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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

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

Ficha da atividade formativa

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

em consideragdo as seguintes situagdes:

iVa

1. Deve indicar qual o nivel de abrangéncia (esta relacionado com publicitacdo da formacao a P dasimere omatea

[
b — comunidade) da atividade formativa, isto é, a entidade deve indicar se é uma atividade S
m formativa de ambito privado, publico ou de admissiveis e
[ wwams 5 B 7 8 a 10 11

E o Inscrigao Privada — as agdes do tipo privado serdo dirigidas a um grupo restrito de B S
s individuos. Neste tipo de acao sdo as préprias entidades a procederem as inscrigdes HN:ZS:EH . . . . . . .
T dos formandos (seleco). .msnan.,,es{?a.swaﬂas R PP PR P T

o Inscrigdo livre — as atividades formativas do tipo livre serdo dirigidas a todos os . . . . . . .
a que queiram se inscrever. Estas inscrices sé serdo alvo de selecdo quando o e
g nimero de inscritos ultrapassar o limite estabelecido, caso contrario estdo todos - » = = = 5 S
“ selecionados.
(] o Inscricdo sujeita a critérios — as atividades formativas do tipo admissivel sdo o .

=

acdes em que os inscritos devem cumprir com os requisitos estabelecidos.

2. Gestdo dos Periodos e Horarios devem ser flexiveis

At

. A calendarizagdo da atividade formativa deve ser definida e serd publicitada
juntamente com a atividade formativa. Existe a possibilidade de ajustar quer o
calendario quer o horario até que a atividade formativa esteja concluida, garantindo
que os dias em que a sessdao ja decorreu, as faltas e os sumarios estejam

preenchidos, ndo seja possivel alterar.

inamizar a

_@ Secretaria Regional
B ) das Finangas e da Administracao Piiblica
. gEE;:UdA}ltUﬂDmﬂ Diregéao Regional do Patrimoénio e de Gestao
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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Para iniciar a gestdo atividades formativas, deve a entidade através do separador Candidaturas

selecionar o icone

Gerir Atividades Formativas

Aqui a entidade proceder-se-a a toda a caraterizagdo da atividade formativa (identificagdo,
divulgacao, critérios candidatos, calendarizacdo).

Ser-lhe-a apresentado uma janela “Gerir Atividades formativas”, deve clicar nas opgdes e
selecionar Nova/Outra Realizacdo da atividade formativa.

Atividades formativas

Notificacdes Candidaturas Formadores

- Opgées

D) s fittro W |

Codigo Home Abreviado Tipo Candidatra Estade

Tipo Certfcagin

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

ITG-150715  Mome Abreviado da Candidatura Curso | Médula Formagéo Formagéo Validada pela DRE Aguarda andlise 2

(@ Identificagso da Entidade

Entidade

Gerir Atividades formativas

Voltar [ MOME DA CANDIDATURA |
stividades Formativas

[ e - Er—

Nova/Outra Realizag g da atividade formativa Haras presencials Horas néo presenciais Agtes

No records to display. N

~ |

das Finangas e da Administracao Piiblica

E% Secretaria Regional

dReg;‘;'mdA}lténoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestio
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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Adicionar Atividades Formativa

iVa

N

Adicionar Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

Atencgdo: os campos que apresentem uma linha vertical vermelha s3ao de

preenchimento obrigatério

Identificacdo da atividade Formativa

dade Format

]
Campos preenchidos no Processo de Candidatura

ivi

At

.
L
©
N
£
©
=
 _

Neste janela a entidade tem que preencher os campos disponibilizados.

Apods

Atividade formativa: Nome da candidatura

Data de inicio: Indicar a data de inicio da atividade formativa
Data de fim: indicar a data de términos da atividade formativa
Niumero de Horas: nimero de horas da atividade formativa
N° Horas presenciais: nimero de horas presenciais

N° de horas nao presenciais: nimero de horas presenciais

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

formativa

Data Impressdao Certificado: Este campo é definido na conclusdo da atividade

formativa

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

Identificagdo da Atividade Formativa

Adividade formativa: € pome da candidatura

Datadeinicio: € | gg_n7-2015
Data de fim: € 31-07-2015

himero de Horas: €@ gy

e Horas prasenciais: @ | g

e Horas réo presenciais: @ | g

Tipo da atividade formativa: € @ Inscrigho livre  Inscrigio privada Inscrigio svista a critérios

Data Inpresséo Certificado: @) =]

X

Horas presenciais — entende-se horas com a
presenca dos formandos em sala

Horas ndo presenciais — sdao horas de
trabalho autdonomo, normalmente, a distancia

Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica

Regido Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestdo

dos Servigos Partilhados 4 / 1 5
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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Periodo de inscricdo/nimero de formandos Amissiveis

Data de inicio das inscrigées: indicar a data de inicio das inscrigdoes
Data de fim das inscrigdes: indicar a data de fim das inscricbes
Numero de formandos admissiveis: Indicar o nimero maximo de formandos

Datas de Publicagao das listas e Confirmacao dos Formandos

Publicacao da Lista Provisoria: indicar a data da lista Provisoria

Confirmacdo Formando: indicar a data de términos de confirmagdo do formando

Publicacao da Lista Definitiva: indicar a data de Publicagdo da Lista Definitiva
Local de Realizacdo da atividade Formativa

Local da realizagdo: indicar o local fisico da realizacdo da atividade formativa

Edificio/sala: indicar o nome do prédio e sala da realizacdo da atividade formativa

Outras Informacgoes: indicar informagdes que sejam pertinentes ou contacto para

esclarecimento, correio eletrénico e\ou telefonico.

Divulgacdo da Atividade Formativa

Carregar Imagem Para Divulgacao da Acao (jpeg, jpg, png, gif) — Carregar imagem
publicitaria de divulgacdo

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

>

Definicao das datas de divulgacdo e prazos de

inscricao

Adicionar Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

Datas dls Fublicagéo das Listas & & Confimacsn

Local te Realizagdo da Atividade Formativa

Confirmag#a Forman

Periado de Inscrigéo / Nimere de Formandos Admissiveis

Data de infcio das inscriges: € I
Data de fim das inscrides: © I

Nimera de Formandos Asmissfveis: €0

tos Formandos

Publicagdo da Lista Proviséria: © |

wo [ m

Puslicasd da Lita Defitive: © [

Local de realizagio: @ I
EdificiolSele: @

Cantactes para esclarscimerto: O

Divulgagao da Atividads Formativa

ICarregar]mag:m Para Divulgagio da Agio (jped)

Tmagem @ | Choose File

[ Periodo de Inscrigéo / Mimero de Formandos Admissirels

Diatar die Inicio tas inserighes: € 13-07-2015
e

Data de fim das inscrighes: € 16-07-2018

Mimera de Formandos sdmissiveis: @ [ 2g

Datas de Publicagéo das Listas & & Confirmagén dos Formandos

Publicagéo da Lista Proviséris: € I 16-07-2015
Confirmagén Formando: € l 17-07-2015
Publicagén da Lista Definitive: € I 16-07-2015

Local de Realizagdo da Atividacs Formativa

Local de reslizagio: € INDmE do local de realizagdo
EdificiorSala €

Sala 101

Contactos para esclarecimerto; €| 291 000 000

Divulgago da Atividade Formativa

Carregar Imagem Para Divulgacio da Acio [ipeg, jpo, png, gif

Imagem €% Choose File

Regidao Auténoma
da Madeira
Governo Regional

Secretaria Regional

das Finangas e da Administracao Piiblica
Direcao Regional do Patriménio e de Gestao
dos Servigos Partilhados
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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Divuigagén ta Atividade Formativa

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

Procedimentos
Carregar Imagem para Divulgacao da Acao
m e ey =|
Local e RealizagSo da Alidade Fo OO [0 + Computer + Lacal Disk (3 + Users  Public b PublcPictures b Sample Pictures =49 | [ Seerch Sarple Ptures P
> Organize = New fokder ; #~- 0 @
H Deve a clicar no botdo | “hoose File | para aceder ao seu ambiente de Rt | Droeese e o
E trabalho. T | i a0
spamentos | D0 S e e
) ) ) ) .  videos Tl 21y 1133 e
- Depois selecionar a imagem pretendida. A imagem a carregar pode ser do P
& Local Disk (5
° ambiente de trabalho, ou uma pasta do seu computador. R [
m Carrega-la para a aplicagdo. B o ’ '7_"‘;. T ]

=

Divulgagdo da Atividade Formativa

X

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

Imagem €B img_Formacaoxxx.jpg

At

Imagens — deve ter em atengao ao formato, sé pode ser jpeg, jpg, png, gif

Preferencialmente de média resolucao

inamizar a

_@ Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
Regido Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao

da Madeira
Governo Regional
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Critérios de seleg@o dos candidatos & formagao.

Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

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

(7] Cotegoris profisionsi

Critérios de selecdao dos candidatos a formagao

J [ Servico atribuido.
, ] o r 1 i g allol) de escolaridade que leciona.
Este separador € de selegao. E so clicar com o rato sobre a quadricula pretendida b [ 21 nbecimetede st i ande e e ave tecione
Z Grupo de recnutamento a que pertence. formfecio em TIC (0-24/ 25-35 / mais de 36 horas)
m Deve a entidade selecionar mediante os critérios de selecdo apresentados qual ou quais que e oo em e deTC raEducaio 024125 35 i 35 bor)
j Categoria profissonl los f@rmandos pela data de inscrigio
> abrangem a atividade formativa que esta a ser dinamizada. T sermosinti
[ | , . . . - [ indique ofs} anols) de escolaridade que leciona. I
Apos o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte. ot

° Editar/Consultar Atividade Formativa

Editar/Consultar Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

CALENDARIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA

CALENDARIZAGAO DA ATIVIDADE FORMATIVA
Glique duas vezes sobre o calendario ou clique com o botfo direito do rato para criarfeditar sesséo.

o)
(]
£
e
=

-
[

g~
-

S

Nesta janela procede-se a calendarizagao da atividade formativa, indicando os dias. — coEns = wes
dom, 5 seq, 6 ter, 7 qua, 8 qui, 9 sex, 10 sab, 11
Esta agenda é gerida pela entidade, a agenda tem que estar inserida no intervalo ja definido e pats nicio
respeitar o nimero de horas indicado. /
, N° Horas presenciais
! / L]
I Y2 oras presencials agendadas
~— o —— -
> Dados da atividade formativa, apresenta-se com alguns campos pré-preenchidos”, os i =
|-' quais foram introduzidos anteriormente em Identificaca ivi Formativ } — | e
I o s e agongacas Soms | zeq6 | 7 ams | qud | om0 et
< I 8:00
m Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em seguinte.
. —NO\/A (OCORRENCIA
([
m _@ Secretaria Regional
= das Finangas e da Administracao Piiblica
8 geﬁﬂd‘ﬁ}ltéﬂﬂmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
- oottt dos Servigos Partilhados 7 / 15




Campo pré-preenchido

Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Calendarizagéo da atividade formativa

Ficha da atividade formativa

CALENDARIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (cont) Percdaisie O @ o
Tipo departiciacéo: € @ HoragMesencisis  Haras Néo Presentiais

Nesta janela indica-se a Periodicidade (diaria ou semanal), tipo de participacao, datas de inicio e baachatein © [ )@

ﬁm e fOI’madOI’. Formador da agéo: €@ Obrigatdrio
“ ' Selecionar Farnador meer?chev
> Periocidade: Diaria Semanal (selecionar uma das duas) v s v

.- Mota:
Tipo de participacao: Horas Presenciais Horas Nao Presenciais (selecionar uma ¢

das duas) —
Data e hora de inicio: ((ElSUIGEIDIE preenChidoNMasIDOGETaISerIalterado)

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

Formador da agdo: (selecionar) Campos pré-preenchidos

Editar/Consultar Atividade Formativa

o)
(]
£
e
=

-
[

g~
-

S

Ap0s o preenchimento de todos os campos, deve prosseguir clicando em Gravar ocorréncia. / s
Calendarizagdo da atividade formativa /
Periodicidade: @ faria ZSEmanal
CALENDARIZACAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (cont) Tipo de participagdo: € Horas Presenciais Horas Néo Presenciais
Hosgenico © [oom @
Hora de fim: € [mmi‘@
. - . .. Dias da semana: @ | (] sepundafeira [ ] tergateira [ ] quatafeira [ quintafera
> Nesta janela pormenoriza-se a Periocidade. O soatoia [ sioao (] dominao
[ [ | V\gé)pﬁ’\
L Periocidade: ~ Diaria Semanal (jé surge pré-preenchido mas possivel de alterar) P NCE—r
< Tipo de participagdo: ~ Horas Presenciais Horas N&o Presenciais: (jalSUrGeNpIeY e & s e o
— Tipo de participagéio: @ @ Horas Presenciais Horas Néo Presenciais
Y] . . Hora deinicio: € "
Hora de inicio: (indicar) . °
Hora de fim: €) W o]
HOI‘a de flm: (Indlcal') Dias dasemana: @ | [7] segundafeira [ ] tergafeira [ ) quartafeira [ ] quintafeira
Dias da semana (selecionar) Lo L e L s

Valtar Gravar ocorréncia

inamizar a

@ Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
. geg;;'tudA}ltcnoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 8 / 15




Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

CALENDARIZAGAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (cont) vigancia
Data de infcio: €
V|génc|a ~ Tetmina apds Sncnrréncias

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

[] sestafeita [ ] sabado [ ] domingo

iVa

[ | Vigéncia
Terminos apos: Ocorrencias Selecionar uma das situagcdes Do e ©
Termina em: ———— = © Temmraaps [ |oconéncias

~ . Formador da agdo; € Obrigatdrio
Formador da aco: (jé surge pré-preenchido mas possivel de alterar se houver mais do.

_ o

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

X

Manuel Sousa

Voltar Gravar ocorréncia

o)
(]
£
e
=

-
[

g~
-

S

Campo pré-preenchido “mas editavel”

Formador da acdo: € Obrigatdrio
Selecionar Formador preencher
sUmariog

ivi

At

Manuel Sousa

inamizar a

4% Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
. dRﬂE;;UdA}lmﬂﬂmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

,g Dados da atividade formativa

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

H" Horas presenciais

| 25
Horas preser&:le%s agendaidas

N© Horas presenciais Horas presenciais agendadas | 1 éh

Deve ter em atengao Os dois conjuntos que tem que coincidir.

~ . . ~ . . o =5 1 i
N° Horas n3o presenciais » Horas ndo presenciais agendadas N Horas nao presenciais

| 15
Para o quadro estar corretamente preenchido, a entidade tem que agendar as horas ate Horas nio PTES%lgﬂiS agendadas

| v
//

o)
(]
£
e
=

-
[

g~
-

S

completar as horas indicadas, quer seja s6 uma ocorréncia ou a Série.

ivi

Horas presenciais agendadas
Horas ndo presenciais agendadas

Neste exemplo informa:

At

Horas presenciais agendadas: s existe 18h devidamente agendadas,

faltando 7h para atingir as horas propostas.
Horas nao presenciais agendadas: ndo existe nenhuma agendada,

As horas agendadas tem que coincidir com as indicadas

faltando 15h para atingir as horas propostas.

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

inamizar a

as indicadas.
_@ Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
. gEE;:UdA}ltUﬂDmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Procedimento para reagendar horas em falta

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

dias), seguidamente altera o horario para o pretendido até totalizar as horas necessarias.
Ao clicar em editar tem de optar por uma das duas situagdes disponiveis:

Editar esta ocorréncia ou Editar a Série.

X

° Ao editar esta ocorréncia, a alteragdo sera aplicada unicamente e exclusivamente
ao dia selecionado.

° Ao editar Série, todas as excegles serdo perdidas, referente a série editada.

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

Dados da atividade formativa

Data lnicio

M EDIT&R I
ELIMINAR

15 17 18

[[Nome s, ffome oa | Nome da |

11

08-07-2015
Data Fim
31-07-2016 5 5
N° Horas presenciais
25
Horas presenciais agendadas
18h
N° Horas nao presenciais 1z 13
15
Horas néio presenciais agendadas (s i
= v
11
nome EDITAR

'\ ELIMIMNAR

|
16 Z 15
|

ATENGAO: Sempre que alterar a série, todas as excegfes serfo
perdidas,

ATENGAD: Sempre que alterar a série, todas as excegfes serdo
perdidas.

~ Editar esta oconéncia

@ Editar Série

;JVU“Z"

Editar Série

@ Editar esta oconéneia

~ Editar Séris

Editar esta ocorréncia

4% Secretaria Regional

) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
Regido Autonoma Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
da Madeira

Gaverna Regional dos Servigos Partilhados
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Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

Para a entidade corrigir esta situacio deve

ajustar o periodo definido por forma ajustar ao

numero de horas predefinidas.

iVa

Editar/Consultar Atividade Formativa

O nimeta de horas presentials calendarizanas pata esta atividade formativa, j4 extedeu o nimera de hotas definidas. Por favor reveja a calendarizag o

Ficha da atividade formativa

Calendarizagdo da atiidade farmativa

“0 numero de horas presenciais calendarizadas para esta atividade Peroduise © @ Ciive  semana

Tipo de paticinacdo: € @ Horas Presenciais  Horas Nao Presenciais

Data & hora de inicio: € [ g3-07-2015 08:00 fc}

formativa, ja excedeu o niimero de horas definidas. Por favor reveja a
calendarizagdo. ez torcein: © o

o)
(]
£
e
=

-
[

g~
-

S

Farmador da apéo; € Ohrigatdrio

L Selecionar | Formader preencher

> sumnos
[ [ | Manuel Sousa
o) -0

Voltar Gravar acorréncia

inamizar a

4% Secretaria Regional
) ) das Finangas e da Administracao Piiblica
. dRﬂE;:lUdA}lmﬂﬂmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
oottt dos Servigos Partilhados 12 / 15




iVa

o)
(]
£
e
=

-
[

g~
-

S

ivi

inamizar a At

Processo de Dinamizar a Atividade Formativa

CALENDARIZAGAO DA ATIVIDADE FORMATIVA (cont)

Neste separador mostra a conclusdo da calendarizacao da atividade formativa.

Deve prosseguir clicando em Fechar.

“Os dados inseridos ja se encontram
gravados”

>

Conclusao da calendarizacao
da atividade formativa

Editar/Consultar Atividade Formativa

Ficha da atividade formativa

CALENDAR \ZAQAO DAATIVIDADE FORMATIVA
Clique duas vezes sohre o calendério ou clique com o otéo direito do rato para criareditar sessdo,
0s dados inseridos j4 se encontram gravados.

Dados da atividade formativa

28 2 20 o1l 2 2 4 -

Data Inicio

16-07-2015

Data Fim

31-07-2015 5 3 7 8 9 10 11

N* Horas presenciais

5
Horas presenciais agendadas
25h
N° Horas nio presenciais 12 13 14 15 16 17 18
15
Horas o presenciais agendaas
15h
Horas presenciais agendadas 19 20 21 2 2 24 25
Horas néo presenciais agendadas
[Nomeda  |bomeds  |Nomeda  |Nomeda  |jNameda |
om0 e e Rorec a0 [Nomesa ) Rme e |
26 27 28 29 30 31 01 Ago

i

Secretaria Regional
das Finangas e da Administracao Piiblica

geg;lﬁ'mdA}ltéﬂDmﬂ Diregao Regional do Patriménio e de Gestao
a Madelira i i
P dos Servigos Partilhados 13 / 1 5
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