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1. INTRODUGAO
O manual do utilizador da plataforma GESTFOR - GESTAO DA FORMAGCAO, tem por objectivo ajudar todos os

utilizadores a usarem de uma forma pratica e eficaz a referida plataforma, tirando o maximo partido das

funcionalidades que |Ihe estdo enerentes.

Este manual utiliza uma estrutura de tdpicos e sub-tdpicos igual a utilizada pela estrutura de menus do
GESTFOR, pelo que para uma melhor compreensado e visualizagdo das funcionalidades sugere-se a utilizagao

desta ajuda em simultdneo com a plataforma.

O GESTFOR, consiste numa plataforma para GESTAO DA FORMAGAO acessivel a partir de qualquer parte do

mundo através da internet pelo enderego http://www.nufec.pt, e efectuando o acesso, com indicagdo do /ogin e

password Unico e personalizado para cada utilizador registado na base de dados da instituigdo. A cada registo
de utilizador é associado um determinado perfil que lhe permite aceder a um conjunto especifico de

funcionalidades dentro da plataforma. O GESTFOR é composto pelos mddulos de Gestdo, Pedagdgico e de

Administracdo, mddulos estes que constituem os topicos principais deste manual do utilizador e cuja explicagdo

e detalhe das suas funcionalidades é convenientemente explicada.



2. MODULO DE GESTAO

Este médulo do GESTFOR corresponde ao menu "GESTAO" da aplicacdo e através dele é possivel efectuar a
gestdo dos terceiros e de um conjunto de tabelas que servem de suporte para configurar determinadas opgoes
de gestao.

GESTAD FORMAGCAD ADMIMISTRAGCAD  HOME SAIR

Através da Internet e com o uso de senha pessoal, o utilizador tem acesso a um conjunto de funcionalidades

evidenciadas em cada um dos menus do menu "GESTAQO" da aplicacdo, como demonstra a figura em baixo:

EMTIDADES TABELAS




2.1. ENTIDADES

Séo considerados como entidades no moédulo de gestdo da aplicagdo GESTFOR, todos os terceiros registados

na base de dados da instituicdo como demonstra a figura representativa em baixo:

| ENTICADES TABELAS
TERCEIROS




2.1.1. TERCEIROS

Entende-se por terceiros, todos os individuos registados na base de dados da instituicdo e que a estes esta

associado um determinado perfil.

Os PASSOS para aceder aos terceiros sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAC ADMIMISTRACAD HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ENTIDADES", no menu central

| EMTICADES TABELAS
TERCEIROS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "TERCEIROS"

| EMTIDADES TABELAS
TERCEIROS

Uma vez em "TERCEIROS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os terceiros, criar um terceiro,

visualizar e editar os dados gerais do terceiro, visualizar e editar os dados de internet do terceiro, visualizar e

editar os dados fiscais do terceiro e visualizar e editar o curriculum do formando ou formador dependendo do

tipo de perfil do terceiro.

2.1.1.1. CONSULTAR OS TERCEIROS

Para efectuar consultas a terceiros o utilizador devera aceder aos terceiros e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem de todos os terceiros com determinado perfil (formador ou formando), registados na
base de dados da instituigdo. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na

tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de terceiros a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do terceiro.

Nome do terceiro.

Tipo de perfil associado. Os possiveis perfis sdo: "Cliente", "Formador",

"Funcionario" ou "Formando".
Numero de identificagdo fiscal do terceiro.

Campo de filtragem. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo de
filtro, sendo que este podera tomar os valores de "Sexo", "Estado civil", "Sit.
profissional" ou "Sit. militar".

Valor do filtro. Para o tipo de filtro seleccionado no campo anterior o utilizador
devera indicar o valor a devolver. Exemplo: se o filtro seleccionado for o "Sexo",

este campo pode tomar um dos valores possiveis do sexo, tais como,



"Masculino" ou "Feminino".

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar um novo registo de terceiro.

Listagem dos terceiros.

Efectuar a consulta de terceiros (todos ou por filtragem).

2.1.1.2. CRIAR UM TERCEIRO

Para criar um terceiro com um determinado perfil (formador ou formando), o utilizador devera consultar os

terceiros e posteriormente seleccionar o botdo "Novo", de forma a proceder-se ao registo do mesmo.

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

TERCEIRO Nome do terceiro.

MORADA Morada do terceiro.

Pais onde o terceiro se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o pais, sendo que este podera tomar os valores de "Portugal,

"Brasil", "Espanha" ou "Franga".

Cddigo Postal referente a morada do terceiro. O formato do cédigo postal é de
COD. POSTAL o )

443 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada do terceiro. O utilizador deverd seleccionar de

DISTRITO _ o

entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente @ morada do terceiro. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo sé estara activo

quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.

Nacionalidade do terceiro.
NATURALIDADE Naturalidade do terceiro.

Numero de telefone do terceiro.

Numero de telemovel do terceiro.

Numero de fax do terceiro.

NIF Numero de identificagao fiscal do terceiro.



Tipo de mercado. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o mercado,
MERCADO sendo que este podera tomar os valores de "Nacional", "Intracomunitario" ou
"Externo”.

- Profissdo do terceiro. O utilizador devera clicar no icon correspondente e

PROFISSAO , p
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que lhe diz respeito.

Data de nascimento do terceiro. O utilizador podera digitar a respectiva data

DATA NASCIM. no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a

partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
BI N° Numero do bilhete de identidade.

Data de emissdo do bilhete de identidade. O utilizador poderda digitar a

respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar
EMITIDO EM . L _ _ .

a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo

icon.
ARQUIVO Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.

Situacdo militar do terceiro. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
a situacdo militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida",
"N&o Resolvida" ou "Ndo Aplicavel".

Estado civil do terceiro. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
estado civil, sendo que este podera tomar os valores de "Casado",
"Divorciado", "Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".
Sexo do terceiro. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

SEXO
sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".

Nome da empresa onde o terceiro se encontra a trabalhar.

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o volume de vendas que poderd tomar os valores de "O-
100.000", "100.001-250.000", "250.001-500.000", "500.001-1.000.000",
"1.000.001-5.000.000", "> 5.000.000".

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o0 numero de empregados que podera tomar os
valores de "1-9", "10-49", "50-249", "+250".

Numero de estagidrios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista 0 numero de estagiarios que podera tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do terceiro. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia para
isso basta seleccionar a opgdo “Procurar” e seleccionar a fotografia a colocar.
Tipo de terceiro. Este campo indica o tipo de terceiro que esta a ser criado,
sendo que os perfis possiveis sdo: "Cliente", "Formador", "Funcionario" ou

"Formando".

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de terceiro.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.1.1.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS GERAIS DO TERCEIRO

Para visualizar e editar os dados gerais de um terceiro com determinado perfil (formador ou formando), o

utilizador deverad consultar os terceiros e posteriormente clicar sobre o respectivo registo do terceiro. Por

defeito é apresentado o tabulador correspondente aos dados gerais ("Geral"), do terceiro.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

TERCEIRO Nome do terceiro.

MORADA Morada do terceiro.

Pais onde o terceiro se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o pais, sendo que este podera tomar os valores de "Portugal,
"Brasil", "Espanha" ou "Franga".

Cddigo Postal referente a morada do terceiro. O formato do cédigo postal é de

COD. POSTAL o i
443 digitos, separados por um hifen.
Distrito referente a morada do terceiro. O utilizador devera seleccionar de
DISTRITO

entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do terceiro. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo sé estara activo
quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.

Nacionalidade do terceiro.
NATURALIDADE Naturalidade do terceiro.

Numero de telefone do terceiro.

Numero de telemovel do terceiro.

Numero de fax do terceiro.

NIF Numero de identificagao fiscal do terceiro.

Tipo de mercado. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o mercado,
MERCADO sendo que este podera tomar os valores de "Nacional", "Intracomunitario" ou
"Externo".

- Profissdo do terceiro. O utilizador devera clicar no icon correspondente e

PROFISSAO . L. . .. . .
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que lhe diz respeito.

Data de nascimento do terceiro. O utilizador podera digitar a respectiva data

DATA NASCIM. no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a

partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
BI N° Numero do bilhete de identidade.

Data de emissdo do bilhete de identidade. O utilizador podera digitar a

respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar
EMITIDO EM 5

a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo

icon.



ARQUIVO Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.

Situagdo militar do terceiro. O utilizador deverd seleccionar de entre uma lista
a situacao militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida",
"Nao Resolvida" ou "Ndo Aplicavel".

Estado civil do terceiro. O utilizador deverd seleccionar de entre uma lista o
estado civil, sendo que este poderd tomar os valores de "Casado",
"Divorciado", "Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".
Sexo do terceiro. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

SEXO
sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".

Nome da empresa onde o terceiro se encontra a trabalhar.

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o volume de vendas que podera tomar os valores de "O-
100.000", "100.001-250.000", "250.001-500.000", "500.001-1.000.000",
"1.000.001-5.000.000", "> 5.000.000".

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o numero de empregados que podera tomar os
valores de "1-9", "10-49", "50-249", "+250".

Numero de estagidrios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o numero de estagiarios que podera tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do terceiro. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia para
isso basta seleccionar a opgao “Procurar” e seleccionar a fotografia a colocar.
Tipo de terceiro. Este campo indica o tipo de terceiro que esta associado ao
terceiro, sendo que os perfis possiveis sdo: "Cliente", "Formador",

"Funcionario" ou "Formando".

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina o registo de terceiro da base de dados da instituicao.
Grava na base de dados o respectivo registo de terceiro.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.1.1.4. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE INTERNET DO TERCEIRO

Para visualizar e editar os dados de Internet de um terceiro com determinado perfil (formador ou formando), o
utilizador devera consultar terceiros e posteriormente clicar sobre o respectivo registo do terceiro. Por defeito é
apresentado o tabulador correspondente aos dados gerais ("Geral"), do terceiro. Para visualizar os dados de

Internet basta para isso clicar no tabulador "Internet".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo:



Numero de identificagdo do terceiro e respectivo nome. Este campo encontra-se
automaticamente preenchido.
Endereco de e-mail do terceiro. O enderego de e-mail devera ser preenchido

correctamente, caso contrario o sistema devolvera uma mensagem de erro.

Endereco da pagina de Internet do terceiro.
Login do terceiro para acesso a sua area reservada.
Password de acesso a sua area reservada.

Confirmagdo da password de acesso a sua area reservada

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina o registo de terceiro da base de dados da instituigdo.
Grava na base de dados o respectivo registo de dados de Internet do terceiro.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.1.1.5. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS FISCAIS DO TERCEIRO

Para visualizar e editar os dados fiscais de um terceiro com determinado perfil (formador ou formando), o
utilizador devera consultar terceiros e posteriormente clicar sobre o respectivo registo do terceiro. Por defeito é
apresentado o tabulador correspondente aos dados gerais ("Geral"), do terceiro. Para visualizar os dados fiscais

de um terceiro basta para isso clicar no tabulador "Dados Fiscais".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo:

Numero de identificagdo do terceiro e respectivo nome. Este campo encontra-se

automaticamente preenchido.
Numero de seguranga social do terceiro.

Nome do banco. O utilizador podera seleccionar o mesmo a partir de uma lista

de bancos possiveis.

Nome do balcdo.
Numero da conta bancaria.

Numero de identificagdo bancario.



Unidade monetaria. O utilizador poderd seleccionar a mesma a partir de uma
lista.

Situagdo profissional do terceiro. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a situacdo profissional, sendo que este podera tomar os valores de "1°
Emprego", "Activo", "Desempregado DLD", "Desempregado NDLD",
"Estudante", "Licenciado", "Outros" ou "Reformado".

Tipo de regime de IRS. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime de IRS, sendo que este podera tomar os valores de “Com Retengdo”
ou “Sem Retengao”.

Tipo de regime do IVA. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime do IVA, sendo que este podera tomar os valores de “Sujeito” ou

“N&o Sujeito”.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina o registo de terceiro da base de dados da instituicdo.
Grava na base de dados o respectivo registo de dados fiscais do terceiro.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.1.1.6. VISUALIZAR E EDITAR O CURRICULUM DO FORMADOR

Para visualizar e editar o curriculum de um formador, o utilizador devera consultar os terceiros, com o perfil de

formador, e posteriormente clicar sobre o respectivo registo do formador. Por defeito é apresentado o tabulador
correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formador. Para visualizar o curriculum do formador basta para

isso clicar no tabulador "Formador".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

0s campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Numero de identificagdo do formador e respectivo nome. Este campo encontra-
se automaticamente preenchido.
Indicacdo se o formador possui ou ndo o Certificado de Aptiddo Pedagdgica. O

utilizador devera seleccionar de entre uma lista a respectiva opgéo.

Numero de horas do curso de Formagdo Pedagdgica de Formadores.

Ano de conclusdo do Curso de Formagdo Pedagdgica de Formadores.

Nome da instituicdo onde frequentou o curso de Formacdo Pedagdgica de

Formadores.

Valor por hora a pagar ao formador.



Tipo de justificagdo. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo de

JUSTIFICAGAO ~ ’
justificacdo que podera tomar os valores de “Recibo Verde” ou “Factura/Recibo”.

Tipo de regime de IRS. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime de IRS, sendo que este podera tomar os valores de “Com Retengdo”
ou “Sem Retengao”.

Tipo de regime do IVA. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime do IVA, sendo que este podera tomar os valores de “Sujeito” ou “Ndo
Sujeito”.

Nivel de classificagdo do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma
o/l \Sidie (e (6] lista o nivel de classificacdo, sendo que este podera tomar os valores de “Nivel
2", “Nivel 3”, “Nivel 4” ou “Nivel 5”.

Indicagdo do tipo de formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista o tipo de formador, sendo que este podera tomar os valores de “Interno”

ou “Externo”.

Data de inicio do curso. O utilizador podera digitar a respectiva

data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou

seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para isso

clicar do respectivo icon.

Data de conclusdo do curso. O utilizador podera digitar a
Mrespectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA

ou seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para

isso clicar do respectivo icon.
EN .\»)= Nome da instituicdo onde foi realizado o curso.

Nome do curso. Uma vez preenchidos estes quatro campos
relativos as habilitacdes literarias, o utilizador devera seleccionar
o icon de validagdo de forma a passar a informagdo para o campo
em baixo e possibilitar desta forma a introducdo de outras
habilitagdes literarias. Estes mesmos dados podem ser removido
ou editados, bastando para isso seleccionar o registo e clicar no
icon correspondente.

Data de entrada na instituicdo. O utilizador poderd digitar a
respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou
seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para isso
-clicar do respectivo icon.
Data de saida da instituigdo. O utilizador poderd digitar a respectiva
Mdata no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar
a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do
-respectivo icon.
AR

\hpie.irl9Nome da instituicdo onde esteve a trabalhar.

Fungdo que desempenhou na instituicdo onde esteve a trabalhar.
Uma vez preenchidos estes quatro campos relativos a experiéncia
profissional, o utilizador devera seleccionar o icon de validagdo de
AU [e:(s) forma a passar a informagdo para o campo em baixo e possibilitar
desta forma a introdugdo de outra experiéncia profissional. Estes

mesmos dados podem ser removido ou editados, bastando para

isso seleccionar o registo e clicar no icon correspondente.



Numero de horas do curso.

Nome do curso.

Ano de conclusédo do curso.

Nome do instituicdo onde leccionou o curso. Uma vez preenchidos
estes quatro campos relativos a experiéncia pedagodgica, o
utilizador devera seleccionar o icon de validagdo de forma a
passar a informagdo para o campo em baixo e possibilitar desta
forma a introdug@o de outros dados referentes a sua experiéncia
pedagdgica. Estes mesmos dados podem ser removido ou
editados, bastando para isso seleccionar o registo e clicar no icon

correspondente.

Numero de horas do curso.
Nome do curso.
Ano de conclusdo do curso.
Nome do instituicdo onde frequentou o curso. Uma vez
FORMACAO preenchidos estes quatro campos relativos a formacdo
COMPLEMENTAR complementar, o utilizador deverd seleccionar o icon de validagdo
de forma a passar a informagdo para o campo em baixo e
possibilitar desta forma a introdugdo de outra formagdo
complementar. Estes mesmos dados podem ser removido ou
editados, bastando para isso seleccionar o registo e clicar no icon
correspondente.
Area de apeténcia do formador. O utilizador deverd seleccionar de entre uma
lista a area de apeténcia e posteriormente clicar do icon de validacdo para a
, n registar, e possibilitar acrescentar outra area. Note-se que este campo é
AREA APETENCIA
bastante importante uma vez que aquando da atribuicdo de um formador a um
modulo este vai apresentar todos os formadores com area de apeténcia igual a
area de apeténcia do médulo.
Histérico de formagdo do formador na instituicdo com indicacdo da accdo, curso,

modulo, data de inicio, data de fim e nimero de horas de formagao.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina o registo de terceiro da base de dados da instituicdo.
Relatério desenvolvido em "Crystal Reports", com a ficha do formador.
Grava na base de dados o respectivo curriculum do formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.1.1.7. VISUALIZAR E EDITAR O CURRICULUM DO FORMANDO

Para visualizar e editar o curriculum de um formando, o utilizador devera consultar os terceiros, com o perfil de

formando, e posteriormente clicar sobre o respectivo registo do formando. Por defeito é apresentado o



tabulador correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formando. Para visualizar o curriculum do formando
basta para isso clicar no tabulador "Formando".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

0s campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

Numero de identificagdo do formando e respectivo nome. Este campo encontra-

TERCEIRO
se automaticamente preenchido.

Grau de habilitagdo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista as habilitagées, sendo que este poderd tomar os valores de "<4 ano de
escolaridade", "12° ano", "19ciclo (4° ano)", "2° ciclo (6° ano)", "3° ciclo (9°
ano)", "Bacharelato e Licenciatura", "Ensino secundario", "Mestrado ou
Doutoramento". Este campo € bastante importante uma vez que, aquando da
criagdo das turmas € necessaria garantir que o formando tem as habilitagGes

minimas para frequentar uma determinada acgdo de um curso.

Area de habilitagao.
Nome do curso.

Ano de conclusdo do curso.

Tipo de formando. O utilizador devera seleccionar o respectivo tipo a partir de
uma lista, sendo que pode tomar os valores de "Externo" ou "Interno". Externo
corresponde a um individuo sem qualquer relagdo com a instituicdo. Interno
corresponde a um individuo que além de funcionario é formando da instituigdo,

por exemplo.

SISV - (e Numero de horas de formagéo.
\TEETE.(e7 Ano de concluséo do curso.

Nome da entidade promotora do curso de formagdo. Uma vez
preenchidos os campos referentes a formagdo complementar
devera seleccionar o icon de validagdo de forma a passar a
informagao para o campo em baixo e possibilitar desta forma
ENTIDADE

a introdugdo de outros dados referentes a sua formacdo
complementar. Estes mesmos dados podem ser removido ou
editados, bastando para isso seleccionar o registo e clicar no
icon correspondente.

i=siel 0 S i Nome do responsavel pelo formando.
\le):4.00).0 'Morada do responsavel pelo formando.

Pais onde o responsavel pelo formando se encontra a viver. O
utilizador devera seleccionar de entre uma lista um dos
seguintes paises "Portugal”, "Brasil", "Espanha" ou "Franga".
Cddigo Postal referente a morada do responsavel pelo

elelor tlolcnp b formando. O formato do cdédigo postal é de 4+3 digitos,
separados por um hifen.



Y

Distrito referente a morada do responsavel pelo formando. O

phihiiingel utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo

distrito.

Concelho referente a morada do responsavel pelo formando. O

utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo

concelho. Note-se que este campo sé estara activo quando

anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando

desta forma apresentar apenas os concelhos referentes ao

distrito seleccionado.

15 05:el 1= Numero de telefone do responsavel pelo formando.

=046/ 55 Numero de telemovel do responsavel pelo formando.

Enderego de e-mail do responsavel pelo formando. O enderego

EMAIL de e-mail devera ser preenchido correctamente, caso contrario

o sistema devolvera uma mensagem de erro.

Llinreliaielsl n1= Histérico de formagdo do formando na instituicdo com indicagdo da acgdo, curso,
FORMACAO data de inicio, data de fim, data de diploma, avaliagdo e estado.

LEGENDA:

* A preencher apenas se o formando for menor

Operagoes

As operacgGes disponiveis sdo:

APAGAR Elimina o registo de terceiro da base de dados da instituigao.
Relatério desenvolvido em "Crystal Reports", com a ficha do formando.
GRAVAR Grava na base de dados o respectivo registo de curriculum do formando.

Volta ao ecra anterior.



2.2. TABELAS

Este menu, reine um conjunto de tabelas que servem de suporte para configurar determinadas opgbes de

gestdo, nomeadamente, sit. profissionais, bancos, actividades, profissGes, n® empregados, n° estagiarios,

volume de vendas, vinc. contratuais, categ. profissionais e categorias irs. Estas tabelas estdo acessiveis através

do menu "Tabelas", como se pode verificar na imagem representativa em baixo:

ENTIDADES TaABELAS

SIT. PROFISSIONALS
BAMCOS

ACTIVIDADES
PROFISSOES

N® EMPREGADOS

N® ESTAGIARIOS
VOLUME DE VENDAS
VINGC, COMTRATUAILS
CATEG. PROFISSIOMAILS
CATEGORIAS IRS




2.2.1. SITUAGAO PROFISSIONAL

Esta tabela relne as diferentes situagdes profissionais dos destinatarios a frequentar uma determinada acgdo

de formagdao referente a um curso

Os PASSOS para aceder a situagdo profissional séo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAC FORMACAC ADMINISTRACAS HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaEELAS

SIT. PROFISSIONALS
BANCOS

ACTIVIDADES
PrROFISSOES

N® EMPREGADCS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VENDAS
VINC, CONTRATUAIS
CATEG. PROFISSIOMAIS
CATEGORIAS [RS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "SIT. PROFISSIONAIS"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIGHALS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N® ESTAGIARIOS
VOLUME DE VENDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONALS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "SIT. PROFISSIONAIS ", o utilizador tem a possibilidade de consultar as situagdes profissionais,

criar situagdes profissionais e visualizar e editar os dados de uma situacdo profissional.

2.2.1.1. CONSULTAR AS SITUACOES PROFISSIONAIS

Para efectuar a consulta as situagdes profissionais dos destinatarios a frequentar uma determinada acgdo de

formagdo referente a um curso, o utilizador devera aceder as situagdes profissionais e automaticamente é-lhe

apresentada a listagem de todas as situacBes profissionais criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa

utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.



E possivel filtrar uma pesquisa a situagdo profissional a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da situacdo profissional dos destinatarios.

Designagdo da situagdo profissional dos destinatarios.

Operacoes

As operagdes disponiveis sdo:

NOVO Registo da situagao profissional dos destinatarios.

Listagem das situagGes profissionais dos destinatarios.

Efectuar a consulta das situagdes profissionais dos destinatarios (todas ou
por filtragem).

2.2.1.2. CRIAR SITUAGOES PROFISSIONAIS

Para criar situagdes profissionais, o utilizador deverad consultar as situacdes profissionais e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

SIT.
Designagdo da situagdo profissional dos destinatarios.
PROFISSIONAL
SIGLA Sigla referente a designagao da situagdo profissional especificada.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a situagdo profissional dos destinatarios.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.1.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA SITUACAO PROFISSIONAL

Para visualizar e editar os dados de uma situacdo profissional, o utilizador devera consultar as situacoes

profissionais e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva situagao profissional.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

SIT.
Designagao da situagao profissional dos destinatarios.
PROFISSIONAL
SIGLA Sigla referente a designagao da situagdo profissional especificada.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a situagao profissional.
Grava na base de dados a situagdo profissional dos destinatarios.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.2. BANCOS

Esta tabela reline as diferentes entidades bancarias.

Os PASSOS para aceder aos bancos sao:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "BANCOS"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
PROFISSOES

Mo EMPREGADOS

MO ESTAGIARIOS
YOLUME DE VENDAS
VINC. CONTRATUAILS
CATEG. PROFISSIONALS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "BANCOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os bancos, criar bancos e visualizar e

editar os dados de um banco.

2.2.2.1. CONSULTAR OS BANCOS

Para efectuar a consulta as entidades bancarias, o utilizador devera aceder aos bancos e automaticamente é-

Ihe apresentada a listagem de todas as entidades bancérias criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa

utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa & entidade bancéria a partir dos seguintes campos:



Numero de identificagdo da entidade bancaria.

Sigla da entidade bancaria. Normalmente sdo utilizadas 3 letras para
caracterizar uma entidade bancaria.

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo da entidade bancaria.
Listagem das entidades bancarias.

Efectuar a consulta das entidades bancarias (todas ou por filtragem).

2.2.2.2. CRIAR BANCOS

Para criar bancos, o utilizador devera consultar os bancos e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

LA Sigla da entidade bancaria. Normalmente sdo utilizadas 3 letras para caracterizar
uma entidade bancaria.

BANCO Nome da entidade bancaria.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a entidade bancaria.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.2.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM BANCO

Para visualizar e editar os dados de uma entidade bancaria, o utilizador devera consultar os bancos e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva entidade bancaria.



Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

S Sigla da entidade bancaria. Normalmente sdo utilizadas 3 letras para caracterizar
uma entidade bancaria.

BANCO Nome da entidade bancaria.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a entidade bancaria.
Grava na base de dados a entidade bancaria.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.3. ACTIVIDADES

Esta tabela reline as diferentes actividades profissionais.

Os PASSOS para aceder as actividades sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

" PASSO 3: Seleccionar o item "ACTIVIDADES"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONAIS
BANCOS
ACTIVIDADES

PROFISSOES

Mo EMPREGADOS

MO ESTAGIARIOS
YOLUME DE VENDAS
VINC. CONTRATUAILS
CATEG. PROFISSIONALS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "ACTIVIDADES", o utilizador tem a possibilidade de consultar as actividades, criar actividades e

visualizar e editar os dados de uma actividade.

2.2.3.1. CONSULTAR AS ACTIVIDADES

Para efectuar a consulta as actividades profissionais, o utilizador deverd aceder as actividades e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todas as actividades criadas.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:



NOVO Registo de actividade profissional.

Listagem das actividades profissionais.

2.2.3.2. CRIAR ACTIVIDADES

Para criar actividades profissionais, o utilizador deverad consultar as actividades e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

ACTIVIDADE Designagdo da actividade.
CcODIGO Cédigo da actividade.

CODIGO PAI Cddigo da actividade pai.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a actividade profissional.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.2.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DA ACTIVIDADE

Para visualizar e editar os dados de uma actividade profissional, o utilizador devera consultar as actividades e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva actividade profissional.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

ACTIVIDADE Designagdo da actividade.

cODIGO Cédigo da actividade.



CcODIGO PAI Cddigo da actividade pai.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a actividade profissional.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.4. PROFISSOES

Esta tabela reline as diferentes profissoes.

Os PASSOS para aceder as profissGes sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "PROFISSOES"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONAIS
BANCOS

ACTIVIDADES
FROFISEOES

Mo EMPREGADOS

MO ESTAGIARIOS
YOLUME DE VENDAS
VINC. CONTRATUAILS
CATEG. PROFISSIONALS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "PROFISSOES", o utilizador tem a possibilidade de consultar as profissdes, criar profissdes e

visualizar e editar os dados de uma profissdo.

2.2.4.1. CONSULTAR AS PROFISSOES

Para efectuar a consulta as profissdes, o utilizador deverd aceder as profissGes e automaticamente é-lhe

apresentada a listagem de todas as profissdes criadas.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo de profissdo.

Listagem das profissodes.

2.2.4.2. CRIAR PROFISSOES

Para criar profissGes, o utilizador devera consultar as profissdes e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

PROFISSAO Designacdo da profissdo.
CNP Cddigo da profissao.

CNP PAI Cddigo da profissdo pai.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a profissao.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.2.4.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DA PROFISSAO

Para visualizar e editar os dados de uma profissdo, o utilizador devera consultar as profissGes e posteriormente

clicar sobre o registo da respectiva profissao.

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

PROFISSAO Designacdo da profissdo.
CNP Cddigo da profissao.

CNP PAI Cddigo da profisséo pai.



As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a profissao.
Grava na base de dados a profissao.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.5. NUMERO DE EMPREGADOS

Esta tabela reline os intervalos de nimero de empregados de uma empresa.

Os PASSOS para aceder ao nimero de empregados sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "N© EMPREGADOQOS"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONALS
BAMCOS
ACTIVIDADES
PROFISSOES

N? EMPREGADDS

MO ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, CONTRATUAIS
CATEG. PROFISSIONALS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "N° EMPREGADOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar o numero de empregados, criar

numero de empregados e visualizar e editar os dados do numero de empregados.

2.2.5.1. CONSULTAR O NUMERO DE EMPREGADOS

Para efectuar uma consulta ao intervalo de nimero de empregados de uma empresa, o utilizador devera aceder

ao numero de empregados e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos intervalos de numero de

empregados criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em

baixo.



E possivel filtrar uma pesquisa ao nimero de empregados a partir dos seguintes campos:

Sigla correspondente ao intervalo de numero de empregados de uma empresa.

Esta sigla é identificada por uma letra de A-Z.

Intervalo do numero de empregados de uma empresa.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo do intervalo do numero de empregados de uma empresa.

Listagem dos intervalos de numero de empregados de uma empresa.

Efectuar a consulta dos intervalos de nimero de empregados de uma empresa

(todas ou por filtragem).

2.2.5.2. CRIAR NUMERO DE EMPREGADOS

Para criar intervalos de nimero de empregados de uma empresa, o utilizador devera consultar o numero de

empregados e posteriormente seleccionar o botdao "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

Sigla correspondente ao intervalo de humero de empregados de uma empresa.

SIGLA )
Esta sigla é identificada por uma letra de A-Z.
NO
Intervalo do numero de empregados de uma empresa.
EMPREGADOS

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o intervalo de numero de empregados de uma

empresa.



SAIR Volta ao ecra anterior.

2.2.5.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DO NUMERO DE EMPREGADOS

Para visualizar e editar os dados do numero de empregados, o utilizador deverd consultar o numero de

empregados e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo numero de empregados.

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Sigla correspondente ao intervalo de numero de empregados de uma empresa.

SIGLA i
Esta sigla é identificada por uma letra de A-Z.
NO
Intervalo do numero de empregados de uma empresa.
EMPREGADOS

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o intervalo de numero de empregados de uma
empresa.
Grava na base de dados o intervalo de nimero de empregados de uma

empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.6. NUMERO DE ESTAGIARIOS

Esta tabela reline o intervalo de niumero de estagiarios de uma empresa.

Os PASSOS para aceder ao niumero de estagiarios sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "N°© ESTAGIARIOS"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONALS
BAMCOS

ACTIVIDADES
PROFISSOES

N EMPREGADCS

N ESTaGIARIOS
YOLUME DE VEMDAS
VING, CONTRATUAIS
CATEG. PROFISSIONALS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "N° ESTAGIARIOS ", o utilizador tem a possibilidade de consultar o numero de estagidrios, criar

numero de estagiarios e visualizar e editar os dados do numero de estagiarios.

2.2.6.1. CONSULTAR O NUMERO DE ESTAGIARIOS

Para efectuar uma consulta ao intervalo de nimero de estagiarios de uma empresa, o utilizador devera aceder

ao numero de estagiarios e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos intervalos do numero de

estagiarios criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em

baixo.



E possivel filtrar uma pesquisa ao nimero de estagiarios a partir dos seguintes campos:

Sigla correspondente ao intervalo de numero de estagiarios de uma empresa.
Esta sigla é identificada por uma letra de A-Z.

Intervalo do numero de estagiarios de uma empresa.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo do intervalo do numero de estagiarios de uma empresa.

Listagem dos intervalos de numero de estagiarios de uma empresa.

Efectuar a consulta dos intervalos de nimero de estagiarios de uma empresa
(todas ou por filtragem).

2.2.6.2. CRIAR NUMERO DE ESTAGIARIOS

Para criar intervalos de nimero de estagidrios de uma empresa, o utilizador devera consultar o numero de

estagiarios e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

Sigla correspondente ao intervalo de numero de estagiarios de uma empresa.

SIGLA )
Esta sigla € identificada por uma letra de A-Z.
No
. Intervalo do numero de estagiarios de uma empresa.
ESTAGIARIOS

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o intervalo de nimero de estagiarios de uma empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.6.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DO NUMERO DE EMPREGADOS

Para visualizar e editar os dados do numero de empregados, o utilizador deverd consultar o numero de

empregados e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo numero de empregados.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Sigla correspondente ao intervalo de humero de empregados de uma empresa.

SIGLA )
Esta sigla é identificada por uma letra de A-Z.
NO
Intervalo do numero de empregados de uma empresa.
EMPREGADOS

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o intervalo de numero de empregados de uma
empresa.
Grava na base de dados o intervalo de numero de empregados de uma
empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.7. VOLUME DE VENDAS

Esta tabela retne os diferentes intervalos do volume de vendas de uma empresa.

Os PASSOS para aceder ao volume de vendas sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

" PASSO 3: Seleccionar o item "VOLUME DE VENDAS"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONAIS
BANCOS

ACTIVIDADES
PROFISSOES

Mo EMPREGADOS

MO ESTAGIARIOS
YOLUME DE WEMDAS
VINC. CONTRATUAILS
CATEG. PROFISSIONALS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "VOLUME DE VENDAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar o volume de vendas, criar

volume de vendas e visualizar e editar os dados do volume de vendas.

2.2.7.1. CONSULTAR O VOLUME DE VENDAS

Para efectuar uma consulta ao intervalo do volume de vendas de uma empresa, o utilizador devera aceder ao

volume de vendas e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos intervalos do volume de vendas

criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao volume de vendas a partir dos seguintes campos:



Sigla correspondente ao intervalo do volume de vendas de uma empresa. Esta

sigla é identificada por uma letra de A-Z.

Intervalo do volume de vendas de uma empresa.

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo do intervalo do volume de vendas de uma empresa.

Listagem dos intervalos do volume de vendas de uma empresa.

Efectuar a consulta dos intervalos do volume de vendas de uma empresa (todas
ou por filtragem).

2.2.7.2. CRIAR VOLUME DE VENDAS

Para criar intervalos do volume de vendas de uma empresa, o utilizador devera consultar o volume de vendas e

posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

LA Sigla correspondente ao intervalo do volume de vendas de uma empresa. Esta
sigla é identificada por uma letra de A-Z.

VOL. VENDAS Intervalo do volume de vendas de uma empresa.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o intervalo do volume de vendas de uma empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.7.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DO VOLUME DE VENDAS

Para visualizar e editar os dados do volume de vendas, o utilizador devera consultar o volume de vendas e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo volume de vendas.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

A Sigla correspondente ao intervalo do volume de vendas de uma empresa. Esta
sigla é identificada por uma letra de A-Z.

VOL. VENDAS Intervalo do volume de vendas de uma empresa.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o intervalo do volume de vendas de uma empresa.
Grava na base de dados o intervalo do volume de vendas de uma empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.8. VINCULO CONTRATUAL

Esta tabela reline os diferentes tipos de vinculo contratual estabelecido com a empresa.

Os PASSOS para aceder aos vinculos contratuais sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "VINC. CONTRATUAIS"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONAIS
BANCOS

ACTIVIDADES
PROFISSOES

N% EMPREGADOS

Ne ESTAGIARIOS
YOLUME DE VENDAS
VIMGC, COMTRATUALS
CATES. PROFISSIONAIS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "VINC. CONTRATUAIS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os vinculos contratuais,

criar vinculos contratuais e visualizar e editar os dados do vinculo contratual.

2.2.8.1. CONSULTAR OS VINCULOS CONTRATUAIS

Para efectuar uma consulta ao tipo de vinculo contratual estabelecido com a empresa, o utilizador devera

aceder aos vinculos contratuais e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos vinculos contratuais

criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao vinculo contratual a partir dos seguintes campos:



Numero de identificagdo do vinculo contratual estabelecido com a empresa.

Designagdo do vinculo contratual estabelecido com a empresa.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo do vinculo contratual estabelecido com a empresa.

Listagem do vinculo contratual estabelecido com a empresa.

Efectuar a consulta do vinculo contratual estabelecido com a empresa (todas
ou por filtragem).

2.2.8.2. CRIAR VINCULOS CONTRATUAIS

Para criar tipos de vinculo contratual estabelecidos com a empresa, o utilizador devera consultar os vinculos

contratuais e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

VINCULO "
Designagao do vinculo contratual estabelecido com a empresa.
CONTRATUAL

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o vinculo contratual estabelecido com a empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.2.8.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DO VINCULO CONTRATUAL

Para visualizar e editar os dados do vinculo contratual, o utilizador devera consultar os vinculos contratuais e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo vinculo contratual.



Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

VINCULO

Designacgdo do vinculo contratual estabelecido com a empresa.
CONTRATUAL

As operagGes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o vinculo contratual estabelecido com a empresa.
Grava na base de dados o vinculo contratual estabelecido com a empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.9. CATEGORIAS PROFISSIONAIS

Esta tabela reline as diferentes categorias profissionais.

Os PASSOS para aceder as categorias profissionais sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "CATEG. PROFISSIONAIS"

ENTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIONAIS
BANCOS

ACTIVIDADES
PROFISSOES

Mo EMPREGADOS

MO ESTAGIARIOS
YOLUME DE VENDAS
VINC. CONTRATUAILS
CATEG. PREOFISSICOMAIS

CATESORIAS IRS

Uma vez em "CATEG. PROFISSIONAIS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as categorias

profissionais, criar categorias profissionais e visualizar e editar os dados da categoria profissional.

2.2.9.1. CONSULTAR AS CATEGORIAS PROFISSIONAIS

Para efectuar uma consulta as categorias profissionais, o utilizador deverd aceder as categorias profissionais e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem das categorias profissionais criadas. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa & categoria profissional a partir dos seguintes campos:



Numero de identificagdo da categoria profissional.

Designagao da categoria profissional.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo da categoria profissional

Listagem das categorias profissionais.

Efectuar a consulta das categorias profissionais (todas ou por filtragem).

2.2.9.2. CRIAR CATEGORIAS PROFISSIONAIS

Para criar categorias profissionais, o utilizador devera consultar as categorias profissionais e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

CATEG. "
Designacgao da categoria profissional.
PROFISSIONAL

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a categoria profissional.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.2.9.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DA CATEGORIA PROFISSIONAL

Para visualizar e editar os dados da categoria profissional, o utilizador devera consultar as categorias

profissionais e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva categoria profissional.



Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

CATEG.

Designacdo da categoria profissional.
PROFISSIONAL

As operagGes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a categoria profissional.
Grava na base de dados a categoria profissional.

SAIR Volta ao ecra anterior.



2.2.10. CATEGORIAS DE IRS

Esta tabela reline as diferentes categorias de irs.

Os PASSOS para aceder as categorias de irs sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "GESTAQ", no menu de topo

GESTAD FORMACAD ADMIMISTRACASD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES TaBELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "CATEGORIAS IRS"

ENMTIDADES TABELAS

SIT. PROFISSIOMAIS
BAMCOS

ACTIVIDADES
FROFISSOES

N2 EMPREGADOS

N ESTAGIARIOS
VOLUME DE VEMDAS
VING, COMTRATUALS
CATEG. PROFISSIONAILS
CATEGORIAS IRS

Uma vez em "CATEGORIAS IRS ", o utilizador tem a possibilidade de consultar as categorias de irs, criar

categorias de irs e visualizar e editar a categoria de irs.

2.2.10.1. CONSULTAR AS CATEGORIAS DE IRS

Para efectuar uma consulta as categorias de irs, o utilizador devera aceder as categorias de irs e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem das categorias de irs criadas. E possivel também efectuar uma

pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa & categoria de IRS a partir dos seguintes campos:



Numero de identificagdo da categoria de IRS.

Designacao do tipo de categoria de IRS.

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo de categoria de IRS.
Listagem das categorias de IRS.

Efectuar a consulta das categorias de IRS (todas ou por filtragem).

2.2.10.2. CRIAR CATEGORIAS DE IRS

Para criar categorias de irs, o utilizador devera consultar as categorias de irs e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

CATEGORIA IRS Designagdo da categoria de IRS.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a respectiva categoria de IRS.

SAIR Volta ao ecra anterior.

2.2.10.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM BANCO

Para visualizar e editar os dados de uma entidade bancaria, o utilizador devera consultar os bancos e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva entidade bancéria.



Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

A Sigla da entidade bancéria. Normalmente s&o utilizadas 3 letras para caracterizar
uma entidade bancaria.

BANCO Nome da entidade bancaria.

As operagGes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a entidade bancaria.
Grava na base de dados a entidade bancaria.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3. MODULO PEDAGOGICO

Este médulo do GESTFOR corresponde ao menu "FORMACAO" da aplicacdo e através dele é possivel controlar
todo o processo educacional do formando.

GESTAC FoORMACAD ADMIMISTRACAS HOME SAIR

Através da Internet e com o uso de senha pessoal, o utilizador tem acesso a um conjunto de funcionalidades

evidenciadas em cada um dos menus do menu "FORMAGCAO" da aplicacdo, como demonstra a figura em baixo:

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGCOES TABELAS




3.1. ENTIDADES

Sdo consideradas entidades de um curso, as "Pré-inscricdes", "Inscricdes", "Formadores" e os "Formandos"

como demonstra a imagem representativa em baixo:

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGCOES TABELAS
PRE-IMSCRIGAD
INSCRIGAC
FORMADORES
FORMANDOS

3.1.1. PRE-INSCRICAO

Entende-se por pré-inscrigdo a intengdo de um candidato em frequentar uma determinada acgdo de formagao

referente a um curso.

Os PASSOS para aceder as pré-inscrigbes sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAQ FCORMAGCAC ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L] PASSO 2: Seleccionar o menu "ENTIDADES", no menu central

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
PRE-IMSCRICAD - ' -
INSCRIGAD
FORMADORES
FORMANDOS

u PASSO 3: Seleccionar o item "PRE-INSCRIQAO"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACOES TARELAS
PRE-IMSCRICAD
IMNSCRICAD
FORMADORES
FORMANDOS

Uma vez em "PRE-INSCRICAO", o utilizador tem a possibilidade de consultar as pré-inscricdes, criar pré-

inscricbes, visualizar os dados da pré-inscricdo, editar pré-inscricdes e consultar a informacdo detalhada do

Ccurso.

3.1.1.1. CONSULTAR AS PRE-INSCRICOES

Para efectuar consultas a pré-inscrigbes o utilizador devera aceder as pré-inscricdes e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem de todas as pré-inscricdes realizadas. E possivel também efectuar uma pesquisa

utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.



E possivel filtrar uma pesquisa de pré-inscrigées a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da pré-inscrigéo.

Aquando de uma pré-inscricdo € possivel efectuar uma candidatura a um maximo
de trés cursos segundo a sua ordem de preferéncia, esta ordem de preferéncia
representa a posigdo, que naturalmente pode tomar os valores de 1, 2 ou 3.
Corresponde a data de inicio da acgdo de formagdo. E possivel digitar a data no
campo de texto com o formato (DD-MM-AAAA) ou seleccionar a data a partir de
um calendario, para o efeito seleccione o icon do calendario e escolha a
respectiva data.

Corresponde a data de fim da acgdo de formagdo. E possivel digitar a data no
campo de texto com o formato (DD-MM-AAAA) ou seleccionar a data a partir de
um calendario, para o efeito seleccione o icon do calendario e escolha a
respectiva data.

Nome do terceiro que efectuou a pré-inscrigdo.

Numero de identificagdo do terceiro que efectuou a pré-inscrigao.
Nome do curso. E possivel seleccionar o curso a partir de uma listagem dos
cursos disponiveis, para isso basta clicar no icon apresentado.

Representa a origem da pré-inscrigdo. Este pode tomar dois valores possiveis:

. Site - significa que a pré-inscrigdo foi realizada on-line através do site;

. Interna - significa que a pré-inscrigdo foi realizada na instituigdo.

Corresponde ao estado em que se encontra a pré-inscricdo. Este pode tomar os

valores de:

®"  Anulada - quando uma determinada pré-inscrigao foi anulada;

" Nova - quando uma determinada pré-inscricdo ainda nao foi
visualizada;

"  Parcialmente satisfeita - se existe algum curso com o estado diferente
de pendente;

o Pendente - quando todos os cursos estdao pendentes;

. Satisfeita — quando nenhum curso esta pendente.

Aquando de uma pré-inscrigdo, existe a possibilidade de o terceiro sugerir um
curso para frequéncia. O que este campo faz é procurar em todas as pré-
inscrigbes, aquelas que tém sugestdo de cursos, bastando para isso seleccionar a
respectiva check box.

Todas as pré-inscricbes com estado = "Anulada". Para activar esta opgdo o

utilizador devera seleccionar a respectiva check box.

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Consiste em criar uma nova pré-inscrigdo.

Relatério desenvolvido em “Crystal Reports”, com a listagem das pré-inscrigGes.

Relatério de analise desenvolvido em “Crystal Reports”, indicando para cada

curso a sua ordem de preferéncia e o estado da mesma.

Efectuar a consulta de pré-inscrigdes (todas ou por filtragem).

3.1.1.2. CRIAR PRE-INSCRICOES

Para criar uma nova pré-inscricdo o utilizador devera consultar as pré-inscricdes e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Numero de contribuinte do formando. Caso a pré-inscricao diga respeito a um

formando ja registado na base de dados da instituicdo, o utilizador, apenas tera

CONTRIB. N° i .
que preencher o seu numero de contribuinte e clicar num campo a escolha
para que os restantes dados sejam automaticamente disponibilizados.
Numero de seguranga social.
BI N° Numero do bilhete de identidade.

EMITIDO EM Local de emissao do bilhete de identidade.
PELO A.I. DE  Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.
Numero de identificagdo bancario.
NOME Nome do formando.

MORADA Morada do formando.

Pais onde o formando se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista um dos seguintes paises "Portugal", "Brasil", "Espanha" ou
"Franga".
Cddigo Postal referente a morada do formando. O formato do cédigo postal é de
COD. POSTAL ) )
443 digitos, separados por um hifen.
Distrito referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de
DISTRITO

entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo s6 estara activo
quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.



. Enderego de e-mail do formando. O endereco de e-mail devera ser preenchido
correctamente, caso contrario o sistema devolvera uma mensagem de erro.
.\ 10190 |Endereco da pagina web do formando.

TELEFONE Numero de telefone do formando.
TELEMOVEL Numero de telemével do formando.

“Numero de fax do formando.

Data de nascimento do formando. O utilizador podera digitar a respectiva data
no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a
partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Sexo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".
\leniel TV EEe 100 5 Nacionalidade do formando.

Estado civil do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
Soppaelel e Al estado civil, sendo que este podera tomar os valores de "Casado", "Divorciado",
"Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".

_Naturalidade do formando.

Situagdo militar do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
Siap g kiheril 3 situagao militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida", "N&o
Resolvida" ou "N&o Aplicavel".

Nome do responsavel pelo formando.

\/le1:4.06)." Morada do responsavel pelo formando.
Pais onde o responsavel pelo formando se encontra a viver. O
utilizador devera seleccionar de entre uma lista um dos seguintes

paises "Portugal”, "Brasil", "Espanha" ou "Franga".

coD Cédigo Postal referente a morada do responsavel pelo formando.

O formato do cddigo postal é de 4+3 digitos, separados por um
POSTAL

hifen.

Distrito referente a morada do responsavel pelo formando. O
biionpiinge utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo
distrito.

Concelho referente a morada do responsavel pelo formando. O
utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo
ST concelho. Note-se que este campo sé estara activo quando
anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando

desta forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito

seleccionado.
=5 4700 = Numero de telefone do responsavel pelo formando.

HiH0 e/ 2 I Numero de telemdvel do responsavel pelo formando.

Enderego de e-mail do responsavel pelo formando. O endereco de
2. .uik e-mail devera ser preenchido correctamente, caso contrario o

sistema devolvera uma mensagem de erro.

Grau de habilitagdo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma
= lista as habilitagdes, sendo que este podera tomar os valores de "<4 ano de
HABILITAGOES ; i ;
escolaridade", "12° ano", "19ciclo (4° ano)", "2° ciclo (6° ano)", "3° ciclo (9°

ano)", "Bacharelato e Licenciatura", "Ensino secundario", "Mestrado ou



Doutoramento".

Area de habilitagao.
Nome do curso.

Ano de conclusdo do curso.

]

Numero de horas de formagso.

mNome do curso.

WAHO de conclus&o do curso.
Nome da entidade promotora do curso de formagdo. Uma vez
preenchidos os campos referentes a formagdo complementar

ENTIDADE
‘devera' seleccionar o icon de validagdo de forma a registar os

dados. Estes mesmos dados podem ser removido bastando para
isso seleccionar o registo e clicar no icon de remogao.

Profissdo do formando. O utilizador devera clicar no icon correspondente e

seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que Ihe diz respeito.

Situagdo profissional do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma

lista a situagdo profissional, sendo que este podera tomar os valores de "1°©
SIT. PROFI.

emprego", "Activo", "Desempregado DLD", "Desempregado NDLD",

"Estudante", "Licenciado", "Outros" ou "Reformado".

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar

de entre uma lista o volume de vendas que podera tomar os valores de (0-
VOL. VENDAS

100.000), (100.001-250.000), (250.001-500.000), (500.001-1.000.000),

(1.000.001-5.000.000), (> 5.000.000).

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera
(a0 ide bl o seleccionar de entre uma lista o numero de empregados que podera tomar os
valores de (1-9), (10-49), (50-249), (+250).

Numero de estagiarios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar
(L S pere ke ko de entre uma lista o numero de estagidrios que poderd tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do formando. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia
fderrelci;iizi.t para isso basta seleccionar a opgdo “Procurar” e seleccionar a fotografia a

colocar.

1
Motivo de candidatura ao curso de formag&o. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista um ou mais motivos sendo que estes podem tomar os valores
de "Melhoria de desempenho", "Arranjar trabalho", "Ser promovido", "Mudar de
emprego", "Desempenhar novas fungGes", "Adquirir novas
competéncias/qualificagdes", "Enriquecimento pessoal", "Outras", "Actualizagdo
de competéncias", "Reciclagem", "Ganhar dinheiro" ou "Passatempo".

OBSERVAGCOES Observagdes que ache pertinentes para o efeito.

Data de hoje. Este campo é de preenchimento automatico,
contudo o utilizador pode alterar a data, bastando para isso
selecciona-la a partir do icon do calendario.
Curso de 12 preferéncia. O utilizador devera seleccionar no icon de
‘-1s):1e/(s) forma a obter a listagem dos cursos disponiveis e escolher o curso
de 12 opgdo.
Local de realizagdo do curso. Este campo é de preenchimento



automatico logo que o utilizador seleccione o curso de 12 opgao.
Curso de 223 preferéncia. O utilizador devera seleccionar no icon de
forma a obter a listagem dos cursos disponiveis e escolher o curso
de 22 opgao.
Local de realizagdo do curso. Este campo é de preenchimento
automatico logo que o utilizador seleccione o curso de 22 opgao.
Curso de 32 preferéncia. O utilizador devera seleccionar no icon de
forma a obter a listagem dos cursos disponiveis e escolher o curso
de 32 opgao.
Local de realizagdo do curso. Este campo é de preenchimento
automatico logo que o utilizador seleccione o curso de 32 opgao.
Sugestdo de curso para frequéncia.
Local de realizagdo do curso.

LEGENDA:

* A preencher apenas se o formando for menor

As operagbes disponiveis sdo:

Limpa todos os campos do formulario anteriormente preenchidos.
Grava na base de dados a respectiva pré-inscrigdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.1.3. VISUALIZAR OS DADOS DA PRE-INSCRICAO

Para visualizar os dados de uma determinada pré-inscricdo o utilizador devera consultar as pré-inscricbes e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva pré-inscricdo.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Numero de identificagdo da pré-inscrigdo.
Data em que a pré-inscrigdo foi realizada.

Origem da pré-inscrigdo.
Numero de contribuinte do formando.
Numero de seguranca social.

Numero do bilhete de identidade.



manual do utilizador

EMITIDO EM

PELO A.I. DE

NIB

NOME

MORADA

PAIS

COD. POSTAL

DISTRITO

CONCELHO

EMAIL

PAGINA WEB

TELEFONE

TELEMOVEL

FAX

DATA NASCIM.

SEXO

NACIONALIDADE

ESTADO CIVIL

NATURALIDADE

SIT. MILITAR

Campos Descrigao
NOME
MORADA
PAIS
COD.
POSTAL
DISTRITO
CONCELHO
TELEFONE
TELEMOVEL
EMAIL

HABILITAGOES

AREA

CURSO

CONCLUSAO

Descrigao

GESTFOR




mNome do curso.

Ano de conclus&o do curso.
ENTIDADE

PROMOTORA

BTN (7 Numero de horas de formacéo.
= =

Nome da entidade promotora do curso de formagao.

L) H#i5e) |Profissdo do formando.

SIT. PROFI. Situagdo profissional do formando.

Volume de vendas da empresa onde trabalha.

(=0 dE e nle ol Numero de empregados da empresa onde trabalha.

NOESTAGIARIOS M=t X 5 estagiarios existentes na empresa.

Fenpelci;iNa.t - Fotografia do formando.

MOTIVACAO Motivo de candidatura a um curso de formagao.

(o):159:4'/:(s6) =1 ObservacOes pertinentes para o efeito.

Curso de 123 preferéncia. Existe a possibilidade de consultar a
- informacao detalhada do curso, bastando para isso clicar no icon de
oPcho informagdo correspondente.
Local de realizagdo do curso. Existe a possibilidade de remover o
curso de 12 opgdo bastando para isso clicar no icon de remog&o.
Curso de 23 preferéncia. Este campo s6 sera apresentado se
efectivamente tiver sido feita uma pré-inscrigdo num curso como 22
opgdo. Existe a possibilidade de consultar a informacao detalhada
do curso, bastando para isso clicar no icon de informagao
correspondente.
Local de realizagdo do curso. Este campo s6 sera apresentado se
efectivamente tiver sido feita uma pré-inscrigdo num curso como 22
opgdo. Existe a possibilidade de remover o curso de 22 opgao
bastando para isso clicar no icon de remogao.
Curso de 32 preferéncia. Este campo sé sera apresentado se
efectivamente tiver sido feita uma pré-inscrigdo num curso como 32
opgdo. Existe a possibilidade de consultar a informacao detalhada
do curso, bastando para isso clicar no jcon de informagao
correspondente.
Local de realizagdo do curso. Este campo s6 sera apresentado se
efectivamente tiver sido feita uma pré-inscrigdo num curso como 32
opgdo. Existe a possibilidade de remover o curso de 32 opgao
bastando para isso clicar no icon de remogao.
Sugestdo de «curso para frequéncia. Este campo sé sera
ollhriie] apresentado se efectivamente tiver sido feita uma sugestdo de
frequéncia num curso.
Local de realizagdo do curso. Este campo s6 sera apresentado se
: efectivamente tiver sido feita uma sugestdo de frequéncia num
Foes curso. Existe a possibilidade de remover o curso bastando para isso

clicar no icon de remogao.
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* A preencher apenas se o formando for menor

As operagbes disponiveis sdo:

£ Eliminar a pré-inscricdo da base de dados da instituigdo.
*EDITAR Alterar os dados da pré-inscrigdo.
Relatério desenvolvido em “Crystal Reports”, com a ficha da pré-inscrigdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

LEGENDA:

* QOperagdo disponibilizada se o campo "Estado" da pré-inscrigdo for diferente de "Satisfeita"

3.1.1.4. EDITAR PRE-INSCRICOES

Para editar uma pré-inscricdo o utilizador deverd visualizar os dados da pré-inscricdo e posteriormente

seleccionar o botdo "Editar". Note-se que a possibilidade de edigdo de uma pré-inscrigdo sé é disponibilizada se

o campo estado for diferente de "Satisfeita".

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

NR®° PRE-INSCR. Numero de identificacdo da pré-inscrigdo.

Data em que foi realizada a pré-inscricdo. Para alterar a respectiva data o

DATA PRE- )
- utilizador devera digitar a nova data no campo de texto com o formato "DD-

INSCRICAO ,

MM-AAAA" ou clicar no icon do calendario e escolher uma nova data.
ORIGEM Origem da pré-inscrigao.

Numero de contribuinte do formando. Caso a pré-inscricao diga respeito a um
formando ja registado na base de dados da instituicdo, o utilizador, apenas tera

CONTRIB. N° i .
que preencher o seu numero de contribuinte e clicar num campo a escolha
para que os restantes dados sejam automaticamente disponibilizados.
Numero de seguranga social.

BI N° Numero do bilhete de identidade.

EMITIDO EM Local de emissao do bilhete de identidade.
PELO A.I. DE  Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.
Numero de identificagdo bancario.

NOME Nome do formando.



Morada do formando.

Pais onde o formando se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista um dos seguintes paises "Portugal", "Brasil", "Espanha" ou
"Franga".

Cddigo Postal referente a morada do formando. O formato do cédigo postal é de
4+ 3 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo s6 estara activo
CONCELHO

quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta
forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.
Enderego de e-mail do formando. O endereco de e-mail devera ser preenchido

EMAIL
correctamente, caso contrario o sistema devolvera uma mensagem de erro.

)=t Enderego da pagina web do formando.

TELEFONE Numero de telefone do formando.
11505060/ 55 |Numero de telemével do formando.

Numero de fax do formando.

Data de nascimento do formando. O utilizador podera digitar a respectiva data
no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a
partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Sexo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".
1= Nacionalidade do formando.

Estado civil do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
Soppaelel e Al estado civil, sendo que este podera tomar os valores de "Casado", "Divorciado",

"Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".

Naturalidade do formando.

4
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Situagdo militar do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
Siap g kiberil a situagdo militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida", "Ndo
Resolvida" ou "N&o Aplicavel".

Nome do responsavel pelo formando.

| le1:0.05)." Morada do responsavel pelo formando.

Pais onde o responsavel pelo formando se encontra a viver. O
utilizador devera seleccionar de entre uma lista um dos seguintes
paises "Portugal”, "Brasil", "Espanha" ou "Franga".

oD Cédigo Postal referente a morada do responsavel pelo formando.

O formato do cddigo postal é de 4+3 digitos, separados por um
POSTAL

hifen.

Distrito referente a morada do responsavel pelo formando. O
biionriinfel utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo
distrito.

Concelho referente a morada do responsavel pelo formando. O
olo][¢|5F (o) utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo

concelho. Note-se que este campo sé estara activo quando



anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando

desta forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito
seleccionado.

=04761, 15 Numero de telefone do responsavel pelo formando.

S04 e/ 2 ENumero de telemdvel do responsavel pelo formando.

Enderego de e-mail do responsavel pelo formando. O endereco de
4. uib e-mail devera ser preenchido correctamente, caso contrario o

sistema devolvera uma mensagem de erro.

Grau de habilitagdo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista as habilitagdes, sendo que este podera tomar os valores de "<4 ano de
Glnibap el S0 escolaridade”, "12° ano", "1°ciclo (4° ano)", "2° ciclo (6° ano)", "3° ciclo (9°

ano)", "Bacharelato e Licenciatura", "Ensino secundario", "Mestrado ou
Doutoramento”.

Area de habilitago.
Nome do curso.

Ano de conclusdo do curso.

SIS Numero de horas de formacdo.

WAHO de conclus&o do curso.

Nome da entidade promotora do curso de formagdo. Uma vez

A

preenchidos os campos referentes a formagdo complementar
ENTIDADE ’ »

devera seleccionar o icon de validagdo de forma a registar os
dados. Estes mesmos dados podem ser removido bastando para
isso seleccionar o registo e clicar no icon de remogao.

Profissdo do formando. O utilizador devera clicar no icon correspondente e
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que Ihe diz respeito.
Situagdo profissional do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a situagdo profissional, sendo que este podera tomar os valores de "1°
SIT. PROFI.

emprego", "Activo", "Desempregado DLD", "Desempregado NDLD",
"Estudante", "Licenciado", "Outros" ou "Reformado".

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o volume de vendas que podera tomar os valores de (0-
100.000), (100.001-250.000), (250.001-500.000), (500.001-1.000.000),
(1.000.001-5.000.000), (> 5.000.000).

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera

VOL. VENDAS

(LS g bl o seleccionar de entre uma lista o numero de empregados que podera tomar os
valores de (1-9), (10-49), (50-249), (+250).

Numero de estagiarios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar

(L S pehe (ke io de entre uma lista o numero de estagidrios que poderd tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do formando. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia
feprelci;iizi.t para isso basta seleccionar a opgdo “Procurar” e seleccionar a fotografia a
colocar.

Motivo de candidatura ao curso de formag&o. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista um ou mais motivos sendo que estes podem tomar os valores
de "Melhoria de desempenho", "Arranjar trabalho", "Ser promovido", "Mudar de
emprego", "Desempenhar novas fungGes", "Adquirir novas



competéncias/qualificagdes", "Enriquecimento pessoal", "Outras", "Actualizacdo

de competéncias", "Reciclagem", "Ganhar dinheiro" ou "Passatempo".

Observagdes que ache pertinentes para o efeito.

Curso de 12 preferéncia. O utilizador devera seleccionar no icon de
forma a obter a listagem dos cursos disponiveis e escolher o curso
de 12 opgao.
Local de realizagdo do curso. Este campo é de preenchimento
automatico logo que o utilizador seleccione o curso de 12 opcao.
Curso de 22 preferéncia. O utilizador devera seleccionar no icon de
forma a obter a listagem dos cursos disponiveis e escolher o curso

FORMAGAO A QUE de 22 opgao.

SE CANDIDATA Local de realizagdo do curso. Este campo é de preenchimento

automatico logo que o utilizador seleccione o curso de 22 opcao.
Curso de 32 preferéncia. O utilizador devera seleccionar no icon de
forma a obter a listagem dos cursos disponiveis e escolher o curso
de 32 opgao.
Local de realizacgdo do curso. Este campo é de preenchimento
automatico logo que o utilizador seleccione o curso de 32 opgdo.
Sugestdo de curso para frequéncia.
Local de realizagdo do curso.

LEGENDA:

* A preencher apenas se o formando for menor

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a respectiva pré-inscrigéo.

VOLTAR Volta ao formulario de visualizagdo dos dados de uma pré-inscrigao.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.1.5. CONSULTAR A INFORMAGAO DETALHADA DO CURSO

Para aceder a informagdo detalhada do curso o utilizador devera visualizar os dados de uma pré-inscricdo ou
inscricao e posteriormente clicar no icon correspondente situado no nome do curso.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo:

Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formacao.
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3.1.2. INSCRICAO

Entende-se por inscrigdo a intengdo de um candidato em frequentar uma determinada acgdo de formacgao

referente a um curso.

Os PASSOS para aceder as inscricoes sao:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAQ FCORMAGCAC ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ENTIDADES", no menu central

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
PRE-IMSCRICAD
INSCRIGAD
FORMADORES
FORMANDOS

u PASSO 3: Seleccionar o item "INSCRICAO"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
PRE-IMSCRICAD
IMSCRIGAD
FORMADORES
FORMANDOS

Uma vez em "INSCRICAO", o utilizador tem a possibilidade de consultar as inscricdes, criar inscricdes,

visualizar os dados da inscricdo, e consultar a informacdo detalhada do curso.

3.1.2.1. CONSULTAR AS INSCRICOES

Para efectuar consultas a inscricdes o utilizador deverd aceder as inscricGes e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem de todas as inscrigdes realizadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando

os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de inscrigdes a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da inscrigao.

Nome do formando.

Data de inicio da accdo de formagdo. E possivel digitar a data no campo de texto
com o formato (DD-MM-AAAA) ou seleccionar a data a partir de um calendario,
para o efeito seleccione o icon do calendario e escolha a respectiva data.

Data de fim da accdo de formacdo. E possivel digitar a data no campo de texto
com o formato (DD-MM-AAAA) ou seleccionar a data a partir de um calendario,

para o efeito seleccione o icon do calendario e escolha a respectiva data.



Nome do curso. E possivel seleccionar o curso a partir de uma listagem dos
cursos disponiveis, para isso basta clicar no icon apresentado.
Corresponde ao estado em que se encontra a inscrigdo. Este pode tomar os

valores de:

®"  Anulada - quando uma determinada inscrigao foi anulada;
. Parcialmente satisfeita — se existe algum curso com o estado diferente

de pendente;
. Pendente - quando todos os cursos estdao pendentes;

. Satisfeita — quando nenhum curso esta pendente.

Todas as inscricoes com estado = "Anulada". Para activar esta opgdo o utilizador

devera seleccionar a respectiva check box.

As operagbes disponiveis sdo:

Consiste em criar uma nova inscricdo. Existem duas formas de criar uma

inscrigdo:

® A partir de uma pré-inscricdo - o utilizador devera seleccionar este
botdo e posteriormente seleccionar a respectiva pré-inscrigdo e torna-la
"Satisfeita" ou "Anulada";

" Inscrigdo directa - o utilizador deverd seleccionar este botdo e

posteriormente seleccionar em "Novo" para criar uma inscrigao.

Existem 2 relatérios desenvolvidos em “Crystal Reports” disponiveis para

imprimir:

®  Listagem de inscrigdes - lista todas as inscrigdes nas respectivas acgoes
de formacao dos cursos;
®  Totais inscrigdes - lista para cada acgao de formagdo dum curso o total

de formandos inscritos.

Efectuar a consulta de inscrigdes (todas ou por filtragem).

3.1.2.2. CRIAR INSCRICOES

Para criar uma nova inscricdo o utilizador devera consultar as inscricGes e posteriormente seleccionar o botdo

"Novo" seguido novamente do botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.



Numero de contribuinte do formando. Caso a inscricdo diga respeito a um

formando ja registado na base de dados da instituicdo, o utilizador, apenas tera
que preencher o seu numero de contribuinte, para que os restantes dados

sejam automaticamente disponibilizados.

(o siEe Slelen (B Numero de seguranca social.

Numero do bilhete de identidade.

Local de emissdo do bilhete de identidade.
Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.
Numero de identificagdo bancario.

Nome do formando.

Morada do formando.

Pais onde o formando se encontra a viver. O utilizador deverad seleccionar de
entre uma lista um dos paises possiveis: Portugal, Brasil, Espanha ou Franca.
Cddigo Postal referente a morada do formando. O formato do cddigo postal é de
4+3 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo sé estara activo
quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta
forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.
Endereco de e-mail do formando. O endereco de e-mail devera ser preenchido

EMAIL
correctamente, caso contrario o sistema devolvera uma mensagem de erro.

.\ -1\ Endereco da pagina web do formando.

TELEFONE Numero de telefone do formando.
TELEMOVEL Numero de telemdvel do formando.

Numero de faz do formando.

Data de nascimento do formando. O utilizador podera digitar a respectiva data
no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a
partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Sexo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".
\alenie) TN EEe T Ne) = Nacionalidade do formando.

Estado civil do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
Sonpaelelenail estado civil, sendo que este podera tomar os valores de "Casado", "Divorciado",
"Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".

Naturalidade do formando.

Situagdo militar do formando. O utilizador deverd seleccionar de entre uma lista

=
>
~

a situagdo militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida", "Ndo



Resolvida" ou "N&o Aplicavel".

L]
Nome do responsavel pelo formando.
\/le];4:00).¢ Morada do responsavel pelo formando.
Pais onde o responsavel pelo formando se encontra a viver. O
utilizador devera seleccionar de entre uma lista um dos seguintes
paises "Portugal", "Brasil", "Espanha" ou "Franga".
Cddigo Postal referente a morada do responsavel pelo formando.
= O formato do cddigo postal é de 4+3 digitos, separados por um
POSTAL
hifen.
Distrito referente a morada do responsavel pelo formando. O
phicfriinge) utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo
distrito.
Concelho referente a morada do responsavel pelo formando. O
utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo
concelho. Note-se que este campo sO estara activo quando
anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando
desta forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito
seleccionado.
1= 05:e] 1= Numero de telefone do responsavel pelo formando.
Hhd) e/ = ENumero de telemdvel do responsavel pelo formando.
Enderego de e-mail do responsavel pelo formando. O endereco de
e-mail devera ser preenchido correctamente, caso contrario o
sistema devolvera uma mensagem de erro.

Grau de habilitagdo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma

lista as habilitagdes, sendo que este podera tomar os valores de "<4 ano de
Uikbap (el 25 escolaridade”, "120 ano", "19ciclo (4° ano)", "2° ciclo (6° ano)", "3° ciclo (9°
ano)", "Bacharelato e Licenciatura", "Ensino secundario", "Mestrado ou

Doutoramento"”.

Area de habilitagéo.
Nome do curso.

Ano de conclusédo do curso.

Numero de horas de formagcao.
Nome do curso.
Ano de conclusdo do curso.
Nome da entidade promotora do curso de formagdo. Uma vez
preenchidos os campos referentes a formagdo complementar
ENTIDADE

. Adeveré seleccionar o icon de validagdo de forma a registar os
dados. Estes mesmos dados podem ser removido bastando para
isso seleccionar o registo e clicar no icon de remogao.

Profissdo do formando. O utilizador deverd clicar no icon correspondente e
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que Ihe diz respeito.

Situagdo profissional do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma

lista a situagdo profissional, sendo que este podera tomar os valores de "1°
SIT. PROFI.

emprego”, "Activo", "Desempregado DLD", "Desempregado NDLD",

"Estudante", "Licenciado", "Outros" ou "Reformado".



Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar

de entre uma lista o volume de vendas que podera tomar os valores de "O-

100.000", "100.001-250.000", "250.001-500.000", "500.001-1.000.000",

"1.000.001-5.000.000", "> 5.000.000".

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera

seleccionar de entre uma lista o numero de empregados que podera tomar os

valores de "1-9", "10-49", "50-249", "+250".

Numero de estagiarios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar

de entre uma lista o numero de estagiarios que podera tomar os valores de "1-

9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do formando. O utilizador deverd efectuar o upload da fotografia

para isso basta seleccionar a opgdo “Procurar” e seleccionar a fotografia a

colocar.

Motivo de candidatura a um curso de formag&o. O utilizador devera seleccionar

de entre uma lista um ou mais motivos sendo que estes podem tomar os

MOTIVACAO valores de "Melhoria de desempenho", "Arranjar trabalho", "Ser promovido",
"Mudar de emprego", "Desempenhar novas fungdes", "Adquirir novas
competéncias/qualificagdes", "Enriquecimento pessoal"”, "Outras", "Actualizagdo

de competéncias", "Reciclagem", "Ganhar dinheiro" ou "Passatempo".

Observagdes que ache pertinentes para o efeito.

Data de hoje. Este campo € de preenchimento automatico,
DATA contudo o utilizador pode alterar a data através do respectivo
- INSCRICAOicon ou digitando a nova data no campo de texto com o formato
FORMACAO A QUE
(DD-MM-AAAA).
SE CANDIDATA
O utilizador devera seleccionar um ou mais cursos segundo a sua
ordem de preferéncia, para isso basta clicar no icon
correspondente e escolher de entre os cursos possiveis os que
mais lhe interessar.
LEGENDA:

* A preencher apenas se o formando for menor

As operagbes disponiveis sdo:

Limpa todos os campos do formulario anteriormente preenchidos.
Grava na base de dados a respectiva inscrigao.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.2.3. VISUALIZAR OS DADOS DA INSCRIGAO

Para visualizar os dados de uma determinada inscricdo o utilizador devera consultar as inscrices e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva inscrigdo.



Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo:

(8 ek (e (o) Numero de identificacdo da inscrigdo.

51510 e aie (o) Data em que a inscricdo foi realizada.
elel hpzii:i ' Numero de contribuinte do formando.
JciEe Slelenn (B Numero de seguranca social.
Numero do bilhete de identidade.
Hyfapielel 300 Local de emissdo do bilhete de identidade.
= Rel i pis Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.
Numero de identificagdo bancario.
Nome do formando.
Morada do formando.
Pais onde o formando se encontra a viver.
ool seinri|E Codigo Postal referente a morada do formando.
DISTRITO Distrito referente a morada do formando.
Concelho referente a morada do formando.
EMAIL Enderego de e-mail do formando.
e\ 1:\14:1 Endereco da pagina web do formando.
TELEFONE Numero de telefone do formando.
TELEMOVEL Numero de telemével do formando.
Numero de faz do formando.
plgpa ) slenn - Data de nascimento do formando.
Sexo do formando.
(el B e ) 5 Nacionalidade do formando.
Soypaielel e A E Estado civil do formando.
(gt Bee 1= Naturalidade do formando.

Siap Jribapid I Situagdo militar do formando.

Nome do responsavel pelo formando.
\/le];4:00).¢ Morada do responsavel pelo formando.
mPais onde o responsavel pelo formando se encontra a viver.

3



OD.
POSTAL

piichiiinfe) Distrito referente a morada do responsavel pelo formando.

Codigo Postal referente a morada do responsavel pelo formando.

Concelho referente a morada do responsavel pelo formando.
1120550015 Numero de telefone do responsavel pelo formando.
Numero de telemovel do responsavel pelo formando.

Enderego de e-mail do responsavel pelo formando.

'.\¢[s]=-1 Grau de habilitagdo do formando.
Area de habilitagdo.
Nome do curso.

CONCLUSAO Ano de conclusédo do curso.

SIT V(& (57 Numero de horas de formagao.

Nome do curso.

mAno de conclusdo do curso.
ENTIDADE

Nome da entidade promotora do curso de formagao.
PROMOTORA

J:le) i) |Profissdo do formando.

SIT. PROFI. Situagdo profissional do formando.
Ve B = e Volume de vendas da empresa onde trabalha.
(=0 dE e e ol Numero de empregados da empresa onde trabalha.
NS ESTAGIARIOSH T 11X 2 estagidrios existentes na empresa.
Fenpelci;iNai.t - Fotografia do formando.
MOTIVACAO

Motivo de candidatura a um curso de formagao.

(o):4:=:4/: (86 341 Observagdes pertinentes para o efeito.

(o177 () |Numero de preferéncia do curso.

LOCAL Local de realizagdo do curso em que esta inscrito.

\2-qp.\»le) Estado da inscrigdo.

* A preencher apenas se o formando for menor

Nome do curso em que estd inscrito. Para consultar a informacdo

detalhada do curso, clique no icon de informagao.

m
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Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:

APAGAR Elimina o registo de inscricdo da base de dados da instituigao.



Relatorio desenvolvido em “Crystal Reports”, com a ficha de inscrigdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.2.4. CONSULTAR A INFORMAGAO DETALHADA DO CURSO

Para aceder a informagdo detalhada do curso o utilizador devera visualizar os dados de uma pré-inscricdao ou

inscricéo e posteriormente clicar no icon correspondente situado no nome do curso.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo:

Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formagao.
Nome da familia.

Cddigo e Nome da sub-familia.

Nome do curso.

Resumo do curso.

Condigdes minimas de frequéncia do curso.

Idade minima de frequéncia do curso.

Idade maxima de frequéncia do curso.

Habilitagées minimas de frequéncia do curso.
Outros requisitos para frequéncia do curso.

Area de apeténcia do curso.

Local de realizagdo do curso.

Destinatarios do curso.

Tipo de horario.

Nivel de formacao inicial exigido para frequéncia do curso.
Nivel de formacdo no final da frequéncia do curso.
Frequéncia do curso.

Percentagem de homens para frequéncia do curso.
Percentagem de mulheres para frequéncia do curso
Percentagem de tempo de aulas pratica.
Percentagem de tempo de aulas teoricas.

Carga horaria de componente socio cultural.
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3.1.3. FORMADORES

Entende-se por formadores, todos os individuos registados na base de dados da instituicdo e que a estes esta

associado o perfil de formador.

Os PASSOS para aceder aos formadores sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAQ FCORMAGCAC ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ENTIDADES", no menu central

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
PRE-IMSCRICAD
INSCRIGAD
FORMADORES
FORMANDOS

u PASSO 3: Seleccionar o item "FORMADORES"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACSES TABELAS
PRE-IMSCRICAD
INSCRICAD

FORMADODRES

FORMANMDOS

Uma vez em "FORMADORES", o utilizador tem a possibilidade de consultar os formadores, criar formadores,

visualizar e editar os dados gerais do formador, visualizar e editar os dados de internet do formador, visualizar

e editar os dados fiscais do formador e visualizar e editar o curriculum do formador.

3.1.3.1. CONSULTAR OS FORMADORES

Para efectuar consultas aos formadores o utilizador deverd aceder aos formadores e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem de todos os formadores registados na base de dados da instituicio. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de formadores a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do formador.

Nome do formador.

Tipo de perfil associado. Neste caso este campo encontra-se bloqueado com tipo

= "Formador".

Numero de identificagdo fiscal do formador.

Campo de filtragem. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo de



filtro, sendo que este podera tomar os valores de "Sexo", "Estado civil", "Sit.
profissional" ou "Sit. militar".

Valor do filtro. Para o tipo de filtro seleccionado no campo anterior o utilizador
devera indicar o valor a devolver. Exemplo: se o filtro seleccionado for o "Sexo",
este campo pode tomar um dos valores possiveis do sexo, tais como,

"Masculino" ou "Feminino".

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar um novo registo de formador.

Listagem dos formadores.

Efectuar a consulta de formadores (todos ou por filtragem).

3.1.3.2. CRIAR FORMADORES

Para criar um novo registo de formador o utilizador devera consultar os formadores e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

0s campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

TERCEIRO Nome do formador.

MORADA Morada do formador.

Pais onde o formador se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o pais, sendo que este podera tomar os valores de "Portugal”,

"Brasil", "Espanha" ou "Franga".

Codigo Postal referente a morada do formador. O formato do cédigo postal é
COD. POSTAL . )

de 443 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada do formador. O utilizador devera seleccionar de

DISTRITO

entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do formador. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo s6 estara activo

quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.

Nacionalidade do formador.
NATURALIDADE Naturalidade do formador.

Numero de telefone do formador.



Numero de telemoével do formador.
Numero de fax do formador.

NIF Numero de identificagéo fiscal do formador.

Tipo de mercado. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o mercado,
MERCADO sendo que este podera tomar os valores de "Nacional", "Intracomunitario" ou
"Externo".
- Profissdo do formador. O utilizador devera clicar no icon correspondente e
PROFISSAO , p
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que lhe diz respeito.
Data de nascimento do formador. O utilizador podera digitar a respectiva data
DATA NASCIM. no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a

partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
BI N° Numero do bilhete de identidade.

Data de emissdo do bilhete de identidade. O utilizador poderda digitar a

respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar
EMITIDO EM i

a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo

icon.
ARQUIVO Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.

Situagdo militar do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
a situacdo militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida",
"N&o Resolvida" ou "N&o Aplicavel".

Estado civil do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
estado civil, sendo que este podera tomar os valores de "Casado",
"Divorciado", "Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".
Sexo do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

SEXO
sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".

Nome da empresa onde o formador se encontra a trabalhar.

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o volume de vendas que poderd tomar os valores de "O-
100.000", "100.001-250.000", "250.001-500.000", "500.001-1.000.000",
"1.000.001-5.000.000", "> 5.000.000".

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o numero de empregados que podera tomar os
valores de "1-9", "10-49", "50-249", "+250".

Numero de estagidrios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o0 numero de estagiarios que podera tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do formador. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia
para isso basta seleccionar a opgao “Procurar” e seleccionar a fotografia a
colocar.

Tipo de terceiro. Este campo encontra-se bloqueado com o valor =

"Formador".

As operagbes disponiveis sdo:




Grava na base de dados o respectivo registo de formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS GERAIS DO FORMADOR

Para visualizar e editar os dados gerais do formador o utilizador devera consultar os formadores e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo formador. Por defeito é apresentado o tabulador

correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formador.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sédo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

TERCEIRO Nome do formador.

MORADA Morada do formador.

Pais onde o formador se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o pais, sendo que este podera tomar os valores de "Portugal”,

"Brasil", "Espanha" ou "Franga".

Codigo Postal referente a morada do formador. O formato do cédigo postal é
COD. POSTAL , ,

de 443 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada do formador. O utilizador devera seleccionar de

DISTRITO

entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do formador. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo so estara activo

quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.

Nacionalidade do formador.
NATURALIDADE Naturalidade do formador.

Numero de telefone do formador.

Numero de telemdvel do formador.

Numero de fax do formador.

NIF Numero de identificagdo fiscal do formador.

Tipo de mercado. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o mercado,
MERCADO sendo que este podera tomar os valores de "Nacional", "Intracomunitario” ou
"Externo”.
- Profissdo do formador. O utilizador devera clicar no icon correspondente e
PROFISSAO . L o . . .
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que |Ihe diz respeito.
Data de nascimento do formador. O utilizador podera digitar a respectiva data

DATA NASCIM.
no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a



partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
BI N° Numero do bilhete de identidade.

Data de emissdo do bilhete de identidade. O utilizador podera digitar a

respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar
EMITIDO EM 5

a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo

icon.
ARQUIVO Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.

Situagdo militar do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
a situacdo militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida",
"Ndo Resolvida" ou "Ndo Aplicavel".

Estado civil do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
estado civil, sendo que este poderd tomar os valores de "Casado",
"Divorciado", "Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".
Sexo do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

SEXO
sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".

Nome da empresa onde o formador se encontra a trabalhar.

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o volume de vendas que podera tomar os valores de "O-
100.000", "100.001-250.000", "250.001-500.000", "500.001-1.000.000",
"1.000.001-5.000.000", "> 5.000.000".

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o nUmero de empregados que podera tomar os
valores de "1-9", "10-49", "50-249", "+250".

Numero de estagidrios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o nimero de estagiarios que podera tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do formador. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia
para isso basta seleccionar a opgao “Procurar” e seleccionar a fotografia a
colocar.

Tipo de terceiro. Este campo encontra-se bloqueado com o valor =

"Formador."

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina um registo de formador da base de dados da instituigao.
Grava na base de dados o respectivo registo de formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.3.4. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE INTERNET DO FORMADOR

Para visualizar e editar os dados de internet do formador o utilizador devera consultar os formadores e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo formador. Por defeito é apresentado o tabulador



correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formador. Para visualizar os dados de internet do formador basta

para isso clicar no tabulador "Internet".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo:

Numero de identificagdo do formador e respectivo nome. Este campo encontra-
se automaticamente preenchido.
Endereco de e-mail do formador. O endereco de e-mail devera ser preenchido

correctamente, caso contrario o sistema devolvera uma mensagem de erro.

Enderego da pagina de Internet do formador.
Login do formador para acesso a sua area reservada.
Password de acesso a sua area reservada.

Confirmagdo da password de acesso a sua area reservada

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina o registo de formador da base de dados da instituigdo.
Grava na base de dados o respectivo registo de dados de Internet do formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.3.5. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS FISCAIS DO FORMADOR

Para visualizar e editar os dados fiscais do formador o utilizador deverd consultar os formadores e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo formador. Por defeito é apresentado o tabulador
correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formador. Para visualizar os dados fiscais do formador basta

para isso clicar no tabulador "Dados Fiscais".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo:

Numero de identificagdo do formador e respectivo nome. Este campo encontra-

se automaticamente preenchido.

Numero de seguranga social do formador.

Nome do banco. O utilizador podera seleccionar o mesmo a partir de uma lista



de bancos possiveis.

Nome do balcéo.
Numero da conta bancaria.

Numero de identificagdo bancario.

Unidade monetaria. O utilizador podera seleccionar a mesma a partir de uma
lista.

Situagdo profissional do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a situagdo profissional, sendo que este podera tomar os valores de "1°
Emprego", "Activo", "Desempregado DLD", "Desempregado NDLD",
"Estudante", "Licenciado", "Outros" ou "Reformado".

Tipo de regime de IRS. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime de IRS, sendo que este podera tomar os valores de “Com Retengdo”
ou “Sem Retengao”.

Tipo de regime do IVA. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime do IVA, sendo que este podera tomar os valores de “Sujeito” ou

“Nao Sujeito”.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina o registo de formador da base de dados da instituigdo.
Grava na base de dados o respectivo registo de dados fiscais do formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.3.6. VISUALIZAR E EDITAR O CURRICULUM DO FORMADOR

Para visualizar e editar o curriculum do formador, o utilizador devera consultar os formadores, e posteriormente

clicar sobre o registo do respectivo formador. Por defeito é apresentado o tabulador correspondente aos dados
gerais ("Geral"), do formador. Para visualizar o curriculum do formador basta para isso clicar no tabulador

"Formador".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Numero de identificagdo do formador e respectivo nome. Este campo encontra-
se automaticamente preenchido.
Indicagdo se o formador possui ou ndo o Certificado de Aptiddo Pedagdgica. O

utilizador devera seleccionar de entre uma lista a respectiva opgao.

Numero de horas do curso de Formagdo Pedagdgica de Formadores.



(oo)\ [ L157(e) Ano de conclusdo do Curso de Formacdo Pedagdgica de Formadores.

Nome da instituicdo onde frequentou o curso de Formagdo Pedagdgica de

O
m

Formadores.
\WBei:8tlel 0.0 Valor por hora a pagar ao formador.

JUSTIFICACAO Tipo de justificagdo. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo de
justificacdo que poderad tomar os valores de “Recibo Verde” ou “Factura/Recibo”.
Tipo de regime de IRS. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime de IRS, sendo que este podera tomar os valores de “Com Retengdo”
ou “Sem Retengao”.

Tipo de regime do IVA. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime do IVA, sendo que este podera tomar os valores de “Sujeito” ou “Ndo
Sujeito”.

Nivel de classificagdo do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma
oL Siaie (o (e) [ista o nivel de classificagdo, sendo que este podera tomar os valores de “Nivel
”, “Nivel 3”, “Nivel 4” ou “Nivel 5”.

Indicagdo do tipo de formador. O utilizador deverd seleccionar de entre uma
lista o tipo de formador, sendo que este podera tomar os valores de “Interno”

ou “Externo”.

Data de inicio do curso. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou
seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para
isso clicar do respectivo icon.

Data de conclusdo do curso. O utilizador podera digitar a
~_|respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA
ou seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para
isso clicar do respectivo icon.

[e]
(<]
Z
0
-
[=
]
>
(e)

=\ hpieiirl5 Nome da instituicdo onde foi realizado o curso.

Nome do curso. Uma vez preenchidos estes quatro campos
relativos as habilitagdes literarias, o utilizador devera seleccionar
o icon de validagdo de forma a passar a informagdo para o campo
em baixo e possibilitar desta forma a introdugdo de outras
habilitagGes literarias.

Data de entrada na instituicdo. O utilizador podera digitar a
A respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA
ou seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para
isso clicar do respectivo icon.

Data de saida da instituigdo. O utilizador podera digitar a
respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA
ou seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para
isso clicar do respectivo icon.

S hpielinl= Nome da instituigdo onde esteve a trabalhar.

Fungdo que desempenhou na instituicdo onde esteve a trabalhar.
Uma vez preenchidos estes quatro campos relativos a experiéncia
U le (e profissional, o utilizador deverd seleccionar o icon de validagdo de

forma a passar a informagdo para o campo em baixo e

possibilitar desta forma a introdugdo de outra experiéncia



profissional.

SITTVE (e Numero de horas do curso.

Nome do curso.

eI\ TEMTE(5]Ano de conclusdo do curso.

Nome do instituigdo onde leccionou o curso. Uma vez preenchidos
estes quatro campos relativos a experiéncia pedagogica, o
utilizador devera seleccionar o icon de validagdo de forma a
ENTIDAD »

passar a informagao para o campo em baixo e possibilitar desta

forma a introdugdo de outras dados referentes a sua experiéncia

pedagdgica.

51U Numero de horas do curso.

Nome do curso.

[o[o] TeET5(¢]Ano de conclus&o do curso.

Nome do instituicido onde frequentou o curso. Uma vez
preenchidos estes quatro campos relativos a formagao
ENTIDADE complementar, o utilizador devera seleccionar o icon de validagdo
de forma a passar a informagdo para o campo em baixo e
possibilitar desta forma a introdugdo de outra formagéo

complementar.

Area de apeténcia do formador. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a area de apeténcia e posteriormente clicar do icon de validagdo para a
registar, e possibilitar acrescentar outra area. Note-se que este campo é
bastante importante uma vez que aquando da atribuigdo de um formador a um
modulo este vai apresentar todos os formadores com area de apeténcia igual a
area de apeténcia do modulo.

Lhicfreliaielel n1= Histdrico de formagdo do formador na instituicdo com indicagdo da acgédo, curso,
FORMACAO modulo, data de inicio, data de fim e nimero de horas de formagao.

Operagoes

As operacGes disponiveis sdo:

APAGAR Elimina o registo de terceiro da base de dados da instituicdo.
Relatoério desenvolvido em "Crystal Reports", com a ficha do formador.
GRAVAR Grava na base de dados o respectivo curriculum do formador.

Volta ao ecra anterior.



3.1.4. FORMANDOS

Entende-se por formandos, todos os individuos registados na base de dados da instituicdo e que a estes esta

associado o perfil de formando.

Os PASSOS para aceder aos formandos sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAQ FCORMAGCAC ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ENTIDADES", no menu central

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
PRE-IMSCRICAD
INSCRIGAD
FORMADORES
FORMANDOS

u PASSO 3: Seleccionar o item "FORMANDOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACSES TABELAS
PRE-IMSCRICAD
INSCRICAD
FORMADORES
FORMAMDOS

Uma vez em "FORMANDOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os formandos, criar formandos,

visualizar e editar os dados gerais do formando, visualizar e editar os dados de internet do formando, visualizar

e editar os dados fiscais do formando e visualizar e editar o curriculum do formando.

3.1.4.1. CONSULTAR OS FORMANDOS

Para efectuar consultas aos formandos o utilizador devera aceder aos formandos e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem de todos os formandos registados na base de dados da instituigdo. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de formandos a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do formando.

Nome do formando.

Tipo de perfil associado. Neste caso este campo encontra-se bloqueado com tipo

= "Formando".

Numero de identificagao fiscal do formando.

Campo de filtragem. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo de



filtro, sendo que este podera tomar os valores de "Sexo", "Estado civil", "Sit.
profissional" ou "Sit. militar".

Valor do filtro. Para o tipo de filtro seleccionado no campo anterior o utilizador
devera indicar o valor a devolver. Exemplo: se o filtro seleccionado for o "Sexo",
este campo pode tomar um dos valores possiveis do sexo, tais como,

"Masculino" ou "Feminino".

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar um novo registo de formando.

Listagem dos formandos.

Efectuar a consulta de formandos (todos ou por filtragem).

3.1.4.2. CRIAR FORMANDOS

Para criar um novo registo de formando o utilizador deverd consultar os formandos e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

0s campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

TERCEIRO Nome do formando.

MORADA Morada do formando.

Pais onde o formando se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o pais, sendo que este podera tomar os valores de "Portugal”,

"Brasil", "Espanha" ou "Franga".

Codigo Postal referente a morada do formando. O formato do cddigo postal é
COD. POSTAL . )

de 443 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de

DISTRITO

entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do formando. O utilizador deverd seleccionar de

entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo s6 estara activo

quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.

Nacionalidade do formando.
NATURALIDADE Naturalidade do formando.

Numero de telefone do formando.



Numero de telemével do formando.
Numero de fax do formando.

NIF Numero de identificagdo fiscal do formando.

Tipo de mercado. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o mercado,
MERCADO sendo que este podera tomar os valores de "Nacional", "Intracomunitario" ou
"Externo".

- Profissdo do formando. O utilizador devera clicar no icon correspondente e

PROFISSAO , p
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que lhe diz respeito.

Data de nascimento do formando. O utilizador podera digitar a respectiva data

DATA NASCIM. no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a

partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
BI N° Numero do bilhete de identidade.

Data de emissdo do bilhete de identidade. O utilizador poderda digitar a

respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar
EMITIDO EM i

a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo

icon.
ARQUIVO Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.

Situagdo militar do formando. O utilizador deverd seleccionar de entre uma
lista a situacdo militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida",
"N&o Resolvida" ou "N&o Aplicavel".

Estado civil do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
estado civil, sendo que este podera tomar os valores de "Casado",
"Divorciado", "Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".
Sexo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

SEXO
sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".

Nome da empresa onde o formando se encontra a trabalhar.

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o volume de vendas que poderd tomar os valores de "O-
100.000", "100.001-250.000", "250.001-500.000", "500.001-1.000.000",
"1.000.001-5.000.000", "> 5.000.000".

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o0 nUmero de empregados que podera tomar os
valores de "1-9", "10-49", "50-249", "+250".

Numero de estagidrios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o nimero de estagiarios que podera tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do formando. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia
para isso basta seleccionar a opgao “Procurar” e seleccionar a fotografia a
colocar.

Tipo de terceiro. Este campo encontra-se bloqueado com o valor =

"Formando".

As operagbes disponiveis sdo:




Grava na base de dados o respectivo registo de formando.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.4.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS GERAIS DO FORMANDO

Para visualizar e editar os dados gerais do formando o utilizador devera consultar os formandos e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo formando. Por defeito é apresentado o tabulador

correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formando.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sédo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

TERCEIRO Nome do formando.

MORADA Morada do formando.

Pais onde o formando se encontra a viver. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista o pais, sendo que este podera tomar os valores de "Portugal”,

"Brasil", "Espanha" ou "Franga".

Codigo Postal referente a morada do formando. O formato do cddigo postal é
COD. POSTAL , ,

de 443 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada do formando. O utilizador devera seleccionar de

DISTRITO

entre uma lista o respectivo distrito.

Concelho referente a morada do formando. O utilizador deverd seleccionar de

entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo s6 estara activo

quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.

Nacionalidade do formando.
NATURALIDADE Naturalidade do formando.

Numero de telefone do formando.

Numero de telemével do formando.

Numero de fax do formando.

NIF Numero de identificagdo fiscal do formando.

Tipo de mercado. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o mercado,
MERCADO sendo que este podera tomar os valores de "Nacional", "Intracomunitario” ou
"Externo”.
- Profissdo do formando. O utilizador devera clicar no icon correspondente e
PROFISSAO . L o . . .
seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que |Ihe diz respeito.
Data de nascimento do formando. O utilizador podera digitar a respectiva data

DATA NASCIM.
no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a



partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
BI N° Numero do bilhete de identidade.

Data de emissdo do bilhete de identidade. O utilizador podera digitar a

respectiva data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar
EMITIDO EM 5

a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo

icon.
ARQUIVO Arquivo de identificagdo do bilhete de identidade.

Situagao militar do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a situagdo militar, sendo que este podera tomar os valores de "Resolvida",
"Ndo Resolvida" ou "Ndo Aplicavel".

Estado civil do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o
estado civil, sendo que este poderd tomar os valores de "Casado",
"Divorciado", "Outro", "Separado de facto", "Solteiro" ou "Unido de facto".
Sexo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o sexo,

SEXO
sendo que este podera tomar os valores de "Masculino" ou "Feminino".

Nome da empresa onde o formando se encontra a trabalhar.

Volume de vendas da empresa onde trabalha. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o volume de vendas que podera tomar os valores de "O-
100.000", "100.001-250.000", "250.001-500.000", "500.001-1.000.000",
"1.000.001-5.000.000", "> 5.000.000".

Numero de empregados da empresa onde trabalha. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o nUmero de empregados que podera tomar os
valores de "1-9", "10-49", "50-249", "+250".

Numero de estagidrios existentes na empresa. O utilizador devera seleccionar
de entre uma lista o nimero de estagiarios que podera tomar os valores de "1-
9", "10-49", "50-249", "+250".

Fotografia do formando. O utilizador devera efectuar o upload da fotografia
para isso basta seleccionar a opgao “Procurar” e seleccionar a fotografia a
colocar.

Tipo de terceiro. Este campo encontra-se bloqueado com o valor =

"Formando."

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina um registo de formando da base de dados da instituigao.
Grava na base de dados o respectivo registo de formando.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.1.4.4. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE INTERNET DO FORMANDO

Para visualizar e editar os dados de internet do formador o utilizador deverd consultar os formandos e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo formando. Por defeito é apresentado o tabulador
correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formando. Para visualizar os dados de internet do formando

basta para isso clicar no tabulador "Internet".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo:

Numero de identificagdo do formando e respectivo nome. Este campo encontra-
se automaticamente preenchido.
Endereco de e-mail do formando. O endereco de e-mail devera ser preenchido

correctamente, caso contrario o sistema devolverd uma mensagem de erro.

Enderego da pagina de Internet do formando.
Login do formando para acesso a sua area reservada.
Password de acesso a sua area reservada.

Confirmagdo da password de acesso a sua area reservada

As operagGes disponiveis sdo:

Elimina o registo de formando da base de dados da instituicdo.
Grava na base de dados o respectivo registo de dados de Internet do formando.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.1.4.5. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS FISCAIS DO FORMANDO

Para visualizar e editar os dados fiscais do formando o utilizador devera consultar os formandos e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo formando. Por defeito é apresentado o tabulador
correspondente aos dados gerais ("Geral"), do formando. Para visualizar os dados fiscais do formando basta

para isso clicar no tabulador "Dados Fiscais".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo:



Numero de identificagdo do formando e respectivo nome. Este campo encontra-

se automaticamente preenchido.
Numero de seguranca social do formando.

Nome do banco. O utilizador podera seleccionar o mesmo a partir de uma lista

de bancos possiveis.

Nome do balcéo.
Numero da conta bancaria.

Numero de identificagdo bancario.

Unidade monetaria. O utilizador poderd seleccionar a mesma a partir de uma
lista.

Situagdo profissional do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a situacdo profissional, sendo que este podera tomar os valores de "1°
Emprego", "Activo", "Desempregado DLD", "Desempregado NDLD",
"Estudante", "Licenciado", "Outros" ou "Reformado".

Tipo de regime de IRS. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime de IRS, sendo que este podera tomar os valores de “Com Retengdo”
ou “Sem Retengao”.

Tipo de regime do IVA. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo
de regime do IVA, sendo que este podera tomar os valores de “Sujeito” ou

“N&o Sujeito”.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina o registo de formando da base de dados da instituicao.
Grava na base de dados o respectivo registo de dados fiscais do formando.

SAIR Volta ao ecrd anterior.

3.1.4.6. VISUALIZAR E EDITAR O CURRICULUM DO FORMANDO

Para visualizar e editar o curriculum do formando, o utilizador devera consultar os formandos, e posteriormente
clicar sobre o registo do respectivo formando. Por defeito é apresentado o tabulador correspondente aos dados
gerais ("Geral"), do formando. Para visualizar o curriculum do formando basta para isso clicar no tabulador

"Formando".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

0s campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



TERCEIRO Numero de identificagdo do formando e respectivo nome.

Grau de habilitagdo do formando. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista as habilitagbes, sendo que este podera tomar os valores de "<4 ano de
escolaridade", "12° ano", "1°ciclo (4° ano)", "2° ciclo (6° ano)", "3° ciclo (9°
ano)", "Bacharelato e Licenciatura", "Ensino secundario", "Mestrado ou
Doutoramento". Este campo é bastante importante uma vez que, aquando da

criagdo das turmas é necessaria garantir que o formando tem as habilitacdes

minimas para frequentar uma determinada acgdo de um curso.

Area de habilitagdo.
Nome do curso.

‘o), [e15(s) |Ano de conclusdo do curso.

Tipo de formando. O utilizador devera seleccionar o respectivo tipo a partir de
uma lista, sendo que pode tomar os valores de "Externo" ou "Interno". Externo
corresponde a um individuo sem qualquer relagdo com a instituicdo. Interno
corresponde a um individuo que além de funcionario é formando da instituicdo,

por exemplo.

1l eel el Numero de horas de formagao.
(o] T LT (61 Ano de conclusdo do curso.

Nome da entidade promotora do curso de formagao. Uma vez
preenchidos os campos referentes a formagdao complementar
ENTIDADE devera seleccionar o icon de validacdo de forma a registar os
dados. Estes mesmos dados podem ser removido bastando
para isso seleccionar o registo e clicar no icon de remogao.

11256015V S ENome do responsavel pelo formando.
\/le];.00).0 Morada do responsavel pelo formando.

Pais onde o responsavel pelo formando se encontra a viver. O
utilizador deverd seleccionar de entre uma lista um dos
seguintes paises "Portugal”, "Brasil", "Espanha" ou "Franga".
Cédigo Postal referente a morada do responsavel pelo
elojp)einr b formando. O formato do cddigo postal é de 4+3 digitos,
separados por um hifen.
Distrito referente a morada do responsavel pelo formando. O
pirchpiengel utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo
distrito.

Concelho referente a morada do responsavel pelo formando. O
utilizador devera seleccionar de entre uma lista o respectivo
concelho. Note-se que este campo sé estara activo quando
CONCELHO ; ) : : - _
anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando
desta forma apresentar apenas os concelhos referentes ao
distrito seleccionado.
(r=0=7e1 3 Numero de telefone do responsavel pelo formando.

=046 55 Numero de telemdvel do responsavel pelo formando.
mEnderego de e-mail do responsével pelo formando. O endereco



de e-mail devera ser preenchido correctamente, caso contrario
o sistema devolverda uma mensagem de erro.

Histérico de formagdo do formando na instituicdo com indicacdo da acgdo,

curso, data de inicio, data de fim, data de diploma, avaliagdo e estado.

LEGENDA:
* A preencher apenas se o formando for menor

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina os dados do curriculum do formando.
Relatoério desenvolvido em "Crystal Reports", com a ficha do formando.

Grava na base de dados o respectivo registo de curriculum do formando.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.2. ESTRUTURAS

E possivel classificar cada curso segundo uma estrutura prépria especificada na figura em baixo:

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SEssdes AUALIAQ&ES TABELAS
CURSOS
FAMILIAS
SUB-FAMILIAS
DOMINIOS
TEMAS

Para criar um determinado curso o utilizador tera que construir toda a sua estrutura segundo uma sequéncia
predefinida. Sendo assim os PASSOS PARA A CRIACAO DE UM CURSO SAO:

L) Criar a Familia

L) Criar a Sub-Familia

®  Criar Dominio ou Médulo

- Criar Tema

L) Criar Curso



Entende-se por curso um conjunto de actividades e informagdes combinadas em formato electrénico ou fisico,
desenhados para auxiliar os formandos a desenvolverem as suas competéncias ou adquirir conhecimentos
sobre um determinado tépico. Um curso é normalmente dividido em dominios ou modulos.

Os PASSOS para aceder aos cursos sao:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAS ADMIMISTRACAC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ESTRUTURAS", no menu central

ENTIDADES EsTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CURSOS
FAMILIAS

SUB-FAMILIAS

DOMIMIOS
TEMAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "CURSOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CURSOS

FamILIAS
SUB-FAMILIAS
DOMINICS
TEMAS

Uma vez em "CURSOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os cursos, criar cursos, visualizar e editar

os dados do curso, consultar os dominios ou médulos, criar dominios ou mddulos e adicionar novos dominios ou

modulos ao curso.

3.2.1.1. CONSULTAR OS CURSOS

Para efectuar consultas aos cursos, o utilizador devera aceder aos cursos e automaticamente é-lhe apresentada

a listagem de todos os cursos criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de cursos a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do curso.

Nome do curso.

Nome da familia. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista a familia,
sendo que este podera tomar os valores de "IEFP", "NUFEC", "POEFDS”, “PO-



NORTE".

Codigo e Nome da sub-familia. O utilizador devera seleccionar a partir de uma
lista a sub-familia correspondente.

Numero de identificagdo do produto. Este nimero é formado pelo ano, codigo da
sub-familia e cddigo do produto, devidamente separados por um ponto (.).

Tipo de regime do curso. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista o
regime do curso, sendo que este podera tomar os valores de “Autoformagdo On-

Line”, "Misto (Presencial e On-Line)”, "Presencial”, "Tutoria On-Line”.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar um novo curso.

Listagem dos cursos existentes.

Efectuar a consulta de cursos (todas ou por filtragem).

3.2.1.2. CRIAR CURSOS

Para criar um novo curso, o utilizador devera consultar os cursos e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formagdo. Este campo € de

GRUPO i i i .

preenchimento automatico e tomara o valor unico de “Formagao”.

Nome da familia. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista a familia,
FAMILIA sendo que este podera tomar os valores de "IEFP", "NUFEC", "POEFDS”, “PO-

NORTE”".
Codigo e Nome da sub-familia. O utilizador devera seleccionar de entre uma
SR lista a respectiva sub-familia. Note-se que este campo so6 estara activo quando
anteriormente tiver sido seleccionada a familia, possibilitando desta forma
apresentar apenas as sub-familias referentes a familia seleccionada.
Numero de identificacdo do produto. Este niumero é formado pelo ano, pelo
codigo da sub-familia e pelo cédigo do produto, devidamente separados por
ID PRODUTO um ponto (.). O utilizador apenas tera que indicar o codigo do produto, uma
vez que os restantes sdo apresentados automaticamente e apos a selecgao da

sub-familia.

NOME Nome do curso.

Resumo do curso.



Condigdes minimas de frequéncia do curso. O utilizador devera seleccionar de

entre uma lista a condigdo, sendo que este podera tomar os valores de “Ensino
Basico”, “Licenciados”, “Escolaridade Obrigatdria”, ou “Ensino Secundario”.
Idade minima de frequéncia do curso. Este campo é de preenchimento
eElelsn U Eautomatico e de acordo com a condigdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
Idade maxima de frequéncia do curso. Este campo é de preenchimento
s DEV A automatico e de acordo com a condigdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
Habilitages minimas de frequéncia do curso. Este campo é de preenchimento
Habilitagoes automatico e de acordo com a condigdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
Outros requisitos para frequéncia do curso. Este campo é de preenchimento
o)1 e lautomatico e de acordo com a condicdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
Area de apeténcia do curso. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
-a area de apeténcia correspondente ao curso.
Local de realizagao do curso. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
o local, sendo que este podera tomar os valores de “Amares”, “Braga”, “S&o
Pedro de Rates” ou “Vila Verde”.
Destinatéarios do curso. O utilizador deverd seleccionar de entre uma lista os
destinatarios, sendo que este podera tomar os valores de “1° Emprego”,
“Activos Desempregados”, “Activos Empregados”, “Desempregados Bach/Lic.”,
“Grupos Desfavorecidos” ou “Sem escolaridade minima”.
Tipo de horario. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo de
-horério, sendo que este podera tomar os valores de “Laboral” ou “Pds-
Nivel de formagdo inicial exigido para frequéncia do curso. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o nivel de formacgdo inicial, sendo que este
podera tomar os valores de “Nivel I”, “Nivel II”, “*Nivel III”, “Nivel IV” ou “Nivel
V.
Nivel de formacdo no final da frequéncia do curso. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o nivel de formagdo final, sendo que este
podera tomar os valores de “Nivel I”, “Nivel II”, “*Nivel III”, “Nivel IV” ou “Nivel
V.
Frequéncia do curso. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
frequéncia, sendo que este podera tomar os valores de “2 xs por semana”, “3
XS por semana”, “4 xs por semana”, “Diario”, “Mensal” ou “Semanal”.

Percentagem de homens para frequéncia do curso.
Percentagem de mulheres para frequéncia do curso
Percentagem de tempo de aulas pratica.
Percentagem de tempo de aulas tedricas.

Carga horaria de componente sécio cultural. Este campo é de preenchimento

—automa'tico aquando da selecgdo dos mddulos e temas do curso.
Carga hordria de componente de contexto tedrico. Este campo é de
CT preenchimento automatico aquando da selecgdo dos mddulos e temas do

curso.



Carga horaria de componente de pratica simulada. Este campo é de
preenchimento automatico aquando da selecgdo dos mddulos e temas do
curso.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho. Este campo
é de preenchimento automatico aquando da selecgdo dos mddulos e temas do
curso.

Carga horaria de componente de estagio. Este campo é de preenchimento
automatico aquando da selecgdo dos modulos e temas do curso.

Duragdo total do curso. Este campo é de preenchimento automatico aquando

da selecgdo dos médulos e temas do curso.

Numero de formandos desempregados para frequéncia do curso.

Numero de formandos internos para frequéncia do curso.

Numero de formandos externos para frequéncia do curso.

Data prevista para inicio do curso. E possivel digitar a data no campo de texto
com o formato (DD-MM-AAAA) ou seleccionar a data a partir de um calendario,
para o efeito seleccione o icon do calendario e escolha a respectiva data.

Imagem do curso. Para efectuar o upload da imagem basta seleccionar a

opgao “Procurar” e posteriormente transferir o ficheiro.

Objectivos gerais do curso.
Objectivos especificos do curso.

Modo de funcionamento do curso.

Requisitos do curso.

Documentos necessarios para frequéncia do curso. O utilizador devera
seleccionar os documentos necessarios activando a respectiva check box. Por
defeito ja se encontram seleccionados alguns documentos que normalmente

s30 sempre necessarios.

As operagbes disponiveis sdo:

Relatério desenvolvido em "Crystal Reports", com o plano curricular do curso.
Grava na base de dados o respectivo registo do curso.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.2.1.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DO CURSO

Para visualizar e editar os dados do curso, o utilizador devera consultar os cursos e posteriormente clicar sobre

o registo do respectivo curso.



Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formagdo. Este campo € de

GRUPO , i X N

preenchimento automatico e tomara o valor unico de “Formagao”.

Nome da familia. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista a familia,
FAMILIA sendo que este podera tomar os valores de "IEFP", "NUFEC", "POEFDS”, “PO-

NORTE".
Cédigo e Nome da sub-familia. O utilizador devera seleccionar de entre uma
ey lista a respectiva sub-familia. Note-se que este campo s6 estara activo quando
anteriormente tiver sido seleccionada a familia, possibilitando desta forma
apresentar apenas as sub-familias referentes a familia seleccionada.
Numero de identificacdo do produto. Este niumero é formado pelo ano, pelo
codigo da sub-familia e pelo cédigo do produto, devidamente separados por um
ID PRODUTO ponto (.). O utilizador apenas tera que indicar o cédigo do produto, uma vez que
os restantes sdo apresentados automaticamente e apds a seleccdo da sub-

familia.

NOME Nome do curso.

Resumo do curso.

Condigbes minimas de frequéncia do curso. O utilizador devera seleccionar de
CONDICOES entre uma lista a condigdo, sendo que este podera tomar os valores de “Ensino
Basico”, “Licenciados”, “Escolaridade Obrigatdria”, ou “Ensino Secundario”.
Idade minima de frequéncia do curso. Este campo €é de preenchimento
automatico e de acordo com a condicdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
Idade maxima de frequéncia do curso. Este campo é de preenchimento
automatico e de acordo com a condicdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
Habilitagées minimas de frequéncia do curso. Este campo é de preenchimento
automatico e de acordo com a condicdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
Outros requisitos para frequéncia do curso. Este campo é de preenchimento
automatico e de acordo com a condicdo minima de frequéncia do curso
seleccionada.
. n Area de apeténcia do curso. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista a
AREA APETENCIA
area de apeténcia correspondente ao curso.
Local de realizagdo do curso. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
LOCAL o local, sendo que este podera tomar os valores de “Amares”, “Braga”, “Sao
Pedro de Rates” ou “Vila Verde”.
Destinatarios do curso. O utilizador deverd seleccionar de entre uma lista os
. destinatarios, sendo que este podera tomar os valores de “1° Emprego”,
DESTINATARIOS
“Activos Desempregados”, “Activos Empregados”, “Desempregados Bach/Lic.”,

“Grupos Desfavorecidos” ou "Sem escolaridade minima”.



Tipo de horario. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o tipo de

horario, sendo que este podera tomar os valores de “Laboral” ou “Pés-Laboral”.
Nivel de formagéo inicial exigido para frequéncia do curso. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o nivel de formagdo inicial, sendo que este podera
tomar os valores de “Nivel I”, “Nivel II”, “Nivel III”, “Nivel IV” ou “Nivel V".

Nivel de formagdo no final da frequéncia do curso. O utilizador devera
seleccionar de entre uma lista o nivel de formagdo final, sendo que este podera
tomar os valores de “Nivel I”, “Nivel II”, “Nivel III”, “Nivel IV” ou “Nivel V".
Frequéncia do curso. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista
frequéncia, sendo que este podera tomar os valores de “2 xs por semana”, “3 xs

”ow

por semana”, “4 xs por semana”, “Diario”, “Mensal” ou “Semanal”.

% HOMENS Percentagem de homens para frequéncia do curso.

iR 1E 055 Percentagem de mulheres para frequéncia do curso
% PRATICO Percentagem de tempo de aulas pratica.
% TEORICO Percentagem de tempo de aulas tedricas.

Carga horaria de componente socio cultural. Este campo é de preenchimento
automatico aquando da seleccdo dos mddulos e temas do curso.

o Carga horaria de componente de contexto tedrico. Este campo é de

preenchimento automatico aquando da selecgdo dos modulos e temas do curso.

Carga horaria de componente de pratica simulada. Este campo é de

preenchimento automatico aquando da seleccao dos mddulos e temas do curso.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho. Este campo é

PCT de preenchimento automatico aquando da seleccdo dos moédulos e temas do

curso.

]
e Carga horaria de componente de estagio. Este campo é de preenchimento
automatico aquando da selecgdo dos médulos e temas do curso.
Duragdo total do curso. Este campo é de preenchimento automatico aquando da
DURACAO 5 i
seleccdo dos modulos e temas do curso.
(el el s 215 Numero de formandos desempregados para frequéncia do curso.
N° FORM. . .
Numero de formandos internos para frequéncia do curso.
INTERNOS

N° FORM.

Numero de formandos externos para frequéncia do curso.
EXTERNOS

Data prevista para inicio do curso. E possivel digitar a data no campo de texto
DATA PREVISTA

INICIO com o formato (DD-MM-AAAA) ou seleccionar a data a partir de um calendério,

para o efeito seleccione o icon do calendario e escolha a respectiva data.

Imagem do curso. Para efectuar o upload da imagem basta seleccionar a opgao
“Procurar” e posteriormente transferir o ficheiro.

OBJECTIVOS
Objectivos gerais do curso.

GERAIS
OBJECTIVOS .,
> Objectivos especificos do curso.
ESPECIFICOS

MODO DE
Modo de funcionamento do curso.
FUNCIONAMENT
REQUISITOS Requisitos do curso.
plelelll g oot Documentos necessarios para frequéncia do curso. O utilizador devera



seleccionar os documentos necessarios activando a respectiva check box. Por
defeito ja se encontram seleccionados alguns documentos que normalmente s&o

sempre necessarios.

. Nome do mddulo;
. Adicionar um tema ao

. Referéncia do mddulo; dul
modulo;

. Duragéo total do médulo; -3 dul
emover o médulo;

* u Nome do tema; i ,
. Editar o mddulo;

- Carga horaria do tema por . 7 .
emover o tema;

componente de formagao;
= Editar o tema.
L] Duragao total do tema;

LEGENDA:
* Programa é disponibilizado a partir do momento em que sdo acrescentados mddulos e temas ao

curso

As operagbes disponiveis sdo:

Relatério desenvolvido em "Crystal Reports", com o plano curricular do curso.

Permite efectuar a consulta dos mddulos existentes para os adicionar ao curso.

Note-se que os mddulos que ja foram anteriormente adicionados ao curso

*NOVO MODULO B
encontram-se com uma , pelo que ndo podem ser novamente
adicionados.

* Permite imprimir os dados do curso.
&3 Elimina o registo de curso da base de dados da instituigao.
Grava na base de dados o respectivo registo do curso.
SAIR Volta ao ecra anterior.
LEGENDA:

* Operacao disponibilizada aquando da consulta de um determinado registo de curso previamente

criado e cuja acgdo de formacao ainda ndo tenha sido criada

3.2.1.4. CONSULTAR OS DOMINIOS OU MODULOS

Para efectuar consultas aos dominios ou mddulos, o utilizador devera visualizar e editar os dados do curso e

posteriormente clicar no botdo "Novo Mddulo", automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todos os
dominios ou mddulos existentes. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na

tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de dominios a partir dos seguintes campos:



Numero de identificagdo do dominio/maodulo.
Nome do dominio/mddulo.

Referéncia do dominio/mddulo.

Area de apeténcia do dominio/médulo. O utilizador devera seleccionar de uma

lista a respectiva area.

As operagbes disponiveis sdo:

SAIR Volta ao ecra anterior.
NOVO Consiste em criar um novo dominio/maodulo.

Listagem dos dominios/modulos existentes.

Efectuar a consulta de dominios/modulos (todas ou por filtragem).

3.2.1.5. CRIAR DOMINIOS OU MODULOS

Para criar um novo dominio ou mddulo, o utilizador deverd consultar dominios ou mddulos e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

" Cddigo de referéncia do dominio ou modulo. Normalmente sdo utilizadas 3 letras
REFERENCIA L
como referéncia.

Cor associada ao dominio ou mddulo. O utilizador devera seleccionar de entre uma

COR .
lista a cor correspondente.

DESCRICAO Nome do dominio ou médulo.

Area de apeténcia do dominio ou médulo. O utilizador deverd seleccionar de entre

AREA uma lista a area de apeténcia correspondente. Este campo é muito importante uma

APETENCIA vez que aquando da atribuigdo de um formador ao modulo este terd que possuir a
mesma area de apeténcia.

Indica que o dominio ou moédulo abrange todas as areas de apeténcia. Para activar

esta opgao o utilizador devera seleccionar a respectiva check box.



Percentagem de tempo de aulas tedricas.
Percentagem de tempo de aulas pratica.

Carga horaria de componente sécio cultural.
Carga horaria de componente de contexto tedrico.
Carga horaria de componente de pratica simulada.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho.

Carga horaria de componente de estagio.

Carga horaria de componente de formagdo em tecnologias de informagdo e

comunicagao.
Carga horaria de componente de formagdo ambiental.
Carga horaria de componente de formagdo em igualdade de oportunidades.

Duragdo total do dominio ou modulo. Este campo é de preenchimento automatico e
0 que faz é somar as cargas horarias das componentes de formagdo SC, CT, PS,
PCT e ESTAGIO.

Tempo previsto de duragdo do dominio ou mddulo.

Requisitos necessarios para a realizagdao do dominio ou maddulo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de dominio ou modulo.
VOLTAR Volta ao ecrd anterior.

SAIR Volta ao ecra de visualizagdo e edigao dos dados do curso.

3.2.1.6. ADICIONAR NOVOS DOMINIOS OU MODULOS AO CURSO

Para adicionar mddulos ao curso, o utilizador devera consultar dominios ou mddulos e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo dominio ou mddulo.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



" Cédigo de referéncia do dominio ou modulo. Normalmente sdo utilizadas 3 letras
REFERENCIA .
como referéncia.

COR Cor associada ao dominio ou mddulo. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a cor correspondente.

DESCRICAO Nome do dominio ou médulo.

Area de apeténcia do dominio ou médulo. O utilizador deverd seleccionar de entre
AREA uma lista a area de apeténcia correspondente. Este campo é muito importante uma
APETENCIA vez que aquando da atribuigdo de um formador ao moddulo este terd que possuir a
mesma area de apeténcia.
Indica que o dominio ou moédulo abrange todas as areas de apeténcia. Para activar
esta opgdo o utilizador devera seleccionar a respectiva check box.

Percentagem de tempo de aulas teoricas.
Percentagem de tempo de aulas pratica.

Carga horaria de componente sécio cultural.
Carga horaria de componente de contexto teorico.
Carga horaria de componente de pratica simulada.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho.

Carga horaria de componente de estagio.

Carga horaria de componente de formagdo em tecnologias de informagdo e

comunicagdo.
Carga horaria de componente de formagdao ambiental.
Carga horaria de componente de formagdo em igualdade de oportunidades.

Duragéo total do dominio ou mddulo. Este campo é de preenchimento automatico e
o que faz é somar as cargas horarias das componentes de formagdo SC, CT, PS,
PCT e ESTAGIO.

Tempo previsto de duragdo do dominio ou mdédulo.

Requisitos necessarios para a realizagdo do dominio ou mddulo.

As operagbes disponiveis sdo:

Adiciona o mddulo ao curso.
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Entende-se por familias a entidade de 2° nivel na estrutura de um curso de formacgao.

Os PASSOS para aceder as familias de um curso sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ESTRUTURAS", no menu central

EMTIDADES EsTRUTURAS TURMAS SEsSSOES AUALIAGEIES TABELAS
CURSOS
FAMILIAS
SUB-FAMILIAS
DOMINIOS
TEMAS

= PASSO 3: Seleccionar o item "FAMILIAS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CURSOS
FARMILIAS

SUB-FAMILIAS
COMIMIOS
TEMAS

Uma vez em "FAMILIAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as familias, criar familias, e visualizar e

editar os dados da familia.

3.2.2.1. CONSULTAR AS FAMILIAS

Para efectuar consultas as familias, o utilizador devera aceder as familias e automaticamente é-lhe apresentada
a listagem de todas as familias criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de familias a partir dos seguintes campos:

Numero de identificacdo da familia.

Nome da familia.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Consiste em criar uma nova familia.
Listagem das familias.

Efectuar a consulta de familias (todas ou por filtragem).

3.2.2.2. CRIAR FAMILIAS

Para criar uma nova familia, o utilizador deverd consultar as familias e posteriormente seleccionar o botdo

"Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

LU Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formagdo. Este sera de
preenchimento automatico e tomara o valor Unico de “Formagdo”.

FAMILIA Nome da familia.

Descrigdo da familia.

Imagem relacionada com a familia. Para efectuar o upload da mesma o
utilizador tera que seleccionar a opgdo “Procurar” e posteriormente efectuar a

transferéncia da imagem.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a respectiva familia.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.2.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DA FAMILIA

Para visualizar e editar os dados da familia, o utilizador devera consultar as familias e posteriormente clicar

sobre o registo da respectiva familia.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.



Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formagdo. Este sera de

GRUPO
preenchimento automatico e tomara o valor Unico de “Formagao”.

FAMILIA Nome da familia.

Descricdo da familia.

Imagem relacionada com a familia. Para efectuar o upload da mesma o
utilizador terd que seleccionar a opgdo “Procurar” e posteriormente efectuar a

transferéncia da imagem.

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a respectiva familia.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.2.3. SUB-FAMILIAS

Entende-se por sub-familias a entidade de 39° nivel na estrutura de um curso de formagao.

Os PASSOS para aceder as sub-familias de um curso s&o:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ESTRUTURAS", no menu central

EMTIDADES EsTRUTURAS TURMAS SEsSSOES AUALIAGEIES TABELAS
CURSOS
FAMILIAS
SUB-FAMILIAS
DOMINIOS
TEMAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "SUB-FAMILIAS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CURSOS
FAMILIAS

SUR-FAMILIAS
DOMINIOS
TEMAS

Uma vez em "SUB-FAMILIAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as sub-familias, criar sub-familias

e visualizar e editar os dados da sub-familia.

3.2.3.1. CONSULTAR AS SUB-FAMILIAS

Para efectuar consultas as sub-familias, o utilizador deverd aceder as sub-familias e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem de todas as sub-familias criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando

os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de sub-familias a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da sub-familia.

Codigo da sub-familia. Este cddigo € constituido por quatro digitos separados
por um ponto (.) seguido do nome da sub-familia. Exemplo: "3.3.1.4. -
Especializagao Profissional de Quadros Superiores".

Nome da familia. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista a familia,
sendo que este podera tomar os valores de "IEFP", "NUFEC", ""POEFDS, PO-
NORTE.



As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar uma nova sub-familia.

Listagem das sub-familias e respectivas familias.

Efectuar a consulta de sub-familias (todas ou por filtragem).

3.2.3.2. CRIAR SUB-FAMILIAS

Para criar uma nova sub-familia, o utilizador deverd consultar as sub-familias e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

0s campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

T Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formacgdo. Este campo é de
preenchimento automatico e tomara o valor Unico de “Formagéao”.
Nome da familia. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista a familia,
FAMILIA sendo que este podera tomar os valores de "IEFP", "NUFEC", "POEFDS”, “PO-
NORTE".
Cddigo da sub-familia. Este cddigo é constituido por quatro digitos separados por
SUB-FAMILIA um ponto (.) seguido do nome da sub-familia. Exemplo: "3.3.1.4. - Especializagdo
Profissional de Quadros Superiores".
Atributos da sub-familia. O utilizador devera indicar o atributo no campo de texto e
passa-lo para caixa de atributos seleccionando a seta. Para editar um atributo
basta selecciona-lo, passa-lo para a zona de edigdo e posteriormente validar a
alteragdo. Para remover um atributo basta selecciona-lo e escolher a opgdo
remover.
Situagdo profissional dos destinatarios a que a sub-familia diz respeito. O utilizador
deverd seleccionar a partir de uma lista a situagdo profissional, sendo que este
pode tomar os valores de “1° Emprego”, “Activo”, “Desempregado DLD”,

“Desempregado NDLD”, “Estudante”, “Licenciados”, “Outros” ou “Reformado”.
CODIGO  Numero de cédigo.

Indica se a sub-familia contempla ou ndo a realizagdo de estagio. Se a check box
ESTAGIO estiver seleccionada significa que a sub-familia contempla a realizagdo de estagio,

caso contrario o mesmo nao se verifica.

Designacgédo da sub-familia.

Descrigao da sub-familia.



Objectivos da sub-familia.

Tipo de certificado a atribuir aos destinatarios na sequéncia da frequéncia de uma

acgdo de formagdo associada a sub-familia. O utilizador devera seleccionar a partir
CERTIFICADO _ -~ S -

de uma lista o certificado, sendo que os valores possiveis sdo “Certificado de

Formagdo Pedagdgica” ou “Certificado de Formagao de Formadores”.

Tipo de contrato associado a sub-familia. O utilizador devera seleccionar a partir de

uma lista o documento, sendo que os valores possiveis sdo “Contrato de Formagao
DOCUMENTO ] o - )

Activos”, “Contrato de Formagao Diurnos” ou “Contrato de Formagdo de Servigos a

Formadores Externos”.

Imagem associada a sub-familia. Para efectuar o upload da imagem basta

seleccionar a opgao “Procurar” e posteriormente transferir o ficheiro.

Descricdo do subsidio a atribuir.

Valor em euros do subsidio a atribuir.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de sub-familia.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.2.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DA SUB-FAMILIA

Para visualizar e editar os dados de uma determinada sub-familia, o utilizador devera consultar sub-familias e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva sub-familia.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

T Entidade de 1° nivel na estrutura de um curso de formagdo. Este campo é de
preenchimento automatico e tomara o valor Unico de “Formagéao”.
Nome da familia. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista a familia,
FAMILIA sendo que este podera tomar os valores de "IEFP", "NUFEC", "POEFDS”, “PO-
NORTE".
Cddigo da sub-familia. Este codigo é constituido por quatro digitos separados por
SUB-FAMILIA um ponto (.) seguido do nome da sub-familia. Exemplo: "3.3.1.4. - Especializagdo
Profissional de Quadros Superiores".
Atributos da sub-familia. O utilizador devera indicar o atributo no campo de texto e
passa-lo para caixa de atributos seleccionando a seta. Para editar um atributo
basta selecciona-lo, passa-lo para a zona de edicdo e posteriormente validar a

alteragdo. Para remover um atributo basta selecciona-lo e escolher a opgdo



remover.
Situagdo profissional dos destinatarios a que a sub-familia diz respeito. O utilizador
devera seleccionar a partir de uma lista a situagdo profissional, sendo que este
pode tomar os valores de "“1° Emprego”, “Activo”, “Desempregado DLD",

“Desempregado NDLD”, “Estudante”, “Licenciados”, *Outros” ou “Reformado”.
CODIGO  Numero de cédigo.

Indica se a sub-familia contempla ou ndo a realizagdo de estagio. Se a check box
ESTAGIO estiver seleccionada significa que a sub-familia contempla a realizagdo de estagio,

caso contrario o mesmo nao se verifica.

Designacgéo da sub-familia.
Descricdo da sub-familia.

Objectivos da sub-familia.

Tipo de certificado a atribuir aos destinatarios na sequéncia da frequéncia de uma

acgdo de formagdo associada a sub-familia. O utilizador devera seleccionar a partir
CERTIFICADO . . L .

de uma lista o certificado, sendo que os valores possiveis sao “Certificado de

Formagdo Pedagdgica” ou “Certificado de Formagao de Formadores”.

Tipo de contrato associado a sub-familia. O utilizador devera seleccionar a partir de

uma lista o documento, sendo que os valores possiveis sdo “Contrato de Formagéo
DOCUMENTO . L » .

Activos”, “Contrato de Formagao Diurnos” ou “Contrato de Formagao de Servigos a

Formadores Externos”.

Imagem associada a sub-familia. Para efectuar o upload da imagem basta

seleccionar a opgao “Procurar” e posteriormente transferir o ficheiro.

Descricao do subsidio a atribuir.

Valor em euros do subsidio a atribuir.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de sub-familia.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.2.4. DOMINIOS OU MODULOS

Entende-se por dominio ou médulo como um componente de um curso.

Os PASSOS para aceder aos dominios sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ESTRUTURAS", no menu central

EMTIDADES EsTRUTURAS TURMAS SEsSSOES AUALIAGEIES TABELAS
CURSOS
FAMILIAS
SUB-FAMILIAS
DOMINIOS
TEMAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "DOMINIOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CURSOS - - '
FAMILIAS
SUB-FAMILIAS
D MIFT O
TEMAS

Uma vez em "DOMINIOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os dominios ou moddulos, criar

dominios ou médulos e visualizar e editar os dados do dominio ou médulo.

3.2.4.1. CONSULTAR OS DOMINIOS OU MODULOS

Para efectuar consultas aos dominios ou moddulos, o utilizador deverd aceder aos dominios ou moddulos e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todos os dominios ou médulos criados. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de dominios a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do dominio ou modulo.
Nome do dominio ou mdédulo.

Referéncia do dominio ou mddulo.

Area de apeténcia do dominio ou médulo. O utilizador devera seleccionar de
uma lista a respectiva area.



As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar um novo dominio ou modulo.

Listagem dos dominios ou mddulos existentes.

Efectuar a consulta de dominios ou mddulos (todas ou por filtragem).

3.2.4.2. CRIAR DOMINIOS OU MODULOS

Para criar um novo dominio ou mddulo, o utilizador devera consultar os dominios ou mdédulos e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

. Cddigo de referéncia do dominio ou modulo. Normalmente sdo utilizadas 3 letras
REFERENCIA o
como referéncia.

o Cor associada ao dominio ou médulo. O utilizador devera seleccionar de entre uma
lista a cor correspondente.

DESCRIGAO Nome do dominio ou médulo.

Area de apeténcia do dominio ou mddulo. O utilizador devera seleccionar de entre

AREA uma lista a area de apeténcia correspondente. Este campo é muito importante uma

APETENCIA vez que aquando da atribuicdo de um formador ao modulo este tera que possuir a
mesma area de apeténcia.

Indica que o dominio ou modulo abrange todas as areas de apeténcia. Para activar

esta opgdo o utilizador devera seleccionar a respectiva check box.

Percentagem de tempo de aulas tedricas.
Percentagem de tempo de aulas pratica.

Carga horaria de componente sécio cultural.
Carga horaria de componente de contexto tedrico.
Carga horaria de componente de pratica simulada.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho.

Carga horaria de componente de estagio.



Carga horaria de componente de formacdo em tecnologias de informagdo e

comunicagao.
Carga horaria de componente de formagdao ambiental.
Carga horaria de componente de formagdao em igualdade de oportunidades.

Duragéo total do dominio ou mddulo. Este campo é de preenchimento automatico e
o que faz é somar as cargas horarias das componentes de formagdo SC, CT, PS,
PCT e ESTAGIO.

Tempo previsto de duragao do dominio ou maddulo.

Requisitos necessarios para a realizagdo do dominio ou médulo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de dominio ou modulo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.2.4.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DO DOMiINIO OU MODULO

Para visualizar e editar os dados do dominio ou mddulo, o utilizador devera consultar os dominios ou mddulos e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo dominio ou modulo.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

~ Cddigo de referéncia do dominio ou moédulo. Normalmente sdo utilizadas 3 letras
REFERENCIA .
como referéncia.

Cor associada ao dominio ou mddulo. O utilizador devera seleccionar de entre uma

COR _
lista a cor correspondente.

DESCRIGAO Nome do dominio ou médulo.

Area de apeténcia do dominio ou médulo. O utilizador devera seleccionar de entre

AREA uma lista a area de apeténcia correspondente. Este campo é muito importante uma

APETENCIA vez que aquando da atribuicdo de um formador ao modulo este tera que possuir a
mesma area de apeténcia.

Indica que o dominio ou modulo abrange todas as areas de apeténcia. Para activar

esta opgdo o utilizador devera seleccionar a respectiva check box.



Percentagem de tempo de aulas teoricas.
Percentagem de tempo de aulas pratica.

Carga horaria de componente sécio cultural.
Carga horaria de componente de contexto teorico.
Carga horaria de componente de pratica simulada.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho.

Carga horaria de componente de estagio.

Carga horaria de componente de formagdo em tecnologias de informagdo e

comunicagao.
Carga horaria de componente de formagdao ambiental.
Carga horaria de componente de formagdao em igualdade de oportunidades.

Duragéo total do dominio ou mddulo. Este campo é de preenchimento automatico e
o que faz é somar as cargas horarias das componentes de formagdo SC, CT, PS,
PCT e ESTAGIO.

Tempo previsto de duragdo do dominio ou mddulo.

Requisitos necessarios para a realizagdo do dominio ou mddulo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de dominio ou médulo.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.2.5. TEMAS

Entende-se por tema como um componente de um modulo ou dominio.

Os PASSOS para aceder aos temas sao:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "ESTRUTURAS", no menu central

EMTIDADES EsTRUTURAS TURMAS SEsSSOES AUALIAGEIES TABELAS
CURSOS
FAMILIAS
SUB-FAMILIAS
DOMINIOS
TEMAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "TEMAS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AvaLIAGCOES TABELAS
CURSOS ] ] -
FAMILIAS
SUB-FAMILIAS
DOMIMIOS
TEMAS

Uma vez em "TEMAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os temas, criar temas e visualizar e editar

os dados do tema.

3.2.5.1. CONSULTAR OS TEMAS

Para efectuar consultas aos temas, o utilizador devera aceder aos temas e automaticamente é-lhe apresentada

a listagem de todos os temas criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros
especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de temas a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do tema.
Nome do tema.

Referéncia do tema.



As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar um novo tema.

Relatério desenvolvido em “Crystal Reports”, com a listagem dos temas

existentes.

Efectuar a consulta de temas (todas ou por filtragem).

3.2.5.2. CRIAR TEMAS

Para criar um novo tema, o utilizador devera consultar os temas e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

n Codigo de referéncia do tema. Normalmente sdo utilizadas 3 letras como
REFERENCIA R
referéncia.

DESCRICAO  Nome do tema.
Carga horaria de componente socio cultural.
Carga horaria de componente de contexto teodrico.
Carga horaria de componente de pratica simulada.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho.

Carga horaria de componente de estagio.

Carga horaria de componente de formagdo em tecnologias de informagdo e
comunicagao.

Carga horaria de componente de formagdo ambiental.

Carga horaria de componente de formagdo em igualdade de oportunidades.

Duragéo total do tema. Este campo é de preenchimento automatico e o que faz
é somar as cargas horarias das componentes de formagdo SC, CT, PS, PCT e
ESTAGIO.

As operagbes disponiveis sdo:




Grava na base de dados o respectivo tema.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.2.5.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DO TEMA

Para visualizar e editar os dados de um determinado tema, o utilizador deverda consultar os temas e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo tema.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sédo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

- Codigo de referéncia do tema. Normalmente sdo utilizadas 3 letras como
REFERENCIA N
referéncia.

DESCRICAO Nome do tema.
Carga horaria de componente sécio cultural.
Carga horaria de componente de contexto tedrico.
Carga horaria de componente de pratica simulada.

Carga horaria de componente de pratica em contexto de trabalho.

Carga horaria de componente de estagio.

Carga horaria de componente de formacdo em tecnologias de informacdo e

comunicagao.

Carga horaria de componente de formagdo ambiental.

Carga horaria de componente de formagdo em igualdade de oportunidades.

Duragéo total do tema. Este campo é de preenchimento automatico e o que faz
€ somar as cargas horarias das componentes de formagdo SC, CT, PS, PCT e
ESTAGIO.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo tema.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.3. TURMAS

Uma turma ndo é mais do que o conjunto de formandos que frequentam ou irdo frequentar uma determinada

acgdo de formacgdo referente a um curso. O menu "Turmas", inclui os itens "Cronogramas" e "Acgdes" como se

pode verificar na imagem representativa em baixo:

ENTIDADES ESTRUTURAS TuRMAS SESSOES AVALIACSES TABELAS
CROMOGRAMAS
ACGOES




3.3.1. CRONOGRAMA

Entende-se por cronograma a calendarizagdo das sessOes marcadas, referentes a uma determinada acgdo de

formagdo de um curso.

Os PASSOS para aceder ao cronograma sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAO", no menu de topo

GESTAQ FCORMAGCAC ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TURMAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TUrRMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CROMOGRAMAS
AcGOES

u PASSO 3: Seleccionar o item "CRONOGRAMAS"

lENT[DhDES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS

CROMOGREAMAS
AccOES

Uma vez em "CRONOGRAMAS, o utilizador tem a possibilidade de consultar o calendario anual.

3.3.1.1. CONSULTAR O CALENDARIO ANUAL

Apresenta o calendario anual com indicagdo dos dias Uteis e nao Uteis.
Para seleccionar o ano pretendido o utilizador devera escolher o mesmo a partir de uma lista ou clicar no icon
referente a ano anterior ou ano posterior.

Para aceder a um determinado dia do ano e consultar o calendério de sessGes marcadas por dia, basta para

isso clicar do dia pretendido.

3.3.1.2. CONSULTAR O CALENDARIO DE SESSOES MARCADAS POR DIA

Para consultar as sessGes marcadas para um determinado dia, o utilizador deverd consultar o calendério anual,

e posteriormente seleccionar o respectivo dia.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Data referente ao dia seleccionado.

Indicacdo das sessGes marcadas nos respectivos horarios. Note-se que cada

sessdo € identificada por um conjunto de caracteristicas, tais como:

®  Codigo da acgdo de formacdo referente a um determinado curso;

"  Hora de inicio e fim da sessdo;



= Referéncia do mddulo;
"  Nome do Mddulo;

®  Cor do médulo.

Para aceder a uma sessdo, para insercao do sumario e marcacao/justificacdo de

faltas, basta para isso clicar sobre a mesma.

As operagOes disponiveis sdo:

VOLTAR Volta ao ecra anterior.

3.3.1.3. INSERCAO DO SUMARIO E MARCAGAO/JUSTIFICAGAO DE FALTAS

Para efectuar a insercao do sumario e marcacgdo/justificacdo de faltas para uma determinada sesséao referente a

uma determinada accdo de formacdo de um curso, o utilizador devera consultar o calendario de sessdes

marcadas por dia e posteriormente seleccionar a sessao pretendida.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Data de realizagdo da sesséo.

Numero da sala da sessdo.

Hora de inicio da sessdo.

Hora de fim da sessdo.

Numero de horas de duragao da sessao.

Numero de faltas possiveis para a sessao.

Cddigo de identificagdo da acgdo de formagao.

Data de inicio da acgdo de formacgao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Nome do moédulo referente a sessdo.

Nome do formador do médulo.
*SUMARIO Descrigdo do sumario da sesséo.

&3 Descrigdo do assunto da sessao.



Carga horaria de componente de formagdo sécio cultural referente a sessédo

em causa. Para esta componente e no contexto global da acgdo de
formacdo pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
®  As horas marcadas;

®  As horas em falta.

Carga horaria de componente de formagdo em contexto tedrico referente a
sessdo em causa. Para esta componente e no contexto global da acgédo de

formagdo pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
®  As horas marcadas;

®  As horas em falta.

Carga horaria de componente de formagao em pratica simulada referente a
sessdo em causa. Para esta componente e no contexto global da acgdo de

formacao pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
- As horas marcadas;

®  As horas em falta.

Carga horaria de componente de formagdo em pratica de contexto de
trabalho referente a sessdo em causa. Para esta componente e no contexto
global da acgdo de formacdo pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
®  As horas marcadas;

®  As horas em falta.

ESTAGIO Carga horaria de componente de formacdo de estagio.
HORAS/TOTAL Numero de horas realizadas / Total de horas previstas.
N° FORMANDO Numero de turma do formando.

Nome do formando.

Marcar falta ao formando. O utilizador devera clicar sobre a area de falta
FALTA(S) )
para marcar automaticamente uma falta.

MOTIVO Descrigdo do motivo de marcagao de falta ao formando.

“[lSipiie (e (o) Descrigdo da justificagdo da falta.

Indica se a falta estd ou ndo justificada. Para indicar se a falta esta
JUSTIFICADA

justificada o utilizador tera que activar a respectiva check box.

LEGENDA:
* Campos disponiveis para preenchimento



As operagbes disponiveis sdo:

Relatdrios desenvolvidos em “Crystal Reports” com a folha de presengas.
Grava na base de dados o respectivo sumario e faltas.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.3.2. ACCAO DE FORMACAO

Entende-se por acgdo de formagdo a realizagdo de um curso, envolvendo desta forma, a necessidade de
marcacdo de sessbes (aulas), criagdo da turma e indicagdo dos formadores do curso. Note-se também que a

cada curso poderdo estar associadas varias acgdes de formagao.

Os PASSOS para aceder as acgoes sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAO", no menu de topo

GESTAO FoRMACAS ADMIMISTRACAC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TURMAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TUrRMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CROMOGRAMAS
AcGOES

u PASSO 3: Seleccionar o item "ACCOES"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AUALIACaEﬁ TABELAS

CROMOGRAMAS

acoOES

Uma vez em "ACGCOES, o utilizador tem a possibilidade de consultar as accdes de formac8o, criar accdes de

formacdo e visualizar e editar os dados da accdo de formacao.

3.3.2.1. CONSULTAR AS ACCOES DE FORMAGAO

Para efectuar consultas as acgdes de formagdo, o utilizador devera aceder as acgdes de formacdo e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem das acgdes de formacdo criadas. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de accdes de formagao a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da acgdo.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este codigo é constituido pelo codigo de
identificacgdo do produto (curso) e pelo nimero da acgdo, devidamente
separados por um ponto (.).

Data de inicio da acgdo de formagdo. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma
a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Data de fim da acgdo de formacdo. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma

a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Ano de realizagdo da acgdo de formagdo. Por defeito este campo encontra-se



preenchido com o ano actual, contudo o utilizador podera seleccionar o ano a
partir de uma lista.
Cddigo e Nome da sub-familia. O utilizador deverd seleccionar de entre uma

lista a respectiva sub-familia.

Numero do curso.
Numero da acgao.

Nome do curso.

Accbes de formagdo com estado de “Fechado”. Para activar este campo o
utilizador devera activar a respectiva check box.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Consiste em criar uma nova accao de formagao.

Listagem das acgbes de formagao.

Efectuar a consulta das acgdes de formagao (todas ou por filtragem).

3.3.2.2. CRIAR ACCOES DE FORMAGAO

Para criar uma nova acgdo de formagdo, o utilizador devera consultar as accdes de formacdo e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Cddigo de identificacdo da acgdo. Este cddigo é constituido pelo cédigo de

identificacdo do produto e pelo nimero da acgdo de formacdo, devidamente
NOME separados por um ponto (.). O cédigo de identificacdo do produto é de

preenchimento automatico assim que o curso é seleccionado, o utilizador tera

apenas que preencher o espago destinado ao nimero da acgdo.

Nome do curso. Para seleccionar o curso o utilizador devera clicar no icon

correspondente e escolher o curso. Uma vez seleccionado o curso o utilizador

CURSO
pode consultar a informagao detalhada acerca do mesmo bastando para isso
clicar no icon de informacgao.
Nome do curso. Este campo é de preenchimento automatico assim que o
TITULO

curso é seleccionado.

Nome do formador que iréd ser responsavel pela coordenagdo da acgao de
COORDENADOR DE

A= formagdo. O utilizador devera seleccionar o respectivo coordenador de area a

partir de uma lista.



Data de inicio da acgdo de formagdo. Por defeito este campo encontra-se
, preenchido com a data actual. Para escolher outra data o utilizador devera
DATA INICIO i
seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do
respectivo icon.
Data de fim da acgdo de formagao. Por defeito este campo encontra-se

preenchido com a data de 30 dias apds a data actual. Para escolher outra data

DATA FIM ) )
o utilizador devera seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando
para isso clicar do respectivo icon.

% FALTAS Percentagem de faltas possiveis.
. Numero maximo de faltas que um formando pode ter por dia, para receber o

N° MAXIMO - _ ~ :
subsidio de alimentagdo. Este campo encontra-se automaticamente

FALTAS/DIA _ -
preenchido e o seu valor por defeito é igual a 1.

- Duragdo total da accdo de formagdo. Este campo é de preenchimento
DURACAO L . . " o .
automatico assim que o curso referente a acgao de formagao € seleccionado.
% FALTAS Valor percentual de faltas que um formando pode ter para ndo reprovar por

REPROVAGCAO faltas.
Tipo de avaliagdo. O utilizador devera seleccionar o tipo de avaliagdo a partir
TIPO AVALIAGAO de uma lista, sendo que este pode tomar os valores de “Quantitativa” ou
“Qualitativa”.

Tipo de momento de avaliagdo. O utilizador devera seleccionar o momento de
MOMENTOS

- avaliagdo a partir de uma lista, sendo que este pode tomar os valores de “3
AVALIACAO

Periodos” ou “Sé no final”.
Indica se a avaliacdo é continua. Para activar esta opgdo o utilizador devera
seleccionar a respectiva check box. Por defeito esta opgdo encontra-se activa.
Data de emissdao do diploma. Por defeito este campo encontra-se preenchido
com a data actual. Para escolher outra data o utilizador devera seleccionar a
mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
TS Tipo de horario. Este campo é de preenchimento automatico assim que o
curso referente a accdo de formagdo é seleccionado.
Indica quais os itens a avaliar e o peso por item. O utilizador devera
seleccionar a check box do item para o activar e indicar o respectivo peso. O
T peso atribuido a cada item tera obrigatoriamente que ser menor ou igual a
100%. No caso de atribuir um peso a um item cuja soma associada a todos os
outros pesos dos restantes itens seja superior a 100%, o peso desse item sera
colocado automaticamente a 0%.
Valor percentual de aprendizagem. O peso atribuido a este item tera
PERCENTAGEM obrigatoriamente que ser menor ou igual a 100%. No caso de atribuir um
APRENDIZAGEM peso cuja soma associada a todos os outros dos restantes itens a avaliar seja
superior a 100%, o peso desse item sera colocado automaticamente a 0%.
Valor percentual final. Este campo é de preenchimento automatico e o seu

valor é a soma do peso associado a cada um dos itens de avaliagdo
PERCENTAGEM

=L seleccionados no campo "ITENS A AVALIAR", mais o valor da percentagem de

aprendizagem colocado no campo "PERCENTAGEM APRENDIZAGEM". Note-se

que o valor o valor da percentagem final deve ser igual a 100%.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados a respectiva acgdo de formagao.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.3.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DA ACGAO DE FORMAGAO

Para visualizar e editar os dados da acgdo de formacdo, o utilizador devera consultar as acgdes de formacéo e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva accao de formagao.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sédo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Cddigo de identificacdo da accdo. Este cddigo € constituido pelo cédigo de

identificagdo do produto e pelo nimero da accdo de formagao, devidamente
NOME separados por um ponto (.). O cddigo de identificagdo do produto é de

preenchimento automatico assim que o curso €é seleccionado, o utilizador tera

apenas que preencher o espago destinado ao nimero da acgao.

Nome do curso. Para seleccionar o curso o utilizador deverd clicar no icon

correspondente e escolher o curso. Uma vez seleccionado o curso o utilizador

CURSO 5
pode consultar a informagao detalhada acerca do mesmo bastando para isso
clicar no icon de informagao.
Nome do curso. Este campo é de preenchimento automatico assim que o
TITULO

curso é seleccionado.

Nome do formador que ira ser responsavel pela coordenacdo da acgdo de
COORDENADOR DE

HRER formacdo. O utilizador devera seleccionar o respectivo coordenador de area a

partir de uma lista.
Data de inicio da accdo de formacgdo. Por defeito este campo encontra-se
. preenchido com a data actual. Para escolher outra data o utilizador devera
DATA INICIO i
seleccionar a mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do
respectivo icon.
Data de fim da accdo de formacdo. Por defeito este campo encontra-se
preenchido com a data de 30 dias apds a data actual. Para escolher outra
DATA FIM i i
data o utilizador devera seleccionar a mesma a partir de um calendario

bastando para isso clicar do respectivo icon.
% FALTAS Percentagem de faltas possiveis.

Numero maximo de faltas que um formando pode ter por dia, para receber o

N° MAXIMO ) -
subsidio de alimentagdo. Este campo encontra-se automaticamente
FALTAS/DIA )
preenchido e o seu valor por defeito € igual a 1.
- Duragdo total da accdo de formagdo. Este campo é de preenchimento
DURAGAO " _ . . .
automatico assim que o curso referente a acgao de formagao é seleccionado.
% FALTAS Valor percentual de faltas que um formando pode ter para ndo reprovar por

REPROVAGCAO faltas.

TIPO AVALIACAO Tipo de avaliacdo. O utilizador devera seleccionar o tipo de avaliagdo a partir



de uma lista, sendo que este pode tomar os valores de “Quantitativa” ou
“Qualitativa”.

Tipo de momento de avaliagdo. O utilizador deverd seleccionar o momento de
MOMENTOS

~ avaliagdo a partir de uma lista, sendo que este pode tomar os valores de “3
AVALIACAO

Periodos” ou “S6 no final”.
Indica se a avaliacdo é continua. Para activar esta opcdo o utilizador devera
seleccionar a respectiva check box. Por defeito esta opgdo encontra-se activa.
Data de emisséo do diploma. Por defeito este campo encontra-se preenchido
com a data actual. Para escolher outra data o utilizador devera seleccionar a
mesma a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.
TG Tipo de hordrio. Este campo é de preenchimento automatico assim que o
curso referente a acgdo de formagdo é seleccionado.
Indica quais os itens a avaliar e o peso por item. O utilizador devera
seleccionar a check box do item para o activar e indicar o respectivo peso. O
peso atribuido a cada item tera obrigatoriamente que ser menor ou igual a
ITENS A AVALIAR
100%. No caso de atribuir um peso a um item cuja soma associada a todos
0s outros pesos dos restantes itens seja superior a 100%, o peso desse item
sera colocado automaticamente a 0%.
Valor percentual de aprendizagem. O peso atribuido a este item tera
PERCENTAGEM obrigatoriamente que ser menor ou igual a 100%. No caso de atribuir um
APRENDIZAGEM peso cuja soma associada a todos os outros dos restantes itens a avaliar seja
superior a 100%, o peso desse item serd colocado automaticamente a 0%.
Valor percentual final. Este campo é de preenchimento automatico e o seu

valor é a soma do peso associado a cada um dos itens de avaliacdo
PERCENTAGEM

ST seleccionados no campo "ITENS A AVALIAR", mais o valor da percentagem de

aprendizagem colocado no campo "PERCENTAGEM APRENDIZAGEM". Note-se

que o valor o valor da percentagem final deve ser igual a 100%.

As operagbes disponiveis sdo:

Relatérios desenvolvidos em “Crystal Reports”:

®  Sumarios e Presencgas

= Apresentagao

Visualizar o calendario anual com as sessGes marcadas e possibilidade de
SESSOES escolher um dia dentro do periodo de realizagdo da acgdo para marcagdo da
sessdo em falta.
Visualizar o cronograma para determinado més com as sessdes marcadas.
CRONOGRAMAS Esta operacdo so6 sera disponibilizada a partir do momento em que existirem
sessb0es marcadas.
Visualizar os formadores do curso referente a acgdo de formagdo e respectiva
FORMADORES carga horaria. Esta operagdo s sera disponibilizada a partir do momento em

que existirem sessdes marcadas.

FORMANDOS Visualizar a lista de formandos do curso referente a acgao de formagao.



Grava na base de dados a respectiva acgdo de formagao.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.3.2.4. CONSULTAR O CALENDARIO ANUAL DE SESSOES

Para efectuar consultas ao calendario anual com as sessOes marcadas e possibilidade de marcagdo de sessoes

em falta dentro do periodo de realizagdo da acgdo de formagdo, o utilizador devera visualizar os dados de uma

accao de formacdo, e posteriormente seleccionar o botdo "Sessdes".

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Cédigo de identificagdo da acgdo de formagdo. Este campo é constituido pelo
codigo de identificagdo do produto e pelo nimero da accdo de formacdo,

devidamente separados por um ponto (.).
Nome do curso.

Nome do formador que ird ser responsavel pela coordenagdo da acgdo de

formacgao.

Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Duragao total do curso.

Local de realizagdo da acgdo de formagao.

Tipo de frequéncia.

Tipo de horario.

NUmero da sala de aula onde se ira realizar a acgdo de formagao.
Nome dos formadores.

Numero de horas de formagao por formador.

Calendario anual com indicagdo do periodo de realizagéo da accao de formagao
e nesse periodo a indicacdo dos dias com sessGes marcadas. Para consultar as

sessGes por dia o utilizador devera clicar sobre o respectivo dia.

As operagbes disponiveis sdo:

Imprimir o calendario com as sess6es marcadas da acgdo de formagao.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.3.2.5. CONSULTAR O CALENDARIO DE SESSOES POR DIA

Para visualizar o calendario com as sessGes marcadas para um determinado dia e possibilidade de marcacdo de

sessbes em falta, o utilizador devera consultar o calendario de sessGes, e posteriormente seleccionar o

respectivo dia no calendario, dia este que tera obrigatoriamente que estar compreendido entre a data de inicio

e fim da acgao de formagao referente a um curso.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Data referente ao dia seleccionado.
Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da accao de formagao.

Cddigo de identificacdo da acgdo de formacdo. Este campo é constituido pelo
codigo de identificagdo do produto e pelo nimero da acgdo de formacao,
devidamente separados por um ponto (.).

Indicacdo dos horarios disponiveis para marcagdo de sessbOes e as sessoes
marcadas num determinado horario (identificadas pela cor do moédulo a que se
refere a sessdo). Existem também horarios em que ndo é possivel marcar
sessOes. Note-se que ao passar o rato sobre uma sessdo marcada é
disponibilizada informagdo acerca do nome do formador, sala e nome do médulo.

Para aceder a um hordrio para marcacdo de sessdes ou visualizar e editar os

dados da sessdo, o utilizador devera clicar sobre o mesmo.

As operagbes disponiveis sdo:

VOLTAR Volta ao ecra anterior.

SAIR Volta ao ecra da acgdo de formagao.

3.3.2.6. MARCACAO DE SESSOES

Para marcar uma nova sessdo, o utilizador devera consultar as sessGes por dia e posteriormente clicar sobre o

horario pretendido.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



Data de hoje.
Dia de hoje.
Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Caddigo de identificacdo da accdo de formacgdo. Este campo € constituido pelo
codigo de identificacdo do produto e pelo nimero da acgdo de formacao,
devidamente separados por um ponto (.).
Nome do médulo a leccionar durante a sessdo. O utilizador devera seleccionar
o respectivo mddulo do curso a partir de uma lista. Automaticamente e apods a
*MODULO seleccdo do mddulo é preenchida a informagdo acerca da duragdo do modulo,
nomeadamente no que concerne ao numero de horas total, numero de horas
dados, numero de horas por dar e o numero de sessées do modulo.
Nome do formador do mddulo. O utilizador devera seleccionar o respectivo
*FORMADOR formador a partir de uma lista de formadores com area de apeténcia igual area
de apeténcia do médulo.
i Numero da sala onde ira ser realizada a acgdo de formacgdo. O utilizador
devera seleccionar a partir de uma lista a respectiva sala disponivel.
Tipo de periodicidade. O utilizador devera seleccionar o botdo correspondente
ao tipo de periodicidade, sendo que este podera tomar os valores de "UNICA",
*PERIODICIDADE "DIARIA", "SEMANAL" ou "MENSAL". Note-se que para cada modulo sé
poderdo ser marcadas sessGes cuja duragdo total corresponda a duracdo total
do médulo.
LEGENDA:

* Campos disponiveis para preenchimento

As operagbes disponiveis sdo:

VOLTAR Volta ao ecra anterior
Grava o respectivo registo da sessao na base de dados da instituicao.

SAIR Volta ao ecra da acgao de formagao.

3.3.2.7. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DA SESSAO

Para visualizar e editar os dados de uma determinada sessdo, o utilizador devera consultar as sessdes por dia e

posteriormente clicar sobre uma sessdo previamente marcada.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sédo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



*MODULO

*FORMADOR

*SALA

LEGENDA:

Data de hoje.
Dia de hoje.
Data de inicio da acgdo de formagao.

Data de fim da acgdo de formagéo.

Cddigo de identificacdo da acgdo de formagdo. Este campo é constituido pelo
codigo de identificacdo do produto e pelo numero da accdo de formagéo,
devidamente separados por um ponto (.).

Nome do moddulo a leccionar durante a sessdo. O utilizador devera seleccionar o
respectivo modulo do curso a partir de uma lista. Automaticamente e apds a
seleccdo do mddulo é preenchida a informacdo acerca da duragdo do maddulo,
nomeadamente no que concerne ao numero de horas total, numero de horas
dados, numero de horas por dar e o numero de sessdes do maodulo.

Nome do formador do mddulo. O utilizador deverd seleccionar o respectivo
formador a partir de uma lista de formadores com area de apeténcia igual area
de apeténcia do mddulo.

Numero da sala onde ird ser realizada a acgao de formagdo. O utilizador devera

seleccionar a partir de uma lista a respectiva sala disponivel.

* Campos disponiveis para edigdo

As operagbes disponiveis sdo:

VOLTAR

Volta ao ecra anterior
Elimina o registo de sessdo da base de dados da instituigao.
Grava o respectivo registo da sessao na base de dados da instituigao.

Volta ao ecra da acgao de formagao.

3.3.2.8. CONSULTAR O CRONOGRAMA MENSAL

Para efectuar consultas ao cronograma mensal com as sessGes marcadas de uma determinada acgdo de

formacdo referente a um curso, o utilizador deverd visualizar e editar os dados da accdo de formacdo, e

posteriormente seleccionar o botdo "Cronogramas".

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.



5)-4p-Jierie)Data de inicio da acgdo de formagao.

DATA FIM Data de fim da acgdo de formagao.

Cédigo de identificagdo da accdo de formagdo. Este campo € constituido pelo
ACCAO codigo de identificagdo do produto e pelo nimero da accdo de formacdo,
devidamente separados por um ponto (.).

Nome do curso.
Duragao total da acgao de formagao.

NUmero total de sessGes a realizar.

Nome do més. O utilizador podera seleccionar o més a partir de uma lista,
sendo que s6 serdo disponibilizados os meses compreendidos entre a data de
inicio e fim da acgao de formagao.
Ano corrente. O utilizador podera seleccionar o ano a partir de uma lista,
sendo que s6 serdo disponibilizados os anos compreendidos entre a data de
inicio e fim da acgdao de formagao.

Referéncia do mddulo e respectiva cor associada.

MODULO Nome do médulo.

FORMADOR Nome do formador por médulo.
DURACAO Carga horaria por médulo.

Carga horaria da componente de formagdo sécio cultural por médulo.

0
-

Carga horaria da componente de formagéao tedrica por mddulo.

Carga horaria da componente de formacdo de pratica simulada por médulo.

e Carga horaria da componente de formagdo de pratica em contexto de
trabalho por médulo.

ESTAGIO Carga horaria de duragdo do estagio por mddulo.

b1l1;\e{e)sfenr (L Soma das cargas horérias dos médulos do curso.

SessO0es marcadas por dia e hora referentes a cada mddulo para um
CALENDARIO determinado més do ano, indicando em legenda quem € o formador de cada

modulo bem como a designagdo completa do médulo.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:

Visualizar o calendario anual com as sessdes marcadas.

IMPRIMIR
CABECALHO
IMPRIMIR
CRONOGRAMA

Imprimir o cabegalho do cronograma.

Imprimir a calendarizagdo das sessdes mensais.



Grava na base de dados o respectivo cronograma.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.3.2.9. CONSULTAR OS FORMADORES

Para efectuar consultas aos formadores de uma determinada acgdo de formagdo referente a um curso, o

utilizador deverd visualizar e editar os dados da accdo de formagdo, e posteriormente seleccionar o botdo

"Formadores".

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Nome da accdo de formagdo. Este campo é constituido pelo cdédigo de
identificacdo do produto e pelo numero da accdao de formacgdao, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do curso.
Nome do formador responsavel pela coordenagdo de area.

Data de inicio da accdo de formacao.
Data de fim da acgdo de formagao.
Duragao total da acgao de formagao.
Local de realizagdo da acgdo de formagao.
Tipo de frequéncia da acgdo de formagao.

Tipo de horario da acgdo de formagao.

Nome dos formadores da acgdo de formagdo referente ao curso. A partir do
nome do formador, efectuando um clique, o utilizador tem acesso em detalhe
aos modulos que o formador iré ministrar bem como aos dias em que tem

sessdes marcadas.

Carga horaria por formador.

As operagbes disponiveis sdo:

CONTRATO Contrato de prestagao de servigos associado ao formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.3.2.10. CONSULTAR O CONTRATO DE FORMADOR

Para efectuar consultas ao contrato de formador de uma determinada acgao de formagao referente a um curso,

o utilizador deverd consultar os formadores, e posteriormente seleccionar o botdo "Contrato".

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

EMPRESA Designagao da empresa.
MORADA Morada da empresa.

REPRESENTANTE Nome da pessoa representante da empresa.

S Data da emissdo do contrato. O utilizador pode alterar a respectiva data a
partir do icon correspondente.

DOCUMENTO Tipo de contrato.

Lista de formadores do curso. Para imprimir o contrato de um determinado

formador basta seleccionar o mesmo e clicar no jcon para "IMPRIMIR".
FORMADOR L, ,

Também é possivel remover e ordenar os formadores na lista, bastando para

isso selecciona-lo e clicar no icon respectivo.

As operagbes disponiveis sdo:

Relatoério desenvolvido em "Crystal Reports", com o contrato estabelecido entre

a empresa e o formador ou formando.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.3.2.11. CONSULTAR O CALENDARIO MENSAL DE SESSOES DO FORMADOR

Para efectuar consultas ao calendario mensal de sessGes do formador, o utilizador devera consultar os

formadores e posteriormente clicar sobre o respectivo nome do formador do curso.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Cddigo de identificacdo da accdo de formagdo. Este campo é constituido pelo
codigo de identificagdo do produto e pelo nimero da acgdo de formagdo,

devidamente separados por um ponto (.).



Nome do curso.

Nome do formador que ira ser responsavel pela coordenagdo da acgdo de

formacgao.

Data de inicio da accdo de formacao.
Data de fim da acgdo de formagao.
Duragao total do curso.

Local de realizagdo da acgdo de formagao.
Tipo de frequéncia.

Tipo de horario.

Nome do més. O utilizador podera seleccionar o més a partir de uma lista,
&3 sendo que so6 serdo disponibilizados os meses compreendidos entre a data de

inicio e fim da acgao de formagao.

Ano corrente. O utilizador podera seleccionar o ano a partir de uma lista, sendo
&3 que so serao disponibilizados os anos compreendidos entre a data de inicio e

fim da acgao de formagao.

Nome do formador. O utilizador podera seleccionar o formador a partir de uma

*
lista.
Sessd0es marcadas por dia e hora referentes a cada modulo para um
determinado més do ano, indicando em legenda quem é o formador de cada
modulo bem como a designagdo completa do médulo.

LEGENDA:

* Campos disponiveis para pesquisa

As operagbes disponiveis sdo:

CONTRATO Contrato de prestagao de servigos associado ao formador.
Efectuar a consulta das sessGes marcadas para um determinado més do ano.
VOLTAR Volta ao ecra anterior.

SAIR Volta ao ecra de visualizagdo dos dados da acgao de formagao.

3.3.2.12. VISUALIZAR E ADICIONAR FORMANDOS A UMA TURMA

Para visualizar e adicionar os formandos a uma turma referente a uma determinada acgdo de formagdo de um

curso, o utilizador deverd visualizar e editar os dados da accdo de formacdo, e posteriormente seleccionar o

botdo "Formandos". Trata-se portanto da criagdo e/ou consulta da turma.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.



Nome do formando. O utilizador devera seleccionar o formando a partir de uma

lista de formandos inscritos no curso para criagao da turma.

Referéncia do modulo. Para cada formando podem ser seleccionados os
* modulos que este vai frequentar, bastando para isso clicar sobre a referéncia do

mesmo.

Numero de turma dos formandos e Nome dos formandos que irdo frequentar a

accao de formagdo referente ao curso e possibilidade de aceder ao registo dos

mesmos (bastando para isso clicar no nome do formando), ou remové-los da

accao de formacgdo (bastando para isso clicar no icon de remogao).
Referencia dos mddulos do curso que cada formando ira frequentar.

Indicagdo se falta ou ndo documentos para entregar. Essa indicagdo é efectuada

a partir de um icon. Se o mesmo se encontrar com uma cor vermelha, significa
DOCUMENTOS

L que faltam documentos para entregar. Se o mesmo se encontrar com uma cor
NECESSARIOS

verde significa que todos os documentos ja foram entregues. Para visualizar os
respectivos documentos basta clicar no icon correspondente.
LEGENDA:

* Campos disponibilizados caso o "Estado" da acgdo de formagdo = “Aberta”

As operagGes disponiveis sdo:

CONTRAT Indicacdo do tipo de contrato com os formandos.
Grava na base de dados a informagdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.3.2.13. CONSULTAR O CONTRATO DE FORMANDO

Para efectuar consultas ao contrato de formando de uma determinada acgdo de formagao referente a um curso,

o utilizador deverd consultar os formandos, e posteriormente seleccionar o botdo "Contrato".

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

EMPRESA Designagao da empresa.

MORADA Morada da empresa.



REPRESENTANTE Nome da pessoa representante da empresa.

S Data da emissdo do contrato. O utilizador pode alterar a respectiva data a
partir do icon correspondente.

DOCUMENTO Tipo de contrato.

LOCAL oL . .
" Local de realizagdo da acgdo de formagao.
REALIZACAO
MORADA ) ) . .
" Morada onde foi realizada a acgao de formagao.
REALIZACAO

SALA REALIZAGAO Numero da sala onde foi realizada a acgdo de formagdo.

Lista dos formandos do curso. Para imprimir o contrato de um determinado
FORMANDO ] 3
formando basta seleccionar o mesmo e escolher a opgao "IMPRIMIR".

As operagbes disponiveis sdo:

Relatdrio desenvolvido em "Crystal Reports", com o contrato estabelecido entre

a empresa e o formador ou formando.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.3.2.14. DOCUMENTOS NECESSARIOS

Para registar e/ou visualizar a entrega de documentos necessarios para frequéncia de uma accdo de formagao

referente a determinado curso, o utilizador devera consultar os formandos e posteriormente seleccionar o icon

dos documentos a entregar.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da acgao de formagdo.

Cddigo de identificacdo da accdo de formagdo. Este campo é constituido pelo
codigo de identificacdo do produto e pelo nimero da acgdo de formacao,

devidamente separados por um ponto (.).

Nome do curso.
Duragao total da acgao de formagao.
NuUmero total de sessGes a realizar.

Numero de identificagdo do formando na turma.



Numero de identificagdo do terceiro.

Nome do formando.

Descricdo dos documentos necessarios. Aquando da entrega de documentos o

utilizador devera seleccionar a respectiva check box. Uma vez todos os

documentos entregues, o respectivo icon passara a ter uma cor verde.
LEGENDA:

* Campo disponivel para preenchimento

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados os documentos entregues.
VOLTAR Volta ao ecrd anterior - Turma.

SAIR Volta ao ecra da acgao de formagao.



Entende-se por sessdo a realizagdo de uma aula numa acgdo de formagdo referente a um determinado curso. O

menu "Sessdes", inclui os itens "Cronogramas", "Sumarios" e "Faltas" como se pode verificar na imagem

representativa em baixo:

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SEssdes  AVALIAGOES TABELAS
CRONOGRAMAS [
SUMARIOS
FALTAS




3.4.1. CRONOGRAMA DE SESSOES

Entende-se por cronograma a calendarizagdo das sessOes marcadas, referentes a uma determinada acgdo de

formagdo de um curso.

Os PASSOS para aceder ao cronograma sao:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAQ FCORMAGCAC ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "SESSOES", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS =essdes  AVALIACOES TABELAS
CROMOGRAMAS [
SUMARIOS
FaLTAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "CRONOGRAMAS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AvALIACSES TABELAS
CRONOGRAMAS B
SUMARIOS
FALTAS

Uma vez em "CRONOGRAMAS, o utilizador tem a possibilidade de consultar o calendario anual.

3.4.1.1. CONSULTAR O CALENDARIO ANUAL

Apresenta o calendario anual com indicacdo dos dias Uteis e nado Uteis.
Para seleccionar o ano pretendido o utilizador devera escolher o mesmo a partir de uma lista ou clicar no icon
referente a ano anterior ou ano posterior.

Para aceder a um determinado dia do ano e consultar o calendario de sessGes marcadas por dia, basta para

isso clicar do dia pretendido.

3.4.1.2. CONSULTAR O CALENDARIO DE SESSOES MARCADAS POR DIA

Para consultar o calendario de sessGes marcadas para um determinado dia, o utilizador devera consultar o

calendario anual, e posteriormente seleccionar o respectivo dia.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Data referente ao dia seleccionado.

Indicacdo das sessGes marcadas nos respectivos horarios. Note-se que cada

sessdo é identificada por um conjunto de caracteristicas, tais como:



" Cddigo da acgdo de formagao referente a um determinado curso;
"  Hora de inicio e fim da sessdo;

= Referéncia do modulo;

"  Nome do Mddulo;

®  Cor do médulo.

Para aceder a uma sessdo, para insercao do sumario e marcacao/justificacdo de

faltas, basta para isso clicar sobre a mesma.

As operagbes disponiveis sdo:

VOLTAR Volta ao ecra anterior.

3.4.1.3. INSERCAO DO SUMARIO E MARCAGAO/JUSTIFICAGAO DE FALTAS

Para efectuar a insercao do sumario e marcacgdo/justificacdo de faltas para uma determinada sesséao referente a

uma determinada accdo de formacdo de um curso, o utilizador devera consultar o calendario de sessdes

marcadas por dia, posteriormente seleccionar a sessdo pretendida.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Data de realizagdo da sesséo.

Numero da sala da sessdo.

Hora de inicio da sessao.

Hora de fim da sessao.

Numero de horas de duragdo da sessao.
Numero de faltas possiveis para a sessao.
Caddigo de identificagdo da acgdo de formagao.
Data de inicio da acgdo de formagao.
Data de fim da acgdo de formagao.

Nome do moédulo referente a sessdo.
Nome do formador do médulo.

*SUMARIO Descrigdo do sumario da sesséo.



ASSUNTO Descricao do assunto da sessdo.

Carga horaria de componente de formagéo sécio cultural referente a sessédo
em causa. Para esta componente e no contexto global da acgdo de

formagdo pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
®  As horas marcadas;

®  As horas em falta.

Carga horaria de componente de formagdo em contexto tedrico referente a
sessdo em causa. Para esta componente e no contexto global da acgdo de
formagdo pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
As horas marcadas;

As horas em falta.

Carga horaria de componente de formagdo em pratica simulada referente a
sessdo em causa. Para esta componente e no contexto global da acgdo de

formagdo pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
u As horas marcadas;

"  As horas em falta.

0
= =

Carga horaria de componente de formagdo em pratica de contexto de
trabalho referente a sessdo em causa. Para esta componente e no contexto

global da acgdo de formagdo pode-se também visualizar:

® O numero total de horas;
= As horas marcadas;

= As horas em falta.

ESTAGIO Carga horaria de componente de formagdo de estagio.

Numero de horas realizadas / Total de horas previstas.

= o

o
iI
<2

-

Numero de identificacdo do formando.

Nome do formando.

Marcar falta ao formando. O utilizador devera clicar sobre a area de falta
FALTA(S) .
para marcar automaticamente uma falta.

MOTIVO Descrigdo do motivo de marcagdo de falta ao formando.

“Ilsipile (e (e) Descricdo da justificagdo da falta.

Indica se a falta estd ou ndo justificada. Para indicar se a falta esta
JUSTIFICADA B
justificada o utilizador tera que activar a respectiva check box.

Z

°
M
o
A
=
>
Z

LEGENDA:

* Campos disponiveis para preenchimento



As operagbes disponiveis sdo:

Relatdrios desenvolvidos em “Crystal Reports” com a folha de presengas.
Grava na base de dados o respectivo sumario e faltas.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.4.2. SUMARIOS

Entende-se por sumério a descrigdo do assunto leccionado numa sessdo referente a uma determinada acgdo de

formagdo de um curso.

Os PASSOS para aceder ao sumario sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAO", no menu de topo

GESTAQ FCORMAGCAC ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "SESSOES", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS =essdes  AVALIACOES TABELAS
CROMOGRAMAS [
SUMARIOS
FaLTAS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "SUMARIOS"

ENTICADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AvALIACOES TABELAS
CROMOGRAMAS [
SUMARTOS
FALTAS

Uma vez em "SUMARIOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as accdes de formacdo para insercdao

do sumario e visualizar o calendario mensal das sessdes.

3.4.2.1. CONSULTAR AS ACCOES DE FORMAGAO PARA INSERGAO DO SUMARIO

Para efectuar consultas as accdes de formacdo para insercdo do sumario, o utilizador deverda aceder aos

sumarios e automaticamente é-lhe apresentada a listagem das acgbes de formagdo criadas. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de acgbes de formagdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da acgao.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo € constituido pelo cédigo de
identificagdo do produto (curso) e pelo numero da acgdo, devidamente
separados por um ponto (.).

Data de inicio da accdo de formacdo. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma
a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Data de fim da accdo de formagdo. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma

a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.



Ano de realizagdo da acgao de formagdo. Por defeito este campo encontra-se
preenchido com o ano actual, contudo o utilizador podera seleccionar o ano a
partir de uma lista.

Cddigo e Nome da sub-familia. O utilizador devera seleccionar de entre uma

lista a respectiva sub-familia.

Numero do curso.
Numero da acgdo.

Nome do curso.

Acgdes de formagdo com estado de “Fechado”. Para activar este campo o

utilizador devera activar a respectiva check box.

As operagbes disponiveis sdo:

Listagem das acgoes de formagao.

Efectuar a consulta das acgdes de formagdo para insergao do sumario (todas
ou por filtragem).

3.4.2.2. VISUALIZAR O CALENDARIO MENSAL DAS SESSOES

Para aceder ao calendario mensal das sessGes marcadas de uma determinada acgdo de formacgdo referente a

um curso, o utilizador devera consultar as accdes de formacgdo para insercdo do sumario e posteriormente clicar

sobre a mesma.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

para pesquisa das sessOes estdo escritos numa cor diferente.

Data de inicio da acgdo de formagao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este codigo é constituido pelo codigo de

identificacdo do produto (curso) e pelo numero da acgdo, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do més. O utilizador podera seleccionar o més a partir de uma lista,
*MES sendo que s6 serdo disponibilizados os meses compreendidos entre a data de

inicio e fim da acgdo de formagao.

Ano corrente. O utilizador podera seleccionar o ano a partir de uma lista, sendo
*ANO que so6 serdo disponibilizados os anos compreendidos entre a data de inicio e fim

da acgdo de formagao.

SessGes marcadas para o respectivo més do ano. Note-se que os dias com



sessO0es marcadas sdo identificados por uma , sendo que para

consultar o calendario de sessées marcadas por dia basta clicar no mesmo.

LEGENDA:

* Campos disponiveis para pesquisa

As operagGes disponiveis sdo:

SAIR Voltar ao ecra anterior.

3.4.2.3. CONSULTAR O CALENDARIO DE SESSOES MARCADAS POR DIA

Para consultar o calendario de sessGes marcadas para um determinado dia, o utilizador devera visualizar o

calendario mensal das sessbes, e posteriormente seleccionar o respectivo dia.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Data referente ao dia seleccionado.

Indicacdo das sessOes marcadas nos respectivos horarios. Note-se que cada

sessdo é identificada por um conjunto de caracteristicas, tais como:

" Cddigo da acgdo de formagao referente a um determinado curso;
"  Hora de inicio e fim da sessdo;

= Referéncia do modulo;

"  Nome do Mddulo;

®  Cor do médulo.

Para aceder a uma sessdo, para insercao do sumario e marcacao/justificacdo de

faltas, basta para isso clicar sobre a mesma.

As operagbes disponiveis sdo:

VOLTAR Volta ao ecra anterior.



3.4.2.4. INSERCAO DO SUMARIO E MARCAGAO/JUSTIFICAGAO DE FALTAS

Para efectuar a insercao do sumario e marcagao/justificacdo de faltas para uma determinada sesséao referente a

uma determinada accdo de formacdo de um curso, o utilizador devera consultar o calendario de sessdes

marcadas por dia e posteriormente seleccionar a sessédo pretendida.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

Data de realizacdo da sessao.

Numero da sala da sesséo.

Hora de inicio da sessao.

Hora de fim da sessdo.

Numero de horas de duragdo da sesséo.

Numero de faltas possiveis para a sessao.

Cddigo de identificagdo da acgdo de formagao.

Data de inicio da acgdo de formagao.

Data de fim da acgdo de formagdo.

Nome do mddulo referente a sesséo.

Nome do formador do mddulo.
*SUMARIO Descricdo do sumario da sessdo.

* Descrigdo do assunto da sessao.

Carga horaria de componente de formagdo sécio cultural referente a
sessdo em causa. Para esta componente e no contexto global da

accdo de formacgdo pode-se também visualizar:

. O numero total de horas;
. As horas marcadas;

- As horas em falta.

Carga horaria de componente de formagdo em contexto tedrico
referente a sessdo em causa. Para esta componente e no contexto

global da acgdo de formagdo pode-se também visualizar:

L O numero total de horas;
®  As horas marcadas;

®  As horas em falta.



Carga horaria de componente de formagdo em pratica simulada

referente a sessdo em causa. Para esta componente e no contexto

global da acgdo de formagdo pode-se também visualizar:

O numero total de horas;
As horas marcadas;

As horas em falta.

Carga horaria de componente de formagdo em pratica de contexto de
trabalho referente a sessdo em causa. Para esta componente e no
contexto global da acgdo de formagdo pode-se também visualizar:
el O numero total de horas;
As horas marcadas;

As horas em falta.

ESTAGIO Carga horaria de componente de formagdo de estagio.

HORAS/TOTAL Numero de horas realizadas / Total de horas previstas.

N° FORMANDO Numero de identificagdo do formando.

Nome do formando.

Marcar falta ao formando. O utilizador devera clicar sobre a area de
FALTA(S)

falta para marcar automaticamente uma falta.

MOTIVO Descricdo do motivo de marcagao de falta ao formando.

JUSTIFICAGAO Descricdo da justificacdo da falta.

Indica se a falta estd ou ndo justificada. Para indicar se a falta esta
JUSTIFICADA

justificada o utilizador tera que activar a respectiva check box.

-
m
[}
m
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=
4

* Campos disponiveis para preenchimento

As operagbes disponiveis sdo:

Relatérios desenvolvidos em “Crystal Reports” com a folha de
presengas.

Grava na base de dados o respectivo sumario e faltas.

Volta ao ecra anterior.



3.4.3. FALTAS

Entende-se por faltas a auséncia por parte de um formando aquando da realizagdo de uma sessédo referente a

uma determinada acgdo de formagdo de um curso.

Os PASSOS para aceder as faltas sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAO", no menu de topo

GESTAO FoRMaCAC ADMINISTRACAO  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "SESSOES", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESsOEs  AVALIACOES TABELAS

CROMOGRAMAS

SUMARIOS
FaLTas

" PASSO 3: Seleccionar o item "FALTAS"

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CROMOGRAMAS
SUMARIOS

FALTAS

Uma vez em "FALTAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as accdes de formacdo para visualizacdo

de faltas e visualizar o mapa geral de faltas.

3.4.3.1. CONSULTAR AS ACGOES DE FORMACAO PARA VISUALIZAGAO DE FALTAS

Para efectuar consultas as acgGes de formagdo para visualizacdo das faltas dadas pelos formandos, o utilizador
devera aceder as faltas e automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todas as acgbes criadas. E possivel

também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de acgbes de formagdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da acgao.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo é constituido pelo cédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo nimero da acgdo, devidamente
separados por um ponto (.).

Data de inicio da acgdo de formacdo. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma
a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Data de fim da accdo de formagdo. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma

a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.



Ano de realizagao da acgao de formagdo. Por defeito este campo encontra-se
preenchido com o ano actual, contudo o utilizador podera seleccionar o ano a
partir de uma lista.

Cddigo e Nome da sub-familia. O utilizador devera seleccionar de entre uma

lista a respectiva sub-familia.

Numero do curso.
Numero da acgdo.

Nome do curso.

Accoes de formagdo com estado de “Fechado”. Para activar este campo o

utilizador devera activar a respectiva check box.

As operagbes disponiveis sdo:

Listagem das acgoes de formagao.

Efectuar a consulta das acgGes de formagdo para visualizagdo das faltas

(todas ou por filtragem).

3.4.3.2. CONSULTAR O MAPA GERAL DE FALTAS

Para consultar o mapa geral de faltas dadas pelos formandos numa sessdo de um mddulo referente a uma

determinada accdo de formagdo de um curso, o utilizador devera consultar as accdes de formacdo para

visualizacdo de faltas e posteriormente clicar sobre a mesma.

A informagdo devolvida é especificada na tabela em baixo:

Data de inicio da acgdo de formacgdo. O utilizador podera digitar a respectiva

* data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a
partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Data de fim da acgdo de formacdo. O utilizador podera digitar a respectiva data

* no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a
partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo é constituido pelo cédigo de

identificacgdo do produto (curso) e pelo nimero da acgdo, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do curso.

Numero de horas de duragao total do curso.

Total de sessdes marcadas para a acgdo de formacao referente ao curso em

questdo.



Indica se o resultado devolvido da pesquisa é ou ndo em nimero de horas. Para

PESQUISAR POR|
HORAS
]

activar a pesquisa em numero de horas o utilizador devera activar a check box
correspondente.

Para cada formando é possivel visualizar:

® O numero de faltas justificadas (J);

® O numero de faltas ndo justificadas (NJ);
® O total de faltas justificadas (J);

® QO total de faltas ndo justificadas (NJ);

® O total de faltas dadas (J+NJ);

FALTAS POR

FORMANDO E
MODULO ® O numero de horas de presencgas subsidiadas;

® O numero de dias de falta;

E possivel também visualizar o mapa de faltas do formando, bastando para isso
clicar no respectivo nome do formando.

E possivel também visualizar o mapa de faltas do mddulo, bastando para isso

basta clicar na respectiva referéncia do médulo.

Para cada formando é possivel visualizar:

® O total de faltas acumulado (3, NJ e J+N3J);

VALORES ® O total acumulado em % (J-2%, NJ-2%, j+NJ1-2%);
ACUMULADOS =  Indicacdo se o formando reprovou ou ndo por faltas;
® O numero de horas de presencga subsidiadas;

® O numero de dias de falta.

Indica o volume de formagao acumulado por componente:

®  SC - Socio Cultural;
VOLUME DE

FORMACAO
ACUMULADO

= CT - Contexto tedrico;
= PS - Pratica Simulada;
= PCT - Pratica em Contexto de Trabalho;

"= Estagio.

LEGENDA:

* Campos disponiveis para pesquisa

Operagoes

As operacGes disponiveis sdo:

Faltas dadas pelos formandos em cada um dos modulos.
Valores acumulados e volume de formagao acumulado.
=olelthis il Faltas compreendidas entre a data de inicio e de fim.

Volta ao ecra anterior.



3.4.3.3. ANALISE DOS VALORES ACUMULADOS DE FALTAS

Para aceder a analise dos valores acumulados de faltas dadas pelos formandos, o utilizador devera consultar o

mapa geral de faltas e posteriormente seleccionar o botdo "Analise".

A informagdo devolvida é especificada na tabela em baixo:

Data de inicio da acgdo de formagao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo é constituido pelo cédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo numero da acgdo, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do curso.

Numero de horas de duragdo total do curso.

Total de sessdes marcadas para a acgao de formagao referente ao curso em
questdo.

Para cada formando é possivel visualizar:

O O total de faltas acumulado (J, NJ e J+NJ);

O O total acumulado em % (J-2%, NJ-2%, j+NJ-2%);
. Indicagdo se o formando reprovou ou nao por faltas;
. O numero de horas de presencga subsidiadas;

. O numero de dias de falta.
Indica o volume de formagdo acumulado por componente:

®  SC - Sdcio Cultural;

" CT - Contexto teodrico;

®  PS - Pratica Simulada;

L) PCT - Pratica em Contexto de Trabalho;

= Estagio.

As operagbes disponiveis sdo:

Valores acumulados de faltas dadas pelos formandos.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.4.3.4. MAPA DE FALTAS DO FORMANDO

Para visualizar as faltas de um formando por sessdo dos diferentes modulos, o utilizador devera consultar o

mapa geral de faltas e posteriormente clicar no nome do formando.

A informagdo devolvida é especificada na tabela em baixo:

Data de inicio da acgdo de formagao.
Data de fim da acgao de formagao.

Nome do formando.

Codigo de identificacdo da acgdo. Este codigo é constituido pelo cddigo de
identificagdo do produto (curso) e pelo nimero da acgdo, devidamente separados

por um ponto (.).

Nome do curso.

Numero de horas de duracao total do curso.

Total de sessGes marcadas para a acgdo de formagdo referente ao curso em
questdo.
Nome do modulo. Clicando no respectivo nome do modulo o utilizador podera

visualizar o_mapa de faltas do mddulo.

Data de realizagao da sessao.

Hora de inicio e fim da sesséo.

Numero de faltas dadas pelo formando na respectiva sessdo do mddulo. Note-se
que as faltas podem ser justificadas ou faoljustiticadas. O utilizador poderd
efectuar a justificacdo de faltas bastando para isso aceder ao sumario da sessdo

através de um clique neste campo.

As operagGes disponiveis sdo:

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.4.3.5. MAPA DE FALTAS DO MODULO

Para visualizar as faltas dadas pelos formandos em cada sessdo de um maddulo, o utilizador devera consultar o

mapa geral de faltas e posteriormente clicar na referéncia do maddulo.




A informacdo devolvida é especificada na tabela em baixo:

Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Cédigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo é constituido pelo cdédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo numero da accdo, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do modulo.
Nome do curso.

Numero de horas de duragdo total do curso.

Total de sessdes marcadas para a acgao de formagdo referente ao curso em

questdo.
Data de realizagdo da sessdo e para cada sessdo a hora de inicio e fim.

Nome do formando e numero de faltas dadas em cada sessdao do mddulo. Note-
se que as faltas podem ser justificadas ou fdoNjUstificadas. O utilizador poderd
efectuar a justificacdo de faltas bastando para isso aceder ao sumario da sessdo

através de um clique na respectiva falta. Existe também a possibilidade de

visualizar o mapa de faltas do formando, bastando para isso clicar no respectivo

nome.

As operagbes disponiveis sdo:

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.4.3.6. JUSTIFICAGCAO DE FALTAS

Para justificar uma falta dada por um formando referente a uma sessdo de um determinado modulo de uma

accdo de formacdo referente a um curso, o utilizador devera visualizar o mapa de faltas do formando ou

visualizar o mapa de faltas do mddulo e posteriormente clicar sobre a falta.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos a

preencher estdo escritos numa cor diferente.



»l.upiidenie) - Data de inicio da acgdo de formacdo.
DATA FIM Data de fim da acgdo de formagao.

Cddigo de identificagdo da acgdo de formagao.
Nome do mddulo referente a sessé&o.
Nome do curso.
Numero de horas de duragao total do curso.
Numero total de sessGes marcadas referentes a acgao de formagéo.
Numero de identificagdo da sessdo.
)57\ S4-45-(s)  Data correspondente ao dia da sessdo seleccionado.
Lleliviifieiies Hora de inicio da sessdo.
Hora de fim da sessdo.

FORMADOR Nome do formador do mddulo.

ASSUNTO Descricdo do assunto da sesséo.

SUMARIO Descricdo do sumario da sessdo.
FORMANDO Numero de identificagdo do formando e Nome.
Descrigdo do motivo de marcagao de falta ao formando.
Descrigao da justificagdo da falta.

N° FALTAS Numero de faltas dadas na sesséo.

Indica se a falta estd ou ndo justificada. Para indicar se a falta esta justificada
o utilizador tera que activar a respectiva check box.

LEGENDA:

* Campos disponiveis para preenchimento

As operacGes disponiveis sdo:

GRAVAR Grava na base de dados a justificagdo da falta.
APAGAR Eliminar o registo de falta da base de dados da instituicdo.

Volta ao ecra anterior.



3.5. AVALIACOES

Entende-se por avaliagdo como o processo usado para medir o nivel de competéncias e conhecimentos
adquiridos pelos formandos, como consequéncia da frequéncia por parte de estes numa acgdo de formagdo

referente a um determinado curso. O menu "Avaliagdes", inclui os itens "Avaliaces", "Itens Av.", "Momentos

Avaliagbes", "Av. Quantitativas"e "Av. Qualitativas", como se pode verificar na imagem representativa em

baixo:

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AwaLlacdEs TABELAS
AvVaLIACOES
ITENS AV.
MOMENTOS RUALIAG@ES

Ay, QUANTITATIVAS
A%, QUALITATIVAS




3.5.1. AVALIACOES

Entende-se por avaliagdo como o processo usado para medir o nivel de competéncias e conhecimentos
adquiridos pelos formandos, como consequéncia da frequéncia por parte de estes numa acgdo de formagdo
referente a um determinado curso.

Os PASSOS para aceder as avaliagdes sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAS ADMIMISTRACAC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "AVALIACOES“, no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AvalLlacSfs TABELAS
AVALIACOES
ITENS &Y.
MOMENTOS AUALIACGES

AW, QUANTITATIVAS
AW, QUALITATIVAS

=  PASSO 3: Seleccionar o item "AVALIACOES"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES ﬂ‘u"ﬂLlhﬁ@ES TABELAS
AuaLIacSEs

ITEMS AW,

MOMENTOS AVALIAGSES
AY. QUANTITATIVAS

AN, QUALITATIVAS

Uma vez em "AVALIACOES", o utilizador tem a possibilidade de consultar as accdes de formacdo para

avaliacdo e consultar os médulos da acgdo de formacgdo para avaliacdo.

3.5.1.1. CONSULTAR AS ACGOES DE FORMAGAO PARA AVALIACAO

Para efectuar consultas as acgdes de formacdo para avaliacdo dos diferentes mddulos, o utilizador devera
aceder a avaliacdo e automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todas as acgdes de formacédo criadas. E

possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de acgbes de formagdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da acgao.

Cddigo de identificacdo da accdo. Este codigo é constituido pelo cédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo nimero da acgdo, devidamente
separados por um ponto (.).

Data de inicio da acgdo de formagdo. O utilizador podera digitar a respectiva

data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma



a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Data de fim da acgdo de formagdo. O utilizador podera digitar a respectiva
data no campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma
a partir de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Ano de realizagdo da acgao de formagao. Por defeito este campo encontra-se
preenchido com o ano actual, contudo o utilizador podera seleccionar o ano a
partir de uma lista.

Cddigo e Nome da sub-familia. O utilizador devera seleccionar de entre uma

lista a respectiva sub-familia.

Numero do curso.
Numero da acgao.

Nome do curso.

Accoes de formagdo com estado de “Fechado”. Para activar este campo o

utilizador devera activar a respectiva check box.

As operagbes disponiveis sdo:

Listagem das acgoes de formagao.

Efectuar a consulta das acgées de formagdo para avaliagdo dos diferentes
modulos (todas ou por filtragem).

3.5.1.2. CONSULTAR OS MODULOS DA ACCAO DE FORMACAO PARA AVALIAGAO

Para consultar os mddulos da acgdo de formagdo para avaliagdo, o utilizador deverd consultar as acgbes de

formacdo para avaliacao e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva acgdo.

E possivel filtrar uma pesquisa de dominios ou médulo a partir dos seguintes campos:

Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo é constituido pelo cédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo numero da acgdo, devidamente
separados por um ponto (.).

Nome do curso.

Numero de horas de duragdo total do curso.

Numero total de sessbes marcadas para a acgdo de formagdo referente ao

curso.



* Numero de identificagdo do maddulo.

2 Nome do mddulo.
&3 Referéncia do modulo.
* Area de apeténcia do médulo. O utilizador devera seleccionar a respectiva area

de apeténcia a partir de uma lista.
LEGENDA:

* Campos disponiveis para preenchimento

As operagdes disponiveis s&o:

Listagem dos dominios ou mdédulos do curso.

FORMANDOS Consultar os formandos que estdo a frequentar a acgdo de formagao.

Efectuar a consulta dos dominios ou mddulos do curso (todas ou por

filtragem).

SAIR Voltar ao ecra anterior.

3.5.1.3. AVALIAGAO GERAL DO MODULO

Para efectuar a avaliagdo geral do mddulo por formando e em cada momento, o utilizador devera consultar os

modulos da accdo de formacdo para avaliacédo e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo maddulo.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo € constituido pelo cédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo nimero da acgdo, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do curso.

Numero de horas de duracao total do curso.

Numero total de sessGes marcadas para a accao de formacgdo referente ao

curso.

Nome do moddulo.

Numero de identificagdo do mddulo.



Referéncia do modulo.

Area de apeténcia do médulo.

Nome do formador. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista o
*FORMADOR )
formador do modulo.

£ Descrigdo a avaliagdo.

Numero e Nome do formando. O utilizador pode visualizar as notas do formando
nos diferentes modulos, bastando para isso clicar no respectivo nome do
formando.

A atribuicdo de nota ao formando e num determinado momento pode ser

efectuada através de 2 formas:

"  Atribuir uma nota geral ao formando e em cada momento, o que pode
ser feito directamente neste formulario, bastando para isso seleccionar
a respectiva nota a partir de uma lista;

®  Atribuir uma nota ao formando e em cada momento mas por item de

avaliagdo, neste caso tera que efectuar a avaliacdo geral do moédulo

por item e atribuir a respectiva nota. O sistema calcula
automaticamente a nota final do formando para aquele momento com

base no peso atribuido a cada item.

O tipo de nota a atribuir esta relacionado com o tipo de avaliagdo associado a
acgao de formagao.
LEGENDA:

* Campos disponiveis para preenchimento

As operagbes disponiveis sdo:

Relatdrio de Avaliagéo e Relatério Certificado.

Grava o registo de avaliagdo do modulo na base de dados da instituigéo.

SAIR Voltar ao ecra anterior.

3.5.1.4. AVALIAGAO GERAL DO MODULO POR ITEM

Para efectuar a avaliagdo geral do modulo por item e em cada momento, o utilizador devera clicar no respectivo

momento em avaliacdo geral do moédulo e atribuir a nota por item de avaliacdo para o respectivo momento.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



*FORMADOR

LEGENDA:

Data de inicio da accdo de formacao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Cddigo de identificagdo da acgdo. Este cddigo é constituido pelo cédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo nimero da acgdo, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do curso.

Numero de horas de duragdo total do curso.

Numero total de sessGes marcadas para a accao de formacgdo referente ao

curso.

Nome do mddulo.
Numero de identificagdo do maddulo.

Referéncia do modulo.

Area de apeténcia do médulo.

Nome do formador. O utilizador devera seleccionar a partir de uma lista o

formador do mddulo.
Descricdo a avaliagao.

Atribuir uma nota ao formando num determinado momento e por item de
avaliagdo, bastando para isso seleccionar a respectiva nota a partir de uma lista.
O sistema calcula automaticamente a nota final do formando para aquele
momento com base no peso atribuido a cada item. O tipo de nota a atribuir esta

relacionado com o tipo de avaliagdo associado a acgédo de formagao.

* Campos disponiveis para preenchimento

As operagbes disponiveis sdo:

Notas por item de avaliagdo e num determinado momento.
Grava o registo de avaliagio do moédulo por item na base de dados da
instituigdo.

Voltar ao ecra anterior.

3.5.1.5. CONSULTAR A AVALIAGAO POR FORMANDO

Para consultar a avaliagdo por formando, o utilizador devera consultar os mdédulos da accédo para avaliacdo e

posteriormente seleccionar o botdo "Formandos".



E possivel filtrar uma pesquisa de formandos a partir dos seguintes campos:

Data de inicio da acgdo de formagao.

Data de fim da acgdo de formagao.

Codigo de identificagdo da accdo. Este codigo é constituido pelo cédigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo numero da acgdo, devidamente

separados por um ponto (.).

Nome do curso.

Numero de horas de duragdo total do curso.

Numero total de sessdes marcadas para a acgao de formagdo referente ao

curso.
* Numero de identificagdo do formando.
* Numero de identificagdo do terceiro.

& Nome do formando.

LEGENDA:

* Campos disponiveis para preenchimento

As operagbes disponiveis sdo:

Listagem de todos os formandos que frequentam a acgdo de formagao.

Efectuar a consulta dos formandos que frequentam a acgdo de formagdo

(todas ou por filtragem).

SAIR Voltar ao ecra anterior.

3.5.1.6. NOTAS DO FORMANDO

Para visualizar a nota atribuida a determinado formando por mddulo e em cada momento de avaliagdo, o

utilizador devera consultar a avaliacdo por formando e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo

formando.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo:



b).upiilen el Data de inicio da acgao de formagao.

bures @10 Data de fim da acgao de formagao.

Codigo de identificagdo da acgdo. Este codigo € constituido pelo codigo de
identificacdo do produto (curso) e pelo numero da accdo, devidamente
separados por um ponto (.).

Nome do curso.
Numero de horas de duragdo total do curso.
Numero total de sess6es marcadas para a acgao de formagao referente ao curso.
(el sle ) Numero de identificagdo do formando.
‘s f=le=iiiie) Numero de identificagdo do terceiro.
Feizdufisle s Nome do formando.
ESTADO Estado da inscrigéo.

Data de inscrigao.

Nota atribuida por médulo e em cada momento de avaliagdo. Note-se que em
cada moédulo ja avaliado é também indicado o nome do respectivo formador.

As operacGes disponiveis sdo:

|



3.5.2. ITENS DE AVALIAGAO

Uma das formas de avaliagdo é através de um conjunto de itens especificos.

Os PASSOS para aceder aos itens de avaliacdo sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "AVALIACOES“, no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AvaLlacdes TABELAS
AVALIACSES
ITEMS AV,
MOMENTOS AVALIACOES
A, QUANTITATIVAS
Ay, QUALITATIVAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "ITENS AV."

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
AVALIACOES
ITEMS AW,

MOMENTOS AVALIAGOES
AY. QUANTITATIVAS
AW, QUALITATIVAS

Uma vez em "ITENS AV. ", o utilizador tem a possibilidade de consultar os itens de avaliagdo, criar itens de

avaliacdo e visualizar e editar os dados de um item de avaliagdo.

3.5.2.1. CONSULTAR OS ITENS DE AVALIACAO

Para efectuar a consulta aos itens de avaliagdo, o utilizador devera aceder aos itens de avaliacdo e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todos os itens de avaliagdo criados. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa dos itens de avaliacdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do item de avaliagdo.
Nome do item de avaliagao.

Sigla do item de avaliagdo.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do item de avaliagao.

Listagem dos itens de avaliagdo possiveis para determinada acgédo de formagao.

Efectuar a consulta dos itens de avaliagédo (todas ou por filtragem).

3.5.2.2. CRIAR ITENS DE AVALIAGAO

Para criar um novo item de avaliacdo o utilizador devera consultar os itens de avaliacdo e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

ITEM Nome do item de avaliagao.

SIGLA Sigla do item de avaliagdo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo do item de avaliagdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.5.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM ITEM DE AVALIACAO

Para visualizar e editar os dados de um item de avaliagdo, o utilizador devera consultar os itens de avaliagéo e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo item de avaliagdo.

Os campos do formuldrio e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

ITEM Nome do item de avaliagdo.



SIGLA Sigla do item de avaliagao.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo do item de avaliagao.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.5.3. MOMENTOS DE AVALIACAO

Existem diferentes momentos de avaliagdo.

Os PASSOS para aceder aos momentos de avaliagdo sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAO", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "AVALIACOES“, no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AvaLlacdes TABELAS
AVALIACSES
ITEMS AV,
MOMENTOS AVALIACOES
A, QUANTITATIVAS
Ay, QUALITATIVAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "MOMENTOS AVALIACOES."

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
AVALIACOES
ITEMS AW,

MOMENTOS AVALIACOES
AY. QUANTITATIVAS
AW, QUALITATIVAS

Uma vez em "MOMENTOS AVALIACOES ", o utilizador tem a possibilidade de consultar os momentos de

avaliacdo, criar momentos de avaliacdo e visualizar e editar os dados de um momento de avaliacdo.

3.5.3.1. CONSULTAR OS MOMENTOS DE AVALIAGCAO

Para efectuar a consulta aos momentos de avaliagdo, o utilizador deverd aceder aos momentos de avaliacdo e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todos os momentos de avaliacdo criados. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de momentos de avaliacdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do momento de avaliagdo.
Descrigdo do momento de avaliagdo.

Numero de momentos de avaliagdo associados ao respectivo momento.



As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de momento de avaliagdo.

Listagem dos momentos de avaliagdo possiveis para uma determinada acgdo de
formacgao.

Efectuar a consulta dos momentos de avaliagao (todas ou por filtragem).

3.5.3.2. CRIAR MOMENTOS DE AVALIAGAO

Para criar um novo momento de avaliagdo o utilizador deverd consultar os momentos de avaliacdo e

posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

MOM. 5 "
- Designagdo do momento de avaliagao.
AVALIACAO
N° MOM. L . .
- Numero de momentos de avaliagdo associados ao respectivo momento.
AVALIACAO

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de momento de avaliagdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.5.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM MOMENTO DE AVALIAGAO

Para visualizar e editar os dados de um momento de avaliagdo, o utilizador devera consultar os momentos de

avaliacdo e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo momento de avaliagao.

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



MOM.
AVALIACAO
N° MOM.
AVALIACAO

Designagdao do momento de avaliagao.

Numero de momentos de avaliagao associados ao respectivo momento.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de momento de avaliagdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.5.4. AVALIAGAO QUANTITATIVA

Um dos tipos de avaliagdo é a avaliagdo quantitativa.

Os PASSOS para aceder a avaliacdo quantitativa sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "AVALIACOES“, no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AvaLlacdes TABELAS
AVALIACSES
ITEMS AV,
MOMENTOS AVALIACOES
A, QUANTITATIVAS
Ay, QUALITATIVAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "AV. QUANTITATIVAS"

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
AVALIACOES
ITEMS AW,

MOMENTOS AVALL .‘KCE:' ES

Y, QUANTITATIVAS
AW, QUALITATIVAS

Uma vez em "AV. QUANTITATIVAS ", o utilizador tem a possibilidade de consultar as avaliages

guantitativas, criar avaliagdes quantitativas e visualizar e editar os dados de uma avaliacdao quantitativa.

3.5.4.1. CONSULTAR AS AVALIACOES QUANTITATIVAS

Para efectuar a consulta as avaliagbes quantitativas, o utilizador devera aceder as avaliacdes quantitativas e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todas as avaliagdes quantitativas criadas. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa dos tipos de avaliacdo quantitativa a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do tipo de avaliagdo quantitativa.

Designacéo do tipo de avaliagdo quantitativa.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do tipo de avaliagdo quantitativa.

Listagem dos tipos de avaliagdo quantitativa de uma determinada acgdo de

formagao.

Efectuar a consulta dos tipos de avaliagao quantitativa (todas ou por filtragem).

3.5.4.2. CRIAR AVALIACOES QUANTITATIVA

Para criar uma nova avaliagdo quantitativa o utilizador deverd consultar as avaliagbes gquantitativas e

posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

AV.

Designagdo do tipo de avaliagdo quantitativa.
QUANTITATIVA

VALOR MINIMO Valor minimo do tipo de avaliagdo quantitativa.

VALOR MAXIMO Valor maximo do tipo de avaliagdo quantitativa.

VALOR

- Valor referéncia de aprovagao.
APROVACAO

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo do tipo de avaliacdo quantitativa.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.5.4.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA AVALIAGAO QUANTITATIVA

Para visualizar e editar os dados de uma avaliagdo quantitativa, o utilizador deverd consultar as avaliagGes

gquantitativas e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva avaliagdo quantitativa.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



AV.

Designacgao do tipo de avaliagdo quantitativa.
QUANTITATIVA

VALOR MINIMO Valor minimo do tipo de avaliacdo quantitativa.

VALOR MAXIMO Valor maximo do tipo de avaliagdo quantitativa.

VALOR
APROVAGAO

As operagbes disponiveis sdo:

Valor referéncia de aprovagao.

Grava na base de dados o respectivo registo do tipo de avaliagdo quantitativa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.5.5. AVALIAGAO QUALITATIVA

Um dos tipos de avaliagdo é a avaliacdo qualitativa.

Os PASSOS para aceder a avaliacdo qualitativa sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "AVALIACOES“, no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AvaLlacdes TABELAS
AVALIACSES
ITEMS AV,
MOMENTOS AVALIACOES
A, QUANTITATIVAS
Ay, QUALITATIVAS

" PASSO 3: Seleccionar o item "AV. QUALITATIVA"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACSES TARELAS
- - - AVALIACSES
ITEMS AV,
MOMENTOS AVALIAGOES
AW, QUANTITATIVAS
Ay, QUALITATIVAS

Uma vez em "AV. QUALITATIVAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as avaliacdes qualitativas e

criar avaliacbes qualitativas e visualizar e editar os dados de uma avaliacdo gqualitativa.

3.5.5.1. CONSULTAR AS AVALIAGCOES QUALITATIVAS

Para efectuar a consulta as avaliagbes qualitativas, o utilizador devera aceder as avaliacGes qualitativas e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem de todas as avaliagdes qualitativas criadas. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa dos tipos de avaliacdo qualitativa a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do tipo de avaliagdo quantitativa.

Designacgéao do tipo de avaliagéo quantitativa.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:



NOVO Registo do tipo de avaliagdo qualitativa.

Listagem dos tipos de avaliagdo qualitativa de uma determinada acgdo de

formacgao.

Efectuar a consulta dos tipos de avaliagao qualitativa (todas ou por filtragem).

3.5.5.2. CRIAR AVALIACOES QUALITATIVAS

Para criar uma nova avaliagdo quantitativa o utilizador devera consultar as avaliagbes qualitativas e

posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

AV.
Designacgdo do tipo de avaliagdo qualitativa.
QUALITATIVA

Nome do item. Para introduzir um novo item o utilizador devera introduzir na
caixa de texto a respectiva descrigdo.

Peso do item. Para introduzir o peso associado a determinado item o utilizador
devera introduzir na caixa de texto o respectivo valor. Uma vez introduzido o
item e o seu peso o utilizador devera seleccionar a seta por forma a passar a
informagdo para a caixa "PESO - ITENS". Para editar ou remover um item basta
selecciona-lo na caixa "PESO - ITENS", passa-lo para a zona de edigéo e
efectuar a operagdo pretendida.

Item minimo para aprovagdo. O utilizador deverd escolher de entre os itens
VALOR DE

- existentes na caixa "PESO - ITENS" aquele que servira de referéncia para
APROVAGCAO

aprovagao.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo do tipo de avaliagdo qualitativa.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.5.5.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA AVALIACAO QUALITATIVA

Para visualizar e editar os dados de uma avaliagdo qualitativa, o utilizador devera consultar as avaliacGes



qualitativas e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva avaliagdo qualitativa.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

AV Designacgdo do tipo de avaliagdao qualitativa.
QUALITATIVA

Nome do item. Para introduzir um novo item o utilizador deverd introduzir na
caixa de texto a respectiva descrigdo.

Peso do item. Para introduzir o peso associado a determinado item o utilizador
devera introduzir na caixa de texto o respectivo valor. Uma vez introduzido o
item e o seu peso o utilizador devera seleccionar a seta por forma a passar a
informagdo para a caixa "PESO - ITENS". Para editar ou remover um item basta
selecciona-lo na caixa "PESO - ITENS", passa-lo para a zona de edigdo e
efectuar a operagao pretendida.

Item minimo para aprovagdo. O utilizador devera escolher de entre os itens
VALOR DE

- existentes na caixa "PESO - ITENS" aquele que servira de referéncia para
APROVACAO

aprovagao.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo do tipo de avaliagdo qualitativa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6. TABELAS

Este menu, redne um conjunto de tabelas que servem de suporte para configurar determinadas opgoes,

nomeadamente, classificacdo, justificagdo, documentos, niveis formagdo, tipos horarios, frequéncias,

destinatarios, cond. acesso, subsidios, salas de aula, areas de apeténcia, horarios, motivacdes e a tabela regime

cursos. Estas tabelas estdo acessiveis através do menu "Tabelas", como se pode verificar na imagem

representativa em baixo:

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACSES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAG
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMACAD
TIPOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS
COMD, ACESSO
suesipios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HorARlOS
MOTIVACOES
REGIME CURSOS




3.6.1. CLASSIFICAGAO

Esta tabela reline as diferentes classificagdes de formador.

Os PASSOS para aceder a classificagdo sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIFGS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESSO
suesipios
SALAS DE SULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MOTIVAGOES
REGIME CURSOS

=  PASSO 3: Seleccionar o item "CLASSIFICACAQ"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICADAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCEAD
TIPOS HORARICS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESS0
Suesipios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HorRARIOS
MOTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "CLASSIFICACAO", o utilizador tem a possibilidade de consultar as classificacdes de formador, criar

classificacdes de formador e visualizar e editar os dados de uma classificacdo de formador.




3.6.1.1. CONSULTAR AS CLASSIFICACOES DE FORMADOR

Para efectuar consultas as classificagdes de formador, o utilizador devera aceder a classificacdo e
automaticamente é-lhe apresentada a listagem das classificacbes de formador criadas. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa as classificagdes a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da classificagdo de formador.

Designacgdo da classificagdo de formador.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo da classificagdo de formador.

Listagem das classificagdes de formador.

Efectuar a consulta da classificagdo de formador (todas ou por filtragem).

3.6.1.2. CRIAR CLASSIFICAGOES DE FORMADOR

Para criar uma nova classificagdo de formador, o utilizador devera consultar as classificaces de formador e

posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

CLASSIFICACAO Designacdo da classificacdo de formador.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo registo da classificagdo de formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.1.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA CLASSIFICACAO DE FORMADOR

Para visualizar e editar os dados de uma classificacdo de formador, o utilizador deverd consultar as

classificacdes de formador e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva classificagdo.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

CLASSIFICAGCAO Designacdo da classificagdo de formador.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo da classificagdo de formador.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.2. JUSTIFICAGAO

Esta tabela retine as diferentes justificacGes de pagamento efectuado ao formador.

Os PASSOS para aceder a justificacdo sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIFGS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESSO
suesipios
SALAS DE SULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MOTIVAGOES
REGIME CURSOS

= PASSO 3: Seleccionar o item "JUSTIFICACAQO"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICAGAD
MISTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCEAD
TIPOS HORARICS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESS0
Suesipios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HorRARIOS
MOTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "JUSTIFICACAO", o utilizador tem a possibilidade de consultar as justificacses de pagamento, criar

justificacdes de pagamento e visualizar e editar os dados de uma justificacdo de pagamento.




3.6.2.1. CONSULTAR AS JUSTIFICAGOES DE PAGAMENTO

Para efectuar consultas as justificacGes de pagamento efectuado ao formador, o utilizador devera aceder a
justificacdo e automaticamente é-lhe apresentada a listagem das justificacbes criadas. E possivel também

efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa as justificacGes a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da justificagao.

Designagdo da justificagao.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de justificagdo.

Listagem das justificagoes.

Efectuar a consulta as justificagdes (todas ou por filtragem).

3.6.2.2. CRIAR JUSTIFICAGOES DE PAGAMENTO

Para criar justificacdes de pagamento efectuado ao formador, o utilizador devera consultar as justificacGes de

pagamento ao formador e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

JUSTIFICAGCAO Designacdo da justificacdo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo da justificagao.



SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA JUSTIFICAGAO DE PAGAMENTO

Para visualizar e editar os dados de uma justificacdo de pagamento ao formador, o utilizador devera consultar

as justificacGes de pagamento e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva justificagéo.

Os campos do formuldrio e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

JUSTIFICAGAO Designacdo da justificagdo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo da justificagdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.3. DOCUMENTOS

Esta tabela relne os documentos necessarios para frequéncia de uma determinada acgdo de formagdo referente a um

Ccurso.

Os PASSOS para aceder aos documentos sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "DOCUMENTOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACSES TARELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAO
DoOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCAO
TIPOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTIMATARIOS
COND. ACESSO
suesiplos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "DOCUMENTOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os documentos, criar documentos e visualizar

e editar os dados de um documento.




3.6.3.1. CONSULTAR OS DOCUMENTOS

Para efectuar consultas aos diferentes documentos necessarios para frequéncia de uma determinada acgdo de
formacdo referente a um curso, o utilizador devera aceder aos documentos e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem dos documentos criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa dos documentos necessarios a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do documento.

Designagdo do documento.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de documentos necessarios.
Listagem dos documentos necessarios.

Efectuar a consulta dos documentos necessarios (todas ou por filtragem).

3.6.3.2. CRIAR DOCUMENTOS

Para criar um novo documento necessario para frequéncia de uma determinada acgdo de formacgdo referente a

um curso, o utilizador devera consultar os documentos e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

DOCUMENTO Designagao do documento.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo registo de documento necessario.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM DOCUMENTO

Para visualizar e editar os dados de um documento necessario para frequéncia de uma determinada acgdo de

formacdo referente a um curso, o utilizador deverd consultar os documentos e posteriormente clicar sobre o

registo do respectivo documento.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

DOCUMENTO Designagao do documento.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de documento necessario.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.4. NIVEIS DE FORMAGAO

Esta tabela reline os diferentes niveis de formacao (inicial e final) de uma acgdo referente a um determinado curso.

Os PASSOS para aceder aos niveis de formagdo sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCAG
TIFGS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESSO
suesipios
SALAS DE SULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MOTIVAGOES
REGIME CURSOS

" PASSO 3: Seleccionar o item "NIVEIS FORMAGAQ"

[EHTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICAGAO
DOCUMENTOS
MIVEIS FORMAGCAD
TIPOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS
COND. ACESSO
suesipios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "NIVEIS FORMAGAO", o utilizador tem a possibilidade de consultar os niveis de formagdo, criar niveis de

formacao e visualizar e editar os dados de um nivel de formagéo.




3.6.4.1. CONSULTAR OS NIVEIS DE FORMAGAO

Para efectuar consultas aos niveis de formagdo, o utilizador devera aceder aos niveis de formacdo e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos niveis de formacdo criados. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao nivel de formagdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do nivel de formagao.

Designagdo do nivel de formagéao.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de nivel de formagao.

Listagem dos niveis de formagao.

Efectuar a consulta dos niveis de formagdo (todas ou por filtragem).

3.6.4.2. CRIAR NiIVEIS DE FORMACAO

Para criar um novo nivel de formacdo, o utilizador devera consultar os niveis de formacdo e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

NiVEL

- Designagdo do nivel de formagao.
FORMACAO

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo nivel de formagao.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.4.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM NiVEL DE FORMAGAO

Para visualizar e editar os dados de um nivel de formacao, o utilizador devera consultar os niveis de formacdo e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo nivel de formagao.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

NIVEL

- Designacgao do nivel de formagao.
FORMACAO

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo nivel de formagao.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.5. TIPOS DE HORARIO

Esta tabela reldne os diferentes horarios possiveis para a realizagdo de uma acgdo de formacgédo referente a um determinado

Ccurso.

Os PASSOS para aceder aos tipos de horario séo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "TIPOS HORARIOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCAD
TIPS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESSO
suesicios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "TIPOS HORARIOS ", o utilizador tem a possibilidade de consultar os tipos de horario, criar tipos de horério

e visualizar e editar os dados de um tipo de horario.




3.6.5.1. CONSULTAR OS TIPOS DE HORARIO

Para efectuar consultas aos diferentes tipos de horario possiveis para a realizacdo de uma acgdo de formagao
referente a um determinado curso, o utilizador deverd aceder aos tipos de horario e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem dos tipos de horario criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os

filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao tipo de horario a partir dos seguintes campos:

Numero de identificacdo do tipo de horario.

Designagéao do tipo de horario.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo de tipo de horario.
Listagem dos tipos de horario.

Efectuar a consulta dos tipos de horario (todas ou por filtragem).

3.6.5.2. CRIAR TIPOS DE HORARIO

Para criar um novo tipo de hordrio, o utilizador deverd consultar os tipos de hordrio e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

TIPO HORARIO Designacgéo do tipo de horario.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo tipo de horario.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.5.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM TIPO DE HORARIO

Para visualizar e editar os dados de um tipo de horario, utilizador devera consultar os tipos de horério e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo tipo de horario.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

TIPO HORARIO Designacdo do tipo de horério.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo tipo de horario.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.6. FREQUENCIAS

Esta tabela relne as diferentes frequéncias possiveis para a realizagdo de uma acgdo de formacgao referente a um

determinado curso.

Os PASSOS para aceder as frequéncias séo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

= PASSO 3: Seleccionar o item "FREQUENCIAS"

EMTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAO
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCAO
TIPOS HORARIOS
FREQUEMNCIAS

DESTIMATARIOS
COND. ACESSO
suesiplos

SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "FREQUENCIAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as frequéncias, criar frequéncias e visualizar e

editar os dados de uma frequéncia.




3.6.6.1. CONSULTAR AS FREQUENCIAS

Para efectuar consultas as frequéncias possiveis para a realizagdo de uma accdo de formacgdo referente a um
determinado curso, o utilizador devera aceder as frequéncias e automaticamente é-lhe apresentada a listagem
das frequéncias criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela

em baixo

E possivel filtrar uma pesquisa as frequéncias a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da frequéncia.

Designagdo da frequéncia.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo da frequéncia.

Listagem das frequéncias.

Efectuar a consulta das frequéncias (todas ou por filtragem).

3.6.6.2. CRIAR FREQUENCIAS

Para criar uma nova frequéncia, o utilizador deverd consultar as frequéncias e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

FREQUENCIA Designagdo da frequéncia.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo registo de frequéncia.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.6.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA FREQUENCIA

Para visualizar e editar os dados de uma frequéncia, o utilizador devera consultar as frequéncias e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva frequéncia.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

FREQUENCIA Designacao da frequéncia.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de frequéncia.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.7. DESTINATARIOS

Esta tabela relne os diferentes destinatarios possiveis para frequentarem uma acgdo de formagdo referente a um

determinado curso.

Os PASSOS para aceder aos destinatarios sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "DESTINATARIOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACSES TARELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAO
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCAO
TIPOS HORARIOS
FREQUENCIAS
CESTIMATARIOS
COND. ACESSO
suesiplos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "DESTINATARIOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os destinatdrios, criar destinatarios e

visualizar e editar os dados de um destinatario.




3.6.7.1. CONSULTAR OS DESTINATARIOS

Para efectuar a consulta aos diferentes destinatarios possiveis para a realizagdo de uma acgdo de formagao
referente a um determinado curso, o utilizador deverd aceder aos destinatarios e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem dos destinatarios criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos destinatarios a partir dos seguintes campos:

Numero de identificacdo do destinatario.

Designagao do destinatario.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo de destinatario.
Listagem dos possiveis destinatarios.

Efectuar a consulta dos destinatarios (todas ou por filtragem).

3.6.7.2. CRIAR DESTINATARIOS

Para criar um novo destinatério, o utilizador deverd consultar os destinatérios e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESTINATARIO Designacgao do destinatario.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo registo de destinatario.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.7.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM DESTINATARIO

Para visualizar e editar os dados de um destinatario, o utilizador deverd consultar os destinatarios e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo destinatario.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESTINATARIO Designacgdo do destinatario.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de destinatario.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.8. CONDICOES DE ACESSO

Esta tabela reune as diferentes condigdes de acesso para frequéncia de uma acgdo de formagdo referente a um

determinado curso.

Os PASSOS para aceder as condicdes de acesso sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "COND. ACESSO"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGCOES TABELAS

CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAO
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCAQ
TIFOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS

COMD, ACESSD
suesipios

SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MOTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "COND. ACESSO ", o utilizador tem a possibilidade de consultar as condicGes de acesso, criar condicdes de

acesso e visualizar e editar os dados de uma condicdo de acesso.




3.6.8.1. CONSULTAR AS CONDICOES DE ACESSO

Para efectuar a consultas as condigGes de acesso para frequéncia de uma accdo de formacdo referente a um

determinado curso, o utilizador devera aceder as condicdes de acesso e automaticamente é-lhe apresentada a

listagem das condicbes de acesso criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa de condicGes de acesso a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da respectiva condigdo de acesso.

Designagdo da condigao de acesso.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo da condigdo de acesso.

Listagem das condigdes de acesso.

Efectuar a consulta das condigdes de acesso (todas ou por filtragem).

3.6.8.2. CRIAR CONDIGCOES DE ACESSO

Para criar condicbes de acesso, o utilizador devera consultar as condicGes de acesso e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

COND. DE ACESSO | Designagao da condigao de acesso.

, Idade minima do formando de acordo com a condicdo de acesso
IDADE MINIMA
especificada.
. Idade maxima do formando de acordo com a condicdo de acesso
IDADE MAXIMA
especificada.
Habilitagées minimas de acordo com a condicdo de acesso especificada. O
HABILITAGOES utilizador devera seleccionar a respectiva habilitagdo a partir de uma lista,

sendo que pode tomar os valores de "< 4 anos de escolaridade", "1° Ciclo



(4° ano)", "2° Ciclo (6° ano)", "3° Ciclo (9° ano)", "Ensino Secundario",

"Bacharelato e Licenciatura" ou "Mestrado e Doutoramento".

Descrigao de outros requisitos da condigao de acesso.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de condigdo de acesso.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.8.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA CONDICAO DE ACESSO

Para visualizar e editar os dados de uma condigdo de acesso, o utilizador deverd consultar as condigdes de

acesso e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva condigdo de acesso.

Os campos do formuldrio e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

COND. DE ACESSO Designagdo da condigdao de acesso.

. Idade minima do formando de acordo com a condicdo de acesso
IDADE MINIMA .
especificada.

. Idade maxima do formando de acordo com a condigdo de acesso
IDADE MAXIMA
especificada.

Habilitages minimas de acordo com a condigdo de acesso especificada.
O utilizador devera seleccionar a respectiva habilitagdo a partir de uma

lista, sendo que pode tomar os valores de "< 4 anos de escolaridade",

HABILITACOES
"10 Ciclo (4° ano)", "2° Ciclo (6° ano)", "3° Ciclo (9° ano)", "Ensino
Secundario", "Bacharelato e Licenciatura" ou "Mestrado e
Doutoramento".

Descrigao de outros requisitos da condigao de acesso.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de condigdo de acesso.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.9. SUBSIDIOS

Esta tabela reline os tipos de subsidios possiveis para o formando, pela frequéncia de uma determinada acgdo de formacgéo

referente a um curso.

Os PASSOS para aceder aos subsidios sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "SUBSIDIOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAOD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAO
TIFOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS
COND. ACESSO
SUBSIDIOS
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "SUBSIDIOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os subsidios, criar subsidios e visualizar e editar

os dados de um subsidio.




3.6.9.1. CONSULTAR OS SUBSiDIOS

Para efectuar a consulta aos tipos de subsidios possiveis para o formando, pela frequéncia de uma determinada
accdo de formacdo referente a um curso, o utilizador deverad aceder aos subsidios e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem dos subsidios criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao subsidio a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do subsidio.

Designagédo do subsidio.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de subsidio.

Listagem dos subsidios.

Efectuar a consulta dos subsidios (todas ou por filtragem).

3.6.9.2. CRIAR SUBSIDIOS

Para criar o tipo de subsidio a atribuir ao formando pela frequéncia de uma determinada acgdo de formacdo

referente a um curso, o utilizador devera consultar os subsidios e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

SUBSIDIO Designacdo do subsidio.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo subsidio.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.9.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM SUBSiDIO

Para visualizar e editar os dados de um subsidio, utilizador deverd consultar os subsidios e posteriormente

clicar sobre o registo do respectivo tipo de subsidio.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

SUBSIDIO Designacdo do subsidio.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo subsidio.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.10. SALAS DE AULA

Esta tabela reline as salas de aula onde podera decorrer uma determinada acgdo de formagdo referente a um curso.

Os PASSOS para aceder as salas de aula sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIFGS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESSO
suesipios
SALAS DE SULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MOTIVAGOES
REGIME CURSOS

" PASSO 3: Seleccionar o item "SALAS DE AULA"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICAGAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCEAD
TIPOS HORARICS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESS0
Suesipios
TALAT DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HorRARIOS
MOTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "SALAS DE AULAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as salas de aula, criar salas de aula e

visualizar e editar os dados de uma sala de aula.




3.6.10.1. CONSULTAR AS SALAS DE AULA

Para efectuar a consulta as salas de aula onde poderad decorrer uma determinada acgdo de formacdo referente
a um curso, o utilizador devera aceder as salas de aula e automaticamente é-lhe apresentada a listagem das
salas de aula criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em

baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa a sala a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da sala.

Designagdo da sala.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de sala.

Listagem das salas.

Efectuar a consulta das salas (todas ou por filtragem).

3.6.10.2. CRIAR SALAS DE AULA

Para criar uma sala de aula onde ira decorrer uma determinada acgdo de formacgdo referente a um curso, o

utilizador devera consultar as salas de aula e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

SALA Designacgdo da sala.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados a respectiva sala de aula.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.10.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA SALA DE AULA

Para visualizar e editar os dados de uma sala de aula, o utilizador devera consultar as salas de aula e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva sala de aula.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

SALA Designagéao da sala.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a respectiva sala de aula.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.11. AREAS DE APETENCIA

Esta tabela reline as varias areas de apeténcia possiveis para associar a um determinado curso, mddulo ou formador.

Os PASSOS para aceder as areas de apeténcia sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIFGS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESSO
suesipios
SALAS DE SULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MOTIVAGOES
REGIME CURSOS

= PASSO 3: Seleccionar o item "AREAS DE APETENCIA"

[EN’TIEIADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICAGAO
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMACAD
TIPOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS
COND. ACESSO
suesipios
SALAS DE AULAS
AREAZ DE APETEMCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "AREAS DE APETENCIA", o utilizador tem a possibilidade de consultar as areas de apeténcia, criar dreas de

apeténcia e visualizar e editar os dados de uma area de apeténcia.




3.6.11.1. CONSULTAR AS AREAS DE APETENCIA

Para efectuar a consulta as areas de apeténcia, o utilizador deverad aceder as areas de apeténcia e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem das areas de apeténcia criadas. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa as areas de apeténcia a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da area de apeténcia.

Designagdo da area de apeténcia.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de area de apeténcia.

Listagem das areas de apeténcia.

Efectuar a consulta das areas de apeténcia (todas ou por filtragem).

3.6.11.2. CRIAR AREAS DE APETENCIA

Para criar uma darea de apeténcia, o utilizador deverad consultar as dareas de apeténcia e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

AREA

N Designagdo da area de apeténcia.
APETENCIA

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o respectivo registo de area de apeténcia.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.11.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA AREA DE APETENCIA

Para visualizar e editar os dados de uma area de apeténcia, o utilizador devera consultar as dreas de apeténcia

e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva area de apeténcia.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

AREA

n Designacgédo da area de apeténcia.
APETENCIA

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de area de apeténcia.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.12. HORARIOS

Esta tabela redne os diferentes hordrios, para a marcagdo de sessGes de uma acgdo de formacgdo referente a um

determinado curso.

Os PASSOS para aceder aos horarios sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "HORARIOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAOD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAO
TIFOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS
COND. ACESSO
suesipios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS

MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "HORARIOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os horérios, criar horarios e visualizar e editar os

dados de um horério.




3.6.12.1. CONSULTAR OS HORARIOS

Para efectuar a consulta aos diferentes horarios, o utilizador devera aceder aos horarios e automaticamente é-
Ihe apresentada a listagem dos horarios criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros
especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos horarios a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do horario.
Designagédo do horario.

Numero de faltas possiveis no horario especificado.

Dia para marcacdo do horario. O utilizador devera seleccionar a partir de uma
lista o respectivo dia, sendo que pode tomar os valores de "Domingo",

"Segunda". "Terca", "Quarta", "Quinta", "Sexta" ou "Sabado".

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de horario.

Listagem dos horarios.

Efectuar a consulta dos horarios (todas ou por filtragem).

3.6.12.2. CRIAR HORARIOS

Para criar um horério, o utilizador devera consultar os horarios e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

HORARIO Designacdo do horario.
N° FALTAS Numero de faltas possiveis no horario especificado.
HORA INICIO Hora de inicio especificada na designagao do horario.

HORA FIM Hora de fim especificada na designagéo do horario.



Dia para marcacdo do horario. O utilizador devera seleccionar a partir de uma
DIA lista o respectivo dia, sendo que pode tomar os valores de "Domingo",
"Segunda". "Terca", "Quarta", "Quinta", "Sexta" ou "Sabado".

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo horario.

SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.12.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM HORARIO

Para visualizar e editar os dados de um horario, o utilizador devera consultar os horarios e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo horario.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

HORARIO Designacéo do horario.
N° FALTAS Numero de faltas possiveis no horario especificado.
HORA INICIO Hora de inicio especificada na designagao do horario.

HORA FIM Hora de fim especificada na designagao do horario.

Dia para marcacdo do horario. O utilizador devera seleccionar a partir de uma
DIA lista o respectivo dia, sendo que pode tomar os valores de "Domingo",
"Segunda". "Terga", "Quarta", "Quinta", "Sexta" ou "Sabado".

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo horario.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.13. MOTIVAGOES

Esta tabela relne as diferentes motivagdes para frequéncia de uma determinada acgdo de formagao referente a um curso,
por parte de um formando.

Os PASSOS para aceder as motivacGes sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMACAC ADMINISTRACAD  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIACOES TARELAS
CLASSIFICACAC
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAD
TIPOS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTINATARIOS
COND, ACESSO
suesiolos
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HoRARIOS
MoTIVAGOES
REGIME CURSOS

" PASSO 3: Seleccionar o item "MOTIVAGOES"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAOD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAO
TIFOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS
COND. BCESSO
sSuesipios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS

MoTIVAaCOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "MOTIVAGCOES", o utilizador tem a possibilidade de consultar as motivacSes, criar motivacdes e visualizar e

editar os dados de uma motivagéo.




3.6.13.1. CONSULTAR AS MOTIVAGCOES

Para efectuar a consulta as diferentes motivagdes, o utilizador devera aceder as motivacGes e automaticamente
é-lhe apresentada a listagem das motivacdes criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os

filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa a motivagdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da motivagéao.

Designagdo da motivagao.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de motivagao.

Listagem das motivagoes.

Efectuar a consulta das motivagées (todas ou por filtragem).

3.6.13.2. CRIAR MOTIVAGOES

Para criar motivagGes, o utilizador devera consultar as motivagdes e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

MOTIVACAO Designacdo da motivacdo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a respectiva motivagao.



SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.13.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA MOTIVACAO

Para visualizar e editar os dados de uma motivagdo, o utilizador deverd consultar as motivagdes e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva motivagéo.

Os campos do formuldrio e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

MOTIVACAO Designacdo da motivacdo.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a respectiva motivagao.

SAIR Volta ao ecra anterior.



3.6.14. REGIME CURSOS

Esta tabela retne os regimes disponiveis para o curso.

Os PASSOS para aceder aos regimes do curso sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "FORMAGAQ", no menu de topo

GESTAO FoRMacAD ADMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSSES AVALIACOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGCAG
TIFGS HORARIOS
FREQUEMCIAS
DESTIMATARIOS
COND, ACESSO
suesipios
SALAS DE SULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MOTIVAGOES
REGIME CURSOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "REGIME CURSOS"

ENTIDADES ESTRUTURAS TURMAS SESSOES AVALIAGOES TABELAS
CLASSIFICACAD
JUSTIFICACAOD
DOCUMENTOS
NIVEIS FORMAGAO
TIFOS HORARIOS
FREQUENCIAS
DESTINATARIOS
COND. BCESSO
sSuesipios
SALAS DE AULAS
AREAS DE APETENCIA
HORARIOS
MoTIVACOES
REGIME CURSOS

Uma vez em "REGIME CURSOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os regimes do curso, criar regimes do curso

e visualizar e editar os dados de um regime do curso.




3.6.14.1. CONSULTAR OS REGIMES DO CURSO

Para efectuar a consulta aos regimes de um curso, o utilizador devera aceder aos regimes do curso e
automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos regimes criados. E possivel também efectuar uma pesquisa

utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao regime da acgdo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do regime do curso.

Designagdo do regime do curso.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de regime do curso.

Listagem dos regimes do curso.

Efectuar a consulta regimes do curso (todas ou por filtragem).

3.6.14.2. CRIAR REGIMES DO CURSO

Para criar regimes de curso, o utilizador devera consultar os regimes do curso e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

REGIME Designagao do regime do curso.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo regime do curso.



SAIR Volta ao ecra anterior.

3.6.14.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM REGIME DO CURSO

Para visualizar e editar os dados de um regime de curso, o utilizador devera consultar os regimes do curso e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo regime do curso.

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

REGIME Designagdo do regime do curso.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo regime do curso.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4. MODULO DE ADMINISTRACAO

Este médulo do GESTFOR corresponde ao menu "ADMINISTRACAQ" da aplicacdo e através dele é possivel
efectuar a administragdo da aplicagdo.

GESTAC FORMAGAC ADMIMISTRACAD  HOME SAIR

Através da Internet e com o uso de senha pessoal, o utilizador tem acesso a um conjunto de funcionalidades
evidenciadas em cada um dos menus do menu "ADMINISTRACAQ" da aplicagdo, como demonstra a figura em
baixo:

COMFIGURAGAD CALEMDARIO TABELAS TRADLICEO MEMUS




4.1. CONFIGURAGAO

Esta é a area de administragdo das configuragbes do GESTFOR, nomeadamente no que concerne a sua

configuracgao, perfis de acesso e utilizadores, como demonstra a figura representativa em baixo:

|CONFIGUR.¢\{.5.0 CALEMDARIC TABELAS TRADUGCAO MENUS
CONFIGURACAD
PERFIS

UTILIZADCRES




4.1.1. CONFIGURAGCAO

Configuracdo dos dados da empresa proprietaria do GESTFOR, da interface e dos contratos de formagao.

Os PASSOS para aceder a configuragdo sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAO", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SAlR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "CONFIGURACAO", no menu central

COMFIGURACAS CALEMDARIO TABELAS TRADUCAO MEMUS
CONFIGURACAD
PERFIS

UTILIZADCRES

u PASSO 3: Seleccionar o item "CONFIGURACAO"

COMFIGURACAD CALEMDARIC TABELAS TRADUCAG MEMUS
CONFlGURASAD
PERFIS

UTILIZADCRES

Uma vez em "CONFIGURAGCAO", o utilizador tem a possibilidade de configurar os dados da empresa

proprietaria do GESTFOR, configurar o interface e configurar os contratos de formacéo.

4.1.1.1. CONFIGURAR OS DADOS DA EMPRESA

Para efectuar a configuragdo dos dados da empresa proprietédria do GESTFOR, o utilizador deverd aceder a

configuragdo e posteriormente seleccionar o tabulador "Empresa".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

EMPRESA Nome da empresa proprietaria do GESTFOR.
MORADA Morada da empresa.

REPRESENTANTE Nome do representante na empresa proprietaria do GESTFOR.

Pais onde a empresa tem a sua sede. O utilizador devera seleccionar de entre

uma lista o pais, sendo que este podera tomar os valores de "Portugal",

"Brasil", "Espanha" ou "Franga".

Cddigo Postal referente a morada da empresa. O formato do codigo postal é de
COD. POSTAL L .,

443 digitos, separados por um hifen.

Distrito referente a morada da empresa. O utilizador deverd seleccionar de

DISTRITO
entre uma lista o respectivo distrito.



Concelho referente a morada da empresa. O utilizador devera seleccionar de
entre uma lista o respectivo concelho. Note-se que este campo s estara activo
quando anteriormente tiver sido seleccionado o distrito, possibilitando desta

forma apresentar apenas os concelhos referentes ao distrito seleccionado.

Numero de telefone da empresa.
Numero de telemodvel da empresa.
Numero de fax da empresa.
E-mail da empresa.

Endereco do web site da empresa.

NIF Numero de identificagéo fiscal da empresa.

Tipo de mercado. O utilizador devera seleccionar de entre uma lista o mercado,
MERCADO sendo que este podera tomar os valores de "Nacional", "Intracomunitario" ou
"Externo".

Tipo de actividade a que se dedica a empresa. O utilizador devera clicar no icon

ACTIVIDADE correspondente e seleccionar de entre as varias actividades possiveis a que
lhe diz respeito.

Data de Criagdo da empresa. O utilizador podera digitar a respectiva data no

DATA CRIACAO. campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a partir

de um calenddrio bastando para isso clicar do respectivo icon.
NIPC Numero de Identificacdo de Propriedade Colectiva.

Data de emissdo do NIPC. O utilizador podera digitar a respectiva data no
EMITIDO EM campo de texto com o formato DD-MM-AAAA ou seleccionar a mesma a partir

de um calendario bastando para isso clicar do respectivo icon.

Logdtipo da empresa. O utilizador devera efectuar o upload da imagem para

isso basta seleccionar a opgao “Procurar” e seleccionar a imagem a colocar.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo registo de terceiro.

4.1.1.2. CONFIGURAR O INTERFACE

Para efectuar a configuracdo da interface da aplicacdo GESTFOR, o utilizador devera aceder a configuracdo e

posteriormente seleccionar o tabulador "Interface".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo.



Cddigo de referéncia da cor geral.
Cddigo de referéncia da cor do texto.
Cddigo de referéncia da cor do menu.

Cddigo de referéncia da cor dos campos.
Cddigo de referéncia da cor dos campos obrigatoérios.

Cddigo de referéncia da cor do texto do menu.

Numero maximo de registos de pesquisa a apresentar numa pagina.

Numero maximo de paginas possiveis para consulta.

Imagem para logdtipo da aplicagdo GESTFOR. Para efectuar o upload da
respectiva imagem o utilizador deverd clicar no botdo "Procurar...", e

percorrer o caminho onde se encontra a imagem a transferir.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a configuragdo da interface da aplicacdo GESTFOR.

4.1.1.3. CONFIGURAR OS CONTRATOS DE FORMAGCAO

Para efectuar a configuragdo dos contratos de formagdo com os terceiros, o utilizador deverd aceder a

configuragdo e posteriormente seleccionar o tabulador "Formagao".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Tipo de formagao.
Nome da empresa de formagao.

Duragdo da formagao

Imagem para logo da formacao. Para efectuar o upload da imagem o utilizador

n

devera clicar na opgdo "Procurar..." e posteriormente indicar o caminho até a
imagem a transferir.
CONTRATOS DE

FORMACAO Nome do contrato de formagéo.



Nome da empresa de formagao.
Morada da empresa de formagao.

Representante da empresa de formagao.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a configuragdo dos contratos de formagdao com os

terceiros.



Cada utilizador tem um perfil que lhe d&d acesso a um conjunto de funcionalidades especificas dentro do
GESTFOR.

Os PASSOS para aceder aos perfis sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGCAQ", no menu de topo

GESTAO FORMACAD ACMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "CONFIGURACAO", no menu central

COMFIGURACASD CALEMDARIO TABELAS TRADUCAO MEMUS
CONFIGURACAD
PERFIS

UTILIZADCORES

u PASSO 3: Seleccionar o item "PERFIS"

CONFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUCAOC MEMUS
CONFIGURACAD
PERFIS

UTILIZADCRES

Uma vez em "PERFIS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os perfis, criar perfis, visualizar e editar os

dados de um perfil e adicionar opcdes a um perfil.

4.1.2.1. CONSULTAR OS PERFIS

Para efectuar uma consulta aos perfis a associar a um determinado utilizador da aplicagdo GESTFOR, o
utilizador devera aceder aos perfis e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos perfis de utilizador

criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos perfis a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do perfil.

Designacgéo do perfil.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo de perfil.



Listagem de perfis.

Efectuar a consulta dos perfis (todas ou por filtragem).

4.1.2.2. CRIAR PERFIS

Para criar perfis a associar a um determinado utilizador da aplicagdo GESTFOR, o utilizador devera consultar os

rfi rior i r a vo".
erfis e posteriormente seleccionar o botdo "Novo"

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

PERFIL Designacgao do perfil.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o perfil.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.1.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM PERFIL

Para visualizar e editar os dados de um perfil a associar a um determinado utilizador da aplicacdo GESTFOR, o

utilizador devera consultar os perfis e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo perfil.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

PERFIL Designagao do perfil.

As operagbes disponiveis sdo:



Cria um perfil igual a outro ja existente.

Adiciona opgbes ao perfil. Uma vez adicionada a opgdo é possivel editar e

ADICIONAR
remover a mesma.
Elimina o perfil da base de dados.
Grava na base de dados o perfil.
SAIR Volta ao ecré anterior.

4.1.2.4. ADICIONAR OPCOES A UM PERFIL

Para adicionar opgGes a um perfil a associar a um determinado utilizador da aplicagdo GESTFOR, o utilizador

devera visualizar e editar os dados de um perfil e posteriormente clicar no botdo "Adicionar".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estédo escritos numa cor diferente.

D Menu de topo a que o utilizador com o perfil associado tera acesso. O utilizador
devera seleccionar a respectiva opgdo a partir de uma lista.

MENU Menu central a que o utilizador com o perfil associado terd acesso. O utilizador
CENTRAL devera seleccionar a respectiva opgdo a partir de uma lista.

Menu lateral a que o utilizador com o perfil associado tera acesso. O utilizador

deverd seleccionar a respectiva pagina a partir de uma lista. Note-se também

MENU LATERAL que para a pagina é possivel definir um conjunto de permissées tais como "Ler",

"Escrever", "Alterar", "Apagar", "Administrador", bastando para isso activar ou

desactivar a check box correspondente.

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados as opgdes do perfil.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.1.3. UTILIZADORES

Entende-se por utilizadores, todos os individuos registados na base de dados da instituigdo e que a estes esta

associado um login e password de acesso ao GESTFOR.

Os PASSOS para aceder aos utilizadores sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGCAQ", no menu de topo

GESTAO FORMACAD ACMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "CONFIGURACAO", no menu central

COMFIGURACASD CALEMDARIO TABELAS TRADUCAO MEMUS
CONFIGURACAD
PERFIS

UTILIZADCORES

u PASSO 3: Seleccionar o item "UTILIZADORES"

COMFIGURACAD CALEMDARIC TABELAS TRADUCAG MEMUS
CONFIGURACAD
PERFIS

UTILIZAD ORES

Uma vez em "UTILIZADORES", o utilizador tem a possibilidade de consultar os utilizadores, criar utilizadores

e visualizar e editar os dados de um utilizador.

4.1.3.1. CONSULTAR OS UTILIZADORES

Para efectuar a consulta de utilizadores da aplicacdo GESTFOR, o utilizador deverad aceder aos utilizadores e
automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos utilizadores criados. E possivel também efectuar uma

pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos utilizadores a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do utilizador.
Nome de /ogin do utilizador.
Numero de identificagao do terceiro.

Nome do utilizador.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo de utilizador.
Listagem de utilizadores.

Efectuar a consulta dos utilizadores (todas ou por filtragem).

4.1.3.2. CRIAR UTILIZADORES

Para criar utilizadores da aplicacdo GESTFOR, o utilizador devera consultar os utilizadores e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.

Nome do utilizador.

Enderecgo IP (Internet Protocol), do computador do utilizador.

Tipo de perfil a atribuir ao utilizador. O utilizador devera seleccionar o perfil a
partir de uma lista, sendo que pode tomar os valores de "Administragao",

"Formagdo" ou "Principal".

Nome de login do utilizador.
Password de acesso ao GESTFOR.

Confirmagao da password de acesso ao GESTFOR.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados os dados de acesso do utilizador.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.1.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM UTILIZADOR

Para visualizar e editar os dados de um utilizador da aplicacdo GESTFOR, o utilizador devera consultar os

utilizadores e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo utilizador.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo.



Nome do utilizador.

Enderecgo IP (Internet Protocol), do computador do utilizador.

Tipo de perfil a atribuir ao utilizador. O utilizador devera seleccionar o perfil a
partir de uma lista, sendo que pode tomar os valores de "Administragao",

"Formagdo" ou "Principal".

Nome de login do utilizador.
Password de acesso ao GESTFOR.

Confirmagdo da password de acesso ao GESTFOR.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados os dados de acesso do utilizador.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.2. CALENDARIO

Esta € a area de administracdo do calendario da aplicacdo GESTFOR, nomeadamente no que concerne ao

calendario anual e aos feriados, como demonstra a figura representativa em baixo:

CONFIGURAGCAS CALEMDARIC TABELAS TRADUGCAC MENUS
CALEMDARIC AMUAL
FERIADOS




4.2.1. CALENDARIO ANUAL

Calendario anual da aplicacéo GESTFOR.

Os PASSOS para aceder ao calendario anual sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAO", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SAlR

= PASSO 2: Seleccionar o menu "CALENDARIO", no menu central

CGHFIGURAGEO CALEMDARLS TABELAS TRADUCEG MEHUS
CALEMDARIO AMUAL
FERIADOS

" PASSO 3: Seleccionar o item "CALENDARIO ANUAL"

COMFIGURACAD CALEMDARICO TABELAS TRADUCAO MEMUS

CALEMDARID ANUAL
FERIADOS

Uma vez em "CALENDARIO ANUAL ", o utilizador tem a possibilidade de consultar o calendério anual.

4.2.1.1. CONSULTAR O CALENDARIO ANUAL

Apresenta o calendario anual com indicagdo dos dias Uteis e ndo uteis.

A informacdo disponibilizada é especificada na tabela em baixo:

Ano a que diz respeito o calendario. Por defeito é apresentado o ano corrente,
contudo o utilizador podera seleccionar o ano pretendido a partir de uma lista ou
através dos botdes ano anterior e proximo ano, bastando para isso clicar no
respectivo icon.

Més (por extenso).

Inicial do dia da semana.

Numero do dia. Para tornar um determinado dia util ou ndo Util o utilizador
devera clicar sobre o mesmo que fara com que mude para uma cor associada ao
tipo de dia.

As operagbes disponiveis sdo:



manual do utilizador

GESTFOR 229



4.2.2. FERIADOS ANUAIS

Dias de feriado no calendario anual.

Os PASSOS para aceder aos feriados anuais sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAO", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SAlR

= PASSO 2: Seleccionar o menu "CALENDARIO", no menu central

CGHFIGURAGEO CALEMDARLS TABELAS TRADUCEG MEHUS
CALEMDARIO AMUAL
FERIADOS

L) PASSO 3: Seleccionar o item "FERIADOS"

COMFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUCAOC MEMUS
CALEMDARIC ANUAL
FERIACOS

Uma vez em "FERIADOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os feriados anuais, criar feriados

anuais e visualizar os dados de um feriado anual.

4.2.2.1. CONSULTAR OS FERIADOS ANUAIS

Para efectuar a consulta aos feriados anuais, o utilizador devera aceder aos feriados e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem dos feriados anuais criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os

filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos feriados a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do feriado.

Designagao do feriado.

Dia (numero), em que ira acontecer o feriado.

Més (por extenso), em que ira acontecer o feriado.

Ano (quatro digitos), em que ira acontecer o feriado.

Tipo de feriado. Podera tomar o valores de "Internacional", "Municipal", ou
"Nacional".

Feriado com dia fixo. Para activar esta opgdo o utilizador devera seleccionar o
radio button.

Feriado com dia mdvel. Para activar esta opgdo o utilizador devera seleccionar o

radio button.



As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo dos feriados anuais.

Listagem dos feriados anuais.

Efectuar a consulta dos feriados anuais (todas ou por filtragem).

4.2.2.2. CRIAR FERIADOS ANUAIS

Para criar feriados anuais, o utilizador deverd consultar os feriados anuais e posteriormente seleccionar o botdo

"Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

FERI Designagao do feriado.
DIA Dia (numero), em que ira acontecer o feriado.
" Més (por extenso), em que ira acontecer o feriado. O utilizador devera
HMES seleccionar o mesmo a partir de uma lista.
ANO Ano (quatro digitos), em que ird acontecer o feriado.

Tipo de feriado. O utilizador devera seleccionar o mesmo a partir de uma lista
TIPO FERIADO ; o )
sendo que pode tomar os valores de "Internacional”, "Municipal" ou "Nacional".

Feriado com dia fixo. Para activar esta opgdo o utilizador devera seleccionar a
FIXO ;
radio button.
Feriado com dia mdvel. Para activar esta opgdo o utilizador deverd seleccionar a

MOVEL
radio button.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o feriado.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.2.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM FERIADO ANUAL

Para visualizar e editar os dados de um feriado anual, o utilizador deveréd consultar os feriados anuais e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo feriado.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

FERI Designacgao do feriado.

DIA Dia (numero), em que ird acontecer o feriado.

S Més (por extenso), em que ira acontecer o feriado. O utilizador devera
seleccionar o mesmo a partir de uma lista.

ANO Ano (quatro digitos), em que ird acontecer o feriado.

Tipo de feriado. O utilizador devera seleccionar o mesmo a partir de uma lista
TIPO FERIADO . o .
sendo que pode tomar os valores de "Internacional”, "Municipal" ou "Nacional".
0 Feriado com dia fixo. Para activar esta opgdo o utilizador devera seleccionar a
radio button.
Feriado com dia movel. Para activar esta opgdo o utilizador devera seleccionar a

MOVEL
radio button.

As operagdes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a feriado.
Grava na base de dados o feriado.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3. TABELAS

Este menu, reine um conjunto de tabelas que servem de suporte para configurar determinadas opgbes de

administragdo, nomeadamente, idiomas, meses, moedas, paises, habilitacles, sit. militares, estado civil, locais,

distritos, concelhos, departamentos, parentescos e cores. Estas tabelas estdo acessiveis através do menu

"Tabelas", como se pode verificar na imagem representativa em baixo:

CONFIGURAGAD CALEMDARIO TagELas TRADUCAD MENUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HapILITACSES
SIT. MILITARES
EsTADO CIVIL
LocAls
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PARENTESCOS
CORES




4.3.1. IDIOMAS

Esta tabela retne os diferentes idiomas.
Os PASSOS para aceder aos idiomas sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "IDIOMAS"

CONFIGURACAD CALEMDARIC TABELAS TRADUGCAS MEMUS

IDICoMAS
MESES

MOEDAS
PAISES
HABILITACSES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LoCAIS
DISTRITOS
CONCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

Uma vez em "IDIOMAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os idiomas, criar idiomas e visualizar e

editar os dados de um idioma.




4.3.1.1. CONSULTAR OS IDIOMAS

Para efectuar a consulta aos diferentes idiomas, o utilizador devera aceder aos idiomas e automaticamente é-
Ihe apresentada a listagem dos idiomas criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos idiomas a partir dos seguintes campos:

Cddigo de identificagdo do idioma.

Designagdo do idioma.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de idioma.

Listagem dos idiomas.

Efectuar a consulta dos idiomas (todas ou por filtragem).

4.3.1.2. CRIAR IDIOMAS

Para criar idiomas, o utilizador devera consultar os idiomas e posteriormente seleccionar o bot&o "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

cODIGO Caodigo de identificacdo do idioma.

DESCRICAO Designagdo do idioma.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o idioma.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.1.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM IDIOMA

Para visualizar e editar os dados de um idioma, o utilizador devera consultar os idiomas e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo de idioma.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

CODIGO  Cddigo de identificacdo do idioma.

DESCRICAO Designacdo do idioma.

As operagoes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o registo do idioma.
Grava na base de dados o idioma.

SAIR Volta ao ecra anterior.



Esta tabela reline os diferentes meses.

Os PASSOS para aceder aos meses sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "MESES"

COMFIGURAGAC CALENDARIC TABELAS TRADUCAS MEMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaRILITACOES
SIT. MILITARES
EsTADO CIVIL
LOCAILS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEFARTAMENTOS
FARENTESCOS
CORES

Uma vez em "MESES", o utilizador tem a possibilidade de consultar os meses, criar meses e visualizar e editar

os dados de um més.




4.3.2.1. CONSULTAR OS MESES

Para efectuar a consulta aos diferentes meses do ano, o utilizador devera aceder aos meses e automaticamente
é-lhe apresentada a listagem dos meses do ano criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os

filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos meses a partir dos seguintes campos:

Numero associado a um determinado més.

Designagdo do més.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de més.

Efectuar a consulta dos idiomas (todas ou por filtragem).

4.3.2.2. CRIAR MESES

Para criar meses, o utilizador devera consultar os meses e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

MES N° Numero associado a um determinado més.

MES Designacgdo do més.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o més.



SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM MES

Para visualizar e editar os dados de um més, o utilizador deverd consultar os meses e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo do més.

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

MES N° Numero associado a um determinado més.

MES Designacdo do més.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o registo do més.
Grava na base de dados o més.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.3. MOEDAS

Esta tabela retline as diferentes unidades monetarias.
Os PASSOS para aceder as moedas sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "MOEDAS"

COMFIGURACAS CALEMDARIC TABELAS TRADUCAS MEMUS
IDIOMAS
MESES

MaEDaS
PAISES
HaRILITACOES
SIT. MILITARES
EsTADO CIVIL
LOCAILS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEFARTAMENTOS
FARENTESCOS
CORES

Uma vez em "MOEDAS", o utilizador tem a possibilidade de consultar as unidades monetarias, criar unidades

monetarias e visualizar e editar os dados de uma unidade monetaria.




4.3.3.1. CONSULTAR AS UNIDADES MONETARIAS

Para efectuar a consulta as diferentes unidades monetarias, o utilizador devera aceder as moedas e
automaticamente é-lhe apresentada a listagem das unidades monetarias criadas. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa as moedas a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da unidade monetaria.

Designagdo da unidade monetaria.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de unidade monetaria.

Efectuar a consulta das moedas (todas ou por filtragem).

4.3.3.2. CRIAR UNIDADES MONETARIAS

Para criar unidades monetéarias, o utilizador deverd consultar as unidades monetdrias e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

cODIGO Codigo de identificacdo da unidade monetaria.

DESCRICAO |Designacdo da unidade monetaria.

Designacdo correspondente a parte inteira de um valor respeitante a unidade
DESC. INTEIRO ,
monetaria.

Designacgdo correspondente a parte decimal de um valor respeitante a unidade

DESC. DECIMAL ,
monetaria.

SIMBOLO Simbolo da unidade monetaria.



As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a unidade monetaria.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA UNIDADE MONETARIA

Para visualizar e editar os dados de uma unidade monetaria, o utilizador deverda consultar as unidades

monetarias e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo da unidade monetaria.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

cODIGO Cddigo de identificagdo da unidade monetaria.

DESCRICAO Designacdo da unidade monetéria.

Designagao correspondente a parte inteira de um valor respeitante a unidade
DESC. INTEIRO L
monetaria.

Designagdo correspondente a parte decimal de um valor respeitante a unidade
DESC. DECIMAL L
monetaria.

SIMBOLO Simbolo da unidade monetaria.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o registo da unidade monetaria.
Grava na base de dados a unidade monetaria.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.4. PAISES

Esta tabela retline os diferentes paises.

Os PASSOS para aceder aos paises sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "PAISES"

CONFIGURACAD CALEMDARIO TaABELAS TRADUGAD MEMUS
ID1OoMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACSES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAIS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

Uma vez em "PAISES", o utilizador tem a possibilidade de consultar os paises, criar paises e visualizar e editar

os dados de um pais.




4.3.4.1. CONSULTAR OS PAISES

Para efectuar a consulta aos diferentes paises, o utilizador devera aceder aos paises e automaticamente é-lhe
apresentada a listagem dos paises criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos paises a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do pais.

Designagéo do pais.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo do pais.

Listagem dos paises.

Efectuar a consulta dos paises (todas ou por filtragem).

4.3.4.2. CRIAR PAISES

Para criar paises, o utilizador devera consultar os paises e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do pais.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o pais.



SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.4.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM PAIS

Para visualizar e editar os dados de um pais, o utilizador deverad consultar os paises e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo pais.

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do pais.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o registo do pais.
Grava na base de dados o pais.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.5. HABILITACOES

Esta tabela reline as diferentes habilitagGes literarias.

Os PASSOS para aceder as habilitagGes sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "HABILITACOES"

CONFIGURACAD CALEMDARIO TaABELAS TRADUGAD MEMUS
ID1OoMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACSES

SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LoOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PARENTESCOS
CORES

Uma vez em "HABILITAGCOES", o utilizador tem a possibilidade de consultar as habilitacSes literarias, criar

habilitacdes literarias e visualizar e editar os dados de uma habilitacdo literaria.




4.3.5.1. CONSULTAR AS HABILITAGOES LITERARIAS

Para efectuar a consulta as diferentes habilitagdes literarias, o utilizador devera aceder as habilitagGes e
automaticamente é-lhe apresentada a listagem das habilitagGes literarias criadas. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa as habilitagGes a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da habilitagao.

Designagdo da habilitagdo.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de habilitagdes.

Listagem das habilitagdes.

Efectuar a consulta das habilitagdes (todas ou por filtragem).

4.3.5.2. CRIAR HABILITAGCOES LITERARIAS

Para criar habilitagGes literarias, o utilizador devera consultar as habilitacSes literdrias e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designagao das habilitagdes.

SIGLA Sigla das habilitagoes.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:



Grava na base de dados as habilitagoes.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.5.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA HABILITAGCAO LITERARIA

Para visualizar e editar os dados de uma habilitagdo literaria, o utilizador devera consultar as habilitacdes

literarias e posteriormente clicar sobre o registo da respectiva habilitagdo literaria.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designagao das habilitagdes.

SIGLA Sigla das habilitagoes.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o registo da habilitagdo literaria.
Grava na base de dados as habilitagGes literarias.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.6. SITUACAO MILITAR

Esta tabela reline as diferentes situagGes militares.
Os PASSOS para aceder as situacdes militares sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "SIT. MILITARES"

COMFIGURAGAC CALENDARIC TABELAS TRADUCAS MEMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaRILITACOES
SIT, MILITARES
EsTADO CIVIL
LOCAILS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEFARTAMENTOS
FARENTESCOS
CORES

Uma vez em "SIT. MILITARES ", o utilizador tem a possibilidade de consultar as situacdes militares, criar

situacSes militares e visualizar e editar os dados de uma situacao militar.




4.3.6.1. CONSULTAR AS SITUACOES MILITARES

Para efectuar a consulta as situagBes militares, o utilizador deverd aceder as situacSes militares e

automaticamente é-lhe apresentada a listagem das situacGes militares criadas. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa a situagdo militar a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo da situagdo militar.

Designhagdo da situagao militar.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de situagao militar.

Listagem das situagdes militares.

Efectuar a consulta das situagGes militares (todas ou por filtragem).

4.3.6.2. CRIAR SITUACOES MILITARES

Para criar situagdes militares, o utilizador devera consultar as situacGes militares e posteriormente seleccionar o

botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo da situacdo militar.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a situagao militar.



SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.6.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA SITUACAO MILITAR

Para visualizar e editar os dados de uma situagdo militar, o utilizador deverd consultar as situacées militares e

posteriormente clicar sobre o registo da respectiva situagdo militar.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo da situacdo militar.

As operagdes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a situagao militar.
Grava na base de dados a situagao militar.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.7. ESTADO CIVIL

Esta tabela reline os diferentes estados civis de um individuo.
Os PASSOS para aceder ao estado civil sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "ESTADO CIVIL"

CONFIGURACAD CALEMDARIO TaABELAS TRADUGAD MEMUS
ID1OoMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACSES
SIT. MILITARES

ESTaD o CIVIL
Locals
DISTRITOS
CONCELHOS
DEPARTAMENTOS
PARENTESCOS
CORES

Uma vez em "ESTADO CIVIL ", o utilizador tem a possibilidade de consultar os estados civis, criar estados

civis e visualizar e editar os dados de um estado civil.




4.3.7.1. CONSULTAR OS ESTADOS CIVIS

Para efectuar a consulta aos estados civis de um individuo, o utilizador deverd aceder ao estado civil e
automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos estados civis criados. E possivel também efectuar uma

pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao estado civil a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do estado civil.

Desighagdo do estado civil.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de estado civil.

Listagem dos estados civis.

Efectuar a consulta dos estados civis (todas ou por filtragem).

4.3.7.2. CRIAR ESTADOS CIVIS

Para criar estados civis, o utilizador deverd consultar os estados civis e posteriormente seleccionar o botdo

"Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICZ\O Designacgao do estado civil.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o estado civil.



SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.7.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM ESTADO CIVIL

Para visualizar e editar os dados de um estado civil, o utilizador devera consultar os estados civis e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo estado civil.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do estado civil.

As operagdes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o estado civil.
Grava na base de dados o estado civil.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.8. LOCAIS

Esta tabela reline os diferentes locais para realizagdo de uma acgdo de formagdo referente a um determinado

Ccurso.

Os PASSOS para aceder aos locais sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGCAQ", no menu de topo

GESTAC FORMACAQ ACMINISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TaBELAE TRADUGCAS MEMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAILS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PARENTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "LOCAIS"

CONFIGURAG Ii & CALEMDARIO TABELAS TRAD LI(;E. o MEHUS
IDIGMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADC CIVIL
LOCals
DISTRITOS
CONCELHOS
DEPARTAMEMTOS

PARENTESCOS
CORES

Uma vez em "LOCAIS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os locais, criar locais e visualizar e editar

os dados de um local.




4.3.8.1. CONSULTAR OS LOCAIS

Para efectuar a consulta aos locais onde podera decorrer uma acgdo de formacgdo referente a um determinado

curso, o utilizador devera aceder aos locais e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos locais criados.

E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos locais a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do local.

Designagao do local.

Concelho do local especificado. O utilizador devera seleccionar o concelho a

partir de uma lista que contém os mesmos organizados por distrito.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de local.

Listagem dos locais.

Efectuar a consulta dos locais (todas ou por filtragem).

4.3.8.2. CRIAR LOCAIS

Para criar locais onde poderdo decorrer as accbes de formacdo, o utilizador devera consultar os locais e

posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

LOCAL Designagao do local.

Concelho do local especificado. O utilizador devera seleccionar o concelho a
CONCELHO . . i : o
partir de uma lista que contém os mesmos organizados por distrito.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o local.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.8.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM LOCAL

Para visualizar e editar os dados de um local onde podera decorrer uma acgdo de formacdo referente a um
determinado curso, o utilizador devera consultar os locais e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo

local.

Os campos do formuldrio e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

LOCAL Designagao do local.

Concelho do local especificado. O utilizador devera seleccionar o concelho a
CONCELHO . . i . o
partir de uma lista que contém os mesmos organizados por distrito.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o registo do local.
Grava ha base de dados o local.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.9. DISTRITOS

Esta tabela retne os diferentes distritos do pais.

Os PASSOS para aceder aos distritos sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "DISTRITOS"

CONFIGURACAD CALEMDARIO TaABELAS TRADUGAD MEMUS
ID1OoMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACSES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAIS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

Uma vez em "DISTRITOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os distritos, criar distritos e visualizar

e editar os dados de um distrito.




4.3.9.1. CONSULTAR OS DISTRITOS

Para efectuar a consulta aos diferentes distritos do pais, o utilizador deverda aceder aos distritos e
automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos distritos criados. E possivel também efectuar uma pesquisa

utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos distritos a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do distrito.

Designacgdo do distrito.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de distrito.

Listagem dos distritos.

Efectuar a consulta dos distritos (todas ou por filtragem).

4.3.9.2. CRIAR DISTRITOS

Para criar distritos, o utilizador devera consultar os distritos e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DISTRITO Nome do distrito.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o distrito.



SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.9.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM DISTRITO

Para visualizar e editar os dados de um distrito, o utilizador devera consultar os distritos e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo distrito.

Os campos do formuldrio e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DISTRITO Nome do distrito.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o distrito.
Grava na base de dados o distrito.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.10. CONCELHOS

Esta tabela retine os diferentes concelhos de cada um dos distritos do pais.
Os PASSOS para aceder aos concelhos sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "CONCELHOS"

CONFIGURAGAT CALENDARIC TABELAS TRADUGAS MEMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaRILITACOES
SIT. MILITARES
EsTADO CIVIL
LoOCAIS
DISTRITOS
COMCELHGS
DEFARTAMENTOS
FARENTESCOS
CORES

Uma vez em "CONCELHOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os concelhos, criar concelhos e

visualizar e editar os dados de um concelho.




4.3.10.1. CONSULTAR OS CONCELHOS

Para efectuar a consulta aos diferentes concelhos dos distritos do pais, o utilizador devera aceder aos concelhos
e automaticamente é-lhe apresentada listagem dos concelhos criados. E possivel também efectuar uma

pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos concelhos a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do concelho.

Nome do concelho.

Nome do distrito a que pertence o concelho. O utilizador devera seleccionar a

partir de uma lista o respectivo distrito.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo de concelho.

Listagem dos concelhos.

Efectuar a consulta dos concelhos (todas ou por filtragem).

4.3.10.2. CRIAR CONCELHOS

Para criar concelhos dos diferentes distritos do pais, o utilizador devera consultar os concelhos e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Nome do distrito a que pertence o concelho. O utilizador devera seleccionar a
DISTRITO
partir de uma lista o respectivo concelho.

CONCELHO Nome do concelho.

As operagbes disponiveis sdo:



Grava na base de dados o concelho.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.10.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM CONCELHO

Para visualizar e editar os dados de um concelho, o utilizador devera consultar os concelhos e posteriormente

clicar sobre o registo do respectivo concelho.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

Nome do distrito a que pertence o concelho. O utilizador devera seleccionar a
DISTRITO

partir de uma lista o respectivo concelho.

CONCELHO Nome do concelho.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o concelho.
Grava na base de dados o concelho.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.11. DEPARTAMENTOS

Esta tabela reline as diferentes areas administrativas de uma empresa.

Os PASSOS para aceder aos departamentos sdo:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "DEPARTAMENTOS"

CONFIGURACAD CALEMDARIO TaABELAS TRADUGAD MEMUS
ID1OoMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACSES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAIS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEFARTAMENTOS

PARENTESCOS
CORES

Uma vez em "DEPARTAMENTOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os departamentos, criar

departamentos e visualizar e editar os dados de um departamento.




4.3.11.1. CONSULTAR OS DEPARTAMENTOS

Para efectuar a consulta as diferentes areas administrativas de uma empresa, o utilizador devera aceder aos

departamentos e automaticamente é-lhe apresentada a listagem das areas administrativas criadas.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo da area administrativa da empresa.

Listagem das areas administrativas da empresa.

4.3.11.2. CRIAR DEPARTAMENTOS

Para criar areas administrativas de uma empresa, o utilizador deverd consultar os departamentos e

posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

AREA Designacgdo da area administrativa da empresa.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a area administrativa da empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.11.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM DEPARTAMENTO

Para visualizar e editar os dados de uma area administrativa de uma empresa, o utilizador devera consultar os

departamentos e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo departamento.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.



AREA Designagdo da area administrativa da empresa.

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a area administrativa da empresa.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.3.12. PARENTESCOS

Esta tabela reline os diferentes graus de parentesco familiar.

Os PASSOS para aceder aos parentescos sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "PARENTESCOS"

CONFIGURACAD CALEMDARIO TaABELAS TRADUGAD MEMUS
ID1OoMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACSES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAIS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
FPAREMTESCOS
CORES

Uma vez em "PARENTESCOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os parentescos, criar parentescos

e visualizar e editar os dados de um parentesco.




4.3.12.1. CONSULTAR OS GRAUS DE PARENTESCO

Para efectuar a consulta aos diferentes graus de parentesco familiar, o utilizador devera aceder aos parentescos
e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos parentescos criados. E possivel também efectuar uma

pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos parentescos a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do grau de parentesco.

Designhagdo do grau de parentesco.

As operagbes disponiveis sdo:

NOVO Registo do grau de parentesco.

Listagem dos graus de parentesco.

Efectuar a consulta dos graus de parentesco (todas ou por filtragem).

4.3.12.2. CRIAR PARENTESCOS

Para criar graus de parentesco familiar, o utilizador devera consultar os parentescos e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatorio estdo escritos numa cor diferente.

PARENTESCO Designagdo do grau de parentesco.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o grau de parentesco.



SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.12.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM PARENTESCO

Para visualizar e editar os graus de parentesco familiar, o utilizador devera consultar os parentescos e

posteriormente clicar sobre o registo do respectivo do parentesco.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

PARENTESCO Designagao do grau de parentesco.

As operacdes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o grau de parentesco.
Grava na base de dados o grau de parentesco.

SAIR Volta ao ecra anterior.



Esta tabela reline as diferentes cores.
Os PASSOS para aceder as cores s&o:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGAD ADMINISTRAGCEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TABELAS", no menu central

CONFIGURACED CALEMDARIO TabELas TRADUGCAD MENMUS
IDIOMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HaBILITACOES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAlS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS
CORES

" PASSO 3: Seleccionar o item "CORES"

CONFIGURACAD CALEMDARIO TaABELAS TRADUGAD MEMUS
ID1OoMAS
MESES
MOEDAS
PAISES
HABILITACSES
SIT. MILITARES
ESTADO CIVIL
LOCAIS
DISTRITOS
COMCELHOS
DEPARTAMENTOS
PAREMTESCOS

CORES

Uma vez em "CORES", o utilizador tem a possibilidade de consultar as cores, criar cores e visualizar e editar os

dados de uma cor.



4.3.13.1. CONSULTAR AS CORES

Para efectuar a consulta as diferentes cores, o utilizador deverd aceder as cores e automaticamente é-lhe

apresentada a listagem das cores criadas. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros

especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa as cores a partir dos seguintes campos:

Designagao da cor.

Cddigo de referéncia da cor. Este é o cddigo hexadécimal da cor e é constituido

por um cardinal (#) seguido de seis digitos (nUmeros ou letras).

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

NOVO Registo de cor.
Listagem das cores.

Efectuar a consulta das cores (todas ou por filtragem).

4.3.13.2. CRIAR CORES

Para criar cores, o utilizador devera consultar as cores e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

" Cédigo de referéncia da cor. Este é o codigo hexadécimal da cor e é constituido
REFERENCIA . )
por um cardinal (#) seguido de seis digitos (niumeros ou letras).

COR Designagéo da cor.

Tipo de visibilidade da cor. O utilizador deverd activar a check box se pretender
que a cor esteja visivel.
Aspecto da cor. Este campo é de preenchimento automatico aquando da

introdugdo da referéncia.



As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados a cor.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.3.13.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UMA COR

Para visualizar e editar os dados de uma cor, o utilizador devera consultar as cores e posteriormente clicar

sobre o registo da respectiva cor.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

n Cddigo de referéncia da cor. Este é o codigo hexadécimal da cor e é constituido
REFERENCIA . )
por um cardinal (#) seguido de seis digitos (numeros ou letras).

COR Designagéo da cor.

Tipo de visibilidade da cor. O utilizador devera activar a check box se pretender
que a cor esteja visivel.
Aspecto da cor. Este campo é de preenchimento automatico aquando da

introdugdo da referéncia.

As operagGes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados a cor.
Grava na base de dados a cor.

SAIR Volta ao ecra anterior.



4.4. TRADUGAO

Neste menu é feita a administragdo das tradugdes, nomeadamente no que concerne a linguagem utilizada nos

botBes, campos e texto. Estas tabelas estdo acessiveis através do menu "Tradugdo", como se pode verificar na

imagem representativa em baixo:

CONFIGURAGAD CALENDARIO TABELAS TRaDUGCAED MEMUS
BoTSES

CAMPOS
TEXTS




Esta tabela retine todos os botdes utilizados na aplicagdo GESTFOR. O utilizador tem a possibilidade de definir

quais os botdes que pretende utilizar bem como a sua designagdo, permitindo desta forma a adaptagdo do

GESTFOR de acordo com as suas necessidades e linguagem utilizada.

Os PASSOS para aceder aos botGes sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGCAD ADMIMISTRACEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TRADUCAO", no menu central

COMNFIGURAGAD CALEMDARIO TABELAS TRADUGCACS MENMUS
BOTOES
CAMPOS
TEXTS

u PASSO 3: Seleccionar o item "BOTOES"

COMFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUCAG MEMUS
BoTHES
CAMPOS
TEXTC

Uma vez em "BOTOES", o utilizador tem a possibilidade de consultar os botdes, criar botdes e visualizar e

editar os dados de um botdo.

4.4.1.1. CONSULTAR OS BOTOES

Para efectuar a consulta aos diferentes botGes utilizados na aplicacdo GESTFOR, o utilizador devera aceder aos
botdes e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos botdes criados. E possivel também efectuar uma

pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos botdes a partir dos seguintes campos:

Numero de identificacdo do botdo.

Designacdo do botdo.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do botao.

Efectuar a consulta dos bot6es (todas ou por filtragem).

4.4.1.2. CRIAR BOTOES

Para criar botGes a utilizar na aplicagdo GESTFOR, o utilizador devera consultar os botdes e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do boto.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo botdo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.4.1.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM BOTAO

Para visualizar e editar os dados de um botdo, o utilizador devera consultar os botdes e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo botdo.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do botdo.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:
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4.4.2. CAMPOS

Esta tabela retine todos os campos utilizados na aplicagdo GESTFOR. O utilizador tem a possibilidade de definir
quais os campos que pretende utilizar bem como a sua designagdo, permitindo desta forma a adaptagao do
GESTFOR de acordo com as suas necessidades e linguagem utilizada.

Os PASSOS para aceder aos campos sao:

u PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRACAO", no menu de topo

GESTAOD FORMAGCAD ADMIMISTRACEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TRADUCAO", no menu central

COMFIGURACAD CALEMDARIO TABELAS TRADUGCAS MEMUS

BoTSES

CAMPOS

TEXRTS

u PASSO 3: Seleccionar o item "CAMPOS"

CONFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUCAC MEMNUS

BOTOES
O AP OE
TEXTS

Uma vez em "CAMPOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os campos, criar campos e visualizar e

editar os dados de um campo.

4.4.2.1. CONSULTAR OS CAMPOS

Para efectuar a consulta aos diferentes campos utilizados na aplicacdo GESTFOR, o utilizador devera aceder
aos campos e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos campos criados. E possivel também efectuar

uma pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos campos a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do campo.

Designagao do campo.

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do campo.

Efectuar a consulta dos campos (todas ou por filtragem).

4.4.2.2. CRIAR CAMPOS

Para criar campos a utilizar na aplicagdo GESTFOR, o utilizador devera consultar os campos e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do campo.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo campo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.4.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM CAMPO

Para visualizar e editar os dados de um campo, o utilizador devera consultar os campos e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo campo.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do campo.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:
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Esta tabela reline todos os textos utilizados na aplicagdo GESTFOR. O utilizador tem a possibilidade de definir

quais os textos que pretende utilizar bem como a sua designagdo, permitindo desta forma a adaptagdo do

GESTFOR de acordo com as suas necessidades e linguagem utilizada.

Os PASSOS para aceder aos textos sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGAQ", no menu de topo

GESTAOD FORMAGCAD ADMIMISTRACEC  HOME SalR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "TRADUCAO", no menu central

COMNFIGURAGAD CALEMDARIO TABELAS TRADUGCACS MENMUS
BOTOES
CAMPOS
TEXTS

u PASSO 3: Seleccionar o item "TEXTOS"

CONFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUCAC MEMNUS

BOTOES
CAMPOS
TELTD

Uma vez em "TEXTOS", o utilizador tem a possibilidade de consultar os textos, criar textos e visualizar e editar

os dados de um texto.

4.4.3.1. CONSULTAR OS TEXTOS

Para efectuar a consulta aos diferentes textos utilizados na aplicacdo GESTFOR, o utilizador deverad aceder aos
textos e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos textos criados. E possivel também efectuar uma

pesquisa utilizando os filtros especificados na tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos textos a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do texto.

Designagao do texto.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do texto.

Efectuar a consulta dos textos (todas ou por filtragem).

4.4.3.2. CRIAR TEXTOS

Para criar textos a utilizar na aplicagdo GESTFOR, o utilizador devera consultar os textos e posteriormente

seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designagdo do texto.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo texto.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.4.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM TEXTO

Para visualizar e editar os dados de um texto, o utilizador devera consultar os textos e posteriormente clicar

sobre o registo do respectivo texto.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designagdo do texto.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:
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Neste menu é feita a administragdo da estrutura de menus utilizada na aplicagdo GESTFOR, nomeadamente no

que concerne ao seu menu de topo, central e |lateral. Estas tabelas estdo acessiveis através do menu "Menus",

como se pode verificar na imagem representativa em baixo:

CONFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUCAO MEMUS
MEMU TOPO
MEMU CEMTRAL
MEMU LATERAL




4.5.1. MENU TOPO

Esta tabela reline os menus que compdem a estrutura do menu de topo da aplicagdo GESTFOR. O utilizador tem a

possibilidade de definir a estrutura dos menus que compdem o menu de topo da aplicagdo GESTFOR.

Os PASSOS para aceder ao menu de topo sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGAQ", no menu de topo

GESTAC FORMACAQ ACMINISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "MENUS", no menu central

CONFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUGCAD MEMUS
MEMU TOPO
MEMU CEMTRAL

MEHU LATERAL

" PASSO 3: Seleccionar o item "MENU TOPO "

CONFIGURACAO CALEMDARIO TaBELAS TRADUGCAC MENUS
MEMU TSRO
MEMU CEMTRAL
MENL LATERAL

Uma vez em "MENU TOPO ", o utilizador tem a possibilidade de consultar os menus do menu de topo, criar

menus para o0 menu de topo e visualizar e editar os dados de um menu do menu de topo.

4.5.1.1. CONSULTAR OS MENUS DO MENU DE TOPO

Para efectuar a consulta aos diferentes menus que compdem a estrutura do menu de topo da aplicagdo
GESTFOR, o utilizador devera aceder ao menu de topo e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos
menus do menu de topo criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na

tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos menus de topo a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do menu de topo.

Designagcdo do menu de topo.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do menu de topo.

Efectuar a consulta dos menus de topo (todas ou por filtragem).

4.5.1.2. CRIAR MENUS PARA O MENU DE TOPO

Para criar menus que compdem a estrutura do menu de topo da aplicacdo GESTFOR, o utilizador devera

consultar os menus do menu de topo e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do menu de topo.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo menu de topo.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.5.1.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM MENU DO MENU DE TOPO

Para visualizar e editar os dados de um menu que comp8e a estrutura do menu de topo da aplicagdo

GESTFOR, o utilizador devera consultar os menus do menu de topo e posteriormente clicar sobre o registo do

respectivo menu de topo.

Os campos do formulario a preencher e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do menu de topo.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:
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4.5.2. MENU CENTRAL

Esta tabela reline os menus que compdem a estrutura do menu central da aplicagdo GESTFOR. O utilizador tem a

possibilidade de definir a estrutura dos menus que compdem o menu de topo da aplicagdo GESTFOR.

Os PASSOS para aceder ao menu central sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGAQ", no menu de topo

GESTAC FORMACAQ ACMINISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "MENUS", no menu central

CONFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUGCAD MEMUS
MEMU TOPO
MEMU CEMTRAL

MEHU LATERAL

" PASSO 3: Seleccionar o item "MENU CENTRAL"

CONFIGURACAO CALENDARIO TABELAS TRADUCAO MEMUS
MEMU TOFO
MEMLU CENTEAL

MEHU LATERAL

Uma vez em "MENU CENTRAL", o utilizador tem a possibilidade de consultar os menus do menu central, criar

menus para 0 menu central, visualizar e editar os dados de um menu do menu central.

4.5.2.1. CONSULTAR OS MENUS DO MENU CENTRAL

Para efectuar a consulta aos diferentes menus que compdem a estrutura do menu central da aplicagdo
GESTFOR, o utilizador devera aceder ao menu central e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos
menus do menu central criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na

tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa ao menu central a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do menu central.

Designagdo do menu central.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do menu central.

Efectuar a consulta dos menus centrais (todas ou por filtragem).

4.5.2.2. CRIAR MENUS PARA O MENU CENTRAL

Para criar menus que compdem a estrutura do menu central da aplicagdo GESTFOR, o utilizador devera

consultar os menus do menu central e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que

os campos de preenchimento obrigatdrio estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do menu central.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo menu central.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.5.2.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM MENU DO MENU CENTRAL

Para visualizar e editar os dados de um menu que compde a estrutura do menu central da aplicagdo GESTFOR,

o utilizador devera consultar os menus do central e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo menu

central.

Os campos do formulario e respectiva descrigdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos

de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do menu central.

Operagoes

As operagGes disponiveis sdo:
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4.5.3. MENU LATERAL

Esta tabela reine os menus que compdem a estrutura do menu lateral da aplicacgdo GESTFOR. O utilizador tem a

possibilidade de definir a estrutura dos menus que compdem o menu de topo da aplicagdo GESTFOR.

Os PASSOS para aceder ao menu lateral sdo:

. PASSO 1: Seleccionar o menu "ADMINISTRAGAQ", no menu de topo

GESTAO FORMACAD ACMIMISTRACAC  HOME SAIR

L) PASSO 2: Seleccionar o menu "MENUS", no menu central

CONFIGURACAO CALEMDARIC TABELAS TRADUGCAD MEMUS
MEMU TOPO
MEMU CEMTRAL

MEHU LATERAL

" PASSO 3: Seleccionar o item "MENU LATERAL"

CONFIGURACAO CALEMDARIO TaBELAS TRADUGCAC MENUS
MEMU TOPO
MEMU CEMTRAL
MEMU LATERAL

Uma vez em "MENU LATERAL", o utilizador tem a possibilidade de consultar os menus do menu lateral, criar

menus para o menu lateral, visualizar e editar os dados de um menu do menu lateral.

4.5.3.1. CONSULTAR OS MENUS DO MENU LATERAL

Para efectuar a consulta aos diferentes menus que compdem a estrutura do menu lateral da aplicagdo
GESTFOR, o utilizador devera aceder ao menu lateral e automaticamente é-lhe apresentada a listagem dos
menus do menu lateral criados. E possivel também efectuar uma pesquisa utilizando os filtros especificados na

tabela em baixo.

E possivel filtrar uma pesquisa aos menus laterais a partir dos seguintes campos:

Numero de identificagdo do menu lateral.

Designagao do menu lateral.

Caminho da pagina desenvolvida em ASP ou noutra linguagem de programacao.
O caminho é constituido por: menu de topo \ menu central \ menu lateral \

nome da pagina.

Operagoes

As operagbes disponiveis sdo:



NOVO Registo do menu lateral.

Efectuar a consulta dos menus laterais (todas ou por filtragem).

4.5.3.2. CRIAR MENUS PARA O MENU LATERAL

Para criar menus que compdem a estrutura do menu lateral da aplicacdo GESTFOR, o utilizador devera

consultar os menus do menu lateral e posteriormente seleccionar o botdo "Novo".

Os campos do formulario a preencher e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que
os campos de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do menu lateral.

Caminho da pagina desenvolvida em ASP ou noutra linguagem de programacao.
PAGINA O caminho é constituido por: menu de topo \ menu central \ menu lateral \

nome da pagina.

As operagbes disponiveis sdo:

Grava na base de dados o respectivo menu lateral.

SAIR Volta ao ecra anterior.

4.5.3.3. VISUALIZAR E EDITAR OS DADOS DE UM MENU DO MENU LATERAL

Para visualizar e editar os dados de um menu que compde a estrutura do menu lateral da aplicacdo GESTFOR,

o utilizador devera consultar os menus do lateral e posteriormente clicar sobre o registo do respectivo menu
lateral.

Os campos do formulario e respectiva descricdo sdo especificados na tabela em baixo. Note-se que os campos
de preenchimento obrigatério estdo escritos numa cor diferente.

DESCRICAO Designacdo do menu lateral.



Caminho da pagina desenvolvida em ASP ou noutra linguagem de programagao.
PAGINA O caminho é constituido por: menu de topo \ menu central \ menu lateral \

nome da pagina.

As operagbes disponiveis sdo:

Elimina da base de dados o respectivo menu lateral.
Grava na base de dados o respectivo menu lateral.

SAIR Volta ao ecra anterior.



