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1. Registo de Utilizadores Individuais 
 
Para efetuar o Registo de Utilizador, clique em Utilizador e preencha os campos, (obrigatórios, 
a vermelho), Nome, Tipo de Documento, Nº Documento, E-mail e Número de Contribuinte. 
Clicando de seguida em Aceitar. 

 
 
O campo Tipo de Documento possui, à direita, o ícone de uma lista de onde deverá selecionar 
o seu documento de identificação:  
 

 
 
Clicando sobre o ícone, a lista abre-se, sendo apenas necessário selecionar o tipo de 
documento: 
 

 
 
Nota: nos documentos de identificação bilhete de identidade e cartão cidadão é obrigatório o 
preenchimento do Check digito. 
 
 

 
 
 
 
O campo Nacionalidade possui, à direita, o ícone de uma lista contendo as nacionalidades. 
 

 
 
Clicando sobre o ícone, a lista abre-se, sendo necessário apenas selecionar a nacionalidade. A 
busca pela nacionalidade pode ser efetuada pelas setas: 
  



  
Página  4  

 
  

 
 
Ou utilizando o filtro, onde poderá ser escrita a palavra na sua totalidade, (neste caso a 
pesquisa terá que ser feita por case sensitive), ou apenas parte dela, caso em que deverá ser 
precedida e seguida do símbolo %, como no exemplo abaixo. 
 

 
 
Depois de preencher todos os campos e carregar no botão Aceitar, os seus dados irão ser 
validados pelo netforce. Se tudo for aceite irá aparecer a seguinte mensagem de aviso. 
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2. Alteração da Senha de Acesso 
 

 
 
Para alterar a senha de acesso clique em Mudar Senha e preencha os campos Password 
Antiga, Password Nova e Confirmar Password, clicando de seguida em Ok. 
 

 
 
Nota: O netforce só permite até 9 caracteres. 

3. Recuperação da Senha de Acesso 
 
Para recuperar a senha de acesso (em caso de esquecimento, por exemplo) clique em 
Recuperar Palavra Passe e insira o seu endereço de e-mail no campo E-mail, clicando de 
seguida em Enviar. 
 

 
 
Depois de carregar no botão Enviar irá surgir a seguinte mensagem de aviso abaixo indicada.  

 
 

No seu e-mail irá aparecer um hiperligação onde poderá prosseguir com a recuperação de 
palavra passe, abrindo o formulário abaixo indicado. Aqui é necessário escrever o e-mail de 
registo e digitar a palavra passe que pretende. 
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4. Dados do Utilizador 
 
4.1 Perfil pessoal 

 
4.1.1 Perfil pessoal utente 

 
Para preencher os dados de utilizador clique em Perfil pessoal, onde encontrará os 
separadores Dados pessoais e Dados de Contacto. 
 
Os campos a vermelho são de preenchimento obrigatório. No campo Habilitação escolar, caso 
sejam selecionadas as habilitações com grau académico superior ao 12º ano, é obrigatório o 
preenchimento do Estabelecimento de Ensino Superior e da Formação Escolar/Curso. 
 
Após o preenchimento dos dados, deverá clicar em Aceitar, de forma a gravar os dados 
inseridos. 
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4.1.2 Perfil pessoal formador 

 
Os formadores depois de terem um processo de certificação concluido e deferido no separador 
Histórico devem ir ao Perfil pessoal e preencher os novos separadores. 
 
No separador Habilitações deverá inserir as suas habilitações académicas. 

 
 
 
No separador Regiões poderá consultar em que zonas do país pode dar formação. 

 

 
No separador Dados Públicos e Privados pode indicar quais os seus dados que irão aparecer 
na bolsa nacional de formadores. 
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No separador Competências deverá inserir as competências que possui. 

 
 
No separador Questionários só aparecem registos quando a sua entidade formadora, 
submeteu a ação que frequentou. Nesses casos só tem de selecionar o registo e carregar no 
botão Alterar, para poder preencher o seu questionário de satisfação do curso que frequentou.  
 

 
 
 
No fim de preencher todos os separadores deverá fazer Aceitar. 
 
 
4.2 Fotos 

A opção Fotos permite inserir ou eliminar fotografias. 

 
 
Permite também definir uma das suas fotografias da galeria, como foto de perfil. Primeiro tem 
de inseri-la na galeria e carregar no botão Aceitar. Após a fotografia estar na galeria, basta 
fazer duplo clique na mesma e carregar na opção definir como foto de perfil, como demonstra a 
imagem abaixo. 
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4.3 Notas 

A opção Notas permite inserir notas que poderão mais tarde ser consultadas, alteradas ou 
eliminadas. 
 

 
 
4.4 Projectos 

A opção Projectos permite inserir projectos que poderão mais tarde ser consultados, alterados 
ou eliminados: 
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4.5 Mensagens 

 
4.5.1 Recebidas 

 
A opção Mensagens Recebidas permite ver ou apagar (no X) as mensagens recebidas dos 
técnicos do IEFP ou da plataforma netforce. As mensagens não lidas aparecem com o botão 
ver. Já as mensagens lidas aparecem com o botão rever, se ainda não apagadas. O número 
ao lado do separador, indica quantas mensagens recebidas ainda não leu. 
 

 
 
 
4.5.2 Enviadas 

 
A opção Mensagens Enviadas permite enviar novas mensagens (clicando no botão 
Mensagem), bem como ver (clicando no botão Ver) ou apagar (clicando no X) as mensagens 
enviadas para os técnicos do IEFP. 
 

 
 

4.6 O Meu Blog 

Esta opção permite aceder ao blog pessoal ou profissional, conforme pré-definido nos campos 
O meu blog Pessoal e O meu blog Profissional no perfil pessoal. Exemplo: 
http://www.omeublog.com. 
  

 

http://www.omeublog.com/
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4.7 O meu correio 

Esta opção permite aceder à caixa de correio pessoal, conforme pré-definido no campo O meu 
correio do Perfil pessoal. Exemplo: http://www.gmail.com 
 

 
 

4.8 A minha rede social 

Esta opção permite aceder à rede social pessoal ou profissional, conforme pré-definido nos 
campos A minha rede social pessoal e A minha rede social profissional, no Perfil pessoal. 
Exemplo: http://www.facebook.com. 
 

 
 
4.9 O meu Centro de Emprego 

Na opção O meu centro de emprego podem ser consultados os dados relativos ao Centro de 
Emprego em que o utilizador está inscrito. 
 
Nota: Só poderá aceder a esta opção, quando preencher o o Perfil pessoal. 
 

 
  

http://www.gmail.com/
http://www.facebook.com/
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5. Candidaturas à Certificação 
 
O menu Candidaturas à certificação contém toda a informação sobre os seus processos de 
certificação. 
 Para inserir uma nova candidatura deverá carregar no separador Novo. 

 
 

Caso não tenha o Perfil pessoal atualizado irá surgir a seguinte mensagem de aviso. 
 

 
 
Nota: Terá que ir ao Perfil pessoal e atualizar os seus dados. 
 
No caso de já ter algum processo a decorrer ou deferido, irá surgir a seguinte mensagem de 
aviso. 
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Se não aparecer nenhuma mensagem de aviso, este será o ecrã que irá surgir. 

 
 
Após selecionar o perfil de competências, o segundo passo consiste em selecionar a Via. 
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5.1 Via da Formação 

 
Na hipótese Via da Formação, é necessário preencher o seguinte formulário. 
Tenha em atenção que os separadores Recibo e Disciplinas/Módulos são de preenchimento 
obrigatório. Alguns documentos que são pedidos para anexar, são de carácter obrigatório. 
 
Aviso: caso a sua ação de formação tenha terminado após o dia 1 de Novembro de 2011, 
deverá ser a sua entidade formadora a submetê-lo na ação. 
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Nota: Depois de preencher e anexar todos os documentos pedidos deverá carregar no botão 
Submeter. Irá receber na sua caixa de e-mail os dados para pagamento do CCP, que mais 
tarde deverá anexar no campo Comprovativo Pagamento. 
 
Ao inserir um novo módulo poderá escolher a ordem pelo qual irá aparecer no CCP 

 
 

5.2 Via do Reconhecimento de Títulos 

 
Na hipótese Via do Reconhecimento de Títulos, é necessário preencher o seguinte formulário. 
Tenha em atenção que os separadores Recibo e Disciplinas/Módulos são de preenchimento 
obrigatório. Alguns documentos que são pedidos para anexar, são de carácter obrigatório. 
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Nota: Depois de preencher e anexar todos os documentos pedidos deverá carregar no botão 
Submeter. Irá receber na sua caixa de e-mail os dados para pagamento do CCP, que mais 
tarde deverá anexar no campo Comprovativo Pagamento. 
 
5.3 Pendentes 

 
Na opção Pendentes podem ser alterados e eliminados os processos que foram enviados e 
estão em fase de análise. Esta opção deve ser usada para acompanhar o andamento do seu 
processo, verificando o separador Estados e o separador E-mails. É também nesta opção que 
tem de inserir o comprovativo de pagamento. O seu pagamento só será verificado se além de 
anexar este documento, anexar também o documento de identificação e as habilitações 
literárias e carregar no botão Gravar, criando de seguida um novo estado no separador 
Estados. 
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5.4 Dados do Recibo 

 
5.4.1 Titular Próprio 

 
 
Ao fazer alterar irá abrir uma outra janela e neste caso deveremos selecionar o separador 
Recibo e no campo Titular do Recibo escolher a opção Próprio. Ao escolher esta opção no 
recibo irá aparecer os dados importados do Perfil pessoal. 
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Quando o processo estiver Deferido e validado pelo IEFP o processo passará para o separador 
Histórico. O passo seguinte passa por consultar o processo para poder emitir o recibo. 
 
5.4.2 Titular Outro 

 

 
 
Ao fazer alterar irá abrir uma outra janela e neste caso deveremos selecionar o separador 
Recibo e no campo Titular do Recibo escolher a opção Outro. Deverá preencher os campos 
abaixo indicados. Estes dados irão ser visíveis na emissão do recibo. 

 
 
Quando o processo estiver Deferido e validado pelo IEFP o processo passará para o separador 
Histórico. O passo seguinte passa por consultar o processo para poder emitir o recibo.  
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5.5 Eliminar processo 

 
De forma a eliminar um processo criado deve selecionar uma linha e carregar no botão 
Eliminar. 
 

 
 
Caso o seu processo já esteja submetido irá surgir a seguinte mensagem de aviso. 
 

 
 
Nota: verifique se é mesmo esse o passo que pretende. Caso já tenha efetuado o pagamento, 
esse valor não será reembolsado. Para eliminar o processo neste caso contacte para o e-mail 
netforce@iefp.pt indicando os seus dados pessoais. 
 
Se não aparecer nenhuma mensagem de aviso o passo seguinte será gravar a ação efetuada. 
 

 
  

mailto:netforce@iefp.pt
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5.6 Histórico 

 
O Histórico permite consultar o histórico dos seus processos. 
 
Nota: Todos os certificados e respetivos recibos serão obtidos no Histórico, inclusive os antigos 
CAP (Certificado de Aptidão Pedagógica). 
 

 
 
Uma vez dentro do processo, carregar no botão Certificado. 
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De seguida poderá gravar ou imprimir o Certificado. 
 
Nota: Se verificar que os seus dados no certificado estão incorretos ou incompletos, basta ir ao 
seu Perfil Pessoal e atualizar os seus dados de modo a corrigir o certificado. 
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5.7 Obtenção de recibo 

 
5.7.1 Titular Próprio 

Qando o processo estiver concluído, o processo passará para o separador Histórico. O passo 
seguinte passa por consultar o processo para poder emitir o recibo  
 

 
 
Ao fazer consultar irá abrir uma nova janela no qual poderá consultar/imprimir/gravar o recibo 
carregando no botão Recibo. 
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Por fim irá visualizar o recibo. 
 

 
 
5.7.2 Titular Outro 

Quando o processo estiver concluído, o processo passará para o separador Histórico. O passo 
seguinte passa por consultar o processo para poder emitir o recibo. 
 

 
 
 
Ao fazer consultar irá abrir uma nova janela no qual poderá consultar/imprimir/gravar o recibo 
selecionando o botão Recibo. 
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Por fim irá visualizar o recibo. 
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6 Menu Superior 
 
6.1 Inicio 

 
No menu superior ao carregar em Inicio e no separador Netforce irá aparecer informações 
relativas ao portal. 
 

 
 
Ao carregar no separador DFP/CNQ irá surgir informações relativas ao departamento de 
formação profissional e ao Centro Nacional de Qualificação de Formadores. 

 
 
Ao carregar no separador Regras Conduta irá surgir as politicas de privacidade e termos de 
utilização do netforce. 
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6.2 Contacte-nos 

 
Ao carregar no separador Contactos irão surgir os contactos dos serviços centrais e das 
delegações regionais. 
 

 
 
No separador Enviar email permite enviar e-mails para o apoio técnico do netforce. É 
importante que nesta opção nos indique detalhadamente o problema indicando-nos os seus 
dados pessoais e o e-mail de registo se tiver. 
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6.3 Recursos 

 
Ao clicar no separador Publicações irá surgir a lista de publicações do netforce. 

 
 
6.4 Destaques 

 
Ao carregar no separador Notícias irão aparecer todas as notícias que o IEFP carregou no 
portal netforce 

 
 
Ao carregar no separador Eventos poderá visualizar os próximos eventos. 
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6.5 Ligações úteis 

 
Lista de links nacionais que o IEFP considera serem importantes. 
 

 
 
Lista de links internacionais que o IEFP considera serem importantes. 
 

 
 
6.6 FAQ 

 
Esta opção permite consultar as FAQs (“Frequently Asked Questions” – Perguntas Frequentes) 
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6.7 Ajuda 

 
Ao carregar no separador Utentes irá abrir numa nova janela o Manual do Utilizador que 
poderá guardar ou imprimir. 
 

 
 
Ao carregar no separador Entidades irá abrir numa nova janela o Manual da Entidade que 
poderá guardar ou imprimir. 
 

 
 

7 Menu central 
 
7.1 NetBolsa Formadores 

 
Esta opção de menu só está ativa para as entidades formadoras. Sendo formador irá aparecer 
o seguinte ecrã. 
 

 
 
7.2 NetBolsa Entidades 

 
Esta opção de menu permite-lhe fazer uma pesquisa rápida ou avançada de uma entidade 
formadora. 
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7.3 Formação Referenciais 

 
Na opção de menu Formação Referenciais o portal netforce disponibiliza uma variedade de 
referenciais de formação contínua na área da formação de formadores, que poderão ser 
utilizados pelas entidades formadoras. Basta clicar no botão Descarregar para ficar com o 
documento completo em PDF. 
 

 
 
7.4 Formação Ações 

 
Esta opção de menu permite-lhe pesquisar de uma forma rápida ou avançada uma ação de 
formação. Ao clicar no botão pré-inscrição irá ser enviado um e-mail à entidade formadora com 
um pré-registo seu. 
Nota:este botão só fica ativo se estiver registado no site. 
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7.5 Formação Equivalências 

 
Esta opção de menu permite-lhe fazer uma pesquisa rápida ou avançada das universidades/ 
cursos que dão equivalências ao CCP. 
 

 
 
7.6 Preencher Formulários 

 
Links diretos para preencher os formulários de certificação, pedidos de regime excepcional e 
homologação de cursos. 
Nota:os links só funcionam se estiver registado no site. 
 

 
 


