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Processode Dinamizar a Atividade Formativa

As entidades formadoras poderdo promover agées de formacdo sobre as candidaturas que ja se Adicionar Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

encontram devidamente aprovadas. Na caraterizacdo da acédo de formacédo a entidade deve ter
CALENDAR] \ZAQAO DA ATIVIDADE FORMATIVA
Cligue duas vezes sobre o calendatio ou tlique com o botda direita da rata para criareditar sesséo.

em consideracdoas seguintes situacdes

Dados da atividade formativa

iVa

1. Deve indicar qual o nivel de abrangéncia (esta relacionado com publicitacdo da formacéo a

|
L — comunidade) da atividade formativa, isto é, a entidade deve indicar se é uma atividade ot o o
m formativa de ambito privado, publico ou de admissiveis E}:}E& } ) : } i . ;
E T Inscricdo Privada 1 as agBesdo tipo privado serdo dirigidas a um grupo restrito de ,""';75
s individuos. Neste tipo de agéo séo as proprias entidades a procederem as inscricbes HN:E:EH . . . . . . .
m dos formandos (selegéo). Hmsnén.,,es{?a.smmas Momeds [Nomeds |Momeds |Nomeds |Nomess
1  Inscricdo livre i as atividades formativas do tipo livre seréo dirigidas a todos os . . " . . . "
a gue queiram se inscrever. Estas inscricdes s6 serdo alvo de selecdo quando o e
g namero de inscritos ultrapassar o limite estabelecido, caso contrario estdo todos o = = = = = T
“ selecionados
| T Inscricdo  sujeita a critérios 1 as atividades formativas do tipo admissivel séo — .

=

acdes em que os inscritos devem cumprir com 0s requisitos estabelecidos

2. Gestaodos Periodose Horérios devem ser flexiveis
1 A calendarizacdo da atividade formativa deve ser definida e serd publicitada
juntamente com a atividade formativa. Existe a possibilidade de ajustar quer o
calendario quer o horéario até que a atividade formativa esteja concluida, garantindo
que os dias em que a sessdo j& decorreu, as faltas e os sumdarios estejam

preenchidos, ndo seja possivel alterar.
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Processode Dinamizar a Atividade Formativa

Candidaturas

| Parainiciar a gestéo atividades formativas, deve a entidade através do separador Candidaturas

selecionar o icone

notificacties Formadores

| s fittro

Codigo Home Abreviado Tipo Candidatra Tipo Certificagdo Estade

ITG-149115  Gestéo de Conteddas Curso | Médula Formagéo Fommago Validada pela DRE Aprovado ¥ ]

TI Gerll’ AtIVIdadeS FOI’matlvaS ITG-150116  Mome Abreviado da Candidatura Curso | Madula Formagéo Formagéo Validada pela DRE Aguarda andlise @ 1

‘ [ Tentificagso da Entidade

iVa

| Aqui a entidade proceder-se-a a toda a caraterizagdo da atividade formativa (identificacéo,

divulgagéo, critérios candidatos, calendarizacaqg.

| Serlhe-dapr esent ado Gemd rj aArtdlva dfa d e devefclcar maa dapgdesae s 0

selecionar Nova/Outra Realizacdo da atividade formativa

Entidade

Gerir Atividades formativas

Voltar [ MOME DA CANDIDATURA |
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stividades Formativas

I |

Horas presentiais Horas néio presenciais

ivi

No records to display.

Atividades - formativas
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Processode Dinamizar a Atividade Formativa

il

9
5
=
©
@)
()
°
o
7
o)
[}
o
o
f—
o
o
=
%
o
ie]
=
S}
=
()
)
S
S
%
o}
o
S
[
O

Adicionar Atividades = Formativa

Identificacdo  da atividade Formativa

Neste janela a entidade tem que preencher os campos disponibilizados
........ Atividade formativa : Nome da candidatura
Data de inicio : Indicar a data de inicio da atividade formativa
Data de fim : indicar a data de términos da atividade formativa
--------- Numero de Horas : numero de horas da atividade formativa

--------- N° Horas presenciais : nimero de horas presenciais

--------- N° de horas ndo presenciais : nimero de horas presenciais

Tipo de atividade formativa : indicar qual o tipo que se enquadra a atividade
formativa

Data Impressdo Certificado : Este campo € definido na conclusdo da atividade
formativa

Apos o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando emseguinte

b

Adicionar Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

Identificagdo da Atividade Formativa

Affvidade formativa: €

hiimero de Horas: €

N® Horas presencisis: @

H° Horas néa presencisis: @
Tip e atividacle formativa €

Data Inpresséo Certficado: €

Home da candidatura

Datadeinicio: @ | go_g7-2015
Datadefin: @ | 31.07.2015

an

25

15

® Inscrigio lire  Inserigo privada

Inscrigo suieita a criérios

-
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Processode Dinamizar a Atividade Formativa Definicdo das datas de divulgacdo e prazos de

inscricéo

Periodo de inscricdo/nimero  de formandos Amissiveis

Adicionar Atividade Formativa

Data de inicio das inscricBes : indicar a data de inicio das inscrigdes Fihs da s6vidade formativa

Periado de Inscrigéo / Nimere de Formandos Admissiveis

Data de fim das inscriges : indicar a data de fim das inscricdes O B

> Numero de formandos admissiveis : Indicar o nimero maximo de formandos e de Fomenss Acristra ©

. Datas de Publicag 0 das Listas & a Confirmagao dos Formandos
Datas de Publicacdo das listas e Confirmacdo dos Formandos e
Confirmag&o Formando: €@ li
Publicacdo da Lista Provisoria : indicar a data da lista Provisoria e autaceine O
Local de Realizagéo da Atividade Formativa
Confirmacdo Formando : indicar a data de términos de confirmag&o do formando eenareamasio o |
Edificio/Sals: )

Publicacdo da Lista Definitiva : indicar a data de Publicacdoda Lista Definitiva

Cantactes para esclarscimerto: O
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Local de Realizacao da atividade Formativa it et [ Perfodn de Inscrigéo [ Mamero de Formandos Acmissives
Data de inicio das inscrigdes: € 13-07-2015
. ~ . . . . ~ .. - Carregar Imagem Para Divulgagio da Agde (ipeafipe
Local da realizag&o : indicar o local fisico da realizacéo da atividade formativa | N Dot e fim des nserizis. © [ 15072085
Mimera de Formandos &dmissiveis: @ [ 2g
Edificio/sala : indicar o nome do prédio e sala da realizacdo da atividade formativa B AU S O @3 oo RS
[ [ ] ~ . . - ~ H H Publicagéno da Lista Pravisdria €
> Outras Informagdes : indicar informagdes que sejam pertinentes ou contacto para ____:ﬁ i [aoorone
Confirmagéo Formando: € I 17-07-2015
L esclarecimento, correio eletrénico e\ou telefénico. pubtegio da Lia Dt ©  [woroms |

Local de Realizagdo da Atividacs Formativa

Divulgacdo da Atividade Formativa

Local de realizagio. € | Mome o local de reaiizagan

m Carregar Imagem Para Divulgacdo da Ac&o (jpeg, jpg, png, gif) i Carregar imagem aciorsals © | saa 101
I pub||c|tér|a de divu|gagéo Contactos para esclarecimerto: @ | 291 oo 000
‘u Apo6s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando emseguinte. Diviyagdo da Alhdlade Formetiva
.- Carregar Imagem Para Diwvulgacio da &c0 (jpeq, jpa, pna, gif)
E Imagem €% Choose File
m _@ Secretaria Regional
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Processode Dinamizar a Atividade Formativa

Divuigagén ta Atividade Formativa

Carregar [magem Fara Divulgagio da Acdo ipeg, jpg. png, gifl
Imagem © | Choose File ]

Procedimentos

Carregar Imagem para Divulgacao da Acao

m . =|
Localte ReatzacSoda Albidade O'O [0 + Computer + Lacal Disk (3 + Users  Public b PublcPictures b Sample Pictures =49 | [ Seerch Sarple Ptures P
> Organize = New fokder #~- 0 @
[ [ | Loc ”c . Ty
- . E. higsarthemum 19‘ &
g Deve a clicar no botdo | “hoose File | para aceder ao seu ambiente de SR o
O e e s o
trabalho. S
E e Drose  ywmese o
- Depois selecionar a imagem pretendida. A imagem a carregar pode ser do S B o '
oot (@
° ambiente de trabalho, ou uma pasta do seu computador. ) it
II Divuigacso 0a AIMEa0E FOmativa
O Carregala para a aplicacéa R ——— T ’ Lo
4

=

Divulgagdo da Atividade Formativa

X

Imagem €B img_Formacaoxxx.jpg

rrregar Imagem Para Divulgagdo da Atividade Formativa ( jpeq, jpg. png, gif)

At

Imagens 1 deve ter em atencao ao formato, s6 pode ser jpeg, jpg, png, gif

Preferencialmente  de média resolucéo

inamizar a

I? Secretaria Regional
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Critérios de seleg@o dos candidatos & formagao.

Processode Dinamizar a Atividade Formativa

Critérios de selecdo: € | (7] Ectsbelecimento de educagdo) ensino onde lecions,
[ Grupo de recrutamento a que pertence.
[J Tempo de servico.

(7] Cotegoris profisionsi

Critérios _de selecdo dos candidatos a formacéao

[ Servico atribuido.
] o r 1 i g allol) de escolaridade que leciona.
Este separador é de selecdo. E so clicar com o rato sobre a quadricula pretendida |- =T E—— ¥ S—
3 Grupo de recnutamento a que pertence. forecio em TIC (0-24/ 25-35 / mais de 36 horas)
m Deve a entidade selecionar mediante os critérios de selegéo apresentados qual ou quais que 0 e v e e tegsiede T na Lo 034/ 25.35 i 36 ore)
j Categoria profissonl los f@rmandos pela data de inscrigio
> abrangem a atividade formativa que esta a ser dinamizada ) s i
Fm:lmr Anterior Seguinte
(] 2 B . . . [ indique ofs} anols) de escolaridade que leciona. I
Apds o preenchimento de todos 0s campos, deve prosseguir clicando emseguinte. ) : sk

T Editar/Consultar Atividade Formativa

Editar/Consultar Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

CALENDARIZACAO DA ATIVIDADE _FORMATIVA

CALENDARIZAGAO DA ATIVIDADE FORMATIVA
Glique duas vezes sobre o calendario ou clique com o botfo direito do rato para criarfeditar sesséo.
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Nesta janela procede-se a calendarizagdo da atividade formativa, indicando osdias. _—_—
= " dom, 5 seq, 6 ter, 7 qua, 8 qui, 9 sex, 10 sab, 11
8:00
Esta agenda é gerida pela entidade, a agenda tem que estar inserida no intervalo ja definido e S
respeitar o nimero de horas indicado. /
[ [
L r o N° Horas nio presenciais 1200
> Dados da atividade formativa, apresenta-se com alguns campospré-pr een c hos d ojs p , =
|-' quais foram introduzidos anteriormente em |dentificacé tivi Formativ i — | —
< I o 30 resancn agonanios doms | seg6 | te7 | auws | aquo | sxio | b1l
8:00
7 B . . . 9:00
m Apos o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte .
10:00 —
NOVA OCORRENCIA
I 11:00 POSICIONAR NO DIA DE HOJE
APRESENTAR 24 HOURS...
m 12:00
N 13:00
(]
E ' 15:00
m _@ Secretaria Regional
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Dinamizar a At

Processode Dinamizar a Atividade Formativa

CALENDARIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA _ (cont)

Nesta janela indica-se a Periodicidade (diaria ou semanal), tipo de participacéo, datas de inicio e

fim e formador.

Periocidade Diaria Semanal (selecionar uma das duas)
Tipo de participagéo: Horas Presenciais Horas N&o Presenciais (selecionar uma
das duas)

Data e hora de inicio: (jlSUiGEIPIEspeanchidoImasIpoderaISehalierado)

Data e hora de fim: (indicar no calendaric disponibilizado)

Formador da acao: (selecionar)

Apo6s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando emGravar ocorréncia

CALENDARIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (cont)

Nesta janela pormenoriza-se a Periocidade

Periocidade ~ Diaria Semanal (j& surge pré-preenchido mas possive de alterar)
Tipo de participacao: Horas Presenciais Horas N&o Presenciais —
Hora de inicio: (indicar)

Hora de fim: (indicar)

Dias da semana (selecionar)

Editar/Consultar Atividade Formativa

Campo prépreenchido

Ficha da atividade formativa

Calendarizagéo da atividade formativa

Editar/Consultar Atividade Formativa

Periodicidade’ € @ Diaria

Tipo departiciacéo: € @ HoragMesencisis  Haras Néo Presentiais

[wranson @@
Dalachoradeim @ [ @@

Deta & hara de inieio: €)

Famader da agac: € Obrigatario
Selecionar | Farmador preencher
sumarios
V| Manuel Sousa v
Nota: @)

Voltar Gravar ocorréncia

Campos préreenchidos

/ Ficha da atividade formativa

Calendarizapéo da atividade formativa /

Periogicidade: € faria ZSEmanal
Tipo e participagdo: € Horas Presencials | Horas Néo Presencials
roradeinicio: @ (o0 |@

Dias da semana: @ | (] sepundafeira [ ] tergateira [ ] quatafeira [ quintafera

[] sedateira (] sabado  [] domingo

Vigenae N

" Data ge infcio 08-07-2015 )

Periodicidade; @ Di4ria @ Semanal
Tipo de participagéo: @ @ Horas Presenciais Horas Néo Presenciais
Horadeinicio: @ [oe0 @
Hora de fim: € W o

Dias dasemana: @ | [] segundafeira [ ] tergafeira [ ) quantafeira [ ] guintafeira

[[] seafeira [] sabada [ ] domingo

b

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional

Valtar Gravar ocorréncia

Secretaria Regional

das Finangas e da Administracao Piiblica
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Processode Dinamizar a Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

CALENDARIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA _ (cont) wigencia
Data de infcio: €
Vigéncia ~ Tetmina apds Sncnrréncias

Data de inicio:  (ja surge pré-preenchido mas possive de alterar)

[] sestafeita [ ] sabado [ ] domingo

iVa

. - 7 A . Vigéncia
Terminos apos: Ocorréncias Selecionar uma das situagfes oo s i ©
Termina em: T A R "~ Termina spss: | ocangneiss

XA Formador da agéo; il
Formador da agdo: (j& surge pré-preenchido mas possive de alterar se houver mais do e
Selecionar | Formador preenchar

Manuel Sousa

Ap0s preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando emGravar ocorréncia.

Voltar Gravar ocorréncia

o)
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ii Campo préeLINS Sy OKA R 2

Formador da acdo: € Obrigatdrio
Selecionar Formador preencher
sUmariog

ivi

Manuel Sousa
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Processode Dinamizar a Atividade Formativa

,‘g Dados da atividade formativa

m Dados da Atividade Formativa, Como analisar? Data Inicio
> | 09-07-2015
. _
Este quadro informa a data de inicio e de fim da atividade formativa como também o Data Fim
numero de Horas presenciais e ndo presencias propostas. | 31-07-2015

H" Horas presenciais

| 25
Horas preser&:le%s agendaidas

N° Horas presenciais Horas presenciais agendadas | 1 éh

Deve ter em atenc&o Os dois conjuntos que tem que coincidir.

. . . . - ..
N° Horas ndo presenciais » Horas ndo presenciais agendadas N" Horas nao presenciais

| 15
Para o quadro estar corretamente preenchido, a entidade tem que agendar as horas ate Horas ndo preser|ciais agendadas

| !
L/

o)
(]
£
e
=
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completar as horas indicadas, quer seja s6 uma ocorréncia ou a Série.

ivi

Horas presenciais agendadas
Horas ndo presenciais agendadas

Neste exemplo informa:

At

Horas presenciais agendadas : sO existe 18h devidamente agendadas,

faltando 7h para atingir as horas propostas.

Horas ndo presenciais agendadas : ndo existe nenhuma agendada, As horas agendadas tem que coincidir com as indicada;

faltando 15h para atingir as horas propostas.

Em qualquer uma das situacdes as horas agendadas tem que coincidir com

inamizar a

as indicadas
_@ Secretaria Regional
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Processode Dinamizar a Atividade Formativa

Dados da atividade formativa

Procedimento para reagendar horas em falta

Deve aceder a grelha semanal do seu plano agendado e clicar em editar (pode ser um dia ou — T —
Data Fim

dias), seguidamente altera o horario para o pretendido até totalizar as horas necessarias JLoRIn 3 & z B 2 “’ B

N° Horas presenciais I J

’f == EDITAR
’W ELIMINAR

N° Horas néio presenciais
18
Horas néio presenciais agendadas

Ao clicar em editar tem de optar por uma das duas situacdes disponiveis

iVa

Editar esta ocorréncia ou Editar a Série.

ATENGAO: Sempre que alterar a série, todas as excerfes serdo ATENGAD: Sempre que alterar a série, todas as excegfes serdo
perdidas perdidas.
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* Editar esta ocorréncia @ FEditar esta oconéncia

ivi

@ CEditar Série Editar Série
1 Ao editar esta ocorréncia, a alteracdo sera aplicada unicamente e exclusivamente votar / votar

ao dia selecionada

T Ao editar Série, todas as excegdesserdo perdidas, referente a série editada.

Apo6s preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Continuar .
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