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Processo de Gerir Atividade Formativa

Notificacdes Candidaturas REEs

° Gerir Atividade Formativa - Oncie  E——
Chidigo Name Abreviado Tipo Candidatura Tipo CEr\Iﬁ:agén Estado Agﬁsa
TG-149/15 Gestdo de Conteldos Cursof Madulo Formagio Formagéo Validada pela DRE Aprovado & £
Apds a conclusao da calendarizacdo da atividade formativa, vamos gerir Atividade formativas. MOAT01S  Nome Ao o3 Carldstrs  Cursostbio Formagdo  FomagioVoldsdapelaDRE provado 250
s’

# Mdentificagdo da Entidade V2

Esta etapa € Unica e exclusivamente da responsabilidade da entidade.

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

Gerir Atividades formativas

Nesta janela através do separador Atividades Formativas, vamos gerir as agoes.

Voltar [ NOME D CANDIDATURA |

Atividades Formativas
Cada atividade formativa tem sempre disponiveis quatro botdes de interacgdo. * opgees i

Data Inicio Data Fim Horas presenciais Horas néo presenciais Aghes

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

iVa

- Editar: Alterar a caraterizagdo da atividade formativa

Alterar caraterizagao da

o |RE
° « Eliminar Atividade Formativa: Elimina atividade formativa atividade formativa &
g . I : - Eliminar Atividade
m é - Consultar/Editar avaliagao: Permite consultar avaliagao dos formandos Formativa -y
ﬂ Inscritos na
m Atividade
“ + Gerir Inscritos na atividade formativa: Permite gerir os inscritos e formandos Consultar avaliagao dos Formativa
l; — da atividade formativa formandos avaliacao oy
(] )
o) Para iniciar deve selecionar o icone gerir Inscritos na atividade formativa
e
L o Secretaria Regional
e E@ das Finangas e da Administracao Piiblica
m g:gg:d‘:il;:‘mﬂmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
w Governo egional dos Servigos Partilhados 2 / 36
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Gerir At

Processo de Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividade Formativa

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

especificas.

Inscricoes por Reconhecer - sdo inscricdes de individuos que se inscrevem pela

primeira vez

Inscrigoes Reconhecidas — sdo inscricées de individuos que ja se inscreveram noutras

atividades formativas

Formandos - sdo os individuos selecionados para a atividade formativa

Sumarios — s3o as aulas calendarizadas para a atividade formativa

Formadores — sdo as pessoas que dinamizam a atividade formativa

Inscricoes por Reconhecer

Para aceder a Ficha da Inscricdo deve selecionar o icone editar &

Nesta janela através do separador Ficha de InscricGes, proceder-se-a a verificagdo dos dados
presentes na ficha de inscrigdo, caso se verifique que o formando dispde dos critérios
especificos para a atividade formativa, o gestor através da selecdo do botdo editar procede a
alteracdo do estado da inscricdo, para Reconhecer Formando, e em seguida, para finalizar,

deve clicar em Gravar.

Gerir AgGes

Voltar [ NOME DA CANDIDATURA | - [ DECORRE ENTRE 168-07-2016 E 31-07-2015 ]

I Inserighes por Recanhecer Inscricdies Recanhecidas Formandos Sumarios Formadores I

A sem fiitre LA

Estado

MIF Email

269669914 Aguarda Validagdo

martiatorreia_madeira @hotrmailcam

A Inscri sta de formandas

Ficha Inscrigao

Inscricoes Por Validar

Ficha Inscricoes Auditoria

MIF €0 268659914
Nome: € José maria
morada: €)
Contacta: €
Email: @ marciaconeia_madeira@hotrmail.com
Género: ®
Nacionalidade: € | porugal

Naturalidade: € | porugsl
Critérins de selepdn
Estabelecimentn de educagdof ensing onde leciona nome da estola

Grupo de recrutamento a Gue pertence o(s) agruparmenta(s) a que pertence

Outras Informagées: €

Estado: @ g

Fechar

Estado: €% Aguarda Walidagdn @ Recanhecer Formando

_@ 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



Processo de Gerir Atividade Formativa

. Gerir Atividade Formativa

Gerir AgGes
o valldagao Woltar [ NOME DA CANDIDATURA | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07-2015 |
/y | Inscrigfies por Reconhecer | Insericdies Recanhecidas Formandos Sumdrias Farmadares
= Entende-se por validacdo a verificacao dos dados presentes na ficha ) - P Y
NIF Nome Ermail Estado A;ﬁas
de inscrigdo e a aceitacdo ou recusa da inscricdo ‘/
A Inscrigdes - Lista de formandas

iVa

]
| Apds Gravar retornara a janela inicial, onde o separador Inscricdes por Reconhecer estara Separador |HSC"GOGS Reconhecidas
vazio, uma vez que a inscrigdo ja foi validada. No processo de reconhecimento do formando, a
plataforma cria as credenciais de acesso e envia-as ao respetivo formando. cerir Agges
Voltar [ NOME DA CANDIDATURA | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07.
Inscrigdes por Reconhecer Inscricfies Reconhecidas Formandos Sumarios Formadores
~ Opgéies B
Data de inscrigdo NIF Mome Email Estado Agles

16-07-2015 08:4@:06 2BGEEAOT4 José maria marciatoneia_mateira@hotrazilcom Aguarda validagio 2

Inscricoes Reconhecidas

16-07-2016 08:51:51 230819419 teresa marciaconeia_madeira@hotmailcom Aguarda validagio 2

o
a
I A Inscrigées - Lista de formandos

| Nesta janela ser-lhe-a apresentado as inscrigoes ja reconhecidas como também possibilita a /

inscricdo de novos formandos, diretamente pela entidade. /

o)
©
£
=
=
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-
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.-

|‘ Inscricdes reconhecidas

Vi

_@ 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 4 / 36

Gerir At



Processo de Gerir Atividade Formativa

Gerir Agoes
Voltar [ NOME DA CAMDIDATURA, | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07-2015 |
- - - - InscrigBies por Reconhecer Inscrisies Raconhacidas [ —— - [Em——
° Gerir Atividade Formativa —  ETEEEE—
Data de inserigéo NIF MNome Email Estado Apdes
.~ . ~ . .z . .
Insc"goes Reconhec|das - Sao mscngoes que Ja foram aceites pe|a ent|dade ou foram & 1507-2015094808 260660914 José matia marciacotteia_madeita@hotmail com Aguarda Validagdo ?
'/'l 15-07-2015 09:51:51 230819419 teresa marciacomeia_madeira@hotmail com Aguarda Walidag&o @
. 15-07-201511:48:22 263668485 Maria Sousa marciacomeia_madeira@hotmail com Aguarda Walida g0 @
reconhecidos pela plataforma

Y
# Inscrigéies - Lista de formandos

Especificidades - Inscricdes Reconhecidas

Podem embora ja reconhecidas e inseridas no separador Inscricdes Reconhecidas serem alvo
de situacdes pontuais de analise e que aguardem validacdo:

Gerir Agdes
Voltar [ NOME DA CANDIDATURA, | - [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07-2015 |
Insericdes por Reconhecer Inscricfies Reconhecidas Formandos Sumarias Formadores

T~ 3 v Opgdes YV

- Inscricao nao tem grupo de recrutamento v 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 A s L e frmands

atividade formativa

- Tem grupo de recrutamento mas nao € equivalente ao da atividade Adicionar Grupo dé Recrutamento a0 Individuo
formativa Fih ndividue

MF: @ aga580014

Mome: € )05¢ matia

Grupo de recutamentolirea protissionat @)

arupos de com o sistema central

Procedimentos T DR B T DR

/1. Inscricao nao tem grupo de recrutamento (deve ter pelo menos um grupo) s

100.EE - Educaghn Pré-escolar - Educagio Especial
110 - 1° Cicle do Ensing Bésica
F L10.EE - 1° Citlo do Ensine Basico - Ensin Especial

Deve selecionar a inscrigao e carregar no icone editar .

14
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0 - Lingua Inglesa

- Expressio Plastica

150 - Expre 5580 Musical e Dramatica/dreas Artisticss

s Ser-lhe-a apresentada uma janela Adicionar o Grupo de Recrutamento ao Individuo onde 160 Bpress s Sdcagio Fics e Motors
200 - Portugués e Estudos Socdais/Histdria
possibilita adicionar grupo ou grupos. 21 partiguiscFrancs

_I% Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
gEE;:UdA}ltUﬂDmﬂ Diregéao Regional do Patrimoénio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 5 /36
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Gerir At

Processo de Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividade Formativa

Deve:
1. Selecionar sincronizar grupos de recrutamento com o sistema central

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

existéncia sera adicionado.

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

No caso de verificar que ndo existe

Adicionar novos grupos de recrutamento ou areas profissionais. Selecionar Editar
2. Adicionar o grupo ou grupos referente a atividade formativa.

Atencdo: (quando nao existe um grupo pretendido deve ser selecionado o grupo “Nao
Definido”)

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

19 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 Ensina Basica - Ensino Especial

- Lingua Inglesa

- Expressio Plastica
- Expressio Musical e Draméticarireas artisticas

- Expressho e Educagh Flsica & Motora

- Portugués e Estudos Sociais/Histéria

- Portugués ¢ Francés

29 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

6/36



Processo de Gerir Atividade Formativa

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
Gerir Atividade Formativa & 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
15-07-2015 11:48:22 263668495 Maria Sousa marciacorreia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo &

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

Gerir Agoes

/)
A Inserigdes - Listo de formandos

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

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

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 marciacaneia_madeira@hatmail.com Aguarda Validagdo 2

Inscrever novo formando 230919418 teresa marciacoreia_madeira@hatmail com Aguarda validagdo 2

iVa

Pode ser adicionado novos formandos diretamente pela entidade.

¥ Opgdes

Deve selecionar o separador Inscricdes Reconhecidas e carregar em Opgoes

=
| i Inscrever novo formando
.

&L+ Selecionar inscritos

Desdobrara uma janela onde deve selecionar Inscrever novo formando

% Motificar Inscritos

Inscrever novo formando

Inscrigdao na acgao - Pesquisa — Introduza o NIF do Individuo

Inscrigdo na agao

Ficha de inscrigdo do formando

Nesta janela Inscricdo na acdo deve preencher o nimero de contribuinte do formando.

Pesquisa - Infraduza o MIF do Individuo

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

IN""'

Ap0s preenchimento, deve prosseguir clicando em Seguinte.

Vi

[E

‘l@ Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica

Gerir At

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional

Direcao Regional do Patriménio e de Gestao
dos Servigos Partilhados

7/36



Praocesso de Gerir Atividade Formativa ——

Dados da inscrigio

Ficha de inscrigio

NIt @ l 269669914

. Gerir Atividade Formativa

Documento dentificagia. @

Inscrigao na agao — Dados do Formando tone @ | st mara
’, Oats Nascimenta @ | 15.07.1975 [}
Deve preencher os campos em falta: / e
"" Contacto telefdnico. @)
Documento Identificacdo: Bl ou Cartdo de cidaddo / S
'l Géney @ @ Feminino  Masculino
! Nacionalidade. Portugal
Nome: Devera introduzir o nome do Formando. / *)
’r Naturafidade. @ Portugal
I
” . . . I
Género: Devera introduzir. J; = Seguinte
!
/ R —
m ApoOs preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Seguinte. / —
> -
[}
. /
ofed T !
r 1 1
' i Preencher os campos em falta |
H = e = H H =z 1
Ao introduzir o numero de contribuinte a plataforma verificar se o formando ja P d
E existe na plataforma, caso afirmativo os campos do nome e do género
. preenchem-se automaticamente.
° Inscrigédo na agéo
m Ficha de inscrigdo do formando
m Outras Informag ies
“ Inscricao na agao — Outras informagfjes Estabslecimeto te educagdol ensing one laciona
m R R Grupa de recrutamento a que pertence
Deve preencher os campos em falta (como por exemplo os campos abaixo descritos).
s Estabelecimento de educagdo/ensino onde leciona: ! Seguinte

Vi

I
[ —
I

| ) Grupo de recrutamento a que pertence: ;
[¥] r -1
1] 1 1
’ - . . - u 1 1
< Apds preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Seguinte. P Preencher os campos em falta i
1
h ! ! i
L o _@ Secretaria Regional
L das Finangas e da Administracao Piiblica
m geg;lﬁ'mdA}ltéﬂDmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 8 /36



Inscrigdo na agao
Processo de Gerir Atividade Formativa
Outras Informagties
Ohserages
° Gerir Atividade Formativa
Inscricao na acgao — Outras informagdes (cont) Eetmscanensic | aguarse vanoagio .
Aguarda Validagio
Selecionado — —
Deve preencher os campos em falta: v Concluir inscrigio
r Suplente
,” Recusatn
Observacao: preenchimento Facultativo. oo 13y s comnen o
d
,’ Desistiu
rd
Estado da inscrigdo: deve selecionar qual o estado da inscricdo do formando. )
i i . s = ]
«  Aguarda Validacio | Selecionar o estado da inscri¢do
] L J
m ° Selecionado
> ° Suplente
. . Recusado
I ° Confirmado
° Desistiu . o~ q
Separador Inscrigdes Reconhecidas
3 Ap0s preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Concluir inscrigao.
° Gerir Agoes
m Voltar [ MOME DA CANDIDATURA |- [ DECORRE ENTRE 16-07-2015 E 31-07-301
Inscricfies por Reconhecer Inscricdes Reconhecidas Formandos Sumarios Formadores
a v Opgfes T
“ Data de inscrigdo NIF Nome Email Estado Agfies
& 16-07-2015 09:48:06 269663314 Jose maria marciacorreia_madeirag@hotmail.com Aguamavalma;in Fal
“' .~ .y . , . o~ - S 15-07-2015 09:51:51 230819419 teresa marciacorrela_madeira@hotmail.com Aquarda Validagdo 2
I A Inscrlgao Ja fOI ConC|UIda e encontra-se no Separador Inscrlgoes ReconheCIdas. IL 16-07-2015 11:48:22 263662495 Maria Sousa marciacorreia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo 2 I
“ ,‘ A Inscrigées - Lista de formandes
([ !
> f
I
[~ | !
— :
< Inscri¢do inserida i
L o _@ Secretaria Regional
L ) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
a gEE;:UdA}ltUﬂDmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 9 /36



Gerir Agdes

Processo de Gerir Atividade Formativa

Insericfies por Reconhecer Inscriclies Reconhecidas Formandos Sumarios Formadores

v Opgges 9 e filtro ¥
= Ins ovo farmando 13 Nome Email Estado Agbes
& Selecipnar in: 05
- - - - 12696609914 José matia rnarciacorreia_rnadeira@hotrmail corm Aguarda validacdo @
° Gerir Atividade Formativa ot Ypirios
'y 15-‘201 508:51 ﬂ\ 230818419 teresa marciacorreia_madeira@hotmail com Aguarda Walidacao &

h Inscrigées - Lista de formandas

Selecionar inscritos

¥ Opgdes

=
Hen Inscrever nowo formando

Deve selecionar o separador Inscricdes Reconhecidas e carregar em Opgoes.

l&v Selecionar inscritos
% Motificar Inscritos
ath, 158-07-2015 03:51:51

Desdobrara uma janela onde deve selecionar, Selecionar inscritos.

Selecionar inscritos

A selegdo de inscritos

Selegio dos candidatos

Ficha de selecio dos candidatos

©
>

. = = 3 ata de inscrigéo lome do candidato rdenagdo stado
) ,ﬁ) E a selecdo efetuada pela entidade, aos individuos que preenchem R Sl i e T_E —
15-07-2015 09:48:06 269669314 Jose maria guarda Validagdo v
ﬂ = todos os requisitos necessarios para atividade formativa. L S0
',"_;\ 16-07-2015 11:48:22 263668495 Maria Sousa Eec;]sad;
Piblicagdo da lista provisoria: @ % e} DEQ\!‘T ’
I Publicagén da lista definitiva: € [7 ]
° &=
o Selecdo dos candidatos
g Nesta janela apareceram todos os formandos inscritos na atividade formativa. Deve proceder a Selegéo dos candidatos
© selegdo dos formandos que preenchem os requisitos necessérios para a atividade formativa em e — i e
“ questdo selecionando (atribuindo) um dos itens disponibilizados no separador Estado. Lo soravsosmen s iceemas : seecoate |
5. 150720150851 51 230819419 teresa o] Selecionado -
. ..: 15-07-201511:48:22 26366R495 Maria Sousa ’7 Suplente v

Publicacdo da lista provisoéria: Deve preencher a data (por exemplo o dia seguinte) T T
Piiblicagdo da lista provisdria 15-07-2015 12:00 &

Piblicagao da lista definitiva: € ©

Vi

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

< Gravar.
(] @ Secretaria Regional
™ ) ) das Finangas e da Administracdo Publica
m geg;:UdA}ltﬂﬂDmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
Gna‘_mfm;g: dos Servigos Partilhados 10 /36
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Gerir At

Processo de Gerir Atividade Formativa

° Gerir Atividade Formativa

Notificar Inscritos

Deve selecionar o separador Inscricdes Reconhecidas e carregar em Opgoes.

Desdobrara uma janela onde deve selecionar, Notificar inscritos.

Tipos de Notificacao de inscritos:

- 1. Foram selecionados: é uma notificacdo enviada através de correio
k eletronico aos individuos que foram selecionados, onde é informado

que foram selecionados para a atividade formativa solicitando a
“CONFIRMACAO".

2. Situagoes pontuais: quando a entidade achar que deve notificar os

candidatos por alguma razdo.

Listagem das inscrigdes na atividade formativa — Lista dos selecionados

Nesta janela aparece a lista dos formandos, conforme o “grupo de candidatos” no qual se

encontram inseridos, como também o espaco para elaboragdo da notificagdo que sera enviada.

Deve proceder a selecdo através do Grupo de candidatos, a qual desdobrara apresentando

uma listagem de grupos.

Gerir Agdes

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

Inscrigiies por Reconhecer Insericdies Reconheridas Formandos Sumarios Formadores
22 sem filtro N
IF Mome Email Estado Agies
269669914 José maria WartiacorEia_mateira@hotmail som Aguarda validagdo @

230819419 teresa martiaconsia_madeira@hotmail com Aguarda Validagdo 2

|8 Tnscrighes - Lista de formandas

T Inscrever novo formando
B
5% Motificar Inscritos

Selecionar inscritos

Notificar inscritos

Selegdo através do grupo de candidatos

Listagem das inscri¢6es na atividade formativa

Lista dos selecionados

Grupo de candidatos: Selecionado —
P L] OarcarDesmarcar todos

HIF Home do candidate

230819418 teresa Aguarda Validagdo

260660914 José maria Aguarda Validagdo

Assunta da Mofificagao Lista proviséria de selecio)

Selecionado
Mensagem

Exmo(a). Senhor(a),

4
Suplente

Informamos que foi seleci
[AtividadeF armatival”, <br
A confirmagio da particip

Recuzado

Confirmado

Agradecemos que confin
acesso, clicando na hiperii
http://digital. gov-madeira)
Formando()ouFormadori

Desistiu

Com as melhores cumprimentas, -

_@ 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 1 1 /36



Listagem das inscrigdes na atividade formativa

Processo de Gerir Atividade Formativa

Grupo de candidatos: €9 Selecionado - [ ImarcarDesmardkr todos
NIF Nome do candidato Estado

- - - - 230819419 teresa Selecionado
° Gerir Atividade Formativa
269669914 Jogé maria Selecionado
_> Assunto da Notificagéo: Lista proviséria de selecionados - [AtividadeFormatival

Listagem das inscrigdes na atividade formativa — Lista dos selecionados (cont) R ... o T

Informamas que fai selecionade para participar na atividade formativa "
[AtividadeFormatival", <br/><br/ >

Notificagao & confirmagéo da participagio ¢ obrigatéria.

Agradecemos que canfirme a sua presenga, utilizands o seus dadas de
acessa, dlicando na hiperligagao [Link] ou entrande na plataforma alojada em
o

ApOs a selegdo efetuada, surge no ecra a listagem de todos os individuos que se encontram no

grupo selecionado (os individuos que a janela disponibiliza, sdo os que se encontram no grupo

pi/fdigital.g
Farmando(z)ouF ormadar(a).aspx

da selegao efetuada).

om os melhores cumprimentos, -
Deve prosseguir selecionando os individuos que serdo notificados. A selegdo pode ser feita i
individualmente com o rato ou pode selecionar todos através do botdo Marcar/Desmarcar todos.

Notificacdo Exemplo da notificacdo que o formando recebe

©
>

ApOs a selecdo deve prosseguir preenchendo o Assunto da Notificacdo e o conteldo da

|
aed Mensagem, que serd enviada a todos os individuos selecionados. : — , :
m Lista proviscria de selecionados - Nome Abreviado da
Candidatura
E ‘ 1 Para cada grupo de candidatos é apresentada uma mensagem predefinida. H L0 P
I 11 To: marciacarreia_madeira@hotrail.com ¥
° ) ‘ A entidade pode alterar o texto com excecdo das palavras que estdo entre
,’ . os parenteses retos. Exmota). Senhor(a),
m A==
Infarmamos que foi selecionado para participar na atividade formativa "Nome da
m candidatura”
“ | Apos preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Notificar. A confirmagio da participacio é obrigatéra,
m Conﬁl‘mal‘ pal‘ticipagﬁo na atiVidade formativa Agradecemos que confirme a sua presenga, utilizando os seus dados de acesso, clicando na
“ hiperligagéo
L] " Deve o notificado através da hiperligacdo recebida e com as credencias i OU ENANTO N plataform alojada em hitpi/digital.qov-
> madeirapt/formacaa/Qsmeusdados-FormandolajouFarmador(a).aspx .
et ’&) de acesso que lhe foram atribuidas “Confirmar” a sua presenca.
— Com os melhores cumprimentos,

Nome da entidade

Na impossibilidade de o notificado proceder a esta validacdo, pode ser

feita diretamente pela entidade.

_@ Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
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o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-
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Gerir At

Processo de Gerir Atividade Formativa

identificacio da atividade formativa
Periodo de inscricho/Numero de Formandos Admissiveis
Datas para a publicacio das listas e a confirmaclio dos
formandos - Local de Realizaclio da Atividade Formativa

B ress

Formagio  Perguntas Frequentes  Servigos

\nwmn das Entidades
Perguntas Fraquentes

Contactos

RAM, 1o mbilo da Educacao, deslinando se as escolas, a0
piblicas e a outras entidades. A Decorrer/Conduidas

Rus dos Iéus, 0.1 C 1* Andar
19000176 Funchel
Diragao Regional de Educagio Tel 201743 142
. macara o
: Do 220720152 29-07-2015, el gestan imkerageghien L

Primeros Sacarras
2072015
30215

]

2

0

17
2-07-2015

2012015

Escola Basica 2 @ 3 Ciddos do Canigal

Ober Lista defmifiva | Obter Lista provisoria ‘(hww-

Obter Lista provisoria

_I% Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
geg;ﬂe‘mda}ltcnoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 13 /36



Processo de Gerir Atividade Formativa Sl Pk

Y Gre,

REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA o YT
‘GOVERNO REGIONAL

Nome da candidatura
Cédigo: ITG-15015
Carga Horaria: 40

Calendario
Data Hora Inicio Hora Fim
16-07-2015 : 13:00
17-07-2015 X 12:30
20-07-2015 X 12:30
20-07-2015 : 17:00
21-07-2015 : 12:30
21-07-2015 X 17:00
22-07-2015 x 12:30
22-07-2015 X 17:00
23-07-2015 X 12:30
23-07-2015 15.00 17:00
24-07-2015 09:00 12:30
24.07-2015 15:00 17:00
27-07-2015 15.00 17:30
28-07-2015 15:00 17:30

Nome da Atividade Formativa Cédigo Carga Horaria,

iVa

Calendério
formador local

Formador(a): Manuel Sousa

Local: Nome do local de realizacio

Os thm qt asua até ao dia 16-07-2015

Lista Proviséria de Selecionados
Lista de Suplentes

LISTA PROVISORIA DE SELECIONADOS
Nome

LISTA DE SUPLENTES
Nome

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

ivi
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Gerir Agdes

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

Processo de Gerir Atividade Formativa

39 sem filtro WA

IF Home Ermail Estado Agies
200669514 José maria marciacaneia_madeira@hatmail.com Aguarda Validagdo 2
EEEERE) teresa marciacaneia_madeira@hotmail.com Aguarda Validagdo F2

. Gerir Atividade Formativa

5 Inscrigées - Lista de formandas

Confirmacao Atividade Formativa

=
B2 Inscrever nowvo formando

Apbs a confirmagdo da participagdo na atividade formativa pelo individuo notificado, o estado

l&v Selecionar inscritos

5% Maotificar Inscritos

.,'; 18-07-2015 09:51:51

da inscricdo altera-se automaticamente passando a “confirmado”.

Nesta fase

Para a divulgacao da lista definitiva, é necessario introduzir a data de publicacdo através da

opcao selecao inscritos. Gerir Agiies
m Voltar [ NOME DA CANDIDATURA | - [ DECO
Na janela selegao dos Candidatos deve preencher o campo da data da publicacdo da lista nscrigges por Recorhacer | Inseribes Redanheades | pormanos | sumarios | Fomadores
> . v Opgtes I
.- deﬁnltlva. Data de inscrigfo NIF Nome: Email Estado Agfies
& 15-07-2015 09:48:06 269669914 José maria 1_I com
Apés preenchimento deste Campo, deve prosseguir clicando em Gravar. I ','l\ 16-07-2015 095151 230819419 teresa marciacorreia_madeira@notmail.com confirmado ‘ F
& 15-07-201511:48:22 263668485 Maria Sousa marciacorreia_madeira@hotmail.com Suplente
,‘ A InscrigBes - Lista de formandos
]
1
]
1
1
I
I
I
4

Inscrigao confirmada

A partir deste procedimento é possivel obter a listagem definitiva da

atividade formativa através da plataforma InterAgir.

Selegdo dos candidatos

Ficha de selecdo dos candidatos

o)
©
£
=
=
-
[
-
1]
.-

Data deinscrigio HIF Rorme do candidato Ordenagio | Estado
&  15-07-2015 094808 269669914 José maria 2 v
[ ] £ 1507-2015 005151 230819419 teresa 1 v
£ 15072015 114612 263668435 Maria Sousa Suplente M

Fiblicago da lista proviscria: € [15-07-2015 12:00 [}
Plblicagdo dalista definitiva: € [ 17-07-2015 14:30 o

Vi
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Processo de Gerir Atividade Formativa

Fommagio  Perguntas Frequentes  Servigos

Inscrigio das Entidades
Perguntas Fraquentes

Contactos

Al
RAM, 110 &mbilo da Educaa, deslinando s as escolas, a0s professores, aos lrabalhadores em funcoes
piblicas @ a outras entidades.

Atvidade formativa: Primeiros Socorros
Rua dos Ihéus, 0.1 - C 1* Andar
8003176 Furchet

Entidads:  Diraco Regional do Educagdo. Tel 201 743 122
;D6 2240720152 29072015
Facola Dasica 2° a3 Cicias do

: De0847.2015221.072015

‘ Atividade Formativa

iVa

Identiicacio oa atvidacs formatva

Abvidada tomativa € Primewos Socormos.

Cata wicic @ | 22-07-2015

identificacfio da
atividade formativa Periodo de inscricio/Numero de Formandos
Admissiveis Datas para a publicaclio das listas e a confirmacéio
dos formandos  Local de Realizacfio da Atividade Formativa

DasFim @ 2072015
Ninaro Horas: @ 25
N Horas presendals: @ 25

N Horas no prosencias @ |0

Pesiando do Inscicio / Nimers de Formandos Admissiveis

Data de infio das inscrglies: @)
Data de t das inscrgles: @)

17-07-2015

21-07-2015

2072015

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

ivi

Obter Lista definitiva

_I% Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
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oottt dos Servigos Partilhados 16 / 36

Gerir At



Processo de Gerir Atividade Formativa Exemplo Lista Definitiva

s "

REGIAD AUTONOMA DA MADEIRA mmEmumﬁr\o
‘GOVERNO REGIONAL

Nome da candidatura
Cédigo: ITG-15015
Carga Horaria: 40

Calendario
Data Hora Inicio Hora Fim
16-07-2015 09:00 13.00
17-07-2015 09:00 12:30
20-07-2015 09:00 12:30
20-07-2015 15:00 17:00
21-07-2015 09:00 12:30
21-07-2015 15.00 17.00
22-07-2015 09:00 12:30
22-07-2015 1500 17.00
23-07-2015 09:00 12:30
23-07-2015 15:00 17:00
24-07-2015 09:00 12:30
24-07-2015 15:00 17:00
27-07-2015 15:00 17:30
28-07-2015 15:00 17:30

Nome da Atividade Formativa Cédigo Carga Horéaria
Calendério
formador local

iVa

Formador(a): Manuel Sousa

Local: Nome do local de realizago

Lista Definitiva de Selecionados
LISTA DEFINITIVA DE SELECIONADOS
Nome

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

ivi

_I% Secretaria Regional
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Processo de Gerir Atividade Formativa

o Gerir Atividade Formativa (fase2)

idades formativas

[ NOME DA CAMDIDATURA, |

Nesta janela através do separador Atividades Formativas, vamos gerir as agoes.

Encontramos nesta ]anela alguns botﬁes de mteragﬁo Data Fim Horas presenciais Horas no presencials Agbes

© 16-07-2015 31-07-2015

- Aguardar fecho: Aguarda fecho da Atividade formativa

Alterar
caraterizacdao

Gerir
Inscritos na
Atividade
Formativa

- Editar: Alterar a caraterizacdo da atividade formativa da atividade
formativa

iVa

Eliminar Atividade Formativa: Elimina atividade formativa

- Consultar/Editar avaliacao: Permite consultar avaliacao dos formandos

Disponibilizar
Impressao
Certificados E;

- Disponibilizar Impressao Certificados: Eliminar Atividade
Formativa e

= |k e % N e

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

da atividade formativa

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

Consultar avaliacao dos
formandos avaliacdo 3

Vi
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Gerir Atividades formativas

Processo de Gerir Atividade Formativa .

~ Opgdes Peemive DO

Data Inicio Data Fim Horas presenciais Horas néo presenciais Apfes

©  16-07-2015 31-07-2015 25 15 2 R ek

Fechar Atividade Formativa

Aguardar fecho

Acontece no términos da atividade formativa — quando o formador da por concluida a
atividade formativa. Na janela Gerir Atividades Formativas aparece o icone &

Para proceder a esta acao é necessario que o Formador preencha todos os dados da

Avaligdo da Atividade Formativa

atividade formativa, nomeadamente, sumarios, numero de horas assistidas,

Ficha de avaliacdo

avaliacdo quantitativa e avaliagao qualitativa. naato rmavs @b | Nome da candidatra

Data de inicio: € 16-07-2015

Data defim: € 31-07-2015

A entidade s6 depois do formador fechar a atividade formativa é que vai concluir o

Nehoras: @ 4

iVa

processo.

Estado da atividade formativa

Emrelagdo aoformador €0 @ Atividade formativa concluida Abrir atividade formativa

Goneluir atividade formativa? € Manter atividade formativa aberta @ Fechar atividade formativa

Dados da avaliagdo da atividade formativa

& HIF Norme N° de horas assistidas Avaliag o quantitativa Avaliag o qualitativa

Para iniciar deve selecionar o icone consultar avaliacdo dos formandos Jeonsosis  nst mara “ s Wuto Bam

230818418

Fechar Atividade Formativa —

40 7 Bom

Cancelar Gravar

teresa

Ser-lhe-a apresentada uma janela onde consta uma listagem com a informagdo da Avaliagcao
da Atividade Formativa.

Deve a Entidade verificar o preenchimento dos dados da avaliacao da atividade formativa,

sumarios, nimero de horas assistidas, avaliacdao quantitativa e avaliacao qualitativa.

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

Listagem dos formandos

Para cada formando deve constar a respetiva nota, para os formandos que nao cumpriram o Verificar dados da avaliacdo da atividade formativa
minimo de horas exigidas tém nota zero

Vi
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Processo de Gerir Atividade Formativa

o Gerir Atividade Formativa

Fechar Atividade Formativa (cont)

No caso de concluir que os campos encontram-se corretamente preenchidos, deve a Entidade
proceder ao Fecho da Atividade formativa, no espaco Estado da Atividade formativa,

° Em relagdo ao formador: selecionar Atividade formativa concluida

° Concluir atividade formativa: selecionar Fechar atividade formativa

Finalizando o procedimento clicando em Gravar.

iVa

A partir do momento que a Entidade procede ao fecho da atividade

formativa o icone aguardar fecho = | altera-se para fecho v

Pode-se reabrir atividade formativa!

Sim, e é possivel reabrir a atividade formativa.

’ﬁ) Quais os motivos?

Erro na avaliagdo, sumarios mal preenchidos, etc.

o)
©
£
=
=

-
()

-
1]

o

Vi

Quem pode reabrir?
S6 pode ser aberto pela Gestor (neste caso DRE)

Gerir At

Avaligao da Atividade Formativa

1 N Ficha de avaliagdn

&

S
aigade formativa: @ Nome da candidaturs
<

Dsta de infeio: @ [ 15-07-2015 A
\
N
Datade i @ | 31.07-2015

\
Nehoras: @ \
\ N
Estado da atividade formativa 1 N
.
]

. \
Em relagéio an formador: @ ; Atividade formativa concluida

 Abrir atividade formativa

\
Concluir atividade formativa? € Manter atividads formativa abetta @ Fechar atividade formativa

Dados da avaliagdo da atividade formativa

NIF Nome N° de horas assistidas #valiagdo quantitativa #waliagao qualitativa
269668314 José maria 40 El uito Bom
230813418 teresa 40 7

Gerir Atividades formativas

Voltar [ NOME DA CANDIDATURA ]
Atividades Formativas
- Opgées Y
Data Inicio Data Fim Horas presenciais Horas nio presenciais Ares
@ 16-07-2015 31-07-2016 5 15 - r?;

Fecho | g |

—

Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica

geﬁﬂdﬁ}ltéﬂﬂmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
a Madeira H g
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Gerir Atividades formativas

vottar [ NOME DA CANDIDATURA |
- - - -
Processo de Gerir Atividade Formativa
- Opsties e
Data Inicio Data Firn Horas presenciais Haras ndo presencials Agdes
© W 16-07-2015 31-07-2015 25 15 2% &

° Gerir Atividade Formativa

Reabrir Atividade Formativa |

] | B 1
| q
'n : Selecionar :
N e DD oo _______ 1
Acontece por solicitacdo pelo formador, quando um dado esteja mal preenchido, Avalico da Afividade Formatt |
wvaligao da vidade Formatuva N
nos dados da avaliacdo da atividade formativa ou outra situacdo devidamente ‘, s e vasci

fundamenta

s

Riividade formativa: € Horme da candidatura
| AN

Data de inicio 0‘ 16-07-2015

\

Datadefm: @ | s0r.3015 N
\ \

Este procedimento s pode ser realizado pela Entidade.

Nhoas @ a N
1 R
Estado ta athidade formativa \ N
> \\
\\
I Reabrir a Atividade Formativa Em relagéio ag formadar, € “ atividade formativa concluida @) Abrir afvidads formativa
Concluir afividade formativa? €@ @ Manter atividade formativa aberta Fechar atividade formativa

Dados da avaliagdn da atividade farmativa

Para iniciar deve selecionar o icone consultar avaliacdao dos formandos )= 4

Ser-lhe-a apresentada uma janela onde consta uma listagem com a informagdo da Avaliagédo da VT Tan) PRI AEIEE DU R DU
269669914 José maria 40 8 Muita Bom
Atividade Formativa. TR w ’ e

Deve a entidade proceder a Reabertura da Atividade formativa, no espaco Estado da
Atividade formativa,

° Em relacao ao formador: selecionar abrir atividade formativa Gerir Atividades formativas
o Concluir atividade formativa: selecionar manter atividade formativa aberta [LoRar ¥ [NONE DA CANDIDATURA )
Atividades Formativas
¥ Opgées $2 s filro N

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

Finalizando o procedimento clicando em Gravar.

Data Infcio Data Fim Haras presenciais Horas ndo presencials Apfies

© ] 072015 31-07-2015 5 15 2 % &

Aguardar fecho' 1 LI

Vi
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Processo de Gerir Atividade Formativa

Voltar [ NOME DA CAMDIDATURA, |

Afividades Formativas

- Opgfes 29| sem fitro W
° Gerir Atividade Formativa Data Inicio Data Fim Horas presenciais Horas néio presenciais Agfies
@ 16-07-2015 31-07-2015 25 15 2 R & @

Disponibilizar Impressao Certificados

/N

No momento que se efetua o fecho da atividade formativa fica disponivel na janela

Disponibilizar Impressdo Certificados [G;

Gerir Atividades formativas a Impressao de Certificados

iVa

O icone B fica disponivel quando o formador fecha a atividade formativa. Para Atividade Formativa - Definir Data de impressdo dos Certficados
que a entidade possa definir a data que os certificados sao impressos. Fitha dz tividade farmativa

Identificagéa da atividade farmativa

Atvidade formativa’ €| hMome da candidaturs

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

Data Inicio: €0
Data Fim: €
Narmero Horas: @ | 40
Disponibilizar Impressao Certificados N orsspacencias: @[3
N Horas ndo presenciais: €@ | 15
i . i , . R . - . T\pnAgin 0 Y
Para iniciar deve selecionar o icone Disponibilizar Impressao Certificados Ot Impres o Cenicacn €
[ [ Ser-lhe-a apresentada uma janela onde deve preencher a data na qual é disponibilizado os l =N e
> Certificados para Impressao. 5
[~ |
reencher da
Finalizando o procedimento clicando em Gravar.

_@ Secretaria Regional
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=
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[

-
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Gerir At

Processo de Gerir Atividade Formativa

. Gerir Atividade Formativa

No momento que a entidade procede ao preenchimento da data para Disponibilizar a

Impressdo dos Certificados, fica disponivel na janela Gerir Atividades formativas um

novo icone Impressao de Certificados

Impressao Certificados

Para iniciar deve selecionar o icone Impressao Certificados @

Ser-lhe-d4 apresentada uma janela Certificados a qual disponibiliza Certificados dos

Formandos.

Deve selecionar Certificados dos Formandos.

Finalizando o procedimento clicando em Imprimir.

I Apds realizar o procedimento Imprimir, retornara a janela Gerir a Atividade formativa

Gerir Atividades formativas

Voltar [ NOME DA CANDIDATURA ]
Atividades Formativas
~ Opgses B
Data Inicia Data Fim Horas presenciais Horas no presenciais Agdes
@ 16072015 31-07-2015 25 15

Carregar Impressao Certificados

Certificados

Relatarios

[+ Atividade Formativa - Certificados

Certificados dos Formandos

Imprimir

Cancelar

Certificados

[~ Atividade Formativa - Certificados

Certificados dos Formandas

Gerir Atividades formativas

Voltar [ NOME DA CANDIDATURA |
Atividades Formativas
v Opghes B
Data Inftio Data Fim Horas presenciais Horas néo presenciais Agfies
@ 18072015 31-07-2015 25 18 R & E‘ @

_@ Secretaria Regional
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Processo de Gerir Atividade Formativa Exemplo de Certificados Formandos

. Gerir Atividade Formativa

et Sre.

[ederzifccade

A Entidade Nome da entidade certifica que teresa, com o NIF 230819419, frequentou, com aproveitamento,
& seguinte ACBD de Formagio:

NOME DA CANDIDATURA
Cédigo: ITG.150.148.5BDC512.CRT 9615

+ Formagio valida para progressao na cameira, nos termos do Despacho n® 106/2005, de 21 de
setembro

+  Duragao: 40 horas (25 horas & 15 horas na

i vélidas cameira: 40
- Modalidade: Curso / Modulo Formagan
»  Formadories)
Manuel Sousa
- Destinatério(s):
Tedos 0s Grupos de Recrutamento, excepin o(s) arupo(s) Ma2Z; M43 Ma4M45;
Carmeirs Profissionsl: Técnico superior Assistente o

iVa

= Datas de realizago: 16/07/2015 a 31072015
«  Classificagio: Bom - 7 valores

Funchal, 16 de Julha de 2015

o)
©
£
=
=

-
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-
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Gerir Atividades formativas

Processo de Gerir Atividade Formativa

Afividades Formativas

- Opgfes 39| sem fittro N
Data Inicio Data Fim Horas presenciais Horas nio presenciais Ares
. Gerir Atividade Formativa o wmws  meas o 16 o %5 GGa
’

’

Submeter Inquéritos — Formandos

Para iniciar Submeter Inquéritos deve clicar, Gerir Inscritos na atividade formativa ﬂ

Gerir Agées
Na janela Gerir agoes deve selecionar o separador Formandos e depois nas opcles selecionar b | MOV D CANDIDATURA | | DECORRE ENTRE 1672016 E:31-07-2015 ]
Inscrigéies por Reconhecer Inscricies Reconhecidas Formandos Sumdrios Formadores
Submeter Inquérito. « Ougan e
it Mome Email Total horas da afividade formativa Total horas assistidas Agies
26966991 Q5é Mmaria martiacorreia_madeira@hotrnail.com 40 2

marciacorreia_madeira@hotrail.com 40 2
ﬂ ‘ . O formador pode também submeter os inquéritos aos seus formandos.
> :
= 3" A entidade podera reenviar se achar que € necessario relembrar aos > Qppdes
) /| . formandos do seu preenchimento. Pois o preenchimento ndo é obrigatdrio. .
m =2 S Submeter Inquérito
h Notificar formandos
° Apo6s Submeter Inquérito, ser-lhe-a disponibilizado a janela Notificar formandos List do Formanda
m #IMarcanDesmarcar todos
Nesta janela sdo disponibilizados a listagem dos formandos que realizaram a atividade formativa, n o o oranao
268663814 José maria
d’ deve prosseguir selecionando-os. omnen1s s
“ —» Assunto da Notificagéo [ nquérita de aualiagso da sthvidade famnativa - (AthidadeFormativa]
m Seguidamente tem a parte da Notificacao. — e (Bl S, b >
Informamas que estd dispanivel o inquétits de avaliagio da atividade formativa ™
[AtividsdeFormsatival. <br/> <br/>
“ Tall 1 e ~ <bis<brfs
. Onde apresenta uma mensagem predefinida. A entidade pode alterar o Assunto da Notificacao Notificacdo byt i, i e

itp:// digital.gou-madeira.ptyFarmac aotabic/ 715/ default aspx . <brf <brf

e conteudo da Mensagem com excecdo das palavras que estdo entre os parenteses retos e a

Com o5 melhores cumprimentas, <br /5
[Entidade_Nome]

Vi

hiperligacdo disponibilizada, a qual sera enviada a todos os Formandos.

Fechar Motificar

Ap0s preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Notificar.
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Exemplo da notificacao que o formando recebe

Celino Perestrelo 3:57 P

To marciacorria_madeira@hotmail.com v

PchessQ de Gerl r Athldade FQrmatlva quuito de avaliacio da atividade formativa - Nome Abreviado da Candidatura

Exmola). Senhor(a),

° Gerl r AtIVIdade Formatlva Informames que esta disponivel o inquérito de avaliagiio da atividade formativa "Nome da candidatura”,

Submeter Inquéritos

Agradecemos que prencha o inquérito, utilizando s seus dados de acesso, clicando na hiperligagio

pi//digital. gov-madeirapt/formacao/tabid/215/default aspx .

Com os melhores cumprimentos,

Nome da entidade

Responder ao Inquérito
- Exemplo Inquérito

O formando pode ter acesso ao formuldrio do inquérito através da Atlvidade Formativa - Inquérita

7

hiperligacdo que € enviada por correio eletronico ou acedendo a

atividade Formativa - Inquérito

FICHA DA AYALIAGAC DA ATIVIDADE FORMATIVA PELO FORMANDO

Iataforma Este formulirio destina-se 4 avaliagéo da satisfapén dos formandos 4 atividade formativa
p o Huma escala de 1 a 5, assinale a opgéo que melhor coresponder & sua apinido. (Os niveis 1 e 2 comespondem a opinides negativas)

iVa

1. Ritma de desenvolimento da agdo
©1 02 O3 Of Of

. Duragén prevista para o fratamento do(s) tema(s)

I .
Notificacdo enviada

5 Cumprimento dos objetivos estabelecidos para a agéo
@ @ @3 04 @5

O formando sé tera acesso ao formuldrio através de email, onde encontrara a hiperligagdo T — R
©1 02 @3 O+ @5

bastando clicar na hiperligagdo. E um formuldrio online, com assunto/mensagem e perguntas. 1 Wetoolog sdataca

©1 O3 O3 Oy O

Deve o notificado responder e finalizar carregando em Submeter. # hallagdn gobsl o2 20

©1 O3 O3 Oy Os

9. Relativamente & agéo em que participou, indigue 0s aspetos
9.1. mais positivos

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

9.3. menos positivas

Vi

10, Enumere &5 SUnesties qUe considerar oportunas erm relagdo a futuras agoes

Fechar
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Gerir Atividades formativas

Processo de Gerir Atividade Formativa i

v Opgées 22 sem fittro W
Data nicio Data Firm Horas presentiais Horas ndo presenciais Agies
@ 18072015 31-07-2015 25 15 2 R & EE,
° Gerir Atividade Formativa g

Submeter Inquéritos — Formadores

Para iniciar Submeter Inquéritos deve clicar, Gerir Inscritos na atividade formativa

Gerir Agdes

Na janela Gerir acOes deve selecionar o separador Formadores e depois nas opgles Mbtlr [ NOME DA GANDIDATLRA |- DECORRE ENTRE 16472018 £ 31.67-201%

Inscricdes por Reconhecer Inscricfies Reconhecidas Formandos Sumarios Formadores
selecionar Submeter Inquérito. e
Nif Nome Email Telefone Agdes

marciacorreia_madeira@hotmail.com 2011111 2

iVa

¥ Qpides

S Submeter Inquérito

Apbs Submeter Inquérito, ser-lhe-a disponibilizado a janela, Notificar formadores.

Nesta janela sdao disponibilizados a listagem onde consta os formadores que realizaram a

atividade formativa, deve prosseguir selecionando. Notificar Formadores
Lista dos Formadofes
Seguidamente tem a parte da Notificagao. R Rp—— k.4
NIF MNorne do formador
511140517 Manuel Sousa

Onde ja apresenta uma mensagem predefinida. A entidade pode alterar o texto do Assunto da

— Agsunto ¢a Notificagdo: Inquérito de avaliagio da stividade formativa - [AtividadseFormstiva]

—_—

Mensagem:

Notificacdo e o conteltdo da Mensagem com excecdo das palavras que estdo entre os

Exrno(al. Senhor(a), <by> <bi/>

Informamas que est disponivel o inquérito de avaliagio da atividade formativa *
[tividadeFommatival " <bn > <brf >
<brf> <brf>

parenteses retos e a hiperligacao disponibilizada.

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

N t'f' = Agradecemos que prencha o inquérite, clicando na hiperligagdo [Link] ou
otificacao entrando na plataforma alojada e htpy/dgitl gov-

madsirs. p/formaran/tabid/215/default aspc . <brf><br/>

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

Cam 05 melhores cumprimentas, <br />
[Entidade_Nome]

Vi

Notificar
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formando recebe

P d G i At. .d d F t. Inquérito de avaliacio da atividdde Tormativa - Nome Abreviado da Candidatura
rocesso de Gerr Atlyidaae rormatiya Oy e
To: marciacorreia_madeira@hotmail.com ¥

. Gerir Atividade Formativa prmela). Senhertal

Informameos que esta disponivel o inquérito de avaliagdo da atividade formativa "Nome da candidatura”,

7
Submeter Inquéritos
Agradecemos que prencha o inquérito, utilizando os seus dados de acesso, clicando na hiperligagio

DB L vy s e e g g s s o e imuspn cusuig onenae OU

entrando na plataforma alojada em http://digital.gov-madeira.pt/formacao/tabid/21 5/defaul t aspx

Com os melhores cumprimentos,

Nome da entidade

Exemplo Inquérito

Atividade Formativa - Inquérito

atividade Formativa - Inguérita

FICHA DA AVALIAGAO DA ATIVIDADE FORMATIVA PELO FORMANDO
Este formulario destina-se & avaliagio da satisfagén dos formandos relativamente 3 atividads farmativa fraquentada
Numa escala de 1 a5, assinale a opgéo que melhar carresponder & sua opini4o. (OS nivels 1 & 2 carrespondem a opinifies negativas).

iVa

1. Ritma de desenvolimento da agéo

@ @2 @3 @4 @5

2. Duragéo prevista para o tratamento do(s) temafs)

@1 @2 @3 @1 Os

3,05 conteltos desenvokidos coresponderam &s suas expetatias
Q1 @2 @3 @1 O

4, doig) temais) na atividade
@1 @2 @3 ©4 Of
Notificacdo enviada 5 Cumprimento dos objtes stabalciss paraa 340
©O1 O2 O3 Os Os
A notificacdo enviada ao formador é constituida por um email com assunto/mensagem e um 6 0r 0 0r G5 T
formulario online. et

8. Avaliagio global da agéo
Deve o notificado responder e finalizar carregando em Submeter. Cr 07 0 e e

9. Relativaments & aga0 em e paicioou, indigue a5 asetas
9.1, mais positivas

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

9.2 menos positivos

10. Enumere as sugestfies que considerar oporiunas em relagéo a futuras agées \
Submeter

Vi
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=
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Processo de Gerir Atividade Formativa

° Gerir Atividade Formativa

No momento que em a entidade procede ao envio dos formularios, fica disponivel na

janela Gerir Atividade Formativa um novo icone Relatérios disponiveis.

S6 fica disponivel o icone para aceder aos relatérios quando os formandos

ou o formador submetem os formulérios dos inquéritos

Relatoérios disponiveis — Formandos
Para iniciar deve selecionar o icone Relatorios disponiveis \_
Ser-lhe-a apresentada uma janela Agoes — Lista de relatorios.

Selecione Submetidos pelos formandos.

Finalizando o procedimento clicando em Préximo.

Gerir Atividades formativas

oitar [ NOME DA CANDIDATURA |
Aividades Farmativas
v Opgées e
Data Inicio Data Firm Horas presenciais Horas néo prasensiais Agiies
® 16072015 31-07-2015 25 15 2R & G &

Carregar Relatodrios disponiveis

Agoes - Lista de relatérios

Ficha - Relatarios

= Inquéiitos de fvaliagio
Submetidos pelos farmandos

Subrfiidos pelos formadores

Proximo

Cancelar

Agdes - Lista de relatérios

(=J- Tnquéritos dz Avalizgdo
Submetidos pelos formandos

Subrmetidos pelos formadares

_@ Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
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Processo de Gerir Atividade Formativa Exportacio do Relatsrio

. Gerir Atividade Formativa

*
Find | Next hL et
Relatdrios disponiveis — Formandos (cont) JExcel
, i , . a Candidatura yll, POF
ApoOs realizar o procedimento Préoximo, acedera a ficha — Relatdrios.
31.07.2015 1 word
O Relatorio gerado pode ser exportado nos seguintes formatos, excel, pdf ou word. -40 horas '?
Para Finalizar deve clicar em Fechar. il de realizagdo |

wicha  Wolardrns

I
]
Agdas -Lizta da ralatérios '
i i
o

iVa

]
W ‘ ' a2 b Kl rind | Nase

HNumu Abiwviudu du Candiduture

Constituicdo do Relatdrio dos Formandos

U 1807201 u 31407207

Carga hararlacdl haran Primei ra pa Ite I

1 neal: Hama da Incal da ranlizachn

E constituido pela estatistica referentes as respostas dadas por todos os inquéritos

e e Padticipantes e lnguéritos Responididos  Bualiaghn Média

respondidos. 2 \ ]

1. ity de dvsenvuolvimente du oy

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

ivi
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Processo de Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividades formativas

. - - Voltar [ NOME DA CANDIDATURA |
. Gerir Atividade Formativa T
ividades Formativas
v Opgaes B
Data Infcio Data Fim Horas presenciais Horas néo presenciais Agtes
@ 18072015 31.07-2015 25 15 2R & [

No momento que a entidade procede ao envio dos formularios, fica disponivel na

janela Gerir Atividades formativas um novo icone Relatorios disponiveis.

Carregar Relatorios disponiveis |

iVa

Acdes - Lista de relatérios

Ficha - Relatérins

(=) Inquéritos de Avaliagio

Submetidos pelos farmandos

Relatérios disponiveis — Formadores R———

Préximo

Cancelar
4

Para iniciar deve selecionar o icone Relatdrios disponiveis !

Agoes - Lista de relatérios

Ser-lhe-a apresentada uma janela Agoes — Lista de relatoérios.

=+ Inquéritas de Avaliagio

Deve selecionar Submetidos pelos formadores. e

o)
©
£
=
=

-
[

-
1]

.-

Finalizando o procedimento clicando em Préximo.

ivi
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Processo de Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividade Formativa

Relatorios disponiveis (cont) — Formadores
Apds realizar o procedimento Préximo, acedera a ficha — Relatdrios.
O Relatério gerado pode ser exportado nos seguintes formatos, excel, pdf ou word.

Para Finalizar deve clicar em Fechar

Constituicdo do Relatorio dos Formadores

E constituido pelo questionario com as respostas dadas pelo (s) formador (es).

Exportacao do Relatdrio

Find | Mext a Y
| Excel
a Candidatura : FOF
31072015 I word
40 horas :
il de realizagéo |

Agdes -Lista de relatérios

Ficha - Relatdrios

I
I
I
I
!- @

: =
L ‘7‘ of1 b M Find | Next

Nome Abreviado da Candidatura
De 16072015 a 31.07-2015
Carga horaria:40 horas

Local: Nome do local de realizagéo

Aescala utilizada para a avaliagio da atividade farmativa & de 1 5 (0s niveis 1 e 2 tomespondem a opinides
negativas)

1. Os objetives definidos para a agéa foram atingidos
Resposta: 4

2. A duragéo da agdo (extenséo e nimero de sessdes) foi adequada
Resposta: §

Primeira parte

_@ Secretaria Regional
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Processo de Gerir Atividade Formativa

Gerir Atividade Formativa

Relatdrios disponiveis

Constituicdo do Relatoério dos Formadores

Segunda parte, Relatério é constituido por trés graficos, “Ritmo de
desenvolvimento da acdo”, “Duracao prevista para o tratamento do(s)
tema(s), “"Os Contetdos desenvolvidos corresponderam as suas

expetativas”

Ao finalizar o procedimento Submetidos pelos formadores, a plataforma gera

trés graficos, baseado nos critérios, Numero de participantes, Nimero de

Inquéritos e Avaliacdo Média.

Exemplo Grafico “Relatorio

&

Regido Auténoma
da Madeira
Governo Regional

”
Formadores” em formato Excel
Ho o -
BASE INSERIR ESQUEMA DE PAGINA FORMULAS DADOS REVER VER SUPLEMEN
o
Lo o A == P EueTa
@ Copiar -
Colar P - === |&35= . =
¥ Pincel deFormatagie M 1 87 EH - DA === &3 Eunire Contrar
Area de Transferéncia [F] Tipo de Letra [F] Alinhamento ]
Al - ﬁ
_LE F G J KN N (e R U v Z  AA
2 " Nome Abreviado da Candidatura
4 De 16.07-2015 a 31-07-2015
6 Carga horaria:40 horas
3 Local: Nome do local de realizagao
10
11 N° de Participantes N° de Inquéritos Avaliagao Média
12 2 1 3.50
13
1. Ritmo de desenvolvimento da agéo
12
1
]
T
8
&
]
©
z
3
14 Avaliagiio
122. Duragéo prevista para o tratamento do(s) tema(s)
a 1
B
8
2
g
©
z
3
16 Avaliagio
3. Os conteddos desenvolvidos corresponderam as suas
expetativas
12
P 1
% 08
§ 0.6
04
Z 02
0
4
18| Avaliagio
D3_FermandosAcao_InqueritoEstat | @
PRONTC
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