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1. Introducgao

Este manual pretende fornecer aos utentes do NetForce informacdo sobre o seu registo e posterior
acesso a varios menus, entre eles:

o Perfil

e Candidaturas a Certificacao

e Certificados

e Inscrigcdo na Bolsa

e Mensagens

e Emissdo de Recibos

e Newsletter

e As minhas ofertas de emprego
e Questionarios

e Documentacdo de apoio

Este manual pretende ser um guia para os Utentes, fazendo referéncia a todas as op¢bes de menu
disponibilizadas no portal Netforce.

Ao longo deste documento, cada processo serd explicado, passo a passo, com a ajuda de imagens que
refletem a forma como o utilizador visualiza no ecra do seu computador.

Este manual serd sujeito a processos de revisdo, em funcdo das alteracdes/ desenvolvimentos/
atualizagbes que venham a ser efetuadas no NetForce e no quadro do Sistema de Formacgdo e
Certificacdo de Formadores.

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

7

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

e Entidades
e Servigos
e Utentes

A secgdo correspondente aos Utentes permite a gestdo do préprio perfil, tanto ao nivel dos dados
pessoais como dos dados de Formador.

E ainda possivel aceder a todos os Certificados emitidos pelo IEFP, assim como consultar os recibos
emitidos ou a emitir pelos servigos.

Caso reuna as condi¢des de isen¢do do Certificado de Competéncias Pedagdgicas, podera realizar a sua
inscricdo na Bolsa Nacional de Formadores.

Por fim, podera aceder as mensagens recebidas e enviadas aos servicos, subscrever a Newsletter do
NetForce, ou, ainda, candidatar-se a uma oferta de emprego através do menu As minhas ofertas de
emprego.
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2. Opgoes gerais do Portal
2.1. Login

Para aceder ao Portal Netforce o utente deverd aceder ao endereco https://netforce.iefp.pt

O acesso as funcionalidades disponiveis na plataforma é apenas possivel pelos Utentes registados.

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

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

Figura 1 - Login

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

Na nova pdgina insira o Email e a Password para que possa iniciar o acesso automatico ao portal
Netforce.
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3 REPUBLICA MINSTERI0 00 TRABALKO,
g PORTUGUESA ‘ SOUDARIEDADE € SECURANGA




Netforce - Manual de utilizador | Utentes

2.2. Registo de acesso

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

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

Figura 3 — Login ou registo

e Seradirecionado(a) para uma pdgina de autenticacdo onde devera iniciar sessdo
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E FORMAGAD PROFISSIONAL

S g Sistema Integrado de Autenticacao

Insira o seu email e respetiva palavra-passe

& Registar @ Recuperar a Palavra-Chave

EMAIL:

PALAVRA-PASSE:

ENTRAR LIMPAR

Portais

Q e

IEFP.PT NetForce

Figura 4 - Autenticagdo

Apds iniciar sessdo e no caso de ndo ter conta no netforce com o e-mail que se registou, ird aparecer o

seguinte formulario de complemento de registo:

© Registo de utente

Figura 5 — Complemento de registo

Neste formuldrio devera preencher todos os campos solicitados (excepto o nimero de passaporte que

apenas é obrigatodrio se o utente for estrangeiro).
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Se verificar que apds preencher os dados do formuldrio, o botdo Registar nao muda de estado ou se sé
consegue selecionar paises comecados pela letra A, tente aceder noutro navegador ou limpe a cache do
navegador que esta a utilizar. Verifique ainda se ndo tem os scripts das paginas desabilitadas nas op¢bes
de internet.

Se ocorrer um erro de dados de identificagdo incorretos, clique na imagem com o ponto de interrogagao
para obter ajuda sobre os dados solicitados no formuldrio.

Se ocorrer um erro a indicar que ja existe um utilizador indicado com os dados colocados no formulario,
confirme se estd a utilizar o e-mail com que se encontrava registado no netforce. Em caso de dividas
contacte netforce@iefp.pt.

Caso o utilizador nunca tenha efetuado o seu registo no portal Netforce, deve realizar os
seguintes passos:

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

5] o € poss imager igaca. sdo movido,

Figura 6 — Login ou registo

e Sera direcionado(a) para uma pagina de autentica¢cdo onde deverad clicar na opcdo “Registar” e
seguir os passos indicados.
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p ] o Sistema Integrado de Autenticacao
Insira o seu email e respetiva palavra-passe e,

@ & Recuperar a Palavra-Chave
EMAIL:
PALAVRA-PASSE: G

ENTRAR LIMPAR

Figura 7 - Registar

e Ird aparecer a pagina de registo.

Figura 8 — Nova Conta

e Preencha os dados que sdo pedidos.
e S6 no caso de ser uma entidade é que deverd assinalar a opcdo “SE E ENTIDADE

ASSINALE”, caso contrario, deixe em branco.
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e Nao esquecer de escrever os 2 textos que aparecem na imagem (separados por um
espaco) de modo a ter-se a certeza que é um utilizador que esta a criar a conta e ndo
um mecanismo automatico de criacdo de contas.

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

e Guardar

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

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

Date: Sun, 4 Oct 2015 15:22:10 +0100

From: noreply@iefp.pt

To:

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

Por favor verifique o seu enderego de email em htips://www.iefp.pt/c/portal/verity email address?

0 seu codigo de verificagdo

Atenciosamente,

IEFP - Instituto do Emprego e Formag&o Profissional, 1.P.
noreply@iefp.pt

http:/fwww.iefp.pt

Figura 9 — e-mail com cddigo de verificagdo

Clique no endereco, de modo a ser redirecionado para uma pdgina de confirma¢do do cddigo de
verificacdo.

o
%N o

p (& —

Insira por favor o codigo de verificacao.

Figura 10 — Formulario de cédigo de verificagdo
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O cédigo ird aparecer automaticamente preenchido no campo de texto. Se tal ndo acontecer, copie o
cddigo que recebeu por e-mail para este campo e faca Verificar no final. A partir deste momento j3a
poderd iniciar sessdo no netforce.

Atencdo: caso nao receba e-mail verifique por favor as seguintes situacoes:
e Se 0 e-mail se encontra na sua pasta de correio ndo solicitado (ou SPAM);
e Se as politicas de seguranca da sua empresa ou organismo colocaram o endereco
noreply@iefp.pt na “Lista Negra”.

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 explicagdo dos passos que
levaram a sua ocorréncia e os seus dados de identificacdo (nr.2 de cartdo de cidaddo/B.l. e email com
que se registou).

2.3. Recuperar a Palavra-Chave

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

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

Figura 11 — Login ou registo
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ST . s . . ~ P . ~ [ e
3. Sera direcionado(a) para uma pagina de autenticacdo onde podera clicar na opcdo Recugerar
a Palavra-Chave e seguir os passos indicados

image igada.

Figura 12 — Recuperar palavra passe

4. Depois para recuperagao da sua palavra-chave, devera escrever o seu endere¢o de e-mail de
registo no Netforce

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

Caso n3o consiga ver bem o nimero / texto podera clicar na opc¢&o para gerar novo numero.
6. Clicar no botdo “Enviar nova palavra-passe” (ou “Send new password” se aparecer em inglés).

()
INSTITUTO DO EMPREGO
’ ( EFORMAGAD PROFISSIDNAL

Recuperar a Palavra-Chave

&, Criar conta
ENDERECO DE EMAIL (OBRlGATéR\D)
Escrever o seu e-mail sem espagos
|:> —] Ol
Escrever o nimero que visualizar na imagem. Se ndo visualizar bem a imagem, clique no botdo assinalado a laranja, de modo a obter uma
nova imagem
ENVIAR NOVA PALAVRA-PASSE
Clicar no botdo para receber um e-mail com informagées sobre a recuperagio de palavra passe
Figura 13 — Solicitar enderego de recuperagdo
: s MINISTERIO DO TRABALHO,
- REPUBLICA SOLIDARIEDADE £ SEGURANCA ~
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7. Apds isso serd apresentada a seguinte mensagem e ird receber um e-mail para dar sequéncia ao
processo:

© Seu pedido processou com sucesso.

Iniciar sessao

&, Criar conta © Recuperar a Palavra-Chave

Figura 14 — E-mail da recuperagdo enviado

Atengdio: caso ndo receba o e-mail de recuperagao verifique por favor as seguintes situagdes:

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

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

(] Nio & possvel apresentar esta magem de mamento

Figura 15 — E-mail recebido com url para confirmagdo

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

[x] a0 & posshve apreentar sta magem de momento

Figura 16 — Nova palavra passe

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

Se depois destes procedimentos continuar a ndo conseguir, solicitamos que nos envie uma imagem do
erro para netforce@iefp.pt, com a explicagdo dos passos que realizou.

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

()
INSTITUTO DO EMPREGD Y Pesquisar
) < E FORMACAD PROFISSIONAL f'G‘thvrCG (= @
INiCIO O NETFORCE ~ LEGISLAGAD NCTICIAS PARCERIAS NEWSLETTER FAQ CONTACTOS ~ ) TERMINAR SESSAD
b 4 "3 A ] a =
. BOLSA DE FORMADORE S ., OFERTA DE FORMACAO .£ ACESS0 A CERTIFICACAD mﬂ'ﬂms FORMADORAS

Candidaturas a Certificados Isentos - Inscricdo na
certificagdo bolsa

.

Emissdo de recibos As minhas ofertas de emprego

E
’y 7y

Questionarios

Figura 17 — Menu de Inicio

2.5. BotOes de acao

Nas varias entradas de menu existentes no portal, podera encontrar as seguintes funcionalidades:

Botoes Fungao
i Avancar na op¢do escolhida
- Setas de Opc¢des - vao surgir as seguintes opgoes:
& Consultar - Consultar a opgao escolhida
& Editar - Editar a opgdo escolhida
fij Eliminar - Eliminar a op¢do escolhida
A Inicio Voltar ao menu principal do utente
REPUBLICA MINISTERIO 0O TRABALHO, >
PORTUGUESA | socme oot ) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP
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] Informagdo detalhada

2.6. Pesquisa & Filtros

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

| “ -

Profissbo Via Entsdo [

Escolha L Ef il

Formadir | competingas pedagigeas Via 0 Farma 3o Pagamenty Compnivade Mo

Figura 18 — Opgdo de Pesquisa & Filtros

-
Importa referir que ao clicar na seta , um modo de pesquisa avangada por filtros é ativada para as

varias colunas existentes do menu selecionado.
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3. Menus de acesso ao publico

3.1. Oferta de emprego

Neste menu os utentes poderdo consultar as ofertas de emprego inseridas pelas entidades formadoras

registadas no netforce.

Este menu estd acessivel para os utentes com o perfil pessoal (dados pessoais) atualizado. Para mais

informacgao sobre a atualizagdao do Perfil consulte o ponto 4.1 AtualizagGo do perfil —
Manual.

@
. BOLSA DE FORMADORE S , OFERTA DE FORMACAO AAISSO A (ER'HFK’ACAO nAlEs FORMADORAS

PN Oqueé? Ofertas de emprego

M
‘;-%%al Base de dados nacional de 2 ‘ Atividades de educacdo e formagdo
iy

7T #s. Pesquisa

o Formadores inscritos com
autorizacao de divulgacao de

2 formadores

Figura 19 — Pesquisa de ofertas de emprego

Bolsa de Formadores - Ofertas de Emprego

Proc e emphegs em alividides de sdecac o & ldmagda?
Aqui poderd consuftar ofertas de empnego para alvidades formalvas associadas a perits divensos: formadon, coondenador de foomag ko, fulor, e-ioemador, consaulion, enine
outras

Todas a8 ofertas de emprego que S8 Enconlram para contula so da inleirs res ponsabiicade da enticdads formadors ged a8 (Momdove, peo que 3 disponibikragio de
finks para culros websites exbernos a0 Neflorce ndo impiica qualquer assungio de responsabilidade por parte dolEFP, LP.

Oferta Area de educagio e lormagio Loca
colaboradons regime de prestag 3o de senigod dna- atvidade Pescas Cindo o Porimdo
mariima pasca

Formador de CAD - Modela; S0 - Sisema Leca Couras = Téotl, Vestudno, Calgado & Courg Fomg

Figura 20 — Lista de ofertas de emprego

Para pesquisar mais informacdes sobre uma oferta, basta clicar em cima do registo.

utente, neste

Diata e inicis

01032015

7042015

No formuldrio que aparece de seguida, o utente pode Marcar a oferta (é transferida para a sua area

pessoal, para mais informacgdes ver ponto 5.6 deste manual) ou enviar um e-mail diretamente a

entidade que publicou a oferta.
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& Jifpra da Emprego

Eriadaie

e B0 S S O Bi - BEVRIR0 Pl Pl D
Dlaka de inicio Gt de Bm Arsa de sdecacho s lormacho
g Hist s
Carpa horiria L ooy
..... e
Marcar Responder a oferta

Figura 21 — Formulario da oferta de emprego

Ao clicar no botdo Responder a oferta, ird aparecer uma janela de confirmacdo, antes de enviar um e-
mail para a entidade.

Pretende candidatar-se 3 oferta?

Figura 22 — Candidatar-se a oferta

3.2. Formagao pedagogica inicial de formadores

Neste menu os utentes poderdo consultar as acées de formacdo inicial pedagogica de formadores,
planeadas pelas entidades formadoras autorizadas pelo IEFP, e registadas no portal netforce com, pelo

menos 10 dias antes da sua data de inicio.
Entidades registadas no Netforce

| Formacao pedagdgica inicial de Formagao pedagdgica continua de
! formadores -\ @ formadores
i/ g - SR < it Pesquise as entidades
2 7 Consulte as acdes e efetue uma ! Consulte as acdes e efetue uma
.“‘ a pre-inscricao

b
pré-inscricao __a
A
] Entidades formadoras - Formagao Entidades formadoras - Formagao CNQF - Centro nacional de
> inicial 3 continua de especializagdo R qualificagdo de formadores
=¥ Consulte as entidades com cursos ;- Consulte as entidades com cursos s Consulte as atividades
M autorizados . autorizados 4 desenvolvidas

Figura 23 — Pesquisa de a¢Bes de formagdo inicial de formadores
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@ Oferta de Formacdo / Formagéo pedagdgica inicial de formadores

Distrito

Data de inicio

Data de fim

Concelho

v

il
m
1

Formagdo Pedagagica Inicial de Formadores

- Designagéo do curso
Data de inicio

02-11-2015

Designagdo do curso

Formacdo Pedagdaica Inicial de Formadores

Data de inicio
02-11-2015

Designagde do curso

Formagdo Pedagdaica Inicial de Formadores

Data de inicio
04-11-2015

Morada
Data de fim Organizagio
23-12-2015 Presencial

Morada
Data de fim Organizagio
18-12-2015 Presencial

Morada
Data de fim Organizagdo
14-01-2016 Presencial

Q Exportar »

Freguesia

Site do estabelecimento

Horas totais
a0

Site do estabelecimento
WWWw.nexus.pt

Horas totais
a0

Site do estabelecimento

Horas totais
a0

Figura 24 — Lista de agdes de formagdo inicial de formadores

Poderd pesquisar uma acdao de formagao por distrito, concelho, freguesia, datas de inicio e fim

ou

forma de organizacdao de formacgdo. Podera efetuar uma pesquisa mais simples utilizando a caixa de

texto e clicando no botdo com uma lupa.

Para obter mais informagdes acerca de uma agao, basta clicar no proprio registo. No formulario ira

obter informag¢do mais detalhada acerca da acdo, e podera pré inscrever-se na mesma, clicando no

botdo “Pré-inscricdo”, enviando assim, automaticamente, um e-mail para a entidade que publicou a

formag

ao.

Sé se poderdo pré-inscrever nas acées de formacdo utentes com o perfil pessoal (dados pessoais)

atualizado. Para mais informacgédo sobre a atualizacdo do Perfil consulte o ponto 4.1 Atualizag¢do do perfil

— utente, neste Manual.

REPUBLICA
PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,
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@ Agéo de formacéo inicial

Nome da entidade

Curso

Formag#o Pedagdgica Inicial de Formadores

Tipo de curso Data de inicio Data de fim
Formag&o Inicial 14-04-2015 11-06-2015
Descrigdo do hordrio
33 horas presenciais (18:30 &s 20:30 ou 21:30)

57 horas auto-estudo online

E-mail da entidade Telefone da entidade

Distrito
PORTO

Concelho

MATOSINHOS

Freguesia

U.F. SAC MAMEDE DE INFESTA E SENHORA DA HORA

Local

Pré-inserig o

Lista de médulos da agdo

Madulo

MCDULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MGDULO 2. SIMULAGAC PEDAGOGICA INICIAL

MODULO 3. COMUNICAGAC E DINAMIZACAD DE GRUPOS EM FORMACAD
MGDULO 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

Horas totais Horario de funcionamento

a0

Pés - Laboral

Organizagdo da formagao

Blended leaming

Figura 25 — Agdo de formagdo inicial de formadores

HABILITAGOES DE ACESSO a FPIF

Carga
horiria

10

F ===

Preferencialmente, devem aceder a formacdao pedagdgica inicial de formadores os candidatos com
qualificacdo de nivel superior. Ndo obstante, a habilitacgdo minima de acesso corresponde ao atual 92

ano de escolaridade.

Cabe ao formando apresentar o respetivo comprovativo de habilitagGes junto da entidade formadora

onde vai realizar a formacao:

e No caso de habilitagbes mais antigas, o comprovativo tera de explicitar claramente que a
mesma corresponde a um nivel de ensino igual ou superior a conclusdo do 9.2 ano de

escolaridade/ 3.2 Ciclo do Ensino Basico. A informagdo sobre equivaléncia de habilitagdes

nacionais ao atual sistema de ensino pode ser consultada no portal da Direcdo Geral de
Educacdo no link: http://www.dge.mec.pt/equivalencias-nacionais .

e No caso de habilitagbes estrangeiras, o comprovativo das habilitaces devera explicitar a
equivaléncia ao sistema de educacdo nacional. A informacdo sobre os processos de equivaléncia

podera ser consultada:

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE £ SEGURANCA
SOCIAL

g REPUBLICA
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o no portal da Diregdo Geral de Educagdo no link: http://www.dge.mec.pt/equivalencias-
estrangeiras, no caso de habilitagdes de nivel ndo superior;

o no portal da Direcao geral do Ensino Superior link:
http://www.dges.mctes.pt/DGES/pt/Reconhecimento/NARICENIC/Reconhecimento+
Acad%C3%A9mico/Reconhecimento+de+Qualifica%C3%A7%C3%B5es+Estrangeiras/

3.3. Formagao pedagdgica continua de formadores

Neste menu os utentes poderdao consultar as a¢des de formagdo pedagdgica continua de formadores,
promovidas por servigos do IEFP ou outras entidades.

"3 = I . =
a BOLSA DE FORMADORE S _' OFERTA DE FORMAGAO .x ACESS0 A CERTIFICACAO mﬂnms FORMADORAS
»

Formagao pedagogica inicial de Formagdo pedagogica continua de _ Entidades registadas no Netforce
formadores -\ |formadores . )
5 o7 Pesqguise as entidades

Consulte as acdes e efetue uma - .. Consulte as agdes e efetue uma
pré-inscrigdo - | - pré-inscrigao

(P it
Entidades formadoras - Formagio Entidades formadoras - Formagao CNQF - Centro nacional de
inicial o continua de especializagio qualificagdo de formadores

Consulte as entidades com cursos
5 autorizados

Consulte as atividades
desenvolvidas

# Consulte as entidades com cursos
autorizados

Figura 26 — Pesquisa de a¢des de formagdo continua

Para obter mais informacgOes acerca de uma acgdo, basta clicar no registo. No formuldrio ird obter essa
informacao mais detalhada.

@ Oferta de Formacé&o / Formagéo pedagdgica continua de formadores

Q
Distrito Concelho Freguesia
Escolha » || Escolha v || Escolha v
Data de inicio Data de fim Organizagdo da formagdo
B B Escolha v
FORMAGAO CONTINUA DE FORMADORES (DA EXPRESSAO DRAMATICA A COMUNICACAQ) Duragiio total
30.00 Horas
Morada do esiabelecimento Data de inicio Data de fim
05-05-2015 30-06-2015
Site do estabelecimento
FORMAGAO CONTINUA DE FORMADORES (DIFERENCIAGAO PEDAGOGICA NA FORMAGAD) Durago total
30.00 Horas
Morada do estabelecimento Data de inicio Data de fim
11-05-2015 16-05-2015

Site do estabelecimento

FORMAQAO CONTINUA DE FORMADORES (PRINCIPIOS E METODOLOGIAS DE TRABALHO COM ADULTOS) Durag#o total
30.00 Horas
Morada do estabelecimento Data de inicio Data de fim
11-05-2015 22-05-2015

Site do estabelecimento

Figura 27 — Lista de agdes de formagdo continua
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3.4. Entidades com autoriza¢ao de funcionamento

Neste menu os utentes poderao consultar as entidades formadoras com autorizagdo de funcionamento
de cursos de formagdo pedagdgica inical de formadores, por parte do IEFP.

® g o I 3 o
. BOLSA DE FORMADORES , OFERTA DE FORMAGAO ] ACESSO A CERTIFICACAO DADE S FORMADORAS
»

/ | rorma a0 pedagogica inicial de Forma&:éo pedagdgica continua de Entidades registadas no Netforce
4 ormadores A @ formadores
Sel % T . 6; i Pesquise as entidades
i / Consulte as acdes e efetue uma - St . Consulte as acGes e efetue uma
X pré-inscricao f [} \oogr . Pré-inscricio
_#. A
Entidades formadoras - Formagao Entidades formadoras - Formagao CNQF - Centro nacional de

inicial continua de especializagao qualificagdo de formadores

Consulte as atividades
desenvolvidas

Consulte as entidades com cursos

& Consulte as entidades com cursos :
; autorizados

autorizados

Figura 28 — Pesquisa de entidades com autorizagdo de funcionamento

Poderd pesquisar uma entidade formadora com autorizagdo de funcionamento por distrito, concelho,
freguesia e organizagdo de formacdo. Podera efetuar uma pesquisa mais simples utilizando a caixa de
texto e clicando botdo com uma lupa.

@ Oferta de Formacéo / Entidades Formadoras - Formacé&o inicial

Q Exportar -
Distrito Concelho Freguesia
Escolha ¥ || Escolha ¥ || Escolha v
Organizagao da formagao
Escolha v
. Morada E-mail Telefone Site do estabelecimento
Designagio do curso Certificado Organizagéo Horas totais
Formagao Pedagbgica Inicial de Formadores Presencial 90
. Morada E-mail Telefone Site do estabelecimento
Designagdo do curso Certificado Organizagao Horas totais
Formacg&o Pedagdgica Inicial de Formadores Presencial
. Morada E-mail Telefone Site do estabelecimento
Designagdo do curso Certificado Organizagao Horas totais
Formag&o Pedagbgica Inicial de Formadores Blended learning 90

Figura 29 — Lista de entidades com autorizagdo de funcionamento homologadas pelo IEFP

Para obter mais informagdes acerca da autoriza¢do de funcionamento de uma entidade, basta clicar no
registo. No formulario ird obter informacdo essa informacao detalhada.
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@ Curso

Designagdo do curse

Formagdo Pedagogica Inicial de Formadores

Presencial E-learning Blended Learning
Horas totais Horas pedagogicas

90 90
Piiblico alvo

Individuos que pretendam adquirir o Certificado de Competéncias Pedagoagicas (CCP) para exercer a atividade de formador. Requisitos de entrada, exigidos pela Portaria n® 214/2011 de 30 de Maio, associados
ao nivel da qualificagdo escolar: deve ter uma qualificagao de nivel superior, em componentes, unidades ou modulos de formagao orientados para competéncias de natureza mais operativa, o formador pode ter
uma qualificagdo de nivel igual ao nivel de saida dos formandos, desde que tenha uma experiéncia profissional comprovada de, no minimo, cinco anos, nao pode ter qualificagdes inferiores ao 6 ° ano de
escolaridade.

Lista de modulos do curso

Nome do madulo Carga horaria
MCDULO 1. FORMADOR: SISTEMA,CONTEXTOS E PERFIL 10
MGDULO 2. SIMULAGAO PEDAGOGICA INICIAL 10
MCDULO 3. COMUNICAGAC E DINAMIZAGAC DE GRUPCS EM FORMAGAD 10
MODULO 5. OPERACIONALIZAGAO DA FORMAGAC: DO PLANG A ACCAO 10
MCDULO 6. RECURSCS DIDACTICOS E MULTIMEDIA 10
MOGDULO 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM 10
MODULO 8. AVALIAGAC DA FORMAGAD E DAS APRENDIZAGENS 10
MEDULO4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS 10
SUB-MODULO SIMULAGAD PEDAGOGICA FINAL 10

Figura 30 — Formulario de uma autorizagdo de funcionamento

3.5. Referenciais de formacgao

Na drea “Recursos e Projetos”, os utentes poderdo consultar todos os referenciais de formagao inicial
ou formacao continua disponibilizados pelo IEFP.

& = e 3 =
‘ BOLSA DE FORMADORE S .x ACESSO A CERTIFICACAO marnms FORMADORAS mRECURSOS E PROJETOS
[

Tecnofichas “ \ Biblioteca digital

= e enciais de Saiba como utilizar algumas Aceda a base de dados de registos
formacao inicial e continua de tecnologias /ferramentas / bibliograficos em suporte
formadores. equipamentos/ materiais. eletronico.
Glossario técnico Comunidades de pratica
D Glossario de educagéo e formagdo Aceda a diferentes foruns de
5 profissional. discussao.
e, % Participe!
B

Figura 31 — Pesquisa de referenciais de formacgdo

Poderd descarregar os referenciais utilizando o botdo Descarregar.
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Recursos e Projetos - Referenciais de formacéo

Clala
Titulo do Referencial de Formagdo Pedagogica Tipo de formagao Metodologia de formagdo Ano  Horas  Nimero

de de

duragdo paginas
Exploragdo Pedagogica de Recursos Didaticos - Do Cutra formagdo continua Presencial 2004 30 52 S —
Audiovisual ao Multimédia
Formac&o de Formadores de Portugués para Falantes de Outra formagdo continua E-lgarning 2011 30 a8 '
Cutras Linguas - Utilizador Elementar
Formagdo Pedagogica Inicial de Formadores - 2.2 Edigdo Formag&o inicial Presencial ou Blended 2013 90 176 S —

learning

Gerir a Formac#o a Distancia Outra formac&o continua E-learning 2011 30 44
Gestdo da Formagio Outra formag&o continua Presencial 2003 30 36
Gestdo do Conflito no Processo Formativo Cutra formag&o continua Presencial 2007 30 112
Métodos e Estratégias de Formagio Outra formagio continua Presencial 2006 30 74
O/A Formador/a Face as Pessoas com Deficiéncia e Outra formag&o continua Presencial 2000 30 190
Incapacidades - Gerir a Diversidade
Para uma Cidadania Ativa: A lgualdade de Homens & Outra formag&o continua Presencial 2004 30 147 Descarregar
Mulheres
Para uma Cidadania Ativa: Aprendizagem Intercultural Outra formagdo continua Presencial 2008 30 104 Descarregar

Figura 32 — Lista de referenciais de formagdo

3.6. Biblioteca Digital

Neste menu os utentes poderdo consultar uma base de dados de registos bibliograficos eletrénicos,

existente na mediateca do IEFP.

\J S . N =
‘ BOLSA DE FORMADORE S .x ACESSO A CERTIFICACAO mEITIMS FORMADORAS mRECURSOS E PROJETOS
[ 4

Referenciais de formagao Tecnofichas m Biblioteca digital

Consulte aqui os referenciais de o S | Saiba como utilizar algumas » Aceda a Dase de dados de registos
formacdo inicial e continua de | o tecnologias fferramentas / bibliograficos em suporte
formadores. i g eduipamentos/materiais. ll{ etetronico.

Glossario técnico Comunidades de pratica

Glossario de educacdo e formacdo Aceda a diferentes foruns de

profissional. discussao.

Participe!

Figura 33 — Biblioteca digital

A pesquisa destes registos pode ser feita por titulos mais recentes, por temas ou por autores.
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"3 - 3 2 =
i BOLSA DE FORMADORE S l OFERTA DE FORMAGAO .x ACESSO A CERTIFICAGAO mmnnlts FORMADORAS
#

@ Pesquisarem: f‘ata\nqn (‘nral por: | Select an Option

Pesquisa Avallg;ada

~\
¥ Garantia jovem / Vitor Moura Pinheiro

#h

LR

(@ Descarregar em POF < Registo Complete

m Campeonato das profissbes / Departamento de Formacao Profissional, IEFP, LP.

(@ Descarregar em POF < Registo Complete

“ RESLEA : combate ao abandono escolar / Vanda Vieira € Ruben Eiras

@ Descarregar em PDF o Registo Completo

Figura 34 — Pagina da biblioteca digital

3.7. Glossario técnico

Neste menu os utentes poderdo consultar termos/conceitos técnicos utilizados nos dominios da

educacdo e formacdo profissional.

\g 2 9 3 =
‘ BOLSA DE FORMADORE § , OFERTA DE FORMACAO .x ACESSO A CERTIFICACAO ﬁﬁ'ﬂm! FORMADORAS |
>

mRECURSO S E PROJETOS

Referenciais de formagao Tecnofichas | N Biblioteca digital

=3 Consulte aqui os referenciais de oo I | Saiba como utilizar algumas ~, Aceda a base de dados de registos

formacao inicial e continua de | _ tecnologias fferramentas / bibliograficos em suporte

formadores. w _r- equipamentos/ materiais. eletronico.

[Gosimotencs] Commiiadendeprtiea
D Glossario de educacao e formacao Aceda a dlferentes foruns de

R profissional. disc
% % < 3~ Pamcnpe!
s ¥

Figura 35 — Glossario técnico

Ao pesquisar uma palavra ou frase, automaticamente o NetForce vai indicar termos que contenham as

palavras escritas. Ao clicar num dos registos, ird aparecer no formulario a sua descricao.
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| forfmag do de formadores Q

Lista

Portugués
conteddo da formacgao

percurso de ensino ou de formagio / percurso pedagogico
ensino e formagao profissional (EFF)

ensino e formag3o inicial

formador ffessor de EFP
educacio e formacio em todos os contextos da vida
acesso 3 educacio e 3 formagio
formagao no local de trabalho
prestador de ensino ou de formagio
educacio de adultos / ensino de adultos / formagdo de adultos
formacio em alternancia
Sistema europeu de creditos para a educacao e formagao profi ssional (ECVET)
aprendizagem ao longo da vida / educagio e formagio ao longo da vida
programa de ensino ou de formac3o
English
Eurapean qualification framewark for lifelang learning (EQF)
European credit system for vocational education and training (ECVET)
formal learning
Figura 36 — Pesquisa no glossario técnico
REPUBLICA MISTIRG 00 TRARALHO, Y
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4. Utilizadores inscritos no portal

Apds o registo no portal, os utentes poderdo visualizar os menus descritos abaixo, que estao acessiveis a
qualquer utente.

4.1. Perfil

Figura 37 — Menu: Perfil

Nesta sec¢do podera consultar e editar todos os dados relativos ao seu perfil.

Clique no menu Perfil, surgindo o formulario do Perfil (Figura 39 — Formulario do Perfil).

4.1.1. Atualizacao do Perfil - utente

Dados Pessoais

Figura 38 — Opgdo de Menu: Perfil > Dados Pessoais

Apds efetuarem o registo na plataforma, os utilizadores terdo que aceder ao menu Perfil -> Dados
Pessoais e atualizar os seus dados nos campos obrigatérios (Dados Pessoais e Dados de Contacto), para
gue possam iniciar o seu acesso a 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 residéncia do utente.

Grawvar
Preencha os dados nos respetivos campos e clique em -

MINISTERIO DO TRABALHO,
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# Utente

Foto do perfil

Submeter | Apagar

Dados pessoais

Nome

LUIS MIGUEL /1 ANAS Dl hes

Tipo de decumento sigla

[ cartdo cidadzo x v | [ecc

Nimero de arquivo

zza

Data de validade N.° passaporte Género

Niimero de identificagio

10020960

Data de nascimento

Estado civil

[ Solteiro

Habilitagéo académica

Vitalicio? [ 17-01-2017 =]

Masculino ... ®- 11-08-1873 B

Nimero de contribuinte N.° Seguranga Social

199550821

[ LICENCIATURA

x v |

S

Digito de verificagio

No caso de estabelecimento estrangeiro dever escolher a opgio Direcgdo Geral do Ensino
uperior

Estabelecimento de ensino superior

\4 Institute Pelitécnico de Lisboa - Instituto Superior de Engenharia de Lisboa

Formagdio escolar / Curso

Ano conclusio

\: Escolha..

2008

Observagoes

Nacionalidade (Pais)

[ PORTUGAL

Naturalidade (se nasceu em

Portugal)

\: VENTOSA DO BAIRRO

do territério nacional)

[ Escolha

Dados de contacto

Arruamento (Rua, Avenida,..

[RUA

Enderego

GUILHERMINA SUGGIA
Céd. Postal (ex:
[ 2725088

Distrito

Bloco/Porta Andar
31

Localidade

Algueiro

[usBoa

Concelho

[ oDivELAs

Freguesia

[ opIvELAS

Telefone

O meu blog profissional
httpi/

A minha rede social pessoal

0O meu centro

Delegagio

Localidade

Loures

[cEE | Cancelar

DELEGAGAQ REGIONAL DE LISBOA E VALE DO TEJO

Telemével E-mail

uis palmaSs@gmail.c om

0 meu blog pessoal A minha rede social profissional
http:s!

0 meu comeio

Centro de emprego
Servigo de Emprego de Loures
E-mail

Telefone Fax

cte.loures @iefp.pt 219828100 219828101

REPUBLICA
PORTUGUESA

Figura 39 — Formulario do Perfil

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOLIDARIEDADE £ SEGURANGA
SOCIAL

(J
) ( INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP




Netforce - Manual de utilizador | Utentes

Alteracgao de palavra passe ou e-mail de registo

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

Dados pessoais
Dados de contacto

C meu centro

Alterar e-mail de login Alterar palavra passe

Gravar Cancelar

Figura 40 — Alterar palavra passe

Na pagina seguinte, ird aparecer um formuldrio onde podera clicar na opgao “Alterar dados” para alterar
a sua palavra passe ou e-mail de registo. No seguimento das alteragdes, podera receber e-mails na sua

caixa para confirmar a sua operagao.

< C = | & wwwiefp.pt/perfil-utilizado AN

()
INSTITUTO DO EMPREGOD
EFORMAGAQ PROFISSIONAL

Area privada

NOME
CNQF CNQF

EMAIL
cngf@iefp.pt

Alterar dados

Figura 41 — Area privada
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Campos de preenchimento obrigatério

Campo

Obrigatoriedade

Nome

Tipo de documento

Sempre obrigatorio

Numero de identificacao

Digito de verificagdo

Obrigatdrio no caso de Bl ou CC

Numero de arquivo

Obrigatdrio no caso de CC

Data de nascimento

Endereco

E-mail de contacto

Nacionalidade

Distrito

Concelho

Sempre obrigatdério

Freguesia

Cédigo postal

Género

Estado civil

Habilitagdo académica

Data de validade

Sempre obrigatdrio excepto se vitalicio

Naturalidade

Uma das naturalidades deve estar preenchida

Numero de contribuinte

Obrigatdrio no caso de nacionalidade portuguesa

Local de emissao

Obrigatdrio no caso de Bl

Data de emissao

Estabelecimento de ensino superior

Obrigatdrio no caso de habilitagdo superior

Formacdo escolar / curso

Ano conclus3o

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugdo

Ao assinalar o campo vitalicio, o
campo da data de validade deve
ficar vazio

Tanto o campo vitalicio como a
data de validade do documento
estdo preenchidos

Se o seu documento ndo tiver
validade, devera selecionar o
campo vitalicio e apagar a data
no campo data de validade.

Ndo é possivel alterar o seu
numero de contribuinte, por
favor contacte netforce@iefp.pt

Estd a tentar alterar o seu
numero de contribuinte, o que
ndo deverd acontecer pois este
campo deve ser preenchido
apenas  por utentes de
nacionalidade portuguesa.

Devera enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt, com cépia do
seu documento de identificacdo
em anexo, de modo a que se
verifique a veracidade da troca
dos numeros.

Ndo é possivel alterar o seu
numero de identificacdo, por
favor contacte netforce@iefp.pt

Estd a tentar alterar o seu
numero de identificagcdo, o que
ndo deverd ser efetuado pelo
utente mas sim pelo IEFP.

Devera enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt, com cdpia do
seu documento de identificacdo
em anexo, de modo a que se
verifique a veracidade da troca
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dos niumeros de identificagao.

N3do pode introduzir nimero de
identificacdo com espacos em
branco

0] campo numero de
identificacdo esta vazio ou com
espagos em branco

Retire os espagos do seu
numero de identificacao.

O numero de identificacdo ou
digito de verificagdo invalidos ou
ndo preenchidos

No caso do CC ou BIl, o numero
de identificacdo ou o digito de
verificacdo inseridos nao
correspondem aos dados do
documento.

Devera confirmar o seu cartdo
de identificacdo se os campos
estdo bem preenchidos.
Verifique por exemplo se o seu
nimero comega por 0.

O campo Numero de arquivo
ndo pode conter ndmeros nos
dois primeiros caracteres

O numero de arquivo inserido
nao corresponde ao documento
de identificagao

O numero de arquivo comega
por duas letras maiusculas
acabando com um digito.

O campo Numero de arquivo
tem de conter um algarismo no
final

O numero de arquivo inserido
nao corresponde ao documento
de identificagao

O numero de arquivo comega
por duas letras maiusculas
acabando com um digito.

Numero de telefone invalido

O numero de telefone ndo tem
apenas digitos.

Deverd apagar os caracteres de
texto (por exemplo o +) e inserir
apenas numeros.

A data de emissdo do
documento de identificagdo nao
pode ser futura

A data de emissdo do
documento inserida é superior a
data atual.

Corrija a data de emissdao do
documento, pois esta encontra-
se invalida.

A data de emissdo do
documento de identificacdo nado
pode ser maior que a data de
validade da identificacdo

A data de emissdo do
documento inserida é superior a
data de validade do documento.

Corrija a data de validade ou
emissdo do documento, pois
pelo menos um destes campos
ndo se encontra de acordo com
o seu documento de
identificacdo.

A data de emissdo do
documento de identificacdo é
inferior a data de nascimento

A data de emissdo do
documento inserida é inferior a
sua data de nascimento.

Corrija a data de emissdao do
documento ou a data de
nascimento, pois pelo menos um
destes campos ndo se encontra
de acordo com o seu documento
de identificacado.

A data de nascimento ndo pode
ser superior a data atual

A data de nascimento inserida
ndo é valida.

Corrija este campo, pois este
ndo se encontra corretamente
preenchido.

Nacionalidade ndo existente

O netforce ndo conseguiu
identificar a nacionalidade.

Devera enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt, com cépia do
seu documento de identificacdo
em anexo, de modo a que se
possa analisar a situacdo.

Cidadao de [Nome do pais] ndo
pode ser registado com o tipo de
documento definido.

O tipo de documento ndo é
valido no NetForce com a sua
nacionalidade.

Devera enviar um e-mail para
netforce@iefp.pt, com cdpia do
seu documento de identificacdo
em anexo e indicando qual a sua
nacionalidade o tipo de
documento que esta a inserir, de
modo a analisar a situacdo.
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Numero fiscal é invalido

0] campo numero de
contribuinte n3ao se encontra
igual ao constante no seu
documento de identificagao.

Devera colocar o numero igual
ao seu documento de
identificacdo e verificar se no
campo nao existem espacos.

E-mail invélido

O seu e-mail de contacto nao
respeita as regras de criacdo de
e-mails.

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

Ano de conclusdo invalido

Ao escolher uma habilitagdo
superior nao preencheu
corretamente o campo de ano
de conclusdo.

Devera preencher o ano de
conclusdo vélido e com o ano
minimo de 1950.

Para preencher estabelecimento
de ensino superior, curso e ano
de conclusdo, necessita de
selecionar no minimo
LICENCIATURA

Preencheu os campos de
estabelecimento de ensino
superior, curso ou ano de
conclusdo sem selecionar uma
habilitagdo superior.

Apague os campos de
estabelecimento de ensino
superior e ano de conclusdo de a
sua habilitagdo académica ndo
for de ensino superior.

Outros erros

Diversas

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

4.1.2.

Perfil de Formador

Figura 42 — Opg¢do de menu: Perfil > Dados formador

No caso dos formadores certificados e dos formadores que se encontram isentos da certificacdo, de
acordo com o n.2 2 do artigo 2.2 da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio, os dados relativos ao seu
perfil de Formador deverdo ser preenchidos no menu Perfil e na op¢do Dados do Formador.

Ao aceder ao menu Perfil -> Dados formador surgird o formulario do perfil de formador.
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Nota: Aceda a o para obter informac¢do mais detalhada.

# Perfil de formador

@ Desejo pertencer 4 bolsa nacional de formadores [«

@ Nio pretendo receber e-mails do netforce de divulgagéo de agbes de formagio e eventos [#

Os separadores com imagem ir3o constar da bolsa nacional de formadores

I Experiéncia profissional - I

I Experiéncia formativa & I

I Experiéncia na area das tecnologias da informag&o e comunicagdo [

I Formag&o profissional/Continua [g I

I Habilitagbes académicas ImI

@ Links de interesse g

Areas de formacio (g

I @ Disponibilidade territorial | I

Modulos validados

‘fer perfil na bolsa

Gravar Cancelar

Figura 43 — Formulario do Perfil de formador

ATENCAO: Deve indicar se pretende pertencer a bolsa nacional de formadores e se pretende receber
e-mails do NetForce de divulgacdo de a¢6es de formagao e eventos.

Se pretender obter mais informacgdes sobre a bolsa nacional de formadores basta clicar na hiperligacao
do campo Desejo pertencer a bolsa nacional de formadores

Cliqgue em cada separador para inserir os dados relativos ao seu perfil. De seguida apresenta-se a
informacdo mais detalhada de cada separador.

Caso pretenda pertencer a bolsa nacional de formadores, os separadores que apresentam a figura '@,
ficardo visiveis as entidades que consultem a bolsa.

4.1.2.1. Experiéncia profissional

A - . Inserir . L. i .
No separador Experiéncia profissional clique em - surgindo o Formulario da Experiéncia
Profissional.
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© Experiéncia Profissional

Areas de formagéo Profissdol/cargolatividade/categorialespecialidad
Escolha v
Entidade empregadora: Tempo de exercicio {anos) Tempo de exercicio (meses)

Periodo temporal (exemplos: ano — ano / més — més)

Figura 44 — Formulario da Experiéncia Profissional

Pode Editar ou Eliminar a experiéncia profissional inserida ao clicar na seta de opgdes , €
selecionar ou respetivamente. No formuldrio clique em
caso opte por confirmar as alteragGes realizadas, ou clique em para eliminar o registo.
# Perfil de formador
@ Desejo pertencer & bolsa nacional de formadores D
@ Nio pretendo receber e-mails do netforce de divulgagdo de agbes de formacgio e eventos
Os separadores com imagem irdo constar da bolsa nacional de formadores
Experiéncia profissional n
Experiéncia profissional
Entidade Empregadora: Profissdo/Cargol/Atividade/Categoria/Especialidade:
teste teste -
@ Consultar
& Editar
i B

Experiéncia formativa n
Experiéncia na area das tecnologias da informag&o e comunicago [g

Formag3o profissional/Continua [z

Figura 45 — Experiéncia profissional

4.1.2.2. Experiéncia formativa

In=serir
No separador Experiéncia formativa (acbes de formacdo ministradas) clique em -, surgindo o
Formulario da Experiéncia formativa.
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© Experiéncia formativa

Mddulo/temaldisciplina Entidade formadora:

Niimero de horas: Ano: Periodo temporal (exemplos: ano —ano / més —més)  Organizagiio da formacio
0 ] Escolha v

Figura 46 — Formuldrio da Experiéncia formativa

A . . . . . ~ b .
Pode Editar ou Eliminar a experiéncia formativa inserida ao clicar na seta de opg¢des | , e selecionar
ou respetivamente. No formuldrio clique em caso opte

por confirmar as alteragdes realizadas, ou clique em para eliminar o registo.

# Perfil de formador
@ Desejo pertencer & bolsa nacional de formadores [[7]

@ Nio pretendo receber e-mails do netforce de divulgagio de agbes de formagiio e eventos

Os separadores com imagem irfo constar da balsa nacional de formadores

Experiéncia profissional Y

Experiéncia formativa [g

Experiéncia formativa

Entidade Formadora: MéduloTema/Disciplina:
teste teste -
Preme—— Consuttar
=3 h
o Editar
=

Figura 47 — Experiéncia formativa

Realce para a importancia do correto preenchimento deste separador, que, no caso dos formadores que
ministram a¢Ges de FPIF, condiciona a atribui¢do da respetiva validagdo por parte do IEFP.

4.1.2.3. Experiéncia na drea das tecnologias da informacao e
comunicacao

a . . . ~ o Inserir
No separador Experiéncia na drea das tecnologias da informagdo e comunicagdo clique em -,
surgindo o Formulario da Experiéncia.
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© Experiéncia na area das TIC

Atividade Periodo temporal (exemplos: ano - ano / més — més)

Figura 48 — Formuldrio da Experiéncia na area das TIC

-n . . . . ~ b A .
Pode Editar ou Eliminar a experiéncia inserida ao clicar na seta de opgdes , e selecionar

ou respetivamente. No formulario clique em caso opte

por confirmar as alteragdes realizadas, ou clique em para eliminar o registo.

Realce para a importancia do correto preenchimento deste separador, que, no caso dos formadores que
ministram ag¢des de FPIF, condiciona a atribuicdo da respetiva validacdo dos mddulos 6 e 7 por parte do
IEFP.

4.1.2.4. Formacdo Profissional/Continua

Inserir
No separador Formacgdo Profissional/Continua clique em -, surgindo o Formulario da Formagao
Profissional/Continua.

© Formagéo profissional/Continua

Nome Subarea
JOAD RUI CASANOVA LOURENGO Escolha

Entidade formadora Curso

Carga horaria Ano Temas abordados

Figura 49 — Formuldrio da Formag&o Profissional/Continua

A . . . . ~ b A .
Pode Editar ou Eliminar a experiéncia inserida ao clicar na seta de opcoes , e selecionar

ou respetivamente. No formulario clique em caso opte

Confirmar
por confirmar as alteragGes realizadas, ou clique em - para eliminar o registo.
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4.1.2.5. Habilitacdes Académicas

In=erir
No separador Habilitagcbes académicas cligue em -, surgindo o Formulario das Habilitagdes
Académicas do Formador

# Habilitagéo do formador

Habilitagio académica © Outras habilitagbes
Escolha -
Estabelecimento de ensino Curso

Escolha v Escolha

Data concluséo @ Outro estabelecimento de ensino/curso

Figura 50 — Formulario das Habilitagdes Académicas do Formador

-

Pode Editar ou Eliminar as habilitagGes académicas inseridas ao clicar na seta de opgdes , €
selecionar ou respetivamente. No formuldrio clique em

Confirmar
caso opte por confirmar as alteragGes realizadas, ou clique em - para eliminar o registo.

4.1.2.6. Links de interesse

No separador Links de Interesse, o formador tem possibilidade de disponibilizar os seus links
profissionais com interesse para divulgacao no seu perfil na Bolsa Nacional de Formadores.

© Link
Nome
Data referéncia Designagio
=]
Descrigiio Link
A
==
Figura 51 — Formulario de Link
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. . . ~ b .
Pode Editar ou Eliminar os links de interesse inseridos ao clicar na seta de opcdes , € selecionar

ou respetivamente. No formulario clique em caso opte
. N . . Confirmiar o .
por confirmar as alteracdes realizadas, ou clique em para eliminar o registo.

4.1.2.7. Areas de formacdo

No separador Areas de Formagdo, o utilizador deverd selecionar as areas de educacdo e formagdo nas
quais estd habilitado para ministrar formagdao e que vdo poder ser consultaveis, pelas entidades
formadoras, na bolsa nacional de formadores.

Areas de Formagao
=3 Programas Gerais
= [ =3 Desenvolvimento Pessoal
2 tideranca e Motivacdo e Argumentacdo e Exposicio
(1 Negodiagio e gestio de confiitos/Cooperacdo e trabalho de equipa
(3 Desenvolvimento de aptiddes pessoais & socials
12 outras - Desenvolvimento Pessoal
[0 Assertividade, comunicacio e expressio
121 Desenvelvimento de aptides/capacidades intelectuais
12 Técnicas de procura de emprego
[0 Gestso do tempo

#[J 21 Pregramas de Base
#[J 21 Alfabetizagio

=[] =3 Educagdo e Formago Profissional
= [H 3 Ciéncias da Educacio

[ Educacio Especial
121 outras - Ciéncias da Educago
12 avaliago Educacional
01 Gidncias dz Educacio e formacdo/Didictica
[J (1 Formagde de Professores/Formadores e Ciéncias da Educagdo - Programas ndo classificados noutra area de formacdo
[1 (1 Formagde de Educadores de Infancia
[ C1 Formagie de Professores do ensino basico (1.9 & 2.0 ciclos)
[ 1 Formagic de Professores de dreas disciplinares especificas
[J 1 Formagie de Professores e formaderes de areas tecnoldgicas
Artes e Humanidades
Ciéncias sociais, Comércio e Direito
(3 Ciéncias Sociais e do Comportamento
(1 Jornalismo e Reportagem
(1 Biblioteconomia, Arquive e Decumentagdo
(1 Informacdo e Jornalismo - Programas ndo classificados noutra area de formacgo
(1 Comércio
(1 Marketing e Publicidade
[ ] Finangas, Banca e Segurcs
(21 contabilidade e Fiscalidade
{3 Gestio e Administracio

T
T 8- B - - g ()

EO0000000d

Figura 52 — Lista de selecdo de Areas de Formagdo

4.1.2.8. Disponibilidade territorial

No separador disponibilidade territorial, o utilizador devera indicar as regides nas quais tem
disponibilidade para ministrar formacdo. Caso pretenda, podera especificar a localizacdo no campo
Observagoes.
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@ Disponibilidade territorial [g

Alentgjo
Ceantro
Algarve
« LishoaeVale do Tejo
Madeira
Norte
Agores
¥ Todoo Pais

Servicos Centrals

Observagoes

Figura 53 — Lista de selecdo de Disponibilidade territorial

4.1.2.9. Formacgao Pedagdgica Inicial de Formadores

O separador Formagdo Pedagdgica Inicial de Formadores contém informacdo acerca da formagao
ministrada no NetForce pelo formador.

4.1.2.9.1. Mddulos validados

A lista de Mddulos Validados é dirigido aos formadores que ministram formacdo pedagdgica de
formadores em ac¢des de formacdo autorizadas pelo IEFP, I.P. Aqui o formador podera visualizar todos
os médulos validados pelos técnicos do IEFP, I.P.

ATENCAO: os médulos sé poderdo ser validados pelos técnicos do IEFP quando o formador for
integrado numa equipa pedagdgica de uma agdo de formagao de formadores.

4.1.2.9.2. Acdes de formacdo as quais o formador / coordenador
estd associado

Nesta lista o elemento da equipa pedagdgica necessita de validar a sua presenca na acao de formacao.

De modo a que a entidade formadora consiga submeter a acdo de formacado, todos os elementos da
equipa pedagdgica necessitam de indicar nesta op¢do que estdo presentes na ac¢do. Para validar a
presenca na acao, o formador necessita de editar o registo correspondente a a¢ao de formagao que
esta inserido.

MINISTERIO DO TRABALHO, ®
SOLIDARIEDADE £ SEGURANGA

¥ REPUBLICA
A PORTUGUESA SOCIAL ' s INSTITUTO DO EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL, IP

39



Netforce - Manual de utilizador | Utentes

Agtes de formagdo as quais o formador / coordenador esta associado
Acio Inicio Fim Entidade Situagéo

Ativo

Histarico

Figura 54 — Validagdo de presenga em agdo

Confirmagéo

-

@ Consultar

No formuldrio que ira aparecer, surgira a informacdo do nome da entidade, nimero da acdo que estd
inserido e as respetivas datas. No campo observag¢des ird constar informag¢do sobre a associagdo do
elemento da equipa pedagdgica a agdo. Para confirmar a presenca na agao de formagdo, é necessario

selecionar a opg¢ao Confirmo a presenga nesta a¢do de formagdo e gravar.

# Acdes de formag&o as quais o formador / coordenador esta associado

Nimero da agdo Data de inicio Data de fim

03-11-2015 05-11-2015

Observagbes (preenchimento automatico)

Elemento da equipa pedagogica inserido em 30-10-2015 por

IConfirmo a presenga nesta agdo de formagéo DI

| Gravar Cancelar

Figura 55 — Formulario de validagdo de presenga em agdo

4.1.2.9.3. Autorizagdes de funcionamento as quais o formador /

coordenador estd associado

Nesta lista o elemento da equipa pedagdgica necessita de validar a sua presenca na ~candidatura a

autorizacdo de funcionamento.

De modo a que a entidade formadora consiga obter a certificagdo, todos os elementos da equipa
pedagdgica necessitam de indicar nesta opcdo que estdo presentes na candidatura. Para validar a
presenca na candidatura a autorizagdo de funcionamento, o formador necessita de editar o registo

correspondente a autorizagdo de funcionamento que esta inserido.
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Autorizagbes de funcionamento 4s quais o formador / coordenador esta associado
Autorizagéo de funcionamento Entidade Situaglo Confirmagio
Histdrico -
Ativo
-

Ativo @ Consultar

Figura 56 — Validacdo de presenca em candidatura a autorizagdo de funcionamento

No formuldrio que ird aparecer, surgira a informagao do nome da entidade, nimero da a¢do que esta
inserido e as respetivas datas. No campo observag¢des ird constar informagdo sobre a associa¢do do
elemento da equipa pedagdgica a agdo. Para confirmar a presenca na agao de formacgdo, é necessario
selecionar a opg¢ao Confirmo a presenga nesta a¢do de formagdo e gravar.

# Autorizagtes de funcionamento as quais o formador / coordenador esta associado

Entidade
Autorizagido de funcionamento

Observagdes (preenchimento automatico)

Elemento da equipa pedagogica inserido em 05-11-2015 por

ICanirmo a presenca nesta autorizagdo de funcionamento [ I

Cancelar

Figura 57 — Formulario de validagdo de presenga em candidatura a autorizagdo de funcionamento

4.1.2.10. Questionarios

Este separador é dirigido aos formandos de a¢Oes de formagdo pedagdgica de formadores. Aqui, surgira
um questiondrio de satisfacdo da acdo, o qual é automaticamente gerado pelo NetForce, assim que o
formando é submetido na acdo de formacao da entidade.
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Deve ser preenchido no final da acdo de formacao, com a informacdo que permita ao IEFP, I.P. avaliar a
formacao que é desenvolvida pelas entidades formadoras autorizadas por este Instituto, com vista a
garantir uma maior qualidade da formacao.

4.1.2.11. Ver Perfil na Bolsa

Para pré-visualizar a informacdo do seu Perfil que ird constar na Bolsa Nacional de Formadores (caso

. . - Yer perfil na bolsa
assim o pretenda), o utilizador podera clicar em

Através desta opgdao, o utilizador conseguird obter uma pré-visualizagdo do perfil disponivel,
nomeadamente das sec¢des e campos preenchidos ou por preencher.

@ Bolsa Nacional de Formadores

Nome Numero do CCP Género
JOAD RUI CASANOVA LOURENGO ELIF (&439rdn UL Masculino
Telefone Telemovel
963135279
E-mail

joaclourenco32@gmail.com

Habilitagdo académica

ENSING POS-SECUNDARIO

Distrito Concelho
LISBOA LISBOA
Freguesia
BEATO
Habilitagdes académicas Areas de formagio Experiéncia profissional Experiéncia formativa Experiéncia area das tecnologias da informag8o e comunicagio

Formag&o profissional/Continua @ Links de interesse © Disponibilidade territorial

Habilitagdo Académica Estabelecimento de Ensino Curso Conclusdo

LICENCIATURA Consultar

MESTRADO e —
Imprimir
Retroceder
Figura 58 — Formulario de pré-visualizagdo do perfil
- (J
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4.1.3. Acesso dados CCP /CCPE

Dados Pessoais Perfil

Dados formador

Acesso dados CCP/CCP

Figura 59 - Gestdo do acesso aos dados do CCP / CCPE

Devido ao seu CCP / CCPE conter informac&o pessoal, sempre que uma entidade formadora quiser
aceder ao seu certificado, entidade tera de solicitar o consentimento do formador para consultar o CCP
/ CCPE. (Uma entidade poderd quere consultar o seu CCP / CCPE para validar os dados constantes de
uma copia ou consultar o CCP / CCPE sabendo apenas o niumero do certificado)

Sempre que uma entidade solicitar acesso ao seu CCP / CCPE, sera notificado desse pedido de acesso via
correio eletrdnico e devera aceder a plataforma Netforce para gerir esse pedido.

No ecri de gestdo dos pedidos de acesso aos dados do CCP / CCPE, podera consultar trés listagens:

e Entidades com pedidos de acesso pendentes
o Lista os pedidos de acesso ao CCP / CCPE efetuados por entidades e aos quais ainda ndo
respondeu
o Sobre os pedidos listados pode efetuar duas a¢oes:
= Aceitar o pedido, consentindo o acesso da entidade ao CCP / CCPE e aos dados
contidos no mesmo.
= Rejeitar o pedido de acesso

e Entidades com acesso ao seu CCP / CCPE
o Lista os pedidos de acesso aos quais respondeu afirmativamente, consentindo o acesso
da entidade ao CCP / CCPE e aos dados contidos no mesmo
o A qualguer momento pode revogar o acesso de uma entidade ao CCP / CCPE clicando
no botdo “Revogar acesso” que surge para cada entrada da listagem.

e Pedidos rejeitados/revogados
o Lista os pedidos de acesso de entidade, que rejeitou ou revogou

Nestas listagems, para cada pedido de acesso, sdo listados o numero do CCP / CCPE ao qual foi pedido
acesso, o nome da entidade que pediu acesso, a data do pedido e as data da ultima operacdo efetuada
sobre o pedido (data de consentimento de acesso ou data de rejei¢do/revogacio).

"3 REPUBLICA
% PORTUGUESA

MINISTERIO DO TRABALHO,

®
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# Inicio | # Perfil - Acesse dados CCPICCPE

#Acesso dados CCP/CCPE

Nest pagina podera gerir que entidades t8m acesso a0s dades contidos no seu Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCRICCRE)

O seu CCRICCPE contém alguns dados pessoais, nomeadamente:

« Nome completo

N° do documento de identificacdo

Tipo de documento de identificagdo

Data de validade do documento de identificagdo
Naturalidade

Data de nascimento

1 Entidades com pedidos de acesso pendentes:

CCPICCPE Entidade

Procurar:

Data pedido -

FUTURAINBOW UNIPESSOAL LDA

02-10-2018 12:00:20

Amaostrar 1a 1 de 1 regisios Anterior Sequinte
1 Entidades com acesso ao seu CCP/CCPE:
Frocurar:
CCPICCPE Entidade Data pedido - Data consentimento
1/2 DE PALAVRAS - APOIO ESCOLAR, LDA 02-10-2018 11:48:33 02-10-2013 120144 Revogar a
A mostrar 1a 1 de 1 registos Anterior Seguinte
28 Pedidos de acesso rejeitados/revogados:
Procurar
CCPICCPE Entidade Data pedido - Data rejeigéo/revogagao
1/2 DE PALAVRAS - APCIO ESCOLAR, LDA 28-09-2013 10:27:06 23-09-201812:13:13
1/2 DE PALAVRAS - APCIO ESCOLAR, LDA 28-09-2013 12:14:04 23-00-2018 12:14:48
1/2 DE PALAVRAS - APCIO ESCOLAR, LDA 28-09-2018 12:14:54 28-09-2018 13:53:08
FUTURAINBOW UNIPESSOAL LDA 28-09-2018 13:33:56 28-09-2018 13:34:06
1/2 DE PALAVRAS - APOIO ESCOLAR, LDA 28-09-2018 14:05:38 28-09-2018 14:05:51
1/2 DE PALAVRAS - APOIO ESCOLAR, LDA 28-09-2013 14:12:42 28-09-2018 141718
FUTURAINBOW UNIPESSOAL LDA 28-09-2018 14:13:25 28-09-2018 141644
FUTURAINBOW UNIPESSOAL LDA 28-09-2013 14:40044 28-09-2018 15:29:40
1/2 DE PALAVRAS - APOIO ESCOLAR, LDA 28-09-2013 15:29:52 28-09-2018 15:30:12
FUTURAINBOW UNIPESSOAL LDA 28-09-2018 15:29:54 28-09-2018 15:30:14
Amostrar 1 a 10 de 25 registos Anterior 2 3 Seguinte

Figura 60 - Getdo dos pedidos de acesso ao CCP / CCPE

MINISTERIO DO TRABALHO,
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4.2. Newsletter & Mailing List

Figura 61 — 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 NetForce.

Este menu estd acessivel a qualquer utente.

)
wsrinuTo o enveeso .
P& tmmmees retferce a | T @

INICIO | ONETFORCE »  LEGISLAG NOTICIAS ~ PARCERIAS ~ NEWSLETTER  FAQ  CONTACTOS @ TERMINAR SESSAD

g -
‘ BOLSA DE FORMADORE'S ' orcrm o roruagio
o

A Inicio | S Listagem | # Newsletter & Mailing List

# © Newsletter # ® Mailing List

E-mail Estado da subscrigio: ¢

e-mail_utente@correioeletronico.pt Nao esta 3 recener emals

Areas de interesse S ,
[] Agricultura, Siicultura & Pescas @ in
] Ambiente e Desenvolvimento Regional
[ Aes, Audiovisual e Espetaculo =
[] Ciéndaelnovacdo
[J Comércio, Logistica ¢ Senigos
[ Educagio e Formagdo Profissional
D Empresas, Empreendedornismo € Competitividade
(] Estatistica e Nimeros
— Erdimbein Pudeakin Tranafarmendarn n Aanebeiefe v
Seleconar tudo Apagar tudo

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

Cancelar
Figura 62 — Newsletter & Mailing List
REPUBHCA MINISTERIO DO TRABALHO, .
SOLIDARIEDADE £ SEGURANCA -
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4.2.1. Newsletter

# © Newsletter

E-mail

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

Ciéncia e Inovacio

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

Estatistica e Nimeros

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

— Semdesnteia Filvatim T mndacn o Nanateiala

Selecionar tudo

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

Figura 63 — Newsletter

Nota: Aceda a i para obter informacdo mais detalhada.

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

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

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

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

Apagar tudo

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

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE £ SEGURANCA
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4.2.2. Mailling List

# O Mailing List

Estado da subscrigdo:
N30 estd a receber emails.

Comecar a receber

Figura 64 - Mailing List — Estado: Ndo esta a receber e-mails

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

Comecar a receber

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

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

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

, presente apenas ap0s a subscri¢do deste servigo.

4.3. Documentacao de apoio

Manual do uteptenentacio de

apoio

%

Figura 65 — Menu: Documentagdo de apoio

Os utentes poderdo aceder ao menu Documentacdao de apoio para obter o Manual do utilizador -
utente em formato pdf disponibilizado pelo IEFP, I.P.

Este menu estd acessivel a qualquer utente.

’ ®
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5. Menus ap0s atualizagao do Perfil

Os menus descritos nesta sec¢do estardo disponiveis no portal apds o utilizador proceder a atualizagdo
dos seus dados no menu Perfil. Para mais informag¢des aceda a 3. Menus de acesso ao publico do
presente manual.

Para além dos menus descritos nesta secgao, os utilizadores poderdo igualmente aceder aos menus
descritos nas secgdes anteriores do presente manual.

5.1. Candidaturas a certificacao

Figura 66 — Menu: Candidaturas a certificagdo

Formacao Pedagdgica Inicial de Formadores

As candidaturas a obtengdo do Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) por via da Formagao
Pedagdgica Inicial de Formadores s3ao efetuadas de forma automatica a partir do momento em que a
entidade formadora realiza todos os procedimentos, no portal NetForce, com vista a finalizacdo da acao.
Nesse momento, o formando receberda um e-mail do IEFP com a indicagdo das referéncias multibanco
para efetuar o pagamento dos custos procedimentais para acesso ao CCP. Apds o comprovativo
automatico desse pagamento, o IEFP analisa a candidatura e procede ao seu deferimento ou
indeferimento.

Reconhecimento de certificados e diplomas de nivel superior

Neste contexto, este menu estd acessivel para efetuar NOVAS candidaturas a obtencgao do Certificado
de Competéncias Pedagdgicas (CCP) por via do reconhecimento de titulos, aos utentes com o perfil
pessoal (dados pessoais) atualizado e sem nenhuma candidatura a certificacdo ativa.

MINISTERIO DO TRABALHO,
SOUIDARIEDADE £ SEGURANCA
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5.1.1. Nova

Candidaturas a

Candidaturas a

Submetidas certificacao
A

Figura 67 — Opgdo de menu: Formagao Inicial > Nova

Este menu (Candidaturas a certificagdao -> Nova) apresenta a lista das candidaturas criadas, que ainda
nao foram submetidas.

Para criar uma nova candidatura clique em m, surgindo o seguinte:

Candidaturas a certificacéo - Nova

m Esta lista esta vazia

Wia do Reconhecimento, Validac &o e Certific ag o de Competéncias (RWVCC-For)
‘fia do Reconhecimento de Titulos

Ao selecionar a op¢ao pretendida, surgird o formulario da respetiva candidatura.

Nota: Aceda a @ para obter informacdo mais detalhada.

Ao Inserir uma candidatura por via do reconhecimento de titulos, surgird a seguinte mensagem:

Atencaol Antes de iniciar a candidatura ao CCF através do reconhecimento de titulos, verifigue
se relne as condigbes de isencio de CCP.

Caso seja detentor de habilitagdo profissional para a docéncia ou docente do ensino superior,
nao necessita de deter o CCP para exercer a atividade de formador.

AtencAo! O valor dos encargos procedimentais relativos a candidatura ao CCP por via do
reconhecimento de titulos & pago independentemente da deciso final

Figura 68 — Aviso do reconhecimento

’ ®
REPUBUCA MINISTERIO DO TRABALHO,
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Certifique-se que relne os requisitos antes de proceder a candidatura e clique em [OK] por forma a
abrir o formulario da candidatura por via do reconhecimento de titulos e preencha todos os campos
necessarios.

ATENGAO: num processo de reconhecimento de titulos, o IEFP procede a uma analise comparativa entre
os objetivos, conteudos e competéncias das unidades curriculares do curso superior em andlise e os
objetivos, conteldos e competéncias dos mddulos do curso de FPIF (formacdo pedagdgica inicial de
formadores). O reconhecimento é atribuido, ou seja, a candidatura é deferida, se todos os mddulos
tiverem equivaléncia.

© @ Reconhecimento de titulos

Nome

Tipo de documento Nimero de identificagio Digito de verificagdo Namero de arquivo

E-mail Numero de contribuinte
Curso(s) superior(es) Flano curricular do(s) curso(s)

Curso{s) superior(es)

Habilitagtes académicas Documento de identificagio

Submeter

o [ omru
Figura 69 — Formulario da candidatura: Via do Reconhecimento (Equivaléncias)

Para anexar os documentos referentes as habilitagdes académicas e a cépia do documento de

. g ~ . ~ = . Anexar
identificagdo, acione a seta de op¢Ges eselecione T*°

De notar que nas “Habilitagdes académicas” deve constar a listagem das unidades curriculares
concluidas com aproveitamento.

De modo a inserir um curso superior na candidatura, clique no separador Curso (s) superior (es) e clique
em inserir.

MINISTERIO DO TRABALHO, G 0,
SOLIDARIEDADE £ SEGURANCA
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Preencher todos os campos do formulario, os quais sdo importantes para a analise do técnico
do IEFP responsavel pela candidatura, e alguns deles irdo conter informagdo que irad surgir no
CCP, quando emitido. Assim sendo, deve-se preencher o Grau académico,
universidade/instituto politécnico onde obteve a formacdo, o estabelecimento correspondente
a universidade/instituto politécnico, o nome do curso superior que serve de base a candidatura,
a data de conclusao do curso.

Os campos diploma legal de criacao do curso superior e ano do diploma legal de criagao do
curso também sdo de preenchimento obrigatério. Caso tenha dificuldade no preenchimento,
devera solicitar os devidos esclarecimentos junto da sua universidade / instituto politécnico.

E obrigatério anexar a documentacdo sobre o plano curricular do curso superior e o contetido
programatico das disciplinas de ambito pedagdgico que possam vir a ser consideradas
equivalentes aos conteldos programdticos do curso de formagdo pedagdgica inicial de
formadores, sem a qual o IEFP ndo procederd a analise da candidatura.

No caso de candidaturas realizadas com base em habilitagdes de nivel superior, devera
apresentar:
o Equivaléncia do curso superior a um nivel de habilitacdo do sistema de ensino portugués.
Para informagdo sobre as equivaléncias estrangeiras deve consultar o portal da Dire¢do
Geral do Ensino Superior link:
http://www.dges.mctes.pt/DGES/pt/Reconhecimento/NARICENIC/Reconhecimento+
Acad%C3%A9mico/Reconhecimento+de+Qualifica%C3%A7%C3%B5es+Estrangeiras/

o O plano curricular do curso superior e o conteiido programatico das disciplinas de
ambito pedagdgico traduzidas em portugués.

SO podera gravar o formuldrio se assinalar o campo de confirmagdo, visto que alguns dos
dados inseridos irdo constar do Certificado de Competéncias Pedagdgicas, caso a candidatura
seja deferida, sendo da responsabilidade do utente a veracidade da informagao inserida.

MINISTERIO DO TRABALHO, ®
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© Curso superior

Grau acadéemico Universidade / Instituto politécnico

No caso da designacao do estabelecimento corresponder a designacao da universidade, nao preencha o campo abaixo (campo Estabelecimento

Estabelecimento

Curso superior Data de conclusdo do curso
=
Diploma legal da criagdo do curso (Ex: Despacho 16584) Ano do diploma da criagéo do curso

0

Conteido programatico

Confirme se os dados que inseriu estdo corretos uma vez que irdo constar no CCP caso a candidatura seja deferida

Figura 70 — Formulario da insergdo de um curso superior

E obrigatdrio inserir pelo menos um curso no separador Curso (s) superior (es). S6 deverd inserir mais
do que um curso, no caso de pretender ter equivaléncia com a jung¢ao de dois cursos (licenciatura e
mestrado por exemplo). Para inserir um novo curso devera efetuar os mesmos procedimentos.

Apds inserir a informagdo sobre o curso no separador Curso (s) superior (es), devera preencher o
separador Plano curricular do (s) curso (s).

Considerando que um processo de reconhecimento de titulos tem por base uma andlise comparativa
entre os objetivos, conteldos e competéncias das unidades curriculares do curso superior em anadlise e
os objetivos, conteldos e competéncias dos mdédulos do curso de FPIF, neste separador, o candidato
devera indicar essa a correspondéncia:

e O candidato devera editar todos os mddulos e indicar, em cada um, as unidades curriculares
do curso superior cujos objetivos, conteldos e competéncias correspondem aos obijetivos,
conteudos e competéncias do mddulo do curso de formacdo pedagdgica inicial de formadores.

A a® .
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Cursol(s) superior(es) Plano curricular do(s) curso(s

Planc curricular do(s) curso(s)
Madulos do curso de FPIF Unidades curriculares do curso superior

MODULO 1. FORMADOR: SISTEMA, CONTEXTOS E PERFIL

MODULO 2. SIMULAGAD PEDAGOGICA INICIAL @ Consultar

MODULO 3. COMUNICACAQ E DINAMIZACAC DE GRUPDS EM FORMAGAQ -
MODULO 4. METODOLOGIAS E ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS

MODULO 5 OPERACIONALIZAGAQ DA FORMAGAD: DO PLANG A ACGAD
MODULO 6. RECURSOS DIDATICOS E MULTIMEDIA

MODULO 7. PLATAFORMAS COLABORATIVAS DE APRENDIZAGEM

MODULO 8. AVALIAGAO DA FORMACAQ E DAS APRENDIZAGENS

MODULO 9. SIMULACAD PEDAGOGICA FINAL

Duragio minima médulos do curso de FPIF Duragiio total (horas) das unidades curriculares do curso superior

90

Figura 71 — Formulario do Formador

Ao preencher e Gravar os campos da candidatura, esta ndo serd submetida automaticamente para o
IEFP, I.P., podendo sempre aceder a candidatura criada através da lista apresentada do menu
Candidaturas a certificagao -> Nova.

. 7 . . ~ b A .
Pode Editar ou Eliminar a candidatura através da lista ao clicar na seta de opg¢bes , e selecionar

ou respetivamente. No formuldrio clique em caso opte
. . . . Confirmar o .
por confirmar as alteragGes realizadas, ou clique em para eliminar o registo.

 gsubmeter | |
Assinale a opgdo e clique em para confirmar e submeter a candidatura.

Ao submeter a candidatura, esta sera automaticamente reencaminhada para o menu Candidaturas a
certificagdo -> Submetidas (ver 5.1.2 Submetidas).

Ao Inserir uma candidatura por via do RVCC-For (Reconhecimento, validacdo e certificacdo de
competéncias pedagdgicas), surgira o seguinte formulario:

. [ D"
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Tipo de documento Himero de identificagio Digito de verificagio Nimero de arquive Data de emissio
Data de validade Data de nascimento Nimero de contribuinte
E-mail Telemovel
EDUCACAOQIFORMAGCAD
Habilitagio académica Area de formagio
Profissdo

ATIVIDADE QUE DESEMPENHA

Empresa Setor

Fungdes que desempenha Tempo exercido na atividade (anos e meses)

Entidade certificadora RVCC-For

| Escolha v
Cerfificado de habilitagdes Documento identificagio Experiéncia profissional {CV}
Anexar documento - Anexar documento - Anexar documento -
@ Formador @ Outras experiéncias profissionais
Formador

m Esta lista estd vazia

Total horas formador

0

Enviar candidatura para a entidade [

Figura 72 — Formulario da candidatura:RVCC-For

De modo a inserir um registo de experiéncia de formador, clique no separador Formador e clique em
inserir.

@ Formador @ Cutras experiéncias profissionais

Formador

m Esta lista esta vazia

Total horas formador

Enviar candidatura para a entidade [0

] ®
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Figura 73 — Experiéncia de formador

No formulario que ira surgir, deve-se preencher toda a informacao o mais detalhadamente possivel.
Deve-se dividir as varias experiéncias enquanto formador por varios registos neste separador e ndo
colocar tudo num unico registo.

4 Inicio / 3= Candidaturas a certificagio - Nova /| < Via do RVCC-For (Reconhecimento, validagéo e certificagio de competéncias pedagogicas) | &= Formador

© Formador

Acggo de formagdo ministrada

Entidade
Tipo de formagéo Forma organizagio da formagio Horas de formagiio
Escolha v Escolha v ]

Modalidade de formagao

Comprovativo de experiéncia

Anexar documento -

Figura 74 — Formulario de experiéncia de formador

Pode inserir outras experiéncias enquanto formador, relevantes para a analise da candidatura no
separador Outras experiéncias profissionais.

A& Inicio / j= Candidaturas a certificagdo - Nova / 4 Via do RVCC-For (Reconhecimento, validagdo e certificagdo de competéncias pedagogicas) | 4 Experiéncia Profissional

© Experiéncia Profissional

Empresa
Setor

Fungdes desempenhadas

Tempo exercido na atividade (anos e Meses)

Figura 75 — Formulario de outras experiéncias de formador
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Para finalizar a candidatura, selecione a op¢ao Enviar candidatura para a entidade e grave a

candidatura.

Nota: Apds enviar a candidatura para a entidade, surgird o separador E-mails na sua candidatura onde

poderad trocar informacdo com a entidade certificadora da candidatura

Para anexar os documentos referentes as habilitagdes académicas, a cdpia do documento de

identificacdo, e o CV acione a seta de op¢oes

e selecione

+ Anexar

Campos de preenchimento obrigatdério

Campo

Obrigatoriedade

HabilitagGes académicas

Documento de identificagdo

Data de conclusdo do curso

Experiéncia profissional (CV)

Conteldo programatico

Duracdo total (horas) das unidades curriculares do
curso superior

Sempre obrigatdério

Unidades curriculares do curso superior

Sempre obrigatério. Nao podem existir modulos
do referencial do IEFP sem ligacdo as unidades
curriculares

Estabelecimento Obrigatério se Estabelecimento/ entidade
formadora nao preenchido
Curso Obrigatério se Curso superior/ formacgdo

profissional ndo preenchido.

Entidade certificadora RVCC-For

Obrigatério quando se envia a candidatura para a
entidade

Experiéncias de formador

Obrigatério quando se envia a candidatura para a
entidade

Obrigatério quando se envia a candidatura para a
entidade

Estabelecimento/entidade formadora

Obrigatdrio se Estabelecimento ndo preenchido

Curso superior/formacdo profissional

Obrigatdrio se o curso nao preenchido

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

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolugdo
O formando indicado ja tem O formando j& tem wuma Deverd cancelar a candidatura
uma candidatura a certificacdo = candidatura ativa no menu que estd neste momento a

associada

Candidaturas a certificagdo ->

efetuar e verificar o estado da

Nova ou candidaturas a @ sua outra candidatura. Pode
certificacdo -> Submetidas. enviar um e-mail para
cnagf@iefp.pt a solicitar mais
informacGes sobre a sua
candidatura ativa.
Para dar seguimento ao seu A morada constante no seu : Deverd contactar a entidade
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pedido de certificagdo é favor
contactar a Secretaria Regional
do Trabalho e Solidariedade

7

perfil é referente a Regido
Auténoma dos Acores.

referida na mensagem de aviso,
pois se a sua residéncia for na
RA Acores, ndo podera efetuar a

Social - Diregao Regional do sua candidatura através do
Trabalho, Qualificagao Portal NetForce.

Profissional e Defesa do

Consumidor - Divisdo da

Acreditagdo e Certificagdo

Necessita de inserir pelo menos | Na@o existem horas de formador. = No separador Formador,
uma experiéncia  enquanto preencher pelo menos um
formador registo da sua experiéncia

enquanto formador.

O campo entidade certificadora
RVCC-For é de preenchimento
obrigatdrio

O campo entidade certificadora
RVCC-For esta vazio.

Necessita de preencher o campo
identificando qual a entidade que
ira analisar a sua candidatura.

Necessita de ter pelo menos
2000 horas enquanto formador

Horas insuficientes enquanto
formador.

No separador Formador,
preencher toda a experiéncia
enquanto formador até totalizar
pelo menos 2000 horas.

E-mail automatico ndo definido.

Ocorreu um erro no envio do e-

Devera enviar um e-mail para

mail com 0s encargos | cngf@iefp.pt, a informar deste
procedimentais. erro.

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

5.1.2. Submetidas

Nova

coiteaci

[N

Candidaturas a

Figura 76 — Opgdo de menu: Candidaturas a certificagdo > Submetidas

Através do menu Candidaturas a certificagao -> Submetidas podera encontrar a lista de candidaturas
que foram submetidas, podendo Consultar ou Editar a candidatura surgindo o formulario da

Grawvar
candidatura. Efetue as alteracdes necessarias e clique em - .
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e CANDIDATURAS SUSPENSAS

No caso de a sua candidatura estar suspensa ou suspensa por falta de pagamento, e pretender reativa-
la, edite-a.

Candidaturas a certificacdo - Submetidas

Saida profissional Via de acesso Estado Concluido

competéncias pedagogicas de base do Formador (M/F) Formagdo Pedagogica Inicial de Formadores  Suspenso falta de pagamento  Sim a

@ Consultar

Figura 77 — Lista de candidaturas submetidas

De seguida utilize o separador E-mails para enviar um e-mail para o técnico do IEFP responsdvel pela
sua candidatura, solicitando reanalise/reabertura da candidatura, com a devida justificagdo.

Competéncia Via de acesso

competéncias pedagégicas de base do Formador (MIF) Formag &o Pedagégica Inicial de Formadores

E-mails Estados

E-mails
Assunto Data
Certificado de Competéncias Pedagdgicas - Via da Formac&o: RecegHo de candidatura e cobranca de encargos procedimentais 02-12-2013 -
Certificado de Competéncias Pedagdgicas: Cobranga de encargos procedimentais 18-12-2013 -
18-01-2015
-

Aviso de desblogueio de candidatura & pagamento de encarges procedimentais

=

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

Gravar Cancelar

Figura 78 — Formulario de candidatura suspensa

Mensagens de erro
Mensagem Causa Resolugao
Para poder prosseguir tem de @ A candidatura pertence a um O utente/formando deverd
responder ao questiondrio de = utente que foi formando numa @ preencher o seu questionario de

. (J
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OLIDARIEDADE £ SEGURAN: .
g‘ PORTUGUESA T “ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL, IP

58



Netforce - Manual de utilizador | Utentes

satisfacdo da acao acao de FPIF e ndo preencheu o | satisfacdo da acdo no separador
questionario de satisfacao. Questiondrio na sua
candidatura, editando o registo,
preenchendo o formulario e
gravando no final. Por ultimo
devera gravar a candidatura (ver
figura seguinte).

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

Figura 79 — Preenchimento do questionario de satisfagdo

5.1.3. Candidaturas encerradas

No caso da sua candidatura se encontrar encerrada sem que tenha sido concluido o processo de
certificacdo, deve contatar o Centro Nacional de Qualificagdo de Formadores através do email

cngf@iefp.pt .

zs.. A
N

» ‘ INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP
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5.1.4. Anexacao de documentos

No caso de a sua candidatura a certificagdo se encontrar no estado “aguarda documentos”, deverd
selecionar a opgao “candidaturas a certificagao -> submetidas”:

Candidaturas a
certificagao

Nova Candidaturas a
Submetidas certificacao
A

Figura 80 — Candidaturas a certificagdo - Submetidas

] i imagem igada.

Figura 81 — Anexar documentos

Selecione “Editar” e anexe a informacgdo solicitada pelo técnico do IEFP responsavel pela sua
candidatura, de acordo com a figura/exemplo seguinte:

] (J
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Lims (mmc - g B -

NETFORCE PARTRHAS
Ligagden e Questiondso ce satstaclo  Ealeiedcas MIga COMBO  Awaos logas . n n u .

Ko Prm| == I, 8 Y BN

Figura 82 — Anexagdo de documentos

e Se ja existir um documento anexado, devera eliminar previamente esse documento e inserir o
novo.

e Se pretender anexar a frente e verso do seu documento na sua candidatura, devera compactar
os dois ficheiros num s6 ou entéo colocar num unico ficheiro de imagem.

e Apés anexar os documentos e gravar a candidatura, sera enviado um e-mail automatico para
0 técnico responsavel pela sua candidatura, informando sobre a alteracdo na documentacao.

Caso especifico - o utente efetuou o pagamento dos custos procedimentais por transferéncia
bancéria (situacbes de candidaturas de utentes da regido Autbnoma da Madeira e candidaturas muito
antigas), nunca tendo recebido referéncias multibanco, deverd anexar o seu comprovativo de
pagamento, sendo que apds gravar a candidatura, esta ficara automaticamente em “pagamento
submetido” e sera analisada pelo departamento financeiro do IEFP. No caso de ter efetuado o
pagamento através de multibanco, ndo serd necessario efetuar o procedimento descrito.

No caso de encontrar alguma dificuldade na anexag¢do de documentos, solicitamos que envie para
cngf@iefp.pt as capturas de ecra (Print Screen), de tamanho legivel, das mensagens de erro, bem como
a explicagcdo dos passos que levaram a sua ocorréncia e os seus dados de identificagdo (nr.° de cartdo
de cidadao/B.l. e email com que se registou).
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5.2. Certificados

Certificados

B

Figura 83 — Menu: Certificados

Nesta opgao, encontra o seu Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) emitido pelo IEFP, IP, bem
como outros certificados que venham a ser emitidos no quadro da formagao pedagdgica de formadores,
por este Instituto.

Surgird uma lista com todos os certificados do utente. Para aceder ao certificado que pretende, clique
em cima do registo para que seja emitido o certificado em formato pdf, disponivel para ser guardado ou
impresso, caso o utilizador assim o desejar.

ATENGAO: sempre que um utente tenha frequentado uma a¢io de formagdo pedagdgica inicial de
formadores e ndo concluiu, com aproveitamento, todos os mdédulos, serd emitido um certificado de
competéncias pedagdgicas parcial. No entanto, este certificado nao habilita ao exercicio da atividade de
formador, nos termos da Portaria n.2 214/2011, de 30 de maio, apenas certifica as competéncias
pedagdgicas que ja foram adquiridas pelo formando em ag¢des de FPIF, mas que ndo sdo suficientes para
a obtengdo do CCP. Assim que o formando obtiver o CCP, este certificado parcial deixard de estar
disponivel.

Certificados

Certificagdo Via de acesso Estado

competéncias pedagogicas de base do Formador (M/F) Formac3o Pedagogica Inicial de Formadores Deferido

Figura 84 — Lista de Certificados
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5.3. Inscricao na Bolsa

Isentos - Inscrigdo na
bolsa

Figura 85 — Menu: Isentos — Inscrigdo na Bolsa

ATENCAO: antes de iniciar a sua inscri¢do na Bolsa Nacional de Formadores, devera certificar-se de que
retiine as condi¢Oes de isengao da posse do Certificado de Competéncias Pedagogicas, designadamente,
ser detentor de habilitagdo profissional para a docéncia ou ser docente do ensino superior universitario
e politécnico.

Este menu estd acessivel para os utentes com o perfil pessoal (dados pessoais) atualizados e sem
nenhuma candidatura ativa (insergdo na bolsa ou candidatura a certificacdo).

5.3.1. Novo

Isentos - Inscrigao na
bolsa

Isentos - Inscricao na

Processos bolsa
Ajuda

Figura 86 — Opgdo de menu: Isentos - Inscri¢do na bolsa > Novo
Para iniciar a candidatura no menu Isentos - Inscricdao na bolsa, selecione a op¢do Novo.

Nota: Aceda a e para obter informacdo mais detalhada.

Ao selecionar a opc¢do Novo, ira surgir o formuldrio onde constara os seus dados pessoais, ja
preenchidos, e onde devera anexar o Comprovativo de Isengao, isto é, o comprovativo da habilitacdo
profissional para a docéncia ou, no caso de ser docente universitdrio, uma declaracdo emitida pelo
estabelecimento de ensino superior onde conste que se encontra a leccionar.

Apds anexar o comprovativo de isencdo, tera que aceitar o Termo de Responsabilidade, ao colocar um
check na caixa de selegao.
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© O [sentos - Candidatura & inscri¢céo na bolsa nacional de formadores

Nome Tipo de documento Namero de identificagéo

JOAD RUI bilhete de identidade

Namero de contribuinte E-mail

Acesso a bolsa nacional de formadores
Isente ao abrige do n® 2 do artige 2° da portaria n® 214/2011 de 30 de maio -

Confirmo que a insergéo e atualizagio dos dados que suportam a isengdo prevista no nimero 2 do artigo 2° da Portaria n® 214/2011 de 30 de maio, & da minha total responsabilidade, respondendo ainda civil e criminal
pela veracidade e autenticidade dos referidos dados. Neste contexto, néo é imputavel ao IEFP, IP, qualguer responsabilidade, pelos dados inseridos ou atualizados por mim.

Figura 87 — Formuldrio da Candidatura as inscricdo na Bolsa Nacional de Formadores

Grawvar
No final, clique em - para submeter a candidatura. Caso contrdrio, clique no botdo Cancelar.

ATENCAO: No caso dos detentores de habilitagdo profissional para a docéncia, a inscri¢io na bolsa n3o
tem limite temporal, mas no caso de docentes do ensino superior, a inscricio na bolsa pode ter a
duragdo de apenas um ano, renovavel apds comprovacdo da manutenc¢do das condi¢Ges de isengdo. Se
for esta a sua situagdo, receberd um e-mail a relembrar o final do prazo assim que este expirar.

Campos de preenchimento obrigatdérios

Campo Obrigatoriedade

Comprovativo de isengao Sempre obrigatdério

Confirmo que a inserg¢do e a atualizagdo dos dados | Sempre obrigatério
gue suportam a isengao (...)

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

Mensagens de erro

Mensagem Causa Resolugdo

O formando indicado ja tem O formando tem uma  Devera cancelar a candidatura

uma candidatura a certificacdo = candidatura ativa no menu que estd neste momento a

associada Candidaturas a certificagdo-> efetuar e verificar o estado da
Nova ou candidaturas a i sua outra candidatura. Pode
certificagdo-> Submetidas. enviar um e-mail para

cnagf@iefp.pt a solicitar mais

informacGes sobre a sua
candidatura ativa.

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

5.3.2. Processos

Isentos - Inscrigao na
bolsa

Novo |sentos - Inscrigio na

Ajuda
[[ ]

Figura 88- Opgdao de menu: Isentos — Inscri¢do na bolsa > Processos

Apds a submissao da candidatura a inscricdo na bolsa nacional de formadores podera consultar o estado
do seu processo, selecionando a opg¢ao Processos, no menu Isentos - Inscri¢ao na bolsa.

Selecione o processo que pretende consultar.

Inscricdo na bolsa - Processos

Q| -

Acessoa bolsa Estado Concluide

Isento ao abrigo do n° 2 do artigo 2° da portaria n®214/2011 de 30 de maio Encerrado Sim -

Isento ao abrigo do n°2 do artigo 2° da portaria n®214/2011 de 30 de maio Em analise/avaliagio Nio n
@ Consultar

Figura 89 — Lista de Inscrigdo na bolsa — Processos

Podera consultar informacdo detalhada de uma mensagem apresentada na lista clicando em cima do
registo.

Podera Editar um processo da lista acionando a seta de opg¢des:

-
& Consultar
# Editar
’ ®
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Ao editar surgira o formuldrio do processo. Clique nos campos assinalados na figura seguinte e grave as
alteracdes efetuadas.

# Processo

DADOS PESSOAIS
Nome Tipo de documento Namero de identificagio
JOAO RUI . bilhete de identidade

Namero de contribuinte E-mail

Acesso a bolsa nacional de formadores
Isento ac abrigo de n® 2 do artigo 2° da portaria n® 214/2011 de 30 de maio
Comprovativo de isengdo

Anexar documento -

Termo de responsabilidade

Estados E-mails

Gravar Cancelar

Figura 90 — Formulario do Processo

o Na secc¢do E-mails, podera constar uma lista de emails trocados entre o utilizador e o respetivo
(s) interlocutor (es) do IEFP, I.P.

e Na seccdo Estados, pode, consultar em que estado se encontra o processo:

o No caso de a sua candidatura estar em aguarda documentos, edite-a e preencha os
dados solicitados pelo técnico na sua candidatura. Apés anexar os documentos e gravar
a candidatura, sera enviado um e-mail automaticamente para o técnico responsavel pela
sua candidatura.

5.3.3. Ajuda

Isentos - Inscrigao na
bolsa

Novo |sentos - Inscrigio na

Processos bolsa

Figura 91 — Opgdo de menu: Isentos — Inscrigdo na bolsa > Ajuda
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Na opcdo Isentos — Inscricdo na bolsa -> Ajuda pode visualizar o video de ajuda disponibilizado acerca
dos procedimentos para a inscricao na Bolsa Nacional de Formadores.

5.4. Mensagens Recebidas e Enviadas

Recebidas Mensagens

<

Figura 92 — Menu: Mensagens

Neste menu de Mensagens (Recebidas e Enviadas) os utilizadores poderdo consultar e eliminar as
mensagens recebidas e enviadas entre o utilizador e o IEFP, I.P. Este menu esta acessivel aos utentes
com o perfil pessoal (dados pessoais) actualizado.

Ao selecionar a opg¢do, surgird uma lista de todas as mensagens recebidas ou enviadas. Podera visualizar
a data de rececdo de cada uma das mensagens, o respetivo assunto, e se foi lida (ou ndo).

@ Mensagens recebidas

Data de Assunto Lido
recegio

29-10-2013 ] a
22-10-2013 iy BETELE

Figura 93 — Lista de exemplo: Mensagens recebidas

Podera consultar informacdo detalhada de uma mensagem apresentada na lista clicando em cima do
registo.

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

-

# Editar |
i Eliminar [
‘ ®
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Ao editar surgira a informacdo detalhada da mensagem. Clique nos campos assinalados na figura
seguinte e grave as alteracdes efetuadas.

# Mensagens

Assunto

Ingcrig &0 na Bolsa Nacional de Formadores
Corpo do e-mail

Exmo{a) senhor(a),

Com os melhores cumprimentos,
O Centro Nacional de Qualific a¢ §o de Formadores

Data de recegio

10-04-2013

IE-mﬂiIIido |:|I IApagﬁr [l I

Gravar Cancelar

Figura 94 — Mensagem recebida

5.5. Emissao de recibos

Emissado de recibos

Figura 95 — Menu: Emissdo de recibos

Neste menu, o utilizador poderd aceder aos recibos Por emitir e Emitidos relativos ao pagamento de
custos procedimentais associados as candidaturas a obtencdo de certificados de competéncias
pedagdgicas de formador.

. (J
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Este menu esta acessivel aos utentes com o perfil pessoal (dados pessoais) atualizado.

5.5.1. Por emitir

Por emitinf misssio

Emitidos

Figura 96 — Opg¢do de menu: Emissdo de recibos > Por emitir

Ao clicar na opgao Por emitir, tem acesso a lista dos recibos que ainda nao foram emitidos.

Emiss&o de recibos - Por emitir

(2 Y

Especializagdo Via de acesso Estado

competéncias pedagogicas de base do Formador (M/F) Reconhecimento de Titulos Pagamento Comprovado n
@ Consultar

Figura 97 — Lista de recibos por emitir

Para emitir o recibo, devera selecionar a op¢do editar onde surgirdo os dados do utente a utilizar para
emissdo do recibo.
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# Processo

DADOS GERAIS

Nome

Tipo de documents Nimero de identificagdo

Enderego Nimero de contribuinte

E-mail

Competéncia Via de acesso

competéncias pedagdgicas de base do Formador (M Reconhecimento de Titulos

Certificade de Competéncias Pedagdgicas

Estados Retibo

Data Estado
05-04-2015 05:14 Aguarda pagamente dos encarges procedimentais
11-04-2015 08:00 Pagamento Comprovado

Confirmo os dados do recibo, ndo podendo voltar atras apos esta operagﬁ@

Figura 98 - Formulario do Processo — Recibo

Devera clicar no separador Recibo para indicar se o mesmo deve ser emitido com os dados do préprio

utente ou em nome de outrem.

’ ®
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Estados Recibo

Titular do recibo

Propriox

Nome

Morada

NIF ou NIPC

Confirmo os dados do recibo, ndo podendo voltar atras apés esta operagad [

Grawvar Cancelar

Figura 99 — Recibo — titular Préprio

No caso de o utilizador pretender que o recibo seja emitido em do préprio utente, devera selecionar,
no campo Titular do Recibo, a op¢do “Préprio”.

ATENCAO:

e Depois devera confirmar os dados do recibo, colocando um check no quadrado correspondente
a afirmacgdo “Confirmo os dados do recibo, ndo podendo voltar atrds apds esta operagao” e
fazer Gravar.

e Ira surgir uma nova janela par confirmar novamente os dados a constar no recibo uma vez que,
depois de emitido o recibo, os dados ndo poderao ser alterados.

No caso de o utilizador pretender que o recibo seja emitido em nome de outra pessoa, deverd
selecionar, no campo Titular do Recibo, a opg¢do “Outro”, e preencher os campos correspondentes (ver
figura seguinte).
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Estados Recibo

Titular do recibo

Cutro % v

[Nome

[Worada

NIF ou NIPC

Confirmo os dados do recibo, ndo podendo voltar atras apés esta operagéo E

Gravar Cancelar

Figura 100 Recibo — titular Outro

ATENCAO:

e Depois devera confirmar os dados do recibo, colocando um check no quadrado correspondente
a afirmagdo “Confirmo os dados do recibo, ndo podendo voltar atrds apds esta operagao” e
fazer Gravar.

e Ird surgir uma nova janela par confirmar novamente os dados a constar no recibo uma vez que,
depois de emitido o recibo, os dados nao poderao ser alterados.

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

Mensagens de erro

Mensagem

Causa

Resolugdo

Necessita de preencher o campo
de confirmacdo de dados.

O campo Confirmo os dados do
recibo, ndo podendo voltar atrds
apds esta operagcGo ndo estd
assinalado.

Devera assinalar este campo, de
modo a que confirme os dados e
que seja gerado o recibo.

Outros erros

Diversas

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

Figura 101 — Opgdo de menu: Emissdo de recibos > Emitidos

Através do menu Emissao de recibos -> Emitidos o utilizador podera aceder a lista dos recibos que ja
foram emitidos referentes a processos de certificagdo. Para obter o recibo, clique em cima do registo
para que seja emitido em formato pdf.

Emisséo de recibos - Emitidos

Especializagio Via de acesso Estado

competéncias pedagogicas de base do Formador (M/F) Formag3o Pedagdgica Inicial de Formadores Pagamento Comprovado

Figura 102 — Lista de Emissdo de recibos emitidos

5.6.  As minhas ofertas de emprego

Para pesquisar no Netforce ofertas de emprego em catividades de educacdo e formacgao deve selecionar
o menu Bolsa de Formadores e procurar Ofertas de emprego:
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L)
INSTITUTO DO EMPREGO r—gtf-\ Pesquisar
) ( EFORMAGAQ PROFISSIONAL &rce

INiCIO O MNETFORCE - LEGISLACAD NOTICIAS PARCERIAS NEWSLETTER FAQH CONTACTOS ~

o
.R ACESSO A CERTIFICAGAO mENTIDADEs FORMADORAS.

Ofertas de emprego

3 .
, OFERTA DE FORMAGAO
»

‘ BOL SA DE FORMADORE S

Pesquisa

LAaRL - Formadores inscritos com 5 5
T %ﬁzggggdos EERTE G autorizago de divulgacio de ont%daﬁg%eos de educacioe
1 @ 3. ﬂ:_’l - dados v

[N R )

Mensagens Emissdo de recibos

Documentagio de
apoio

Figura 103 — Lista de Emissdo de recibos emitidos

Nessa opcao deverd surgir uma lista de ofertas emprego.

Responder de imediato a oferta

As minhas ofertas de emprego

ﬁ
Iy ”,

2/

) TERMINAR SESSAQ

Poderd selecionar uma determinada oferta e responder diretamente, clicando no botdo Responder a
oferta, através do qual é enviado um email a entidade, de forma a responder a oferta de emprego

selecionada.

Antes do e-mail ser enviado, ird aparecer uma janela para confirmar se pretender candidatar-se a oferta

de emprego.

& Oferta da Emprego

Entulyde

Darigragbo s oleris

COAMET IS ST O i 30 2 faten) O Bbd- BEiROe PO il

Diaka de inicio Ciats de B hrea de sdecacho o lemagho
08 00-2015 H-03:2085 Prsras

Lecal Hisrdiia
Qirdio # Porimds 1Eha0 ds 23ha0

Carga horidria Coantates
1500 ZEGTOTRIG

LR Y

Narcar Responder & oferta
Figura 104 — Responder a oferta
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Responder a oferta a posteriori

Em alternativa, podera selecionar as ofertas para mais tarde analisar e responder, clicando no botdo
Marcar, as quais passardo a constar na sua area pessoal do NetForce, na op¢do As minhas Ofertas de

emprego.

As minhas ofertas de empre

I;”

Figura 105 — Menu: As minhas ofertas de emprego

Este menu permitird ao utilizador consultar todas as ofertas de emprego guardadas. Para tal, basta clicar
no menu com o nome As minhas ofertas de emprego.

Surgird, de seguida, uma lista de todas as ofertas marcadas.

Oferias marcadas

(lata B¢

Waliade
28022014

{derla Adia de pducaChn o lor mag ao Local

Ofierta da Endidade Abasieamienio o Ssirbuighs o dous Lissaa

¥ eI

Figura 106 — Lista de ofertas marcadas

Poderda consultar informacdo detalhada de uma oferta de emprego apresentada na lista clicando em
cima do registo.

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

w

# Editar |

| i Eliminar |

Ao Editar a oferta marcada surgirad o formuldrio da oferta de emprego.
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# Oferta marcada

Oferta

Oferta da Entidade

Area de educagéo e formagéo

Local Data de validade

Lisboa 28-02-2014 B

Enviar e-mail

Feldaslr

Figura 107 — Formulario da Oferta de emprego marcada

Ao clicar no botao Responder a oferta é enviado um email a entidade formadora, de forma a responder
a oferta de emprego selecionada.

Antes do e-mail ser enviado, ird aparecer uma janela para confirmar se pretender candidatar-se a oferta
de emprego.

# Oferta marcada

Oferta

Data de inkcio Data de fam

Area de educacho & Tormacio

La<al

Responder & oleria

=3
Pretende candidatar-se a oferta®

Figura 108 — Candidatar-se a oferta
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5.7. Questionarios

5.7.1. Por submeter

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

CQuestiondrios

Titalo Tipso Qe s tiondin: Criadaem

Rpondet

Figura 109 — Questionarios por submeter

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

F Quashonang
&
Ll
Figura 110 — Formulario do questionario
. ®
© REPUBLICA MINISTERIO DO TRABALHO, g
OLIDARIEDADE £ SEGUR. -
? PORTUGUESA | oo ocrsteumane INSTITUTO DO EMPREGO E FORMACAQ PROFISSIONAL, IP

77



Netforce - Manual de utilizador | Utentes

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

5.7.2. Submetidos

Através desta opcdo de menu acede-se aos questionarios respondidos e submetidos pelos utilizadores
ao Centro Nacional de Qualificacdo de Formadores.
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