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Acroninos utilizados neste manual

ANESPO — Associacdo Nacional de Escolas Profissionais

ARE — A¢Oes realizadas no estrangeiro

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagdgico da Formac¢ado Continua de Professores
CESE - Cursos de estudos superiores especializados

CFAE — Centro de Formacao de Associagao de Professores

CV — Curriculum Vitae

DCP — Dimensao cientifico-pedagdgica

DOC — Fprmato para documentos de processamento de texto
DSES — Disciplinas singulares do ensino superior

IES — Instituicdo de Ensino Superior

FEE — Formagdo Especializada realizada no estrangeiro (individual)

FEP — Formagao Especializada realizada em Portugal (individual)
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PDF - Formato de arquivo usado para exibir e compartilhar documentos com seguranga,
independentemente do software

RJFCP — Regime Juridico da Formagdo Continua de Professores

UC - Unidade curricular




€-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagogico da Formacao Continua

e-processos
GGPFG - Conseiho Cientifce

» Entidade Requerente

Entidade Formadora
rmador
» Acreditacio a Titulo Individual

» Formularios

1. Introducao

Os processos de comunicagdao entre o CCPFC e as entidades formadoras constituem uma
preocupacgado central do Conselho. Essa preocupacao prende-se, por um lado, com a nogdo de
que todas as questdes referentes as entidades formadoras devem ser devidamente acolhidas e
respondidas pelo Conselho e, por outro lado, com a nogdo de que os processos de comunicagdo
entre as partes devem ser céleres e desburocratizados. Tendo estes pressupostos em conta, o
CCPFC realizou reunides com representantes de CFAEs de todo o pais. Nessas reuniGes foram
abordadas e discutidas diversissimas questdes respeitantes ao sistema de formagdo de
professores e as entidades que o representam e estruturam (desde o CCPCF aos CFAEs,
passando por Universidades, AssociagOes de Professores, organismos centrais do Ministério da
Educagdo, etc.). Uma das questSes abordadas nessas reunides foi precisamente a da
comunicagdo entre as entidades representativas do sistema de formagdo e as formas de o
melhorar.

Se as reuniGes realizadas puderam tornar mais compreensiveis os processos de tomada de
decisdo do CCPFC relativamente as propostas de formagdo apresentadas pelos CFAEs, ndo
resolveram os estrangulamentos resultantes da utilizagdo de uma plataforma eletrdnica que ja
nao respondia as necessidades do sistema, nem a necessidade de ultrapassar processos de
comunicagdao morosos e onerosos (incluindo do ponto de vista ambiental), como é o caso das
cartas e dos oficios. Nesse sentido, o CCPFC entendeu como uma prioridade alterar a
plataforma eletrénica em vigor, adequando-a ao Regime Juridico da Formagdo Continua
(Decreto-Lei n.2 22/2014) e aos regulamentos produzidos pelo préprio Conselho ao longo dos
ultimos anos (em particular no que diz respeito a apreciacdo de propostas de formagdo, de
qualificagdo de formadores, etc.).

Definida essa prioridade, o CCPFC procedeu ao desenvolvimento e testagem da nova
plataforma. Este processo contou com os contributos de mdltiplas entidades e pessoas
singulares, as quais se agradece publicamente. Esta parceria contribuird certamente para um
funcionamento muito mais amigavel e eficaz da plataforma.

P REPUBLICA i
ormacao Continua PORTUGUESA
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Transicdo entre as duas versoes da e-processos
A entrada em funcionamento da plataforma, levantou um conjunto de questdes para as quais
se chama a particular atencao:

(1)

()
(3)

(4)
(5)

(6)
(7)

(8)

(9)

(10)

Uma vez que os campos da nova plataforma sé parcialmente coincidem com os
campos da plataforma em vigor, ndo foi possivel importar a informagdo de uma
plataforma para a outra referente a processos de a¢des de formagdo continua e
de formacgdo especializada. Assim, para evitar problemas de acesso a informagao,
as duas plataformas continuardo a funcionar em simultaneo;

Os processos devem ser acompanhados na versdo da plataforma onde foram
inseridos;

Os procedimentos de aditamento (alteracdo da equipa de formadores, alteracdo
da designagdo), transferéncias ou reclamacgdo de processos inseridos na versao
anterior devem ser ai tratados;

Na versdo anterior da plataforma ndo é possivel inserir novos processos;

Ainda que os utilizadores possam posteriormente proceder a sua alteragdo, as
entidades registados na atual versdo da plataforma e-processos manterdo os
mesmos dados de acesso na nova versao;

Os pedidos de reacreditacdo deverao ser introduzidos na nova plataforma, dado
que, formalmente, se trata de uma nova proposta;

As entidades formadoras deverdo inserir os seus contactos, em particular o email,
na nova plataforma, dado que se pretende que, doravante, as comunicagdes entre
0 CCPFC e as entidades se processem por via eletrénica. E intengdo do CCPFC
implementar uma politica de papel zero, tanto nas comunica¢ées internas como
externas, no ambito de uma politica ambiental sustentavel;

A nova versao da plataforma assume o endereco da anterior:

www.e-processos.ccpfc.uminho.pt

A versdo anterior da plataforma passa para o endereco:

WWW.e-processos2.uminho.pt

Quaisquer duvidas sobre o funcionamento das plataformas poderdao ser
esclarecidas através do enderego eletrénico jorgelouro@ccpfc.uminho.pt ,
identificando como assunto: plataforma e-processos - .... .



2. Informacgdes genéricas

O presente documento reune toda a informacdo necessaria para a utilizagdo da plataforma
eletrénica de submissdo de processos eletronicos do CCPFC e é atualizado periodicamente
sendo a versdo identificada por més/ano.

Os procedimentos estdo de acordo com as normas gerais estabelecidas no Regime Juridico da
Formacdo Continua (Decreto-Lei n222/2014, de 11 de fevereiro), no Regime Juridico da
Formacdo Especializada (Decreto-Lei n295/97, de 23 abril) e outra legislacdo conexa, assim
como as normas especificas estabelecidas pelos regulamentos e Cartas Circulares do CCPFC.

Todos os documentos normativos podem ser consultados na pagina eletrénica do CCPFC em
www.ccpfc.uminho.pt e sdo apresentados em capitulo préprio deste manual.

Contactos uteis
e Atendimento telefénico: 253218213 (todos os dias Uteis, das 9:30 as 12:30 e das
14:00 as 17:30)
e Atendimento presencial: Rua do Forno, n230 12 - Braga (todos os dias uteis, das 9:30
as 12:30 e das 14:00 as 17:30)
e Contactos eletrénicos: ccpfc@ccpfc.uminho.pt

[lustracoes
As imagens print screen apresentadas neste manual sdo meramente ilustrativas dos

procedimentos e podem existir pequenas diferengas de atualizagdo entre este documento e a
plataforma disponibilizada.

Perfis de utilizadores
A plataforma e-processos considera 4 tipos de utilizadores registados:

e Entidades Requerentes — entidade responsavel pelo processo inicial da entidade
formadora e responsavel pelos processos periddicos de renovagao da acreditacao.

e Entidades Formadora — entidade responsavel pelos processos de formacdo
continua e formagdo especializada.

e Formador — registo individual como formador de formagdo continua de
professores.

e Acreditagdo a titulo individual — registo individual dos docentes para acreditagdo
de formagdo continua ou formagao especializada.

Utilizadores pré-registados

A plataforma e-processos baseia-se no sistema de informagdo do CCPFC pelo que a informacado
dos utilizadores/requerentes foi parcialmente transferida para a sua base de dados. Caso ao
pretender registar-se como utilizador individual (Formador ou Acreditacio a titulo individual)
seja informado que o BI/CC ja corresponde a um utilizador registado, em resultado de processos
anteriores, entre em contacto com o CCPFC.

Se ja é formador acreditado, mas nunca utilizou a plataforma, pode fazer a recuperacdo dos
dados de acesso na plataforma. Caso o endereco de email esteja desatualizado, ou ndo tenha
sido informado, deve ser solicitado, com um comprovativo de identidade, a sua
atualizagdo/inclusdo ao secretariado para o ccpfc@ccpfc.uminho.pt .
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Atualizacdo da informacao

Os utilizadores sdo responsaveis pela atualizagdo da sua informagdo de contacto, em particular
o endereco eletronico (email), dado que se pretende que as comunicagdes se processem por
via eletrdnica.

Verificacdo de erros de preenchimento

e-processos REPUBLICA .
CCPFC - Consaiho Ciantifico-Pedagdgica de Fonmagdo Continua PORTUGUESA | =

| Atictar Entidade Foimadom | Enlidades Fommadoras ¢/ Despacho) | Frocesses Péndentes | Ficha da Enlidade

REDITAR ENTIDADES FORMADORAS

© preenchimento do camps "E-mall do Respansavel” # obrigatoric.

Ficha da Entidade = Comtactos | Plano de Atividades  Formadorss | Colaboragdo | Documentos

Reponsvel a contaciaresie. ]

E-mail | Telefone | |

Observagles

[ Submatar | Gravar Ficheiro | Abr Feneiro | ancetar |

Na fase de submissio de processos a plataforma faz uma verificagio de erros de
preenchimento. Sendo detetado um erro é apresentada a informagdo do erro a corrigir. S6 apds
corregdo do erro é possivel submeter o processo. Existindo varios erros a plataforma vai dando
as sucessivas mensagens de erro.

Principios da e-processos

No desenvolvimento da nova versdo da e-processos, ainda que introduzindo as alteragOes
necessarias os novos regulamentos, procurou-se consolidar as praticas das anteriores versdes
de forma facilitar a usabilidade pelos utilizadores ja registados. Assim, procurou-se manter
alguma semelhanga na tramitacdo dos diferentes processos de forma a facilitar a sua
compreensdo. Pretendeu-se que compreendendo a tramitagdo eletrdnica de um processo
facilmente se compreenda a tramitagdo dos restantes.
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A nova versdo, adotando um objetivo de paradigma de «Papel Zero», aprofunda a
desmaterializagdo dos processos de submissdo, resposta a pedidos de informagao, pedidos de
aditamento, reclamagdes e transferéncia de agGes.

As comunicagBes entre o CCPFC e os utilizadores processam-se por via eletrdnica, ainda que,
por agora, as decisdes de deferimento e de indeferimento continuem a ser remetidas por via
postal.

De acordo com o principio de Boa Fé, os utilizadores sdo responsaveis pelas informagdes
prestadas e comprometem-se a ndo prestar informagdes incorretas ou inverdadeiras.

Dados de acesso

Os dados de acesso a plataforma eletrénica sdo criados pelos utilizadores no momento de
registo (maximo de 10 carateeres) e funcionam como assinatura digital dos utilizadores. Os
dados de acesso podem ser recuperados automaticamente para o email registado.




3. Entidades Requerentes

3.1 Criacao da entidade Requerente
A acreditagdo de uma nova entidade formadora inicia-se com a solicitacdo da criagdo da
Entidade requerente ao secretariado do CCPFC.

O pedido deve ser remetido por email institucional para ccpfc@ccpfc.uminho.pt com os
seguintes elementos:

a) Designagdo da entidade requerente;
b) Morada postal;

c) Codigo postal;

d) Telefone;

e) Fax;
f)  Email;
g) URL;

Ap0s a criagdo da entidade requerente os dados de acesso (password e login) sdo remetidos
para o email informado no pedido de criagdo da entidade requerente. A criagdo da entidade
requerente é um ato meramente administrativo e ndo reflete qualquer juizo sobre a
acreditabilidade da entidade formadora.

Apds o primeiro acesso o novo utilizador deve proceder a sua personalizagdo (maximo 10
carateres). Recomenda-se uma boa gestdo destes dados de acesso uma vez que funcionam
como assinatura da entidade requerente.

Em caso de extravio, no procedimento automatico para a recuperagdo da password das
Entidades Requerentes é solicitado o login.

A entidade requerente ndao possui competéncias na acreditacdo de processos formacdo
continua ou formacao especializada. Os procedimentos periddicos de renovagdo da acreditacdo
das Entidades Formadoras sdo da responsabilidade das Entidades Requerentes.

A entidade requerente pode requerer a acreditacdo de varias entidades formadoras.

3.2 Tipo de entidades formadoras passiveis de acreditacao
O artigo 102 do Regime Juridico da Formagdo Continua (Decreto-Lei n.2 22/2014, de 11 de
fevereiro) estabelece que o CCPFC pode acreditar como entidades formadoras:

Os centros de formacao de associagdes de escolas (CFAE)
Os CFAE sdo entidades formadoras com estatuto, competéncias, constituicdo e as regras de
funcionamento estabelecidos pelo Decreto-Lei n2127/2015, de 7 de Julho.

O processo de constituicdo de um CFAE, a alteracdo da sua constituicdo ou a alteracdo da rede
de CFAE processa -se por iniciativa das escolas ou por iniciativa do servico competente do
Ministério da Educacdo e Ciéncia. Aintegracdo de uma escola do ensino particular e cooperativo
num CFAE é solicitada pela escola de acordo com o estabelecido no Decreto-Lei n2127/2015.

As escolas profissionais possuem um CFAE gerido pela Associagdo Nacional de Escolas
Profissionais (Anespo) proprio a que podem associar-se.
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As instituicOes de ensino superior

As instituicdes de ensino superior podem constituir-se como
entidades formadoras sendo dispensadas do processo de
acreditagdo. As IES ficam obrigadas ao registo prévio junto do
CCPFC e dispensadas dos procedimentos periddicos de
renovagao da acreditagdo.

Centros de formacao de associagdes profissionais
ou cientificas

As associagOes profissionais, cientificas, sem fins lucrativos, cuja
intervengdo seja considerada relevante para o processo de
formacdo continua de professores podem constituir centros de
formacgdo continua de docentes.

Os servigos centrais do Ministério da Educacao e
Ciéncia

Os servigos centrais do Ministério da Educagdo e Ciéncia podem
constituir -se como entidades formadoras sendo dispensados do
processo de acreditagdo. Os servicos ficam obrigados ao seu
registo prévio junto do CCPFC e dispensadas dos procedimentos
periddicos de renovagao da acreditagdo.

Outras instituicoes publicas, particulares ou
cooperativas (sem fins lucrativos)

As outras entidades publicas, particulares ou cooperativas sem
fins lucrativos, criadas nos termos da lei, cuja intervengdo seja
considerada relevante para o processo de formagdo continua de
professores podem constituir centros de formagdo continua de
docentes.

3.3 A acreditacdo das Outras Institui¢coes
Para a atribuicdo do estatuto de entidade formadora a Outras
Instituicdes cuja intervengdo seja considerada relevante para o
processo de formagdo continua de professores foram fixados os
requisitos:

e serem entidades sem fins lucrativos, dotadas do
estatuto de utilidade publica;

e atuarem no campo da formagdo de professores ou
terem experiéncia sélida relevante no dominio da
formagdo continua de professores;

e disporem de condi¢gbes que permitam proporcionar
formagdo centrada na Escola e nos contextos de
trabalho dos professores;

e disporem de um corpo de formadores adequado aos
objetivos e planos de formagdo propostos;

e terem explicitamente criado um Centro de Formacgdo
dotado de drgdos de diregdo e gestao.

As entidades
privadas com
fins lucrativos

De acordo com a alinea
e) do artigo 102 do
Decreto-Lei 22/2014, de
11 de fevereiro a
acreditacdo de outras
entidades publicas,
particulares ou
cooperativas sem fins
lucrativos, criadas nos
termos da lei, cuja
intervengao seja
considerada relevante
para o processo de
formagdo continua de
professores sé pode ser
considerada se a
entidade ndo tiver fins
lucrativos. Em
consequéncia fica
excluida a possibilidade
de acreditar as
entidades privadas com
fins lucrativos que ndo
possam ser enquadradas
na alinea b) do artigo

citado.




e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formagao Continua

VALIDACAO DE LOGIN (ENTIDADE REQUERENTE)

aﬁﬂ

Recuperar Password

3.4 Acesso como entidade requerente

Ap0s receber os dados de acesso o novo utilizador institucional esta apto a inserir um processo
de acreditagcdo de uma nova entidade formadora acedendo no menu inicial da plataforma em
Entidade requerente.

Ao aceder como Entidade Requerente o novo utilizador visualiza a sua area restrita onde pode:
atualizar da sua informacdo em Ficha da Entidade (Requerente); submeter um pedido de
acreditacdo em Acreditar Entidade Formadora; acompanhar os processos de acredita¢do
pendentes em Processos Pendentes e em Entidades Formadoras ¢/ Despacho proceder a
consulta e gestdo dos processos com despacho (reclamagdes de despacho, aditamentos e
renovagao).

Estas opgOes estdo organizadas através de uma barra horizontal onde pode fazer a selegdo do
pretendido.

Acreditar Entidade Formadora | Entidades Formadoras ¢ Despacho | Processos Pendentes | Ficha da Entidade

Acreditar Entidade Formadora

Em Acreditar Entidade Formadora o utilizador pode preencher o processo de registo de uma
nova entidade formadora. Em determinadas circunstancias, como no caso de uma instituigdo
de ensino superior com vdrias unidades orgdnicas que ndo opte por centralizar os processos,
uma entidade requerente pode registar varias entidades formadoras.

Entidade Formadoras C/ Despacho
Em Entidade Formadora C/ Despacho o utilizador pode verificar os despachos finais sobre o
processo de acreditacdo e submeter pedidos de aditamento ou reclamagdes.

Processos Pendentes

Em Processos Pendentes o utilizador pode acompanhar o estado do processo enquanto nao
existir o despacho de acreditagdo/ndo acreditacdo, assim como responder aos pedidos
adicionais de informagdo, ou esclarecimentos, do CCPFC.

Ficha da entidade
Em Ficha da entidade o utilizador pode proceder a alteragcdo de alguns dos elementos.
Nomeadamente, pode proceder a personalizacdo dos dados de acesso (/ogin e password).
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3.5 Acreditar Entidade Formadora

O registo de uma nova entidade formadora realiza-se por um utilizador registado no perfil da
Entidade Requerente [ver em 3.3 Acesso como Entidade Requerente], através da opgdo
Acreditar Entidade Formadora do menu horizontal que abre o formulario eletréonico para
registo do processo.

e=processos REPUBLICA ‘ ——
CCPFC - Consaiho Cientifico-Pedsgogico de For ot PORTUGUESA

Actetar e Fomidora | Cnikiane Fomancrss ! DRipacho. | Frucessos Fandenies | (ks da Enikingn

Ficha da Entidade | Contactos | Plano de Atividades = Formadores ~ Colaboragio | Documentos

Cesignacia | ]
Enderecol ] Localisade] ]
8 Postal | | eietone | ] Fa ]

Exmail| )

Distrto[“Selecone — | Fepiao de Educagio | Sewaone - ] Hawreza[~Sewecone — -]
TeodeEnidade|[—Seleclone— ]| MdeldenlikagiodaPessoaColectva |
Diploma (publ BR)| | Data co diploma l .. |

Login [ ] Passwor | contimar Passwors [

O formulario Acreditar Entidade Formadora estd organizado horizontalmente em varias
camadas que a seguir se explicam com mais detalhe. No canto inferior esquerdo o formulario
possui os 4 botoes Submeter, Gravar Ficheiro, Abrir Ficheiro e Cancelar.

Ficha de entidade

Na primeira camada, Ficha de Entidade, é solicitado ao utilizador um conjunto de informagdo
de caracterizagdo da Entidade Formadora a acreditar. O email informado neste formulario serd
utilizado para futuras notificagdes e outras correspondéncias eletrénicas automaticas. Em caso
de acreditagdo da entidade formadora, todas as informagdes de contactos ficara disponivel
para atualizagdo pela parte do utilizador.

Contactos

Em Contactos o utilizador informa outros contactos mais personalizados. Em Observagées os
utilizadores podem prestar outras informagdes relevantes (outros interlocutores, outros
contactos, etc.)

Plano de atividades

Em Plano de Atividades é solicitado o plano de atividades da entidade formadora a acreditar.
Este plano deve ser apresentado pelos grandes vetores e ndo se espera a sua concretizagdo em
acoes de formagdo em concreto, ainda que essa informagdo possa ser valorizada. No caso das
entidades formadoras de associagdes profissionais ou cientificas ou do tipo ndo enquadradas o
plano deve comprovar a relevancia da acreditagdo da nova entidade formadora. O plano de
atividades esta dividido em Objetivos genéricos a atingir; Areas e dominios previstos de
formacao; Modalidades previstas de formacgao e Plano de atividades e projetos de formagao
para o periodo de validade da acredita¢do. O periodo de validade da acreditagdo é de 3 anos.

Formadores

Em Formadores o utilizador deve informar uma equipa de formadores (acreditados) adequada
ao plano de atividades apresentado. O nome dos formadores sdo preenchidos
automaticamente com a inser¢do do BI/CC.



Colaboracao
Em Colaboragao o utilizador pode indicar entidades as quais solicitou colaboragao ou a quem
presta colaboracdo.

Documentos

Em Documentos é requerido ao utilizador o upload dos documentos a juntar ao processo de
acreditagdo. Os documentos a enviar sdo requeridos de acordo com a caracteriza¢do informada
(campo Tipo de entidade) na camada Ficha de Entidade. Uma caracterizagdo inadequada por
parte do utilizador resultara na necessidade de solicitar novos documentos e atraso no processo
de acreditacdo. Os documentos devem ser carregados em formato PDF. Apenas os documentos
assinalados com o asterisco (*) sdo obrigatodrios.

Escolher Dados de acesso

Os dados de acesso da eventual futura Entidade Formadora sdo escolhidos pelo utilizador na
fase de registo/submissdo. Estes dados de acesso sdo diferentes dos da Entidade Requerente
ainda que ndo exista restricdo a que sejam semelhantes. O utilizador deve respeitar a regra de
maximo 10 carateres.

Botdo Submeter

Pelo botdo Submeter o utilizador faz o registo do processo. Apés Submeter o utilizador é
posicionado automaticamente em Processos Pendentes onde pode realizar os procedimentos
de impressdo/gravacdo do processo da entidade formadora a acreditar e de um comprovativo
da submissdo.

Botodes Gravar Ficheiro Abrir Ficheiro

Através de Gravar Ficheiro o utilizador pode proceder a gravagGes intermédias do processo da
entidade formadora a acreditar por forma a recuperar mais tarde essas gravagles através de
Abrir Ficheiro. A gravacgdo é local, em ficheiro BD, e sé pode ser aberto na plataforma e-
processos.

Estas duas funcionalidades permitem a realizagdo de trabalho colaborativo entre varios
utilizadores, onde cada um vai preenchendo uma parte do formuldrio. Este trabalho
colaborativo pode até ser realizado com utilizadores ndo registados uma vez que a opc¢do
Formularios do menu inicial da plataforma permite o acesso a todos os formularios eletrénicos
da e-processos e sua gravacao.

Botdo Cancelar
O botdo Cancelar fecha o formulario aberto.

3.6 Processos Pendentes (acompanhar um processo)

Em Processos Pendentes o utilizador pode fazer o acompanhamento do processo de
acreditacdo através da informacao Estado. A informagdo é permanentemente atualizada pelo
gue o acompanhamento desta informacgdo substitui com fidelidade os contactos telefénicos de
acompanhamento de processos. No fim deste manual existe uma tabela que permite a
explicitagdo de cada um das diferentes fases de andlise. Em Processos Pendentes é possivel
proceder a impressao e gravag¢do do comprovativo de submissdo e responder aos pedidos de
informagdo do CCPFC. Apds despacho de acreditagdo, ou de ndo acreditagdo, o processo
transita para Entidades Formadoras ¢/ Despacho.
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Comprovativo de registo e impressao do processo

e-processos
CCPFC - Consetho Cientifico-Pedagégico de Formago Continua

Acreditar Entidade Formadora | Entidades Formadoras of Despacho | Processas Pendentes | Ficha da Entidade

PROCESSOS PENDENTES

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

Pesquisa ' Registe inserido (#838).

te Formagan

839 Teste
Estade: Analise Tecnico Administrativa
g Comprovativo de submissdn g Imprimir

Os comprovativos de submissdo do processo ficam imediatamente disponivel apés a submissdo
e podem ser impressos/gravados enquanto o processo estiver na fase Analise Técnico
Administrativa.

Responder a pedidos de informacao

Se na fase técnico administrativa (analise prévia) ou na fase de decisdo do Conselho existir a
necessidade de solicitar informagGes adicionais o utilizador sera notificado por email da
existéncia de um pedido de informacdes.

“Para mais informagdes e responder ao solicitado aceda a plataforma de gestdo de
processos do CCPFC. Em Processos Pendentes, a opgcdo Responder permite ler e responder
ao pedido de elementos adicionais.”

A mensagem serve apenas como notificagdo de cortesia e ndo substitui a consulta da
plataforma para acompanhamento do processo.

€e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagdgico de Formagio Continua

ade Formadora | Entidades Formadoras of Despacho | Pra Pendentes | Ficha da Entidade

PROCESS0S PENDENTES

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

) —
Cadign
839 Teste
Estado: Analise Técnico Administrativa (pendente)
Responder

Acedendo a plataforma, em Processos Pendentes é possivel verificar que o processo sobre o
qual existe um pedido de informagGes se encontra no estado de Andlise Técnico Administrativa
(Pendente), se o pedido de informagGes é feito na fase de andlise prévia, ou no estado de
Decisdao do Conselho (Pendente), se o pedido é feito na fase de decisdo do Conselho. A resposta
ao CCPFC é feita clicando na opgdo Responder.



e-proc
CCPFC

co-Pedagogic

Acteiar Enfidade Formariona | Enfidaides Fommadoras o Despachn | Pracessos Pendentss. | Fcha da Eniidade

RESPONDER A UM DESPACHO DE ENTIDADES FORMADORAS (ID #840)

Respesta

Designac o [ —
Dat 00 oespacno [TREEINN N onco XN

Resposta:

Ficneira [ [l | Enviar Ficheiro

1. Ara © pedido o ESCAETITENLOS CHEANdD em Oficlo.
2 ESC7EVa A TESpOSTA OF TOMIA OIIVA © SUCITA 13 C3063 ReSposta,
3 Eods anexar um fichem FDF 3 resposta simves de Ficheiro

4. Ervie 4 fesposta 0 pedilo de Nforragbes Cicands em Submeter.

Ao clicar em Responder o utilizador acede ao formulario de resposta constituido por uma caixa
de texto e botdes. O botdo Oficio abre o oficio do CCPFC e na caixa de texto Resposta deve ser
prestada a informacgdo solicitada. O procedimento permite fazer o upload de um ficheiro em
formato pdf. A resposta é concluida clicando no botdo Submeter.

Para melhor esclarecimento da sequéncia dos procedimentos, no formulario de resposta a
pedidos de informagdo é prestada a seguinte informacao:

Abra o pedido de esclarecimentos clicando em Oficio.

Escreva a resposta de forma objetiva e sucinta na caixa Resposta.
Pode anexar um ficheiro PDF a resposta através de Ficheiro.
Envie a resposta ao pedido de informagdes clicando em Submeter.

rob=

A opgdo Responder deixa de estar disponivel apds o utilizador clicar em Submeter.

3.7 Entidades Formadoras com despacho
e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formagao Continua

Agreditar Entidade Formadora | Entidedes Formadoras of Despacho | Processos Pendentes | Ficha da Entidade

ENTIDADES FORMADORAS Cf DESPACHO

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1
Pesuss [ |

Enticiacie de Fofr

833 Teste
Estado: C/ Reclamagan - deferiments apts reclamacio, Registo: CCPFC/ENT-ES-0744/17, Data Validade: nfa
Aditamento  Reclamagio

Em Entidades Formadoras ¢/ Despacho o utilizador pode consultar os processos com decisdo
de acreditacdo ou de ndo acreditagdo. Sobre estes, clicando na opgdo pretendida, o utilizador
pode solicitar pedidos de Aditamento (apenas para processos com decisdo de acreditacdo) e
de Reclamagao. Nas entidades acreditadas em que o procedimento se aplique a opcdo
Reacredita¢gdo! surge com uma antecipacdo de 60 do final do periodo de validade da
acreditagao.

1 As IES e os servicos centrais do Ministério da Educacio e Ciéncia estdo dispensados dos
processos de reacreditacdo.
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Pedidos de aditamento

N30 existem cacumentos congatirios
)~ Documentos nbrigatoriag

[ susneier [ cnconr |
Através do procedimento Aditamento o utilizador pode submeter um pedido de aditamento
(alteragdo) ao seu processo. Ao submeter um pedido de Aditamento o processo passa a estar
simultaneamente visivel em Entidades Formadoras ¢/ Despacho e em Processos Pendentes.

A tramitacdo do pedido de aditamento sera semelhante ao processo inicial e como tal pode ser
acompanhado através da evolugdo dos estados do processo.

Reclamacoes

e
Reclamagées:

Hao exlstem dacumentns obrigatirias
()~ Dorumentos ohirigatirios
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Através do procedimento Reclamagdao o utilizador pode submeter uma reclamagdo do
despacho do CCPFC. Ao submeter uma Reclamagdo o processo passa a estar simultaneamente
visivel em Entidades Formadoras ¢/ Despacho e em Processos Pendentes.

A tramitagdo do pedido de reclamagdo sera semelhante ao processo inicial e como tal pode ser
acompanhado através da evolugdo dos estados do processo.

Reacreditacado
@-processos. = B9 sErumach,, | o

Encontrados 1 registos. Apresentadas os registos: 1

Pecausa
T

ENT A 127617, Data Validade: 08112018

O procedimento de Reacreditagao fica disponivel aos utilizadores com uma antecipagdo de 60
do final do periodo de validade da acreditagdo das entidades formadoras do tipo:

e Associagdo Escolar [CFAE];

e Associagdo cientifica;

e Associagdo de professores;

e Qutras criadas por portaria do ME;
e Tipo ndo enquadrado.

O processo de reacreditagdo das entidades formadores é semelhante ao processo de
acreditagdo inicial e a ele aplica-se o ja esclarecido neste manual.




As instituicdes do ensino superior e os servigos centrais do Ministério da Educagdo e Ciéncia
ndo estdo obrigados ao procedimento periddico renovagdo da acreditagdo.

Consultar uma Entidade com despacho

e-processos REPUBLICA | ke
GCPFG - Conselho Cientifco-Pedagdgica de Formias Continua PORTUGUESA

Acrediar Entidade Formadora | Entidades Fommadoras ¢/ Despacho. | Prucessos Pendentes | Ficha da Erfidade

ENTIDADES FORMADORAS C/ DESPACHO

Encantrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

D defeNGn Sem ARErAgED 50 Cenicaco, Registo: CTPF

Data vallaade: /2

Para as agdes com despacho ao passar o cursor do rato sobre a designagdo/titulo percebe-se
existe uma hiperligagcdo que permite, ao clicar, abrir o formulario e consultar o processo da
entidade.

e-processos

CCPFC - Conseino Cientifico-Pedagogic

Acreditat Enigaie Formasor. | Eniitaces Fonmacorrs o Despactio | Frocessos Pedcenies | Ficha da Enfidice
FICHA DA ENTIDADE FORMADORA (1D #839)

Ficha da Entidade | Contactos | Plano de Atividades  Formadores  Colaboragio  Consultor | Processo

Formag#io Continua PDRNGUESA ‘

Designaco [Enidade A ]

Locatitae [[OCAILIDADE

Cta Postal[T175.111 | veenne[izssees | Fax

E-mai fosw ] uRe ]
oo [WADERA__ ] | iADT |

e e e ey
Dipfoma {publ. DR 3 [0 | Datado dpioma [15112017_|

Reg. de acediagi(ant) EEPPEENTES a7 ]
Logniz ] passworofesse ]

Dentro do formuldrio o utilizador pode, sem possibilidade de edigdo, ainda fazer a sua
impressao.

3.8 Ficha da Entidade
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Em Ficha da Entidade podem ser consultados e alterados os dados da Entidade Requerente.
As alteragGes sdo atualizadas através do botdo Gravar.
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4 Acesso como entidade formadora

e=-processos
CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formagao Continua

TiPo DE ENTIDADE

» Entidade Requerente

» Entidade Formadora

» Formador

» Acreditagao a Titulo Individual

» Formularios

O acesso enquanto entidade formadora faz-se a partir do menu inicial da plataforma através da
opgao Entidade Formadora e com os dados de acesso escolhidos no processo de registo da
entidade. Os utilizadores podem proceder a recuperagdo para o email registado. No
procedimento de Recuperar Password das entidades formadoras é solicitado o registo de
acreditagdo (informacgdo disponivel as Entidades Requerentes).

e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagdgico de Formagao Continua

(%]
[©]
(2]
(%]
8
| Consultor de Formagéo | Ficha da Entidade 9
&
()

O menu Entidade Formadora possui as opcGes Agées de Formagdo Continua; Cursos de
Formagao Especializada, Consultor de Formagdo e Ficha da Entidade. Os dois primeiros serdao
tratados em capitulos proprios, o processo de acreditagao de Consultor de Formagao encontra-
se em revisdo e ndo sera tratado neste versdo do manual.

4.1 Ficha da Entidade

Na opgdo Ficha da entidade o utilizador pode fazer a gestdo de um conjunto de informagao
referente ao seu processo. A informacgado estd organizada horizontalmente em camadas (/layers)
Ficha da Entidade; Contactos; Consultor e Processo que a seguir se tratam de forma
individualizada. E possivel proceder a alteracdo da informacdo com a excegdo dos campos a
negro. O utilizador pode ainda proceder a alteragdo dos dados de acesso da Entidade (mdaximo
10 carateres). As alteragOes sdo atualizadas através do botdo Gravar.

e-processos REPUBLICA | —
CCPEC - Conssiho Crentifico-Pedagogic de Formaao Continus PORTUGUESA

Aclles | Cursos de Formacllo Especkiizans | Consutor de Foanaclo. | Ficta o Enlidage oot

FICHA DA ENTIDADE

Ficha da Entidade | Contactos | Consultor | Processs

Desgnacso [T I ——

B — T T —
Coa Postal[1711-111 ] Tetetone [123456769 ] Fax| ]

E£-mai feste@inanc ARG 1
e —

Login[1234 Passuor [ease Confimar Passyord [sese |

Gravar | cancelar
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Ficha da entidade

Em Ficha da Entidade a entidade formadora pode proceder a gestdo da informagdo de
enderego postal, contactos telefénicos, enderego eletrénico (email) e url. O email registado
serd o que a plataforma usara para as notificagGes automadticas e outras comunicagGes
eletrdnicas pelo que a entidade formadora deve ter especial cuidado na atualizagdo deste
campo. O enderego postal sera utilizado para as comunicagdes postais como envio de
certificados e decisOes de ndo acreditagdo. A responsabilidade pela atualizagdo destes dados é
da entidade formadora e a sua alteragdo/atualizacdo é feita sem a intervengdo do CCPFC. O
campo Designagao, a negro, apenas pode ser alterado através de um procedimento de
aditamento,

Contactos

e-processos REPUBLICA ‘m“
CCPFC - Canseino Cientlfico-P: i PORTUGUESA |

AgBes | Cursos de Fomaclo Tspeciaszada | Gonsullor deFommagla | | Fichada Emasas LosouT

FIiCHA DA ENTIDADE

Ficha da Entidade | Contactos | Consultor | Processa

Reponsavel a cantactar [qrqunauriut ]
£ mat o Responsivel g o | Teetme[EmmE |

Ohservay

Em Contactos o utilizador faz a gestdo da informagdo que sera utilizada pelo CCPFC para
contactos mais personalizados. Em Responsavel a contactar deve ser identificado o interlocutor
do CCPFC. Em Observagdes os utilizadores podem prestar outras informagdes relevantes
(outros interlocutores, outros contactos, etc.)

e-processos REPUBLICA —
CCPFC - Consetho Crentifice-Pedagbgics de Famagdo Continus PORTUGUESA
Agdes | Cursos de Fonmacso Especialeads | Consullorde Formacio | Ficha daEnade 1ecour
FICHA DA ENTIDADE
Ficha da Entidade | Contsetos | Consultor | Pracesso
associado

x

Em Consultor é prestada a informacdo relativa a acreditacdo de Consultor para a Entidade
Formadora. O procedimento de acreditagdo de Consultor de Formagdo encontra-se em revisao.

Processo

€e-processos REPUBLICA .
ccpr"?: Consetho Cientifico-Pedagégico de Formago Continus ? PORTUGUESA ‘ e
Agdes | Camsas de Formagho Fspeclaiizada | Consultor de Formatde | Ficha da Frtidade LoGouT

FICHA DA ENTIDADE

Ficha da Entidade | Contactos | Consultor | Processo.

Data de recegao [TECEUPIN N processo Registe de acreditacdo [FEITE = E ST ITT]
Data oo despacho e ot Data ce vaiesoe [T

[CrAs = o deleige & ficace ~]

[ Tooreenr]

Em Processo o utilizador pode consultar um resumo de informacgdo do seu processo, como data
de recec¢do do processo, data do ultimo despacho, estado, oficio, registo de acreditagdo e data



de validade (informagdo de data de validade ndo aplicavel as instituigdes do ensino superior e
aos servigos centrais do Ministério da Educagdo e Ciéncia).
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5. Processos de Acoes de Formacao Continua
€e=processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagbgico de Foomagéo Continua

Agdes | Cursos de Formacdo Especializada | Consullor de Formacdo | Ficha da Entidade

Acbes o/ Despacho

Processos Pendentes

Transferir A¢do

Transferéncias Pendentes

O acesso a drea de Formagao Continua faz-se no submenu vertical que se abre em Agées com
as opgbes: Acreditar Acdo; Ac¢des ¢/ Despacho; Processos Pendentes; Transferir A¢do; e
Transferéncias Pendentes.

5.1 Acreditar A¢ao de Formacao

e-processos REPUBLICA
CGPFC - Consaiho Cientifico-Pedagagico de Formagaa Continug PORTUGUESA

cscan

Aghes | Curios de Formagho Especiaizeda | Consuior de Fornagio | Ficha da Eridade LooouT

ACREDITAR ACOES DE FORMAGAO

Fichada Agio  Formadores c/Cert. | Formadores siCert. | EstruturadaAgio  Docume: ntos.

Titto] |

Area o Formagso | = Selesone — ~]

Wooanoads [~ Seiecins —
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[Sionese | ormarrisars | sormrenars | oroutar cegusnenes

Em Acreditar A¢do acede-se ao formuldrio eletréonico Acreditar A¢oes de Formagdo. O
formulario, de configuragdo varidvel, esta organizado nas camadas Ficha da a¢do; Formadores
¢/ Certificado; Formadores s/ Certificado; Estrutura da acdo e Documentos.

Nas agBes com frequéncia a distancia (e-learning ou b-learning) surge ainda a camada
Formagado a Distancia. Da mesma forma, nas modalidades Estagio e Projeto, acreditadas a
solicitagdo a titulo individual ou em pequeno grupo, surge ainda a camada Destinatarios.

A camada Ficha da Agdo assume diferentes configuragdes de acordo com as selegdes realizadas
e serd tratada isoladamente por modalidade.

As camadas Formadores c/ Certificado e Formadores s/ Certificado n3o diferem com as opgdes
em Modalidade ou Regime de Frequéncia.

Na camada Estrutura da Ag¢do, nas modalidades de Oficina de Formagdo e Circulo de Estudos,
é requerido que se faga uma explicitagdo das Metodologias de realizagdo da agdo pelas
componentes Presencial e Trabalho Auténomo.
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Formadores c/ Certificado

e-processos REPUBLICA g
CCPFC - Cansaha Cientifico-Pedagsgen de Fomaco Continua § PORTUGUESA |

Aglies | Cursas de Tomnagdo Eapeciaizada | Cansullor de Tomagdo | Ficka 8 Erlidade couour
'ACREDITAR AGDES DE FORMAGAD

Ficha daAclo  Formaderes ciCert. | Formadores siCer. | Estruwra da Ago  Decumentss

Formadares com certificaz d registo
e Formanores 3
L vore I - <
Companentes 4 peograma | W de horas
s vom- N ~-
componentes ao programa | | he e moras
U] e - ~ I
[ | woenoms|
B, 1 vome [ 0.~
Componentes 6o peagrama | 1 de horas
2] ten I -+

Componeates 00 programa T —

Em Formadores c¢/ certificado ¢ indicada a composicdo da equipa de formadores,
descriminando a componente do programa em que participam e as horas que asseguram. O
preenchimento do Nome e Registo de Acreditagio é feito automaticamente pela e-processos
apos a introducgdo do BI/CC do formador.

Formadores s/ Certificado

€-processos ? %I;!%LGI‘EJ.:SA

CCPFC - Consaino Giantifico-

Agles | Cursos de Fomaglo Especializada | Consulor de Fonmagho | Ficha da Enddave

ACREDITAR ACGES DE FORMAGAD

Ficha da Agio  Formadores ciCert. | Formadorss s/Cert. | Estrutura daAgdo  Documentos

Farmadores registados sem carlificads (processos pandentes).

Nege Formadores (5~

|

Componentes ao peograma | weaenoras[ |
- y——
g g i P |
i—

Componenses o programa | A e noras|

Bl Nome |

o programa | ) —
] e

Em Formadores s/ certificado o utilizador pode indicar formadores que, tendo solicitado a sua
acreditagdo, ainda ndo estejam acreditados pelo CCPFC. O preenchimento do Nome é feito
automaticamente pela e-processos apods a introdugdo d BI/CC do formador. Esta op¢do deve
ser usada com alguma prudéncia pois a ndo acreditacdo do formador pode implicar a ndo
acreditagdo da agdo de formagao.



e-processos

Estrutura da Ac¢ao

Em Estrutura da Agdo o utilizador informa das Razoes justificativas da agdo e a sua insergdo
no plano de atividades da entidade proponente; Objetivos a atingir; Metodologias de
realizagdo da a¢ao; Regime de avaliagdo dos formandos e Bibliografia fundamental. Devem
ser evitadas formula¢des apologéticas de modelos, métodos ou técnicas, acompanhadas de
formulagdes depreciativas de outros modelos, métodos ou técnicas concorrenciais. A redacao
deve manter o tom neutro e objetivo das propostas cientificas. Os conteldos, que constituem
o cerne das propostas, devem traduzir a melhor evidéncia cientifica ou pedagdgica disponivel
acerca dos assuntos que se pretende tratar e devem ter coeréncia interna (os assuntos
abordados ndo devem ser dispersos e devem ter uma ligagao clara entre si).

Razoes justificativas da acdo e a sua inserg¢ao no plano de atividades da entidade
proponente

O preenchimento deste campo estd limitado a 1500 caracteres. As razdes justificativas da
proposta devem ser objetivas.

Objetivos a atingir (max. 1000 caracteres)
O preenchimento deste campo estd limitado a 750 caracteres.

Metodologias de realizacdo da acao

Nas modalidades Oficina e Circulo de Estudos as metodologias sdo apresentadas para as
componentes Presencial e Trabalho Auténomo. O preenchimento destes campos esta limitado
a 750 caracteres.

Regime de avaliacdo dos formandos
O preenchimento deste campo esta limitado a 750 caracteres.

Fundamentac¢do da adequacgdo dos formadores propostos (opcional, max. 1500 carateres)
Se considerado oportuno, podem ser prestar esclarecimentos suplementares sobre a
adequacdo dos formadores aos conteludos, evitando-se, assim, perdas de tempo com
esclarecimentos que implicam atrasos no processo de acreditacdo. O preenchimento deste
campo estd limitado a 750 caracteres. 2

2 Para mais esclarecimentos Carta Circular CCPFC 2/2019
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Bibliografia fundamental
A bibliografia deve ser atualizada, corretamente referenciada e congruente com os conteudos
propostos.

EEpgmuCA | .
PORTUGDESA | "

Formacao a Distancia

@-processos

2 04 Faagas Connnua
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Ritie s romadores/as por fomansawes (EE

A camada Formacgao a Distancia surge sempre que forem selecionados os regimes de frequéncia
de e-learning e b-learning. Estes regimes ndo estdo disponiveis para todas as modalidades e a
sua disponibilizagdo pela e-processos esta em conformidade com o estabelecido pelos
regulamentos das modalidades de formagdo. O utilizador deve preencher os campos
Demonstrac¢ido das vantagens para os/as formandos/as no recurso ao regime de formac3o a
distancia; N2 de horas presenciais conjuntas; N2 de horas online sincrono; N2 de horas online
assincrono; Demonstragdo da existéncia de uma equipa técnico-pedagodgica que assegure o
manuseamento das ferramentas e procedimentos de formagao a distancia; Demonstra¢io da
implementacgdo de um Sistema de Gestdo da Aprendizagem / Learning Management System
adequado; Demonstracdo da avaliagdao presencial e Demonstra¢do da distribuicdo da carga
horaria pelas diversas tarefas.

Botao Submeter

Em Submeter o utilizador faz o registo do processo. A plataforma permite a impressdo/gravagdo
do processo a acreditar e a impressdo/gravacdo de um comprovativo da submissdo. Apds
Submeter o utilizador é posicionado automaticamente em Processos Pendentes onde pode
realizar os procedimentos de impressdo/gravagao.

Botdo Gravar Ficheiro e Abrir Ficheiro

Através de Gravar Ficheiro o utilizador pode proceder a gravagdes intermédias do processo da
acdo a acreditar por forma a recuperar mais tarde essas gravacdes através de Abrir Ficheiro.
Esta gravacdo é local, num ficheiro BD, que ndo pode ser aberto sendo na plataforma e-
processos, e ndo deve ser confundida com Submeter.

Estas duas funcionalidades permitem a realizacdo de trabalho colaborativo entre varios
utilizadores que se explica em capitulo préprio.

Botdo Consultar Regulamentos
Através de Consultar Regulamentos é possivel aceder aos regulamentos de formagao continua.



Botdo Consultar Cancelar
Através de Cancelar fecha-se o formulario aberto.

5.2 Ficha de A¢ao (por modalidade de formagao)
Acamada de Ficha da A¢do do formulario Acreditar A¢do de Formagdo assume diferentes
configuracdes de acordo com as opgdes no campo modalidade:

Curso de Formacao
ok o |

o [T o —]
]

Titulo - o titulo da a¢do deve ser claro, objetivo e consonante com os conteuddos (maximo
de 200 carateres);

Area de Formagio - selecionada em lista de acordo com as areas de formag&o
estabelecidas no RJFCP;

Modalidade - selecionada em lista de acordo com o regulamento CCPFC;

Regime de frequéncia - selecionado em lista co as opgBes aplicaveis a modalidade de
acordo com o regulamento CCPFC;

Horas presenciais - minimo de 12 horas (Nas a¢des ¢/ regime de frequéncia b-learning ou
e-learning deve ser indicada a soma das horas presenciais com as horas online (sincronas
ou assincronas);

N2 de horas acreditadas - campo automatico;

Cdédigo de destinatarios - preenchimento por lista [se necessario respeitar a formatagdo dos
cédigos de recrutamento conforme tabela do capitulo 12];

DCP (dimensdo cientifica e pedagodgica) - dimensdo cientifica e pedagdgica, preenchimento
por lista [se necessario respeitar a formatagdo dos cddigos de recrutamento conforme
tabela do capitulo 12].

Curso de Formacgao - Coloquios, congressos, simpdsios ou iniciativas
congéneres

e-processos 0 1, | e
CCPFC - Conseite Crntifico Fedagogic de Famagae Cantinue. FORTUGUESA

Ao | Cureos de Formeg b Exomcaicade | Comuliorde Farmas | Ficka s Enidage i
| AcrEDITAR AgOES OE FORMAGAO

Titulo - o titulo da agdo deve ser claro, objetivo e consonante com os contetidos (maximo
de 200 carateres);

Area de Formagio - selecionada em lista de acordo com as areas de formag&o
estabelecidas no RJFCP;
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Modalidade - selecionada em lista de acordo com o regulamento CCPFC;

Regime de frequéncia - selecionado em lista co as opgdes aplicaveis a modalidade de
acordo com o regulamento CCPFC [apenas presencial];

Horas presenciais - minimo de 12 horas;

N2 de horas acreditadas - campo automatico;

Caédigo de destinatarios - preenchimento por lista [se necessario respeitar a formatagdo dos
codigos de recrutamento conforme tabela do capitulo 12];

DCP (dimensao cientifica e pedagégica) - dimensao cientifica e pedagdgica, preenchimento
por lista [se necessario respeitar a formatacdo dos cédigos de recrutamento conforme
tabela do capitulo 10].

Curso de Formacao - DSES
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Titulo - o titulo da agdo deve ser claro, objetivo e consonante com os contetidos (maximo
de 200 carateres);

Area de Formagio - selecionada em lista de acordo com as areas de formag&o
estabelecidas no RJFCP;

Modalidade - selecionada em lista de acordo com o regulamento CCPFC;

Regime de frequéncia - selecionado em lista co as opgGes aplicaveis a modalidade de
acordo com o regulamento CCPFC [presencial; e-learning; b-learning];

Horas presenciais - total de horas de contacto do curso onde a DSES se insere;

N¢ total de horas da disciplina — total de horas de contacto da DSES que se pretende
acreditar;

N2 de horas acreditadas - campo automatico;

Grau/Diploma — Grau ou diploma atribuido pelo curso onde a DSES se insere, sele¢cdo em
lista;

Cdédigo de destinatarios - preenchimento por lista [se necessario respeitar a formatagdo dos
cédigos de recrutamento conforme tabela do capitulo 12];

DCP (dimensao cientifica e pedagégica) - dimensao cientifica e pedagdgica, preenchimento
por lista [se necessario respeitar a formatacdo dos cédigos de recrutamento conforme
tabela do capitulo 12].




Oficina de Formacao
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Titulo - o titulo da agdo deve ser claro, objetivo e consonante com os contetidos
(maximo de 200 carateres);

Area de Formagdo - selecionada em lista de acordo com as areas de formagdo
estabelecidas no RJFCP;

Modalidade - selecionada em lista de acordo com o regulamento CCPFC;

Regime de frequéncia - selecionado em lista com as opg¢Ges aplicaveis a modalidade de
acordo com o regulamento CCPFC [presencial; e-learning; b-learning];

Horas presenciais — min 12H e max 50H (Nas a¢des ¢/ regime de frequéncia b-learning ou
e-learning deve ser indicada a soma das horas presenciais com as horas online (sincronas
ou assincronas);

N¢ total de horas de trabalho auténomo- ;

N2 de horas acreditadas - campo automatico;

Duragdo (meses) - preenchimento por lista;

Duragdo (anos) — n2 de anos letivos em que decorre [1 ou 2], preenchimento por lista;
Fundamentagao da duragdo - a fundamentagdo da duragdo é necessaria sempre que a
duragdo for superior a um ano letivo;

Cédigo de destinatarios - preenchimento por lista;

Caédigo de destinatarios - preenchimento por lista [se necessario respeitar a formatagdo
dos codigos de recrutamento conforme tabela do capitulo 12];

DCP (dimensdo cientifica e pedagdgica) - dimensdo cientifica e pedagdgica,
preenchimento por lista [se necessdrio respeitar a formatacdo dos codigos de

recrutamento conforme tabela do capitulo 12].
N° de formandos por cada realizagao da agao — [minimo e maximo] campos automaticos

Circulo de Estudos
e-processos . BB |

FiehadaAgio  Formstores oCert  Formagores siCert  Estrutrs i Aglo | Documenios
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Titulo - o titulo da agdo deve ser claro, objetivo e consonante com os contetudos
(maximo de 200 carateres);

Area de Formagdo - selecionada em lista de acordo com as 4reas de formagdo
estabelecidas no RJFCP;
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Modalidade - selecionada em lista de acordo com o regulamento CCPFC;

Regime de frequéncia - selecionado em lista com as opgdes aplicaveis a modalidade de
acordo com o regulamento CCPFC [apenas presencial];

Horas presenciais- ;

Horas de trabalho auténomo- ;

N2 de horas acreditadas - campo automatico;

Duragdo (meses) - preenchimento por lista;

Duragdo (anos) — n2 de anos letivos em que decorre [1 ou 2], preenchimento por lista;
Fundamentacao da duragdo - a fundamentacao da duragdo é necessaria sempre que a
duracdo for superior a um ano letivo;

Cddigo de destinatarios - preenchimento por lista;

Caédigo de destinatarios - preenchimento por lista [se necessario respeitar a formatagao
dos cddigos de recrutamento conforme tabela do capitulo 12];

DCP (dimensdo cientifica e pedagdgica) - dimensdo cientifica e pedagdgica,
preenchimento por lista [se necessdrio respeitar a formatagdo dos cddigos de

recrutamento conforme tabela do capitulo 12].
N° de formandos por cada realizagao da agao — [minimo e maximo] campos automaticos

Estagio
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Titulo - o titulo da agdo deve ser claro, objetivo e consonante com os conteudos;

Area de Formagio - selecionada em lista de acordo com as areas de formag&o
estabelecidas no RJFCP;

Modalidade - selecionada em lista de acordo com o regulamento CCPFC;

Regime de frequéncia - selecionado em lista co as opgdes aplicaveis a modalidade de
acordo com o regulamento CCPFC [apenas presencial];

Horas presenciais — min12H e max50H;

N2 total de horas de trabalho autonomo-;

N2 de horas acreditadas - campo automatico;

Duragdo (meses) - preenchimento por lista;

Duragao (anos) — n2 de anos letivos em que decorre [1 ou 2], preenchimento por lista;
Fundamentacao da duragdo - a fundamentacao da duragdo é necessaria sempre que a
duracdo for superior a um ano letivo;

N2 de formandos por cada realizacao da agao — campos automaticos de informagdo de
limites inferiores e superiores para o n2 de formandos.

DCP (dimensao cientifica e pedagdgica) — requerem que a agao releve para a dimensao
cientifica e pedagdgica dos destinatarios (lista nominal informada).




Projeto
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Titulo - o titulo da agdo deve ser claro, objetivo e consonante com os contetdos;

Area de Formagdo - selecionada em lista de acordo com as 4reas de formagdo
estabelecidas no RJFCP;

Modalidade - selecionada em lista de acordo com o regulamento CCPFC;

Regime de frequéncia - selecionado em lista co as opg¢Ges aplicdveis a modalidade de
acordo com o regulamento CCPFC [apenas presencial];

N2 total de horas - xx;

N¢ total de horas de trabalho auténomo- xx;

N2 de horas acreditadas - campo automatico;

Duragdo (meses) - preenchimento por lista;

Duragdo (anos) — n2 de anos letivos em que decorre [1 ou 2], preenchimento por lista;
Fundamentagdo da duragdo - a fundamentagdo da duragdo é necessaria sempre que a
duracdo for superior a um ano letivo;

DCP (dimensao cientifica e pedagdgica) — requerem que a a¢do releve para a dimensao
cientifica e pedagdgica dos destinatarios (lista nominal informada).

N2 de formandos por cada realiza¢do da agdo — campos automaticos de informagdo de
limites inferiores e superiores para o n2 de formandos.
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5.3 Acompanhar o processo de acreditagcdo da acao de formacgdo

e-processos p meegaueA |
£CPFC - Coneat atagfgen s Formacko Corfiiss PORTUGUESA

Em Processos Pendentes é possivel fazer o acompanhamento do processo através da
informagcdo Estado de forma a substituir com fidelidade os contactos telefénicos de
acompanhamento. No fim deste manual existe uma tabela que permite a explicitagdo de cada
um dos diferentes estados. Nesta area aos utilizadores também é possivel proceder aimpressdo
e gravac¢do dos comprovativos de submissdo e responder aos pedidos de informagdo do CCPFC.

Comprovativo de registo

Os comprovativos de submissdo do processo ficam imediatamente disponivel apds a submissao
e podem ser impressos/gravados enquanto o processo estiver na fase Anadlise Técnico
Administrativa
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Responder a pedidos de informacao

Se na fase técnico administrativa (analise prévia) ou na fase de decisdo do Conselho existir a
necessidade de solicitar informag¢des adicionais o utilizador sera notificado por email da
existéncia de um pedido de informacdes.

“Para mais informagdes e responder ao solicitado aceda a plataforma de gestdo de
processos do CCPFC. Em Processos Pendentes, a opgdo Responder permite ler e responder
ao pedido de elementos adicionais.”

A mensagem serve apenas como notificagdo de cortesia e ndo substitui a consulta da
plataforma para acompanhamento do processo.

e-processos

REPUBLICA ‘
CCPFC - Consetho Cientifico- Pedagogico de Formagsio Cotinua

PORTUGUESA

Aees | Clisos de Foimgio Espociaiizata | Consios de Fomnagso | Ficha da Enlidade

AGBES DE FORMAGAO - PROCESSOS PENDENTES

Encontrados 1 registos. Apresentados os reglstos: 1-1
Pesquisa |
Cadign

100787

X

Acedendo a plataforma, em Processos Pendentes verificar que o processo se encontra no
estado de Analise Técnico Administrativa (Pendente), se o pedido de informagdes é feito na
fase de analise prévia. Ou no estado de Decisdo do Conselho (Pendente), se o pedido é feito na
fase de decisdo do Conselho. A resposta ao CCPFC é feita clicando na op¢ao Responder.

e-processos

CCPFC - Conssiho Clentifico-Pecagagic

-

REPUBLICA
PORTUGUESA

AgSes | Gursos de Formaco Especiaizada | Consiitorde Formacde | Figha 6 Entidade

RESPONDER A UM DESPACHO DE AGOES DE FORMAGAO (1D #100787)

Resposta

esignacto L2
— e

Resposta:

Ficneiro [ l| Enviar Ficnoiro

Abra & pedido de esclarecimenios clicando eri Oficio
3 a e f0rma objetive & SUCifta 1 CAixa Resposta.
Pode anexar um ficheo PDF 4 fesposta alravés de Ficheiro.
2 licane em Submater

Ao clicar em Responder o utilizador acede ao formulario de resposta constituido por uma caixa
de texto e botdes. O botdo Oficio abre o oficio do CCPFC e na caixa de texto Resposta deve ser
prestada a informacdo solicitada. O procedimento permite fazer o upload de um ficheiro em
formato pdf. A resposta é concluida clicando no botdo Submeter.

Para melhor esclarecimento da sequéncia dos procedimentos, no formuldrio de resposta a
pedidos de informacgao é prestada a seguinte informacao:

Abra o pedido de esclarecimentos clicando em Oficio.

Escreva a resposta de forma objetiva e sucinta na caixa Resposta.
Pode anexar um ficheiro PDF a resposta através de Ficheiro.

Envie a resposta ao pedido de informagdes clicando em Submeter.

A opgdo Responder deixa de estar disponivel apds o utilizador clicar em Submeter.



5.4 A¢bes com despacho

e-processos @ s | e
CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagogico de Formagaio Continua &7 PORTUGUESA

accbies | Cursos de Formagéo Especializada | Consuitor de Formagéo | Ficha da Entidade.

AACGOES DE FORMAGAO C/ DESPACHO

Encontrados 12 registos. Apresentados os registos: 1-8
Pesq

100783 teste oficina presencial alteragan modalidade

2650/17, N° de horas acreditadas: 50, Valida até: 06-11-2020

de Formagéo, Destinado a: Educadores de Infancia e Professores do Ensino Basico
40 - deferimento apos reclamacio

Aditamento  Reclamagio

100774 teste oficina presencial

Em Agbes de Formagdo ¢/ Despacho o utilizador pode acompanhar as decisdes de acreditagdo
ou de ndo acreditagdo referentes ao processo. Ao utilizador é ainda possivel proceder a pedidos
de Aditamento ou de Reclamagao.

Pedidos de aditamento
e-processos REPUBLICA

CCPFC - Conselha Cientifico-Pedagdgica de Formagao Continua PORTUGUESA

ke

Agdes | Cursos de Formagao Especialzads | Consultor de Formagio | Ficha da Enfidede LoBauT

ADITAMENTO DE ACOES DE FORMACAQ (1D #100830)

i a Retirar a Incluir

BEEE feste de novo procediment de adifamento - alteragiio de squipa de fomiadores

- outros

l Frocurar... | Enviar Ficheiro

{*) - Documentos obrigatdrios:

%
o
7
7
()
(S
o
—_
&
()

Através do procedimento Aditamento o utilizador pode, de forma desmaterializada, submeter
um pedido de aditamento (alteragdo) ao seu processo. Ao submeter um pedido de Aditamento
0 processo passa a estar simultaneamente visivel em Ag¢bes de Formagdo ¢/ Despacho e em
Processos Pendentes. O pedido de aditamento serd processado de forma semelhante ao
processo inicial e como tal pode ser acompanhado através da evolugdo dos estados do
processo. Ao processo € possivel juntar um documento (ficheiro) em formato PDF ou DOC.

Se o pedido de aditamento tiver o objetivo de solicitar a alteragdo da equipa de formadores,
para retirar ou incluir formadores, estas alteracbes devem ser registadas nos separadores
Formadores a Retirar e Formadores a Incluir.

e-processos REPUBLICA

wovcacke
CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formagao Continua N TORIUGURA ‘

Agdes | Cursos de Formagéo Especializada | Consultor de Formagdo | - Ficha da Entidade Locour

ADITAMENTO DE AGOES DE FORMAGAO (ID #100830)

1D a Retirar a Incluir

Formadores a retirar da equipa
Bl Nome [T SN CCPFC/RFO-38466/1
Componenes doprorem [ v hores R

[ Retirar da equipa

Constar Rsiadbimentos




Para retirar formadores, no separador Formadores a Retirar, devem ser selecionadas as caixas
de selegdo Retirar da equipa referente a esses formadores. No separador aparece disponivel a
ultima informacgdo da equipa de formadores da agdo.

e-processos REPUBLICA —_—
CCPFC - Conseho Clentifico-Pedagdgico de Formagao Continua PORTUGUESA

ABes | Cursos de Formacdo Especializada | Consulor de Formagdo | - Ficha da Eniidade LosouT

ADITAMENTO DE AGOES DE FORMAGAO (1D #100830)

Aditamento / Documentos | Formadores a Retirar | Formadores a Incluir

Formadores com certiicado de registo a inclui na equipa.
N° ce Formadores

— g
et pronea] ] Nedenoas[ |
s ore D ~-: - I
Componentes do programa| | Negenoms| ]
M——y e
Componentes do programa| | Neoenoms| ]
s tonc IR - - I
Componentes do programal ] waenoms[ ]
] tone ) ~-; - I

Componentes do programal ] Necenoms[ ]

Para incluir um formador, no separador Formadores a Incluir, devem ser indicados os
formadores a incluir, indicando a componente e n? de horas que asseguram.

[%]
§ No separador Aditamentos/Documentos, na caixa de texto Aditamento, deve ser claramente
(O] . N . . , ’, o e ~
S descrito o pretendido no aditamento. Num mesmo pedido é possivel solicitar uma alteragdo de
S equipa e uma outra alteragao.
)
Reclamacoes
e-processos REPUBLICA ‘ 3
CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formago Continua PORTUGUESA
Acbes | Cursos de Formagdo Especializada | Consultor de Formagdo | Ficha da Entidade. 1LoGouT

RECLAMAGAO DE AGOES DE FORMAGAO (1D #100830)

Reclamagéo / Documentos

LTRVER Y teste de novo procedimento e adiamento - alleracéo de equipa de formadores

~outros

T e v |

(%) - Documentos obiigatrios.

Através do procedimento Reclamagdo é possivel submeter uma reclamagdo do despacho do
CCPFC. Ao submeter uma Reclamagdo o processo passa a estar simultaneamente visivel em
Acdes de Formagio ¢/ Despacho e em Processos Pendentes. Ao processo é possivel juntar um
documento (ficheiro) em formato PDF ou DOC.

A tramitacdo do pedido de reclamagdo sera semelhante ao processo inicial e como tal pode ser
acompanhado através da evolugdo dos estados do processo

Consultar/Gravar uma a¢do com despacho

e-processo REPUBLICA
ccwE: Cansa ifico.P F 0 p R Toathes | e

fgdes | Cursos de Fomagia Espacialiada | Consubords Fommacia | Ficha da Erieiace Logour

AGOES DE FORMAGAO C/ DESPACHO

Encontrados & registos. Apresentados os registos: 1-6




Ao passar o cursor do rato sobre designagdo/titulo torna-se percetivel a existéncia de uma
hiperligagdo, clicando nessa hiperligacdo é possivel aceder a agdo com despacho para consulta.

e-processos P REPUBLICA ‘ o
PORTUGUESA

CCPFC - Conseiho Crentifioo-Pedagagico de Formagdio Continua

Aghes | Cursos e FOMMACHo ESpectaizads | Consuloroe Fomagdo | Ficha da Eidace: LosouT

FICHA DA ACAO DE FORMAGAD (ID #100810)

Ficha da Agio  Formadores c/Cert.  Formadores siCert.  Conteiidos | Processo

Area de Formagaa [ Ayea da docencia v]
0 = 301 0o 7

N g noras acreditavas [

GrauDiploma [[ei=so

Cod Awa[ ] Descrigio| |
6. Dest [B1 ] Deacricio [Protessores o 2 Cicla o Exmino B4sico —]
oeefot Descrio[Protessores do 7° Ciclo do Ensino Basico |

fieg o acredRaco (ant)

Sem possibilidade de edigdo, o utilizador pode fazer a impressdo ou a gravacdao em ficheiro BD
da acgdo.

5.5 Transferéncia de acoes
e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagdgico de Formagao Continua

es | Cursosde Form Especidlizada | Censultor de Formagio | Fleha da Entidade

Acreditar Acgio

Acgles of Despacho

Processos Pendentes

Transferir Acgio

Transferéncias Pendentes

Na nova versdo da plataforma e-processos o procedimento de transferéncia de agGes
acreditadas entre entidades formadoras processa-se de forma totalmente desmaterializada e
introduz um mecanismo de comunica¢do horizontal entre a entidade titular da acdo e a
entidade solicitante. Deixa de ser necessario que no processo seja remetida uma autorizagdo
de transferéncia da entidade titular da agdo, sendo da competéncia da entidade titular da agdo
indicar essa autorizagdo na plataforma. Esta alteragdo é uma considerdvel simplificagdo do
anterior procedimento.

Na atual versdo, ao submenu Ag¢bes foram acrescentadas as opgGes Transferir Ac¢do e
Transferéncias Pendentes. Quando uma entidade formadora pretende a transferéncia de uma
acdo, em Transferir agdo, submete o pedido na plataforma que informa a entidade titular da
acdo do pedido a autorizar.

e-processos

GOPF - Cansaiia Cisnifhes Poagiy 2o 8 FonTasso Gt

) & .,

Babon | Curnon i Pt Prgmliub | oo i Fomagh | Pl ds Eide

TRANSFERIR ACOES DE FORMAGAO

Pedicdes e Trar

it |
oo da croasce (TR (T

Para este registo a entidade solicitante necessita de conhecer previamente o cédigo da agdo
(ID) pelo que ja Ihe devera ter sido comunicado pela entidade titular.
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e-processos
P -

.- oo Cient B Peciagigion di Foragho Dl

s
gl | o e omagh Lapracacs | GevumroeFormaghe | e o Lomave s

TRANSPERENCIA DE ACDES - PROCESSOS PENDENTES

Encantrades I registon. Agresemtar

Apds submeter o pedido, em Transferéncias Pendentes, é possivel comprovar que o pedido se
encontra no estado de Aguarda aprovagao da entidade titular da acao. Do lado entidade titular
o pedido da transferéncia vai também aparecer em Transferéncias Pendentes com as opg¢des
de Aceitar o Pedido e Recusar o Pedido.

e-processos REPUBLICA —_—
CCPFC - Conseho Clentifcs Pedagdgicn de Formag3o Continua PORTUGUESA
Aghes | s de Formagio Especkizana | Cansumor de Formagdo | Ficha da Entdace: oo

TRANSFERENCIA DE AGOES - PROCESSOS PENDENTES

Encontrados § registos. Apresentados o3 registas: 1-5
] E—
Cédigo Nome da Agio

100788 st

Entidade utular. £7
Entidads que req
Estado: Aguarsa
Aceitar pedido  Recusar pedido

A aceitagdo da transferéncia pela entidade titular deve ser realizada no prazo de duas (2)
semanas.

REPUBLICA S
PORTUGRsA | "

o580 G
A | G o o e | Gy Fmagi | Py B wmay
TRANSFERENCIA DE ACOES - PROCESS0S PENDENTES

& . _

iton, Aprreriad -

e-proc
GoPFe.Co

Apds aceitagdo da entidade titular o pedido é comunicado ao CCPFC, ficando a aguardar o seu
processamento e despacho. Apds transferéncia ter sido processada a informagao fica visivel a
entidade solicitante [Estado: Transferéncia concluida] e procede-se a emissdo do certificado.

e-processos REPOBLICA | e
CCPFC - Canseiho Clerifico Pedsgégico de Formegso Continua PORTUGUESA
Agges | Cuos e Formnagio Expersaizata | Doiauib s Fomagss | Fictia da Enidade inaour

TRANSFERENCIA DE AGOES - PROCESSOS PENDENTES

Encontradas 3 registos. Apresentadas os registos: 13
peswsa @
100760 [
Entidade titu
Entissas que
Estad: Tran:

A transferéncia de a¢Ges ndo é um processo automatico e o CCPFC pode entender ndo autorizar
o pedido de transferéncia. A agdo é transferida com a validade da agdo original.



6. Processos de Formacao Especializada

e-processos REPUBLICA
CCPFC-C c it Fi 4 PORTUGUESA

Agfes | ©usosde Fuamaglo Especializat | Consumarde Foanacho | Ficha a Enlicat

ET—

O acesso a area de Formacao Especializada faz-se no submenu vertical que se abre em Cursos
de Formagao Especializada com as op¢bes: Acreditar Cursos; Cursos ¢/ Despacho e Processos
Pendentes. Estas opgbGes apenas estdo disponiveis para as entidades formadoras do tipo
Instituicdes do Ensino Superior.

6.1 Acreditar A¢ao de Formacao

e-processos REPUBLICA _—
CCPFG.- Consetha Cientifico-Pedagdgo de Fomaaa Continus PORTUGUESA

Aghes | Cursos e Formaghy Especiaizada. | Consullor de Fommaglo | Fica da Entidade

ACREDITAGAO DE CURSOS DE F.E.

Ficha do Curso | Caractarizagdo | Local Bisarning | Documentos

Designacao|

Ano ge Eaiclo | ‘Area ge Formaglio |- Selecione —
s =2 I
Mogaidane [ Seiecine — <] Regme de Frequénca [T

Duragas

N Tolal de horas de formagdo geral em C.E

" . ¢ aizagg |
N® Total e horas de formAca0 onentara par o projeto |

N Total e hors o curso [ e hotas acreciacs [ 1+ ce s crectads o pce
1° de Semestres[1 |
‘Semestre Peric i i e de aul:

1 [ Il Il ]
I de semanas tolal [N

ey ]
e,

[ susmer | ravar Fcnarro | b Fcheia | Gonsutar Reguiamentos

Em Acreditar Curso o utilizador acede ao formulario eletrénico Acreditagdo de Cursos F.E.. de
configuragdo varidvel. O formuldrio, estd organizado nas camadas Ficha do Curso;
Caracterizacdo; Local e Documentos possui os botdes Submeter, Gravar Ficheiro, Abrir
Ficheiro, Consultar Regulamentos e Cancelar. De acordo com a opg¢ao em Regime de
Frequéncia pode surgir ainda a camada B-learning.

Recorda-se que o Regulamento de Acreditagdo dos Cursos de Formagdo Especializada na
modalidade de Ensino a Distdncia estabelece que “apenas serdo acreditados cursos de
formagdo especializada desenvolvidos na modalidade de blended-learning (b-learning)”. O
citado regulamento estabelece os pardmetros a que deve obedecer a organizagdo dos
processos de acreditacdo dos cursos de formacgao especializada realizados nesta modalidade.

Ficha de Curso
Na camada Ficha da Curso sdo prestadas um conjunto de informagdes genéricas e é constituido
pelos campos:

Designac¢ado — de acordo com a autorizagao de funcionamento ou publicagdo em DR;
Ano da Edi¢do — a formagdo especializada e acreditada por edigdo (inicio);

Area de formagdo — lista (de acordo com art.2 32 do DL 95/97, de 23 de abril);
Modalidade — lista (de acordo com o art.252 do DL 95/97, de 23 de abril);3

3 Na modalidade de parte curricular de mestrado deve ser evidenciada a criacdo do referido
“curso de especializagdo” pelo érgdo competente para o efeito e remetido o documento
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Regime de Frequéncia — lista;

N¢ total de horas de formac3o geral em C.E. (Ciéncias da Educacdo)* — horas;

N2 total de horas de formagao especifica — horas;

N2 total de horas de formagao geral orientada para projeto) — horas;

N2 total de horas do curso — soma automatica;

Ne¢ total de horas acreditada’® — indicacdo automatica;

N2 total de horas acreditadas na DCP (Dimensao Cientifico Pedagdgica) — indicagdo
automatica;

N2 de semestres — nliimero inteiro,

Tabela Semestres (configuragdo varidvel) — Semestre; Periodo letivo; Férias/Feriados;
Semanas de aulas)

N2 total de semanas de aulas — soma automatica;

Cod Destinatarios — lista;

Cod DCP - lista;

Caracterizacao

e-processos REPUBLICA
CCPFC - Consaiho Cientifico-Pedagagico de Formago Continua

PORTUGUESA | ™

w
(%]
(%]
8 FichadoCurse | Caracterizagic | Local Documentos
fusl Digloma (publ DR) ] Dala do dipioma | =
o —
] Awanzzcio Funconamento | Procurar
[ s o |
N Totai e horas 1. Educacso [N N Totaroe noras F Especiinca [ e Totanoe noras 0 £ . [

Py p—

Em Caracterizagdo sdo prestadas informagdes sobre a publicagdo em DR, ou autorizagdo de
funcionamento, e sobre caracterizagdo do plano de estudos, competéncias e docentes. A sua
configuragdo é variavel e, acordo com o plano do curso e regime de frequéncia, pode assumir
um nivel de detalhe de alguma complexidade.

Inicialmente é constituido pelos campos:

Diploma (Publicagdo em DR) — campo de preenchimento;
Data do diploma — calendario;

comprovativo com a indicagdo das unidades curriculares (e respetivas cargas horarias) que o
constituem. Caso ndo tenha sido criado, o Conselho considerara que o plano de estudos é
constituido por todas as unidades curriculares do mestrado, com a exce¢do da dissertagao,
projeto e relatdrio (art. 202 do Decreto lei n265/2018).

4 As horas das unidades curriculares de Investigacdo em Educacdo, Metodologia da Investigacio
em Educagdo, ou equivalente, poderdo ser contabilizadas, até 25 horas, na componente de
Formagdo Geral em Ciéncias da Educagdo.

> As horas de formacdo como formacdo continua s3o acreditadas pelos critérios do
Regulamento para acreditagdo e creditagdo de Disciplinas Singulares do Ensino Superior de
acordo com a modalidade indicada (doutoramentos 600 horas; mestrados 400 horas; parte
curricular de doutoramento e mestrado, Licenciaturas e CESES 300 horas; especializagdes pds-
licenciatura 250 horas)




Autorizacdo de Funcionamento — upload de pdf da autorizagdo (copia do despacho de
autorizagdo ou extrato da ata de autorizagdo);

Inserir unidade curricular — Botdo (funcionalidade tratada em ponto especifico);

N2 total de horas de F. C. Educagdo (Ciéncias da Educagdo) — soma automatica;

N2 total de horas de F. Especifica —soma automatica;

Ne total de horas em FOEP (Formagdo Orientada para a Elaboragdo de Projeto) — soma
automatica;

Inserir Unidade Curricular

e-processos REPUBLICA —i
CCPFC - Consetha Cientifico-Pedagogico de Formagao Continua " PORIUGOEEA

ACREDITAGAO DE CURSOS DE F.E.

Ficha do Curso | Caracterizagdo | Local  Blearning | Documentos

Orploms (pubt D R [ ] Data do dipioma 3 - |
I (TR oo |
Unidade Corrcutar Facul? E-Leam? WP NHOS NHOA Corp
[ 1 B [Sim ~] C [F.CEducagaa v/
[Pregrama]
LComperéncias ]
[Docentes ]

[ msenr Unioase cumeuiar |
e Total i hovas - Evocacso I otatde s - Especinc RN 1 Totatce hores + 0 . RN

[ suorwa | o rchain 1 Ao Pchro | Gonsusa egnnrtcs | Goncuic |
O botdo Inserir Unidade Curricular permite a inser¢do das UCs que constituem o plano de
estudos do curso. Nas UCs facultativas devem ser inseridas as diferentes op¢des como se
esclarece com mais detalhe em ponto especifico neste manual. Na contabilizagdo de até 25
horas na componente de Formagdo Geral em Ciéncias da Educagdo das unidades curriculares
de Investiga¢cdo em Educac¢do, Metodologia da Investigacao em Educagao, ou equivalente, deve
haver um duplo registo das UCs por forma a perfazer a totalidade das horas de formagdo da
unidade curricular.

O formulério é de configuragdo varidvel e constituido pelos campos:

Unidade Curricular — designacao de acordo com o plano de estudos;

Facultativa — lista (Sim/N&o);

B-learning — lista (Sim/N3do) [opc¢do disponivel apenas para os cursos de frequéncia b-
learning];

N2H.P. (horas presenciais) — campo de preenchimento;

N2H.0.S. (horas online sincronas) — campo de preenchimento [opc¢do disponivel apenas para
os cursos de frequéncia b-learning];

N2H.0.A. (horas online assincronas) — campo de preenchimento [op¢do disponivel apenas
para os cursos de frequéncia b-learning];

Comp (componente) — lista;

Programa — subnivel da UC (tratado em ponto especifico);

Competéncias — subnivel da UC (tratado em ponto especifico);

Docentes —subnivel da UC (tratado em ponto especifico);

%
o
7
7
()
(S
o
—_
&
()




Inserir Unidade Curricular - Inserir opcao

Unigage Cumcular

Facu> B-Leam ? NP NHOS WHOA Comp
[ | Sim 1 F.C.Educagio
Opgtas:

nsenr Opeao

‘Remover Unidade Curricular

Se o curso se organizar com UCs opcionais estas devem ser inseridas como um subnivel de uma
unidade curricular opcional X. Ao assinalar Sim deve ser indicado o numero de horas
presenciais, a componente a que pertence e fazer a inser¢do das diferentes op¢des.

Unidade Curmicular

Facul? Bleam.? NH.P. NHOS. N'HOA Comp.
[iEst= UG opoonal 1

[Sim ~] 30 |F.C.Educagdo v|

Opgées:
Opelo

B-Leam.? NH.P NHOS. NHOA
ot

Nao ~|
Nio v

[Programa]
Competéncias
[Docentes ]

Remover Cprao

Opgio B-leam? NHP NHOS NHOA
[ocz

[N&o ] B ]

Programa
‘Competéncias
[Docentes ]
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nsetir Opao |

‘Remaver Uniriate Cumiutar

Programa

s o cmtotsiglo. Leosi | Sieaming | Dsumartes

Lompstisons
Lbssroien]
[ oo |

Em Programa o utilizador regista os conteudos da unidade curricular nos campos Introdugao;
Objetivos da unidade curricular/médulo; Contetdos; Metodologia (max. 750 carateres);
Estratégias e métodos de avaliagdo e Bibliografia.

Ap0ds preenchimento é possivel fechar o subnivel clicando em Programa.

Introducao

Na introducdo de cada programa deve explicitar-se a contribuicdo da unidade

curricular/médulo para os objetivos do curso. O preenchimento destes campos estd
limitado a 750 caracteres.




Objetivos da unidade curricular/médulo
O preenchimento destes campos esta limitado a 1000 caracteres.

Conteudos

Os contetidos de cada unidade curricular/mddulo devem estar em sintonia com os objetivos
da unidade curricular/mddulo e devem ser apresentados de forma clara e aprofundada. O
preenchimento destes campos esta limitado a 1000 caracteres.

Metodologias

As metodologias de ensino e os métodos de avaliacdo nas varias unidades curriculares do
curso devem ajustar-se aos objetivos definidos em cada uma delas, ndo sendo aconselhdvel
que se proceda ao mero decalque daqueles aspetos de unidade para unidade. O
preenchimento destes campos esta limitado a 750 caracteres.

Estratégias e métodos de avaliacdo

Tendo em conta que os perfis de formacgao incluem diversas competéncias de indole pratica,
¢ importante que a(s) metodologia(s) a adotar em cada unidade curricular/mdédulo se
estruture(m), sempre que possivel, na interface entre a dimensdo mais conceptual da
formacdo e a sua concretizagdo pratica. O preenchimento destes campos esta limitado a

(%]

750 caracteres. §

()

S

Bibliografia s

Maximo de 5 (cinco) referéncias atuais e ajustadas aos conteudos a lecionar. @
Competéncias

Programal
Competéncias

rea de formagéo especiaizada de educago especial

por

319791,

Selecione no miximo 7 opgdes

Docentes1

Remover Unidade Curicular

Em Competéncias devem ser selecionadas 7 das competéncias, de acordo com o estabelecido
no Despacho Conjunto n2 198/99, de 15 de fevereiro, e da Portaria n2 680/2000, de 29 de
agosto, a desenvolver na unidade curricular/maddulo.

Tem vindo a verificar-se que em algumas unidades curriculares/mdédulos n3o é clara a relagdo
entre os conteudos que abordam, os objetivos do curso e o perfil de competéncias. Torna-se,
por isso, necessario maior rigor na articulagdo destas dimensdes, em particular nas unidades
curriculares/médulos que integram a componente de formagdo especifica e a componente de




formacgdo orientada para a elaboragdo, desenvolvimento e avaliagdo de um projeto na area de
especializagdo.

Apds preenchimento é possivel fechar o subnivel clicando em Competéncias.

Docentes
Em Docentes devem ser registados os docentes que lecionam a unidade curricular. Em cada
unidade curricular podem ser inseridos um ou mais docentes.

Para cada docente é requerido uma caraterizacido por BI/CC; Nome; N2 de horas (q assegura);
Ligagdo a entidade (lista); Categorizagdo (lista de acordo com o art.2 92 do DL 95/97, de 23 de
abril); um curriculo (adequado a UC); Fundamentagdo da adequagdo do docente aos contetdos
da unidade curricular e até um maximo de 5 publicagdes cientificas mais relevantes.

e-processos

P REPUBLICA ‘ e
CEPFC - Conseino Clentifico Pedagdgico satinua PEATOCUREA

es | Cursos e FormagBn Especialzats | Consumor de Fomecio | Ficha oa Emdade

| ACREDITACAO DE CURSOS DE F.E.

Ficha do Curso | Caracterizagie Local | B-eaming | Documentos

Diplora publ. DR)[ | Data do diploma =

‘Unsaade Curmcular Facur.? BLeam.? NHP. NHOS NHOA Comp.
[est= € eperonal 1 ] Nao | Nao €] F.C.Educago v/

[Programa]
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Bl Home [
N® horas Lig 3 Ent. [~ Sekecione - ] Categorizacio | Selecione -

[Fundamentagio | Curriculo ]

Insenr Doceme

Resmover Linigade Curicular

No mesmo curso de formacgdo especializada em que um docente lecione em mais do que uma
unidade curricular é possivel e desejavel que o CV reforce a fundamentagdo da adequagdo do
docente aos conteudos da unidade curricular. Desta forma é possivel que um docente tenha no
mesmo processo dois CVs com conteudos diferentes.




[ Fundamentagdo / Curriculo ]

Habilitacdo académica / profissional (max. 750 carateres)

Situacdo contratual (méx. 750 carateres)

Atividade docente (max. 750 carateres)

Participacdo/Coordenacio/Orientacdo de projetos de investigacdo (max. 750 carateres)

Fundamentacdo da adequacdo do docente aos contelldos da unidade curricular (max. 750 carateres)

Publicacbes cientificas mais relevantes

Local
e-processos REPUBLICA .
ccpg: Conseiho Cientifico- Pedagégico de Formagao Continua B¥ PORTUGUESA | ™=

Ages | Cursos de Formagio Especiaizada | Consulordo Fomags | Ficka ¢a Enfitade

ACREDITAGAO DE CURSOS DE F.E.

Ficha do Curso | Caracterizacio | Local Bdeaming | Documentos

Local de Realizagio
Engerego] ] coa posal] Localitate

[ e | Grnar P | sorsFeno | Gonsaar Raguiamestos

Em local deve ser indicado o local de realizagdo da edi¢do a acreditar.

B-learning
Para os cursos com uma frequéncia em b-learnig surge uma camada especifica referente ao
ensino a distancia relativa aos Parametros relativos a instituicdo de Formagdo, Parametros
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relativos a constru¢io e desenvolvimento dos Cursos de Formagdo Especializada e
Parametros relativos ao processo de ensino-aprendizagem.

Parametros relativos a Instituicdo de Formagao
e-processos N B9 RS |

CCPFC.. Cons
ges: | Cursos 02 Peemagho Espockizata | Corsior 8 Formaia | icha g3 Eniiade

o Pedagbgico de Formag3o Co

ACREDITAGAO DE CURSOS DE F.E.

Fichado Curso  Caracterizagdo  Local Bidsaming | Documentos

Parimetros relativos 3 Institulgio de Formagio
= = anca (max. 1000 carateres)

. Sisiema de G (SGANL ysiem (L
4 fermagdo 3 disténcia (M 1000 caraleres)

PRSI,

F
r

Relativamente a Instituicdo de Formacgdo, cada entidade deve demonstrar que reune as
seguintes condigdes:

Experiéncias prévias no desenvolvimento de processos de ensino a distancia;

Adequacdo e formacao do corpo docente e ndo docente designado para o efeito;
Existéncia de recursos materiais necessarios ao desenvolvimento da formagao;

Existéncia de um Sistema de Gestdo da Aprendizagem (SGA)/Learning Management
System (LMS) adequado a formagdo a distancia.

Parametros relativos a construgdo e desenvolvimento dos Cursos de Formacao
Especializada

Parimet i 4 Cursos de Formagdo Especializada
ada do curso (méx. 1000 carateres)

monttor

Constiuicao dos Grupos/Turmas
N° maximo de formadores por turma [ (ndo pode ser superior 2 30)

i
De A e tutorial para = stica o

Na apresentacdo do curso, as entidades devem ter em atengdo as seguintes dimensdes:

Fundamentagdo detalhada do curso;

Demonstragdo das vantagens do recurso ao ensino a distancia;

Apresentagcdo de um processo de monitorizagdo sistematica do curso;

Constitui¢do dos Grupos/Turmas — o nimero de formandos por grupo/turma ndo deve ser
superior a 30 (trinta).



Parametros relativos ao processo de ensino-aprendizagem

N° maximo de formadores por turma (ndo pode ser superior a 30)

ca 8 5 4 aprendizagem, em que a cada
formando sera, desde o inicio do curso, alocado um tutor, num méaximo de 7 formandos por tutor
N° mamo de formacores portutor|— (1o pode sersuperora 7)

pr envolvendo a
a a e nio podera ter um peso

inferior a o final na UC (méx

de comunicacéo sincronos e/ou assincronos, recursos mutimédia, documentos para letura e reflexo e tarefas para
= X100

[ omer | Gravsrrcnors | gorrcnrs | Gonsuta egusmencs 1 carcir |

Na organizacdo e implementacdo dos processos de ensino-aprendizagem devem ser
respeitadas as seguintes orientagdes:

Os cursos assumirdo um regime tutorial para monitoriza¢do sistemdtica da aprendizagem,
em que a cada formando serd, desde o inicio do curso, alocado um tutor, num maximo de 7
formandos por tutor;
A avaliacdo das unidades curriculares incluird sempre uma componente presencial,
envolvendo a realizacdo e/ou discussdo de trabalhos (individuais ou em grupo) ou a
realizagdo de testes escritos, e ndo poderd ter um peso inferior a 70% da classificagao final
na UC;
A avaliagdo na componente de Formagdo Orientada para o Projeto serd sempre presencial;
Nas sessGes online pressupde-se a aplicagdo de metodologias diversificadas de suporte a
aprendizagem, incluindo sistemas de comunicagdo sincronos e/ou assincronos, recursos
multimédia, documentos para leitura e reflexdo e tarefas para monitorizagdo da
aprendizagem.
Botdao Submeter
Em Submeter o utilizador faz o registo do processo. A plataforma permite a impressdo/gravacdo
do processo da entidade formadora a acreditar e a impressdo/gravacdo de um comprovativo
da submissdo. Apds Submeter o utilizador é posicionado automaticamente em Processos
Pendentes onde pode realizar os procedimentos de impressdo/gravacao.

Botdo Gravar Ficheiro e Abrir Ficheiro

Através de Gravar Ficheiro o utilizador pode proceder a gravagdes intermédias do processo do
curso a acreditar por forma a recuperar mais tarde essas gravagdes através de Abrir Ficheiro.
Esta gravacgdo é local, num ficheiro BD, que ndo pode ser aberto sendo na e-processos, e ndao
deve ser confundida com Submeter. Estas duas funcionalidades a realizagcdo de trabalho
colaborativo entre varios utilizadores, onde cada um vai preenchendo uma parte do formulario.
Este trabalho colaborativo pode até ser realizado com utilizadores nao registados uma vez que
a opgdo Formuldrios do menu inicial da plataforma permite o acesso a todos os formularios
eletrénicos da e-processos e sua gravagao.

Botdo Consultar Regulamentos
Através do botdo Consultar Regulamentos é possivel consultar a drea da web do CCPFC com os
regulamentos de Formacao especializada.
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Botdo Cancelar
Através de Cancelar fecha-se o formulario aberto.

6.2 Acompanhar o processo de acreditacdo de formacao
especializada

e-processos 9 BR[| e

GCPFG - Conselha Cientifico- 3 Continua

Agies | Cursos ae Formacda ESpRCiazans | CONSDrOe FOTMaga0 | FICha 63 Enade

(CURSOS DE F.E. - PROCESSOS PENDENTES

Encontrades 3 registos. Apresentados os registos: 1-3
Fesquisa a
Céngo  Nome 40 Curso

Em Processos Pendentes é possivel fazer o acompanhamento do processo através da
informacdo Estado de forma a substituir com fidelidade os contactos telefénicos de
acompanhamento. No fim deste manual existe uma tabela que permite a explicitacdo de cada
um dos diferentes estados. Nesta area aos utilizadores também é possivel proceder a impressao
e gravacgdo dos comprovativos de submissao e responder aos pedidos de informagdo do CCPFC.

Comprovativo de registo
Os comprovativos de submissdo do processo ficam imediatamente disponivel apds a submissao

e podem ser impressos/gravados enquanto o processo estiver na fase Analise Técnico
Administrativa

Responder a pedidos de informacao

Se na fase técnico administrativa (analise prévia) ou na fase de decisdo do Conselho existir a
necessidade de solicitar informagGes adicionais o utilizador sera notificado por email da
existéncia de um pedido de informacdes.

“Para mais informagdes e responder ao solicitado aceda a plataforma de gestdo de
processos do CCPFC. Em Processos Pendentes, a opgdo Responder permite ler e responder
ao pedido de elementos adicionais.”

A mensagem serve apenas como notificagdo de cortesia e ndo substitui a consulta da
plataforma para acompanhamento do processo.

e-processos REPUBLICA | i
CCPFC - Conseha Cientifico-Pedagégicn de Formagso Contin W= FORTOCURR. |

Acedendo a plataforma, o utilizador em Processos Pendentes é possivel verificar que o processo
se encontra no estado de Andlise Técnico Administrativa (Pendente), se o pedido de
informacgdes é feito na fase de analise prévia, ou no estado de Decisdo do Conselho (Pendente),
se o pedido é feito na fase de decisdo do Conselho. A resposta ao CCPFC é feita clicando na
opcdo Responder.



e=processos
Ak S BB | e

AgBes || Cursos de Fomnagso Especialzada | Consulior de Fonmario | Fichs da Enlidade. (L

RESPONDER A UM DESPACHO DE CURSO DE FORMACAO ESPECIALIZADA (1D #52498)

Resposta

(AN T FORMACAD ESPECIALIZADA
Dt do aespacno [ESTECT Moo [EN

Resposta:

NN R o e |

1. Abra 0 pedido de esclarecmentos chcando em Oficio
B

12 objel
3. Pode anexar um fcheiio POF  resposta alraves 0e Ficheiro.
a ‘Submeter.

T

Ao clicar em Responder o utilizador acede ao formulario de resposta constituido por uma caixa
de texto e botdes. O botdo Oficio abre o oficio do CCPFC e na caixa de texto Resposta deve ser
prestada a informacgdo solicitada. O procedimento permite fazer o upload de um ficheiro em
formato pdf. A resposta é concluida clicando no botdo Submeter.

Para melhor esclarecimento da sequéncia dos procedimentos, no formulario de resposta a
pedidos de informagdo é prestada a seguinte informacao:

Abra o pedido de esclarecimentos clicando em Oficio.

Escreva a resposta de forma objetiva e sucinta na caixa Resposta.
Pode anexar um ficheiro PDF a resposta através de Ficheiro.

Envie a resposta ao pedido de informagdes clicando em Submeter.

A opgdo Responder deixa de estar disponivel apds o utilizador clicar em Submeter.

6.3 Cursos de Formacao Especializada com despacho

€e-processos REPUBLICA
CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formagao Continua & PORTUGUESA

AgBes | Cursos de Formagdo Especializada | Consullor de Formagio | Ficha da Entidade LosouT

‘CURSOS DE F.E. ¢/ DESPACHO

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1
Pesquisa

codigo ‘Nome do Curso
52501 TESTE
Modalidade: Especializagio pos-cenciatura, Registo: CCPFC/CFE 3162116
Area de Formagdo: Comunicago Educacional e Gestio da Informago, Dominio: Comunicacio Educacional
Estado: C/ Despacho - Acrediiado
Aditamento  Reclamagio Nova Edicio

Em Cursos de F.E. ¢/ Despacho o utilizador pode acompanhar as decisdes de acreditagdo/ndo
acreditacao, proceder a pedidos de Aditamento ou de Reclamagao e solicitar uma Nova Edigao.
As decisbes de acreditagdo/ndo acreditacdo dos cursos de formagdo especializada sdo
comunicadas as entidades formadoras por via postal.
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Pedidos de aditamento

e-processos REPUBLICA ‘ S
CCPFC - Canseiho Cientifico-Pedsgdgico de Formagtio Continua PORTUGUESA

Aghes | Curses de Formagho Especialeata | Consutor 0 Tomagho | Fiha da Enfidace (osout

/ADITAMENTO DE CURSO DE FORMAGAQ ESPECIALIZADA (ID #52501)

Aditamento | Documentos

Designagio [

No existem decumentos cbrigatdrios
() - Documentos. bngatsrios

Corsuarreguimenics

Através do procedimento Aditamento , para um curso com acreditagdo, é possivel submeter
um pedido de aditamento (alteragdo) ao seu processo. Ao submeter um pedido de Aditamento
0 processo passa a estar simultaneamente visivel em Cursos ¢/ Despacho e em Processos
Pendentes. O pedido de aditamento serd processado de forma semelhante ao processo inicial
e como tal pode ser acompanhado através da evolugdo dos estados do processo.

Reclamacoes

e-processos REPUBLICA e
CCPFC - Conssiho Ciantifco Pedagégico de Fanmagan Continua PORTUGUESA

AgBes | Cursos 06 FommAagso ESpECizANa | COPsuRDros Formacso | Ficha oa Entdane LosauT

RECLAMAGAQ DE CURSO DE FORMAGAO ESPECIALIZADA (ID #52501)

Reclamag3o / Documentos.

Desgraci [ —

N80 existem dociimentas Obiigatbiios
(") Documentos abrigatarios.

[*Sbmear | ConutorReguamencs

Através do procedimento Reclamagdo é possivel submeter uma reclamagdo do despacho do
CCPFC. Ao submeter uma Reclamagdo o processo passa a estar simultaneamente visivel em
Cursos ¢/ Despacho e em Processos Pendentes. A tramitacdo do pedido de reclamagéio serd
semelhante ao processo inicial e como tal pode ser acompanhado através da evolugdo dos
estados do processo.

Nova Edicao
e-processos REPUBLICA i
CCPFC - Conseiho ClentificoPedagdgico de Formagho Cortinua PORTUGUESA
AsBes | Gursos de Formags Cspecialzada | Consulior oe Fomacho | Ficha o Entidade Loaout
ACREDITACAO DE CURSOS DE F.E.

Fichado Curso | Caracterizagio | Local = Documentos

oo cecngsa | om0 roma - camictso Eavencons ¢ e i mrocss <]
= P pos i - =

q

Dursgio
NP Total de horas de formagio geral em C.E [50

te |

® Totalte horas de formacao oneniada para o projetafs] |

e I v N° ge noras acreditagas na OCP BTN
No de Semestres [T ]

semestre Perioga letvo

1 [a== |22 lfes ]

N e sermanas totai FEJ

[ T | s Mo eraessones s Ensings Bisioo & Secundiio
== (N | 5 WU 3] Frotessones dos Ensinios Bsico e Secundiic




Através de Nova Edicdo o utilizador pode submeter um pedido de nova edi¢cdo. O formulario
aparece pré-preenchido e sé é necessario indicar o ano da nova edicao.

Recorda-se que a Carta Circular CCPFC 1/2013 estabelece que a reacreditacdo de um curso de
formacdo especializada pode ser solicitada para mais duas edi¢Ges e que na quarta edicdo o
curso deve ser apresentado e analisado como se se tratasse de uma primeira acreditacdo.

Por Nova Edicdo entende-se a submissdo de um novo pedido sem qualquer alteragao
relativamente ao original (Plano de Curso. Programas das UCs, Docentes, etc.). Caso tenha
existido alteragdes o curso deve ser apresentado e analisado como se se tratasse de uma
primeira acreditacdo.

%
o
7
7
()
(S
o
—_
&
()




S05S920.d-2




7. Consultores
[capitulo a disponibilizar mais tarde, o processo de acreditagdo de Consultores encontra-se
em revisado]
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8. Formadores

8.1 Registo inicial de formador
e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagdgico de Formagao Continua

VALIDAGAO DE LOGIN (FORMADOR)

ogn [

ENTRAR »>

Recuperar Password
Registo no CCPFC

O registo inicial de formador é realizado na plataforma e-processos por um novo utilizador
através do simples acesso a plataforma.

A plataforma e-processos utiliza o sistema de informagdo do CCPFC e histdrico de processos foi
transferido para a sua base de dados. Se ao pretender registar-se como Formador for informado
que o BI/CC ja corresponde a um utilizador registado entre em contacto com o CCPFC.

Registo no CCPFC
e-processos REPUBLICA | ...
CCPFC - Consaiha Cientitico. Pedagdgico de Formagaa Continua PORTUGUESA

REGISTO DE FORMADORES No CCPFC

Ficha de Formader | Habilitagaes | Areas e Dominies | Situagio Actual | Curriculs | Decumentes

weal] 7 vowma[

Enderego|

Locakciare| ced, Fostal ]

Telefona [ ] Bata oe Mascmerta [ ¢ o= contnbunte

Emai ]

[=Seiectone - v dres] ]
tutra ]

Através de Registo no CCPFC o novo utilizador acede ao formuldrio eletrénico Registo de
formadores no CCPFC. E o novo utilizador que cria os seus dados de acesso (Login e Password),
cumprindo a regra de maximo de 10 caracteres para cada uma das expressées.

O formulario Registo de formador estd organizado nas camadas de Ficha de Formador;
Habilitagdes; Areas e Dominios; Situa¢do Atual e Documentos.

Ficha do Formador
Em ficha de formador é solicitada um conjunto de informagdo de caracterizagdo de
ambito genérico e informagdo de contacto como:
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e N2 BI(CC) - a plataforma faz a verificagdo se o BI/CC ainda n3o est4 registado
no CCPFC. Existindo um processo anterior o BI/CC estd bloqueado e o novo
utilizador deve entrar em contacto com o secretariado do CCPFC;

e Nome - Os certificados serdo emitidos com esta informacgado pelo que deve ser
rigorosa;

e Enderego — Informagdo para comunicagdes postais;

e Localidade - Informagdo para comunicagdes postais;

e Codigo Postal - Informacgdo para comunicagdes postais;

o Telefone - Informacgdo para eventuais comunicagées;

e Data de nascimento — Informacdo de caracterizagao;

e N2 de Contribuinte - Informagdo de caracterizagao;

e Email - Informagdo para comunica¢des eletronicas automaticas, a e-
processos requer esta informacdo atualizada;

e Qualificagbes — Informacgdo para caracterizagdo do perfil (preenchimento por

lista);
e Area- Informagdo para caracterizacdo do perfil;
e Outras -
Habilitacoes

Em Habilitagbes Académicas devem ser indicadas as informagOes de caracterizagdo
das suas habilitagGes académicas. Em Habilitagdes Profissionais os docentes devem
indicar o tipo de profissionalizagdo, entidade e classificagdo. Os ndo docentes devem
indicar outras habilitagGes ndo académicas. Em Inicio de atividade como docente os
docentes devem informar em que data iniciaram a sua atividade.

Areas e Dominios

Em Areas e Dominios o novo utilizador seleciona, em lista, as dreas em que pretende
ser acreditado pelo CCPFC. As areas e os dominios requeridos devem ser
circunstanciadamente demonstrados pelos elementos inseridos na plataforma. A
precisdo e a especificidade das areas requeridas serdo valorizadas, uma vez que, no
quadro da formagdo continua de professores/as, os formadores/as terdo que ser
especialistas e ndo generalistas. Por esta razao e em principio, o CCPFC ndo acreditara
um formador/a em mais do que trés dominios (salvo casos excecionalmente bem
fundamentados).

Situacao atual
Em situacdo atual o novo utilizador caracteriza a sua situac¢do profissional presente.

Curriculo
Em Curriculo o novo utilizador deve prestar ao CCPFC uma caracterizagdo capaz de
sustentar o pedido de acreditagdo.

e Habilitagbes Académicas

e  Outra Formacgdo Recebida

e Experiéncia como Formador

e Experiéncia em Fung¢des de Orientagdo e Supervisio Pedagégica no Ambito
da Formagao Inicial

e  Outras Fun¢6es Desempenhadas

e Publicagdes, Comunicagoes e Projetos



e Outras Referéncias
Documentos
Em Documentos a e-processos indica a necessidade de juntar ao processo outros
elementos. Apenas os documentos assinalados com o asterisco (*) sdo obrigatdrios.

Botdo Submeter
Em Submeter o utilizador faz o registo do processo. Apds Submeter o utilizador é posicionado

automaticamente em Processos Pendentes onde pode realizar os procedimentos de
impressdo/gravagao.

Botdes Gravar Ficheiro e Abrir Ficheiro

Através de Gravar Ficheiro o utilizador pode proceder a gravagdes intermédias do processo da
entidade formadora a acreditar por forma a recuperar mais tarde essas gravagOes através de
Abrir Ficheiro. Esta gravacdo é local e ndo deve ser confundida com Submeter.

Botdo Cancelar
Através de Cancelar fecha-se o formulario aberto.

8.2 Aceder como utilizador registado

e-processos

CCPFC - Conseiho Cientifico-Pedagégico de Formagao Continua

'VALIDACAO DE LOGIN (FORMADOR)

Recuperar Password
Registo no CCPFC

O utilizador registado acede a sua area privada com os dados de acesso que escolheu quando
procedeu ao seu registo.

Recuperar dados de acesso

e-processos e-processos
CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formagdo Continua CCPFC - Conselha Cientifico-Pedagégico de Formagao Continua
RECUPERAGAO DE PASSWORD (FORMADOR) RECUPERAGAQ DE PASSWORD (FORMADOR)

[ crunen > |

Voltar

Valtar :
Password enviada com sucesso para

© seu enderego de e-mail
testa@mail.com

Se necessario o utilizador registado pode solicitar a recuperagdo dos seus dados de acesso
através da funcionalidade Recuperar Password. Nesta funcionalidade é requerida a informagado
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do BI/CC. Os dados de acesso sdo remetidos por mensagem eletrénica automatica para o
enderego de email registado no processo.

.

O utilizador é informado sobre o envio dos dados de acesso e pode confirmar o enderego
eletrénico para onde foram remetidos.

Nos processos de acreditagdo de formadores anteriores a plataforma (formularios QF e PF) ndo
era solicitado a indicagdo de um enderego eletrénico pelo que em muitos dos processos de
formadores ndo existem essa informagdo. Nessas circunstancias, ndo sendo possivel proceder
a recuperagdo automatica, o utilizador deve remeter um pedido ao secretariado do CCPFC
juntando uma evidéncia de identidade.

Formador - Utilizador registado

€e-processos
CCPFC - Conseiho Cientifico-Pedagégico de Formagdo Continua

Pedido de Movas Aress | Processos of Despacho | Processos Pendentes | Ficha do Formador

Apds aceder como utilizador registado o utilizador acede a sua area privada onde visualiza um
menu horizontal que Ihe permite fazer a gestdo da sua informagdo e acompanhar os processos
pendentes.

w
o
(%]
7]
(]
o
o
—
&
(]

e Ficha de Formador — permite atualizar a informagdo prestada no registo inicial
(informagdo postal; email; habilitagGes; situagdo profissional; curriculo e alteragdo dos
dados de acesso)

e Processos Pendentes — permite acompanhar os processos de acreditagdo, aditamento
ou reclamagdes;

e Processos C/ Despacho — permite acompanhar os despachos finais do CCPFC e registar
pedidos de Aditamento ou Reclamagado;

e Pedidos de Novas Areas — permite o pedido de novas areas;

8.3 Consultar e atualizar a informacao

e-processos P REPUBLICA | o0
CCPFC - Consstho Cientifico Pedagogico de Formaglo Cantinua PORTUGUESA

Peiso de Novas Arcas | Processos o Déspscho | Processos PEngentes. | Fichads Fommadod e

FICHA DO FORMADOR

Ficha do Formador | Habilitagbes | Areas e Dominios | Situagde Atual  Curriculo

oo N e

Enderega Gvenica ]

Locataae [RAGA ] céa eosfiri050 ]

Toktons TS| Geonr | [EZET)

Regiso de aorearagao [T E] Custcagees Lcenciatura s anos
Estado |/ Despacho - Acreditado

Login EBREE85E ] Passwind[ramamams ] Contimd Passwont rmsmases

N N K

Em Ficha do Formador os utilizadores podem consultar e atualizar a sua informagdo organizada
nas camadas Ficha de Formador, Habilitacdes Areas e Dominios, Situagdo Atual e Curriculo. Os
campos bloqueados (a negro) s6 podem ser alterados através de um procedimento de
Aditamento. O pedido de novas dreas é feito num procedimento especifico que se explica neste




manual. O botdo Imprimir permite ao utilizador imprimir o seu processo e botdo Gravar
permite registar as alteragdes/ atualizages. O bot&do Cancelar fecha a Ficha do Formador.

8.4 Acompanhar o processo de acreditacao

Em Processos Pendentes o utilizador pode fazer o acompanhamento do processo através da
informagdo Estado de forma a substituir com fidelidade os contactos telefénicos de
acompanhamento. No fim deste manual existe uma tabela que permite a explicitacdo de cada
um dos diferentes estados. Nesta area aos utilizadores também é possivel proceder a impressdo
e gravac¢do dos comprovativos de submissdo e responder aos pedidos de informagdo do CCPFC.

Comprovativo de registo
e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagogico de Formagao Continua

Pedido o Areas | Pro m]: : 3 Pendentes i o Formadar

PROCESS0S PENDENTES

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1

Pesguisa [ | Registo inserido (#55892).
Codigo

Marne da Formadar

55532 Formador teste
Qualificagdes: Mestrado
Estade: Analise Tecnico Administrativa
' Comprovativo de submissao t’i Irnprirnir

Os comprovativos de submissao do processo ficam imediatamente disponivel apds a submissao
e podem ser impressos/gravados enquanto o processo estiver na fase Analise Técnico
Administrativa

Responder a pedidos de informacao

Se na fase técnico administrativa (andlise prévia) ou na fase de decisdo do Conselho existir a
necessidade de solicitar informagdes adicionais o utilizador sera notificado por email da
existéncia de um pedido de informagdes.

“Para mais informagdes e responder ao solicitado aceda a plataforma de gestdo de
processos do CCPFC. Em Processos Pendentes, a op¢do Responder permite ler e responder
ao pedido de elementos adicionais.”

A mensagem serve apenas como notificagdo de cortesia e ndo substitui a consulta da
plataforma para acompanhamento do processo.
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e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagbgico de Formagao Continua

Pedido ce ko [

PROCESS0S PENDENTES

Encoritrados)| registos: Aprasentadososegitos: <1

Pesquisa [ | Registo inserido (#55852).

55892 Farmador teste
Qualificagdes: Mestrado
Estado: Analise Técnico Administrativa (pendente)
Responder

Acedendo a plataforma, em Processos Pendentes é possivel comprovar que o processo se
encontra no estado de Analise Técnico Administrativa (Pendente), se o pedido de informacdes
é feito na fase de analise prévia. Ou no estado de Decisdo do Conselho (Pendente), se o pedido

é feito na fase de decisdo do Conselho. A resposta ao pedido de elementos adicionais é feita na
plataforma clicando na opg¢do Responder.

e-processos REPUBLICA | e
CCPFC - Consetha Crentifico-Pedagbgico de Formagaa Continus §  PORTUGUESA
Pedido 0z Novas Areas | Processs o Despuctio | Processas Penderies. | Ficia do Formador Losour

RESPONDER A UM DESPACHO DE PROCESSO DE FORMADOR (ID # BBBBBBES / 55892)

Resposta

[ ucaseeze WU Foanador feste

Data a0 sespacno (XTI W orco

Resposta:

e ——T

1 Abra o pedido de esclarecimentos clicando em Oficlo.

2 Escreva 3 resposta e forma objstiva = sucinta i caia Resposta
3 Poe anexar um fichero POF 3 Tesposta Siaves de Ficheira

4 e Submeter.

Ao clicar em Responder o utilizador acede ao formuldrio de resposta constituido por uma caixa
de texto e botGes Oficio, Submeter e Cancelar. O botdo Oficio permite a leitura do oficio do
CCPFC. A caixa de texto Resposta permite ao utilizador prestar a informagdo adicional
solicitada. O procedimento permite ainda fazer o upload de um ficheiro em formato pdf. A
resposta é concluida clicando no botdo Submeter. O botdo Cancelar fecha a opgdo Responder.

Para melhor esclarecimento da sequéncia dos procedimentos, no formuldrio de resposta a
pedidos de informacgao é prestada a seguinte informacao:

Abra o pedido de esclarecimentos clicando em Oficio.

Escreva a resposta de forma objetiva e sucinta na caixa Resposta.
Pode anexar um ficheiro PDF a resposta através de Ficheiro.
Envie a resposta ao pedido de informagdes clicando em Submeter.

PO~

A opgdo Responder deixa de estar disponivel apds o utilizador clicar em Submeter.



8.5 Processos com despacho
e-processos

CCPFC - Conselho Cientifico-Pedagégico de Formag&o Conlinua

Pedido de Nav 5 | Proc ; 3 Pendentes | Ficha do Formadar

PROCESS05 ¢/ DESPACHO

Encontrados 1 registos. Apresentados os registos: 1-1
e — |

Codigo

55891 Farmadar teste
Qualificagdes: Licenciatura 5 anos, Registo: CCPFC/RFO-38466/17
Estado: C/ Despacho - Acreditado
Aditamente Reclamagio

Em Processos ¢/ Despacho o utilizador pode consultar os processos com decisGes de
acreditacdo ou de ndo acreditagdo. Sobre estes processos é possivel proceder a pedidos de
Aditamento ou de Reclamagdo. No caso dos formadores os pedidos de aditamento destinam-
se a pedidos de alteragdo do nome ou do BI/CC. As decisdes de acreditagdo ou de nio
acreditagdo sdo remetidas por via postal.

Pedidos de aditamento

e-processos REPUBLICA o
CCPFC - Consalho Clentifico-Pedagédgico de Formagsio Continua PORTUGUESA

ACCAES | DLIB0s U8 FOrmacha CalEaes | Consumcrue FormEsso | Ficha s Entidsde

ADITAMENTO DE ACCOES DE FORMACAG (1D #100783)

Aditamento ! Decumentes

TRV e o presencial ateracan mad= dace

45D ealsta dosumErIos 0kngatanos
(- Documentos sorigatsnas

 suenster | canceo |
Através do procedimento Aditamento é possivel submeter um pedido de aditamento

(alteragdo) ao seu processo. Para os formadores o procedimento de aditamento aplica-se a
alteragdo do nome ou corregéo do BI/CC. O pedido de aditamento sera processado de forma
semelhante ao processo inicial e como tal pode ser acompanhado através da evolugdo dos
estados do processo.

Reclamacgodes

Reclamagédo f Documentos

Rlalgl= F ormador teste

Reclamagdes:

Mao existern documentos obrigatarios
(") - Documentos obrigatarios.
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Através do procedimento Reclamagdo é possivel submeter uma reclamagdo do despacho do
CCPFC. A reclamacgdo sera processada de forma semelhante ao processo inicial e como tal pode
ser acompanhada através da evolugdo dos estados do processo.

8.6 Pedidos de Novas Areas

e-processos
CCPFC - Canse

P L S —
o-Pedagégen de Formasdo Centinua PORTUGUESA

Formador  Areas e Dominios | Documentas

Rl sesscas W Fomasortiesie ]
[ Licenciatura 5 2nos. o] Area| |
Outra[_ |

s i
T T

O pedido de novas areas de formagdo por utilizadores ja registados processa-se através da
opcio Pedido de Novas Areas. Antes de submeter um pedido de novas areas o utilizador deve
verificar a atualizagdo da sua informagdo em Ficha do Formador uma vez que a decisdo do
CCPFC sera realizada com a informagdo de suporte constante no processo.



9. Acreditacao a Titulo Individual

[capitulo a disponibilizar mais tarde. Os processo de acreditagcdo de Disciplinas do Ensino
Superior (DSES), A¢des Realizadas no Estrangeiro (ARE) e Formagao Especializada a Titulo
Individual (FEP/FEE) estardo brevemente disponiveis]
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10. Formularios

e-processos REPUBLICA | . .
CCPFC - Canselho Cientifico-Pedagégico de Fo antinua PORTUGUESA

Ennose o= Fonmacsn | AGA0 0 FOMAGED | Gursd e Fommacho Fapatialzata | | Consumar oe Fomscho

€-processos

Consaitic Gentifica - Pedagdgico 8a F G | Desenyaivioo por aifamind.

Em Formularios a nova versdo da plataforma possibilita o preenchimento Entidade de
Formacdo, Agdo de Formagdo, Cursos de Formagdo Especializada e Consultor de Formagdo (em
reformulagdo) fora da drea das entidades formadoras.

Com esta nova funcionalidade procurou-se responder a uma dificuldade reportada pelas
entidades formadoras na passagem dos formularios fisicos para os formularios eletrénicos. Com
efeito, algumas entidades identificaram como problema a perda de flexibilidade no
preenchimento de processos. Referindo que nos formularios fisicos era possivel as entidades
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formadoras estabelecerem uma certa especializacdo de fungGes entre os diversos atores
envolvidos. Nessa especializagdo de fung¢bes a entidade formadora competia a gestdo dos
procedimentos formais e as equipas de formadores/docentes a elaboragdo/preenchimentos
dos conteudos dos formularios.

Ora, na e-processos, sendo requerido um login para aceder aos formularios eletrénicos, s6 os
utilizadores registados poderiam fazer o seu preenchimento. Situagdo que sé poderia ser
ultrapassada, com o correspondente risco de seguranga, pela cedéncia dos dados de acesso da
entidade formadora a terceiros.

Convictos da vantagem do trabalho colaborativo, na atual versdo e-processos procuramos
resolver o constrangimento reportado permitindo o preenchimento dos formularios dos
processos institucionais fora da 4rea das entidades formadoras. Desta forma é possivel realizar
um preenchimento colaborativo e a diferenciagdo de fungbes entre os responsaveis pelos
conteudos (os formadores/docentes) e os responséveis pela submissdo e acompanhamento
dos processos (entidade formadora).

Os formuldrios dos processos individuais ndo foram disponibilizados pois, por defini¢do, sdo
processos de preenchimento pelo requerente (que devera estar registado).

10.1 Um exemplo de trabalho colaborativo na e-processos

Para melhor compreensdo das vantagens desta funcionalidade imaginemos que a Entidade A
solicitou aos Formador#1 e Formador#2 a desenvolvimento da A¢gao Demostragao do Trabalho
Colaborativo. Como os Formador#l e Formador#2 ndo possuem acesso a area de Entidade
Formadora n3o poderiam fazer o preenchimento do formulario eletrénico.




Sem a funcionalidade Formuldrios, os formadores poderiam fazer a formatagdo da agdo de

formacgdo e enviar a Entidade A que depois a faria o preenchimento do formulario. Um
procedimento sujeito ao erro humano e que sobrecarregava a entidade formadora.

Através da opgdo Formuldrios os formadores podem fazer o desenvolvimento da agdo
diretamente nos formularios eletrénicos. Um preenchimento que pode ser realizado de forma
ndo presencial.

Terminado o desenvolvimento os formadores remetem a ac¢do a entidade formadora que esta
possa fazer a sua importacdo e submeter para analise do CCPFC. Uma sequéncia muito
semelhante a que as entidades formadoras nos descreviam fazer com os formuldrios fisicos
ACC2 e AN2 com a vantagem da desmaterializagdo.

Em seguida, para melhor compreensao do fluxo de procedimentos apresentamos imagens print
screen de cada uma das etapas.

1. O Formador#l acede a plataforma e-processos e na opg¢do Formuldrios preenche
parcialmente o formulario. No final, através de Gravar Ficheiro, faz a sua gravacdo
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2 local e remete por email para o Formador#2 em ficheiro com a extensdo .bd .
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2. O Formador#2 recebe o ficheiro Demostragao de Trabalho Colaborativo (um ficheiro
BD que apenas pode ser aberto na e-processos) e acede a plataforma e-processos em
Formularios. Em Agdes/Acreditar A¢do abre um formuldrio em branco, através do
botdo Abrir Ficheiro, abre o ficheiro remetido pelo Formador#1.
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3. O Formador#2 termina o preenchimento e faz uma nova gravagdo local, através de
Gravar Ficheiro, e remete o ficheiro para a Entidade A por email.

4. AEntidade A recebe o email e acede a sua drea privada. Em Ag¢Bes/Acreditar A¢do abre
um formulario em branco e faz o upload do ficheiro BD Demostra¢do de Trabalho
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Colaborativo através de Abrir Ficheiro. Apds verificar a conformidade da agdo a

entidade faz a sua submissao.
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5. Aacdo foi submetida e encontra-se a aguardar Analise Técnico Administrativa.

O exemplo apresentado para trabalho colaborativo na submissdo de uma agdo de
formagdo com trabalho colaborativo de utilizadores ndo registados pode ser facilmente
adaptado aos restantes processos.



11. Enquadramento Legal e Normativo do CCPFC
11.1 Legislacao aplicavel

Formacao Continua

Decreto-Lei n® 22/2014, de 11 de fevereiro
Estabelece o regime juridico da formagao continua de professores e define o respetivo sistema

de coordenagdo, administragdo e apoio.

Formacdo Especializada

Decreto-Lei 95/97 de 23 de abril

Define o ambito dos cursos de formagdo especializada relevantes para o desenvolvimento do
sistema educativo e estabelece os principios gerais a que deve obedecer a respetiva estrutura
e organizacgao curricular, bem como os requisitos do seu funcionamento.

Portaria 680/2000, de 29 de agosto
Define a drea de formagdo especializada em inspe¢do da educagdo que habilita para o exercicio
de fungGes inspetivas no ambito da Inspe¢do-Geral da Educagdo.

Despacho Conjunto n2198/99

De acordo com os objetivos legalmente definidos para cada area de formacgao especializada,
identifica as competéncias de analise critica, de intervengdo, de formacgao, de supervisao e de
avaliacdo e consultoria.

11.2 Regulamentos do CCPFC

Entidades Formadoras

Processo de candidatura a acreditacao de entidades formadoras
Acreditacio de outras Instituicées como entidades formadoras

Acoes de Formacgdo
Parametros e critérios de avaliacio de acées

Regulamento de modalidades de formacao

Formacao Especializada

Regulamento de acreditacdo dos cursos de formacdo especializada
Regulamento de acreditacdo de cursos de licenciatura como formacao
especializada

Regulamento de Acreditacdo dos Cursos de Formacdo Especializada na

modalidade de Ensino a Distancia
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Formadores
Regulamento de acreditacdo de Formadores/as

Processos Individuais

Regulamento para acreditacdo e creditacdo de Disciplinas Singulares do Ensino
Superior

Regulamento de creditacdo de qualificacdes obtidas no estrangeiro

Regulamento de acreditacdo como formacao especializada, a titulo individual, de
graus, diplomas ou cursos frequentados em Portugal

Regulamento de acreditacdo, como formacdo especializada, de graus obtidos no
estrangeiro

11.3 Cartas Circulares e Deliberacdes do CCPFC

Cartas Circulares
As Cartas Circulares do CCPFC estdo disponiveis para consulta na web do CCPFC aqui.

Deliberacoes
As DeliberagGes do CCPFC estdo disponiveis para consulta na web do CCPFC aqui.
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12. Anexos
Estados de Processos de acreditagdo

Estado Cddigo | Descrigdo
Andlise Técnico Administrativa ATA Aguarda analise preliminar pelo secretariado
Andlise Técnico Administrativa (Pendente) TAP Com pedido de elementos adicionais pelo secretariado
Decisdo do Conselho ADC Aguarda decisdo do Conselho, passou a analise
preliminar
Decisdo do Conselho (Pendente) DCP Com pedido de informagdes adicionais pelo Conselho
Com Despacho - Acreditada CDA Com despacho de deferimento pelo Conselho
Com Despacho — Ndo Acreditada CDN Com despacho de indeferimento pelo Conselho
Acreditagdo anulada ADA Acreditagdo anulada
Acreditagdo temporariamente suspensa ATS Acreditagdo suspensa de forma tempordria
Acreditagdo com data de validade expirada AEX Prazo de validade da acreditagdo ultrapassado
Com reclamagdo — deferimento confirmado RDC Pedido de reclamagdo ndo aceite
Com reclamagdo — alteragdo do certificado RAC Pedido de reclamagdo aceite com alteragdo do
certificado
Com reclamagdo — deferido apds reclamagdo RDA Pedido de reclamagdo de ndo acreditagdo aceite
Com reclamagédo — indeferimento RIC Pedido de reclamagdo de ndo acreditagdo ndo aceite
confirmado
Com aditamento — Alteragdo do Certificado IAC Pedido de aditamento aceite com alteragdo do
certificado
Com aditamento - Deferido IDA Pedido de aditamento aceite
Com aditamento - Indeferido 1IC Pedido de aditamento ndo aceite n
T~ " o
Formador sem acreditagdo FSA Processo antigo sem despacho a
Arquivado ARQ Processo com despacho de arquivamento 4
g
=
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Grupos de Recrutamento
Grupos de recrutamento
Continent Agores Madeir
e a
Educacgdo pré-escolar 100 100 100
1.2 Ciclo do ensino basico 110 110 110
12 ciclo do ensino bésico Lingua Inglesa 120 120
12 ciclo do ensino basico Expressdo Plastica 140
12 ciclo do ensino basico Expressdo Musical e Draméatica/Areas Artisticas 150
19 ciclo do ensino basico Expressdo e Educagdo Fisica e Motora 160
2.2 Ciclo do ensino basico
Portugués e Estudos Sociais / Historia 200 200 200
Portugués e Francés 210 210 210
Portugués e Inglés 220 220 220
Matemética e Ciéncias da Natureza 230 230 230
Educagdo Visual e Tecnoldgica 240 240 240
Educagdo Musical 250 250 250
Educagdo Fisica 260 260 260
Educacgdo Moral e Religiosa Catdlica 290 290 290
3.2 Ciclo do ensino basico e ensino secundario
Portugués 300 300 300
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Latim e Grego 310 310 310
Francés 320 320 320
Inglés 330 330 330
Alemdo 340 340 340
Espanhol 350 350

Histdria 400 400 400
Filosofia 410 410 410
Geografia 420 420 420
Economia e Contabilidade 430 430 430
Matematica 500 500 500
Fisica e Quimica 510 510 510
Biologia e Geologia 520 520 520
Educagdo Tecnoldgica 530 530 530
Eletrotecnia 540 540 540
Informatica 550 550 550
Ciéncias Agropecudrias 560 560 560
Artes Visuais 600 600 600
Musica 610 610 610
Educagdo Fisica 620 620 620
Educagdo especial

Educagdo pré-escolar — educagdo especial 101 100 EE
12 ciclo do ensino bésico — educagdo especial 111 110 EE
2.2 e 3.2 ciclos do ensino basico e ensino secunddrio 700 700 EE
Educagdo Especial 1 910

Educagdo Especial 2 920

Educagdo Especial 3 930

Instrumento

Acordedo Mo1

Alaude M02

Bandolim Mo03

Clarinete Mo04

Clavicérdio MO05

Contrabaixo MO6

Cravo MO07

Fagote M08

Flauta Transversal M09

Flauta de Bisel M10

Guitarra M11

Guitarra Portuguesa M12

Harpa M13

Oboé M14




Orgdo M15

Percussao M16

Piano M17

Saxofone M18

Trombone M19

Trompa M20

Trompete M21

Tuba M22

Violeta M23

Violino M24

Violoncelo M25

Canto

Canto M26

Canto Gregorino M27

Formagdo Musical M28

Andlise e Técnicas de Composi¢do M29 "

Histdria da Mdusica M30 %

Acustica M31 §
=

Musica de Conjunto M32 0

Linguas

Alemdo M33

Italiano M34

Latim M35

Francés M36

Ballet M37

Instrumentos Tradicionais M38

Formadores - Areas e Dominios (lista nova)
A AREA DE CIENCIAS DA ESPECIALIDADE Observagdes

A101 | Administracdo

A102 | Alemdo

A103 | Antropologia

A104 | Arqueologia

A105 | Arquitetura

A106 | Artes Graficas/Artes Visuais

A107 Astronomia

A108 | Biologia

A109 | Ciéncias Agrarias
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A110 | Ciéncias da Comunicagdo

A111 | Ciéncias da Natureza/Ciéncias Naturais

A112 | Ciéncias da Saude

A113 | Ciéncias do Ambiente

A114 | Ciéncias do Desporto e Educagdo Fisica

A115 Ciénc.ia’s l.)ocut‘nejntais (a especb‘icar - )
Arquivistica/Biblioteconomia/Documentagdo)

A116 | Ciéncias Fisico-Quimicas

Al117 | Contabilidade

A118 | Desenho Técnico

Al119 Desenho/Geometria Descritiva

A120 | Desenvolvimento Econémico e Social

A121 Design

A122 Direito

A123 | Economia/ Economia e Gestdo/ Gestdo

A124 | Educac¢do Moral e Religiosa Catdlica

A125 | Educagdo Musical/ Musica

A126 | Educagdo Tecnoldgica

A127 | Educacdo Visual e Tecnoldgica

A128 | Eletromecanica

A129 | Eletrdnica

A130 | Eletrotecnia

Al131 | Engenharia/Ciéncias de Engenharia

A132 | Espanhol

A133 | Estatistica

A134 | Estudos Sociais

A135 | Expressdes (Fisico Motora/ Musical/ Dramatica/ Plastica/ Danga)

A136 | Filosofia

A137 | Fisica

A138 | Francés

A139 | Geografia

A140 | Geologia

A141 | Gestdo (a especificar)

A142 | Grego




*

Histéria de Portugal
Histdria Universal
Histdria Antiga e Cldssica
Histéria Medieval
Histéria Moderna
Histéria Contemporanea

A143 | Histdria (a especificar®) Histéria Econdémica e Social
Histdria Cultural e das
Mentalidade
Teoria da Histdria
Histdria da Cultura Classica
Histdria Politica
Cultura Portuguesa

A144 | Historia da Arte

A145 | Informatica

A146 | Inglés

A147 | Jornalismo

A148 | Latim

A149 | Lingua Gestual Portuguesa
*
Linguistica Geral,
Linguistica Histérica

A150 | Linguistica (a especificar *) Linguistica Aplicada,
Gramatica
Andlise do Discurso
Linguistica do Portugués
*
Literatura Portuguesa
Literaturas de Lingua Portugués
Literaturas Classicas
Literaturas Romanicas
Literaturas Anglo-Americanas

A151 | Literatura (a especificar *) Literaturas Germanicas
Literatura Comparada e Teoria da
Literatura
Estudos de Tradugdo
Literatura e Outras Artes
Literatura Infantojuvenil
Literatura Oral e/ou Tradicional

A152 | Matematica

A153 Mecénica/Mecanotecnia

A154 | Museologia

A155 | Paisagismo e Ordenamento do Territério

A156 | Portugués
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A157 | Portugués lingua estrangeira ou lingua segunda

A158 | Psicologia

A159 | Quimica

A160 | Secretariado

A161 | Sistemas de Informagdo Geografica (SIG)

A162 | Sociologia

A 163 | Teatro

A164 | Técnicas Comerciais

A165 | Técnicas de Agropecudria

A166 | Técnicas de Ceramica e Vidro

A167 | Técnicas de Construgdo Civil

A168 | Técnicas de Fabricagdo Téxtil

A169 | Técnicas de Laboratério

A170 | Teologia

A171 | Traducdo (a especificar)

A172 | Turismo e Técnicas de Gestdo de Turismo
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A19i Outro (a especificar)

B AREA DO ENSINO, EDUCACAO E DAS CIENCIAS DA EDUCACAO

Observagdes

B101 Administragdo Escolar

*
Institucional

das Aprendizagens
de Docentes

B102 Avaliagdo (a especificar*)

B103 Educagdo Comparada

B104 Educagdo de Adultos

B105 Educagdo de Infancia

B106 Educagdo (dominio cientifico especifico)

*

Dominio cognitivo e motor
Dominio emocional e da
personalidade

Dominio da audigdo e surdez
Dominio da visdo

Dominio da comunicagdo e
linguagem

Dominio da intervengdo precoce
na infancia

B107 Educagdo Especial (a especificar*)

B108 Filosofia da Educagao




B109 Histéria da Educagdo
B110 Metodologias de Investigacdo em Educagdo
B111 Organizagdo do Sistema Educativo
B112 Psicologia da Educagdo
B113 Sociologia da Educagdo
B114 Supervisdo Pedagogica
B115 Tecnologia e Comunicagdo Educativa
B116 Teoria e Desenvolvimento Curricular
B19i Outro (a especificar)
c AREA DE PRATICA-PEDAGOGICO - DIDACTICA
Observagdes
Cc101 Animacdo de Grupos
C102 Bibliotecas Escolares
C103 Concecdo e Organizacdo de Projetos Educativos
c104 Didaticas da Educagdo de Infancia
C105 Didatica do 12 Ciclo EB
C106 Didaticas Especificas (dominio cientifico especifico)
Cc107 Dificuldades de Aprendizagem
C108 Préticas de Aconselhamento e Orientagdo
C109 Préticas de Administragdo Escolar
C110 Préticas de Desporto Escolar
Cl11 Procedimento Administrativo
C112 Sensibilizacdo a Educagdo Especial
*
. . . Aplicagdes da Eletrénica Digital
*
C113 | Tecnologias Educativas (a especificar*) Aplicacdes da Informatica
Meios Audiovisuais
C19i Outro (a especificar)
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AREA DE FORMAGAO ETICA E DEONTOLOGICA

Observagoes

D101

Direito do Trabalho

D102

Educagdo para a Cidadania (a especificar*)

*

Educagdo para a Saude

Educagdo Intercultural

Educagdo para o Empreendedorismo
Educagdo Financeira

Educagdo do Consumidor

Dimensdo Europeia da Educagdo

Educagdo Ambiental para a Sustentabilidade
Educagdo para a Igualdade do Género
Educagdo para o Voluntariado

Educagdo para os Direitos Humanos
Educagdo para a Defesa e Seguranga/Educagdo para a Paz
Educagdo para o Risco

Educagdo Rodoviaria

Educagdo para os Media

Educagdo para o Desenvolvimento

D103

Etica e Deontologia

D104

Praticas de Educagdo para a Saude (a
especificar*)

*

Educagdo para a sexualidade
Comportamentos Aditivos e Dependéncias
Nutricionismo

Socorrismo

Terapia da fala

Saude Escolar

Terapia ocupacional

D105

Relagdes entre Educagdo e Sociedade

D106

Recursos Humanos

D9i

Outro (a especificar)




