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Processode Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividade Formativa

Apo6s a conclusdo da calendarizagéo da atividade formativa, vamosgerir Atividade formativas

Esta etapa € Unica e exclusivamente da responsabilidade daentidade .

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

Nesta janela através do separador Atividades Formativas, vamos gerir asagfes

Cada atividade formativa tem sempre disponiveis quatro botdes de interacgao.

If A Editar : Alterar a caraterizac&o da atividade formativa
m A Eliminar Atividade Formativa : Elimina atividade formativa
3 A Consultar/Editar  avaliagdo : Permite consultar avaliacio dos formandos

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

da atividade formativa

Para iniciar deve selecionar o icone gerir Inscritos na atividade formativa

Notificacdes Candidaturas REEs

S, - T
Cédigo Norme Abreviado Tino Candidatura Tipo Cerificagén Estado Agties
ITG-149/15  Gestio de Conteddos Cursof Médulo Formagéa Formagéa Validada pela DRE Apravada 28R
IT6-150/15  Nome Abreviado da Candidatura Curso i Médulo Formagéo Formagéo Validada pela DRE Aprovado 258

# Wentificagso da Entidade /,

Gerir Atividades formativas

Voltar [ NOME D CANDIDATURA |

Atividades Formativas

~ Opsees P semiie M

Data Inicio Data Fim Horas presenciais Horas néo presenciais Aghes

18-07-2015 31-07-2015 25 15 2 R %

Alterar caraterizacao da
atividade formativa &

Eliminar Atividade
Formativa ¥

Inscritos na

Atividade
Formativa

;

| Consultar avaliagéo dos

| . -~
formandos avaliagao 2

_@ Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
gEE;:UdA}ltUﬂDmﬂ Diregéao Regional do Patrimoénio e de Gestao
a Madelira 3 H
Governa Ragional dos Servigos Partilhados 2 /36



Gerir AgGes

Pch.e.S-S‘O d e Gerlr AI] VI dﬂde FQrm,a-Il va. | Votar <[ NOME DA CANDIDATURA |- DECGRRE ENTRE 15072015 E 3172015

I Inserighes por Recanhecer Inscricdies Recanhecidas Formandos Sumarios Formadores I

M sem fiitre LA

Estado

i Gerir Atividade Formativa

A Inscri

Email

martiatorreia_madeira @hotrmailcam Aguarda Validagso

sta de formandos

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

especificas

Ficha Inscricdo

Inscricbes por Reconhecer - sédo inscricdes de individuos que se inscrevem pela

primeira vez Inscricoes Por Validar

Ficha Inscricoes Auditoria

Inscrigbes Reconhecidas i s&o inscricdes de individuos que ja se inscreveram noutras NF: @ [
TR q Nome: € José maria
(] atividades formativas o
> . i . . . Contacto: €)
I Formandos 1 sdo os individuos selecionadospara a atividade formativa bl @ [omeen e
Género P
Sumarios i sdo as aulas calendarizadaspara a atividade formativa Raionalaoe: ©  parsaga

Naturalidade: € | portugal

Formadores i sdo as gue dinamizam a atividade formativa

Critérins de selepdn

Estabelecimenta de educag &l ensing onde leciona narme da escola

Insc“cﬁes DOI‘ Reconhecer Grupo de recrutamento a gue pertence. 0(sh agrupamento(s) a que perence

Outras Informagées: €

Para aceder a Ficha da Inscricdo deve selecionar o iconesditar &

Estado: @ g

Fechar

Nesta janela através do separador Ficha de Inscricdes, proceder-se-a a verificagdo dos dados

presentes na ficha de inscricdo, caso se verifiqgue que o formando disp6e dos critérios
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especificospara a atividade formativa, o gestor através da sele¢éo do botéo editar procede a

Vi

alteracdo do estado da inscricdo, para Reconhecer Formando, e em seguida, para finalizar,

Estado: €% Aguarda Walidagdn @ Recanhecer Formando

deve clicar em Gravar .

@ Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
gEE;:UdA}ltUﬂDmﬂ Diregéao Regional do Patrimoénio e de Gestao
a Madeira . .
Governa Ragional dos Servigos Partilhados 3 /36
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Processode Gerir Atividade Formativa

T Gerir Atividade Formativa

Gerir AgGes

Voltar [ NOME DA CANDIDATURA | - [ DECORRE EMTRE 16-07-2015 E 31-07-2015 |

Inscrigies por Reconherer

Inscricdes Reconhecidas Formandos Sumdrios Formadores

I scr iitro
Bgdes
|

Estado

N records o display.

& Inscrighes - Lists de formandas

iVa

| Apo6s Gravar retornara a janela inicial, onde o separador Inscricdes por Reconhecer estard

vazio, uma vez que a inscri¢cdoja foi validada. No processo de reconhecimento do formando, a

plataforma cria as credenciais de acessoe envia-as ao respetivo formando.

Gerir Agoes

Voltar [ MOME DA CANDIDATURA | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07

Inscricdies por Reconhecer Inscricdies Reconhecidas Formandos Sumarios Formadores
- EYCR—
Data de inscrigdo NIF Mome Email Estado Agles
Y . m 15-07-2015 09:48:06 269669914 José matia rarciacorreia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo @
hecid
Inscrlcoes Recon eCI as m 16-07-2016 08:51:51 230818419 teresa marciacorreia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo

Nesta janela ser-lhe-a apresentado as inscri¢des ja reconhecidas como também possibilita a
inscricdo de novos formandos, diretamente pela entidade.
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_I% Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
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oottt dos Servigos Partilhados 4/36

Gerir At



Processode Gerir Atividade Formativa

Gerir Agoes
Votar ;[ NOME DA CANDIDATURA, | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07-2015 ]
. .. . Inscrighes por Reconhecer | InStricéies Reconfetidas | Fomandos | Sumdrios | Formadores
i Gerir Atividade Formativa < owee e

Data de inscrigdo NIF MNome Email Estado Agdes

|nscri96es Reconhecidas - Séo inscrigﬁes que Jé- fora_m aceites pe|a entidade ou fora_m &  1507-201502:4806 269669914 José mana martiacomeia_madzits @notmail com Aguarda Validagao @

'/'l 15-07-20145 09:51:51 230819419 teresa marciacomeia_madeira@hotmail com Aguarda Walidag&o @

reconhecidos pela plataforma. G 1SOT0I51L922 2696435 WaisSouss  mersicoreis_maeiihotmal som s vtz @

# Inscrigéies - Lista de formandos

Especificidades- Inscrices Reconhecidas

Podem embora ja reconhecidas e inseridas no separador Inscricdes Reconhecidasserem alvo

de situagdes pontuais de andlise e que aguardem validagéo:

Gerir Agdes
Voltar [ NOME DA CANDIDATURA, | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07-2015 |
m Insericdes por Reconhecer Inscricfies Reconhecidas Formandos Sumarias Formadores
Y ~ - 5 N
- Inscricdo ndo tem grupo de recrutamento Ao ¥
Data de inscrigdo MNIF MNome Email Estado Acles
.- ‘L 156-07-2015 09:51:51 230818419 teresa mareiacorreia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo
- Inscricao tem grupo de recrutamento equivalente a definida na B It Lindefrmandos

atividade formativa

- Tem grupo de recrutamento mas nao é equivalente ao da atividade Adicionar Grups de Recrutamento ao Individuo
formativa Fisha tdviduo

MF: @ aga580014

Mome: € )05¢ matia

Grupo de recutamentolirea protissionat @)

grupos de com o sistema central
Procedimentos B D D D R E e O CES RT3
/1. Inscricdo ndo tem grupo de recrutamento (deve ter pelo menos um grupo) e

100.EE - Educaghn Pré-escolar - Educagio Especial

110 - 1° Cicla da Ensing Bésicn
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110.EE - 1° Ciclo do Ensing Basica - Ensing Especial

Deve selecionar a inscri¢éo e carregar no iconeeditar F .

14

Vi

0 - Lingua Inglesa

- Expressio Plastica

150 - Expre 5580 Musical e Dramatica/dreas Artisticss

s Ser-lhe-a4 apresentada uma janela Adicionar o Grupo de Recrutamento ao Individuo onde 160 Expressio ¢ Educagh Fia € Motors
200 - Portugués e Estudos Socdais/Histdria
possibilita adicionar grupo ou grupos. 210 Fortuguizerancs

_I% Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
gﬂgﬁﬂdﬁ}lmﬂﬂmﬂ Diregéao Regional do Patrimoénio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 5/36

Gerir At



iVa

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

ivi

Gerir At

f

Processode Gerir Atividade Formativa

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

existéncia sera adicionado.

Parafinalizar a acdo Adicionar Grupo de Recrutamento ao Individuo deve clicar em Fechar .

No caso de verificar que nao existe
Adicionar novos grupos de recrutamento ou areas profissionais . SelecionarEditar
2. Adicionar o grupo ou grupos referente a atividade formativa.

Atencdo: (quando ndo existe um grupo pretendido deve ser selecionadc o grupo FNao

Definido 0)

Parafinalizar a acdo Adicionar Grupo de Recrutamento ao Individuo deve clicar em Fechar .

1° Sincronizar grupos de recrutamento com o sistema
central

Adicionar Grupo de Recrutamento ao Individuo

Ficha Individua

HF @ azageosie

e @ o5 mania

Grupo de irea profissiongl g

Sincronizar grupos de recrutamento com o sistema central

Adicionar NOYOS GrUROS e recrUiaMENt U dreas profissionais

100 - Educagio Pré-escolar
100.EE - Educa o Pré-estolar - Eduragio Especial
110- 1° Ciclo o Ensin Bisico

110.EE - 1° Ciclo do Ensine Basica - Ensino Especial

- Lingua Inglesa

- Expressio Plastica
- Expressio Musical e Draméticarireas artisticas

- Expressho e Educagh Flsica & Motora

- Portugués e Estudos Sociais/Histéria

- Portugués ¢ Francés

2° Adicionar novos grupos de recrutamento ou areas
profissionais

Adicionar Grupo de Recrutamento ae Individuo

cha Individun

MF € 2gossenis

Home: @ José maria

Grupo de reculamentoléres profissionsl € | 100 - Educacio Préescolar

4100+ 1° Cidlo do Ensine Basico

Sincronizar grupos de recrutamento com o sistema central

Agfcionar novos grupos de recrutamerto ou reas profissionais

[v] 100 - Educagio Pré-escolar

[ 100.6€ - Educagio Pré-escolar - Educacdo Especial

(] 110 1 cicla do Ensino B4sico

[ 110.€€ - ° Ciclo do Ensine Basico - Ensino Especial
[ 120 - tingua Inglesa

[ 190 - Expressgo Pisstica

(7150 - Expressia Musical e Dramatica/areas Artisticas

71180 _ Funraccdin o Bdnicarkn Fisiea s Matara

Secretaria Regional

das Finangas e da Administracao Piiblica
Direcao Regional do Patriménio e de Gestao
dos Servigos Partilhados

>

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional
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Processode Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividade Formativa

Apos este procedimento, a inscrigdo que foi editada aparecera com um dos seguintes icones

& Inscrigdo tem grupo de recrutamento equivalente a definida na atividade formativa

E, Tem grupo de recrutamento mas ndo é equivalente ao da atividade formativa

Inscrever novo formando

Pode ser adicionado novos formandos diretamente pelaentidade.
Deve selecionar o separador Inscricdes Reconhecidase carregar em Opgoes

Desdobrara uma janela onde deve selecionarlnscrever novo formando

Inscrico na agé@o - Pesquisai Introduza o NIF do Individuo

Nesta janela Inscrigcdo na agéo deve preencher o nimero de contribuinte do formando.

Apos preenchimento, deve prosseguir clicando emSeguinte.

Gerir Agoes

Voltar [ NOME DA CANDIDATURA | - [ DECORRE ENTRE 18-07-2015 E 31-07-2015 |
Inscrigdes por Reconhecer  Insoricfes Reconhecidas  Formandos | Sumérios | Formadores
~ Opgties T
Data de inscrigio MIF Nome Email Estado Atlies
& 16-07-2015 09:48:08 269869914 José maria rarciacoreia_madeira@nhotmail.com Aguarda Validagdo Fal
.,"_;\ 15-07-2015 09:51:41 230818413 teresa marciacorreia_madeira@hotrmail.com Aguarda Validagdo 2
‘L 15-07-2015 11:48:22 263668495 Maria Sousa marciacorreia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo &

A Inserigdes - Listo de formandos

Gerir Agdes

Voltar [ NOME DA CAMDIDATURA, | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 £ 31-07-2015 |

Inserigiies por Reconhecer | Inserichies Reconheridas Formandos | Sumdrios | Formadores
39 sem filtro WA
IF Nome Ermail Estado Agbes

200669514 José maria

230919418 teresa

¥ Opgdes

=
| i Inscrever novo formando
.

&L+ Selecionar inscritos

% Motificar Inscritos

Inscrever

Inscrigdo na agao

marciacotteia_madelra@hotmail com

marciacoreia_madeira@hatmail com

novo formando

Aguarda Validagdo 2

Aguarda validagdo @

Ficha de inscrigdo do formando

Pesquisa - Infraduza o MIF do Individuo

IN""'

‘l@ Secretaria Regional

[E

das Finangas e da Administracao Piiblica

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional

Direcao Regional do Patriménio e de Gestao
dos Servigos Partilhados
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Processode Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividade Formativa

Inscricdo na agéo i Dados do Formando
Deve preencher os campos em falta:

Documento Identificacdo : Blou Cartdode cidadao

Nome : Devera introduzir o nome do Formando.
Género : Devera introduzir.

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

Ao introduzir o numero de contribuinte a plataforma verificar se o formando ja

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

preenchem -se automaticamente

Inscricdo na acdo 1 Outras informagdes
Deve preencher os campos em falta (como por exemplo 0s campos abaixo descritos).
Estabelecimento de educag&o/ensino onde leciona
Grupo de recrutamento a que pertence

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

[}
I
[}

i 1 Preencher os campos em falta
E@ Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica

Regidao Auténoma

da Madeira
Governo Regional

Direcao Regional do Patriménio e de Gestao
dos Servigos Partilhados

Inscrigdao na Atividade Formativa
Ficha de inscricio
Dados da inscrigho
NIt @ l 269669914
Documento (dentificagia. @
1 OataNasciments: @ | 15.07.1975 <]
7
] Morada' @
i
/
i Cantacto teefinico. €
i
i
' Emall @ l marciacarreia_madeiraghotmail com
I
’
! Gérers @ @ Femining  Masculino
,’ Nacionalidade € l Portugal
I
i
! Natursidade @ | Portugal
7
7
! _
/ BN - | Seguite
]
]
i
i
!
7
;
i
i
i
Iy [} 1
Ir 1 1
1] i 1
ros reencher os campos em raita;
[} 1 1
I 1 1
I I J
Inscrigdo na agédo
Ficha de inscrigo do farmando
Outras Informag fies
Estabelecimento de educagéo/ ensino onde leciona
Grup de recrutaments a gue perence
]

Seguinte

I
[ —
I

8/36



Inscrigdo na agao

Processode Gerir Atividade Formativa

Outras Informagfies

Ohserages
i Gerir Atividade Formativa
Inscricdo na agéo i Outras informagdes (cont) Estadoda necrph | (piouerabalatio -
Aguarda Validagio
Deve preencher os campos em falta: | Concluir inscrigao
r Suplente
,” Recusatn
Observacao : preenchimento Facultativo. oo oo oo v
d
,’ Desistiu
rd

Estado da inscricdo : deve selecionar qual o estado da inscricdo do formando. '
| Selecionar o estado da inscricao

i Aguarda Validacédo
T Selecionado
g i Suplente
. 1 Recusado
1 Confirmado

- Desisty Separador Inscricdes Reconhecidas

Apo6s preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando emConcluir inscrigao.
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Gerir Agoes
Voltar [ NOME DA CANDIDATURA |- [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07-:
Inscricies por Reconhecer Inscricdes Reconhecidas Formandos Sumarios Formadores
< Opete T
Data de inscrigdo NIF Nome Email Estado Agfies
& 16-07-2015 09:48:06 269669914 José maria marciacorreia_madeirag@hotmail.com Aguama\lalma;in Fal
A | e e, f . | ,d d | R R h d 5. 15-07-2015 095151 230819410 teresa mareiacarreia_madeira@hoatmail.com Aguarda Validagdo ra
I nscrlgao la OI Conc u' a e encontra-se no Separa Or nscrlgoes econ eCI as : I L 16-07-2015 11:48:22 263662495 Maria Sousa marciacorreia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo 2 I
,‘ A Inscrigées - Lista de formandes
([ ] !
I
I
I
I~ i
I ——

t Inscricao inserida

‘l@ Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
gEE;:UdA}ltUﬂDmﬂ Diregéao Regional do Patrimoénio e de Gestao
a Madelira . .
Governa Ragional dos Servigos Partilhados 9 /36
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Gerir Agdes

Processode Gerir Atividade Formatiya

Insericfies por Reconhecer Inscriclies Reconhecidas Formandos Sumarios Formadores

2 s filtro T
IF MNome Email Estado A;ﬁES
. = e . 12696609914 José matia rnarciacorreia_rnadeira@hotrmail corm Aguarda validacdo vl
i Gerir Atividade Formativa ‘
230818419 teresa marciacorreia_madeira@hotmail com Aguarda Walidacao &

h Inscrigées - Lista de formandas

Selecionar inscritos

=
Hen Inscrever nowo formando

Deve selecionar o separador Inscricdes Reconhecidase carregar em Opcoes .

l&v Selecionar inscritos

"y Maotificar Inscritos
&‘ 18-07-2015 09:51:51

Desdobrara uma janela onde deve selecionar, Selecionar inscritos.

Selecionar inscritos

A selecdo de inscritos

Selegio dos candidatos

Ficha de selecio dos candidatos

©
>

| = - .
) ,ﬁj E a selecdo efetuada pela entidade, aos individuos que preenchem i i e Skl Wi
&  1507-201508.4805 269669814 José maria 1 Aguarda Validagdo v
ﬂ = todos os requisitos necessariospara atividade formativa. [, SOIEENG  EEEGD G L] S0
',"_;\ 16-07-2015 11:48:22 263668495 Maria Sousa I:l EEE;JSEH;
Piblicagdo da lista provisoria: @ ﬁ e} DEQ\!‘T ’

I Pblcagiodalistacefiniva: @ [ @ @

° e
_ Selecdo dos candidatos
g Nesta janela apareceram todos os formandos inscritos na atividade formativa. Deve proceder a

m selecdo dos formandos que preenchem os requisitos necesséariospara a atividade formativa em
“ questéo selecionando (atribuindo) um dos itens disponibilizados no separador Estado .
L . ~ . L . .

> Publicagdo da lista provisdria : Deve preencher a data (por exemplo o dia seguinte)

) Verifique se é necessario preencher algum campo finalizando o procedimento clicando em .

T avar

< Gravar.
L o _@ Secretaria Regional

L ) ) das Finangas e da Administracao Piiblica

m Regiao Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao

‘Gina‘,xfﬂdn;g: dos Servigos Partilhados 10/36



