Manual WebEduca
- Formando -

OPlano de Formagcdo do CFIDPestda alojado na plataforma“WebEduca”
(https://cfidp.webeduca.pt). Nela serdo disponibilizadas as ag¢bes de formacgéo, para
efeitos de inscricdo e monitorizacéo.

1. REGISTO NA PLATAFORMA

No primeiro acesso a plataforma sera necessario 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

(__—
Portal da Formagao CFAE Infante D. Pedro REGISTAR  ENTRAR

Agdes de Formagdo disponiveis

Acoes de Formacgao disponiveis

Q

/A Atengao

Para poder inscrever-se em qualquer agao de formagao, € necessario que tenha a sua ficha de formando preenchida

Iniciar sessao

' CENTRO DE FORMAGCAO @

INFANTE D PEDRO o
T i D

- No primeiro registo na plataforma, o formando recebe um email (para a conta com que se
registou) para confirmagado do endereco de email. Se ndo receber, sugere-se a verificagcdo 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 ndo podera inscrever-se nas agcbes de formacgéo. Se tal nédo
acontecer, clicar no nome e, depois em ficha de formando (onde mais tarde se podem alterar os
dados, caso necessario).
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Utilizador ‘

O Perfil

/

Sair

Conta

B Pperfil Data da dltima submiss3o da ficha de formando: 02 de setembro de 2024 13:17

Q Configuragbes # TRANSFERIR FICHA DE FORMANDO

e Seguranga
Secgbes de Formando

‘ Ficha de Formando

o) Curficuro

A Sua Ficha de Formando

() Atengdo

Ao submeter esta ficha de formando assume a responsabilidade pela veracidade das informagdes contidas na mesma

() Politica de Privacidade

O CFAE Infante D. Pedro assegura que ndo partilha nem disponibiliza os seus dados pessoais a terceiros, nem estes sdo tratados para
outras finalidades que ndo as diretamente relacionadas com as atividades formativas deste CFAE.

- No preenchimento da Ficha de Formando, na ultima questao, caso seja assinalada a opcao de
formador acreditado pelo CCPFC, quando SUBMETER FICHA, ficara disponivel uma seccgéao de
Formador, que tera também de ser configurada. Os procedimentos sao similares a configuragao
da Ficha de Formando.

fgc¥ Portal da Formag&o CFAE Infante D. Pedro

Atividade Formadora

As Minhas Turmas Utilizador
Procurar por nome da ag¢ao/turma
Q, X LIMPAR  Q PROCURAR

O Perfil

INSCRIGOES ABERTAS PREVISTAS A DECORRER EM AVALIACAO CONCLUIDAS

M Ficha de Formador

Nome da agado de formagao Turma

De momento nédo tem agdes de formagdo com inscrigbes abertas. \ Sair

(perfil de formador)

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

‘ €2 Configuragoes Geral
/ O Seguranca

Secgdes de Formando o

B Ficha de Formando

. X # EDITAR CONFIGURAGAO
’o Curriculo

1.4 Em Seguranca, pode alterar ndo sé a palavra-passe como também o email que utiliza para se
autenticar, evitando a criagdo de nova conta e respetiva configuragéo.
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A Pperfil Alterar Palavra-Passe

£ Configuragtes

Palavra-passe * ® Confirmagao da Palavra-passe* &
/ e Seguranga

Secgdes de Formando
B Ficha de Formando m

'& Curriculo

Alterar E-mail

Novo E-mail *

1.5 Nos acessos seguintes a plataforma, bastard clicar no botdo ENTRAR, colocando
credenciais da conta com que se registou.

C
[E=== Portal da Formacéo CFAE Infante D. Pedro REGISTAR  ENTRAR

Agdes de Formagdo disponiveis

Acoes de Formagao disponiveis

Q X LIMPAR | | O, PROCURAR

/A Atengao

Para poder inscrever-se em gualguer acao de formacao, € necessario que tenha a sua ficha de formando preenchida.

as

Caso se tenha esquecido da Palavra-passe é possivel recupera-la, em Nao se lembra da

palavra-passe?, através da indicagao do enderego do email de registo.

Iniciar sessao

D i

CENTRO DE FORMAGAO °

j INFANTE D. PEDRO

Recuperar Palavra-passe

Enderego de Email *

ENVIAR E-MAIL DE RECUPERAGAO
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2. INSCRIGAO NAS ACOES DE FORMAGAO

2.1 O formando pode inscrever-se em acdes de formacdo que se encontrem no estado
“INSCRICOES ABERTAS” e apenas pode consultar as restantes (PREVISTAS, A DECORRER, EM
AVALIACAO).

INSCRIGOES ABERTAS ()

PREVISTAS @)  ADECORRER €)  EM AVALIAGAO

2.2 Para inscricao:

- Ao clicar na acao de formacgao, consulta o detalhe e acede a “PAGINA DA TURMA”, onde se
disponibiliza a calendarizacado das sessodes e informagdes relevantes como a “Descricao da
Acéao”, as “Condigoes de Selegao” (Documentos a enviar, Critérios), entre outras.

I ’-‘ _Curso de Formagso | Testel Exemplo2_Visivel_C_Contrato
CENTRO DE Fi J7wrmwwn Om

INFANTE ~

o Dentro do periodo de inscrigbes

Area de Formagao: Por definir

Destinatérios: Todos os professores e técnicos especializados para formagio
Modalidade: Curso de Formagéao

Duragdo: 25 h

Local: Elearning

DCP: Competéncia do Diretor do AE/ENA

Periodo de inscrigdo: De 26 de agosto de 2024 00:00 até 02 de setembro de 2024 01:00
Calenddrio: 26 de julho de 2024

Acreditagao: CFIDP/ACD-18/24

Formadores:
- Carla Ferro

B PAGINA DA TURMA . INSCREVER-ME NESTA TURMA
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s Teste2 - Exemplo_Oficina_C_Contrato [}

CENTRO DE Fi
INFANTE

oo

@0

Pagina Inicial

Destinatarios

Tedza on dscams

Local

AEFomsdaCane

Calendario

02 de sutambeo do 2024 1700 1900 20 eressncial

03 de pene o 1200 hoo Onling 2w
09:00 10:00 1hoe Online Sinero

Formadores

Cara Famo

[

- Ao pretender inscrever-se, clica em INSCREVER-ME NESTA TURMA e recebe informacgao de
sucesso. Contudo, para formalizar a inscrigcdo, a maioria das agoes requer a aceitagao do
“Contrato de Formando” no periodo disponivel para o efeito:

Joemerteco Pamont - N .?}‘_-1':; Oficina de Formacso) Teste2 - Exemplo_Oficina_C_Contrato
pr U8 CENTRODEF D
& INFANTE

& o ol

e =

Destinatarios

Todos o

Local

A sus inscricBo fol submetida com sucesso e estd pendente do processo de selegdo. Acompanhe o estado da sua inscricko em ‘As Minhas Inscriches X

- Apenas ficara elegivel para selecao, depois de clicar em ACEITAR CONTRATO e, desde que,
dentro do periodo disponivel para o efeito:

o Turma

Documentagao Pessoal Contrato de Formando /

! iContrmo de Fermando) @ Por favor, aceite os termos do contrato até 02 de setembro de 2024 01:00
3 TRANSFERIR CONTRATO + ACEITAR CONTRATO © REJEITAR CONTRATO

=  bb55c233-41a7-4090-93b9-728061981... 172 90 (E3 -5}

REPUBLICA l oo, cincn g .
PORTUGUESA ENOVACAD B CENTRO DE FORMAGAO
- @ INFANTE D. PEDRO

CONTRATO DE FORMAGAO - FORMANDO
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u Turma

Documentagao Pessoal Contrato de Formando

) Contrato de Formando & Tomou conhecimento do contrato.
& TRANSFERIR CONTRATO

- Caso pretenda, pode REJEITAR O CONTRATO passando a néo ser elegivel para selecéo.

Rejeitar contrato de formando

Tem a certeza que deseja rejeitar o contrato de formando? Esta agdo ndo é reversivel
Ao rejeitar o contrato, o formando n&o podera frequentar a agéo de formagédo

Esta agdo vai apenas desinscrevé-lo da agao /

@ CANCELAR ‘ © REJEITAR CONTRATO .

Nota: No decurso do periodo de inscrigcbes e dentro até ao prazo limite para aceitagdo do
contrato de formando pode desistir dainscrigdo ou rejeitar o contrato, sem qualquer penalizacao.

CEiTs A *'@&i_ (‘oficina de Formacao) Teste2 - Exemplo_Oficina_C_Contrato
@ Contrato de Formando CENTRODEF D

INFANTE

e Escolas d

@y

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

- A informacgao “Pendente (Lotado)” indica que existem inscricbes para além do numero de
vagas definido para a agao. Porém, um formando cuja inscricdo se encontre no estado
“Pendente (Lotado)” pode ser selecionado para a frequéncia da agcao, por aplicagcao dos

critérios de selegao.

- Pode consultar o estado da inscrigao na area pessoal:

As Minhas Inscrigoes

Q X LIMPAR || © PROCURAR

SELECIONADAS SUPLENTES PENDENTES e QUTRAS

Nome da agdo de formagdo Turma Estado da Inscrigdo
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- Caso seja selecionado, recebe uma notificagao na area pessoal:

‘ Carla Teste v

Notificagées V

0 estado da sua inscri¢do na formagao
Testel, turma
Exemplo3_Visivel_S_Contrato, foi
atualizado para @ Selecionado
Clique aqui para visitar a pagina da

turma

© Hoje as 18:08

L

Agdes de Formagdo disponiveis Az Minhas Inscrigies  As Minhas Acdes Finalizadas

As Minhas Inscrigdes

Q

SELECIONADAS 0 SUPLENTES PENDENTES OUTRAS

;I —k_T’E"!L‘ Teste2 Exemplo_Oficina_C_Contra
y b= =] 0ze @ 50 L
Bl CENTRODEF

| INFANTE ©

)

Area de Formagao: Por definic

Destinatérios: Todos o3 docentes

Modalidade: Oficina de Formagio

Duragio: 50

Local AE Forte da Casa

DCP: Competéncia do Diretor do AE/ENA

Periodo de inscrigio: De 26 e 2gosto de 2024 00:00 até 03 de setembro de 2024 01:00

Calendirio: De 02 ge setembro de 2024 a1¢ 31 de 200510 0o 2024
Acreditacio: DGAE/1260/2024

Formadores

- Carla Ferro

- Carle Ferro

- A partir deste momento, na PAGINA DA TURMA, passa a ter acesso a novas paginas apenas
disponiveis para formandos selecionados, como ACESSO AS SESSOES ONLINE, DISCIPLINA NA
PLATAFORMA MOODLE, entre outras. Pode ainda aceder ao “Chat”, onde podera comunicar com
os formandos selecionados e com o(s) formador(es). A titulo de exemplo, neste local o formador
podera fornecer informacgao sobre a senha de autoinscrigdo na respetiva disciplina Moodle, para

inicio da formacgao.

e N | e (G Teste2 - Exemplo_Oficina_C_Contrato [Ty
e ‘?,’ | CENTRO DE F
& INFANTE
]
Pdgina Inicial

Destinatarios

Local

Calendario
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| ‘urma

Carla Fi Caros formandos, a pass de inscri¢do na disciplina do Moodle & Teste
Documentacao Pessoal arla Ferro

@ Ficha de Inscrigio Carla Ferro

& Contrato de Formando
Formandos

Carla Teste

Dm..‘s.rm

- Alinscricdo pode também encontrar-se num dos seguintes estados:

Suplente, Nao Selecionado, A Aguardar Anulacéo e Desistente.

- Suplente - Significando que esta a aguardar vaga, caso se verifique desisténcia de
algum dos formandos previamente selecionados.

As Minhas Inserigaes

As Minhas Inscri¢des
Q IMPAR
SELECIONADAS ) SUPLENTES @)  PEMDENTES  OUTRAS

o

‘* B _'_ bt aco) Testel Exemplo3_Visivel_S_Contr @ supiente v
"B CENTRODE F Drvre O
& INFANTE »..

Aran da Earmania: Dar Aafinic

- Caso tenha terminado o periodo de aceitagdo do contrato sem que o fizesse, para uma agéo
que o requeria, mas se encontre ainda dentro do periodo de inscrigao, fica no estado A Aguardar

Anulacgéo.
Contrato de Formando ‘

a Nao aceitou o contrato de formando a tempo, logo, ndo pode frequentar esta acao de formacéo.

¥ TRANSFERIR CONTRATO ‘

As Minhas Inscrigoes

Q X LM ROCUR

seLecionaDas ) SUPLENTES  PENDENTES  ouTRAS )
al
N ey (Oficina de Formagio ) Teste2 Exemplo_Oficina_C_Contra L v
=1 L~ i 29 0 02 ce setembro 0 2024 1é 31 ge sgosto cezuzs (D to A Aguardar Anulagao
. 4F] CENTRODEF """~ P o
/) £, Todos os docentes 9 AF Forte
INFANTE
Associagio de Escolas
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- Nesta situacgao, encontrando-se dentro do periodo de inscrigdes, o formando devera DESISTIR
DA INSCRICAO até ao prazo limite de inscrigdes, para que nao seja “penalizado” numa préxima
selegdo. Na pratica, trata-se de uma anulagao da inscrigéo.

- Terminado o periodo de inscrigao e selegao de formandos, podera verificar-se o estado:

- Nao Selecionado, significando falta de vaga para frequéncia da agao, apds aplicagao
dos critérios de selegao:

Agoes de Formagao disponiveis As Minhas Inscrigoes As Minhas Agoes Finalizadas

As Minhas Inscrigoes
SELECIONADAS SUPLENTES PENDENTES OUTRAS o

s ((oficina de Formagdo ) Teste2 Exemplo_Oficina_C_Contra @ o Selecionado hd
[ < " - ) . s to
CENTRO DE Fi [ o0 ec s omton s o smcsosons ©

Araa da Farmarin: Dar dafinic

- Desistente, significando que sera aplicada uma penalizacao nas prioridades para uma
nova selegdo:

Agoes de Formagao disponiveis As Minhas Inscrigoes As Minhas Agoes Finalizadas

As Minhas Inscrigoes

Q

SELECIONADAS SUPLENTES PENDENTES OUTRAS o

i e Oficina de Formagao ) Teste2 Exemplo_Oficina_C_Contra @ Desistente v
! T o ( 2024 até 31 de agosto de 2024 ( 50 to
CENTRO DE F' 7 o ©

3. CONSULTA DE CERTIFICADOS DE AGOES DE FORMAGAO

Os certificados das agdes de formagéao concluidas sédo disponibilizados na area pessoal de
cada formando na plataforma WebEduca, no menu “As minhas Agoes Finalizadas”:
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sas As Minhas AgSes Finalizadas

Agdes de Formagho dispon:
As Minhas Acoes Finalizadas
Q

APROVAGOES o OUTRAS

ACD_PRS_AD @ rprovifo

Ver certificado e avaliagdo

e

Para visualizar e transferir o certificado, clica em “Ver certificado e avaliacao” e, depois, no

botdo TRANSFERIR CERTIFICADO:
<

u Turma
M) chat Certificado
Documentag3o Pessoal 0 seu certificado ja se encontra disponivel.
S ———
Q Ficha de Inscrigdo * TRANSFERIR CERTIFICADO
@ Certificado e Avaliagdo R
Avaliagao

Avaliaggo Final A - Aprovado

Manual atualizado em 18/12/2024.
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