, entdo, enviar um e-mail para

cnagf@iefp.pt a explicar asituagdo e
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indicando os dados pessoais do

formador.
Coordenador rejeitado pelo IEFP parao i O coordenador foi rejeitado pelo IEFP Deverd verificar se o coordenador tem
modulo da coordenagdo. Para mais por ndo reunir osrequisitos definidos o seu perfil atualizado no NetForce e se
esclarecimentos contactar o Centro no referencial de formagdo em vigor. o mesmo relne osrequisitos definidos.
Nacional de Qualificagdo de Deverd, entdo, enviar um e-mail para
Formadores cngf@iefp.pt a explicar asituagdo e
indicando os dados pessoais do
formador.
Outros erros Diversas Se a mensagemde erronao for

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

erro.

Calendarizagoes

A entidade devera preencher a calendarizacdo da agdo onde é validado se todos os mdédulos se
encontram na calendarizacdo e se estes respeitam as cargas horarias definidas para o curso.

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

Equipa pedagogica

Calendarizacdes

Médulos associados 8 acdo

Para inserir uma nova calendarizagdo de um maddulo cliqgue em -, surgindo o formulario da

calendarizagdodaagao.

© Calendarizacéo da ac&o

Namero da agédo Inicio da agdo Fim da agdo

18-12-2015 01-01-2016

Nome do formador

Escolha

Carga horéria Sessdo da agdo Organizagio da sessio

Médulo

v Escolha

Data da sessdo Hora de inicio

Figura 109 — Separador: Calendarizacdes

Hora de conclusédo

0 1 Escolha v = (o] (o]
Observagies
E
Criado por Alterado por Criado em Alterado em
07-01-2016

Gravar m

Figura 110 — Formuldrio da calendarizagdo da agdo

Notas:

1. E necessarioinserira calendarizagdo de todas as sesses associadas a todos os médulos da agdo
de formacgdo, distinguindo-as em fungao da forma de organizagdo: presencial, sincrona e
assincrona.

2. A soma da carga hordria das sess6es de um maédulo, tem de ser igual a carga horaria desse
moddulo.
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3. O mesmo formador ndo pode estar associado a sessGes cuja data e hordrio sejam coincidentes
(com excecdo para as sessdes assincronas).

4. A calendarizacdo ndo podeseralteradaapdsadatadeinicio daagdao. Casohajanecessidade de
proceder a alguma alteragdo, a entidade deve contatar o CNQF (cngf@iefp.pt).

5. Acalendarizagdao dosmddulos deve respeitar as precedéncias constantes noreferencial 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

6. Aforma de organizacdoda acdo de formacgao (presencial ou b-learning) vaicondicionar aforma
como a calendarizacdo das sessoes é efetuada.

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

8. A soma da duracdo de todas as sessées calendarizadas para cada dia ndo pode ultrapassar as 7
horas didrias.

9. Assessoes devemser calendarizadas entre as 8 eas 24 horas.
10. Ag¢Oes organizadasde forma Presencial:

a. N.2mdximo de formandos: 18
b. Nenhuma sessdopode ser organizada em b-learning

11. Agbes organizadasem b-learning?:

a. N.2maximo de formandos: 18

b. Os médulos 2 e 9 tém de ser sempre presenciais, os restantes devem ter uma sessao
presencial.

c. Todos os mddulos tém de ter uma sessdo presencial de, pelo menos, 2 horas.

d. A primeira sessao do curso tem de ser presencial e durar, pelo menos, 2 horas e sé
depois podem ter sessBes sincronas e/ou assincronas.

e. A componente assincrona de um modulo pode ser calendarizada numa tnica sessao.

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 situagdes de
calendarizacdode sessdes emacgoes realizadas emb_learning:
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Exemplos

Calendarizagao

Exemplo 1:
Acdo de formagdo em b-learning

Calendarizagdo de um mddulo (10 horas) organizado com
uma sessdo presencial de2 horase a restante carga
hordria realizada de modo assincrono

Notas:

a) asomadacargahorariadas sessdestemde
ser igual a cargahorariado médulo

b) acomponenteassincronado médulopode
ser organizadanuma unica sesséo

1 Sessdo presencial
dia23.01.2015
hora de inicio—10.00 | horade fim—12.00

carga horaria: 2 horas

1 Sessdo assincrona
data de inicio—24.01.2015 | datade fim-26.01.2015

Carga hordria: 8 horas

1 De acordo com as regras definidas no referencial de formac¢do pedagdgica inicial de formadores em

vigor.
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Formulério de calendarizacdo de sessdo assincrona

© Calendarizag&o da acéo

Namero da agdo Inicio da agdo

18-12-2015

Nome do formador

Carga horaria Sessdo da agdo

0 1 Assincrona

Observagoes

Criado por

Organizagéo da sesséo

X v

Alterado por

Fim da agdo

01-01-2016

Médulo

Data de inicio Data de fim

Criado em

07-01-2016

Alterado em

Figura 111 — Formulario da calendarizagdo de sessdo assincrona

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugao

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.

Verifique se os campos
referentes a hora de inicio e de
conclusdo estaobem
preenchidos, vistoque uma
delas se encontrainvalida.

O formador ndo pode serinserido na
calendarizagdo indicada pois ja se
encontraa dar formagdo na respetiva
data.

O formador ja se encontra associado a
outrasessdao de formagdo com data e

hordério coincidente.

Verifique se todos os dados estdo
corretos. Se estiverem todos bem,
deverd enviar um e-mail para
cnagf@iefp.pt a explicar asituagdo e
indicando os dados da agdo, da

calendarizagdo e do formador.

O médulo que estd a inserir ndo
respeitaas precedéncias constantesno
referencial de formagdo pedagdgica
inicial de formadores em vigor

A entidade ndo esta a inserir os
modulos na calendarizagdo de uma
forma ordenada, respeitando as
precedéncias existentes no referencial

A entidade deverdinserir os médulos
tal como demonstra o referencial de
formagdo existente no portal NetForce.
Para esclarecimentos de duvidas
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de formacgdo pedagdgica

contactar cngf@iefp.pt

N3do podem ser registadas mais de 7
horas de formagdo num dia.

Estad a registar uma sessdo cuja duragdo,
somada com a duragdo das outras
sessOes ja calendarizadas para esse dia,
ultrapassa as 7 horas.

Verifique se escolheu adata correta.

Verifique aduragdo que introduziu para
esta sessdo e para as outras sessdes a
acontecer no mesmo dia.

Caso existam motivos que justifiquem o
agendamente de mais de 7 horas de
formagdo para esse diaou para
esclarecimentos de duvidas contactar

cngf@iefp.pt

Outros erros

Diversas

Se a mensagemde erronao for
explicita, envie um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados

preenchidos e uma imagem do
erro.

6.2.1.1.1. Gerac¢ao automatica de calendarizacao

De modo a agilizar a geracdode calendarizacao para a¢des com organizacao Presencial e calendarizacao
regular, existe a possibilidade de utilizar o gerador automatico de calendarizagdes.

Equipa pedagdgica Calendarizacdes

Calendarizagtes

Calendarizagio automatica

Gerador de calendarizacio

Madulos associados a acdo

Eliminar calendarizaco

Figura 112 - Area detahles da agdo com opgdo para abrir o gerador de calendarizagdo

Para as acGes com organizacdo Presencial, surge o botdo “Gerador de calendarizacao”.

Ao clicar no botdo para abrir o gerador de calendarizagdoird surgir o seguinte ecra:
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Neste ecra ird efetuar todos os passos necessarios para a geracaoautomatica de uma calendarizagao.

Gerar calendarizagao

Cancelar gerador

Defina o padréo de calendarizac@o e o sistema gerara uma calendarizacéo de acordo com os

parametros definidos

Acrecentar configuracéo

Configurac&o atual

Opcoes avancadas
Horario diario fixo @

Datas excluidas

Calendarizag&o gerada

Figura 113 - Gerador de calendarizacdo

Os passos necessarios para que o sistema gere uma calendarizacdosao:

1. Parametrizacdodas sessOes da calendarizacdo

2. Validacdoda calendarizagdo/exclusdode datas

3. Gravacdoda calendarizagdaogerada

Parametrizagdo das sessOes da calendarizagao

Para parametrizar as sessOes da calendarizacdo deverd acrescentar uma ou varias configuracées de
modo a definir a frequéncia semanal das sessdes.
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Ao clicar em “Acrescentar confirguracdo” surgird a seguinte area para o efeito:

Selecione os dias

7 22 3R 48 5 4 62 Sab Dom
Hora inicio
18:30 ®
Hora fim
22:30 ®
2 periodos

Acrescentar Cancelar .

Figura 114 - Configuragdo da frequéncia das sessdes

Nesta area devera definir em que dias da semana ocorrem as sessoes e quais as horas de inicio e fim da
sessao.

Caso para um determinado dia sejam realizadas duas sessdes, pode facilmente configurar uma segunda
sessdopara esse dia sem que tenha de adicionar duas configuragGes separadas.

Selecione os dias

2% & 4= & 6* [# Sab Dom

Hora inicio

10:30 ©®
Hora fim

12:30 ®

¥ 2 periodos
Hora inicio

14:00 ®
Hora inicio

17:00 ®

Acrescentar Cancelar .

Figura 115 - Configuragdo com dois periodos

Devera adicionar tantas comfigura¢des quantas necessarias de modo a cobrir os dias da semana e horas
de inicio/fim.
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Conforme vai acrescentando configuragoes, vaisurgindo uma lista das configuracGes atuais da
calendarizagao.

Configuracao atual

O 27 43 e 6% das 18:30 &s 22:30
© Sab das 10:30 as 13:30 e das 14:00 as 17:00

Figura 116 - Configuragdo atual da calendarizagdo

Nesta lista também podera remover alguma das configuragdes caso necssit de corrigir algum dos
parametros.

Em adicdo aos dias da semana e horas de inicio/fim também pode parametrizar ogerador de
calendarizacdes indicando se a sua calendarizacao tem hordrio fixo ou nao.

Opcdes avancadas

Slecione esta opgio para que quando sobrarem horas na sessio de

Horario didrio fixo € 4l dia depois de agendadas as horas de um modulo, seja agendade
logo de seguinda uma sessdo para o modulo seguinte.

Figura 117 - Opcdo de horério fixo

Esta opcdo permite que indique ao sistema que quando este estiver a distribuir as horas dos maédulos
pelas sessdes, se sobrarem horas numa determinada sessaoapos a calendarizagaofinal de um maédulo,
o sistema poderd comecar o médulo seguinte nas horas restantes da sessdo. Dest forma as horas
configuradas serdao sempre preenchidas.

Depois de configurar o gerador de calendarizacao, devera clicar em “Gerar calendariza¢do” e o sistema
ird apresentar uma lista com uma pré-vizualizacao das sessoes da calendarizacdo gerada.
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Datas excluidas

Calendarizagao gerada

Sessdo: 1 Dia: 10-07-2019 (gua) Inicio: 15:30 Fim: 22:30 Duragdo: 4h0m Q=SiEE
MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

Sessdo: 2 Dia: 12-07-2019 (sex) Inicio: 18:30 Fim: 22:30 Duragdo: 4hOm
MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

Sessdo: 3 Dia: 13-07-2019 (sab) Inicio: 10:30 Fim: 12:30 Duragdo: 2h0m [ESSiEEE
MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

Sessdo: 4 Dia: 13-07-2019 (sab) Inicio: 14:00 Fim: 17:00 Duragdo: 3h0m @sSises
MODULO 2. SIMULAGAO PEDAGOGICA INICIAL

Sessdo: 5 Dia: 15-07-2019 (seg) Inicio: 18:30 Fim: 22:30 Duragdo: 4h0m @sSits
MODULO 2. SIMULAGAC PEDAGOGICA INICIAL

Sessdo: 6 Dia: 17-07-2019 (qua) Inicio: 15:30 Fim: 21:30 Duragdo: 3hOm R=EE s
MODULO 2. SIMULACAO PEDAGOGICA INICIAL

Sessdo: 7 Dia: 19-07-2019 (sex) Inicio: 18:30 Fim: 22:30 Duragdo: 4hOm
MODULO 3. COMUNICACAC E DINAMIZACAO DE GRUPOS EM FORMACAO

Sessdo: 8 Dia: 20-07-2019 (sab) Inicio: 10:30 Fim: 13:30 Duragdo: 3h0m @sSies

MONDET N2 COMEINICACEN FE NINAMIZACAN NE GRIIPAS EM FNRMACAN

Figura 118 - Pré-vizualizagdo da calendarizagdo gerada

Confira a calendarizacdogerada e valide se corresponde ao desejado. Nesta altura poderd fazer mais um

ajuste a configuracao: para cada dia em que calha uma sessdogerada, podera solicitar ao gerador exclua

um ou mais dias da calendarizagdo. (Por exemplo um dia em que um formador esteja de férias)
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Datas excluidas

@13-07-2019 [

Gerar calendarizacdo | Gravar calendarizacgo

Calendarizacéo gerada

Sessdo: 1 Dia: 10-07-2019 (qua) Inicio: 18:30 Fim: 22:30 Duragdo: 4h0m Q=S e
MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

3

Sessdo: 2 Dia: 12-07-2019 (sex) Inicio: 18:30 Fim: 22:30 Duragdo: 4h0m Q==iEEs

MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

Sessdo: 5 Dia: 15-07-2019 (seg) Inicio: 18:30 Fim: 22:30 Duragio: 4hOm Q=EIEEE
MODULQ 2. SIMULAGAO PEDAGOGICA INICIAL

Sessdo: 6 Dia: 17-07-2019 (qua) Inicio: 18:30 Fim: 21:30 Duragédo: 3h0m =S e
MODULQ 2. SIMULAGAO PEDAGOGICA INICIAL

Sessdo: 7 Dia: 19-07-2019 (sex) Inicio: 18:30 Fim: 22:30 Duragdo: 4hOm Q=EIEEs
MODULO 3. COMUNICACAQ E DINAMIZACAO DE GRUPOS EM FORMACAO
Sessdo: 8 Dia: 20-07-2019 (sab) Inicio: 10:30 Fim: 13:30 Duragdo: 3h0Om R=ETHaEE

MODU O 3 COMUNICACAD F DINAMIZACAD DF GRLUIPOS FM FORMACAQ -

Figura 119 - Excluir dias do gerador

Selecione a opg¢do “Excluir data”, o dia em questadosurgird listado na drea das datas excluidas e todas as
sessoes que caiam nesse dia surgirdorasuradas, clique novamente em “Gerar calendarizacao” para
gerar nova calendarizagdosem essas datas.
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Apds rever a calendarizagdogerada, cligue em “Gravar calendarizagdo”, osistemaird gravar as sessoes
geradas para aacdode formacao.

Gerar calendarizagao

A sessdes foram geradas com sucesso de acordo com a parametrizacdo. Podera agora efetuar

ajustes, editando cada uma das sessdes conforme necessario

Notas:

Se ja tiver adicionado alguma sessdo manualmente ou através dogerador de calendarizacdo, tera de

Sucesso! Calendarizac8o gerada com sucesso

Figura 120 - Calendarizagdo gerada com sucesso

remover essas sessoes antes de utilizar o gerador.

Modulos associadosa acao

Os mddulos sdoautomaticamente inseridos no separador médulos associados a agéo.

&

REPUBLICA
PORTUGUESA

SOCIAL

Equipa pedagdgica Calendarizacfes Médulos associados d agdo

Médulos da agido

Maodulo

MODULC 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MODULD 2. SIMULAGAD PEDAGOGICA INICIAL

MODULD 3. COMUNICAGAD E DINAMIZAGAC DE GRUPOS EM FORMAGAO
MODULC 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MODULO 5. OCPERACIONALIZACAD DA FORMAGAQ: DO PLANO A ACCAD
MODULC 6 RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

MODULC 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM
MODULOC 8. AVALIAGAQ DA FORMACAQ E DAS APRENDIZAGENS
MODULD 9. SIMULAGAQ PEDAGOGICA FINAL

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUDARIEDADE £ SEGURANCA

Figura 121 — Separador: Mddulos associados a agdo
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6.2.2.

Notas:

Submeter agdes

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

acao.

2. Para que a agdo de formacgdo seja divulgada no Portal NetForce em “Oferta de Formagao”,
acessivel ao publico, a submissdo da acdo deve ser efetuada até 10 dias (de calendario) antes

dadatade inicio da agdo.

Depois de preencher todas as informacdes obrigatdrias da acdo, selecione © Submeter ¥ . cligue em

~
para submeter a ag3o.

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolucdo

A organizacaoda formacgdo da
acdotem de corresponder a
autorizada

A entidade colocou uma forma
de organizacdodaformagao que
nao corresponde a definida na
autorizacdode funcionamento
do curso.

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

Duragdoinvalida

A duracdo da acaondo estd
preenchida.

A entidade deve preencher este
campo, mediante o nimero de
formandos da acao.

A submissdoda acaotem de ser
efetuada até5 dias (de

calendario) antes da data de

A entidade ndo esta a submeter
a acdodentro dos prazos

A entidade deve alteraradata
de inicio da acdoou enviar um e-

mail para cngf@iefp.pt,
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inicio da agdo

definidos pelo IEFP.

indicando os dados da agao.

A data de inicio da agdotem de
serinferior a datade fim

A entidade ndo colocou uma
data de inicio valida.

A entidade dever3 verificar as
datas daacdo, visto que uma
delas se encontra invalida.

O nimero minimo de formandos
na acdoé 12.

A entidade ndo estd a submeter
a acdocom o minimo de nimero
de formandos definido pelo
IEFP.

A entidade ndo pode submetera
acdocom o numero de
formandos inferior a 12.

O nlimero maximo de
formandos para a formacao
presencial é 18

A entidade ndo estad a submeter
a acdocom o niumero maximo
de formandos definido pelo
IEFP.

A entidade ndo pode submetera
agaocom o numero de
formandos superior a 18.

O ndimero maximo de
formandos para a formagdo em
b_learning é 18

A entidade ndo estd a submeter
a acdocom o numero maximo
de formandos definido pelo
IEFP.

A entidade ndo pode submetera
acdocom o numero de
formandos superior a 18.

Todos os mddulos da equipa
pedagodgica tém de estar
validados pelo IEFP

A entidade estd asubmetera
acdocom formadores/
coordenador cujos médulos
ainda ndo foram validados pelo
IEFP.

A entidade deve verificar
gual/quais os elementos da
equipa pedagogica que tém
moddulo/s por validar (ver ponto
5.5. Equipa Pedagdgica).

Para dar seguimentoao seu
pedido de certificacdo é favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - Dire¢do Regionaldo
Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Divisdo da
Acreditacaoe Certificagdo

A entidade colocou na agdouma
morada correspondente a
Regido Auténoma dos Acgores.

A entidade deverd contactara
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Dire¢ao
Regional do Trabalho,
Qualificagdo Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisao
da Acreditacdo e Certificacdo,
pois o NetForce nao aceita
candidaturas da RA dos Acores,
uma vez que o |IEFP ndo é
responsavel pela autorizagdode
funcionamento de cursos nessa
regiao.

A equipa pedagogicatem de
conter pelo menos dois

No separador da equipa
pedagdgica, ndoforam inseridos
no minimo dois formadores e

Deverad inserir mais registos na
equipa pedagégica da acdo, de
modo a que perfaga no minimo
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formadores e um coordenador.

um coordenador.

dois formadores e um
coordenador.

Todos os médulos do referencial
tém de ser lecionados pelos
formadores

A entidade ndo atribuiu todos os
mddulos do referencial do IEFP
aos formadores da equipa
pedagdgica da acdode
formacao.

A entidade devera alterara
equipa pedagodgica, de modo a
gue distribua todos os mddulos
do referencial do IEFP pelos
formadores da equipa.

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

A acaondo temas horas
minimas na duracao.

A duracdao temde ter pelo
menos o total de horas do curso
autorizado.

Necessita de colocar todos os
moddulos na calendarizagdocom
a carga horaria definida no
referencial de formac¢do (10
horas)

A soma da carga hordria dos
moddulos na calendarizagdonao
corresponde a carga hordria
total do cursoautorizado.

A entidade necessita de verificar
os registos da calendarizacdo, de
modo a identificar qual o
maddulo cuja soma da carga
hordria das sessdes nao
corresponde a carga hordria do
madulo do cursoautorizado (10
horas).

As datas das sessOes témde ser
superiores ou iguais a data de
inicio da acdoe inferiores ou
iguais a data de fim da acao

Existem registos na
calendarizagdoem que a datada
sessdondocorresponde ao
intervalo de tempo da agao
(data de inicio-> data de fim)

Deveser alteradaa
calendarizagdo, de modo a que
as datas das sessoes
correspondam as datas daagao.

Nas acdes b-learning, sempre
gue o médulo ndo é presencial
ou ndo integra uma sessao
presencial, deve ter, pelo

menos, uma sessdosincrona.

A entidade deve rever a
calendariza¢do, umavez que
existem mddulos que apenas
integram sessdes assincronas

Um dos médulos da

calendarizagdoapenas tem
sessOes assincronas.

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

Outros erros

Diversas

Se a mensagemde errondo for
explicita, deve enviar

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

preenchidos e uma imagemdo
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erro.
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6.2.3. AcOes a iniciar—insercdao de formandos

No menu Gestdo de agdes -> A iniciar encontra a lista das acdes submetidas mas que ainda ndo se
iniciaram, estando o seuinicio definido para uma data futura.

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

Edite a acdo submetida da lista apresentada acionando a seta de op¢des, surgindoo formuldrioda acgdo
a iniciar:

4 Editar
filj Eliminar

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

L 0.
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# Ardo
ACAD DE FORMACAD
Caifmg
Formag o Pedsgdge B inig il e Formsdonss

Dhata dhe inkCio Data de fim Duragio agho H.* formandos Telefone

1B 11-2014 = 29112004 = il o

Organizagio da formagio
& Fresencial
Blardad lediring
Maiada (exemple: Rua de Xabregas, 52 - 1945003 LISBOA)

ety
LOCAL DNE FORNAICAD
Dimtrito
BR.:.G.'.M_C.:.

Concalhoe

FREIND ESPADA & CINTA

Fregueaia

FORMOS

HORARID DE FUNCIONAMENTOD

Horario de funcionamento
& Laborad (dng Uleis §h-18h)

Pirs « Laboral

Descricho do harana

EyTErAY

Equipa pedagdgica Calendarizagdes Formandos Midulos associados d agdo

Processos
Nome ientificacho
Fabio André -

o
Ver DTP

= -

Figura 122 — Formuldrio da agdo a iniciar

In=erir
Para inserir um formando clique em no separador Formandos, surgindo o formuldrio de
pesquisa do formando.
. (J
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Notas:

@ Pesquisa formando

Nacionalidade (Pais)
v

Tipo de documento Nimero de identificagao Nimero de contribuinte

E-mail de registo do formando

Pesguisar

Figura 123 — Formulario do formando

Cadamaddulo podera ser lecionado mediante a inscricdo minima de doze formandos.

Ainser¢ao dos formandos pode ser efetuada, no limite, até umdia util apds a datadeinicio da
acdode formacgdo. Apds este prazo, a agao é automaticamente bloqueada.

Todos os campos do formuldrio de pesquisa do formando sdo de preenchimento obrigatério, a
excecdodo Nimero de contribuinte que sé é obrigatdrio se anacionalidade for portuguesa;

Os dados a inserir sobre o formando devem corresponder aos dados que o formando utilizou no
seu registono NetForce;

Ao inserir o formando se aparecerem mddulos bloqueados a vermelho, significa que o
formando ja frequentou esses médulos com aproveitamento;

Ao inserir o formando deverd assinalar a validagdo “Confirma-se que o formando cumpre os
requisitos de acesso a formagdo, definidos no referencial de Formagao Pedagdgica Inicial de
Formadores emvigornesta data.”

Ao entrar no formuldrio, os campos habilitagbes literarias, documento de identificacao e
mddulos, sao obrigatoérios.

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

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolugao
Numero fiscalinvalido A entidade colocou um ndmero : Verifique se o nimero
de contribuinte que ndo se corresponde ao documento de
encontra valido ou o campo esta : identificagdao do formando.
vazio.
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Endereco de e-mail invalido

O e-mail de contacto do
formando nao respeita as regras
de criagdode e-mails.

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

O utilizador NetForceinserido
nao corresponde ao utente
indicado

Os dados inseridos pela
entidade ndo correspondem aos
inseridos pelo formando no seu
perfil (por exemplo, o n.2 de
identificacdo) ou o formando
ainda ndo seregistouno
NetForce.

Verifique junto do formando
como estdao os campos de
identificacdo do seu perfil
pessoal, pois existem campos
com valores diferentes.

O formando indicado ndo temo
perfil pessoal atualizado.

Apesar do utente estar registado
no NetForce ainda ndo atualizou
o seu perfil

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

O formando nao pode ser
registado com habilitacdes
inferiores a0 9.2ano

A entidade estd ainserir um
formando que nao possui
habilitagdes minimas para
ingressar num curso de FPIF.

A entidade ndao pode associaro
formando a acao.

O formando indicado ja tem
uma candidatura a certificacdo
associada.

O formando ja temuma
candidatura ao CCP ativa no
NetForce.

A entidade deve contataro
formando para aferirse o
mesmo j& detém CAP/CCPou se
ja efetuou alguma candidatura
no NetForce. Depois deverd
enviar um e-mail para
cngf@iefp.pt a explicar a
situacdo, indicando os dados de
identificacdo do formando.

E necessarioassinalar a seguinte
validacdo: Confirma-se que o
formando cumpre os requisitos
de acessoaformacao, definidos
no referencial de Formacao
Pedagdgica Inicial de
Formadores emvigor nesta
data.

Nao assinalou que verificou que
o candidato cumpre todos os
requisitos de acessoa formacao.

Devera verificar que o formando
cumpre os requisitos de acessoa
formacao, definidos no
referencial de Formacao
Pedagodgica Inicial de
Formadores emvigor nesta data
e assinalar avalidagao.
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Outros erros Diversas Se a mensagemde errondo for
explicita, deve enviar um e-mail
para netforce@iefp.pt com os

dados preenchidos e uma
imagemdo erro.

6.2.4. AcOes a decorrer

No menu Gestao de a¢des -> A decorrer encontra a lista das agdes submetidas que ja foraminiciadas.

e Desisténcia de formandos

Depois do inicio da a¢do e no caso de formandos que desistem sem terem completado o primeiro
moddulo, a entidade pode eliminar o formando da acdo, solicitando o desbloqueamento da acdo ao

CNQF (cngf@iefp.pt ).
e Dossier Técnico-pedagdgico

Poderda consultar e imprimir algumas componentes do Dossier Técnico-pedagodgico associado a agao,
designadamente separadores e algumas fichas, automaticamente preenchidas pela aplicacdo, em
funcao dos dados inseridos pela entidade relativamente a cada a¢dao de formagao: formandos,
formadores, calendarizagoes, etc.

. - \er DTP L s -
Cligue no botao para consultar e imprimir o Dossier Técnico-pedagégico.

Apesar deste documento ndo ter um cariz obrigatorio (ie, a sua utilizagdo é opcional para a entidade
formadora), o DTP de uma acdo de formacdo pedagdgica inicial de formadores deve respeitar a
estrutura representada neste documento.

Relembra-se a importancia da manutengao atualizada do DTP que deve estar sempre disponivel em
todas as sessdes de formagdo de uma ac¢do de FPIF. E o instrumento de referéncia para evidenciar a
realizacdo da formacao 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 acdo de FPIF, tem de ser
conservado durante 10 anos,emsuporte papel ou digital.

6.2.5. Acg0Oes concluidas
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No menu Gestdao de a¢des -> Concluidas encontra a lista das acBes que se encontram concluidas,
considerando a data de fim da acdo constante no NetForce.

Notas:

1. Aentidade dispde de 20 dias (de calendario) para submeter as notas dos formandos e efetuar
a submissdo finalda agao;

2. Nocasode necessidade de substituir/atualizar algum documentodo formando (certificado de
habilitacdes ou documento de identificacdo), a entidade formadora podera fazé-lo nesta fase —
acdoconcluida sem submissaofinal.

6.2.6. Submeternotasdosformandos

Quando a ac¢do se encontrar concluida, automaticamente é transferida para o menu Gestdo de a¢des >
Concluidas. Nessa altura, a entidade deve atribuir as notas aos formandos da a¢cdo 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).

Parainserir as notas dos formandos, edite a acao de formacao dalista apresentada, acionandoa setade
opcOes, surgindo o formulario da agado:

o Editar
il Eliminar
. (J
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# Agdo

ACAO DE FORMACAO

Curso

Formag 40 Pedagbgica inicial de Formadores

Data de inicio Data de fim Duragdo agdo N.*formandos. Telefone
13-05-2014 & 30-06-2014 = ] [} 2894
Organizagio da formagio

(@ Presencial

*) Blended leaming

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

LOCAL DE FORMAGAO

Distrito
| BEJA X v
Concelho
| ALJUSTREL x v |
Freguesia
| ALJUSTREL ¥

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

Horario de funcionamento
(@ Laboral (dias (teis Sh-18h)

) Pos - Laboral

Descrigio do horario

dasgdfasgsd

Equipa pedagbgica Calendarizagdes Mbdulos associados & aco

Processos
Nome

Identificagdo
Manuela Joao Fontoura Correia

10745180
Margarida José Valente Pauling

@
11566959 ®

(3]
© Submissao final ¥ er DTP

Gravar Cancelar

Figura 124 — Submissdo final

No separador Formandos, edite cada um dos formandos da lista apresentada acionando a seta de
op¢des, surgindo o formuldrio do formando:

f Editar |

PORTUGUESA ﬁiﬁf&ﬁ?ﬁm“
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DADOS PESSOAIS

Nome

N® documento

Tipo de documento

E-mail

Arruamento Enderego

Porta Andar

Localidade

Distrito

Concelhe

Freguesia

Criado em Documento de identificagho
28-10-2015 -

Documento comprovative de habilitagies no estrangeiro ( facultativo )

ur

Médules do formando
Mddulo

MODULO 1. FORMADCR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MODULO 2. SIMULAGAC PEDAGOGICA INICIAL

MEDULO 3. COMUNICAGAQ E DINAMIZAGAO DE GRUPGQS EM FORMAGAG
MEDULO 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MODULO 5. OPERACIONALIZACAD DA FORMAGAO: DO PLANC A ACCAO
MOGDULO 6. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

MGDULO 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM
MODULD 8. AVALIAGAC DA FORMACAD E DAS APRENDIZAGENS
MODULO 8. SIMULAGAQ PEDAGOGICA FINAL

Classificagdo final Classificagéo do PIP

AVALIAGAO IN 5-EXCELENTE x =

Gravar Cancelar

Contribuinte Telefone

Habilitagbes académicas

Aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Caoncluido com aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Concluido com aproveitamento

Caoncluido com aproveitamento

Figura 125 — Formulario do formando

Notas:

1. Asnotas deverdoser atribuidas por cada médulo lecionado.

Classificagdo

3-8OM

2 - SATISFATORIO

4 - RELEVANTE

2- SATISFATCRIO

3-BOM

5-EXCELENTE

5-EXCELENTE

3-8BOM

4 - RELEWANTE

2. Todos os médulosassociados ao formando devemter avaliagao, bem comoo PIP.
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Edite o modulo da lista apresentada acionando a seta de opgdes, surgindo o formuldrio do mddulo do
formando:

F Ediar |

# Maodulo do formando

Mome do médulo Aproveitamento Classificagio

MODULO 1. FORMADOR: SISTEM&, CONTEXTOS E PERFIL ¥

Gravar Cancelar

Figura 126 — Mddulo do formando

Gravar
Preencha os campos necessdrios do formuldrio e cligue em - Repita o procedimento para
todos os moédulosde cada formando.

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

Nota: No casodo formando ndo ter avaliagdo no PIP (ou portefdlio no caso daformagdo continua) ou
esta for negativa, ndo tera avaliagdo final, sendo necessario realizar novamente o PIP/portefdlio. Ndo
obstante, a entidade formadora podera submeter a acao ficando o formando pendente.

No final da insercdo de todas as classificacdes, deve clicar em Submissao final e em Gravar (ver Figura
72 — Submissao final)

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

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

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

e Gestor /Coordenador

o Avaliagdo modular através do preenchimento da Ficha de Observac¢ao dos Participantes
por Maodulo (OP) - 60%; (mddulos sdo5)

o Avaliagcdodo Projeto de Intervencgao, através do preenchimento da Ficha de Apreciagao
do Projeto de Intervengdo (Pl) - 40%.
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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 féormula:

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

Identificagdo dos médulos

MF1 |

Gestaodaformacgao: do contexto a gestaode projetos

ME2|

Diagndstico e planeamento da formacao

MF3|

Concec¢aoe organizagdoda formacgao

MF4|

Gestdoe acompanhamento da formacao

MEF5 |

Avaliacdoda formacao

« Formador Consultor

o

Avaliagdao modular através do preenchimento da Ficha de Observacaodos Participantes
por Médulo (OP) - 60% (mddulos sao4);

Avaliacdodo Projeto de Intervencgao, através do preenchimento da Ficha de Apreciacao
do Projeto de Intervencgao (Pl) - 40%.

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

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

Identificagdo dos médulos

MF1|

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

MEF2|

Diagnéstico de Competéncias e de Necessidades de Formagao

MF3|

O Planeamento da Formacdo e do Processode Aprendizagem

MFA4|

Avaliacdoda Formacao

« Formador de Formadores

o

¢ REPUBLICA
%~ PORTUGUESA

Avaliacdo modular através do preenchimento da Ficha de Observacaodos Participantes
por Maddulo (OP) - 60% (mddulos sdo 5);

Avaliagaodo Portefdlio Reflexivo do Formador através do preenchimento da Ficha de
Apreciacdo do Portefélio Reflexivo do Formador (PRF) - 40%.

Para a Avaliagdo Final (AF) dos formandos, devera ser preenchida a Ficha de Avaliacado
Final, que assenta na seguinte férmula:
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o Avaliagdo Final (AF) = [(0,6 X AS/OP) + (0,4 X AS/PRF)]

Identificacdo dos médulos

MF1|

Projetos de Formacdo: Ponto de Partida
MF2|

Concegaoda Formagao

MF3|

Dindmica de Aprendizagem ao Longo da Vida
MF4|

Metodologias e Estratégias Pedagdgicas
MF5|

Simulag¢des Pedagégicas

29,5
SOLIDARIEDADE E SEGURANCA
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No decorrer da atualizagio dos dados do formulario poderdo ocorrer os seguintes erros /avisos:

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugao

A organiza¢aodaformacgao da
acdaotem de corresponder a
autorizada

A entidade colocou uma
organizacdaode formagdo que
nao corresponde a autorizagao
de funcionamento.

A entidade deverd preencher a
organizacdaode formagao
mediante o curso homologado
pelo IEFP.

Duragdoinvdlida

A duragdo da agcdondo esta
preenchida.

A entidade deve preencher este
campo, mediante o nimero de
formandos da acao.

A data de inicio da acdotem de
seranterior cinco dias a data
atual

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

A entidade deve enviar um e-

mail para cngf@iefp.pt a
explicar a situacdo, indicando os

dados da agao.

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

A entidade ndo colocou uma
data de inicio valida.

A entidade dever3 verificar as
datas daacao, visto que uma
delas encontra-se invalida.

A soma dos formandos n3ao
corresponde a indicada

O ndmero de formandos
indicados pela entidade nao é
igual a soma dos formandos da
acao.

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

Numero de formandos minimos
é12.

A entidade ndo estd a submeter
a agcdocom o numero de
formandos minimos estipulado
pelo IEFP.

A entidade deve enviar um e-
mail para cngf@iefp.pt a
explicar a situacdo, indicando os
dados da acdo.

Numero de formandos maximo
paraformacao presencial é 18

A entidade ndo esta a submeter
a acaocom o numero de
formandos maximo estipulado
pelo IEFP.

A entidade deve enviar um e-

mail para cngf@iefp.pt a
explicar a situacdo, indicando os

dados da agao.

Numero de formandos maximo
€18

A entidade ndo estd a submeter
a acdocom o numero de
formandos maximo estipulado
pelo IEFP.

A entidade deve enviar um e-
mail para cngf@iefp.pt a
explicar a situacdo, indicando os
dados da acdo.
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Todos os modulos da equipa
pedagdgica témde estar
validados pelo IEFP

A entidade estd a submetera
agcaocom
formadores/coordenadores
cujos mddulos ainda ndo foram
validados pelo IEFP.

A entidade deve enviar um e-

mail para cngf@iefp.pt a
explicar a situagao, indicando os

dados da acdo.

Para dar seguimentoao seu
pedido de certificacdo é favor
contactara Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade
Social - DiregaoRegionaldo
Trabalho, Qualificacdo
Profissional e Defesa do
Consumidor - Divisdo da
Acreditacdoe Certificacdo

A entidade colocou na acdouma
morada correspondente as ilhas
dos Acores. Este errotambém
poderd acontecer quando existe
um formando com a morada dos
Acores na agdaode formacao.

A entidade deverd contactara
Secretaria Regional do Trabalho
e Solidariedade Social - Dire¢ao
Regionaldo Trabalho,
Qualificagao Profissional e
Defesa do Consumidor - Divisao
da Acreditacdoe Certificacdo,
pois o NetForce nao aceita
candidaturas das ilhas dos
Acores, vistoque nao é o |EFP
responsavel pela homologacao
dos cursos nessa zona de
Portugal. No casode serum
formando que tem morada dos
Acores deverdo enviar um e-mail

para cngf@iefp.pt, explicando a
situacao.

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

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

Deverd inserir mais registos na
equipa pedagdgica da acdo, de
modo a que perfaca ho minimo
dois formadores e um
coordenador.

Todos os médulos do referencial

tém de serlecionados pelos
formadores

A entidade ndo atribuiu todos os
modulos do referencial do IEFP
aos formadores da sua equipa
pedagdgica.

A entidade devera alterara
equipa pedagdgica, de modo a
gue distribua todos os mddulos
do referencial do IEFP pelos
formadores da equipa.

O elemento da equipa
pedagdgica “X” deve validar a
sua presencga nestaagdo. Em
casode duvida contactaro
CNQF.

Um dos elementos da equipa

pedagdgica ndo validou a sua

presenga na respetiva agdode
formacao.

A entidade devera verificar junto
do elemento da equipa
pedagodgica, se este assinaloua
sua presenga na agaode
formacao no seu Perfil-> Dados
de formador.

A duragdo da agaotemde ser

A acdondo temas horas

A duragao temde ter pelo
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superior ou igual ao total de
horas do curso

minimas na duragao.

menos o total de horas do curso
homologado.

Necessita de colocar todos os
modulos na calendarizagdocom
a respetiva carga hordria
homologada

A soma da carga hordria dos
moddulos na calendarizagdonao
corresponde a homologada.

A entidade necessita de verificar
os registos da calendarizacdo, de
modo a verificar qual o mdédulo
Ccuja soma nao corresponde ao
curso homologado
(normalmente 10 horas).

As datas das sessOes témde ser
superiores ou iguais a data de
inicio da agdoe inferiores ou
iguais a data de fim da acao

Existemregistos na
calendarizacdo, em que a data
da sessdondo corresponde ao
intervalo de tempo da agao
(data de inicio-> data de fim)

Deveser alteradaa
calendarizac¢do, de modo a que
as datas das sessdes
correspondam as datas daagao.

A duracdo da acdoe do curso
tém de sersuperiora0

Aacdondo temas horas
minimas na duragao.

A duragao temde ter pelo
menos o totalde horas do curso
homologado.

A duracdo minima da acdotem
de ser superior para o nimero
de formandos indicado

A acdondo temas horas
minimas na duragao.

A entidade necessita de atualizar
a duragdoda agao, mediante o
nuimero de formandos na
formacao. Por cada formando a
mais dos 12 soma mais 2 horas.

N3o existemregistos de
formandos

A entidade esta a submetera
acaosem formandos registados
na mesma.

A entidade deverainserir os
formandos na ac¢do, de modo a
gue possa submetera agdo.

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

A entidade nao preencheu
alguns documentos nos
formandos.

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

Necessita de preencher o Plano
de Intervencao Pedagdgico (PIP)
para o formando:”X"

A entidade n3do preencheu a
classificacdodo pip em alguns
formandos.

A entidade devera verificar os
formandos, de modo a inserir a
classificacdodo pip. S6 assimo
NetForce conseguird atribuir a
classificagaofinal dos
formandos.
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Existem formandos sem
classificacdaoou aproveitamento

A entidade n3ao preencheu a
classificacdo dos médulos em
alguns formandos.

A entidade devera verificar os
formandos, de modo a inserir a
classificagdo dos médulos. Sé
assimo NetForce conseguird
atribuir a classificagaofinal dos
formandos.

Existem formandos sem e-mail
definido.

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

A entidade deverd entrarem
contacto com o formando, de
modo a que este atualizouo e-
mail no seu perfil pessoal.

Ndo estaodefinidos os tipos de
e-mail necessarios

O NetForce ndao conseguiu
enviar o e-mail com os encargos
procedimentais para os
formandos.

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

preenchidos e uma imagem do
erro.

Erro na criacdoda referéncia
multibanco

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

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

erro.

Outros erros

Diversas

Se a mensagemde erronao for
explicita, envie um e-mail para
netforce@iefp.pt com os dados

preenchidos e uma imagemdo
erro.

6.2.7.

Ac¢oes Encerradas

No menu Gestao de agdes -> Encerradas encontra a lista das acdes apds a submissao final das notas

atribuidas aos formandos.

6.2.8.
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O quadro seguinte explicita uma sintese dos principais prazos a cumprir no desenvolvimento de uma
acdode formacgdo Pedagdgica Inicial de Formadores (FPIF):

Cronologia

Descricao

Observacgoes

10 Dias antes

Prazo maximo para a submissdo
de uma acdode FPIF de modo a

Se o prazofor cumprido, a acao fica
disponivel e acessivelao publico em

(dias de possibilitar que a mesma seja geral no portal NetForce, com
calendario) publicitada no portal NetForce. possibilidade de pré-inscrigdo direta.
© 5 Dias antes

S Prazo maximo para a entidade Nao é possivel submeter uma acao

o i ~ .

S (dias de submeter uma acdo de FPIF. apds esse prazo.

= calendério)

[}

t ’ ~ 7 ’

I, Apds essa data ndoserd possivel

8 Lo .. . . inserir mais formandos na acao.

1 Dia util Prazo maximo para inserir todos R . i

. N Casondo sejam cumpridos os

depois os formandos na agaode FPIF. . ,
requisitos referentes ao nimero de
formandos a a¢dofica bloqueada.
A entidade, para efetuara
submissdofinal da agdo (ja com a
avalia¢do), tem de cumprir todos os

£ 20 Dias depois o : ~ . A .

= Prazomaximo para ainsergdoda requisitos. Caso contrario, ndosera

g (dias de avaliagcdoe a submissaofinal da possivel dar seguimento aos

© L acao processos dos formandos.

= calendario) '

o Recomenda-se, por isso, que este
prazondo seja utilizado no seu
limite.
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