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Manual WebEduca 

– Formando - 

O Plano de Formação do CFIDP está alojado na plataforma “WebEduca” 
(https://cfidp.webeduca.pt). Nela serão disponibilizadas as ações de formação, para 
efeitos de inscrição e monitorização. 
 

1. REGISTO NA PLATAFORMA  
No primeiro acesso à plataforma será necessário efetuar um registo, criando uma conta para o 
efeito e proceder ao preenchimento da Ficha de Formando. Recomenda-se o registo com a 
mesma conta (email e Palavra-passe) utilizada na plataforma Moodle. 
 

1.1 Clicar em REGISTAR 

 

 
 

 
 

- No primeiro registo na plataforma, o formando recebe um email (para a conta com que se 
registou) para confirmação do endereço de email. Se não receber, sugere-se a verificação da 
caixa de SPAM. 
 

1.2 Preencher a ficha de formando (normalmente a plataforma informa que deve preencher a 
ficha de formando), sem a qual não poderá inscrever-se nas ações de formação. Se tal não 
acontecer, clicar no nome e, depois em ficha de formando (onde mais tarde se podem alterar os 
dados, caso necessário).  

https://cfidp.webeduca.pt/
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- No preenchimento da Ficha de Formando, na última questão, caso seja assinalada a opção de 
formador acreditado pelo CCPFC, quando SUBMETER FICHA, ficará disponível uma secção de 
Formador, que terá também de ser configurada. Os procedimentos são similares à configuração 
da Ficha de Formando. 

 
(perfil de formador) 

 

1.3 Em Configurações, pode alterar nome que é apresentado para o identificar no Chat da turma. 

 
 
1.4 Em Segurança, pode alterar não só a palavra-passe como também o email que utiliza para se 
autenticar, evitando a criação de nova conta e respetiva configuração. 
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1.5 Nos acessos seguintes à plataforma, bastará clicar no botão ENTRAR, colocando as 
credenciais da conta com que se registou. 

 
Caso se tenha esquecido da Palavra-passe é possível recuperá-la, em Não se lembra da 
palavra-passe?, através da indicação do endereço do email de registo. 
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2. INSCRIÇÃO NAS AÇÕES DE FORMAÇÃO 

 

2.1 O formando pode inscrever-se em ações de formação que se encontrem no estado 
“INSCRIÇÕES ABERTAS” e apenas pode consultar as restantes (PREVISTAS, A DECORRER, EM 
AVALIAÇÃO). 

 

 

 

 

2.2 Para inscrição: 

- Ao clicar na ação de formação, consulta o detalhe e acede à “PÁGINA DA TURMA”, onde se 
disponibiliza a calendarização das sessões e informações relevantes como a “Descrição da 
Ação”, as “Condições de Seleção” (Documentos a enviar, Critérios), entre outras. 
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- Ao pretender inscrever-se, clica em INSCREVER-ME NESTA TURMA e recebe informação de 
sucesso. Contudo, para formalizar a inscrição, a maioria das ações requer a aceitação do 
“Contrato de Formando” no período disponível para o efeito: 

 
 

- Apenas ficará elegível para seleção, depois de clicar em ACEITAR CONTRATO e, desde que, 
dentro do período disponível para o efeito: 
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- Caso pretenda, pode REJEITAR O CONTRATO passando a não ser elegível para seleção. 
 

 
Nota: No decurso do período de inscrições e dentro até ao prazo limite para aceitação do 
contrato de formando pode desistir da inscrição ou rejeitar o contrato, sem qualquer penalização. 

 

 
 

- A inscrição fica no estado “Pendente” ou “Pendente (Lotado)”.  

 

- A informação “Pendente (Lotado)” indica que existem inscrições para além do número de 
vagas definido para a ação. Porém, um formando cuja inscrição se encontre no estado 
“Pendente (Lotado)” pode ser selecionado para a frequência da ação, por aplicação dos 
critérios de seleção. 

 

- Pode consultar o estado da inscrição na área pessoal: 
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- Caso seja selecionado, recebe uma notificação na área pessoal: 

 
 

 
 

- A partir deste momento, na PÁGINA DA TURMA, passa a ter acesso a novas páginas apenas 
disponíveis para formandos selecionados, como ACESSO ÀS SESSÕES ONLINE, DISCIPLINA NA 
PLATAFORMA MOODLE, entre outras. Pode ainda aceder ao “Chat”, onde poderá comunicar com 
os formandos selecionados e com o(s) formador(es). A título de exemplo, neste local o formador 
poderá fornecer informação sobre a senha de autoinscrição na respetiva disciplina Moodle, para 
início da formação.  
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- A inscrição pode também encontrar-se num dos seguintes estados:  

Suplente, Não Selecionado, A Aguardar Anulação e Desistente. 

 

- Suplente – Significando que está a aguardar vaga, caso se verifique desistência de 
algum dos formandos previamente selecionados.  

 
- Caso tenha terminado o período de aceitação do contrato sem que o fizesse, para uma ação 
que o requeria, mas se encontre ainda dentro do período de inscrição, fica no estado A Aguardar 
Anulação. 
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- Nesta situação, encontrando-se dentro do período de inscrições, o formando deverá DESISTIR 
DA INSCRIÇÃO até ao prazo limite de inscrições, para que não seja “penalizado” numa próxima 
seleção. Na prática, trata-se de uma anulação da inscrição. 

 

- Terminado o período de inscrição e seleção de formandos, poderá verificar-se o estado: 

- Não Selecionado, significando falta de vaga para frequência da ação, após aplicação 
dos critérios de seleção: 

 
 

- Desistente, significando que será aplicada uma penalização nas prioridades para uma 
nova seleção: 

 
 

3. CONSULTA DE CERTIFICADOS DE AÇÕES DE FORMAÇÃO 

Os certificados das ações de formação concluídas são disponibilizados na área pessoal de 
cada formando na plataforma WebEduca, no menu “As minhas Ações Finalizadas”: 
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Para visualizar e transferir o certificado, clica em “Ver certificado e avaliação” e, depois, no 
botão TRANSFERIR CERTIFICADO: 

 

 

 

 

 

 

 

Manual atualizado em 18/12/2024. 

 

 

 

 

 

 

 

 


