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Introducao

O SIGEF é um Sistema de Gestao da Formacao com funcionalidades que organizam e dinamizam todos os
processos inerentes a formacao.

Este sistema permite a gestdo das necessidades efetivas, levando a maximizacdo do desempenho dos seus
diferentes utilizadores.

Este manual pretende ser um guia para os utilizadores do SIGEF, fazendo referéncia a todas as opgdes de
menu do Sistema. E uma aplicacdo em evolugdo e, por essa razdo, poderdo ser acrescentadas novas
funcionalidades a que o manual ndo faz, por agora, referéncia.

Caso detete a falta de alguma informacdo neste manual, agradecemos que nos contacte através do
endereco EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt, de forma a regularizarmos a situagdo e
enviarmos uma nova versao do mesmo.
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O Portal

O acesso ao Portal SIGEF é feito através do site do INA - www.ina.pt

1.1. Login
INa
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Na érea do organismo poderd aceder ..., bem como aceder a

Na érea do formando poderé aceder....., bem como aceder a

outras funcionalidades. outras fundionalidades.

Na érea do fermador podera aceder ..., bem como aceder a
outras funcionalidades.

Area do Formador Area do Formando Area do Organismo

Figura 1 — Pagina Inicial

. N . . . Entrar
Para aceder ao Portal e efetuar o login de acesso a area do seu Organismo, deverad clicar em - ou

Areado Organismo
escolher diretamente a area de Organismo em , surgindo a seguinte mensagem:

Para ter acesso, como utilizador registado, vai ser direcionado para uma nova pagina,

para efetuar o login, apés o gque voltara, de forma automatica, ao portal.

Serd redirecionado para uma pagina de autenticacdo, na qual devera criar nova conta ou efetuar o login,

caso ja tenha uma conta criada.

PAGINA DE AUTENTICACAD NO INA

Nome do Utilizador Senha

AUTENTICAR

Figura 2 — Pagina de Autenticagdo

) H
& & www.quidgest.com

& cMmiDEV /3

o288 et

Esclarecimentosplataforma@ina.pt

EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt
www.ina.pt

Rua Filipe Folque, 44, 1069-123 Lisboa - Portugal | Telef. (+351) 21 446 53 00 | E-mail: ina@ina.pt


mailto:Esclarecimentosplataforma@ina.pt
mailto:EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt
http://www.ina.pt/

aga
Manual do Organismo nﬂn

Apds ter efetuado o login no site do INA, terd acesso a Area do Organismo, conforme ilustrado na figura

Na

seguinte:
'
a
o

Area de formacio Tipo de formagéo Curso Local

Escalha.. v Escolha.. v Escolha.. A Escolha... v
Inicie Fim Financiado Destinatarios Meodalidade

Escolha... ¥ Escolha. ¥ Escolha... ¥
Tipo de
Area de Formagio Curso formacao Modalidade Inicio Fim
FORMACAD INICIAL CURSQ DE ESTUDOS AVANCADOS EM GESTAO PUBLICA (CEAGP) Formagdo Inicial Preszencial 01-04- 28-02- Y | oo
2016 2017

Figura 3 — Area do Organismo - Pagina de Inicio

1.2. Registo de Organismo

Caso ainda ndo tenha registo de perfil de Organismo no Portal SIGEF, apds ter efetuado o login, surgird o

seguinte:

Indique abaixo como pretende efetuar o seu registo

Organismo

Clique em [Organismo] para criar ou ativar o perfil de acesso a Area do Organismo.

Figura 4 — Criacdo de perfil no Portal SIGEF

Caso ja tenha efetuado anteriormente o registo de perfil no Portal como [Individual], apés efetuar o

login, devera clicar em

& cMmiDE

Esclarecimentosplataforma@ina.pt

v /3

T Pl

Registar Organismo

EsclarecimentosPlataformaOrganismos@ina.pt

i &= @ www.quidgest.com
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manter at formagdio em b e
Dados Pessoais m m

Figura 5 — Portal SIGEF: Pagina de Inicio

De seguida preencha o NIF do Organismo para, pesquisar se ja tem ficha de Organismo no INA:

® Pesquisar organismo

NIF

Figura 6 — Pesquisar Organismo

No registo de Organismo, preencha os todos os campos:

© Registo de organismo

NIF Designagéo do organismo E-mail Declaracéo

Minuta dedaragdo

Gravar Cancelar

Contacto telefénica Morada Responsavel organismo Contacto responsavel

Figura 7 — Registo de Organismo

. N Minuta dedaracgio .
Descarregue a Minuta da Declaracdo em para preencher a mesma, solicitando a

Chave de Ativacdo de Registo.
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De seguida, anexe a Declaragao de autorizacdo do responsavel do Organismo, na seta de opgao -,
surgindo as op¢oes gerais relativas a anexacao de ficheiros:

&
=+ Anexar

Bb

Figura 8 — Opgdes de anexo de ficheiro

Por fim, para concluir o registo do Organismo, clique em . Se pretender cancelar o registo clique

em Cancelar |

O INA, apés validagdo do registo, enviara por oficio e correio eletrénico uma chave de validagdo para
ativar o registo de perfil de Organismo.

1.3. Chave de validacao para ativar registo

Apods ter recebido a chave de validacao, devera ativar o registo de Organismo. Para tal, deverd prosseguir
novamente com os passos anteriormente mencionados neste capitulo. De seguida, surgira o seguinte:

® Ativar conta

Chave de validagéo

Figura 9 — Chave de validagdo

i i a i i i
Insira a chave de validagao recebida, clicando, de seguida em )

Apds a ativagao do registo de perfil de Organismo, devera preencher e atualizar os dados do Organismo
para que possa posteriormente ter acesso a Area do Organismo (ver Figura 3 — Area do Organismo -
Pagina de inicio).

Para atualizar os dados do Organismo, ver instru¢des mais detalhadas em 1.4 Atualizacao de dados para
ativar acesso ao Portal.
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1.4. Atualizacao de dados para ativar acesso
ao Portal

Para aceder aos menus disponiveis do Portal do Organismo para gestdo de inscri¢cdes, os Organismos
deverdo atualizar os seus dados no menu & Caraterlzagao , conforme figura abaixo. Basta clicar

(<l 1
em ©= no canto superior esquerdo, para aceder ao mesmo.

(o] |
H INA o=

# Caraterizacao

Figura 10 — Opgdo de menu: Caraterizagdo do Organismo

Para mais instrucdes detalhadas relativamente ao preenchimento dos dados ver 1.9.3 Caracterizagao do

Organismo.

o R

e A
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Opcoes Gerais do Sistema

Neste capitulo sdo apresentadas as opc¢Oes gerais do sistema para utilizacdo do Portal SIGEF.

1.5. Menus de acesso

O Portal SIGEF — Gestdo da Formagdo dispde de diversos menus no Portal do Organismo, como ilustrado
na figura abaixo, para os quais serdao apresentadas instruces de utilizacdo ao longo dos capitulos do
presente Manual.

__JIN =
8* Pessoas
# Caraterizacao

= Encomendas

w Gestdo Inscrigdes

Figura 11 — Menus de Acesso

1.6. BotoOes de acesso

Nas varias entradas do menu existentes no Portal, poderdo ser encontradas as funcionalidades:

b Seta de opgles - irdo ficar visiveis as seguintes opgoes:
@® Consultar Visualizar, em modo consulta, a opgao escolhida
# Editar Editar o conteldo na opgdo escolhida
3 Duplicar Duplicar o conteudo na opgdo escolhida
M Eliminar Eliminar o conteldo na op¢do escolhida
& cMMIDEV /3" G == 2 M &> & www.quidgest.com
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1.7. Pesquisa & Filtros

Nos diversos menus de entrada pode encontrar a opcao de pesquisa.

| (a -]

caod. N Ne
Curso Edicdo Curso Projeto Inicio
4295 1 ETICA, CONDUTAE PRE‘J‘EI\Q&O DA CORRUPQ.E.O NA AP 13-07-
2016
42385 1 O SISTEMA DE NOF{MALIZAC.E\O CONTABILISTICA PARA AS .*'*.DMINISTR.*'*.C(f)ES 20-06-
PUBLICAS (SNC-AP) 2016

Fim Estado

23-06-
2016

SO
2016

Figura 12 - Opg¢do de Pesquisa & Filtros

Ao clicar na seta de filtros - , € activado um modo de pesquisa avangada por filtros, para as varias

colunas existentes no menu selecionado.

Para efetuar pesquisas compostas, basta utilizar a sigla %, como ilustra a figura abaixo.

AA%PUBLICAS

Figura 13 — Pesquisa composta
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Area do Organismo

Na Area do Organismo podera gerir todas as suas inscricdes, efetuando inscricdes e validando inscrigdes
gue os formandos tenham efetuado.

1.8. Pagina Principal

Na pagina principal da Area do Organismo encontram-se divulgadas as edi¢des a iniciar nas quais se
poderao efetuar inscrigdes em curso ndao encomendados.

Area de formagao Tipo de formagao Curse Local
Escalha... - Escolha.. - Escalha.. v Escolha... M
Inicio Fim Financiado Destinatérios Modalidade
Escolha.. - Escolha.. M Escolha... M
) Tipo de
Area de Formagio Curso formagéio Modalidade Inicio Fim
FORMAGAO INICIAL CURSO DE ESTUDOS AVANCADOS EM GESTAQ PUBLICA (CEAGP) Formacdo Inicial  Presencia 01-04- 28-02- Ver  Inscrever
2016 2017

Figura 14 — Area do Organismo: Pagina Principal

Clique em para consultar a ficha do curso e a sua calendarizagao.

i i
Para inscrever formandos clique em .

Para instrugGes mais detalhadas acerca do processo de inscricdo de formandos, ver 1.9.5.1 Gestado de
InscrigGes - Novas.

N .
= ¢ Wwww.quidgest.com
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1.9. Menus

F4 . 7 . . o- .
Na Area do Organismo tera acesso aos diferentes menus. Basta clicar em ©=, no canto superior esquerdo
e surgirdo os seguintes menus:

B
H ina =
8 Pessoas

# Caraterizacdo

m Encomendas

w Gestdo Inscrigdes

Figura 15 — Menus da area do Organismo

1.9.1. INA
B iNA

Aceda ao menu para consultar as informacdes gerais do INA.

PINA

NIF Designacéo

Diregéo-Geral da Qualificacéo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas

| Dados Gerais ‘

| Horério Funcionamento Periodo da Manha ‘

| Horaric Funcionamento Periodo da Tarde ‘

| Horério Atendimento Periodo da Manha ‘

| Horario Atendimento Periodo da Tarde ‘

| Dados Formacéo ‘

[ Ot e |

Locais Farmacéo

Criado por Criado em Alterado por Alterado em

quidgest 01-01-2016

Figura 16 — Informacdes gerais do INA

CMMIDEV /3" > WA & & www.quidgest.com
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1.9.2. Pessoas
No menu Pessoas encontram-se os colaboradores do seu Organismo, que ja tenham efetuado registo
individual no Portal SIGEF, e tenham identificado o seu Organismo para faturacdo, na respetiva area
pessoal.

NOTA: Caso pretenda efetuar a inscricdo de um colaborador que ndo se encontra nesta lista, devera
solicitar ao mesmo que efetue o registo de perfil individual no Portal SIGEF, e identifique o seu Organismo
para dados de faturacdo, ao preencher e atualizar os dados pessoais, apds o registo individual.

Pessoas

Figura 17 — Lista Pessoas

1.9.3. Caracterizacao do Organismo

. ~ . . -~ i = . .
Para aceder ao menu Caracterizaco do Organismo clique em & Caracterizacao  syrgindo o seguinte
formulario:

#Organismo

Designagéo N° Fiscal Cad. SIOE Tipe Entidade

Arquive? Escolha.. v

Responsavel Organismo

Morada Localidade

Céd. Postal

Telefone E-mail Pais

PORTUGAL X v

| Responsavel Faturacdo ‘

| Responsével Formacio ‘

Locets de Formagdo
Inserir

Utilizadores

Criado em Criado por Alterado em Alterado por

13-04-2016 guest 22-04-2016

Gravar Cancelar

Figura 18 — Formulario Organismo

@ CMMI /3" Wl Q @ www.quidgest.com
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Os campos relativos ao Responsavel Faturacdo e Responsavel Formacdo deverdo ser preenchidos no
separador Contactos (ver 1.9.3.2 Contactos).

Preencha todos os campos do formulario e clique em BSUGAGE .

Se pretender cancelar as alteracdes efetuadas clique em RECIISCEIEID |

1.9.3.1. Locais de Formacao
No separador Locais de Formagdo deverdo encontrar-se os locais relativos as acées de formacao das

encomendas efetuadas pelo Organismo.

Locais de Formacdo { Contactos [ Utilizadores
Local de Formagao Tipe Morada
Academia Militar Prépria Av. Conde Castro Guimardes -

Figura 19 - Lista Local de Formagdo

Para inserir um Local de Formac3o selecione o separador Locais de Formacao clique em @ e surgira

o seguinte formulario:

#Local de Formacao

Organismo

Local de Formacéo Tipo

Academia Militar E=colha... v

Morada Lecalidade

Av. Conde Castro Guimardes Rebcleira-Amadora

Cadigo Postal
Telefone

Distrite Concelho

Escaolha... v Escolha...

Criade em Criado por Alterado em Alterado por

14-06-2016

Gravar Cancelar

Figura 20 — Formuldrio Inserir Local de Formagéo em Menu Caracterizagéo

Preencha todos os campos e clique em .

N £ i
& & www.quidgest.com
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Se pretender cancelar o registo clique em .

Pode Editar ou Eliminar o local de formacgdo clicando na seta de op¢oes ﬂ, e selecionando a opgao
# Editar ou W Eliminar respetivamente. No formulario de registo aberto clique em , caso opte

por confirmar as alteragGes realizadas ao registo, ou clique em para ndo inserir as alteragoes.

1.9.3.2. Contactos

No separador Contactos devera adicionar os contactos do Responsavel da Formagdo, do Responsavel da
Faturagdo, bem como outros contactos de representantes do seu Organismo.

Locais de Formagdo Contactos Utilizadores

Neme Telefone E-mail Resp. Fermacdo

Responsavel Faturagéo v

Responsével Formagdo

Figura 21 — Lista de Contactos

g = @ www.quidgest.com
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Para inserir um Contacto selecione o separador Contacto, e clique em m, surgindo o seguinte
formulario:

©Contacto
Organisme
Direcdo Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes Pablicas X v
Neme
Fungéo
Escalha... v Responséavel Formacéo | Responséavel Faturagéo |
Morada
Cod. Postal Localidade

Telefone Fax E-mail

Criado em Criado por Alterado em Alterado por

02-02-2016 arganismo

Gravar Cancelar

Figura 22 - Formuldrio de Contacto

Deverad inserir o contacto do Responsavel da Formagao e do Responsavel da Faturagao selecionando v
no respetivo campo.

Preencha todos os campos presentes no ecra e clique em .

Se pretender cancelar o registo clique em .

Pode Editar ou Eliminar o contacto clicando na seta de opgdes M ¢ selecionando a op<;z?lo“""P Editar o,
W Eliminar, respetivamente. No formulario de registo aberto clique em , caso opte por confirmar

as alteracdes realizadas ao registo, ou cquue para ndo inserir as alteragoes.

& CMMIDEV /3" Gum == 3 W & & www.quidgest.com
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1.9.3.3.  Utilizadores

No separador Utilizadores tem a possibilidade de disponibilizar o acesso da Area do Organismo a
diferentes utilizadores do Organismo.

‘ Locais de Formacdo Utilizadores

‘ Contactos

Utilizadores

Utilizadeor

Name do Utilizador -

Figura 23 — Lista de Utilizadores com acesso a Area do Organismo

Para disponibilizar o acesso da Area do Organismo a outros utilizadores para poderem gerir inscrigdes,

clique em m novo utilizador, surgindo o seguinte formulario:

Outilizadores

Utilizador

Criado por Criado em Alterado por Alterado em

Gravar Cancelar

Figura 24 — Formulario de Utilizadores para acesso a Area do Organismo

Devera preencher o Nome do Utilizador que o colaborador tem registado no site do INA (ver Figura 2 —
Pagina de Autenticagdo) e clicar em . Se pretender cancelar o registo clique em .

Podera eliminar Utilizadores clicando na seta de opcdes B e selecionando W Eminar

& CMMIDEV /3" Gum == 3 W & & www.quidgest.com
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1.9.4. Encomendas

No menu Encomendas trata-se das encomendas de formacdo que o Organismo pretende efetuar.

w Encomendas

Para aceder ao menu Encomendas clique em e surgirdo os seguintes submenus:

(i Nova Encomenda

== Submetidas

“* adjudicadas

i Todas

B Edicdes Encomendadas

B N° Compromisso

Figura 25 — Opgdo de menu: Encomendas

1.9.4.1. Nova Encomenda
No menu Encomendas > Nova Encomenda s3o registadas as encomendas.

Nova encomenda
N° Encomenda Criado em Criado por Locais de realizagdo
54 10-08-2016 -
6 22-08-2016 INA - Algés; -
Figura 26 — Lista de novas encomendas
Na lista acima encontram-se as encomendas ainda ndo submetidas.
Para registar uma nova encomenda, clique em @
~  Momeot <0 TNy =\ .
@ SMMIAIE)‘EQ\&/ /3 (oo 8% Nl &' www.quidgest.com
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Ao registar uma nova encomenda, surgira o seguinte formulario:

©Encomenda
Organismo N° Encomenda
ADMINISTRAGAO CENTRAL DO SISTEMA DE SAUDE, LP. x - 68

RESPONSAVEL PELA ENCOMENDA

Nome Cargo

Escolha... hd

Telefone Fax E-mail

Catalogo INA | Extra Catalogo

Criado em Criado por Alterado em Alterado por

30-08-2016

Submeter|

Gravar Cancelar

Figura 27 — Formuldrio da Encomenda

Selecione o Responsavel pela Encomenda, e caso o0 mesmo ndo se encontre na caixa de escolha, clique
em “Ver Mais”, surgindo a lista de todos os Contactos do Organismo, conforme ilustrado na figura
abaixo.

Nome

Nome

Ana Moura
Carlos Leitdo

Miguel Tavares

Figura 28 — Ver Mais — Contactos do Organismo

Para inserir um novo contacto do Organismo clique em m (ver 1.9.3.2 Contactos — pag. 16 para
mais informacdes).

CMMIDEV /3" (unm *== % W & &  www.quidgest.com
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Preencha os restantes campos. As instrucGes de preenchimento relativas aos separadores “Catdlogo
INA” e “Extra Catalogo” encontram-se nos seguintes capitulos.

Para submeter a encomenda apds preencher o registo de encomenda na integra, deverd assinalar

Submeter |+ . . - .. . <.
, clicando por fim em EEIEIEM no formulério (ver Figura 27 — Formulario da Encomenda).

1.9.4.1.1. Catalogo INA

No separador “Catalogo INA” tem a possibilidade de encomendar cursos presentes do catalogo INA.

Para encomendar um curso do Catdlogo INA clique em , surgindo o seguinte formuldario:

OLinha de Encomenda
N°® Encomenda

68 x v
Curso

Escolha...

Area Foermacgao Meodalidade Foermacgéo N® Horas Presenciais N*® Heras E-learning

Formador N* Edigdes Total de formandos

0 0

Informagées adicionais

Locais de Realizacdo

Locais de Realizagdo

Inserir

Criado em Criado por Alterado em Alterado por

31-08-2016

Gravar Cancelar

Figura 29 — Linha de encomenda — Catalogo INA

Preencha os campos editaveis, bem como o separador “Locais de Realizacio” e clique em B

) H
& & www.quidgest.com
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1.9.4.1.1.1. Locais de Realizagdo

No separador “Locais de Realiza¢gdo” indique o nimero de edi¢Ges pretendidas para cada local de

realizacdo. Para tal, clique em @ no separador.

©Local de Realizacdo

Local de Realizagéo N° Edigies
Instalagdes INA? | Escalha... N 0
Periodo Preferencial
Criade em Criado por Alterado em

30-08-2016

Gravar Cancelar

N°® Fermandos / Edigéo

Alterado por

Figura 30 — Formulario do Local de Realizagdo

Preencha os campos e clique por fim em .

1.9.4.1.2. Extra Catalogo

No separador “Extra Catalogo” tem a possibilidade de encomendar cursos que ndo se encontram no

Catdlogo INA.

Para encomendar um curso Extra Catalogo clique em @, surgindo o seguinte formulario:

OFormacao Pretendida Extra Catélogo

N° Encomenda

30-08-2016

Gravar Cancelar

62 X v
Designagédo
Area Formacgéo N° Horas Presenciais N°® Horas E-learning Modalidade Formacéo

Escolha.. hd 0 0 Escolha.. hd
Formador N° Edigdes Total de formandos

0 0
| Destinatarios
| Caracterizacdio
Locais de Realizagdo

Locais de Realizagéo

Criado em Criado por Alterado em Alterado por

Figura 31 — Formulario de Encomenda Extra Catélogo

Preencha os campos editdveis, bem como o separador “Locais de Realizagdo” e clique em .
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1.9.4.1.2.1. Locais de Realizagdo
No separador “Locais de Realizagdo” indique o nimero de edi¢Ges pretendidas para cada local de

realizacdo. Para tal, clique em no separador.

Ol ocal de Realizacdo

Local de Realizagdo N® Edigties N® Fermandes f Edigéde
Instalagdes INA ? Escolha... v 0 0
Periodo Preferencial
Criado em Criado por Alterado em Alterado por

30-08-2016

Gravar Cancelar

Figura 32 — Formulario do Local de Realizagdo

Preencha os campos e clique por fim em .

1.9.4.2. Encomendas Submetidas
Em Encomendas > Submetidas encontram-se todas as encomendas submetidas. Para submeter uma
Encomenda ver instrugées em 1.9.4.1 Nova Encomenda — pag. 19).

Para consultar propostas de encomendas, ver 1.9.4.4 Todas as Encomendas (pdag. 24, do presente
Manual).

1.9.4.3. Encomendas Adjudicadas

Em Encomendas> Adjudicadas encontram-se todas as encomendas com cursos adjudicados pelo
Organismo.

Para adjudicar cursos encomendados, ver 1.9.4.5.1 Edi¢des por adjudicar (pag. 26, do presente Manual).

N .
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1.9.4.4. Todas as Encomendas

Em Encomendas > Todas podera consultar os estados de todas as encomendas ja submetidas pelo
Organismo.

Todas as encomendas
SN
N°® Encomenda Criado em Criado por Estado Locais de realizagdo
67 22-08-2016 Submetida
66 22-08-2016 INA - Algés,
65 22-08-2016 Submertida INA - Algés
54 10-08-2016
32 09-08-2016 Submetida INA - Algés,
42 04-07-2016 Submetida Academia Militar;Academia Militar
41 04-07-2016 Adjudicada
40 04-07-2016 Com Proposta INA - Lisboa
39 30-06-2016 Com Proposta Academia Militar
38 29-06-2016 Cancelada Academia Milizar;INA - Algés
) 34

Figura 33 — Lista de Todas as Encomendas

As encomendas “Com Proposta” contém Proposta(s) apresentada(s) pelo INA. Para consultar as Propostas
clique sobre a Encomenda pretendida na lista de Encomendas apresentada (Figura 33), surgindo o
seguinte formulario:
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®Encomenda
Organismo N° Encomenda Estado
ADMINISTRAGAO CENTRAL DO SISTEMA DE SAUDE, 1.P. 68 Com Proposta
[ RESPONSAVEL PELA ENCOMENDA
Nome Cargo
Ana Moura
Telefone Fax E-mail
123456789 hilma.lopes@quidgest.pt
Catdlogo INA Extra Catalogo Propostas ‘
Curso N° Edigges Total Formandos
CURSO DE ESTUDOS AVANCADOS EM GESTAQ PUBLICA (CEAGP) 4 20
Criado em Criado por Alterado em Alterado por
31-08-2016 07-09-2016

Figura 34 — Formuldrio da encomenda

De seguida, aceda ao separador Propostas, onde podera descarregar os documentos.

Para adjudicar/ndo adjudicar cursos encomendados ver instru¢des em 1.9.4.5 Edi¢des
(pag. 26).
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1.9.4.5. Edicdes encomendadas

Em Encomendas > Edigoes Encomendadas encontram-se os cursos encomendados e as inscri¢des de
formandos em cursos encomendados. Neste menu encontrara os seguintes submenus:

Por adjudicar
Adjudicadas

Ndo adjudicadas

Figura 35 — Opgdo de menu: Encomendas > Edigdes Encomendadas

1.9.4.5.1. Edi¢cOes por adjudicar

Em Encomendas > Edicdes Encomendadas > Por adjudicar encontra-se a lista de edi¢Ges por adjudicar.

Acgdes por adjudicar

Curso Data de inicio Data de fim N° Encomenda Estado

A ADMINISTRACAC PUBLICA E O PODER LOCAL EM PORTUGAL 04-07-2016 04-07-2016 40 Com Proposta -
A GOVERNAGAQ INTEGRADA 04-07-2016 04-07-2016 39 Com Proposta -
A FOLHA DE CALCULO EXCEL (2007) 04-07-2016 04-07-2016 39 Com Proposta -
CURSO DE NT?(IDLQ;G A ADMINISTRAGCAD PUBLICA 01-07-2016 01-07-2016 36 Com Proposta -

Figura 36 — Lista de edigdes por adjudicar

Para adjudicar a edicdo, clique sobre a seta de op¢oes -, surgindo:

Consultar

Adjudicar

Mao adjudicar

Consulta

Podera consultar informacdo detalhada do curso, clicando em " . De seguida, selecione a op¢do

pretendida para a adjudicacdo de edicBes, entre Adjudicar g MNao adjudicar

Apds a adjudicagdo dos cursos encomendados, poderd efetuar inscricbes (ver instrucdes em 1.9.4.5.4
Inscricdes em edicoes encomendadas (pag. 28, do presente Manual).
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1.9.4.5.2. Edicdes Adjudicadas

Em Encomendas > Edigoes encomendadas > Adjudicadas encontra-se a lista de todas as edigdes
adjudicadas.

Edi¢des adjudicadas

Curso Data de inicio Data de fim N° Encomenda Estado

PROJECTOS INTEG.DE MELHORIA DO DESEMP. DAS PESSOAS E DA ORGANIZACAD 04-07-2018 04-07-20186 41 Adjudicada Ver Edicdo

A GOVERNACAD INTEGRADA 04-07-2016 04-07-2016 39 Adjudicada Ver Edigéa
FOLHA DE CALCULO EXCEL 28-06-2016 30-06-2016 37 Adjudicada
A FOLHA DE CALCULO EXCEL (2007) 24-06-2016 30-06-2016 3 Adjudicada Ver Edigéa

Figura 37 — Lista de edi¢Ges adjudicadas

Para efetuar inscricdes de formandos em edi¢des adjudicadas, ver 1.9.4.5.4 Inscrigdes em edicoes
encomendadas (pag. 28, do presente Manual).

. Ver Ediggo i . N o
Ao clicarem podera consultar a informagao detalhada do curso adjudicado.

1.9.4.5.3. Edi¢cdes nao adjudicadas

Em Encomendas > Edig6es encomendadas > Nao adjudicadas encontra-se a lista de todas as edi¢des ndo
adjudicadas.

Edicdes ndo adjudicadas

Curso Data de inicio Data de fim N® Encomenda Estado

A FOLHA DE CALCULO EXCEL (2007) 29-06-2016 29-06-2016 35 N&o adjudicada Ver Edicsio
A GOVERNACAD INTEGRADA 07-06-2016 30-06-2016 34 N&o adjudicada Ver Ediggo
FORMULARIOS E MACROS 07-06-2016 30-06-2016 32 Nzo adjudicada Ver Edigso

Figura 38 — Lista de edigdes ndo adjudicadas

. Ver Ediggo i . . ~ .
Ao clicar em podera consultar a informagao detalhada do curso nao adjudicado.
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1.9.4.5.4. Inscricdes em edi¢cdes encomendadas

Em Encomendas > Edigdes encomendadas > Inscricdes poderd efetuar inscricdes em edicGes ja
adjudicadas.

Para adjudicar edicGes, ver 1.9.4.5.1 EdicGes por adjudicar.

Neste menu surgirdo os seguintes submenus:

Novas

Concluidas

Figura 39 — Opgdo de menu: Encomendas > Edigdes Encomendadas > Inscri¢des

1.9.4.5.4.1. Novas inscri¢cdes
Para consultar as instrugGes de novas inscrigdes, ver 1.9.5.1 Novas (pdg. 29, do presente Manual).
1.9.4.5.4.2. Inscricées Concluidas

Para consultar as instrugGes de inscrigdes concluidas, ver 1.9.5.4 Concluidas (pag. 33, do presente
Manual).

1.9.4.6. Sem N2 Compromisso
Em Encomendas > N2 Compromisso > Sem N2 Compromisso podera preencher os N°* de compromisso
de todas as edi¢des de cursos encomendados. Ao escolher este menu surgira a seguinte lista:

Inscri¢des - sem n° compromisso

[a ]

Curso Data de inicio Data de fim N Encomenda
A FOLHA DE CALCULO EXCEL (2007) 01-01-2017 31122017 10 -
CURSC DE ESTUDOS AVANCADOS EM GESTAC PUBLICA (CEAGP) 25-05-2018 31-05-2016 20 -

Figura 40 — Lista Inscrigdes Sem N2 Compromisso

Ao clicar em I no curso Sem Ne Compromisso, podera # Editar , surgindo a seguinte opc¢ao:

4 Edicdo
Nome N® Compromisso

A FOLHA DE CALCULO EXCEL (2007)

Gravar Cancelar

Figura 41 — Formulario Inscricdo Sem N2 Compromisso

Preencha o campo do N2 Compromisso e clique em .
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Se pretender cancelar o registo clique em [SEII<EN .

1.9.5. Gestao Inscricoes

~ . ~ . ¥ 3 H ~ .~ .
Para aceder ao menu Gestdo Inscri¢des clique em = Gestao Inscricoes e syrgirdo os seguintes
submenus:

Novas

Por Validar
Em Analise
Concluidas

N° compromissos

Figura 42 — Opgdo de menu: Gestdo Inscrigdes

Em Gestao Inscrigdes poderd gerir as inscrigdes de cursos ndao encomendados.

1.9.5.1. Novas

Podera efetuar novas inscricdes em cursos ndo encomendados no menu Gestao Inscrigdes > Novas.

Podera efetuar novas inscricbes em cursos encomendados no menu Encomendas > Edicoes
Encomendadas > Inscri¢es > Novas.

Edicoes
Curso Data de inicio Data de fim
SOCIAL MEDIA MARKETING E GESTAO DE PAGINAS DE FACEBOOK 07-07-2016 08-07-2016 -
DIPLOMA DE ESPEC\AUZAC}O EM POLITICAS PUBLICAS (DEPP) 23-05-2016 12-07-2016 -

Figura 43 — Lista de novas Inscri¢des

Ao clicar na seta de opg¢des [~ , podera consultar a informacao relativa a Edigao ou Inscrever formandos.
Ao selecionar Inscrever tera a lista de Inscrigdes ja efetuadas para a Edigdo em causa.
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Inscri¢des - Nova

N° Contribuinte  Nome  Curso N°Edicdo  Data de inicio Datade fim  Estado inserigdo

ETICA, CONDUTA E PREVENGAQ DA CORRUPCAQ NA AP 1 13-07-2016 15-07-2016 Aguarda Pagamento

Consulta Cancelar inscrigio

Figura 44 — Lista de Inscri¢cdes na Edigdo

Pode consultar ou cancelar a inscricio clicando em KSUSWER ou em
respetivamente.

Para inserir uma nova inscri¢ao clique em @ e surgira o seguinte formulario: .

Cancelar inscrigdo
7’

OInscricio

Pagamento Faturagdo
Prestacdo Unica Organismo® ™

MNome

Escalha... N Dados Pessoais

Cadige promocional Motivo de convite

Observacoes

Pré-Requisitos

Exercicio atual de fungdes
dirigentes de nivel
intermeédio; Posse da
FORGEP/CADAF; Comissdo
de serv

Gravar Cancelar

Curso N® Edigdo Data de inicio Data de fim

GESTAD DA CRISE E MUDANGA ORGANIZACIONAL X - 14 10-04-2017 28-04-2017

Figura 45 - Formulario de Inser¢do de Nova Inscri¢do
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Ao selecionar o formando que pretende inscrever podera consultar os seus Dados Pessoais clicando em
PE[[INLOEIN. Nos dados pessoais poderd inserir documentacdo obrigatéria para efeitos de
inscricdo, no separador Documentos.

No separador Pré-Requisitos terd a lista de pré-requisitos que o formando tem de satisfazer para se
inscrever no curso (por exemplo, o despacho de nomeacgao para inscricdo em formacgao de dirigentes).

Preencha os campos presentes na Figura 45 e clique em .

Se pretender cancelar o registo clique em .

1.9.5.2. Por Validar

Em Gestdo Inscriges > Por Validar encontrard a lista de inscri¢gGes realizadas pelos formandos em cursos
ndo encomendados com indicagdo do seu Organismo como responsavel pela faturagao.

Neste menu surgira a seguinte lista:

Inscri¢des - por validar

o]

Data N Data

Inscricdo Estado Nome Curso Edicéo Inicio Data Fim
29-02-2016 Em Validacdo Pessoa PORTUGAL NO CONTEXTO INTERNACIONAL :DESAFIOS E 10 23-06- 24-06- -
17:.09 (Organismo) OPORTUNIDADES 2016 2016

Figura 46 — Lista Inscri¢es por Validar

Ao clicar na seta de opgbes M surgirdo as seguintes opgdes:

Edicao
Formando
Yalidar

Cancelar inscricdo

Em Inscri¢do por Validar, poderd consultar a informacao relativa a Edicdo e aos Dados do Formando,
Validar Inscrigao ou Cancelar Inscrigao, dentro do prazo de cancelamento.

Ao selecionar a opg¢do Validar surgird o seguinte:

@ CMMIDEV /3" (pum = {7 (\:\ @ www.quidgest.com
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4 Inscricio
Nome
ANA CRISTINA CARDOSO MARTINS BUXO

Curso N*° edigéo Data de inicio Data de fim
DIPLOMA DE ESPECIALIZACAO EM GESTAO DE RECURSOS HUMANOS (DEGRH) 1 04-11-2017 24-12-2017

Codigo promocional Metive de convite N® Compremisso

Gravar Cancelar

Figura 47 — Validar inscrigdo

Caso disponha de um Cédigo Promocional (voucher), insira-o no respetivo campo, bem como o motivo de
convite.

L . . . . Gravar . o
Insira igualmente o NUmero de Compromisso, clicando por fim em - para concluir a validagdo
da inscricdo ou cancelar , caso pretenda cancelar a operacao.

Nota: Caso ainda ndo disponha do Numero de Compromisso, deverda posteriormente inseri-lo na
plataforma (ver instrugdes para o preenchimento do NUumero de Compromisso em 1.9.5.5 Sem N2
Compromisso).

Ao selecionar a opg¢do Cancelar inscrigdo, surgirad o seguinte:

Deseja cancelar a inscricdo?

Figura 48 — Cancelar inscrigdo

i CJK i i 3
Clique em para cancelar a inscri¢gdo, ou em para retroceder.

a.q , . . - . . v . ~
Adicionalmente, poderd exportar a lista de inscri¢gdes por validar ao clicar em Exportar e terd a opgao
de exportar em diversos formatos.

1.9.5.3. Em Andlise

Em Gestdo Inscrigoes > Em Analise encontrara a lista de todas inscrigdes que se encontram pendentes de
validagdo do INA.

Neste menu surgira a seguinte lista:

& & www.quidgest.com
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Inscrigdes - em analise
=]
Data N° Data Data de N°
Inscrigao Estado Nome Curso Edigde Inicio fim Compromisso
27-04-2016 Walidada ANA CRISTINA CARDOSO DIPLOMA DE ESPECIALIZACAD EM GESTAQ DE RECURSOS 1 04-11- 24-12- -
11:23 (Organismoa) MARTINS BUXO HUMANOS (DEGRH) 2017 2017

Figura 49 — Lista Inscrigdes em Andlise

Ao clicar na seta de opg¢Ges [~ | surgirao as seguintes opgdes:

® Consulta
W Edicio
A Formande

® Cancelar inscricdo

Em Inscricdo em Analise, podera Consultar a informacao relativa a Inscrigdo, a Edicao e aos Dados do
Formando ou Cancelar Inscrigdo, dentro do prazo de cancelamento.

Ao selecionar a opgdo Cancelar inscrigdo, surgirad o seguinte:

Deseja cancelar a inscricdo?

Figura 50 — Cancelar inscrigdo

Cliqgue em para cancelar a inscrigdo, ou em para retroceder.

a.q , . . o . . v . ~
Adicionalmente, poderd exportar a lista de inscri¢gdes por validar clicando em Exportar e terd a opgao
de exportar em diversos formatos.

1.9.5.4. Concluidas

Em Gestao Inscrigbes > Concluidas encontrard a lista de todas as inscrigdes de cursos ndo encomendados
ja validadas pelo INA, podendo consultar o Estado das respetivas inscrigdes.

Em Encomendas > Edigbes Encomendadas > Inscricoes > Concluidas encontrard a lista de todas as
inscricdes de cursos encomendados pelo Organismo ja validadas pelo INA, podendo consultar o Estado
das respetivas inscrigdes.

Nestes menus surgird a seguinte lista:
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Inscri¢des - concluidas

o)

Data N* Data Data de N*

Inscrigéo Estado Nome Curso Edigda Inicio fim Compromisso
27-04-2016 Convocadofa) ANA CRISTINA CARDOSO MARTINS  GESTAO DA CRISE E MUDANGA ORGANIZACIONAL 14 10-04- 28-04- -
12:19 BUXO 2017 2017

Figura 51 — Lista Inscrigdes Concluidas

Ao clicar na seta de opg¢Ges [~ | surgirao as seguintes opgdes:

® Consulta
W Edicio
A Formande

® Cancelar inscricdo

Em Inscricdo em Analise, podera Consultar a informacao relativa a Inscrigdo, a Edicao e aos Dados do
Formando ou Cancelar Inscrigao, dentro do prazo de cancelamento.

Ao selecionar a opgdo Cancelar inscrigao, surgira o seguinte:

Deseja cancelar a inscrigao?

i C:K i i 3
Clique em para cancelar a inscrigdo, ou em para retroceder.

- . . . - . . Exportar v g .
Adicionalmente, podera exportar a lista de inscri¢des por validar ao clicar em e terd a opgdo
de exportar em diversos formatos.

1.9.5.5. Sem N2 Compromisso
Em Gestdao Inscricoes> N2 Compromisso> Sem N2 Compromisso poderd preencher os N° de
Compromisso de todas as inscricdes de cursos ndo encomendados. Encontrard a seguinte lista:

Inscrigdes - sem n° compromisso

fa -

Data Inscrigdo Estado Nome Curso N° Edicdo Data Inicio

28-02-2016 11:49 Convocado(a) Pessoa  SOCIAL MEDIA MARKETING E GESTAO DE PAGINAS DE FACEBOOK 2 07-07-2016 -

Figura 52 — Lista Inscrigdes Sem N2 Compromisso

Ao clicar em M na Inscricdo Sem N2 Compromisso, podera Editar a inscricdo. Ao selecionar # Editar
surgird a seguinte opgao:

N .
= ¢ Wwww.quidgest.com
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# Inscricao
Nome N° Compromisso
Pessoa

Gravar Cancelar

Figura 53 — Formulario Inscrigdo Sem N2 Compromisso

Preencha o campo do N2 Compromisso e clique em .

Se pretende cancelar o registo clique em KEItSN .

5 g / g a e g q ortar -« , o~
Adicionalmente, poderd exportar a lista de inscri¢des por validar ao clicar em e terd a opgao

de exportar em diversos formatos.
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