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¶ Gerir Atividade Formativa

Após a conclusão da calendarização da atividade formativa, vamosgerir Atividade formativas . 

Esta etapa é única e exclusivamente da responsabilidade da entidade .

Para proceder ao acesso deve clicar no separador candidaturas e selecionar a candidatura

pretendida clicando

Nesta janela através do separador Atividades Formativas, vamos gerir às ações.

Cada atividade formativa tem sempre disponíveisquatro botões de interação.

Å Editar : Alterar a caraterização da atividade formativa

Å Eliminar Atividade Formativa : Elimina atividade formativa

Å Consultar/Editar avaliação : Permite consultar avaliação dos formandos

Å Gerir Inscritos na atividade formativa : Permite gerir os inscritos e formandos

da atividade formativa

Para iniciar deve selecionar o ícone gerir Inscritos na atividade formativa

Alterar caraterização da

atividade formativa

Eliminar Atividade 

Formativa

Consultar avaliação dos 

formandos avaliação

Gerir 

Inscritos na 

Atividade 

Formativa



3 /36

Processode Gerir Atividade Formativa

¶ Gerir Atividade Formativa

A Plataforma disponibiliza uma janela onde identifica através de separadores cinco situações

específicas.

Inscrições por Reconhecer

Para aceder a Ficha da Inscrição deve selecionar o íconeeditar

Nesta janela através do separador Ficha de Inscrições, proceder-se-á a verificação dos dados

presentes na ficha de inscrição, caso se verifique que o formando dispõe dos critérios

específicospara a atividade formativa, o gestor através da seleção do botão editar procede à

alteração do estado da inscrição, para Reconhecer Formando, e em seguida, para finalizar,

deve clicar em Gravar .

Ficha Inscrição
Inscrições por Reconhecer - são inscrições de indivíduos que se inscrevem pela

primeira vez

Inscrições Reconhecidas ïsão inscrições de indivíduos que já se inscreveram noutras

atividades formativas

Formandos ïsão os indivíduos selecionadospara a atividade formativa

Sumários ïsão às aulas calendarizadaspara a atividade formativa

Formadores ïsão às pessoasque dinamizam a atividade formativa
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¶ Gerir Atividade Formativa

Inscrições Reconhecidas

Nesta janela ser-lhe-á apresentado às inscrições já reconhecidas como também possibilita a 

inscrição de novos formandos, diretamente pela entidade.

Após Gravar retornara a janela inicial, onde o separador Inscrições por Reconhecer estará

vazio, uma vez que a inscrição já foi validada. No processo de reconhecimento do formando, a

plataforma cria as credenciaisde acessoe envia-as ao respetivo formando.

Validação

Entende-se por validação a verificação dos dados presentes na ficha

de inscrição e a aceitação ou recusa da inscrição

Separador Inscrições Reconhecidas

Inscrições reconhecidas
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¶ Gerir Atividade Formativa

Procedimentos

Inscrição não tem grupo de recrutamento (deve ter pelo menos um grupo)

Deve selecionar a inscrição e carregar no íconeeditar 

Ser-lhe-á apresentada uma janela Adicionar o Grupo de Recrutamento ao Individuo onde 

possibilita adicionar grupo ou grupos.

Inscrições Reconhecidas - São inscrições que já foram aceites pela entidade ou foram

reconhecidospela plataforma.

Especificidades- Inscrições Reconhecidas

Podem embora já reconhecidas e inseridas no separador Inscrições Reconhecidasserem alvo

de situações pontuais de análise e que aguardem validação:

- Inscrição não tem grupo de recrutamento

- Inscrição tem grupo de recrutamento equivalente a definida na 

atividade formativa

- Tem grupo de recrutamento mas não é equivalente ao da atividade 

formativa
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¶ Gerir Atividade Formativa

Deve:

1. Selecionarsincronizar grupos de recrutamento com o sistema central

O sistema ira verificar se este individuo tem grupo de recrutamento, caso confirme a

existência será adicionado.

Para finalizar a ação Adicionar Grupo de Recrutamento ao Individuo deve clicar em Fechar .

No caso de verificar que não existe

Adicionar novos grupos de recrutamento ou áreas profissionais . SelecionarEditar

2. Adicionar o grupo ou grupos referente a atividade formativa.

Atenção: (quando não existe um grupo pretendido deve ser selecionado o grupo ñNão

Definido ò)

Para finalizar a ação Adicionar Grupo de Recrutamento ao Individuo deve clicar em Fechar .

2º Adicionar novos grupos de recrutamento ou áreas 

profissionais

1º Sincronizar grupos de recrutamento com o sistema 

central
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¶ Gerir Atividade Formativa

Após este procedimento, a inscrição que foi editada aparecerá com um dos seguintes ícones;

Inscrição tem grupo de recrutamento equivalente a definida na atividade formativa

Tem grupo de recrutamento mas não é equivalente ao da atividade formativa

Inscrever novo formando

Pode ser adicionado novos formandos diretamente pela entidade.

Deve selecionar o separador Inscrições Reconhecidase carregar em Opções

Desdobrara uma janela onde deve selecionarInscrever novo formando

Inscrição na ação - PesquisaïIntroduza o NIF do Individuo

Nesta janela Inscrição na ação deve preencher o número de contribuinte do formando.

Após preenchimento, deve prosseguir clicando emSeguinte.

Inscrever novo formando
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¶ Gerir Atividade Formativa

Inscrição na ação ïDados do Formando

Deve preencher os campos em falta:

Documento Identificação : BIou Cartãode cidadão

Nome : Devera introduzir o nome do Formando.

Género : Devera introduzir.

Após preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Seguinte .

Inscrição na ação ïOutras informações

Deve preencher os campos em falta (como por exemplo os campos abaixo descritos).

Estabelecimento de educação/ensino onde leciona : 

Grupo de recrutamento a que pertence : 

Após preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Seguinte .

Ao introduzir o número de contribuinte a plataforma verificar se o formando já

existe na plataforma, caso afirmativo os campos do nome e do género

preenchem -se automaticamente .

Preencher os campos em falta

Preencher os campos em falta



9 /36

Processode Gerir Atividade Formativa

¶ Gerir Atividade Formativa

Inscrição na ação ïOutras informações (cont)

Deve preencher os campos em falta:

Observação : preenchimento Facultativo.

Estado da inscrição : deve selecionar qual o estado da inscrição do formando.

¶ Aguarda Validação

¶ Selecionado

¶ Suplente

¶ Recusado

¶ Confirmado

¶ Desistiu

Após preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando emConcluir inscrição.

A Inscrição já foi concluídae encontra-se no separador Inscrições Reconhecidas .

Selecionar o estado da inscrição

Separador Inscrições Reconhecidas

Inscrição inserida
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¶ Gerir Atividade Formativa

Selecionar inscritos

Deve selecionar o separador Inscrições Reconhecidase carregar em Opções .

Desdobrara uma janela onde deve selecionar, Selecionar inscritos.

Seleção dos candidatos

Nesta janela apareceram todos os formandos inscritos na atividade formativa. Deve proceder a

seleção dos formandos que preenchem os requisitos necessáriospara a atividade formativa em

questão selecionando(atribuindo) um dos itens disponibilizadosno separador Estado .

Publicação da lista provisória : Deve preencher a data (por exemplo o dia seguinte)

Verifique se é necessário preencher algum campo finalizando o procedimento clicando em

Gravar.

A seleção de inscritos 

É a seleção efetuada pela entidade, aos indivíduos que preenchem

todos os requisitos necessáriospara atividade formativa.

Selecionar inscritos


