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I. Nota preliminar

A drea reservada do Sistema de Informacdo e Gestdo da Oferta Educativa e Formativa
(SIGO) constitui-se como uma ferramenta de apoio ao registo da actividade das
Entidades que desenvolvam ofertas educativas e formativas para adultos i.e.
operadores do Sistema Nacional de Qualificacdes de acordo com o Decreto-Lei n2
396/2007, nomeadamente, na gestdo dos candidatos inscritos e respectiva avaliagdo,
no que diz respeito aos Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos (EFA), Formacgoes
Modulares Certificadas (Portaria n2 230/2008) e Vias de Conclusdo do nivel secundario
de educacdo (DL n2 357/2007).

Este guia visa, portanto, prestar apoio e esclarecimentos quanto a utilizacdo do SIGO
na gestao do registo das actividades destas entidades nas suas diversas etapas de
intervencdo e diferentes modalidades.

No sentido de melhorar a monitorizacdo e acompanhamento da oferta educativa e
formativa de adultos, este sistema constitui-se como um instrumento de informacédo e
gestdo fundamental, tanto para as entidades promotoras/formadoras, como para os
organismos centrais e estruturas regionais do Ministério do Trabalho e da
Solidariedade Social e do Ministério da Educacao.
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A. Utilizadores registados — deveres e recomendagdes:

O acesso a area reservada é efectuado através das credenciais de acesso originalmente
atribuidas pela entidade gestora da plataforma — GEPE - Gabinete de Estatistica e
Planeamento da Educagdo —, as quais permitem a criagao de novos utilizadores.

A partir do momento em que uma entidade é detentora das credenciais de acesso,
passa a ser integralmente responsavel por todas as actividades que ocorram sob a sua
utilizagao, bem como por manter a confidencialidade das mesmas.

Em caso de suspeita de uso ndo autorizado de credenciais de acesso ou de qualquer
outra quebra de seguranca, recomenda-se que informem imediatamente a ANQ ou o
GEPE. Para evitar a utilizacdo ndo autorizada por terceiros, recomenda-se, ainda, que
no final de cada sessdo se efectue saida da conta (logout) e se feche a janela do
navegador (browser).

A ANQ, em articulacdo com o GEPE, reserva-se o direito de suspender ou cancelar uma
conta de utilizador, caso verifique que a informacdo fornecida é falsa, incorrecta,
desactualizada, inadequada ou incompleta.

A suspensdo ou cancelamento de uma determinada conta apenas ocorrera apds
notificacdo ao respectivo utilizador.

A actualizacdo dos dados constantes do SIGO deve ser garantida no prazo maximo de
dez dias apos o final de cada més.
B. Politica de Privacidade e Seguranga

Os dados constantes do Sistema serdao respeitados ao abrigo do previsto na Lei de
Proteccdo de Dados Pessoais — Lei n2 67/98, de 26 de Outubro.

Com vista a garantir a qualidade e integridade da informagao fornecida, foram
implementadas as medidas necessarias, tanto a nivel tecnolégico como organizacional,
de forma a assegurar que a informacao seja segura, precisa, actualizada e completa.

De igual modo, os dados registados nos servidores estdo sempre protegidos pelas

credenciais de acesso (login e password) que identificam o respectivo utilizador, para
maior seguranga.
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Il. Identificagao

Aqui  estdo

registados os dados de identificacdo das entidades

promotoras/formadoras. Devem certificar-se de que os dados registados se encontram
correctos, uma vez que estes elementos sdo essenciais para a emissdo da
documentagao associada as respectivas ofertas.

Identifica¢gdo da Entidade Promotora/Formadora

Entidade

Caracterizacio
dentificacio
Contactos

Formadoras
Protocolos Certificacio
Promotoras

Recursos Humanos
Pezquizar

Equipa

Acciies de Formagio
Formandos

Formandos e Inscricies
Gestdo de Inscricies
Aleras

Utiizadores

Alterar Senha

Entidade: 9902 - Entidade Formadora/Certificadora

IDENTIFICAGAO /

HIPC: 111111110

Morada: Rua dos Caneiros
Cédigo Postal: 3000 000 COMBRA T Morada
Organismo de Certificagho: | pinistério da Educagio ~|
T — ETE N —
aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd
Organismo responsavel pela autorizagio: WE - Ministério da Educacio

H Gravar
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Ill. Contactos

Todos os contactos da entidade promotora/formadora devem ser aqui confirmados
e/ou actualizados com possibilidade de indicagdo daqueles que serdo do dominio
publico, i.e. os contactos que serdo divulgados através do Portal Novas Oportunidades
(http://www.novasoportunidades.gov.pt) e que se destinam a consulta.

Nesta versao, foi adicionada a possibilidade de ser registado um e-mail de contacto
exclusivo com os servicos regionais e centrais (“e-mail contacto institucional”) dado ser
essa a via privilegiada de comunicagcdo com as entidades. Este tipo de contacto é de
registo Unico e deve estar permanentemente actualizado.

Procedimentos passo a passo

A. Registar novo contacto:

1) “Adicionar contacto” (¥).

2) Seleccionar tipo de contacto.

3) Discriminar qual o contacto.

4) Indicar se o contacto é do dominio publico (M)

5) Gravar e voltar.

6) Repetir os passos de 1 a 5 para cada um dos tipos de contacto a incluir.

B. Editar contacto ja existente:

1) Clicar noicone 4 (lapis) correspondente ao contacto que se pretende editar.
2) Alterar a informacdo pretendida.
3) Gravar e voltar.

C. Eliminar contacto existente:

1) Clicar noicone ® (cruz) correspondente ao contacto que se pretende eliminar.
2) Confirmar eliminacdo clicando no Sim constante do alerta que surge no topo da
pagina.

1 . . - . . ’ . ~ ~ . . . .
O “e-mail contacto institucional” nunca serd publico, pelo que essa opgdo ndo estara disponivel no registo deste contacto.

8 de 45 [ ]



IV. Formadoras

Esta é a area onde as entidades promotoras deverdo proceder ao registo das entidades
formadoras com as quais colaboram. No caso da entidade promotora assumir
competéncias de entidade formadora deve ser adicionada como tal nesta area.

No caso dos agrupamentos de escolas, escolas ndo agrupadas e centros de formacao
profissional do IEFP, esta area estard ja definida, ndo sendo necessdrio o seu
preenchimento.

Procedimentos passo a passo
A. Adicionar uma entidade formadora:

1) “Adicionar” (¥).

2) Pesquisar na lista de entidades. Esta pesquisa pode ser efectuada por cddigo da
entidade, nome ou parte de nome, NIPC ou pelo cruzamento de uma ou mais
destas varidveis.

3) Clicarem oky para seleccionar a entidade pretendida.

4) Seleccionar o estado da entidade formadora, indicando se a mesma se
encontra “Activa” M. Este procedimento é essencial para que se possa associar
uma entidade formadora a uma ac¢ao de formacao.

B. Eliminar uma entidade formadora:

1) Clicar no icone ¥ (cruz) correspondente a entidade que se pretende eliminar.

2) Confirmar eliminacdo clicando no Sim constante do alerta que surge no topo da
pagina. A eliminacdo de uma entidade previamente adicionada ndo sera
possivel se a mesma estiver ou ja tenha estado associada a alguma ac¢do de
formacao.
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V. Protocolos de certificagao

Area exclusiva das entidades com competéncia certificadora onde devem registar as
entidades com as quais estabeleceram ou venham a estabelecer um protocolo de
certificacdo. Tal significa que apenas sera possivel a entidade sem competéncia
certificadora registar a entidade que homologara as suas accoes de formacdo se o
procedimento atras descrito for observado por esta ultima.

Procedimentos passo a passo
A. Adicionar uma entidade protocolada:

1) “Adicionar” (¥).

2) Pesquisar na lista de entidades. Esta pesquisa pode ser efectuada por codigo da
entidade, nome ou parte de nome, NIPC ou pelo cruzamento de uma ou mais
destas varidveis.

3) Clicarem o para seleccionar a entidade pretendida.

4) Seleccionar o estado da entidade protocolada, indicando se a mesma se
encontra “Activa” M. Este procedimento é essencial para que se possa associar
uma entidade certificadora a uma acg¢do de formacao.

B. Eliminar uma entidade protocolada:

7) Clicar no icone ¥ (cruz) correspondente a entidade que se pretende eliminar.

8) Confirmar eliminagdo clicando no Sim constante do alerta que surge no topo da
pagina. A eliminacdo de uma entidade previamente adicionada ndo sera
possivel se a mesma estiver ou ja tenha estado associada a alguma acc¢do de
formacao.
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VI. Promotoras/Certificadoras

Esta é a drea de consulta onde as entidades formadoras podem conferir as entidades
promotoras com quem colaboram.

Nesta fase inicial de migracdo de dados o SIGO ird considerar todas as entidades
registadas como entidades promotoras.

Também aqui podem ser consultadas as entidades com as quais foram estabelecidos
protocolos de certificagcdo e quais se encontram activos.

PO I B 11dess



VII. Recursos humanos

Cada elemento da equipa pedagdgica (tal como previsto na Portaria n? 230/2008, de 7
de Marc¢o) tem de constar do item “Equipa”.

Aplica-se aqui o conceito de ficha Unica, i.e., cada elemento tera uma ficha com dados
pessoais e profissionais que poderda ser mobilizada para diferentes funcGes, por
diferentes entidades e em diferentes modalidades de acordo com as suas
caracteristicas e tendo em conta os requisitos previstos nos normativos em vigor para
o exercicio das mesmas no ambito das respectivas equipas pedagdgicas.

Antes de se adicionar um novo elemento a equipa deverd o mesmo ser localizado na
bolsa de recursos humanos através do item “Pesquisar”. A pesquisa pode ser
efectuada através de diferentes variaveis isoladamente ou cruzando critérios (nome,
parte de nome, n.2 de identificacdo fiscal, data de nascimento) com recurso ao icone

da lupa p

Pesquisa de recursos humanos

Entidade
Entidade: 9800 - Entidade Formadora

Caracterizacdo
identificacio
PESQUISA DE RECURSOS HUMANOS

Contactos

Formadoras
Promotoras/Certificadoras Juvenal ‘ | |

aaaa/mm/dd

Recursos Humanos
Pesquizar +Adicinnar Recurso Humano p Pesquisar
Equipa | Mome NIF Dt. Nasc. K

- - Juvenal 197 2/06/02 Adicionar & Equipa
Acciies de Formacio

Formandos
Formandos & Inscricies
Gestio de Inscricies

Alertas

Utiizadores

Alterar Senha
Se o elemento a adicionar estiver ja registado (aparecera na lista de resultados) basta
aceder a “Adicionar a Equipa” (coluna do lado direito da lista).
Procedimentos passo a passo

A. Adicionar novo elemento a equipa e definir as respectivas fungoes:

1) Aceder a “Pesquisar”e localizar (p) o elemento a adicionar através de uma das
varidveis disponiveis no formuldrio (nome, parte de nome, n.2 de identificacdo
fiscal, data de nascimento) podendo e sendo desejavel cruzar estas variaveis
para evitar erros no registo.

12 de 45 I



2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Caso a pesquisa ndo devolva resultados devem seguir os passos a partir de 3;
caso o sistema verifique a existéncia do elemento os procedimentos devem ser
os descritos a partir de 9.

“Adicionar Recurso Humano” ().

Preencher todos os campos da ficha individual.

Efectuar o upload do CV, clicando em “procurar” para descarregar o respectivo
ficheiro directamente do PC.

Se se tratar de um elemento que ira exercer funcbes de formador, devera
indicar que possui habilitagdes para a docéncia (M) e posteriormente
seleccionar o respectivo grupo de recrutamento’.

Gravar e voltar.

Efectuar o procedimento descrito em 1.

Clicar em “Adicionar a Equipa” (ultima coluna do lado direito da linha de
resultados).

10) Preencher todos os campos base obrigatoérios da ficha de fungdes.
11) Gravar e voltar.

Ao gravar, o elemento fica automaticamente agregado a equipa pedagodgica da
entidade formadora.

12) Adicionar a fungdo a exercer (#).
13) Preencher todos os campos>.
14) Gravar e voltar.

B. Definir novas fung¢ées para um elemento pertencente a equipa:

1)

2)
3)
4)

Aceder ao item “Equipa” e clicar no icone == (chave inglesa) correspondente ao
elemento da equipa para o qual se pretende definir novas funcées.

“Adicionar Funcdo” (¥).

Preencher todos os campos”.

Gravar e voltar.

C. Editar ficha individual de um elemento pertencente a equipa:

1)

2)
3)
4)

Aceder ao item “Equipa” e clicar no icone == (chave inglesa) correspondente ao
elemento da equipa pretendido.

“Editar Recurso Humano” e clicar no icone & (lapis).

Alterar os campos pretendidos”.

Gravar e voltar.

A selecgdo do grupo de recrutamento ird determinar quais as areas de competéncias-chaves a apresentar pelo sistema e que
correspondem aquelas para as quais o formador tem habilitagdo (cf. Despacho 11 203/2007, de 8 de Junho).

3 ~ . ~ . . N .

Se a fungdo seleccionada for formador, aparecerdo automaticamente as dreas de competéncias-chave, de acordo com os
critérios indicados na nota 2. A data de fim apenas devera ser preenchida se for conhecida. Depois de gravada esta informacdo, a
data de inicio ndo podera ser alterada, pelo que aconselhamos o maximo de cautela neste registo.

4 . ~ A . ~ 3 ’ . . .z
No caso dos elementos com habilitagdo para a docéncia, ndo sera possivel retirar o(s) visto(s) dos grupos de recrutamento ja
seleccionados.
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D. Editar informagao da ficha de funcdes de um elemento pertencente a equipa:

1) Aceder ao item “Equipa” e clicar no icone =z (chave inglesa) correspondente ao
elemento da equipa para o qual se pretende editar fungdes.

2) Clicar no icone & (lapis) da tabela das funcdes.

3) Alterar a informacdo pretendida.

4) Gravar e voltar.

Assim, existird uma ficha individual e uma ficha de fung¢des para cada elemento da
equipa. Esta ultima, € um repositorio de todas as funcbes que um determinado
elemento poderd ir desempenhando ao longo da sua passagem por uma entidade
formadora.

Os elementos que tenham cessado funcGes aparecem na lista sem qualquer fungdo
atribuida na coluna “Fun¢bes Actuais”. Para facilitar a pesquisa, a listagem de
elementos pode ser ordenada por ordem ascendente ou descendente, bastando para
tal clicar no icone * disponivel em cada coluna ou poder-se-3 digitar directamente o n2

da pdgina para onde se quer navegar (Page: [ = of sﬂ) e clicar em “Go” sem ter de
passar pela listagem pagina a pagina. E também possivel pesquisar os elementos
pertencentes a equipa através de alguns critérios per si ou cruzando variaveis, tais
como nome, parte de nome, validade do CAP, n.2 de identificacdo fiscal e funcao.

Equipa
Entidade: 9800 - Entidade Formadora
Caracterizacio
identificacio
Contactos
Formadoras

Nome: NIF:
Promotoras/Certificadoras

Validade CAP: = Seleccione Fungdo Actual:
Recursos Humanos - Seleccione < M I § b I
Pesquizar ] Exportar p Pesquizar
Equipa | Nome | NIF * | Val.CAP % | Fungbes Actuais ﬂ cv
Acches de Formacéio Bernardete Formador ov = 4
Formandos | FErnando Formador cv =
. cv :
Formandos & Inscrigies guvenal 201100823 Formador o
- - Maria Ce=altina Formador cv
Gestdo de Inscricies i

E importante referir que o que determina as funcdes que poderdo ser desempenhadas
é a informacao registada na ficha individual, muito particularmente no que diz respeito
aos formadores. Assim, e a titulo de exemplo, para alguém que venha a desenvolver
actividade como formador, ndo bastara seleccionar a respectiva funcao, mas tera que
ter indicado na sua ficha individual que preenche os requisitos exigidos para o
desempenho destas fung¢des especificas (habilitacdo para a docéncia, grupo de
recrutamento, etc.), tal como previsto no Despacho 11 203/2007, de 8 de Junho.
Naturalmente que a inclusdo do Curriculum Vite® é, além de obrigatoria,

® 0 ¢V, seja qual for o tipo de ficheiro a carregar no sistema, ndo podera ultrapassar 1MB.
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extremamente importante para que sejam aferidos os requisitos de cada um dos
elementos da equipa para o exercicio das respectivas fungdes.

A informagao acerca das fungdes a desempenhar, bem como o periodo de tempo em
que as mesmas irdo ser desenvolvidas, é decisiva para que o elemento da equipa
possa ou nado integrar uma ac¢ao de formagao. Tal acontece porque o periodo em que
a accdo decorre determina quais os elementos da equipa que estavam no estado
activo (estado determinado pelas datas de inicio e de cessagdo de fungbes), sendo
apenas esses 0s que o sistema disponibiliza na listagem a apresentar em cada acgao.
Além disso, cada acgdo tem intervenientes especificos que sé serdo apresentados se a
sua funcdo estiver correctamente definida, como explicado anteriormente.

Nota importante: E indispensavel e obrigatério que as entidades tenham os dados
das equipas permanentemente actualizados.
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VIII. Ac¢oes de formagao

Através dos diferentes campos disponiveis no formuldrio de pesquisa de acc¢des de
formacao é possivel procurar, consultar e gerir as diferentes ac¢des existentes na
entidade e seus respectivos estados.

As entidades promotoras terdo a possibilidade de consultar e gerir todas as ac¢des que
estiveram ou estdo a decorrer junto das suas diferentes entidades formadoras.

A pesquisa foi pensada para limitar a procura de uma ou mais ac¢ées de formagdo com
base no cruzamento de diferentes varidveis, facilitando desta forma a localizagdo do
resultado pretendido. E de referir que determinados campos do formuldrio vdo sendo
disponibilizados a medida que se efectua o respectivo preenchimento.

Pesquisa e gestdo de ac¢des de formagdo

Entidade
Entidade: %800 - Entidade Formadora
Caracterizacio
Identificacdo
PESQUISA E GESTAO DE ACCOES DE FORMACAO
Contactos i i
Cod. Administrativo: l:l Data de Inicio de: [=] a (=]
Formadoras
aaaa/mm/dd aaaa/mmidd
Promotoras/Certificadoras
Recursos Humanos B
Qualificagéo: Area de Formagdo:
Pezquizar
Tipologia: Saida Profissional:

Equipa

Cddigo UC/UFCD:

Acclies de Formagéo
Formandos

Formandos € Inscrigies
Gestdo de Inscricies

Alertas

[ 1]

[ com Pedidos Pendentes

Dados das Entidades

Designagio UCIUFCD: | |

[ com Financiamento

Entidade Formadora: |

]

Xz SR
12 Exportar ~2 Limpar E Calcular Resumo

p Pesquizar

+AdicionarAcgEo Formacéo Modular +Adici0nﬁrAcg§U EFA

Caod. Admin. | Enti For Enti P | Data Inicio ‘ Data Fim | Plano | Estado = P |

Utilizadores

Alterar Senha M&o foram encontrados registos.

{*) - N* de Formandos / N°® de Formandos previstos | P - N° de Pedidos de Aprovagio Pendentes

E também nesta 4rea que é possivel o registo de novas ac¢des de formacdo e, sempre
que necessario, a respectiva apresentacdo de candidaturas, accionando ¥ “Adicionar
Accdo Formagdo Modular” ou ¥ “Adicionar Acgdio EFA”.

Procedimentos passo a passo — Acg¢ao de formagao modular

O registo de informacdo de uma acc¢do de formagcdo modular encontra-se distribuido
por diferentes separadores que vao aparecendo a medida que se vai preenchendo os
dados.

Separadores — ac¢ao de formagao modular

J Curso ‘ Plano de Formagdo ‘ Equipa ‘ Formandos (0) ‘ Estados ‘

Os separadores que contém algarismos (#) sdo aqueles onde existe a possibilidade de
solicitar aprovacdo para o funcionamento da ac¢do em condicOes excepcionais (por
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exemplo ter mais do que 25 formandos). O separador mostrara o n2 de pedidos que se
encontram pendentes de decisdo.

A. Adicionar os dados base de uma ac¢ao de forma¢ao modular:

1) Preencher os campos obrigatérios constantes do separador Curso.

2) Caso a formacdo decorra numa entidade externa, assinalar a quadricula
correspondente M e preencher os dados especificos da entidade.

3) Se a accdo for financiada, tal deve ser indicado no campo destinado para o
efeito M.

Apds a gravacdo (#) dos dados base da acgdo, o sistema gera automaticamente o
respectivo cédigo administrativo e mostra os separadores seguintes, os quais devem
ser percorridos para preenchimento dos dados especificos da ac¢do em causa.

Registo de ac¢ao de formagao modular

Entidade: %800 - Entidade Formadora

Caracterizacéo
Identificacdo

Contactos

Cédigo Administrativo:
Formadoras g poC

Estado: 4
Promotoras/Certificadoras stade LIRS TETIT

Recursos Humanos

Pesquizar

‘ Curso Plano de Formagéo ‘ Equipa ‘ Estados

Equipa

Acciies de Formagéo . i
O Formagdo decorre numa entidade externallocal externo
Formandos

* Data de Inicio: 2009/01/01 * Data de Fim: 2009/05/15
Formandos € Inscricies " . X . X .
Regime de Funcionamento: @ Diurno () Pés-laboral (7 Misto Financiamento POPH:
Gestdo de Inscricies
.
B 10
Voltar

B. Registar o plano de formag¢ao de uma ac¢ao de formag¢ao modular:

No separador Plano de Formacgdo deverdo ser indicadas as UC/UFCD que fardo parte
da acg3o clicando em # “Adicionar UC/UFCD”.

As UC/UFCD poderdo ser adicionadas através de pesquisa indirecta ao Catdlogo
Nacional de Qualificacdes. Esta disponivel um formulario que permite pesquisar por
diferentes varidveis, tais como as diferentes componente de base, os cddigos ou até
mesmo pela designacdo ou parte da designacdo das UC/UFCD.
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Seleccionar as UC/UFCD do plano de formagdo da ac¢do de formagdo modular

Entidade
Entidade: 9900 - Entidade Formadora

Caracterizacio
ldentificacio
Contactos

Cédigo Administrativo:
Formadoras g LD

Estado: 5
Protocolos Certificacéio LAY TIETFEL
Promotoras
Componente Escolar/Base
Recurzos Humanos
Certificagdo: E i 2
Pesquizar i = Seleccione < w
. Componente Profissional Tecnoldgica
Equipa
Area de Formagio: | i 2
Acgies de Formacéio Ga = Seleccione < v
Saida Profissional:
Formandos
Formandos e Inscrigies Cddigo UC/UFCD: Designagéo da UC/UFCD:

Gestdo de nscricies p
Pesquisar

Alertas (8)
Caodigo Designagdo UC/UFCD
: e
— Nao foram encontrados registos.

Alterar Senha

Tipo (BaselTecno.) G

HA:hc:ionar UC/UFCD's Selecionadas m\foltar

1) Pesquisar (p) as UC/UFCD pretendidas.
2) Seleccionar as UC/UFCD pretendidas e gravar a seleccdo clicando em ™
“Adicionar UC/UFCD seleccionadas”.

C. Registar a equipa de uma ac¢do de formag¢do modular:

1) No separador Equipa deverdo ser seleccionados os elementos da equipa
(previamente definidos tal como descrito em VII. Recursos humanos) que
acompanhardo a ac¢ao de formacao.

2) Clicar em * “Adicionar Elemento da Equipa & Accéio”.

3) Preencher os campos obrigatdrios do formuldrio. Ao seleccionar o elemento e
correspondente funcdo, o sistema apresenta automaticamente as datas de
inicio e fim de funcdes desse elemento na ac¢do em causa. Caso a data de fim
das fung¢des do elemento seleccionado seja anterior a data de fim da accdo, o
sistema apresentara a 12.

D. Submeter uma ac¢ao de formag¢ao modular:

No separador Estados clicar em £3 “Submeter Accdo de Formagdo”. Apenas apds este
procedimento, é que é mostrado o separador Formandos.

E no separador Estados que vdo sendo registadas todas as fases por passa a ac¢do de
formacao modular, desde a submissao até a sua conclusao.

E ainda nesta drea que se poderd submeter uma accdo de formacdo modular (q),
colocar uma acgdo em funcionamento (@), cancelar uma determinada ac¢do (H) ou
concluir uma ac¢ao ('.3).
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E. Adicionar formandos a uma ac¢ao de formagao modular:

Para adicionar formandos a uma acc¢ado de formacdo modular, deverdo ser observados
os passos descritos no capitulo seguinte (IX. Formandos e inscri¢oes).

Procedimentos passo a passo — Acgao EFA

O registo de informacdo de uma accdo EFA encontra-se distribuido por diferentes
separadores que vao aparecendo a medida que se vai preenchendo os dados.

Separadores acgao EFA

Estados

Curso Entidad Plano de Equipa Recursos Tecnico Formandos
(0) Formagéo (0) Fisicos Pedagdgico (0)

Os separadores que contém algarismos (#) sdo aqueles onde existe a possibilidade de
solicitar aprovacdo para o funcionamento da ac¢do em condi¢Oes excepcionais (por
exemplo ter menos de 10 ou mais do que 25 formandos; um formador poder acumular
funcbes de mediagdo, etc.). O separador mostrarad o n? de pedidos que se encontram
pendentes de decisao.

F. Adicionar os dados base de uma acg¢ao EFA:

1) Preencher os campos obrigatérios constantes do separador Curso.

2) Caso a formacdo decorra numa entidade externa, assinalar a quadricula
correspondente M e preencher os dados especificos da entidade.

3) Se a acgdo for financiada, deve ser indicado o respectivo programa financiador
no campo destinado para o efeito.

Apds a gravacdo () dos dados base da accdo, o sistema gera automaticamente o

respectivo cédigo administrativo e mostra os separadores seguintes, os quais devem
ser percorridos para preenchimento dos dados especificos da ac¢do em causa.
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Registo de ac¢do EFA

Entidade
Entidade: %300 - Entidade Formadora

Caracterizacéo

Identificacdo
Contactos ACCAO DE FORI
Formadoras Codigo Administrative:  apggose Qualificagdo: Ezcolar
Promotoras/Certificadoras  Tipologia: S -tipo A Saida Profissional:
Recursos Humanos - £gtago; 20100117 Intengéio
Pesquizar
Equipa
- - ‘ Curso (0) ‘ Entidade ‘
Accies de Formagdo
FDrmanfDG #* Qualificago: @ Escolar O Profizzional O Dupla Certificacdo
Formandos € Inscrigies
Gestdo de Inzcrices * Tipologia:
O Formagio decorre numa entidade externallocal externo
* Data de Inicio: * Data de Fim:
aaaa/mmidd aaaa/mmidd
#* N® formandos previstos: * Regime de Funcionamento: O Diurno O Poz-laboral @ Mizto
:3;;:::2:1‘: provenientes % @) Sistema de Financiamento: | Programa Operacional Potencial Humano v |

HGrawar m\foltar
G. Identificar as entidades envolvidas na ac¢ao EFA:

No separador Entidade devem ser indicadas quais as diferentes entidades que terdo
intervencdo na ac¢do de formagdo em causa, nomeadamente a entidade formadora, a
entidade promotora e, caso necessario, a entidade certificadora.

1) Confirmar a “Entidade Formadora”, que aparecera preenchida por defeito, e
restantes dados associados.

2) Seleccionar “Entidade Promotora” do menu.

3) Seleccionar “Entidade Certificadora” do menu.

4) Gravar e voltar.

Qualquer uma destas entidades deve estar previamente definida, tal como descrito
nos capitulos IV. Formadoras, V. Protocolos de certificagdo e VI
Promotoras/Certificadoras e os respectivos responsaveis devem estar identificados
com todos os campos obrigatérios preenchidos.
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Identificagdo das entidades associadas a ac¢do EFA

‘ Curso (0) ‘ Entidade

* Entidade Formadora: 5500 Entidade Formadora
* Nome do Responsavel: Guatter Ferréio

# Email: ferra@mail. pt

* Entidade Promotora: -= Selecciong <- 5

# Nome do Responsavel:

* Email:

* Entidade Certificadora: -= Seleccione =- A

# Nome do Responsavel:

* Email:

HGra-.-ar ‘.)Vcltar

Ao seleccionar a entidade do menu correspondente, o sistema preenche
automaticamente a informacdo restante, i.e., “Nome do Responsdvel” e “E-mail”, caso
estes campos estejam preenchidos na origem. Se ndo estiverem, ndo serd possivel
continuar o carregamento dos dados da ac¢do, uma vez que existirdo campos
obrigatérios por preencher. Dever-se-a contactar as entidades em causa para que
efectuem o preenchimento dos campos em falta.

H. Confirmar o plano de formagao da acgao EFA:

O sistema mostrara o plano de formacdo, pré-definido com base na tipologia
seleccionada no separador Curso, respectivas UC/UFCD e carga hordéria associada.

E nesta drea que se poderdo adicionar UFCD opcionais nas tipologias em que tal é
permitido.

I. Registar a equipa de uma acg¢ao EFA:

1) No separador Equipa deverdo ser seleccionados os elementos da equipa
(previamente definidos tal como descrito em VII. Recursos humanos) que
acompanhardo a ac¢ao de formacao.

2) Clicar em * “Adicionar Elemento da Equipa d Accéio”.

3) Preencher os campos obrigatdrios do formulario.

4) Gravar e voltar.

Ao seleccionar o elemento e correspondente fungdo, o sistema apresenta
automaticamente as datas de inicio e fim de fun¢des desse elemento na accdo em
causa. Caso a data de fim das fun¢des do elemento seleccionado seja anterior a data
de fim da acgdo, o sistema apresentara a 12.
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Também apresentard a possibilidade de seleccionar do conjunto de formadores,
aquele que desempenhara as funcdes de mediador na ac¢do, assinalando a respectiva
quadricula M.

5) Seleccionar o formador adicionado a acgao, tal como descrito no ponto D. 2) a
4).

6) Assinalar as UC/UFCD correspondentes aquelas que serdo ministradas pelo
formador em causa.

Apenas estardo disponiveis as UC/UFCD para as quais o formador tem habilitacdo de
acordo com o que foi indicado na sua ficha individual e, no caso das UC da
componente de base, as que foram previamente indicadas na ficha de fun¢Ges do item
“Equipa”.

7) W “Gravar seleccdo”. Automaticamente o formador fica com a carga horaria
total de cada uma das UC/UFCD atribuidas (25 ou 50 horas).

Todavia, se existir mais que um formador associado a uma mesma UC/UFCD, poder-se-
a distribuir a carga horaria total por cada um, bastando para tal clicar no icone “%
“Horas” correspondente, de forma a preencher o formulario.

Distribuig3do da carga horaria das UC/UFCD
Entidade: 9900 - Entidade Formadora
Caracterizacio
ldentificacio

Contactos

Formadoras Codigo Administrative:  4pgposo Qualificagdo: Ezcolar
Promotoras/Certificadoras  Tipologia: S -tipo A Saida Profissional:
Recursos Humanos  gstago: 2010/01/18 Autorizada (aprovacio pedagdgica)
Pesquizar
" UCIUFCD
Equipa
Accies de Formacdo Cadigo: STC_5 Horas: 50
Formandos DESiONagéo: Redes de informacdo & comunicacio
Formandos & Inscricies
Gestio de Inscricies
Formador * | Horas K3
Alertas (3)
" Bernardete 30
remence =

J. Descrever os recursos fisicos a mobilizar para a ac¢ao EFA:

No separador Recursos Fisicos devem as entidades fazer uma descricdo dos espacos da
entidade formadora, em particular daqueles onde decorrerd a formacgao, respectivas
condicbes ambientais, equipamento a utilizar, etc. Para o efeito, é disponibilizado um
formulario.
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L. Fundamentar a ac¢ao EFA:

Consta do separador Técnico-Pedagdégico um formuldrio cujo conteldo apoiara a
tomada de decisdo por parte dos servicos regionais responsaveis pela autorizacdao da
acgao.

M. Adicionar formandos a uma ac¢ao EFA:

Para adicionar formandos a uma ac¢do EFA, deverdao ser observados os passos
descritos no capitulo seguinte (IX. Formandos e inscrigdes). Apenas sera possivel
adicionar formandos a accdo se a mesma se encontrar no estado “Autorizada
(Aprovagdo Pedagogica)” ou “Em funcionamento”.

N. Consultar o percurso da ac¢do:

No separador Estados vdo sendo registadas todas as fases por passa a accdo EFA,
desde a submissdo da respectiva candidatura até a sua conclusdo, inclusivamente as
decisGes tomadas pelo servico regional a este respeito.

E também nesta area que se poderd submeter uma candidatura (q), colocar uma
ac¢do em funcionamento (@), cancelar uma determinada acg¢do (H) ou concluir uma

accio (D).

Estados da ac¢ao EFA
Entidade: 9900 - Entidade Formadora
Caracterizacéo
identificacdo

Contactos

Formadoraz Codigo Administrativo:  spgogse Qualificagio: Ezcolar
Promotoras/Certificadoras  Tipologia: S-tipp A Saida Profissional:
Recursos HUmanos g tao: 20100117 Candidatura submetida
Pesquisar
Equipa
Curso . Plano de Equipa Recursos Técnico Formandos
Accies de Formacéo (o) ki Formagéo ) e Pedagégico () Estados
Formandos
FITTTII R TR Responsavel Data de Estado Estado
Gestdo de Inscrices | Entidade Formadora 2M00117 Candidatura submetida vag,
Alertas
Utiizadores W Votar

Alterar Senha

0. Submeter pedidos de aprovacgao:

O sistema efectua uma série de validagdes de acordo com os normativos legais em
vigor. Sempre que existir uma situacdo de excepcionalidade contemplada na legislacdao
que careca de autorizacdo do servico regional competente, deve ser submetido o
respectivo pedido de aprovacado devidamente fundamentado.
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Os pedidos de aprovacao localizam-se nos separadores Curso, Equipa e Formandos e
obedecem a tipologias pré-definidas, como por exemplo alteragao da data de inicio da
acgdo, atribuir UC/UFCD ao mediador ou ac¢gdo com menos de 10 formandos.

1) No separador pretendido, clicar em ¥ “Adicionar Pedido de Aprovagdo”.

2) Seleccionar o tipo de pedido.

3) Preencher o campo da fundamentagdo do pedido.

4) Gravar.

5) Confirmar a submissdo do pedido, clicando no Sim constante do alerta que

surge no topo da pagina.

Existem, no entanto, alguns pedidos de aprovacdo que sdo despoletados
automaticamente.

Nas accOes EFA sempre que:
A se associa um formando com menos de 18 de anos.
N se mobiliza mais do que 25 formandos para a mesma acgao.
N se associa um formando com menos de 23 anos a uma acc¢do de nivel
secundario cujo regime de funcionamento seja diurno.

Nas accdes de formagcdo modular sempre que:

A se mobiliza mais do que 25 formandos para a mesma acgao.
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IX. Formandos e inscrigoes

Também nesta area se aplica o conceito de ficha Unica para registo dos formandos, a
qual podera ser mobilizada para diferentes percursos de qualificacdo/frequéncia de
diferentes modalidades de educacdo-formacdo, em diferentes periodos de tempo e
em diferentes entidades (i.e., ndo ha necessidade de preencher novamente a ficha
individual para um formando que ja se encontre registado no sistema, evitando-se
assim a repeticdo e, por vezes, a diferenca nos dados base).

O 19 passo antes de se proceder a inscricdo de qualquer formando é verificar se o
mesmo ja se encontra registado no sistema. Para tal é possivel e desejavel utilizar
diferentes critérios para pesquisar um formando, podendo estes ser utilizados
separadamente ou de forma combinada (nome, parte de nome, n2 de identificacao,
etc.).

Os resultados devolvidos permitem verificar se o formando se encontra registado no
sistema e se o seu estado actual permite ou ndo uma nova inscri¢do.

Para que seja permitida nova inscri¢cdao, o formando ndo podera estar em qualquer um
dos seguintes estados num Centro Novas Oportunidades:

inscrito

em acolhimento

em diagnéstico

encaminhado (processo RVCC)
em reconhecimento
certificacdo pedida
certificacao parcial

suspenso

transferido

X X X ¥ X X X X X

Neste momento, apenas se poderd adicionar uma ficha de um formando ja existente
no sistema se o seu processo se encontrar no estado certificado, encaminhado ou
desistente, de modo a permitir avancar para o nivel seguinte.

Tendo em conta a existéncia da ficha individual, é possivel pesquisar e (através do
icone da lupa) os formandos por n2 SIGO, n? de identificagdo, nome ou parte de nome
e data de nascimento.

Se o formando estiver ja registado (aparecera na lista de resultados) basta aceder a

“Inscri¢ées” (coluna do lado direito da lista) para consultar se o0 mesmo se encontra
num estado que permita a mobilizacdo da sua ficha de inscri¢do.
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Pesquisa de formandos
Entidade: 9900 - Entidade Formadora
Caracterizacio
ldentificacdo

Contactos

N* SIGO: Nome: ia jili
Formadoras maria jilia

d ificagd Data Nascimento: =]

Promotoras/Certificadoras N*Identificagio 1958/08/03

Recursos Humanos aaaa/mmidd +Adicicnar Formando p Pesquisar
Pesquisar N® SIGO Home N® Ident. Data Nasc.
: Maria Jilia 1959/08/03
Equipa ¢

Accies de Formacio
Formandos

Formandos & Inscrices
Gestio de Inscricies

Alertas

Alterar Senha

Se for esse o caso, devem ser observados os seguintes passos.

Procedimentos passo a passo
A. Adicionar nova inscricao:

1) Pesquisar o adulto através de uma das varidveis disponiveis no formuldrio (n2
SIGO, n? de identificacdo, data de nascimento, nome completo ou parte do
nome) podendo e sendo desejavel cruzar estas varidveis para evitar erros no
registo de um processo.

2) Caso a pesquisa ndo devolva resultados devem seguir os passos a partir de 3);
caso o sistema verifique a existéncia do adulto os procedimentos devem ser os
descritos a partir de 6).

3) “Adicionar Formando” (¥).

4) Preencher todos os campos da ficha individual®.

5) Gravar e voltar.

6) Clicar em “Inscricées” (ultima coluna do lado direito da linha de resultados).

7) Adicionar “Nova Inscricdo” ().

8) Preencher todos os campos obrigatdrios da ficha de inscricdo.

9) Gravar e voltar.

Ao gravar, o formando fica automaticamente inscrito na entidade. O preenchimento
de informacdo mais especifica no que diz respeito a inscricao efectuada pode ser feito
de imediato ou posteriormente devendo o formando, neste ultimo caso, ser
pesquisado tal como se explica no capitulo seguinte (X. Gestao de inscrigoes).

® Lembramos que todos os dados da ficha individual dos candidatos sdo passiveis de alteragio enquanto o respectivo processo
estiver activo, a excepgdo do n.2 de identificagdo. Para mais informagdes acerca do registo do n.2 de identificagdo, deve ser
consultado o anexo 5.
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O registo de informacdo de uma inscricdo encontra-se distribuido por diferentes
separadores que vao aparecendo a medida que se vai preenchendo os dados.

Separadores — formando

J Situagdo Profissional Outros Dados | Diagndstico | Plano de Formagio Certificagio Desisténcia

10) No separador Diagnéstico preencher os campos obrigatdrios, nomeadamente
certificacdo pretendida e/ou saida profissional pretendida. O preenchimento
destes dados, em conjunto com a informagao constante do campo “d/timo ano
de escolaridade obtido”, servird para que o sistema defina por defeito a
tipologia do curso adequada ao formando.

11) Gravar. Ao gravar (#), é apresentado automaticamente um Plano Pessoal de
Qualificagdo (PPQ) com as UC/UFCD necessdrias para atingir o objectivo
definido nesta area.

B. Registo de competéncias:

Nesta fase inicial, existird um n? significativo de formandos que foram, ao longo do
tempo, realizando formagOGes modulares. Uma vez que essas formacdes ndo se
encontram registadas no sistema de modo a que as mesmas possam ser capitalizadas
para o percurso do formando, e deste modo reduzi-lo, foi criada a possibilidade desse
registo ser efectuado na fase do Diagndstico.

Este registo apenas podera ser efectuado caso o formando apresente a documentacao
gue comprove a realizacdo da formacdo, reservando-se cada entidade o direito de
confirmar a veracidade do seu conteudo. Tendo por base este pressuposto, o registo
de competéncias dara lugar a emissdo de uma declaracdo de compromisso a assinar
pelo responsavel da entidade, a qual devera ser arquivada no processo do formando.

Procedimentos passo a passo

1) No separador Diagnéstico, clicar em ¥ “Adicionar Registo de Competéncias”.
2) Seleccionar a entidade onde decorreu a formacdo da lista disponivel para o

efeito, clicando em * “Seleccionar Entidade”.

3) Preencher os restantes campos obrigatdrios. Mediante a seleccdo efectuada no
que diz respeito a qualificacdo e nivel de certificacdo, assim serdo apresentadas
as UC/UFCD correspondentes para serem assinaladas.

4) Seleccionar as UC/UFCD realizadas pelo formando.

5) Gravar. Ao gravar (M), é apresentado automaticamente um Plano Pessoal de
Qualificagdo (PPQ) com as UC/UFCD necessdrias para atingir o objectivo
definido no Diagnéstico, subtraindo-lhe as UC/UFCD registadas em 4).
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B. Adicionar um formando a uma ac¢ao de formacgao:

1) No separador Plano de Formagao, clicar em wll “Adicionar Ac¢éo de Formagéo”.

2) Apenas aparecerdo as ac¢les de formacdo que se enquadram na tipologia
indicada no separador Diagndstico e que, simultaneamente, estejam no estado
“Autorizada (Aprovagdo Pedagdgica)” e “Em Funcionamento”.

3) Clicar em » (dltima coluna do lado direito) correspondente a accdo de
formacgdo que se pretende seleccionar.

4) Seleccionar as UC/UFCD que o candidato ird desenvolver e registar o n? de
horas da area de Portefélio Reflexivo de Aprendizagens (PRA) ou de Aprender
com Autonomia (AA).

5) Gravar e voltar.

Ao gravar, o formando fica automaticamente associado a ac¢do de formacdo
seleccionada.

O separador Certificagdo sé ficara disponivel quando a acgcdo estiver em
funcionamento. E nesta 4rea que serd possivel indicar quais as UC/UFCD que o
formando concluiu com aproveitamento e posteriormente finalizar a respectiva
avaliacdo.

C. Registar a desisténcia de um formando:

1) No separador Desisténcia indicar o motivo, utilizando o campo existente para o
efeito.
2) Gravar.

Se o formando tiver avaliagdo, tera direito ao correspondente certificado de
qualificagBes das UC/UFCD que tiver concluido.

Nota importante: Relativamente ao documento de identificagdo, a plataforma aceita,
neste momento, trés tipos diferentes: o n2 de identificagao civil (comum ao bilhete de
identidade e ao cartdo do cidadao), o n? de identificacdo militar (valido apenas para os
membros do corpo permanente do Exército, Marinha, Forga Aérea e Guarda Nacional
Republicana) e, no caso dos cidaddos estrangeiros, o passaporte (identificacdo
homodloga a identificagdo de cidaddo nacional).

No que diz respeito ao este ultimo documento, importa esclarecer que o mesmo
devera ser complementado pela respectiva autorizagdao de residéncia, uma vez que o
passaporte por si sé ndo se constitui como garante da legalidade da permanéncia de
um cidaddo estrangeiro em territério nacional.

Devem as entidades assegurar-se que os cidaddos estrangeiros que recebem se

encontram legalizados, podendo, deste modo gozar dos direitos oferecidos pelo
Estado portugués no que toca a educacao e formacao.
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Os numeros dos documentos de identificagdo devem ser registados sem espagos e
sem recurso a caracteres especiais.

Além disso, importa sublinhar que os nomes dos formandos devem ser registados na
integra sem quaisquer abreviaturas, com todas as particulas (de, da, dos, etc.) tal qual
se encontram no respectivo documento de identificagao, o qual deve ser exigido no
acto da inscrigdo e arquivada cdpia no dossier técnico-pedagdgico dos formandos.

Importa chamar a atengdo para a necessidade de toda a informagao facultada pelos
formandos dever ser verificada, sempre contra apresentacdo dos documentos em
guestdo, antes de se submeter quer a ficha individual do candidato, quer a sua ficha de
inscricdo, uma vez que os dados registados no SIGO sdo, em ultima instancia, da
responsabilidade da entidade que os regista.

O registo errado de um n2 de identificacdo pode muito bem estar a impedir o legitimo
detentor desse n? de se inscrever numa outra entidade ou num Centro Novas
Oportunidades, situacdo esta que deve ser evitada a todo o custo. Esta é uma
responsabilidade e uma obrigacdo dos utilizadores da plataforma SIGO.
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X. Gestao de inscri¢cdes

Aqui se pesquisam formandos e se associam as respectivas inscricdes, previamente
efectuadas, tal como descrito no capitulo anterior, X. Formandos e inscri¢des, A. 1) a
9), as acgOes existentes.

Esta area permite, por um lado, a localizagdo de um determinado formando mesmo
que nao se saiba a partida qual é a acgao na qual o mesmo se encontra inserido ou,
por outro, associar um determinado formando a uma acgdo.

Estd disponivel a pesquisa simples (que aparece por defeito) e a pesquisa avangada.

A pesquisa simples contempla os campos mais importantes e é através desta que se
pode localizar um determinado formando para o mobilizar para uma determinada

accdo de formacgdo ou consultar e gerir o seu processo na ac¢ao.

Pesquisa e Gestdo de Inscrigdes — pesquisa simples

Entidade

Caracterizacéio

Entidade: 5800 - Entidade Formadora

Identificacdo )
PESQUISA E GESTAO DE INSCRICOES
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificadoras  Cod. Admin.: l:l gata Inscrigio l:l " a l:l
e L—J
Hetirens Humanos aaaa/mm/dd aaaa/mmidd
Pesquizar
2 EQua\:ln:l Resumo p Pesquisar
Equipa -
N® SIGD | Nome Formando N® Ident. Cod. Admin Data Insc. | Estado Escolar | Estado Profissional |

Accies de Formacdo
Formandos

Formandos € Inscrigiies
Gestéo de Inacricies
Alertas

Utilizadores

Alterar Senha

Néo foram encontrados registos.

A pesquisa avangada foi pensada para localizar um ou mais formandos com base no
cruzamento de mais variaveis, designadamente modalidade, qualificacdo, data, entre

outros.

Pesquisa e Gestao de Inscricdes — pesquisa avan¢ada

[AEL

Caracterizacio

Entidade: %300 - Entidade Formadora

Identificacdo
PESQUISA E GESTAO DE INSCRICOES
Contactos
Formadoras
Promotoras/Certificadoras  Cod. Admin.: l:l gata Inscrigio l:l " a l:l
e L—J
SriETE TS aaaa/mm/dd aaaa/mmidd
Pesquisar ;ﬂaolii::dr‘ii:ﬁeo: | = seleccione < v Qualificagdo: = Seleccione < ¥ I Certificagd
Equipa freq Formagio:| Saida |
p o Profissional:
Accdes de Formacdo — —
Estado Escolar: | Data Estado ,7 a ,7
Formandos :
Escolar de: aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd
Formandos € Inscricies  Estado Data Estado ,7 (== . ,7 (=
= o Profissional: | Profizsional de a
Gestdo de Inscricies aaaa/mm/dd aaaa/mmidd

Utilizadores

30de 45

= Quadro Resumo

p Pesquisar

N* SIGO Nome Formando N*® Ident. Cad. Admin

Data Insc. Estado Escolar

| Estado Profissional |

N&o foram encontrados registos.




Para mobilizar uma inscricdo de um determinado formando para uma acc¢do, o
primeiro passo é localiza-lo na lista de adultos que foram previamente inscritos na
entidade. Por conseguinte, deve ser efectuada uma pesquisa que devera ter em conta
as variaveis disponiveis no formuldrio de modo a localizar mais facilmente um dado
formando.

Pesquisa e Gestao de Inscri¢des — resultados
Entidade
Entidade: 9500 - Entidade Formadora
Caracterizacio
ldentificacéo

Contactos

N*® SIGC: 5 N® Identificagdo: Nome:
Formadoras 1183526 s
Promotoras/Certificadoraz  Cod. Admin.: gata Inscrigio a
T T s aaaa/mm/dd aaaa/mm/dd
Pesguizar 3

=0 = H Exportar +P§5quiaa Avancada = Quadro Rezumo p Pesquisar

Equipa
N® SIGO Nome Formando H® Ident. Céd. Admin Data Insc. Estado Escolar Estado Profissional

Accies de Formacéo - o

1183526 | Jilio Cé=ar 211112222 20100116 | 2010/01/16 (B) Inzcrito 2010/01/18 Inscrito £

Formandos

Formandos & Inscricies

Gestio de Inscricies

Alterar Senha

A partir do momento em que o formando é localizado na lista de resultados, o
procedimento para aceder ao respectivo processo, quer para editar informagdo
relativa aos dados pessoais e/ou de inscricdo, quer para registar ac¢des, deve observar
0S pPassos que a seguir se descrevem.

Procedimentos passo a passo

A. Editar ficha de inscri¢cdo e/ou ficha individual:

1) Na linha correspondente ao formando pretendido, clicar em » (ultima coluna
do lado direito) para aceder ao respectivo processo.

2) Uma vez no processo, é possivel “Editar Formando” (“%) localizado do lado
direito por cima dos separadores da inscricdo do formando.

B. Adicionar um formando a uma ac¢ao de formacgao:

1) No separador Plano de Formagao, clicar em &l “Adicionar Ac¢do de Formagdo”.

2) Apenas aparecerdo as ac¢es de formacdo que se enquadram na tipologia
indicada no separador Diagnodstico e que, simultaneamente, estejam no estado
“Autorizada (Aprovagdo Pedagdgica)” e “Em Funcionamento”.

3) Clicar em » (dltima coluna do lado direito) correspondente a accdo de
formacdo que se pretende seleccionar.

4) Seleccionar as UC/UFCD que o candidato ird desenvolver e registar o n? de
horas da area de PRA ou de AA.
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5) Gravar e voltar.

Ao gravar, o formando fica automaticamente associado a accdo de formacgao
seleccionada.

O separador Certificagdo sé ficard disponivel quando a accdo estiver em
funcionamento. E nesta drea que sera possivel indicar quais as UC/UFCD que o
formando concluiu com aproveitamento e posteriormente finalizar a respectiva
avaliagdo.
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Existe um sistema de alertas cujo objectivo é permitir as entidades a possibilidade de
serem avisadas das decisdes tomadas pelo servico regional competente relativamente
a candidaturas apresentadas e suas diferentes etapas ou pedidos de aprovacdo
pendentes.

Alertas
Entidade 5 %
Entidade: 9900 - Entidade Formadora
Caracterizacdo
Identificacio
ALERTAS
Contactos
Tipo de Alerta: i Todos Vistos Nio Vistos
Sm— T - Seleccione < v | [ ) 4] ®
Promotoras/Certificadoras p Pesquisar
Recursos Humanos Tipo Tipo de Data Data
Origem % | Origem * | Alerta * | Descrigio 4 | Alerta * |Visto Visto
=
: - Foi a Candidatura/Accéo de Formagéo EFA com
Equipa | 101 DRE Candidatura EFA | ' 4io administrativo 4000054 d certificacdo | 2010/0117 Ve, E
Devolvida Z = =
. = escolar e tipologia S - tipo A.
A8 e formacsn Foi autorizada a Candidatura/Accéo de
Formandos Candidatura EFA | Formacéo EFA com o codigo administrativo e
gut Bz Autorizada 4000060 de certificacdo escolar & tipologia 5 - RS kg D
Formandos e Inscricies tipo A.
Gestdo de Inscricies DEC.BED do Foi aprovado o pedido de aprovagio relativo
pedido de
e aos dados dos formandos na
101 DRE i’ Candidatura/Accio de Formagdo EFA com o 2010/0118 ey, ]
” relativo aos S = £ 2 =
Utilizadores codigo administrativo 4000060 de certificacio
dados dos 5 : 5
s d escolar  tipologia S - tipo A.
Alterar Senha PNITEANCES:

H:GI'E\(EI'
Existem diferentes tipos de alertas:

Candidatura EFA devolvida

Candidatura EFA autorizada

Candidatura EFA ndo homologada

Candidatura EFA cancelada pelo servico regional

Decisdo do pedido de aprovacao relativo a dados da equipa
Decisdo do pedido de aprovacao relativo a dados do curso
Decisdo do pedido de aprovacao relativo a dados dos formandos

N N N NN NN

As accdes a que dizem respeito podem ser consultadas de imediato, clicando no icone
W ars s . . ~
% 0 qual permitira o redireccionamento para a accdo em causa.

Sempre que um alerta for consultado, 0 mesmo poderd ser assinalado M. Este
procedimento deve ser finalizado com a accdo M “Gravar” para que apenas fiquem
visiveis os que se encontram por tratar. A qualquer altura é possivel consulta-los,
bastando para tal seleccionar ®“Vistos”, ja que por defeito aparece a listagem dos
“Ndo Vistos”.
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XIl. Utilizadores

Esta seccdo é de acesso exclusivo aqueles que possuem perfil de administrador que
através das suas credenciais de acesso tém a possibilidade de criar novos utilizadores e
definir a que itens do menu estes poderdo ter acesso.

Ao criar um novo utilizador deve-se verificar se o nome a atribuir se encontra
disponivel, ja que este deve ser Unico no sistema, da mesma forma que ao criarmos
uma conta de e-mail de hotmail, por exemplo, a mesma ndo pode ser repetida. Por
esta mesma razdo, uma vez gravado, o nome atribuido ao utilizador ndo pode ser
alterado. O utilizador criado deve estar sempre associado a um elemento da equipa.

Apds a criacdo do utilizador deve-se passar a definicdo dos acessos, i.e., devem ser
seleccionados os itens do menu nos quais o utilizador em questdo podera entrar.

Procedimentos passo a passo

A. Criar um novo utilizador e definir respectivos acessos:

1) Aceder ao item “Utilizadores” do menu.

2) Adicionar utilizador (¥).

3) Preencher o nome de utilizador pretendido e verificar a disponibilidade do
mesmo.

4) Preencher os campos obrigatorios (o utilizador deve ficar associado ao
elemento da equipa correspondente, disponivel na lista).

5) Gravar e voltar.

6) Na linha correspondente ao utilizador clicar no icone & (boneco verde com
chave inglesa).

7) Seleccionar o(s) acesso(s) que pretende atribuir ao utilizador em questao.

8) Gravar e voltar.

B. Editar um utilizador ja existente e redefinir respectivos acessos:

1) Aceder ao item “Utilizadores” do menu.

2) Clicar no icone % (lapis).

3) Gravar e voltar.

4) Na linha correspondente ao utilizador clicar no icone & (boneco verde com
chave inglesa).

5) Gravar e voltar.

Sempre que um utilizador deixe de fazer parte da equipa do centro, o seu acesso deve

ser desactivado, bastando para tal seguir os passos indicados em B. e aceder a conta
de utilizador, clicando no icone “Z (l4pis) e desmarcar o campo “activo” (V).
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XIll. Alterar senha

Cada utilizador tera a possibilidade de alterar, a qualquer momento, a sua password de
acesso, mas nao o seu perfil de utilizador.

Existe também a funcionalidade “Recuperar Senha”, disponivel na pagina de entrada
da area reservada. O sistema cria automaticamente uma nova senha que é enviada
para a morada de e-mail especificada na conta do utilizador. Aconselhamos a efectuar
a alteragdo de senha apds o 12 registo com a nova.

Recuperar Senha

OPORTUNIDADES o

APRENDER COMPENSA A
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XIV. Servicos de apoio

SAIT - Servigo de Apoio Informativo e Técnico da ANQ, I.P.

Servico disponibilizado pela ANQ que se destina aos operadores de educagdo-
formacao do Sistema Nacional de Qualificagdes com intervencdo nesta area. Funciona
por diferentes niveis de obtencdo de informacdo e visa prestar esclarecimentos de
caracter técnico-pedagdgico ou reencaminhar as suas questdes para 0s servigos
competentes.

Telefone — 707 24 2004
URL - http://www.novasoportunidades.gov.pt/np4/sait

GEPE - Gabinete de Estatistica e Planeamento da Educag¢ado — equipa SIGO
Linha de apoio para o reporte e posterior resolucdo de problemas de ordem técnica
gue impossibilitem o funcionamento da plataforma SIGO.

Telefone — 707 249 249
E-mail — sigo@gepe.min-edu.pt
URL - http://www.gepe.min-edu.pt

E-oportunidades

Linha de apoio do programa da responsabilidade do Fundo para a Sociedade de
Informacdo que gere a emissdo dos vouchers que permitem a aquisicdo de um
computador com acesso a banda larga.

Telefone — 707 239 239
E-mail — einiciativas@contact-act.eu
URL - http://eescola.pt
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XV. Perguntas Frequentes

P1: Quais os primeiros passos a ter em conta quando entra um novo elemento para a
equipa?

R1: O novo elemento deve ser adicionado a equipa através dos procedimentos
descritos no capitulo VII. Recursos humanos (cf. pagina 12). De igual modo, deve ser
criado o utilizador que ficara associado ao novo elemento (cf. pagina 34).

P2: Que procedimentos devem ser considerados apds a cessagao de fungdes de um
elemento da equipa?

R2: Além da colocacdo da data de fim de fungdes na respectiva ficha (cf. pagina 14),
deve ser desactivado o correspondente utilizador (cf. pagina 31), de forma a impedir o
acesso ilicito a area reservada da entidade por elementos que ja cessaram funcées na
equipa pedagodgica.

P3: Um elemento da equipa ndo aparece na lista dos intervenientes a associar a uma
acc¢ao. Porqué?

R3: Pode haver varias situagdes que justificam o ndo aparecimento de um elemento da
equipa na lista de intervenientes e que devem ser despistadas, a saber: o periodo de
funcionamento da ac¢ao de formagao fora das datas de inicio e fim de exercicio de
fungdes registado na respectiva ficha de fungdes; ha informagao em falta na ficha de
funcdes, nomeadamente no que diz respeito aos formadores e respectivas areas de
competéncias-chave.

P4: A data de fim de fun¢bes de um elemento associado a uma ac¢do ndo coincide
com a data de fim dessa acgdo e ndo é possivel alterar essa data. Porqué?

R4: O sistema mostra automaticamente o periodo de tempo da ac¢do que coincide
com o periodo de exercicio de func¢des que foi definido na “Equipa”. Caso um
elemento tenha registada uma data de fim de fung¢des que seja anterior a data de fim
de uma accdo, sera a 12 que o sistema mostrara, pois é essa a informacdo de que
dispde. Caso o elemento em causa tenha prorrogado o seu vinculo a entidade, tal
deverd ser indicado na respectiva ficha de funcdes como descrito em VII. Recursos
humanos (pagina 12).

P5: Os dados inseridos na ficha individual dos candidatos podem ser alterados?

R5: Sim. A excepcdo do n.2 de identificacdo, todos os dados sdo editaveis desde que a
inscricdo esteja activa. Aconselhamos a que verifiqguem estes dados antes de darem os
processos por concluidos, assegurando desta forma a correcta emissdo da
documentacao associada.

P6: Os dados registados na inscricdo podem ser alterados?

R6: Sim, apenas até ao final da avaliacdo e antes de concluir a ac¢do, momento em que
se deixa de ter acesso a estes dados.
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P7: E possivel inscrever candidatos ja detentores do 122 ano de escolaridade?

R7: Sim, embora apenas se possa inscrever na componente tecnoldgica de um curso
EFA ou em formagdes modulares com UFCD dessa componente.
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XVI. Bibliografia relevante

A. Legislacao:

=  Portaria n2 230/2008, 7 de Mar¢o
Despacho n? 11 203/2007, 8 de Junho

B. OrientagGes Técnicas:

= QOrientacdo Técnica n? 13/2010

=  QOrientagdo Técnica n? 12/2008 (actualizada em Janeiro de 2010)

= QOrientacdo Técnica n? 11/2008

= QOrientacdo Técnica n? 10/2008

=  QOrientacdo Técnica n? 9/2008

=  QOrientacdo Técnica n? 8/2008

= QOrientacdo Técnica n? 7/2008

=  QOrientacdo Técnica n? 6/2008

=  QOrientacdo Técnica n? 5/2008

=  QOrientacdo Técnica n? 4/2008

=  QOrientacdo Técnica n? 3/2008

= QOrientacdo Técnica n? 2/2008

= QOrientacdo Técnica n? 1/2008

= Roteiro para a ac¢do — vias de conclusdo do nivel secundario de educagao, Dezembro de
2007

C. Publicagobes:

= Referencial de competéncias-chave para a educacdo e formagdo de adultos — nivel
secundario

= Referencial de competéncias-chave para a educacdo e formagdo de adultos — nivel
secunddrio: guia de operacionalizagdo

=  Referencial de competéncias-chave para a educagao e formacdo de adultos (nivel basico)

Nota importante: A bibliografia aqui referida encontra-se disponivel para consulta em

http://www.ang.gov.pt.
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ESTADO SIGNIFICADO

Intencdo Registo da ac¢do com os elementos com os dados base

Submetida Submissdo da acgdo

A acgdo encontra-se a decorrer (estado despoletado pela

Em funcionamento )
entidade)

Concluida A avaliagdo dos formandos foi terminada: fim da ac¢ao

A accdo pode ser cancelada a qualquer momento se nao
se verificarem as condi¢Ges necessarias a sua realizacdo

L 280 I AL A1 207

Cancelada

40 de 45 I BN N



ESTADO

SIGNIFICADO

Intengdo de candidatura

Registo da candidatura com os elementos com os dados
base

Candidatura submetida

Apresentacao da candidatura ao servico regional
competente

Em homologacao

A candidatura recebeu parecer favoravel apds analise
técnico-pedagdgica

Autorizada (Aprovacdo Pedagdgica)

v v v

A candidatura mereceu homologacao por parte do
responsavel maximo do servico regional competente

A candidatura ndao mereceu homologacao por parte do

N3ao homologada => | responsavel méximo do servico regional competente: fim
da candidatura
. O curso encontra-se a decorrer (estado despoletado pela
Em funcionamento -> .
entidade)
Concluida =>» | Aavaliacdo dos formandos foi terminada: fim do curso
A accdo pode ser cancelada a qualquer momento se nao
Cancelada > caop quaig

se verificarem as condi¢Ges necessarias a sua realizagcdo
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Nesta versdo do SIGO estdo disponiveis nos respectivos ecrds um conjunto de icones
gue permitem executar directamente as ac¢des que se identificam de seguida.

@? - editar informacgdo

x. eliminar informagao

+ - adicionar registos

* - ordenar os dados da coluna

[ 4 regressar a pagina anterior

H - gravar informagdo

‘{2 - apagar informacgéao

ﬁ - registar/editar morada

-_=, - editar fungdes dos elementos da equipa

l’- definir acessos dos utilizadores
p - pesquisar

ok
=¥ - consultar um registo
w - avangar para a pagina seguinte da listagem
M -~ - .
- avangar para a Ultima pagina da listagem
I4 . .
- retroceder para a 12 pagina da listagem

liJ - retroceder para a pagina anterior da listagem

5 Go . .
Page: of 6 - avangar ou retroceder para uma pagina concreta da listagem

e
“5 _ documentos associados & formacgdo

B calcula resumo de indicadores por estado, no momento

|%: - exporta para uma folha de cdlculo os resultados de uma pesquisa com uma ou vdrias variaveis
W - selecciona uma acg¢do de formagdo
3 - submete uma acgdo de formagao

@ - coloca uma ac¢do de formagdo em funcionamento
- ~ ~
# - cancelauma ac¢do de formagdo

G - conclui uma acgdo de formacgdo
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O sistema emite automaticamente mensagens de alerta que identificam a
consequéncia das acgdes realizadas (bem sucedidas ou mal sucedidas e, neste caso,
identificando as razoes).

Quando se elimina informagao:

Tem a certeza de que pratends remover 3 UFCD “35688 - Organizagdo do trabalho, higiene & seguranga” do planc de formagdo?

o

- Sim H3o

Para confirmar a submissdo de determinada informacao:

Confirna o registo do formande "Luisa Hilario® com o decumento do tipe Identificagdo Civil & ndmerc 45353567

9

- Sim ED]

Para confirmar que uma operacdo foi efectuada com sucesso:

' A operagdo foi concluida com sucesso.

Quando ocorreu um erro na operagao:

x COcorreu Um effo 30 Processar 3 operagao.

Quando foi registada informacgdo invalida:

Exemplo 1: formato do e-mail

iz O formato de email inserido ndo & wvalido.

Exemplo 2: formando ja registado no sistema
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i} O formando ja se encontra registado.

Quando a acgao tem caracter terminal:

Exemplo 1 : Conclusdo da avaliagdo de um formando

Confirma o resultado de Cerlificado Parcial na Componente Escolar, no nivel §, obtide pelo{a) formando(a) dmehesbisssssisbiaansie
9 Aewwwpnly com o nimers SIGO @@, na insorigdo com data de 2010/01/18, com & componentz Portefdlio Reflexivo de

Aprendizagem aprovada?
- Sim Nao

Quando existe informagao em falta:

0 curso EFA de nivel secundaric tem menos de dois formadores nafs) area(s) de competéncias-chave 'CP-Cidadania e
Profissionalidade’, "CLC-Cultura, Lingua e Comunicagao’.
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INFORMACAO INSCRITA NO VERSO DO BILHETE DE IDENTIDADE DE CIDADAO
NACIONAL

Campo do n2 de identificacdo —» Campo do digito de controlo
Campos numéricos

T e —

NOME (NOM | NAMES

PAIS (PARENTS)

|
SRR R

NATURALIDADE Wl O NASSANCE | BIRTHPLACE)

e e RESIDENCIA HESIENCE | RESIDENCE)
— DATA DE NASCIMENID —, ESTADO ctviL ALTURA VAL
NE LE | DATE OF EIRTH TAT CVIL ) MARIT) |:r,m| HE n."v:l oot ranoona |
I: INDICACOES EVENTUAIS NDICATIONS FYENTIELLES | ACCIDENTAL INDICATIONS]

__ MINISTERIO DA JUSTICA
DIRECCAQ“GERAL DOS REGISTOS E DO NOTARIADO
SERVICOS DE IDENTIFICACAO CIVIL

Dos campos numéricos que fazem parte do Bilhete de Identidade de Cidaddao Nacional
apenas deve ser registado o campo indicado com N2, devendo ser ignorado o digito de
controlo, ja que o mesmo nao faz parte daquele campo.

INFORMACAO INSCRITA NA FRENTE DO CARTAO DO CIDADAO

& aese*  PORTUGAL
DA CONCEIGAOD AVILA 7% 1 Apelido (s)
‘j»_| !_wl PAULA ANDRETA e ! Nome (s)

wlls, N
Sexo, Altura, Nacionalidadle———————————— F 188 Pﬂ_r . mm 188, Data de Nascimento
N.°Id. Civil 0724) 1501 20 fotuprdia
3 ahﬂfwnd- \

N.? Documento—

\AJ ssinatura Data de Validade
Digitalizada

in Cartdo de Cidaddo, O novo documento de identificacdo dos cidaddos portugueses,
[nota informativa — 1], Marco de 2007, UCMA/UMIC/DGRN disponivel para download
em www.cartaodecidadao.pt.
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