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Processo de Candidatura

As atividades formativas que uma determinada entidade se propde a realizar, devem ser alvo de
uma apreciacdo pelo 6rgdo de gestdo. Assim sendo, a entidade deve preencher a ficha de
candidatura para uma determinada formagdo. Neste processo € necessario que a entidade
caraterize a atividade formativa que propde dinamizar, como o n° de horas, qual o objetivo, o
conteldo, a forma de avaliagdo, quais os formadores dessa agdo, etc.

Assim que a entidade conclua o preenchimento do processo de candidatura, deve submeté-lo
ao orgdo de gestdo para que este possa proceder a analise. Durante a analise do processo, se o
orgdo de gestdo entender que ha lugar a algumas correcdes ou se a candidatura nao cumprir
com os requisitos exigidos, o processo deve ser devolvido (suspenso) a entidade dinamizadora
da atividade formativa de modo a que esta possa efetuar as devidas correcoes.

Assim que O processo cumpra com 0s requisitos exigidos pelo érgdo de gestdo, é dada a
autorizacdo (aceitagdo) a entidade, de modo a que esta possa agendar as atividades formativas
que entender (ndo existe limite no nimero de atividades).

Certifique-se que os formadores dinamizadores da atividade formativa ja fazem
parte da sua lista de formadores (separador “Formadores”)

[

« Adicionar Candidatura

Selecione o separador Candidaturas, o qual através do botdo opgGes disponibiliza duas opgoes,
“Nova candidatura Para Validacao (DRE) ” e “Nova Candidatura Sem Validacdo”. Sendo:
- Nova candidatura Para Validacao (DRE) — S3o candidaturas que obriga a
aprovacao da Direcdo Regional de Educacdo - DRE.
- Nova Candidatura Sem Validagao - S3o candidaturas que ndo obriga a aprovagao
da Direcdo Regional de Educacdo - DRE.

Vs

b

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional

¢ A entidade preenche o

formulario de
candidatura;

O formulario é
submetido ao orgao
gestor para proceder a
avaliagao;

\ Candidatura
de formagdo

Andlise da
Ve candidatura
« O orgdo de gestdo verifica se
a candidatura cumpre com os
requisitos;
« Caso ndo cumpra com o

exigido, o processo é
suspenso e € enviado um

email a entidade promotora
\_para proceder a correcdo.

(e Caso 0 processo cumpra )
com 0s requisitos
estabelecidos, ¢ dada a
autorizacdo a entidade
para promover as agoes
de formagdo;

« E enviado um email a
entidade com a referida

autorizagdo.
.

N

Candidaturas

\

Formagao - Entidade

Notifcaghes | Canddaturas |  Formadores.

- Opgies
S Nova Candidatura Para Valdagia (ORE)
55 Mown Candidsturs Sem Validagia

Tipo Candidatura Tipo Ceriificagdo

2 : v

Estado Agges

1
1
1
\

Mowva Candidatura Para Validagio (DRE)

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

5]

Neste procedimento Adicionar Candidatura, encontrara um formuldrio, em todos eles deve
sempre para finalizar clicar no SEGUINTE, assim a plataforma guarda todos os procedimentos
realizados

Ao clicar Nova candidatura Para Validagdo (DRE), terd acesso a Ficha Candidatura a qual
disponibiliza um formulario onde identifica as seguintes areas, “Designacdo da Atividade

Formativa” e “Caraterizagdo da Atividade Formativa”.

- Designacdao da Atividade Formativa - identificativo do nome da atividade

formativa. (Neste separador todas os campos sdo de preenchimento Obrigatdrio).

° Nome: Deve fornecer o nome da atividade formativa.

° Nome Abreviado: Deve fornecer a abreviatura do nome da atividade formativa.

- Caraterizacao da Atividade Formativa — identificativo da caraterizacao da
formacao. (Neste separador todas as opcdes sao de selecdo)

o Modalidade: selecionar o tipo de modalidade da atividade formativa.

. Area de Formacdo: selecionar a area especifica que a acdo de formacdo se
destina.

o Dominio: selecionar o dominio onde esta se enquadra.

Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte.

DESIGMAGAD DA ATIMDADE FORMATIVA

Ertidade f

Adicionar n atura

Ficha Candidatura

b

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional

/.4

DESIGNAGAQ DA ATIVIDADE FORMATINA

Nome: €0 Nome da candidatura

Name Agreviado: €) I Name Areviade da Candidatura

CARATERIZAGAD DA ATIVIDADE FORMATIVA

Tipo de Candidatura: € Gurso /Madulo Formagéa

Areadeformagdo: € | Cigncias da espesialidade qus se relasionsm com as reas curiculares ~

Dominio: €)

AD2 - Avaliagén Educational E

o

CARATERIZACAD DA ATIVIDADE FORMATIVA |

Apos o preenchimento de todos os campos,

deve prosseguir clicando Seguinte

———————p—

Secretaria Regional

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

Processo de Candidatura e "

CARATERIZAGAG DA ATIVIDADE FORMATIVA (Cont) - TIPO DE CERTIFICAGAD

Gerlificagtio: €% | Formagtio Validada pela DRE -

CARATERIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (Cont) — TIPO DE CERTIFICACAO -

Formagdn Validada pela DRE

. . . . . ~ . Descritivo. @
identificativo do tipo de certificagdo da candidatura. I{ Formagdo com Regitapelo cCPF
’ Formagéo com Registo pela DRE |
Neste topico, a entidade encontra 3 tipos de certificacao deve selecionar o que se enquadra a . i A
. Adici Candidati
sua candidatura. klonar Canddatura 4
V4 Ficha Candidatura
/4
Ao selecionar o tipo de certificagdo o campo descritivo € pré-preenchido, a entidade deve CAATEREAGAD AATHORD CRMATVA G 0D CERTIFOAGAD
1
completar o descritivo com informagao em falta. I ctnie 0 s -
[

scritivo: @ Formag&o vélida para progress §o na carreirs, nos termos do Despacho n®

106/2005, de 21 g setembro

Entidade Formadora: € Entidade Formadora

CARATERIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (Cont) — GRUPO DE RECRUTAMENTO - e FrameieraParnats: @ | Enfdada Pacan

Nede Registo: €

Cabe a entidade identificar a quem esta atividade formativa esta direcionada, existindo duas

opgoes.

CARATERIZAGAO DA ATMDADE FORMATIVA (Cont) - GRUPO DE RECRUTAMENTO

Destinatdnios: @

: “Grupo de Recrutamento” e “Grupo Profissional”
m | Adicionar Grupo de Recrutamento ‘ Adicionar Grupo Profissional
[ [ ]
= @ Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
m Regiao Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
U 1 n ‘3;}:’::3;:3 dos Servigos Partilhados 4 / 18




Adicionar Candidatura

Processo de Candidatura

GRUPDS DE RECRUTAMENTO

Marcar/Desmarear todes O
GRUPOS DE RECRUTAMENTO Dl eare ot Sk i S
[1110 - 1% Ciclo do Ensino Basico M6 - Contrabaixo
, ) I ~ ) [J110.EE - 1% Cicls do Ensino Basice . Enzing Especial [IM07 - Crave
E disponibilizado uma tabela de selegao, onde deve selecionar o grupo ou grupos que se [)1a0- g ingagp e
[1140 - Express3ff Plastica M8 - Flauta Transwersal

. .. . . . 1190 - Expressifbmusical & ==
encontram abrangidos a atividade formativa que esta a dinamizar. Orw- sl
[[)210 - Portuguédls Francés
[]220 - Portuguédde Inglés.

Pode ser feito de duas formas, seleciona um a um ou pode selecionar todos, e depois [0 vy & v

240 - Bducagigizual Teer l6al " .
=) g 2 00 - Educagio Fré-ascolar
puissical W17 - Fiano

desselecciona o que ndo est4 abrangido. R e B

GRUPOS DE RECRUTAVENTO

(M6 - Percussio

4 - Claringte

Saxotons
do Ensina 83

[]290.02 - Educalfio Moral 2 &l i 9o Ensino Basico [CJmi19 - Trembane

[]290.03 - Biuoafba bl B Giclo do Ensino Bsico - Ensino Especial o 1,

[ 300 - Partugué | a Inglesa [Ihtzi -

Trompete
Apobs o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. [Ehi _ o o e = e
[ a0 - Inglés 50 e Educagae Fisica e Motora [ Iht2s - “doling,

[[1340 - Hemie &z & Estudos Sociais/Histbria [CI125 - doloncelo Portugues:
[]350 - Espantul 5o e [IN36 - Canto
[ 400 - Histbria Fe v [CIna7 - Canto Gragoriane,
[ 1410 - Filosofia 63 & Ciénias da Natureza [ M8 - Formagde Musical
[ 420 - Geografi — [TIn28 - Andlise e Tecnicas de Composig
o sual Tecnolégica
[]430 - Economigfe Cantsbili d o [ JM30 - Histéria da hisiea
[ 500 - Matematis 1M1 - Acistica Musical
[T1510 - Fisica e fimica [ hi32 - Misica de Conjurto

v
-
v
v
-
v
-
v
-
v
v
-
v
<

cagho taral & Religioza Catdlica 2CEB ;.

[ W34 - haliane
=TT

520 - Bilagia fseclagia
g i
[ 1530 - Educagadflecnoligica

Hema

[]550 - Informética [ ]M38 - Francés
[ 880 - Ciéneias Agro-Pecuirias [1MB7 - Portugués
[ 60 - #ates \suais i3 - Inglés

[)610 - Misica []W428 - Tradugio & Imempretagi Lingua Gestual Portugussa
[ 1820 - Bducagdo Fisica (2CEB/ES) [0 - Farmador de Lingua Gestual Portuguesa

CARATE RIZACAO DA ATIVI DADE Fo RMATIVA (cont) — GRU Po DE RECRUTAM ENTO [71700.EE - 2% 3° Ciclos do Ensino Basico e Ensina Secundrio - Ensino Especial [Tt - foessibilidades e Adaptaghies

[ D01 - Danga Clissica [z - Actividade Mistors Adaptada
[ 002 - Danga Modema (143 - Atelier Musical Infantil
b0 - foordedio [ Ihbdd - Cordofores

ApOs a selecdo dos grupos de recrutamento, o campo Destinatarios é preenchido com as Dvmz - e Donse - etz

[ 1v03 - Bandolim

Arterior H Sequirte

respetivas designagoes.

Caso verifique que falta algum grupo, pode novamente proceder a selecao seguindo os

procedimentos anteriormente referidos.

CARATERIZAGAD DA ATIVIDADE FORMATIVA (Cont) - GRUPO DE RECRUTAMENTO

Destinatarios: € M Grupos de recrutamento: 100; 100.EE;
230; 2405 2 : 200.02; 290.0,
500; 510; 520; 530; 540; 550; SE(; ; 620; TOD.EE;
P4, MOS; MOG; MAOT; WADB; MDD, MAL; MTL; WALZ; M13; M1 1
WELG; M2 ML, W22 bAZ3; P2 MZS; MZ6; 2T M2 M29; M3 W3 M3, M3,
W34 M35; M6 MZT; W38 M30; M40; M4l

L10.E; 120; 140; 150; 160; 200; 210; 220;

Adicionar Grupe de Recrutamento ‘ ‘ Adicionar Grupo Profissional

@ Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica

dﬁﬂggﬂdﬁ}ltéﬂﬂmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestio
a Madeira H g
Governa Ragional dos Servigos Partilhados 5 / 1 8

o
5
)
©
=
g
c
0
O




Processo de Candidatura

Adicionar Candidatura

Ficha Candidatura

GRU Pos PROFISSIONAIS GRUPOS PROFISSIONAIS

B |e—

MarcatDes macar tados O

Ser-lhe-a disponibilizado uma tabela de selecdo, onde deve selecionar o cargo ou cargos que se

(] 2.003.000 - Técnico superior (] 4.000.203 - Monitar de farmag o profissional
encontram abrangidos a atividade formativa que esta a dinamizar. N Erra—— = ‘ ’ :

(] 2J51.000 - Inspeg&o (nspegdo Regional de Educagén) [] 4.000.086 - Chefe de Semigos de Administragéo Escolar ‘
O processo para selecionar é simples, pode ser feito de duas formas, ou seleciona um a um ou || o] futictorar Gandicatra: e ‘

. . ) ~ . [[] 0300000 - Inspetor Superior do Trabalho []4.000.148- de pessoal audliar de apdo educativa Ficha Candid
pode selecionar todos, e depois desselecciona o que nao esta abrangido. O o] ———
GRUPOS PROFISSIONAIS

Apbs o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. —

2.003.000 - Téenica supsrior [ 4.000 203 - Manitar d farmagaa profissional

2.002.000 - Assistents Técnizo (7] 201790000 - Técnico de Diagndsticn & Terapéutica

2,001.000 - Assistents Operacional (7] 4.000.011 - Ajudante te agéo socio educativa de educagdo pré-estolar
3.151.000 - Inspegén (Inspegéo Regional de Educagao) (7] 4.000.068 - Chefe de Senvigos de Administragao Escolar

089100000 - Especialista de informética [7] 4.000.046 - Chefe de Departamento

[ 088010000 - Técnica de infarmética (] 4.000.075 - Coordenador

[ 055300000 - Ins petor Superior do Trabalho [7] 4000148 - Encarregade de pessoal awdliar de agéo educativa

[] 040120000 - Inspetor Adjunta do Trabalha

CARATERIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (cont) — OUTRAS INFORMACOES

Neste separador a entidade tem que preencher os campos disponibilizados:
Entidade
N° de horas presenciais:

Adicionar Candidatura

N° de horas nao presenciais:

Ficha Candidatura

Data da 12 realizagﬁo: Tem de indicar a data da primeira Sessao. GARATERIZAGAO DA ATVIDADE FORMATIVA (Cont) - OUTRAS INFORMAGOES

Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. T

N de horas presenciais: @ [ 25,00 )

N de horas 4 disténcia @ [ 15,00 ]
Datada 1*realizagdo: @) | 09-07-2015 ]

@ Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
geg;némdA}ltcnoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 6 / 18
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Entidade

Adicionar Candidatura

Processo de Candidatura

JUSTIFICAGAC DA AGAD

(Fazer referénsia 45 razies que levam a Entidace a solicar a validagén da atividade farmativa, Entre 25 miltinlas razéies, podem ser consideradas a natureza ou
particularidade do Projeto Educativo da Eseola; a intradug#o de medidas inowadoras na organizagdo Escola; problemasisituagfies existentes em contexta
escolaricomunidade envolvente; o nimero de docentes com determinadas necessidades de formagan a nivel organizacional efou a nivel funcianalete)

JUSTIFICACAO DA ACAO

Fazer referéncia as raziies que levam a Entidade a soliciter a validegdo da ativideds formativa.

Neste espago, deve mencionar quais as razdes que justificam a atividade formativa, como por

exemplo a introdugdo de um novo programa ou implementagdo de diferentes estratégia de

motivacdo dos alunos, etc. O texto a colocar deve ser breve e especifico.

-

Pode também fazer referéncia juntamente com a fundamentagdo a especificidade da atividade

formativa, exemplo projeto, inovagao, complemento de informagao, entre outros.

——————

Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte.
Espaco para fundamentar a

JUSTIFICACAO DA ACAO

Entidade

Adicionar Candidatura

Ficha Candidatura

OBJETIVOS (GERAIS/ESPECIFICOS)

OBJETIVOS (GERAIS/IESPECIFICOS)

Neste espago, deve apresentar em termos gerais e especificos qual o objetivo ou objetivos da .
OBIETIVOS (GERAIS/ESPECIFICOS)
atividade formativa.
i
i
Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. 1
1
1
= '
1
) o
CE
m H Espacgo para apresentar
I s
& i OBIETIVOS (GERAIS/ESPECIFICOS)
(] H
= _I% Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica
m Regido Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
u S&eﬁf&;ﬁﬁ dos Servigos Partilhados 7 / 18




Entidade
Processo de Candidatura
Ficha Candidatura
CONTEL”DOS CONTEUDOS
COMNTEDDOS
"
Neste espaco deve enunciar todos os contelidos que serdo abordados na atividade formativa. i
1
1
Apos o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. "
1
! =
1
1
1
1
|
Espago para enunciar os
CONTEUDOS
Entidade
Adicionar Candidatura
Ficha Candidatura
METODOLOGIAS DE REALIZACRO DA ACRO (Especificar a componente Eratica da METODOLOGIAS DE REALIZACAO DA AGAO (Especificar a componente prética da atividade formativa)
atividade formativa ) Especificar s camponente pritica da atividsde farmativa
Neste espago deve especificar a componente pratica da atividade formativa. i
]
) _ o ) i e —
Apos o preenchimento de todos 0os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. : —
(] |
- -
1
= '
[ o
i) t=4 Espaco para especificar
({4 | METODOLOGIAS DE REALIZACAO
1 ~
S i DA AGAO
(1 !
= @ Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica
m Regido Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
U ‘3;}:’::3;:3 dos Servigos Partilhados 8 / 18




Entidade

Adicionar Candidatura

Processo de Candidatura

CRITERIOS DA AVALIAGAO DOS FORMANDOS

CRITERIOS DE AVALIACAO DOS FORMANDOS
A\/AUAL;AO DOS FORMANDOS

Neste espaco deve especificar quais os critérios de avaliagdo dos formandos na atividade

formativa.

Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte.

e —

Espacgo para especificar os
CRITERIOS DE AVALIAGAO DOS
FORMANDOS

Entidade

Adicionar Candidatura
Ficha Candidatura

MODELO DE AVALIACAO DA ACAO (a efetuar pelo formador e formandos)

MODELO DE AYALIAGAO DA AGA (4 efetuar pelo farmador & pelos farmandos)

Neste espaco deve especificar qual o modelo de avaliagdo que a atividade formativa
T | MODELO DE BvaliagAO DA ACAG
implementara. H
1
|
Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. :
(] |
- !
1
= '
[
o) Leu
m H Espaco para especificar MODELO
I ~ ~
v I DE AVALIACAO DA ACAO
I
T !
= @ Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica
m Regido Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
u S&eﬁf&;ﬁﬁ dos Servigos Partilhados 9 / 18
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Processo de Candidatura

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

Neste espaco deve especificar a bibliografia da Acdo formativa.

Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte.

FORMADORES

Neste espaco procedesse a selegao dos formadores para atividade formativa.

A maneira de selecionar e desseleccionar é através dos botdes:

* Adicionar l&

* Retirar LS
O botdo & | funciona para adicionar o formador o /& | botdo funciona para retirar o
formador

o —

b

Regidao Auténoma
da Madeira

Entidade

Adicionar Candidatura
Ficha Candidatura

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

Espaco para especificar a
BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

5]

& | Adicionar formador(es) na coluna Formadores
disponiveis.

E Retirar formador(es) na coluna Formadores
selecionados para dinamizar a atividade formativa.

Secretaria Regional

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

dos Servigos Partilhados

10/18
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Adicionar Candidatura

Processo de Candidatura

FORMADOR(ES)
tAdicions o(s) formadortes) dinamizadortes) da atividade formativa).

Fermagdores selecionados para dinamizar a atividade formativa

i - I
- Adicionar FORMADOR(ES) i
=] 207812071 Jogé Celino de Olim Perestrelo |l
No quadro Formadores selecionados para dinamizar a atividade formativa proceder-se- A ~ Adicionar Formatores
~
. ~ . . I
a a selegdo do(s) formador(es) para a atividade formativa. S - e

Para selecionar o(s) formador(es) que pretende deve clicar no botdo Adicionar Formadores.

Ser-lhe-a disponibilizado um novo quadro Formadores disponiveis, basta adicionar clicando Adicianar Candidatura " -
no botdo & o formador ou formadores pretendidos. S = -
- =
Deve prosseguir clicando em Gravar Seguinte. [
nemaa Minia Gaeg sk Res Sousa Comess (%]
Bl e (oo
,ﬁ) O(s) formador(es) adicionado(s) aparece(m) apds clicar em gravar
- seguinte no quadro Formadores selecionados para dinamizar a
atividade formativa. No caso de engano basta clicar no botéo' =2 ’ que o Sy
retira o formador_ Adicionar Candidatura
Ficha Candidatura
Caso a entidade verifique que ndo consta o0 nome de algum formador, deve proceder a sua el T e e
introdugﬁo. Formadores disponivies Fortadores i para 2 atividade formativa
* I = I
. Nif Norne Nif Mome
Deve clicar em cancelar. s R O Norscads o sl

500781419 Maria Batata (¥}

-
-

-
-

N

Atencao todos os procedimentos anteriormente efetuados encontram-se

o
5
)
©
=
g
c
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Governa Regional

guardados. Uma vez que ao clicar em seguinte os dados introduzidos -
Cancelar
encontram-se gravados.
I? Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica
gﬂgglﬂdﬁ}ltéﬂﬂmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
a Madeira

dos Servigos Partilhados
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Processo de Candidatura

+ Adicionar FORMADORES (cont)

Selecione o separador Formadores, clique em opgoes e “Novo Formador ”.

Ao clicar Novo Formador, disponibiliza um espaco onde deve introduzir o nimero de

contribuinte do formador (este procedimento é Obrigatério).

Apbs o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte.

Ao introduzir o nimero de contribuinte a plataforma verificar se o formador ja

existe:

Afirmativo - a plataforma disponibilizar a informacgao basica do formador.

Negativo — é necessario preencher os dados pessoais.

Neste espaco tera de preencher os dados pessoais do formador. Todos os espacos que se
encontram com sublinhado vermelho “sdo de preenchimento obrigatdrio”.

Apds o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em gravar.

12 Selecione Formadores

b

~
~~~
~
~
~
Motificagtes Candidaturas Formadaores
v Opgées 99 sem fittro N
| Nove formador Data de Nascimento Email Uilizador Aghes
~
511140817 Manuelsmﬁ\~ 04051879 marciacorreia_madeia@hotmail.com rmus11140817 @

~
20 cquue | = Mowvo formador r
Entidade
Formador
Ficha Formador
Nif: € |-‘
‘\
\ Gancelar Sequinte
\ =
\
\

Colocar numero de contribuinte

Formador

Fitha Farmardor

Ournenta Wenttcosio @
Home: @ |

Data Hascimentn: € &

—
o |

Géns @ @ Feminna | Mascuine

aarsse @ | pomga

Haturslidate: € Fodugal

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional

Gravar

Secretaria Regional

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

dos Servigos Partilhados 1 2 / 1 8



Entidade

Formador

Processo de Candidatura

Mome: @) Wanuel Sousa

1 oo ©  Feminino
4

/
/4
1
Seguidamente é-lhe disponibilizado um espago onde constara o nome e género do formador o
Documento ldertificagdo: €9 o ____=n
introduzido, deve verificar e caso esteja certo gravar. Nome @ manuel Sousa | Grawvar ‘

Género: € Feminino

Finalizou os Procedimentos de adicionar Formador.
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[ ldentificagio da Entidade

Entidade

Finalizou os Procedimentos de adicionar Formador

Adicionar Candidatura

Ficha Candidatura

Lembre-se: Ainda nao finalizou a Candidatura

FORMADOR(ES)
(adicione o(s) farmadar(es) dinamizador(es) da atividade formativa)

Para retornar aos Formadores em Adicionar Candidatura
Formadores dlsponivles 13 i para a atividade formativa
deve editar a candidatura @

Nif Nome Hif Home

511140817 Manuel Sousa @ Marecordsta display

500781419 Maria Batata *
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Para retornar aos Formadores em Adicionar Candidatura deve através deste icone \
I ! FORMADOR(ES)
\
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@ (editor), clicar e posicionar-se em Formadores. Depois deve seguir os procedimentos de P
5 s . ) |
Selegao, ]a referldos anteriormente. | Formadores disponivies Fgrmadores selecionados para dinamizar a atividade formativa I
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Apés realizar a Selegéo, deve prosseguir clicando em Seguinte. i 500781419 Waria Batata Q@ s Wanuel Sousa 1
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Processo de Candidatura

CONFIRMAR DADOS

Assim que a entidade conclua o preenchimento do processo de candidatura, deve “confirmar os
dados da candidatura”. E seguidamente submeté-lo ao 6rgdo de gestdo para que este possa

proceder a analise.

N

Durante a anadlise do processo, se o 6rgdo de gestdo entender que ha lugar a
algumas correcles ou se a candidatura ndo cumprir com os requisitos exigidos, o
processo deve ser devolvido (suspenso) a entidade dinamizadora da atividade
formativa de modo a que esta possa efetuar as devidas corregoes.

Assim que 0 processo cumpra com os requisitos exigidos pelo 6rgao de gestdo, é
dada a autorizagdo (aceitacao) a entidade, de modo a que esta possa agendar as
atividades formativas que entender (ndo existe limite no nimero de atividades).

CANDIDATURA SUBMETIDA

Este processo desenvolve-se através do orgao de gestao, dividindo-se em cinco fases:

“aguarda analise”, “em analise”, “submetida para despacho”, “despacho favoravel” e

“aprovado”.

A entidade pode acompanhar estas fases através do Estado no separador da “Candidatura”.

Entidade

Adicionar Candidatura

Ficha Candidatura

CONFIRMAR DADOS

Equipa de formadores? @
Confirma 03 dares da candidatura?: € 'w
/, H

Submeter

Selecionar “Confirmar os
dados da candidatura”

Natificagdes Candidaturas e —

¥ Opgies 0| sem filtre N

Cadigo Nome Abreviado Tipo Candidatura Tipo Certificagéo Estado Agies

ITG-148115  Gestdo de Conteldos Curso / Madula Formagéo Formagao Validada pela DRE Aprovade 280

ITG-150115  Nome Abreviado da Candidatura Curso / Madulo Formagéo Formagao Validada pela Df Aguarda andlise 2

£ Mentificagio da EnticfTe

Aguarda andlise £4

20 Em analise 2

30 Submetida para despacha i

49 Despacha favardvel 2
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@ Identificagio da Entidade vd

* Notificacoes

Notificacies Candidaturas Formadores

’E Motificactes
- I

ApOs a entidade submeter uma candidatura, esta ndo podera sofrer qualquer — — = — e

Hofificag 0: Candidatura aprovada Peril Gestor 08-07-2015 PorlLer @

alteragdo. Mas permite consultar.

[ Identificagso da Entidade

’

1
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Editar Notificagdao

Hatificacéo Auditoria

Assunte: € Notificagéo: Gandidatura aprovada

Mensagem: € Exmos. Sennores,
Av0ssa candidatura J4 se encontra aprovada

Gom os melhores cumprimentos,
4 Diregén Regional de Educagéo

CANDIDATURA APROVADA

Quando o 6rgao de gestdo aprova a candidatura, a entidade recebe no separador
“NotificagGes”, no estado uma mensagem “por ler”, ao abrir estara informacdo especifica sobre

a candidatura aprovada. vt © | oonans
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