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INTRODUGAO s ~

Uma nova forma de
relacionamento com o CCPFC

A plataforma e-processos é mais do que nma ferramenta de registo de processos ¢ nma
nova forma de relacionanzento.

Nos termos do Regime Juridico da Formacao Continua de Professores, ao Conselho Cientifico-Pedagégico
da Formagao Continua (CCPFC) compete proceder a acreditagiao das entidades formadoras e das agdes de
formacao continua de professores e acompanhar o processo de avaliagao do sistema de formag¢ao continua.
Ao Conselho Cientifico-Pedagdgico da Formagio Continua compete ainda a acreditagio dos cursos de
formacao especializada estabelecidos pelo Decteto-Lei 95/97, de 23 de Abril.

O Conselho tem manifestado preocupagiao com a qualidade dos seus procedimentos e procurado manter
uma articulagao estreita com os agentes intervenientes na formagao continua de professores. Aproveitando
o desenvolvimento de um novo sistema de informacao, foi desenvolvida uma plataforma de gestao de
processos eletronicos com o objetivo de agilizar a comunicagao com os utentes e parceiros do sistema e
permitir que o registo de processos para acreditacio seja realizado via WEB.

Mais do que o desenvolvimento de formatos digitais dos diversos formularios do CCPFC, com a presente
plataforma procura-se uma maior transparéncia dos atos administrativos e ficam garantidos a possibilidade
de registo, pesquisa e acompanhamento dos processos de maneira assincrona. Aos utentes e parceiros fica
ainda garantida a possibilidade de atualizagdio de um conjunto de dados nas suas areas privadas sem
necessidade de processos administrativos mais morosos.

Numa primeira fase a plataforma fica disponivel as entidades formadoras acreditadas, para registo dos
processos de formagao continua e consultores (se aplicavel), e aos formadores. O registo de processos de
formacao especializada (institucional e individual) sera implementado numa fase posterior. Da mesma
forma, o registo de processos individuais de acreditagio de formacgao continua (DSES e qualificagSes
realizadas no estrangeiro) nao sofre qualquer alteracio. Com este faseamento, pretende-se apenas
desencontrar cronologicamente os processos de adaptacdo dos diversos agentes intervenientes a nova
aplicacao.

TIPO DE ENTIDADE

(www.e-processos.ccpfc.uminho.pt)




ENTIDADES REQUERENTES

A diferenca entre entidade
requerente e entidade formadora

A plataforma e-processos distingue entidade requerente e entidade formadora.

Ainda que na maioria dos processos a diferenciacao entre Entidade Requerente e Entidade Formadora
possa parecer artificial, ela justifica-se considerando que algumas entidades requerentes podem ter diversas
entidades formadoras. A Entidade Requerente compete a acreditacio da(s) Entidade(s) Formadora(s) e a
Entidade Formadora desenvolver toda a atividade formativa.

A criagao de Entidades Requerentes é requerida ao CCPFC pelas entidades interessadas em se acreditar
como entidades formadoras. Este procedimento é realizado através de
contacto com o secretariado do CCPFC. Este contacto servird ainda para
esclarecimento dos procedimentos de acreditacao de entidades formadoras
e regulamentos aplicaveis. Apés a criacio da Entidade Requerente o
secretariado disponibilizara os dados de acesso a plataforma e-processos.

Lagin rizkd4155

Pazsword

ENTRAR >>

Aceder como Entidade Requerente

Ao aceder enquanto Entidade Requerente, depois de introduzir login e password cedido pelos CCPFC, o
utilizador tem a sua disposi¢ao quatro campos de consulta:

Acreditar Entidade Formadora | Entidades Formadoras of Despacho | Proce endentes Ficha da Ertidade

A Entidade Requerente nao possui qualquer atividade formativa, mas os processos de novas acreditagdes
de Entidades Formadoras ou renovag¢do da acreditagio sio da sua competéncia. E também aqui que se
procede a alteragdo dos dados postais e outros elementos de comunicagio (telefone, fax, email, etc).

A renovagio da acreditagio de um Entidade Formadora é uma funcionalidade especifica designada
Reacreditar, disponivel em Entidades Formadoras ¢/ Despacho, ¢ nio deve ser confundida com o
procedimento de Acreditar Entidade Formadora. Foi ainda previsto o procedimento Aditamento para
solicitar a0 CCPFC a alteracdo de elementos do processo da Entidade Formadora que nao estejam
acessiveis as Entidades Formadoras

or razoes de se a dados de acesso ] W iniciais devem ser alterados logco que possive
Por razdes d anca dados d login/ password) iniciais devem ser alterados 1 fvel
pelo utilizador e nao devem ser fornecidas a terceiros. As chaves de acesso nao devem ter mais que 10
caracteres em cada cédigo.




ENTIDADE REQUERENTE

Acreditar entidade formadora

Na opgao, “Acreditar Entidade Formadora”, as entidades requerentes podem registar os processos de
acreditacio de Entidades Formadoras junto do CCPFC. O registo faz-se através do formulario eletronico
organizado em diferentes camadas (Ficha de Entidade; Contactos; Plano de Atividades; Formadores;
Colaboragao e Documentos). O formulario eletronico esta baseado no anterior formulario ENT2,
aproveitando as vantagens da estrutura digital para recolher mais e diferente informagao.

Todos os campos devem ser preenchidos da forma mais completa possivel de forma a auxiliar a decisiao do
CCPEFC.

Ficha de Entidade

Acreditar Entidade Formadora | Entidades Farmadoras cf D gle Lle! Pendentes | Ficha da Ertidade

ACREDITAR ENTIDADES FORMADORAS

Ficha da Entidade | Contactos | Plano de Actividades | Formadores | Colaboragdo | Documentos

Designagio | |
Endereco | | Localidade | |
Céd. Postal | | Telefone | | Fax | |
E-rmil | uRL| |
Distrito Regifo de Educagso | -- Seleccione — || Najureza | -- Seleccions -- VI

Tip e Entidads | - Seleccions (| ne de tentificagtio da Pessoa Colectiva ||
Digloma (pukil DR) | | petadodpoma ||

togn[ ] pessword[ ] conirmarpasswora[ ]

A designacio da Entidade Formadora pode ser diferente da Entidade Requerente. Os dados postais
podem também ser diferentes. As entidades de ambito nacional devem selecionar essa opgao em Distrito e
Regiao de Educagio. Os dados de acesso da entidade formadora (login e password) sdo escolhidos pela
Entidade Requerente. Os cédigos nao devem ter mais que 10 caracteres.

Contactos

Acreditat Ertidade Formadora | Ertidades Formadoras of Despacho | Procs Pendentes | Ficha da Erticdacle

ACREDITAR ENTIDADES FORMADORAS

Ficha da Entidade | Contactos | Plano de Actividades = Formadores | Colaboragdo | Documentos

Reponsavel a contactar ‘ |

E-mail do Responsével | Telefone ‘

Ohservagies




ENTIDADE REQUERENTE

A indicagao do responsavel a contactar permite a identificacao do interlocutor do CCPFC.

Plano de atividades

Acreditar Ertidade Formadora | Entids orma cha 'ra *endentes | Ficha da Enticade

ACREDITAR ENTIDADES FORMADORAS

Ficha da Entidade | Contactos | Plano de Actividades | Formadores | Colaboragdo | Documentos

Ohjectivoz genéricos a atingir

Areas e dominios previstos de formagéo

Modalidades previstas de formagéo (art. 72 do RIFCP)

Flano de actividades e projectos de formagéo para o periodo de validade da acreditagéio

O plano de atividades deve considerar o horizonte da validade da acreditagio da Entidade
Requerente (3 anos). E um plano prospetivo, sem necessitar de entrar no detalhe das agdes concretas
que pretende realizar.

Formadores

Acreditar Entidacle Formadora | Entidades Formac ho o Pendentes | Ficha da Entidade

ACREDITAR ENTIDADES FORMADORAS

Ficha da Entidade | Contactos = Plano de Actividades | Formadores | Colaboragéo | Documentos

N de Formadores

sr ] vone [ ;. cr.
el ] won: N reg. ccr. [
el ] won- N req. ccr. [

A equipa de formadores da entidade ¢ fundamental para que o CCPFC possa avaliar a sua
correspondéncia com as ambic¢des do plano de formacdo proposto para a Entidade Formadora. Os
formadores ja devem estar registados no CCPFC e o preenchimento dos dados ¢ feito
automaticamente ap6s indicagdo do BI do formador. Nao é possivel indicar formadores nio
registados.

A equipa de formadores inicial ¢ um parametro de avaliagio do processo da Entidade Formadora,
mas as Entidades Formadoras podem apresentar a¢des com equipas de formadoras que nao
pertencam aos inicialmente propostos.




ENTIDADE REQUERENTE

Colaboragoes

Acreditar Entidede Formadora |  Entidedes Formadoras o Despacho | Prooesses Pendentes | Ficha da Enfidads

ACREDITAR ENTIDADES FORMADORAS

Ficha da Entidade | Contactos | Plano de Actividades | Formadores Colaboragio | Documentos

Entidsdss &s gusis sclicitou oolsboracio

Entidades 8z gusis orests colsborscéo

Devem ser indicadas as colaborag¢bes com terceiras entidades relevantes para a atividade da Entidade
Formadora proposta.

Documentos

Acreditar Ertidace Formadora | Entidades Formador hio o Pendertes | Ficha da Ertidade

ACREDITAR ENTIDADES FORMADORAS

Ficha da Entidade | Contactos | Plano de Actividades | Formadores | Colaboragio = Documentos

4

Devera enviar estes d coma inte referéncia: |SL0SN

Mo & necessario o envio de qualguer documento.

{*} - Documentos de entrega obrigataria.

Em documentos sao apresentados todos os documentos que devem ser remetidos por via postal para
completar o registo.

Nio sendo solicitado qualquer documento (a aplica¢do apresenta essa mensagem ou uma lista de
documentos), o processo fica completado clicando em Inserir. Apds inserir um processo este fica
visivel em Processos Pendentes.

Inserir Grawvar Ficheirno Abrir Ficheino Cancelar

Quando solicitado o envio de documentos, o processo s6 fica completo apds a rece¢ao dos
documentos. O envio de documentos deve fazer a referéncia ao codigo (referéncia) apresentado.

A aplicagdo permite ainda gravar ficheiros e abrir ficheiros para guardar fases intermédias dos
processos. Os ficheiros gerados sé podem ser abertos na plataforma.




ENTIDADE REQUERENTE

Entidades formadoras c/ despacho

Em Entidades formadoras ¢/ despacho pode-se consultar a listagem das Entidades Formadoras
com despacho.

Acreditar Entidade Formadora | Eni = Formadoras cf De o ro ‘endentes | Ficha da Entidade

ENTIDADES FORMADORAS Cf DESPACHO

572 Entidade Formadara de Teste
Estado: ! Despacho - Acreditado, Registo: CCPFCENT-AP-0226/07, Data Validade: 05-02-2010
Aditamento

A listagem apresenta a informacgdo mais relevante sobre o Estado, Registo e Validade. Clicando na
designacdo da entidade acede-se a informagdao da entidade. A informagao visivel nao pode ser
alterada pelo utilizador

Nas entidades acreditadas existem ainda os procedimentos Aditamento ¢ Reacreditar que podem
ser utilizados pelas Entidades Requerentes.

Os Aditamentos devem ser utilizados para solicitar ao CCPFC a altera¢iao de elementos do processo
da Entidade Formadora que ndo estejam acessiveis as Entidades Formadoras. A aplicacio foi
pensada de forma a permitir uma rapida atualizagao da informagao pelos utilizadores, mas alguma da

informacao s6 pode ser atualizada pelo CCPFC.

O procedimento Reacreditar sé fica disponivel na fase final do periodo de validade da acreditacao e
permite um processo simplificado de renovagao da acreditagao.

Aditamento

REACREDITARFADITAMENTO ENTIDADES FORMADORAS (ID #572)

Aditamento / Documentos

Aditamentos:

Devera enviar estes documentos com a seguinte referéncia:
M&o & necessario o envio de gualguer documento.

(*) - Documentos de entregs obrigatdria.




ENTIDADE REQUERENTE

Reacreditar

Como foi esclarecido compete a Entidade Requerente a renovagao da acreditagao das Entidades
Formadoras. Este procedimento nio deve ser confundido com o procedimento de acreditagao.

Aatediter Entidade Formadora | Entidades Formadoras o Despacho | Processos Pendentes | Ficha da Entidade

REACREDITAR/ADITAMENTO ENTIDADES FORMADORAS (ID #572)

Reacreditar / Documentos
P ese e |
Devera enviar estes documentos com a seguinte referéncia: [SUIRFEEE P

. = canaich parmitam oo centrads na Escols & nos comtextos ds rabalha 408 profassonss
-~ comprovativo de que sctusm no Gempo da formagda de professares ou ferem experiéndia sélida relevante no dominis da formagdo continua de professores

- comeravative de serem entidades sem fins lucstivas, dotedas do sststute de ulilidads pislics

- = compravative de terem sxplicitamants isdo um Cantrd oe Farmach érglios de airsech & cumpram, com 25 nessssériss aasptaches, 25 condighes pravistas
nos artigas 25°, 26° & 277 6o RIFGP.

- estatutos da Entidade

{*}- Decumentos de entrege cbrigatéria.

O que nés 2= varificaram 2 nennum acima listades.

De forma a simplificar o processo administrativo de renovagao da acreditagdo de uma entidade,
sempre que os documentos a enviar se mantenham validos e sem alteracGes, ¢ possivel substituir o
envio desses documentos pela declaragio em como nao se verificaram alteracOes através da
sinalizagdo na caixa corresponde a declaragao da entidade. Caso nio seja possivel assinalar essa
opcao, devem ser remetidos os documentos listados. O processo Reacreditar s6 serd considerado

concluido apés rececao dos documentos listados (a listagem ¢ apresentada de acordo com o perfil da
entidade).

r Declars gque ndo se verificaram alteragdes em nenhum dos documentos acima listados.

Processos Pendentes

Em Processos Pendentes pode-se consultar a listagem das Entidades Formadoras com processos
sem despacho final.

itat Erticlzce Formadora | i OFHmE i : i & Erticlzcde

PROCESSOS PENDENTES

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

Pesauiss |

573 Entidade Formadora Teste 2

Estado: &ndlize Técnico Administrativa, Codigo pf envio de documentagdo: ENT-1170723595

Nesta listagem ¢é possivel identificar o estado administrativo do processo e tecuperar o codigo p/ envio de
documentagdo. Na seccao Glossario pode ser consultada a hierarquia dos estados de processos e
acompanhar a evolu¢ao administrativa do processo através da plataforma e-processos.
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Ficha de entidade

Em Ficha da Entidade os dados da Entidade Requerente ficam acessiveis. Com a excegao da designacao,
todos os dados podem ser alterados pelo utilizador. A alteracao do login/password da entidade requerente
deve ser feita aqui.

Acrecitar Enticlacle Formacora | Entidaces Formaclora ho roc Pencentes | Ficha da Enticlacle

FICHA DA ENTIDADE

Designagso [Sp0E] erente Teste

Encerego ‘Enderqo Teste | Localidade |Localidade Teste |
Céd_ Postal [$000 | Teletone [253253253 | Fax[000000 |
E-mail [testeq@teste pt | urL | |

Login |rjzk41 55 Password |seesssss Confirmar Password




ENTIDADE FORMADORA

A entidade formadora

As acreditagoes de agoes e todos os restantes procedimentos conexos com a atividade
formativa sao da competéncia da Entidade Formadora.

Ap6s a acreditagio da Entidade Formadora, as acreditagdes de agdes, acreditacdes de formagdes
especializadas e acreditacoes de consultores de formagdo sio registadas através do perfil Entidade
Formadora. Os processos de formagio especializada sé ficardo disponiveis para as institui¢oes do ensino
superior. Os processos de Consultores s6 estao disponiveis para os Centros de Formagiao de Associagdes
de Escolas (CFAE) e para os Centros de Formagao de Associagoes Profissionais e Cientificas (AP).

Apbs a introdugao de Login e Password o utilizador (entidade) fica reconhecido pelo sistema e possui as
seguintes opgoes:

Accoes | Cursos de Formacdo Especializada | Consultor de Formacdo | Ficha da Entidade

Em cada uma destas opgdes (disponiveis de acordo com o tipo de entidade) existe submenu que apenas se
torna visfvel com o cursor posicionado na opgao.

Acoes

Accies | Curzos de Formacdo Especializada | Consultor de Formacdo | Ficha da Entidade

Aoreditar Accio

Ancies o Despacho

Processos Pendentes

Acreditar Acao

A opcio Acreditar Agdao a Entidade Acreditadora permite registar novas a¢oes de formacao
continua através do preenchimento do formulario electrénico

No desenvolvimento da plataforma e-processos procurou-se manter uma linguagem proxima dos
anteriores formularios ACC e AN ainda que enriquecidos com novos campos. Desta forma,
pretendeu-se que as Entidades Formadores nio tivessem que reformular todos os seus
procedimentos; que a transferéncia para a e-processos fosse facilitada e sem necessidade de grandes




ENTIDADE FORMADORA

alteragoes na formatacio da recolha de informacdo. Alguns campos do formulario sio de
preenchimento automatico para minimizar os erros de preenchimento.

Os processos de reacreditar acoes (Reacreditar) foram simplificados e serdo explicados em outro
local. Para melhor compreensio deste procedimento, esclarece-se que por reacreditar se entende por
registar a a¢do com os conteudos e equipa de formadores da anteriormente registada. Uma
reformulagiao da acao, seja nos conteidos ou equipa de formadores, ¢ um novo processo e implica
um nNovo registo.

O processo Reacreditar s6 pode ser utilizado para agdes que ja tenham sido registadas através da
plataforma e-processos. As agoes apresentadas originalmente através dos formulario em papel nao
podem utilizar esta funcionalidade.

O formulario ¢ apresentado por camadas para facilitar a navegagao entre elas. Os botdes
Inserir/Gravar ficheiro/Abrir Ficheiro/Cancelar sio comuns a todas as camadas. Nio ¢
necessario inserir ou gravar sempre que se navega entre camadas.

A plataforma permite ainda gravar e recuperar fases intermédias dos registos. Os ficheiros apenas
podem ser aberto na aplicagio do CCPFC e ficam gravados no endereco escolhido pelo utilizador.
Nio sendo obrigatério, utilizar a op¢ao Gravar Ficheiro permite que as entidades possam recuperar
a informagao das a¢oes num formato manipulavel, razao pela qual se considera uma boa pratica.

Ap6s Gravar Ficheiro (o ficheiro ¢ gravado localmente) é necessario fazer Abrir Ficheiro para
recuperar a informagao. S6 entdo é que se pode concluir o processo de registo da agao.

O registo de um processo termina com Inserir e a agdo devera aparecer na listagem Processos
Pendentes.

Algumas informagdes sobre o preenchimento correto dos campos:

- Os campos devem ser preenchidos sem qualquer indicagdao dimensional.

N° de horas: 5 (correto)
N° de horas: 5-hetas (incorreto)

- As cargas horarias nio inteiras devem ser indicadas da seguinte forma;

N° de horas: 7.5 (correto)
N° de horas: %6-(incorreto)

- O total de horas da acio deve corresponder a soma das horas atribuidas aos formadores.
- Nos anexos A e B nao deve ser usado o carater especial &;
- Nos anexos A e B o preenchimento através de copy/paste deve ser limpo de formatacdes;

10



ENTIDADE FORMADORA

Ficha de acao

Accies | Cursos de Formacéo Especializada | Consultor de Formaco | Ficha da Entidade

ACREDITAR ACGCOES DE FORMAGAO

Ficha da Acgao | Formadores ciCert. | Formadores siCert. | AnexoB | Documentos

Designacio |
Area de Formagie A edc o
Classificacdo | Formacdo Continua _ Modalidade | Projecto M
— Seleccions —
Duragio
N® Total de horas presenciais conjuntas Curso de Formagio
Oficina de Formacéo
N® de Créditos - Disciplina Singular do Ensino Superior
Calendarizagio ;zta_gu? )
minario
Entre l:l E l:l {mese=) Médulo de Fermacio

Cod. ArealZl@ Descrigﬁu| |
cod Dest | |[ER] Desericéio] |
Dest 50% | |[E& Descricéio] |

H® de formandos por cada realizagio da acgdo

I'|'I|'nimu| | h'Ii‘iximl:r| |

Ainda que tenham deixado de existir os dois formularios diferentes (ACC e AN), manteve-se a
filosofia de recolha de informagdo. Aproveitando as facilidades da plataforma, o formulario de
acreditacao de agoes de formacao ¢é apresentado de acordo com modalidade seleccionada.

Designagio — designacao da agao a acreditar

Area de Formagio — funcionalidade nio implementada

Classificagao — registar sempre como Formacio Continua

Modalidade — escolher a modalidade desejada

Duragao — de acordo com a modalidade os campos modificam-se

Cod. Area — funcionalidade nio implementada (registar Novos Formularios)

Cod Dest - indicagdao dos grupos para que pretendam que a agio releve para os efeitos previstos no
art® 5° do RJFCP

Dest. 50% - destina-se a indicacido do grupo, ou grupos, para efeitos de aplicagao do n°3 do artigo
14° do RJFCP

Formadores c/ certificado

Em Formadores com Certificado siao indicados os Formadores que ja estejam acreditados
(disponham de certificado de registo emitido pelo CCPFC). Por defeito a pagina aparece com 5
registos possiveis, podendo ser expandida para 10 ou 20, bastando para tal selecionar a Caixa de
Selecao “N° de Formadores”.

11
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Accies | Cursos de Formacdo Especializada | Consuttor de Formacdo | Ficha da Entidade

ACREDITAR ACCOES DE FORMAGAOD

Ficha da Acgdio | Formadores c/Cert. = Formadores siCert. | Anexo B | Documentos

Formadores com certificado de registo
s [v]
g5

10

N o cr. N
Componentes do pi o | | MN® de horas I:l

si ] vome [ Reg. Acr. [

Componentes do programa | | N® de horas I:l

i ] wome [N reo. <o [
Componentes do programa | | MN° de horas |:|

N*® de Fermadores

Bl

Al —y WS

A indica¢do do BI do formador carrega a informagao dos campos mais escuros. A informagao sobre
a componente do programa e n° de horas deve ser preenchida com rigor.

Formadores s/ certificado

Em Formadores s/Cert. podem ser indicados os Formadores que estejam ja submetidos para
acreditagdo, mas que cujos processos nao tenham ainda despacho do CCPFC.

ACREDITAR ACGOES DE FORMAGAD

Ficha da Acgéo | Formadores c/Cert. | Formadores siCert.  Anexo B | Documentos

Formadores registados sem certificado (processos pendentes).
MN® ce Formadores _

el ] vene [ —
Componentes do programa | | M® de horas I:I

O registo de Formadores pode ser realizado diretamente na plataforma pelos interessados como se
explica em outro local.

12
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Anexo A/B

Os anexos A e B correspondem aos antigos formularios AN e ficam disponiveis de acordo com a
selecao da modalidade.

Accies | Cursos de Formacdo Especializada | Consuftor de Formacdo | Ficha da Entidade

ACREDITAR ACCOES DE FORMAGAOD

Ficha da Acgdo = Formadores ciCert. | Formadores siCert. | Anexo A | Documentos

A preencher nas modalidade de Curso, Médulo, DSES e Seminario

Razies justificativas da accdo e a sua insercio no plano de actividades da entidade proponente

Objectivos a atingir

Contelidos da accdo

Metodologias de realizacéo da accio

Documentos

Em Documentos sao apresentados os documentos que devem ser remetidos para completar o processo
de registo, assim como ¢ indicado o cédigo para envio.

Devera enviar estes documentos com a seguinte referéncia:

Man & necessario o envio de gualquer documenta.

(*) - Documentos de entrega obrigatoria.
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Acoes c/ Despacho
A segunda op¢io do submenu Agdes é Agdes ¢/ Despacho e permite ter acesso as que ja foram alvo de
despacho de decisao em reuniao do Conselho Cientifico.

Iﬁ\cgﬁes of Despacha

Froceszos Pendentes

Pezouiza | | n

SE424 Accdo de Formagdo Teste 2
Registo: CCPFC/ACC-47081/07, NP Créditos: 2 4, Valida até: 05-02-2010
Modalidade: Projecto, Destinado a: Educadores de Infancia
Estado: Cf Despacha - Acreditada
Aditamento  Relatdrio Final

Em cada acio acreditada existem 3 procedimentos possiveis: Reacreditar (esta opciao aparece apenas 3
meses antes de expirar e ndo esta visivel na imagem); Aditamento e Relatério Final.

Reacreditar

Considera-se que existe uma reacreditagao quando se pretende o seu registo nas condi¢oes da acreditacio
anterior (caraterizagao, conteudos e equipa de formadores). A agdo ¢ registada com toda a informacio
valida na base de dados (caso tenham existido aditamentos ou altera¢oes de equipas de formadores a agdo é
registada ndo com a informagao original mas a resultante do ultimo procedimento). Esta opg¢ao fica
disponivel nos dltimos 3 meses do prazo da sua acreditacio.

Caso a entidade queira ajustar os contetidos, alterar a equipa de formadores ou alterar a carga horaria deve
submeter uma nova a¢ao. Reacreditar significa que o Conselho vai analisar a agdao tal como ela foi
acreditada originalmente (ou com as alteragoes introduzidas e autorizadas pelo CCPFC).

Como no procedimento para as Entidades Formadoras optou-se por criar um procedimento
simplificado. Reacreditar uma acio sao simples cliques.

Acobes | Cursos de FormacSo Especislizeda | Consultor de Formag8o | Ficha da Entidade

REACREDITAR/ADITAMENTO DE ACCOES BE FORMACAQ (1D #260)

Reacreditar | Documentos

Designacio IMD‘J.N;AO CURRICULAR E METODOLOGIA DE ENSING

Devera enviar estes documentos com a seguinte referéncia: [FEesme Sl S

Néco & necessanio o envie d= qualauer documents,

{*} - Documentos de entrege cbrigatons,
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Aditamentos

Através de Aditamentos o utilizador pode registar pedidos de alteragoes na agdo de formagao. No caso de
ser necessatio o envio de algum documento, podera ser consultada a referéncia que este deve ter de modo
a que aquando da sua rece¢ao seja associado a0 processo em causa.

izada | Consultor de Formag@o | Ficha da Entidade

REACREDITARFADITAMENTO DE ACCOES DE FORMACAD (ID #56424)

Aditamento [ Documentos

Designag&o [3

Aditamentos:

Devera enviar estes documentos com a seguinte referénci

&0 & necessario o envio de qualguer documenta,

(*) - Documentos de entrega obrigatdria.

Relatério Final

Em Relatério Final o utilizador pode apresentar os relatérios finais de cada uma das edigbes das agoes.
Esta opcao permite enviar ficheiros (Word ou PDF) associados as agoes. Para tal, devera utilizar-se a
fungdo “Procurar” para localizar o ficheiro em disco e clicar em “Enviar Ficheiro”. Podera ser feito mais
que um upload, sendo que ¢ importante que no final deste processo se clique em “Gravar” de modo a que
os ficheiros fiquem associados ao processo. De outro modo os ficheiros nio serao gravados.

1suftor de Form: Ficha da Entidade

ENTREGA DO RELATORIO FINAL {ID #5642 4)

Relatdrio Final

Designagéo

Modalidade

Relatdrio ” Procurar... |
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Processos Pendentes

A terceira opgao do submenu Agdes ¢ Processos Pendentes ¢ permite ter acesso a uma listagem das
acdes que ainda nao tiveram despacho de decisao.

ao | Ficha da Ertidade

Acreditar Acgdo

Anpies of Despacho

Froceszos Pendentes
os. Apresentados os registos: 1-1

|Processos Pendentes
Pe Hqo=a |
Ciificy i

564273 Accdode Formagdo Teste
Modalidade: Projecto, Codigo pf envio de documentagdo: ACC-11707001 36
Estado: Andlize Técnico Adminiztrativa

Esta listagem permite acompanhar a evolucio dos estados dos processos. Na dltima sec¢ao deste manual é
apresentado um glossario dos Estados de forma a auxiliar uma melhor interpretagao.

Cursos de formacao especializada

Accies | Curzos de Formacdo Especializada | Consultor de Formacdo | Ficha da Entidade

Aoreditar Accio

Ancies o Despacho

Processos Pendentes

Acreditar cursos

A opgao Acreditar cursos permite as Entidade Acreditadora registar cursos de formagio
especializada através do preenchimento do formulario eletrénico. Nos termos do RJFE, Decreto-Lei
n° 95/97, de 23 de Abril, a formacio especializada é “ministrada por instituicoes de ensino supetior
vocacionadas para a formagao inicial de professores ou cujo ambito de formagao se situe em dominio
relacionado com o desenvolvimento do sistema educativo e das escolas”. Assim, apenas as entidades
formadoras que sejam do ensino superior podem registar processos de formacdo especializada. As
restantes entidades possuem esta funcionalidade desligada.

Como nos processos de formagdo continua, no desenvolvimento da plataforma e-processos
procurou-se manter uma linguagem préxima do anterior formulario (CFE) ainda que enriquecidos
com novos campos. Como anteriormente, ponto 6 do formulario CFE, manteve-se a apresentacao
do curso em complemento a informagao recolhida em formulario. No entanto, para uniformizagao
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dos processos, é disponibilizado um documento em formato digital de utiliza¢ao obrigatéria. Na fase
de registo de processos o ficheiro deve ser carregada na plataforma em formato PDF. O tamanho do
ficheiro niao deve ultrapassar os 2.097.152 bytes.

O ficheiro encontra-se disponibilizado no sitio do Conselho Cientifico-Pedagégico da Formacao
Continua na area de Dowloads. Caso se considere util poderdo ser criados documentos especificos
de acordo com as especificidades das modalidades e contextos.

O formulario é apresentado por camadas para facilitar a navegacao entre elas. Os botdes
Inserir/Gravar ficheiro/Abrir Ficheiro/Cancelar sio comuns a todas as camadas. Nio ¢
necessario inserir ou gravar sempre que se navega entre camadas.

A plataforma permite ainda gravar e recuperar fases intermédias dos registos. Os ficheiros apenas
podem ser aberto na aplicagio do CCPFC e ficam gravados no endereco escolhido pelo utilizador.
Nao sendo obrigatério, utilizar a op¢ao Gravar Ficheiro permite que as entidades possam recuperar
a informacao dos cursos num formato manipulavel, razao pela qual se considera uma boa pratica.

Ap6s Gravar Ficheiro (o ficheiro ¢ gravado localmente) é necessario fazer Abrir Ficheiro para
recuperar a informacao. Fazer Inserir imediatamente apos Gravar Ficheiro provoca um erro.

O registo de um processo termina com Inserir e a acdo devera aparecer na listagem Processos
Pendentes.

Algumas informagdes sobre o preenchimento correto dos campos:

- Os campos devem ser preenchidos sem qualquer indicagdao dimensional.

N° de horas: 5 (correto)
N° de horas: 5-heras (incorreto)

- As cargas horarias ndo inteiras devem ser indicadas da seguinte forma;

N° de horas: 7.5 (correto)
N° de horas: #5-(incorreto)

- As horas consideradas para correspondem as horas de contacto
- Por «horas de contacto» entende-se o tempo utilizado em ensino de natureza coletiva,

designadamente em salas de aula, laboratérios ou trabalhos de campo, e em sessoes de orientagao
pessoal de tipo tutorial.

! alinea €) do art® 3° do Decreto-Lei n® 42/2005, de 22 de Fevereiro
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Ficha do curso

ACREDITAGAO DE CURSOS DE F.E.

Ficha do Curso | Caracterizagdo | Formadores 1 | Formadores 2 | Formadores 3 | Local | Documentos

Designﬂgﬁul

AnodeEdicio| | Modalidade |— Selscoione — =l
Areadeformacio Al B c Do elC Fe vl 0

Duragido
M® Total de horas de formacdoe geral em C.E. l:l

M® Total de horaz de formacde especifica na drea de especializacio I:I
M® Total de horas de formacde orientada para o projecto I:l

N° Total de horas do curso [N ' de Créditos [N Créditos (desp. 1673405 [N

Cod. Dest. I:I@ Des.u:riu;ﬁul |
Dest. 50% I:l@ Descricdo | |

Designagdo — De acordo o diploma legal ou autorizagiao de funcionamento. Na designagao devem
ser evitadas informagSes que possam conflituar com a decisaio do CCPFC, como a de transpor para a
designacao do curso uma pré-indicagdo do dominio ou sub-area.
Ano da edigdo — ano de inicio da edigao.
Modalidade — escolher a modalidade desejada.
Area de formacio - indicar a drea de acordo com as previstas no DL 95/97, 23 de Abril e na
Portaria 680/2000.
Duragio
N° Total de horas de formagao geral em C.E. — horas de contacto
N° Total de horas de formagio especifica na area de especializagido — horas de contacto
N° Total de horas de formagao orientada para o projeto — horas de contacto
N’ Total de horas do curso — preenchimento automatico
N° de Créditos — preenchimento automatico
Créditos (desp. 16794/05) — preenchimento automético
Cod Dest - indicagdao dos grupos para que pretendam que a agio releve para os efeitos previstos no
art® 5° do RJFCP
Dest. 50% - destina-se a indicagdo do grupo, ou grupos, para efeitos de aplicagao do n°3 do artigo
14° do RJFCP
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Caracterizacao

Ficha do Curso | Caracterizag3o | Formadores 1 | Formadores 2 | Formadores 3 | Local | Documentos

Apresentacdo do Curso | || Browse... |

Diploma (publ. D.R.}| | patadodipoma ||
Autorizacio Funciunﬂmentul || Browse... |

M de Unidades C.urriu:ulﬂresl 14 'I

Unidade Curricular N=Total Horas Area

I IF.C.EdLlcagéoj
Il |F.C.Educau;é0j
I IF.C.EdLlcagéoj

| |
| |
| |
| || | |F.C.Educau;é0j
| |
| |
| |

|| |F.C.Educa|;:§mj
|| |F.C.Educau;é0j
|| |F.C.Educa|;:§mj
| Il | IF.C.EdLlcagénj
| I | IF.C.EdLlca;énj
| I | IF.C.EdLlcagénj

M® Total de horas F.C.Educacédo - M® Total de horas F.Ezpecifica - N® Total de horas F.O.E.P. -

A Apresentagdo do curso permite enviar e juntar ao processo o ficheiro (pdf) de apresentagio do
curso. Esta informagio corresponde aos documentos que no anterior processo fisico (formulario
CFE) eram solicitados no ponto 6.

O modelo disponibilizado permite a sistematizar a apresentagao dos cursos de formagao
especializada e é de utilizagdo obrigatéria. As entidades devem fazer as adaptagdes necessarias
(acrescentar linhas nas tabelas, acrescentar unidades curriculares, acrescentar docentes/formadores),
mas nao podem alterar a sua organizacao interna.

De forma a evitar erros de formatagao, o preenchimento através de “copy” e “paste” deve ser feito
como texto niao formatado (com uma passagem intermédia pelo Notepad de forma a apagar as
formatagoes do texto). As caixas “Informagdo”(sombreadas) destinam-se unicamente a prestar
informacgdes uteis na fase de preenchimento e devem ser apagadas no ficheiro final. Quando
remetido pela plataforma e-processos, este documento deve ser enviado ao CCPFC em formato pdf.
O ficheiro nao pode ultrapassar o maximo de xxxxx bytes.
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Em Diploma, quando aplicavel, deve ser indicado o diploma de publicagao em Diario da Republica
e data de data de publicacao. Quando nao aplicavel deve ser enviada uma copia digital da autorizagao
de funcionamento do curso pelo 6rgao da entidade formadora competente para essa autorizagao.

Em Unidades curriculares deve ser apresentado o plano curricular do curso de formagao
especializada. Para cada unidade curricular deve ser indicado o n° de horas de contacto e area. A
informacio deve ser coerente com a indicada Ficha do Curso/Duragio e no documento remetido
em Apresentagio do curso.

Formadores 1
Em Formadores 1 sio indicados os formadores titulares do grau de mestre ou de doutor. Por

defeito a pagina aparece com 5 registos possiveis, podendo ser expandida para 10 ou 20, bastando
para tal selecionar a caixa de selecio “IN° de Formadores”.

Ficha do Curso | Caracterizagao | Formadores 1 | Formadores 2 | Formadores 3 | Local | Documentos

Formadores titulares do grau de mestre ou de doutor

N® de Formadores |5 [

Bl | nome| |

Comp. prngrﬂmﬂl N® horas I:l Lig. & Ent. | — Seleccione — j

B.L | Mome| |

Comp. programa M® horas Lig. a Ent. | — Seleccione — il
| | — [~seeca ~]

Quando um formador lecionar mais do que uma unidade curricular, na Comp do programa deve
ser indicado “varias” e em N° de horas devem ser indicado o total de horas de contacto das
unidades curriculares que leciona. O detalhe da informacao sobre as unidades curriculares de cada
formador ¢ verificado na Apresentagdo do curso (documento anexo ao processo).

As entidades requerentes devem assegurar-se que, para os formadores em acumula¢io/colaboracio,
possuem as autorizagoes das entidades onde prestam servico.

Formadores 2

Em Formadores 2 sio indicados os Formadores nao titulares do grau de mestre ou de doutor. Nos
cursos de formaciao especializada a lecionagao efetiva dos cursos é obrigatoriamente assegurada por
mestres e doutores, ou equivalente, em pelo menos 70% da carga letiva, podendo os restantes 30%
ser assegurados por formadores que, nio sendo titulares daqueles graus ou equivalente, possuam
experiéncia e habilitagdes académicas ou profissionais adequadas as disciplinas que lecionem.

Por defeito a pagina aparece com 5 registos possiveis, podendo ser expandida para 10 ou 20,
bastando para tal selecionar a Caixa de Selecgao “N° de Formadores”.
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Ficha do Curso | Caracterizagdo @ Formadores 1 | Formadores 2 | Formadores 3 | Local = Documentos

Formadores ndo titulares do grau de mestre ou de doutor (até um maximo de 30% da carga horaria)

MN® de Formadores I 5 "I

B.L | Home| |
Comp. prugramal M® horas I:I Lig. & Ent. I — Selecciones — j
B.L | Home| |
Comp. prugramal | M® horas I:I Lig. & Ent. I — Selecciones — j

Quando um formador lecionar mais do que uma unidade curricular, na Comp do programa deve
ser indicado “varias” e em IN° de horas devem ser indicado o total de horas de contacto das
unidades curriculares que leciona. O detalhe da informagao sobre as unidades curriculares de cada
formador ¢ verificado na Apresentagdo do curso (documento anexo ao processo).

As entidades requerentes devem assegurar-se que, para os formadores em acumulacio/colaboracao
bl b
possuem as autorizag¢Oes das entidades onde prestam servigo.

Formadores 3

Em Formadores 3 sio indicados os Formadores enquadraveis no artigo 9°, n°2, do D.L. 95/97. Em
situagoes devidamente fundamentadas, o Conselho Cientifico Pedagégico da Formagiao Continua
pode autorizar que até 30% da carga horaria a ministrar por mestres ou doutores seja ministrada por
docentes que, nao sendo titulares daqueles graus ou equivalente, disponham de reconhecida
competéncia no dominio da formagao a ministrar.

Por defeito a pagina aparece com 5 registos possiveis, podendo ser expandida para 10 ou 20,
bastando para tal selecionar a Caixa de Selecgao “N° de Formadores”.

Ficha do Curso | Caracterizagdo | Formadores 1 | Formadores 2 | Formadores 3 | Local | Documentos

Formadores enquadraveis no artigo 9°, n*2, do D.L. 95/97

N® de Formadores I 5 "I

B.L | Home| |
Comp. progrﬁmﬂ| N® horas l:l Lig. & Ent. | — Seleccione — Ll
B.L | nome| |
Comp. programﬂ| | M® horas l:l Lig. 4 Ent. I — Selecciong — LI

Quando um formador lecionar mais do que uma unidade curricular, na Comp do programa deve
ser indicado “varias” e em N° de horas devem ser indicado o total de horas de contacto das
unidades curriculares que leciona. O detalhe da informacao sobre as unidades curriculares de cada
formador ¢ verificado na Apresentagdo do curso (documento anexo ao processo).
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A fundamentagio da competéncia dos Formadores enquadraveis no artigo 9°, n°2, do D.L. 95/97
deve ser indicada no ponto 3.4 da Apresentagio do Curso. I reconhecida a competéncia aos
docentes que tenham obtido aprovagdo em provas publicas de acesso as categorias de assistente,
assistente de investigacao, professor adjunto ou professor coordenador.

As entidades requerentes devem assegurar-se que, para os formadores em acumulagio/colaboragio,
possuem as autorizagdes das entidades onde prestam servico.

Local

Em Local ¢ indicado o local de realizacao.

Ficha do Curso | Caracterizagdo | Formadores 1 | Formadores 2 | Formadores 3 | Local | Documentos

Local de Realizagao

Endereco Cod. Postal Localidade

Documentos

Em Documentos ¢ indicado se é necessirio remeter outros documentos para conclusio do
processo. Caso nao seja necessario proceder ao envio de documentos o processo fica concluido apds
Inserir. Caso seja necessario proceder ao envio de documentos, estes devem ser remetidos com a
referéncia indicada (aparece sempre uma referéncia por defeito) e o processo apenas sera concluido a
rececao dos documentos.

Cursos c/ Despacho

A segunda opgio do submenu Cursos de formagio especializada é Cursos ¢/ Despacho ¢ permite ter
acesso a listagem dos cursos que ja tiveram despacho de decisao em reunidao do Conselho Cientifico.

Acciez | Curzos de Formacio Ezpecializada | Consultor de Formacio | Ficha da Entidade

Acreditar Curso

CURSOS

Cursos of Despachao

Frocessos Pendentes
Encontragos TouTeEEwOs. Apresentados os registos: 151-156

Pezquiza | |n

Nesta listagem sao apresentados os cursos de formagio especializada acreditados e os cursos de formagio
especializados nao acreditados.
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............... a0 8 o 18 o 8 s e 8 8t o
Estado: C/ Despacho - Acreditado

Aditamento Hova Edigao

CURS0DE FOR[-.-I.'—"-.G.-E.O ESPECIALIZADA ..

Registo: , N® Créditos: 10

Modalidade: Ezpecializacio pos-licenciatura, Destinado a: Educadores de Infincia & Professores do Ensino Basico

Estado: C/ Dezpacho - Ndo Acreditado

CURSODE FOR[-.-I.L"-.G.-E.O ESPECIALIZADA

Registo: CCPFC/CFE-1450413, N° Créditos: 10

Modalidade: Especializacio pos-licenciatura, Destinado a: Educadores de Infincia & Profeszores dos Ensinos Basico € Secundario
Estado: C/ Despacho - Acreditado

Aditamento Hova Edigao

Nos cursos de formagao especializada existem 2 procedimentos possiveis: Aditamento e Nova Edigao.

Aditamentos

Através de Aditamentos a entidade pode registar pedidos de alteragdes no curso de formagio. Caso seja
necessario o envio de algum documento, deve ser remetido com referéncia indicada de modo a que
aquando da sua rece¢ao seja associado ao processo em causa.

Aditamento | Documentos

Bl CURS0 DE FDRMAQED ESPECIALIZADA, ...

Aditamentos:

Devera enviar estes documentos com a seguinte referéncia: [SL B RAE =Ty

Médo & necessario ¢ envio de qualquer documento.

(*) - Documentos de entrega obrigataria.

Nova Edicao

O procedimento de nova edigao ¢ semelhante ao procedimento de acreditar curso, mas faz uma associagao
as deliberacdes antetiores. De acordo com a Catta Circular 1/2013 (Alteragdes no processo de acreditagio
dos cursos de formacao especializada), “a reacreditacao de um curso de formagao especializada pode ser solicitada para
[apenas| mzais duas edicdes, enmbora evidenciando sempre as alferacies efetuadas, se for esse 0 caso”.
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Processos Pendentes

A terceira opgao do submenu Cursos de Formagao Especializada ¢ Processos Pendentes ¢ permite
ter acesso a uma listagem dos cursos de formacao especializada que ainda nao tiveram despacho de
acredita¢ao ou nao acreditacdo. Nesta listagem encontram-se os cursos a aguardar analise administrativa, os

cursos com processos pendentes (a aguardar elementos para completar 0 processo) e 0s processos a
aguardar decisao do CCPFC.

Accies | Cursos de Formacdo Especializada | Consuttor de Formacdo | Ficha da Entidade

Acreditar Curso

ACREDIT

Cursos of Despacha

Frocessos Pendentes

Esta listagem permite acompanhar a evolugao dos estados dos processos. Na ultima sec¢ao deste manual é
apresentado um glossario dos Estados de forma a auxiliar uma melhor interpretagao.

Consultores de Formacao

A acreditagao de Consultor de formacao pode ser solicitada pelos Centros de Formacao de Associacao de
Escolas e pelos Centros de Formacio de Associacdo de Professores. A decisao de adotar um consultor de
formacao deve orientar-se, em todos os casos, por critérios de garantia de um salto qualitativo na vida das
Entidades Formadoras.

Accies | Cursos de Formacéo Especializada | Consultor de Formacio | Ficha da Entidade

Foreditar Consultor

Conzultores of Despacho

Proceszos Pendentes

Acreditar Consultor de Formacao

A opgao “Acreditar Consultor” ¢ utilizada para submeter um processo de consultor através do
preenchimento do formulario organizado nas areas: Ficha do Consultor; Habilitagoes; Experiéncia;
Curriculo e Documentos. O Formulario deve ser preenchido da forma mais completa possfvel para melhor
fundamentagao da proposta.

Em Ficha de Consultor sio recolhidas informagdes genéricas e de contacto. A correspondéncia relativa
a0 processo serd sempre remetida a entidade.
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Acgoes | Cursos de Formacio Especializada | Consultor de Formacdo | Ficha da Entidade

ACREDITAR CONSULTOR DE FORMACAO

Ficha do Consultor | Habilitagbes | Experiéncia | Curricule | Documentos

ne Bl | | nome| |

Endersco | | L{}DE”dEdEl |

Cod. Postal | | Telefone I:l Dats de Mascimento I:l -
N°de Conmibuints| | E-msil |

Em Habilitagdes devem caracterizadas ndo sé a habilitagdes académicas do consultor proposto, mas
também os eventuais efeitos de formagoes profissionais. Em certas circunstancias a informagao podera
parecer duplicada, pois certas formagoes académicas possuem também efeitos profissionais.

Acgies | Cursos de Formacdo Especializada | Consultor de Formacgde | Ficha da Entidade

ACREDITAR CONSULTOR DE FORMAGCAD

Ficha do Consultor | Habilitagbes | Experiéncia | Curriculo | Documentos

Habilitagdes Académicas

Designagio Completa do Gurso Instituicio Grau/Diploma Classif. Anoc

Designacdo do Servige / Instituicie onde se encontram arquivedos os documentos comprovativos das habilitagdes scadémicas:

Hakilitagdes Profissicnais

Modalidede de profissionalizacic Entidade Formadora Classif.  Ano

Inicic da adtividade como deoente |:| -

Em Experiéncia devem ser indicadas: a pratica de coordenacio de atividades cientificas ou pedagogicas;
as participagdes em experiéncias de inovagiao educacional; a colabora¢do em 6rgios de programagiao e
acompanhamento de atividades formativas; a atividade formativa desenvolvida; a realizacdo de projetos de
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investigacao ou investigagio-acgao, relacionadas com atividade educativas; a produgao de publicagoes no
dominio educacional; a experiéncia de formagao de professores e outros profissionais.

Arghes | Cumsos de Fosmacéo Especislizada | Consultor de Formacdo | Ficha da Entidade

ACREDITAR CONSULTOR DE FORMACAD

Ficha do Consultor | Habilitagbes | Experiéncia | Curriculo | Documentos

Fratica de coondenacio de sdividades cientifices ou pedegogices

Faricipacic =m expedidncias o= inovagdo sducacionsl

Ceolsboragdo =m orgso de programacsc = scompanhamento de actividsdes formativas

[ =1

Em Curriculo devem ser indicadas: as habilitacbes académicas; as outras formacoes recebidas; a
experiéncia como formador; a experiéncia em fungdes de orientagao e supervisao pedagogica no ambito da
formacao inicial; as outras fungdes desempenhadas relevantes para a acreditacio como consultor; as
publica¢bes, comunicagoes e projetos; as outras referéncias relevantes.

Acgies | Cussos de Formacéo Espedislizada | Consultor de Formacdo | Ficha da Entidade

ACREDITAR CONSULTOR DE Fi ACAD

Ficha do Consultor | Habilitagoes | Experiéncia | Curriculo | Documentos |

Hepilitagdes Académicss

Dwire Formacac Recebids

Experiéncia come Formador

Experiéncia em Fungdes de Orientacdo = Supsrvisdo Pedagogics no Ambito da Farm sc2o Inicial

B
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ENTIDADE FORMADORA

Em Documentos ¢ apresentada a referéncia que deve ser enviada com os documentos, caso forem
solicitados. Em principio, um processo de acreditagio de consultor nio ¢ solicitado o envio de qualquer
documento.

Consultores com Despacho

A opgao Consultores com Despacho permite visualizar os processos de consultores com despacho.
Cada entidade formadora nao pode ter mais do que um consultor. A acreditacdo de um novo Consultor
implica a substitui¢ao do anterior.

Acodes | Cuysos de FormacSo Espenislizeda | Consultor de Formecso | Fiche da Entidade

SULTI DE Fi

Encantrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

el | |

e Bl MNome nsulios

123578458 te=te conzultor
Registo: CCPFC/CF0208/10, Estado: CF Despscho - Aoreditado
Aditamento

Através de Aditamentos pode solicitar-se alteragdes ao processo do Consultor.

Cuwsos de Formecao Especislizeds | Consulior de Formacg@e | Fiche da Entidade

TO DE CONSULTOR FORMACAD (ID #123978456 [/ 211)

Aditamento ! Documentos |

Aditamentos:

Devera enviar estes documentss com a seguinte referéncia; (BE L= el foa
- * doc de teste

[*} - Docurnentas de entregs obrigstoria,

I ez gus nio s vanificarsm slteracdss em nenhum gos documentos soims listsdos.
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ENTIDADE FORMADORA

Processos Pendentes

A opgiao Processos Pendentes permite visualizar os processos de consultores sem despacho de decisao.

‘ursos de Formacdo Especisfizada | Consultor de Formagdo | Ficha da Entidede

- B
el

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

Fasguizs I:ln Registe inserdo (#123£L86788 0 210)
Ll =1 Mome do Consultor

122456789 Teste Conzultor
Estado: Feospedc de Documentos Pandents, Codige pl envio de documentagdo: CONS-1281824088
C_; Documentes oorlgatdnios s envisr
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Formadores

Os processos de acreditagdo de formadores sao processos individuas.

O processo de Formador implica um registo prévio pelo candidato a formador na plataforma e-processos.
Depois de clicar no link “Registo no CCPFC”, o utilizador preenche os dados de registo que funciona
como uma candidatura a formador.

Todos os formadores que ja possuam registo de acreditagao foram transferidos para a plataforma e podem
solicitar os seus dados de acesso. O pedido dever ser feito para o CCPFC, identificando o registo de
acreditacao. Por razées de salvaguarda da privacidade o envio dos dados de acesso sera efetuado para a
morada postal registada no CCPFC.

Compete ao formador a manutencao dos seus dados atualizados. As atualizagdes que nao impliquem
alteragdes ao registo (campos nao editaveis) podem ser realizadas pelo préprio em “Ficha de Formador”.

A solicitagao de novas areas implica um novo processo de acreditagao e considera-se que um formador
pode ter varios processos de acreditagao.

Registo de um novo formador

O registo de um novo formador implica o acesso a plataforma através da op¢ao Formador do menu inicial.

TIPO DE ENTIDADE =
VALIDACAD BE LOGIN (FORMADOR)

» Entidade Requerente

Login

Password

» Entidade Formadora

» Formador

» Mcreditacdo a Titulo Individual

Regizte no CCPFC

Na Validagao de Login, clicam em Registo no CCPFC e preenchem o formulario para onde sio
reencaminhados. Este formulario corresponde a uma versao eletronica dos anteriores formularios (PF e
QF) e estio organizados por diferentes categotias.
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FORMADORES

Na fase do registo como formador é o novo utilizador que escolhe o seu login e a sua password. Estas
expressoes nao devem ter mais que 10 caracteres.

Em Ficha de Formador sio recolhidos dados genéricos de identificagdo, os dados de comunicacao, a
qualificacio como formador (em conformidade com os artigo 31°do RJFCP) e sao escolhidos os dados de
acesso (login/password).

REGISTO DE FORMADORES NO CCPFC

Ficha do Formador | Habilitagiies | Areas e Dominios | Situacéo Actual | Curriculo | Documentos

Ne B 0000 | tome [Formador Teste |

Enderego |Elraga |

Localidade [Braga | céd. Pastal [4700 |

Telefone [10000000 Dt dle Nascimerto [05-02-1959_ | | e de Contribuinte [PD00D0000

E-mail heste@teste.pt |

Qualificagfes | (D) Curso de Pés-Gradusgénfarte C Mestrado  [v|  iven [Relagbes Internacionais] |

CQutra | |

Login password Contirmar Password

Em Habilitagdes devem caracterizadas ndo s6 as habilitagdes académicas, mas também os eventuais
efeitos de formagdes profissionais. Em certas circunstancias a informagao podera parecer duplicada, pois
certas formagoes académicas possuem também efeitos profissionais.

REGISTO DE FORMADORES NO CCPFC

Ficha do Formador | Habilitagbes | Areas e Dominios = Situagéo Actual | Curriculo | Documentos

Habilitagies Académicas

Designagéo Completa do Curso InstituigEo GrauDiploma Clazsif. Ang
|Relaqﬁes Internacionais Economicas & Po| |Universidade o Minha | |Licenciatura | |1 3 | |1 939
|Econ0mia | |Universidade do Minho | |Lic:enc:iatura | |1 4 | |2DD2

Designagéo do Servigo / Instituigio onde e encontram arguivados os documertos comprovativos das habiltagdes académicas:
|Universidade do Minho |

Habilitagies Profigsionais

Modalidade de profissionalizagéo Erticlade Formadora Clazsif. Ano

| |Universidade i Minka

|

| [2002

Inicio da actividade como docente |05-02-2002 u
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FORMADORES

Em Areas e Dominio devem ser selecionadas as areas em que pretende ser acreditado como formador
de acordo com a listagem Areas de Formagao. Nao hd qualquer limite a0 numero de areas que podem ser
solicitadas, mas estas devem estar em conformidade com formagio e experiéncia do candidato a formador.

Acede-se a listagem citada clicando no icone @ .

REGISTO DE FORMADORES HO CCPFC

Ficha do Formador | Habilitagies | Areas e Dominios | Situagdo Actual | Curriculo | Documentos

Todas as areas a que esta associado. 50 para consulta (ndo preencher)
1 de Areas .

Chdigo B Descrigéio [Economia,

Coddign I:I @ Dezctigio |
Cédign I:I @ Desctigio |
Cédigo I:l @ Descricéo |
cidign [ |8 Descrigéo
Cadigo I:l @ Descrigéo |
Codign I:I @ Deszctigio |
Cédign I:I @ Desctigio |
cidign[ |3 Descrigéo
cedign[ [ Deserigaa

=1

Em Situagio Atual deve ser caracterizada a situagao actual.

REGISTO DE FORMADORES NO CCPFC

Ficha do Formador | Habilitagbes | Areas e Dominios | Situacéo Actual = Curriculo | Documentos

Instituigéo & que se encortra vinculado
Universidade do Minha ‘

Instituigéo onde presta servigo
Universidade do Minha ‘

Situagio profissional, categoria e fungies
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FORMADORES

O Curriculo do candidato a formador deve ser preenchido de forma mais completa possivel para
beneficio da decisio do Conselho. O Cutriculo esti organizado em: habilitagdes académicas; outras
formagdes recebidas; experiéncia como formador; experiéncia em fungbes de orientacdo e supervisio
pedagdgica no ambito da formacao inicial; outras fun¢des desempenhadas; publicages, comunicagoes e
projetos; outras referéncias.

KEOISTO UE FORMALDURES HO LLFFL

Ficha do Formador | Habilitagies | Areas e Dominios | Situagéo Actual | Curriculo | Documentos

Hahiltagdes Académicas

Outra Formagio Recebida

Experigncia como Farmacor

Experiéncia em Fungiies de Orientagéo e Superviedo Pedagdgica no Amkito da Formagdo Inicial

Outras Fungdes Desempenhadas

Publicagdes, Comunicagies e Projectos

Em Documentos ¢ apresentada a referéncia que deve ser enviada com os documentos para conclusiao do
processo, caso forem solicitados. Os documentos requeridos modificam-se um funcao da qualifica¢ao do
formador. Para efeito da data de entrada dos processos considera-se a da rece¢ao dos documentos.

REGISTO DE FORMADORES NO CCPFC

Ficha do Formador | Habilitagiies | Areas e Dominios | Situagio Actual | Curriculo = Documentos

Devera enviar estes documentos com a seguinte referéncia: [J/EL SN RIREEARIE

M&o & necessario o envio de gualguer documenta.

(*) - Cocumentos de entrega ohrigatdria.
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Acesso como formador registado

Depois de registado, o Formador acede a plataforma através dos seus dados de acesso (Login/Password)
€ possui quatro areas principais.

Acreditar Formadar | Proc fDespacho | Pro Pendertes | Ficha do Formador

Acreditar Formador (Novas areas)
Um formador com registo de acreditacao utiliza Acreditar Formador para registar novos processos de

acreditagao a solicitar acreditagdes em novas areas. O processo ¢ semelhante ao descrito em Registo de
um novo formador.

Processos c/ Despacho

Em Processos c/Despacho podem ser consultados os processos com despacho final do Conselho.

Acreditar Formador | Pr :h f ndentes | Ficha do Formacdor

PROCESSOS Cf DESPACHO

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

Pezguiza | n

1 FEDRO MIGUEL PASCOA SANTOS MARTING
Qualificagies: Mestrado, Registo:
Estado: Arguivado

Processos Pendentes

Em Processos Pendentes podem ser consultados os processos sem despacho final do Conselho.

Acreditar Formadar | Proc ciDespacho | Processos Pendentes | Ficha do Formador

PROCESSOS PENDENTES

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

L | |

Pesg
i

Mome co Faormacor

Formador Teste

Qualificagbes: Curso de Pos-Graduagdoisrte C. Mestrado, Cddigo p/ envio de documentagdo: FORM-1170714116
Estado: Decisdo do Conzelho

Ficha do Formador

Em Ficha do Formador ¢ possivel consultar e atualizar os dados do formador. Todos os campos que se
encontram a cinzento sao dados nao editaveis e ndo podem ser alteradas pelo utilizador.
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Glossario

Unza correcta interpretacao da informagdo dos processos permite acompanhar
0 estado dos diversos processos

Estados

TA Analise Técnico Administrativa Aguarda andlise administrativa

RDP | Rececio de Documentos Pendente Aggarda a rececao de documentos necessarios ao
registo do processo

TAP | Andlise Técnico Administrativa (pendente) Aguarda resposta al nforrnggges due completem
0 processo para analise administrativa

DC Decisdo do Conselho Aguarda decisio do Conselho

DCP | Decisio do Conselho (pendente) Aguarda resposta ahlrjforrnagoes que completem
o processo para decisao do Conselho

CDA | C/ Despacho - Acreditado Processo acteditado

CDN | C/ Despacho - Nio Acreditado Processo nio acreditado

ADA | Acreditacio Anulada Acreditagio anulada pelo Conselho

ATS | Acreditagio Temporariamente Suspensa Acreditacio suspensa

AEX | Acreditacio ¢/ Data de Validade expirada Acreditacio expirada

RDC | C/ Reclamagio - deferimento confirmado Recl@agao sobre - processo - acreditado  ndo
considerada

RAC | C/ Reclamacio - alteragdo de certificado Reclmagao sobre  processo  acreditado
considerada

RDA | C/ Reclamacio - deferido ap6s reclamagio Recl@agao sobre  processo ndo  acreditado
considerada

RIC | C/ Reclamacio - indeferimento confirmado Reclmagao sobre processo ndo acreditado nao
considerada

ARQ | Arquivado Processo arquivado

Tipos Processo (TP)

BN | Backoffice Novo (acreditacio) Processo fisico

BA Backoffice Aditamento Processo fisico

BT Backoffice Transferéncia Processo fisico

WN | Web Novo (acreditagio) Processo web

WR | Web Reacreditacio Processo web

WA | Web Aditamento Processo web
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