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1 Introducao

1.1 Enquadramento e objectivos

O presente documento pretende descrever todo o processo associado a recolha directa no
SIIFSE dos dados de execugdo fisica dos projectos aprovados e ja iniciados referentes as
acgoes formativas.

Pretende-se que a entidade possa ir registando ao longo do tempo toda a sua execugédo, de
forma a que a informacdo fisica a reportar em Pedidos de Reembolso e Saldo seja

automaticamente gerada a partir deste registo da Entidade.

1.2 Visdo global dos requisitos funcionais

Foram estabelecidos os seguintes requisitos para a recolha da execugdo fisica:

* O registo da execucdo fisica deverd acontecer ao longo da Execucdo do projecto
todavia apenas serd necessario submeter a Execucdo Fisica quando se estiver a
fechar o ano do projecto (IAE ou Saldo). A actualizagdo dos dados fisicos é

garantida sempre que os ecras correspondentes sejam confirmados.

= A informagdo detalhada dos formandos e formadores assim como as horas de
execugdo que lhe estdo associadas podem ser recolhidas a partir da informagao
residente noutros sistemas, através da importacdo de um ficheiro Zip (contendo

um ficheiro compactado Excel ou XML) ou de forma manual (registo um a um).
= Os estados possiveis de classificar a situacdo das Acgdes sao:

J A iniciar - Estado inicial de todas as Acgdes. Accdo aprovada e que,

considerando a data de inicio prevista, ainda, ndo iniciou a sua execucdo. Sera

R,
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permitido o carregamento de alguma informagdo de execucdo, antes da accao

ter inicio, por exemplo: lista de formandos.

Em Execucdo - Accdo que jé iniciou a sua execugdo e que, ainda, ndo esta

concluida, i.e., ainda, ndo foi executada a respectiva carga horaria.

Adiada - Accdo em que o inicio da execugdo ndo ocorreu quando estava
previsto, mas que se prevé iniciar em data a indicar. De notar que, num dado
momento, uma acgdo pode ser dada como adiada e, posteriormente, ser

anulada, neste caso devera passar para o estado “Anulada”.

Anulada - Accdo que ndo teve nem vai ter inicio, pelo que ndo pode ter

informacao de execugdo associada.

Cancelada - Accdo que se iniciou, mas que, por algum motivo, foi

cancelada, tendo, no entanto, sido reportada informagao de execugao.

Concluida - Accdo em que a carga horéria do curso a que estd associada foi

realizada.

A concluir no(s) ano(s) seguinte(s) - Accdo que vai continuar no(s) ano(s)
seguinte(s) de modo a que seja realizada a carga horéria do curso a que esta
associada. Este estado apenas se aplica as entidades do IEFP, CGD e CGP uma
vez que as candidaturas sdo anuais (Janeiro a Dezembro), pelo que a realizagcao
da carga horéria prevista no plano curricular do curso pode estar repartida por
duas candidaturas distintas (esta situacdo pode ocorrer quer em cursos com
anos curriculares quer em cursos de curta duragdo). Assim, em sede de saldo

final!, a entidade tera que indicar se a acgdo se encontra, de facto, concluida

1 Reportado a Dezembro
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(i.e. se foi ja realizada a carga horaria prevista no plano curricular) ou se apenas
se ird concluir em ano(s) posterior(es), ou seja, se a acgdo corresponde a “parte
inicial ” de um curso sera classificada como “a concluir no ano seguinte”. Na
candidatura do ano seguinte, aquando da conclusdo da mesma acgdo (“2°

parte”), a accdo sera classificada como “concluida”.

Os estados possiveis de classificar a situacdo dos Formandos sdo:

Seleccionado - A semelhanca das accdes, os formandos podem ser inseridos na
aplicacdo, antes de iniciarem a formacao, facilitando o trabalho das entidades,
quando ja se sabe quem vai frequentar determinada accéo.

Esta opcao estara disponivel apenas se a acgdo estiver classificada como A Iniciar

ou como Adiada.

Em formacao - Formando que estd a frequentar a accdo de formagdo, ou seja,
que ainda nao concluiu, nem desistiu da formacao.
Em saldo, no caso das candidaturas das entidades do IEFP, CGD e CGP para as
accdes que tém apenas a “parte inicial” incluida na candidatura, os formandos
devem ser considerados em formacao.
Para as acgdes de cursos em que a duracao total é de mais de um ano curricular,
quando o formando conclui a ac¢do/ curso e transita de ano curricular, ndo deve ser
considerado “em formacao”, mas sim “transitou de ano curricular” e a ac¢do dada
como concluida.
Esta opgdo estard disponivel apenas se a accdo tiver sido classificada como Em
Execugao ou no caso das candidaturas do IEFP, CGD e CGP, os formandos podem
permanecer “em formacdo” sendo a acgdo classificada como “a concluir no(s)

ano(s) seguinte(s)”.

Transitou de ano curricular - Formando que concluiu com sucesso a
frequéncia de determinada accdo pertencente a um curso em que a duragdo total é
de mais de um ano curricular e que ndo se encontra no dltimo ano curricular desse
curso.

Esta opcao estara disponivel apenas para ac¢des de cursos com indicagdo dos anos

curriculares (recolhido em candidatura).

2008,/06/12
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Retido no ano curricular - Formando que concluiu sem sucesso a frequéncia de
determinada acg¢do pertencente a um curso em que a duracao total é de mais de um
ano curricular.

Esta opcao estara disponivel apenas para ac¢des de cursos com indicagdo dos anos

curriculares (recolhido em candidatura).

Desistente - Formando que abandonou a frequéncia de determinada accao
antes de a accao estar concluida.
Esta opgdo estara disponivel apenas para acgdes Em Execugao. Qualquer um dos
estados finais das ac¢des poderd contemplar formandos desistentes. De notar que,
para dar uma ac¢do como Cancelada, todos os formandos tém que ser classificados

como desistentes.

Reprovado - Formando que concluiu sem sucesso a frequéncia de determinada
acgao.

Esta opcdo estara disponivel apenas para acgdes de cursos que ndo tenham
indicacdo dos anos curriculares (recolhido em candidatura). Os formandos apenas
podem ser incluidos neste estado quando a acgdo se encontra no estado de

concluida.

Aprovado - Formando que frequentou determinada ac¢do e que concluiu a sua
formagao com sucesso.

Esta opgdo estara disponivel apenas para ac¢des de cursos que nao tenham anos
curriculares (recolhido em candidatura), ou ac¢des do dltimo ano curricular de
cursos com anos curriculares.

Os formandos apenas podem ser incluidos neste estado quando a ac¢do se encontra

no estado de concluida.

A entidade s6 pode aceder ao registo de Execugdo Fisica de projectos aprovados,

com data de inicio comunicada e iniciados;

2008,/06/12
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*  Para submissdo do primeiro Pedido de Reembolso, é necessério que exista, nos dados
da execucao fisica, pelo menos uma acgdo cuja data de inicio coincida com a data de

inicio do projecto comunicada;

* Na submissdo dos pedidos de reembolso ou do saldo final todas as ac¢des que iniciem
a sua execugdo tém que ter registada a informacgao sobre os formandos que iniciaram
a formacao (ex.: no reembolso do més de Junho de 2008, deverdo estar carregadas as

acgOes iniciadas até ao final do més de Maio de 2008;

* Nos projectos plurianuais é obrigatéria a prestagdo de contas anual devendo ser
submetida para a Informac¢ao Anual de Execucdo (IAE). Na IAE todas as accdes cuja
data de inicio corresponda a do ano ou do ano anterior da IAE tém que ser

classificadas como ac¢oes:

0 Em Execugdo - para Acgdes cuja data de fim corresponda a de um ano
posterior ao do IAE;

Concluida - para Acgdes cuja data de fim corresponda a do ano do IAE;
Adiada;

Anulada;

O O O O

Cancelada;

* Na submissdao do saldo do projecto todas as acgdes de formacdo tém que estar
classificadas como concluidas, canceladas ou anuladas. Para as candidaturas do IEFP,
CGD e CGP as acgdes cujo ano curricular ndo seja o tltimo ou que ndo encerrem o seu
plano de formacgdo, os estados possiveis de classificar a accdo sdo: A concluir no(s)

ano(s) seguinte(s), canceladas ou anuladas.

* Nos projectos plurianuais a entidade s6 pode carregar execugdo fisica do ano n+1
depois de concluir o registo de Execucao fisica relativa ao ano n, ou seja, depois de

submeter a execucio fisica a associar ao IAE;

2008,/06/12
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Para submissdo do primeiro Pedido de Reembolso do ano n+1, é necessario que
existam dados na execucao fisica do ano n+1, ou seja, nas ac¢des transitadas tem que

existir a informacao relativa ao ano n+1.

A entidade s6 pode dar como concluidas (ou a concluir nos anos seguintes -

quando aplicavel) as ac¢des cuja data de conclusdo seja inferior a data corrente;

A entidade s6 pode dar como anulada ou como cancelada as ac¢des cuja data de

inicio seja inferior a data corrente;

Todas as accdes terdo que estar concluidas, a concluir no(s) ano(s) seguinte(s),

canceladas ou anuladas para permitir a submissao de saldo;

Uma vez submetido o saldo ndo sera permitido o registo/ alteracdo de execugao

fisica para o projecto por parte da entidade beneficidria;

A informacao relativa a uma accdo que tenha sido dada como concluida, a concluir
no(s) ano(s) seguinte(s), cancelada ou anulada na IAE ou no Saldo ndo pode ser

alterada pela entidade beneficidria;

Uma accdo anulada ndo pode ter execugdo fisica. Para dar uma acgdo como

anulada tera de ser removida toda a informacao respectiva que foi registada;

Em sede de registo da IAE, todos os dados relativos a execugdo fisica que
corporizam o respectivo formuldrio reflectirio a informacdo registada na
“Execugao fisica” que foi submetida relativa ao ano da IAE. Adicionalmente, e por
constituir um “fecho de contas do ano”, no caso dos IAE a entidade sera alertada
de que os dados inseridos na execucao fisica relativos ao periodo a que reporta o

mesmo tém que estar completos e que se referem apenas ao ano da IAE dado que,

2008,/06/12
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ap0s a submissdo do mesmo, estes serdo considerados os dados anuais do projecto

sem possibilidade de serem alterados posteriormente;

Para submeter a informacio financeira do ano, os dados relativos a execucio fisica

do ano associado ao mesmo, tém que estar submetidos (Fecho do Ano);

Para submeter um Saldo Final, os dados relativos a Execugdo fisica do projecto, tém

que estar submetidos (Encerramento do Projecto);

Nos casos em que a entidade considerar ac¢des do ano da IAE como anuladas ou
adiadas para o ano seguinte ao efectuar o “fecho de contas do ano” (submissao da
execucdo fisica a associar a IAE), a entidade serd alertada de que terd que
apresentar um formuldrio Pedido de Alteracdo (PA) para formalizar estas

alteracOes;

1.3 Principais pressupostos

Como pressupostos ao preenchimento do registo da execucdo fisica do projecto no SIIFSE,

destacam-se os seguintes:

Considera-se que em execugdo fisica ndo sdo efectuadas alteracdes a candidatura,
nomeadamente no que concerne a informagdo de cursos e de acgdes previstas, (a
excepgdo das datas de realizacdo, quando ocorram dentro do mesmo ano civil, e

do local de realizagao);

Em execugao sdo registados:
0 Os formadores do projecto;
0 Entidades Formadoras do projecto;
0 os formadores/Entidades Formadoras associados a cada uma das acgoes e

horas leccionadas por ano civil de realizagao da acgao;

2008,/06/12
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0 os formandos associados a cada uma das ac¢Oes e as respectivas horas
assistidas por ano civil de realizacdo da accao;

0 eventuais alteragdes de datas de realizagdo das ac¢des, desde que a data de
inicio do projecto ndo oscile mais do que 90 dias, nem haja alteracdes ao
nivel dos anos civis;

0 endereco de realizacdo da accao;

0 horas de formagdo realizadas por ano civil de realizagdo para cada uma das
acgoes do projecto;

0 registo do estado de realizagdo da accdo, tendo em conta os indicadores da

accao recolhidos.

* Podem ser registados mais formandos numa acgdo, do que os aprovados em

candidatura.

2008,/06/12
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1.4 Estrutura do documento

O documento encontra-se estruturado em 3 capitulos:

* Capitulo 1 - Introducao onde se apresentam os principais requisitos funcionais e os
pressupostos que foram delineados em reunides prévias a elaboracdo do presente

documento;

= Capitulo 2 - Descri¢ao dos ecras que corporizam o formuldrio e de que forma estes se
articulam bem como a estrutura de navegacdo. Para cada ecrd é descrito o layout, as
validagdes que lhe estdo subjacentes e o processo inerente a confirmacdo em cada ecra

(e.g.: actualizagdes de dados, alteracdes de estados);

* Capitulo 3 - Neste capitulo é descrito o processo de importacao de formandos a partir

de documentos Zip.

2008,/06/12
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2 Execucao Fisica

O acesso a funcionalidade é feito através da entrada de menu “Execug¢do”, sub-menu

“Execucdo Fisica”, conforme ilustrado na figura abaixo.

Execucéao MENU DE TOPO

a

2.1 Estrutura de navegacdo

Execucao Fisica — Formulario F1

Menu: Execugéo | Execugdo Fisica
Pesquisar

Seleccionar

Lista de Importar

Projectos

Formadores Importagao de
Formadores

Confirmar, Inserir, Alterar,
Voltar Consultar

ou Remover - Detalhe de
4 Formador
Y
Entidades Inserir, Alterar,
Formadoras Consultar _
ou Remover,( Detalhe da Entidade
Formadora
A

Listagem

)

(tab)
) Alterar,

( Consultar .
Lista de Cursos Caracterizagao
Cursc

L Listagem &—)
Confirmar, Confirmar

Voltar A 4 Alterar,
Consultar

(tab) Caracterizagdo

Lista de Acgoes Acgac

A 4

Submeter Confirmar Confirmar,
v Voltar
Importagdo de
Formandos

Confirmar

Lista de
Formandos

Detalhe de
Formandc

Inserir, Altera
Confirmar

Confirmar Consultar
A 4 ou Remover
Importagdo de
Formadores/ -
Entidades Lista de
Formadoras Formadores/
Entidades
Formadoras
Confirmar
\ 4 - Detalhe de
Organi d Inserir, Alterar, Consultz Formador
r%a()r::]aa%ééz @ ou Remover
2008/06/12
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2.2 Lista de Projectos - Execugao Fisica

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugéo - Lista de Projectos

Alterar po(Du
Consultar

Programa: PO Potencial Humano
Ordenagao por: | Lista de valores Ii” Ascl/descendente |!|
Numero de Projecto:
[Lite dovaiores [}
[t dovaores |9

Inicio Modalidade Acesso:

Logout

Ajuda

Pesquisar Cancelar

Clique aqui para fazer download do manual de importag&o de ficheiros.

Numero Projecto Projecto Tipologia Regigo Estado
XXXXXXXX 99.99.99.99 99.99.99.99 Xxxxxx XXXXXX
XXXXXXXX 99.99.99 99.99.99 XXXXXX XXXXXX
XXXXXXXX 99.99.99 99.99.99 XXxxxx XXXXXX

<<<11-20 em 99 >>>

Neste ecrd sao listados todos os projectos da entidade no dmbito do POPH, aprovados e ja
iniciados, ou seja, cuja data actual seja igual ou posterior a data real de inicio do projecto

comunicada pela entidade.

O utilizador poderé filtrar a listagem com base nos critérios de pesquisa disponibilizados,
nomeadamente:

= N°de projecto (permite pesquisa parcial do n°® de projecto?);

* Tipologia;

* Regido (por defeito ndo apresenta qualquer valor seleccionado). Podera assumir um

dos seguintes valores:

2 Pesquisa por n° 5 retorna todos os projectos cujo n° contenha o algarismo digitado (e.g.: 5; 15; 51)

R
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Todas;
Norte;
Centro;
Alentejo;
Algarve;

Lisboa;

O O O O o o o

Regiao Objectivo de Convergéncia (Norte, Centro e Alentejo);
0 Regido do Continente.
= Estado do projecto;

=  Modalidade de acesso.

Operacoes possiveis

Sdo disponibilizadas as seguintes operagdes:

* Botao lateral “Alterar” para proceder a alteracdo do projecto seleccionado da lista,
no que concerne aos dados de execugdo fisica;

* Botao lateral “Consultar” para consultar a execugao fisica do projecto seleccionado
da lista;

* Botao “Pesquisar” para filtrar a listagem com base nos critérios introduzidos;

* Botao “Cancelar” para fazer reset aos critérios de pesquisa;

* Navegar na listagem de pedidos apresentados:

0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Validagoes

= “Alterar” e “Consultar” pressupde a escolha de um projecto da lista de projectos;
=  “Alterar” a execucao fisica para um projecto é possivel apenas até a submissao do
respectivo pedido de pagamento de saldo final, ou seja, nos estados:
0 Projecto em execu¢do/ A aguardar autorizagdio p/ emissdo 1°

Adiantamento;

2008,/06/12
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0 Projecto em execugdo/ Autorizagdo de pagamento 1° Adiantamento por
emitir;

0 Projecto em execugdo/ Autorizacdo de pagamento 1° Adiantamento
Emitida;

0 Projecto em execucao;

0 Pedido Saldo Final registado.

2008,/06/12
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2.3 Formadores

2.3.1 Lista de Formadores

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Importar Registo de Execucgao — Lista de formadores

Formadores | i Formad | Cursos |

Inserir
Identificagao
Alterar
i aria: = XXX XXXX XXXX XXXXXXX XXX
Remover Tipologia: 9.9.9.9 — XXXXXXXX XXXX XXXXXXXXXX XXXXX
Consultar N° e Titulo do Projecto: XXXXXXXXXXX = XXXXXXXKXIXKXKXXXKKXKXXXK
Estado do Projecto: XXXXXHXXKXXXKXX Regiao: xxxxxxx
Voltar
Data de Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Data de submisséo: 9999/99/99
Inicio Para fazer di load do di (Excel) para a importagdo de formadores do projecto clique aqui.
ATENGAO: Para vi izar os fichei p de pr offline clique aqui
Logout ATENGAO: Para vi izaror dos pl offline ja clique aqui
Lista de Formadores

Ajuda

Nota: S6 pode inserir registos enquanto o total de registos inseridos for inferior ao n° total de registos indicado

N° total de registos: E Ne total de registos inseridos: 999
Confirmar Cancelar

Horas de Formagao
Nome Vinculo
200X 200X

Interno eventual

XKXXXX
9999999999 XXXXXX XXXXXXXX  XXXXXXXXXXX 999 999 Interno Permanente
XXXXXX 999 999 Interno eventual

<<<11-20em 99 >>>

Ap6s seleccao de uma candidatura o utilizador é direccionado para este ecrd, no modo por si
escolhido, onde se apresenta um link para se proceder ao download do template em Excel que

permitird importar, em bloco, os dados relativos a identificagdo de todos os formadores

associados ao projecto.

Neste ecra é disponibilizada a listagem de formadores, que apresenta a seguinte informacao:
= NIF;
= Nome;
* Horas de Formagdo, por ano, no caso de projectos plurianuais;

* Vinculo (“Interno Permanente”, “Interno eventual”, “Externo”);
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O campo relativo ao n° total de formadores ja inseridos apenas deve ser visivel em modo de
alteragcdo do registo de execucdo do projecto uma vez que tem objectivo de validagdo por

confronto com o n° total de formadores indicado pelo utilizador .

Nesta seccdo sdo inseridos os dados de identificacdo dos formadores internos e externos

independentes. Nao é permitida a insercao de formadores externos ndo independentes.

Operacoes

* Botao “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecrd;
* Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;
* Botao “Importar” para importar a informacado de formadores do projecto;
* Botao “Inserir” para inserir um novo formador;
* Botao “Alterar” para alterar o detalhe do formador seleccionado;
* Botao “Remover” para remover o formador seleccionado;
* Botao “Consultar” para consultar o detalhe do formador seleccionado;
* Botao lateral “Listagem” para retornar ao Registo de Execucdo - Lista de Projectos;
* Navegar na listagem de formadores apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Validagoes

= “Consultar”, “Remover” e “Alterar” um formador pressupde a seleccio de um
elemento da lista;
= A operacdo de “Inserir” (botao lateral esquerdo) é possivel apenas se o n° total de

formadores for superior ao n° total de formadores inseridos;

Alertas

* Ao alterar o n° de formadores é emitido um alerta para que o utilizador confirme

se pretende realizar a alteragao.
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Se alterar o total de formadores para um n° inferior ao de registos ja inseridos é
enviado um alerta para que proceda a remocdo, a partir da listagem, dos
formadores pretendidos.

Se pretender remover um formador aparece um alerta para confirmar a remogao.

Processo

“Inserir” navega para o ecrd do “Detalhe formador” em modo de insercao;
“Alterar” navega para o ecra do formador seleccionado da lista sendo permitida a
sua edicao;

“Remover” remove o formador seleccionado da lista;

“Listagem” regressa ao Registo de Execucdo - Lista de Projectos;

“Confirmar” regista o n° de formadores associados ao projecto. Quando todos os
elementos tiverem sido registados, redirecciona para a pagina seguinte. - Detalhe

formador.
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2.3.2 Importacao de Formadores do Projecto

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Importacao de Formadores
Ver dados de Identificagédo no menu “Lista de Formadores” PD D H

Para fazer download do documento template (Excel) para a importagéo de formadores clique aqui.

ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui.

XXXXOXXXXKKK. XXX 11-04-2008 19:06:06
XXXXXKXXKKXXK XXX 12-05-2008 19:23:06
XXXXXXXXXXXXX. XXX 13-04-2008 19:06:06

ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efectuados clique aqui.

Inicio
Ficheiro Estado da Importagdo Resultado do Data de Importagao Data de Processamento
processamento
( Logout
XXXXXXXXXKKK. XXX Processado 11-04-2008 19:06:06 11-04-2008 20:06:06
( Ajuda XXXXKXXKXKXXK. XXX Invélido ver 12-05-2008 19:23:06 12-05-2008 12:23:06
XXXXXXXXXXXXK. XXX Invalido ver 13-04-2008 19:06:06 13-04-2008 19:29:06

Importacao de Formadores:

Indique a localizagdo do ficheiro com os dados dos Formadores:

[ Texto (max 120) || Browse...

NOTA:
O tamanho méximo do ficheiro é de 100 Kb e 1000 registos
Apenas é permitida a importacéo das seguintes extensdes: .zip

Aconselhamos fortemente a utilizag&o do formato XML, por questdes de dimens&o dos ficheiros e maior
facilidade no tratamento do processamento

Confirmar

Se o utilizador tiver seleccionado o botdo lateral esquerdo “Importar” é direccionado para este

N

ecrd onde se procede a importacdo do ficheiro Zip (contento um ficheiro Excel ou XML
compactado) que contem a informagdo sobre os formadores a associar ao projecto. Desta
forma, a informacao identificativa sobre os formadores do projecto a apresentar na Execucao
Fisica é introduzida automaticamente por importacdo a partir de ficheiro Zip uma vez que os
mesmos poderdo ser comuns a varias acgdes. Posteriormente, através do respectivo NIF,
deverao ser associados individualmente as respectivas ac¢des em que participam de forma a
registar as horas leccionadas em cada uma delas.

O processo de importagdo encontra-se explicitado em anexo (pag. 89).

A importacao dos formadores pode ser efectuada mais que uma vez.
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A alteracdo dos dados de identificagdo do formador s6 podera ser efectuada através

detalhe.

Operacoes

* Botao “Confirmar” para efectuar a importagdo da informacdo de formadores do
documento Zip;

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de formadores da acgdo.

Alertas

* Nao aplicavel.

Validagées

* Todos os campos do template sdo de preenchimento obrigatério;

* Na Importagdo de Formadores repetidos (critério baseado no tipo e no NIF), é
lancado um erro “Formador ja inserido”.

*= Os Codigos Postais tém que ser validos e reconhecidos pelo sistema.

* No caso da importacdo de um formador estrangeiro, o pais é obrigatério.

* Nao é permitida a insercao de formadores externos nao independentes.

* Apenas é possivel a insercdo de formadores internos caso existam entidades

formadoras internas associadas ao projecto.

Processo

* “Confirmar” regista a informacdo dos diversos formadores e retorna ao ecra de

“Listagem de formadores”.
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2.3.3 Detalhe Formador

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Detalhe Formador

Ver dados de Identificag&o no menu “Lista de Formadores” I:IOE_I:I
Dados do Formador
Voltar Registos inseridos: nem m - : Se Nacional :

& Nacional " Estrangeiro -

Texto (max 20) T
et e

Texto (max 10) T B Se Nacional |
H

Texto (max 150) !

Texto (max 150) I

Texto (max 150)

Inicio

Texto (max 60)

Logout teeo-- T Ty T e
Teltons
Ajuda Vicuo: [ tswdevaoes V]
[ ibmedi 6 o oo

Data Validade CAP | Num (max4)  |/[ Num (max2)  [i[ Num (max2) |

Lista de cursos e acgoes em que participa

Curso Acgoes Horas de Formagao
2 = XXXXXXXXXXXXXXXXX T = XXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXXXXX 99999
X = XXXXXKIKXXXKKXXXK X = XXXXXXKXK XXXKKK XXKXXXKXXXKX  XXXX 99999

Confirmar Cancelar

Ao seleccionar um formador no ecrd “Lista de Formadores” em modo de consulta, alteracao

insercdo ou remocdo, o utilizador é direccionado para este ecra.

Neste ecra é introduzida, consultada ou alterada toda a informacao relativa a caracterizacao
dos formadores, materializada em secgdes l6gicas distintas, designadamente:
0 Dados do formador:
* Tipo de Formador (Nacional/Estrangeiro);
* NIF (Apenas sera validado caso seja formador Nacional);
* Nome;
= BI (caso seja formador Nacional);

=  Morada;
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*= (Codigo Postal e designacao postal (se nacional);
= Pais (se estrangeiro);
= Telefone;
* Vinculo:
0 Formador Interno Permanente;
0 Formador Interno Eventual;
0 Formador Externo;
* Independente: Sim/Nao (apenas no caso de Vinculo = “Externo”);
= N°CAP;
= Data Validade do CAP;

Se a data de validade do CAP for anterior a actual é apresentado um alerta.
Adicionalmente e a partir do momento que o formador se encontre associado as acgdes, é
disponibilizado um quadro resumo com a indicacdo de quais as ac¢des leccionadas bem como

as respectivas horas de formagao, por componente e ano.

Operacoes

* Botao “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecra;
* Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de Formadores.

Validagoes

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatorio, excepto o N° CAP e a Data
Validade CAP;

* Dimensao dos campos conforme o desenho.

= Nado é permitido remover um formador se este estiver associado a uma acgdo.

*= Ndo é permitida a insercdo de formadores externos nao independentes.

= Apenas é possivel a insercdo de formadores internos caso existam entidades
formadoras internas associadas ao projecto.

= Nado é possivel alterar o vinculo do formador de externo para interno (permanente
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ou eventual) e vice-versa caso este esteja associado a uma Acg¢do de Formacao.
* Nado é possivel inserir um formador que ja esteja associado ao Projecto (critério

baseado no tipo e no NIF).

Processo

* “Confirmar” regista a informacao digitada no ecra e insere/actualiza os dados do
Formador;

* Navega para o ecra de “Lista de Formadores”;

*  “Voltar” regressa a listagem de Formadores.
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2.4 Entidades Formadoras

2.4.1 Lista de Entidades Formadoras

Sistema Integrado de Informacao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execucao — Entidades Formadoras

poPDu

Inserir Formadores | Entidades Formadoras | Cursos | Submeter

Alterar
(" Remover
Consultar
(" Voltar

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Lista de Entidades Formadoras

N° total de entidades: N° total de entidades inseridas: 999
Confirmar Cancelar

Horas de Formagao Nacional/Estrangeiro
( ) Denominagédo
Inicio 200X 200X
LOQOUt 999 999 999 XXXKXX XXXXK XXXXXXXXXX XXXXXXXXX 999 999 Nacional
( A] uda 999 999 999 XXXXXX XXXXX XXXXXXXXXX 999 999 Nacional
999 999 999 XXXX XXXX XXXXXX XXX XXXXXXXXXX 999 999 Estrangeira

<<<11-20em 99 >>>

Entidades Formadoras (Cursos / Acgoes associados)
Entidade Formadora Curso/Acgao

XXXXXX XXXXX XXXXXXXXXX XXXXXXXXX

XXHXXHKXXXKXKXXXKKX XXXXXX XXXXX XXXXXXXXXX
XXXX XXXX XXXXXX XXX XXXXXXXXXX

XXXXX XXXXXX XXX XXXXXXXXXX
XXOOOOXXXXXXX
XXX XXHK XXHKXX XXX KXXXXKKXXK

Neste ecra é disponibilizada a listagem de Entidades Formadoras que se encontram associadas
ao projecto. Por defeito e aquando da efectivagdo do projecto* esta lista é carregada com as
entidades formadoras aprovadas de candidatura. Adicionalmente a entidade pode proceder a
insercdo de novas entidades formadoras desde que se encontrem dentro de uma das seguintes
categorias:

¢ Entidades acreditadas pela DGERT (entidades que se encontram na lista de

entidades certificadas pela DGERT);

4 Nesta situagdo considera-se a efectivagdo do projecto o acto de preenchimento da data de devolugao

do Termo de Aceitacdo assinado pela entidade.
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e Escolas (tipo de entidade escola ou no caso de ter sub entidades, existir pelo
menos uma sub entidade do tipo escola);

e Organismos publicos (entidades cujo c6digo de natureza juridica seja 10, 11,
20, 30)5;

e Entidades do IEFP, CGD e CGP;

e Colégios;

Na listagem de entidades formadoras é apresentada a seguinte informagao:

NIF;
Denominacao;
Horas de Formagdo, por ano, no caso de projectos plurianuais;

Indicagdo Tipo Entidade - Nacional/Estrangeira;

O campo relativo ao n° total de entidades formadoras ja inseridas apenas deve ser visivel em

modo de alteragdo do registo de execucdo do projecto uma vez que tem objectivo de validagao

por confronto com o n° total de entidades formadoras indicadas pelo utilizador .

E apresentado ainda um quadro com a lista das acgoes associadas a cada Entidade.

Operacoes

Botao “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecra;
Botao “Cancelar” para fazer reset a informacdo introduzida no ecrd;

Botado “Inserir” para inserir uma nova entidade formadora;

Botado “Alterar” para alterar o detalhe da entidade formadora seleccionada;

Botao “Remover” para remover a entidade formadora seleccionada;

Botao “Consultar” para consultar o detalhe da entidade formadora seleccionada;

510 - Administragdo central (Servigos centrais ou periféricos directamente dependentes do membro do

Governo), 11 -Institutos publicos integrados na administracdo indirecta do Estado ou das RegiGes

Auténomas (Servigos personalizados, fundos publicos/fundacdes publicas ou estabelecimentos

publicos), 20 - Administragdo autarquica, 30 - Administracao regional (Regides Auténomas)

R
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* Botdo lateral “Listagem” para retornar a listagem de Registo de Execucdo - Lista
de Projectos;
* Navegar na listagem de entidades formadoras apresentada:
0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Validagoes

* “Consultar”, “Remover” e “Alterar” uma entidade formadora pressupde a
seleccdo de um elemento da lista;
* A operacdo de “Inserir” (botdo lateral esquerdo) é possivel apenas se o n° total de

entidades formadoras for superior ao n° total de entidades inseridas.

Alertas

= Ao alterar o n° de entidades formadoras é emitido um alerta para que o utilizador
confirme se pretende realizar a alteragao.

= Se alterar o total de entidades formadoras para um n° inferior ao de registos ja
inseridos é enviado um alerta para que proceda a remogdo, da listagem, das

entidades adequadas.

Processo

* “Inserir” navega para o ecra “Entidade Formadora” em modo de insercéo;

*= “Alterar” navega para o ecra da entidade formadora seleccionada da lista sendo
permitida a sua edicao;

* “Remover” remove a entidade seleccionada da lista;

»= “Listagem” regressa a listagem de Registo de Execucdo - Lista de Projectos;

* “Confirmar” regista o n° de entidades formadoras associadas ao projecto (este
namero é utilizado para efeitos de validacdo do n° de entidades registadas).
Quando estiverem registadas todas as entidades formadoras, redirecciona para o
proximo formulario - Cursos. Caso contrario navega para o ecrd de detalhe da

entidade formadora.
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2.4.2 Detalhe Entidade Formadora

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Detalhe da Entidade formadora

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Voltar Identificagdo da Entidade Formadora

'
Apenas apresentado se o

& Nacional ¢ Estrangeiro , 1 P NIF i'r)nroduzido i

1

i i

|

corresponder a uma
Num (max 9) P

|_ entidade sem sub-entidades

. .r Sera disponibilizado caso a :
L entidade formadora seja I
1 certificada pela DGERT :

T “Sera disponibilizado casoa |
1 entidade formadora tenha |
! registo provisério 1

[ Texto (max 150)

- i L :— Apenas apresentado se o H
Inicio Lista de valores : o NIF |ntr%du2|do '
corresponder a uma !

|

entidade com sub-entidades

Logout T T T T T T T T T T T T T T T TS S TS S oSS oS oS oSS S S S oSS oo oo o ST
- Certificacao da Entidade Formadora H
Ajuda H
b . . 7" Apenas apresentado |

|:,’ H se seleccionado H

--------------------------------------------------------------- soou_____fOuta™

Lista de cursos e acgoes em que participa

Curso Acgdes Horas de Formagéo
2 = XXXXXKXXXXXXXXXKXX T = XXXXKX XXXXXXKK XXXXXXKXXXX 99999
X = XXXHXKHHKKOKXXXXXK X = XX000XXX XXKXXK XXXXXXXKXKXX  XXXX 99999

Confirmar Cancelar

Neste ecra é actualizada a informacao referentes as entidades formadoras do projecto.

Ao inserir um NIF o sistema verifica se ja existe alguma entidade com esse NIF no sistema
(cuja primeira fonte serd a tabela de entidades do IGFSE, e em caso desta ndo possuir essa
informacdo recorrera a tabela de entidades constantes do Ficheiro da DGERT). Caso a
entidade ainda nao exista na base de dados do SIIFSE o campo de designagdo aparecera vazio
para que o utilizador registe a designacdo correspondente. Caso contrdrio, o campo de
designacdo da entidade serd carregado automaticamente ficando o NIF e a denominacdo da

entidade protegidos contra edicao.

Nao sera possivel alterar o NIF de entidades ja inseridas, pelo que o utilizador devera remover

(fungao disponibilizada no ecra da Lista de Entidades Formadoras) e inseri-la novamente com
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os novos dados. No que concerne a designagdo, esta ja é possivel de alteragdo (nos casos em

que foi editada pelo utilizador em sede de registo da entidade formadora).

Por defeito, é indicada a nacionalidade portuguesa para a entidade formadora, sendo no

entanto possivel introduzir entidades estrangeiras.

Caso o NIF introduzido corresponder a uma entidade com sub-entidades, em vez do campo
“Designacdo da Entidade Formadora” surgira o campo “Entidade” preenchido
automaticamente com a designagdo da “entidade beneficidria”. O utilizador podera entdo

seleccionar da lista de valores disponibilizada a sub-entidade pretendida.

Apenas podem ser inseridas novas entidades formadoras desde que se encontrem dentro de
uma das seguintes categorias:
¢ Entidades acreditadas pela DGERT (entidades que se encontram na lista de
entidades certificadas pela DGERT);
e Escolas (tipo de entidade escola ou no caso de ter sub entidades, existir pelo menos
uma sub entidade do tipo escola);
¢ Organismos publicos (entidades cujo cédigo de natureza juridica seja 10, 11, 20,
30)6;
e Entidades IEFP, CGD e CGP;

e Colégios;

Adicionalmente e a partir do momento que a Entidade Formadora se encontre associada as
acgoes, € disponibilizado um quadro resumo com a indicagdo de quais as ac¢des leccionadas

bem como as respectivas horas de formacao.

610 - Administragdo central (Servigos centrais ou periféricos directamente dependentes do membro do
Governo), 11 -Institutos publicos integrados na administracdo indirecta do Estado ou das RegiGes
Auténomas (Servigos personalizados, fundos publicos/fundacdes publicas ou estabelecimentos

publicos), 20 - Administragdo autarquica, 30 - Administracao regional (Regides Auténomas)

R
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Operacoes

* Botao “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecra;
* Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de Entidades Formadoras.

Validagoes

*  Os campos “Tipo”, “NIF” e “Designacao” sao de preenchimento obrigatoério;

* Nao é permitido remover uma Entidade Formadora se este estiver associado a
uma accgao.

= Nos casos em que é recolhida a informagdo relativa a Entidade certificadora, é
obrigatéria a indicacdo da “Entidade certificadora”. Os restantes campos
associados sdo de preenchimento obrigatério (“Especificar” e “N° de certificagdo”);

* O campo sub-entidades ndo é de preenchimento obrigatorio;

* Dimensao dos campos conforme o desenho;

* O formato e algoritmo de validagdo do NIF tem de ser valido para as entidades
formadoras nacionais.

= Nao é possivel remover a Entidade Formadora correspondente a Entidade
beneficiaria quando o perfil da entidade no projecto for Entidade Formadora,
excepto se a candidatura for de uma tipologia do sistema de aprendizagem (1.1 e

8.1.1).

Processo

* “Confirmar” regista a informacao digitada no ecra e insere/actualiza os dados da
Entidade Formadora;
* Navega para o ecra de “Lista de Entidades Formadoras”;

* “Voltar” regressa a listagem de Entidades Formadoras.
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2.5 Cursos

2.5.1 Lista de Cursos

Sistema Integrado de Informagéo do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Cursos

( Alterar Formadores | Enti For | Cursos |
( Consultar / Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”
( Listagem .
Lista de Cursos
= A o Volume de Volume de
A Acgdes Acgdes em - o N
Designacao B = Data Inicio Data Fim horas de horas de
concluidas execugao Formandos = A
formagéo Estéagio
Inicio 999 XXXXXX XXXXX 9999 9999 9999/99/99 9999/99/99 999 999.99 999.99
ﬁ 999 XXXXXX XXXXX 9999 9999 9999/99/99 9999/99/99 999 999.99 999.99
Logout 999 XX00C XK XX 9999 9999 9999/99/99 9999/99/99 999 999.99 999.99
/ Aj uda 999 XXXXX XXXXXX 9999 9999 9999/99/99 9999/99/99 999 999.99 999.99

<<<11-20em 99 >>>

Confirmar

Neste ecra é disponibilizada a listagem de cursos, que apresenta a seguinte informacao:

N° de Curso;

Designacao;

Acgoes concluidas;

AccOes em execucao;

Data de Inicio;

Data de Fim;

N° de Formandos: correspondente ao somatoério dos formandos do curso em formacao,
reprovados, desistentes, transitados de ano, retidos de ano e aprovados;

Volume de horas de formacao

Volume de horas de Estagio.
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Esta lista reflecte a execuc¢do do curso em termos de n° de ac¢des em execugio ou realizadas, de

datas de realizacdo e volume de formacgao executado.

Operacoes

* Botao “Alterar” para alterar a informacao associada ao curso seleccionado;
* Botao “Consultar” para consultar o detalhe do curso seleccionado;
* Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem de Candidaturas;
* Botao “Confirmar” direcciona para o ecra “Submeter”;
* Navegar na listagem de cursos apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Validagoes

*=  “Consultar” e “Alterar” um curso pressupde a seleccao de um elemento da lista;

Alertas

= Nao aplicavel.

Processo

*= “Alterar” navega para o ecrd do curso seleccionado da lista sendo permitido o
acesso as suas ac¢des em modo de alteragio;
»= “Listagem” regressa a listagem de pedidos de financiamento;

* “Confirmar” permite a navegacdo para o ecra “Submeter”.
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2.5.2 Caracterizagao do Curso

A recolha de informagdo relativa aos cursos subdivide-se em 5 segmentos principais,
nomeadamente:

= (Caracterizagdo do Curso;

= Accoes;

* Importacdo de Formandos;

* Importacdo de Formadores;

* Organizacao da Formacao.

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Curso — Caracterizagao

Caracterizacao | Acgodes | Importagdo Formandos | Importagao F i F | O izagao da F a

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Identificagdo do Curso
0 e -

Formagao (CIF) para Parceiros Sociais

: N° e designagao do curso: 999 - u Accdes tipo do Eixo
! 1,do8.1e9.1.
L ittt el Cursos EFA (2.2,
! |Especificagao: |Tsxto (max 64) 8.22e922) ______ '
i
o B P Il

| iDiploma de Criagéo do Curso: |Toxto (max 64) ' |
i : :
I . i
:NlF Entidade Responsavel LT | Apenas quando Candidatura Integrada de

i

|

>
3
S
a
©
a
3
F
B
S
o
c
a
5
a
&
<
8
5
®
8

'
Lista de valores

prEssssssssssssssssssssssssssssssssssssssE==s

.
1Area de Formagéo para os Profissionais da Sauide: | Lista de valores [v] -

Apenas para as Tipologias do Eixo 1,
do 8.1 e 9.1 e Cursos EFA
.

Nivel Inicial: Lista de valores ]
Nivel final: Lista de valores [#]

Continua ....
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Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo Social Europeu

... Continuagao

Voltar

=2
\Cédigo SIGO:

Lista valores

Formadora:

Ty YRR,

Apli

g
8.1.2, 8.1.3,9.1.2. Na 1.3 e 8.1.3 apenas
para IEFP (e suas sub entidades,
e 3

Tipo “Escola

GD), CGP e

I
- : Se seleccionado “SIM” em existe codigo SIGO

cavel as tipologias 1.1,1.2,1.3, 811, |
1
1
1
i
]

1
'
: b
! S Sttt el it :
Inicio : Local de realizagao (NUT I11): 9999999 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX :
L E Data Inicio : 9999/99/99 E Te-all - :' -P;r-a-a; 'A::‘;.;; :rl-Pa--z-O-U.- '_5_6_6" T
RAEEE = _I-_-_D-ft-f-fi-f‘-:_?_g-fg_lg_g-l_g:-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-'_ R E_g_g_g"_g_g_;_s_o_y ?j -2-0-9_9;1-3-0_; f_z_o_ _ .
e
Data de inicio: 9999/99/99
Data de fim: 9999/99/99
Aprovados Realizados
Acgdes em execugdo Accdes concluidas
Empregados Internos: 999 999 999
Empregados Externos: 999 999 999
Desempregados: 999 999 999
Inactivos: 999 999 999
Total: 999 999 999 999 999 999
Confirmar

Neste ecra é disponibilizada, para consulta, a informacao relativa a caracterizagao do curso.

Processo

* “Confirmar” navega para o ecrd de “Lista de Acgdes”;

* “Voltar” regressa a listagem de cursos.

L L Ak }
F HACIOR UL} I LBDPTA
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2.5.3 Lista de Ac¢oes

Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Curso — Lista de Acgoes

Caracterizagéo | Accoes | Importagao Formandos | Importagdo Formadores | Organizagdo da Formagao S e
Alterar

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”
Consultar

Voltar Identificagdo do Curso

N° e Desi do0 do curso: | Lista valores |!| Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99

Lista de Acgoes

999 9999/99/99 9999/99/99 999 Cascais Adiada
999 9999/99/99 9999/99/99 999 Sesimbra Ainiciar
999 9999/99/99 9999/99/99 999 Faro Concluida
999 9999/99/99 9999/99/99 999 Loulé Em Execugao

<<<11-20 em 99 >>>

Confirmar

Neste ecra é disponibilizada a listagem de ac¢des associadas ao Curso seleccionado

inicialmente ou através da combo box, que apresenta a seguinte informacao:
= N°da Acgio;
=  Data de Inicio;

= Data de Fim;

= N°de Formandos correspondente ao somatdrio dos formandos do curso em formacao,

reprovados, desistentes, transitados de ano, retidos de ano e aprovados;

= Local de Realizagdo;

* Situacdo da accdo (A iniciar, Em Execucdo, Adiada, Anulada, Cancelada, Concluida, A

concluir no(s) ano(s) seguinte(s)).

2008,/06/12
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Seleccionando a Acgdo e um dos botdes laterais “Consultar” ou “Alterar”, o utilizador tem

acesso a pagina de detalhe da Acgdo: “Acgdo - Caracterizacao”.

Operagoes

* Botao “Alterar” para alterar o registo de execucdo da acgdo seleccionada;
* Botao “Consultar” para consultar o detalhe da accao seleccionada;
* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de cursos;
* Navegar na listagem de acgdes apresentada:
0 “<<” para os 10 anteriores
0 ”“>>" para os 10 seguintes

* Navegar entre os vdrios cursos através da sua selecgdo na combo box.

Validagoes

*  “Consultar” e “Alterar” uma acgao pressupoe a seleccdo de um elemento da lista;

2008,/06/12
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254 Detalhe da Accao

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Curso — Acgao - Caracterizagao

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Voltar N "
Caracterizagéo | Fi dos | Formad For

Identificagao do Curso

N° e Designagao do curso: 999 - XXXXXOOXXXXOOOOXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Caracterizagao da Acgao
N° da Acgao: 9999
Data de Inicio: [Num (max 4)  |/[ Num (max2) ]| Num (max 2)
o im: Num (méx 4) /| Num (méx 2] /| Num (max 2)
Inicio Data de Fim: | ( ) | | um (méax 2) | ( )
Situacao da acgao

Logout

fmmmmmm
|r Opgdes: A iniciar, Em Execugéo, Adiada,
lada. C ada Coneluid |

! [l
T 8 R
' no(s) ano(s) seguinte(s). I

Ajuda [Bonpepe— I !

Numero de Formandos

Aprovados Realizados
Empregados Internos: 999 999
Empregados Externos: 999 999
Desempregados: 999 999
| 1
I ti : 999 999 1 Aplicavel as tipologias 6.1.0./8.6.1/9.6.1, 1
factivos i 6.2.0./8.6.2/9.6.2. i
Total: 999 999 999 999 ittt !
____________________________ y o eemmmmmmm
| Tipo de destinatarios: i
| .
R R T EEEEEEEEEEE Continua...
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Sistema Integrado de Informacéo do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Curso — Acgao - Caracterizagao (...continuagéo&DDu

Local de realizagao

@ Nacional @ Estrangeiro

Morada [ Texto (max 160) |

| Num (max. 4) | | Num (max. 3)

99999999 - XXXXXXX

Apenas se -
------------------------------------------------ Estrangeiro

Realizagao da acgao:

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo

Manha [m] [m] O [m] (] [m] O
Tarde O O O ] O O O
Noite [m] [m] [m] [m] (] O O

Outras indicagdes sobre o funcionamento:

Texto (méx 1000) |

Entidades Formadoras

Entidade Formadora 1

Entidade Formadora 2

Entidade Formadora 3

alO<a0O

Entidade Formadora n

Continua...

Sistema Integrado de Informagéao do
Fundo Social Europeu

Voltar \

\ Aprovadas | Total Realizadas
Formagéo em sala: N 99 999.9 99 999.9 99 999.9 H 99 999.9
Tedricas \‘\ 99 999.9 99 999.9 99 999.9 E 99 999.9
Formagéo Pratica Simulada (PS)  99999.9 99 999.9 99 999.9 : 99 999.9
Formagao Pratica em contexto de trabalho (PCT) “\ 99 999.9 99 999.9 99 999.9 : 99 999.9
| Form: ---------------------------------5559-9.-9--- 99 999.9 99 999.9 -d:

929 999._9_ . 99 999.9 99 999.9 | !
99 999.9 99 999.9 ! 99 999.9 ! 99 999.9

. 999999.99 999 999.99 ' 999 999.99 | 999999.99
Estagio \\\ 99 999.9 99 999.9 E 99 999.9 | 99 999.9
Formagao em Tecnologias de informagéao e comunicagao (TIC) \\ 99 999.9 99 999.9 ! 99 999.9 E 99 999.9
Formagao em sensibilizagdo ambiental (Form. Amb.) 199 999.9 99 999.9 : 99 999.9 : 99 999.9
Formagdo em Tematicas de Igualdade de Oportunidades (10) 9)3\999.9 99 999.9 : 99 999.9 : 99 999.9

Duragio por componente: T T oo i

E RVC 909909 | 999990 | | [ o0a000 E 99 999.9 E

E Formag&o Base 99 999.9 99 999.9 E 99 999.9 E 99 999.9 E

! Aprender com Autonomia ou PRA 99 999.9 99 999.9 | 99 999.9 : 99 999.9 !

: Areas de Competéncia chave 99 999.9 99 999.9 : 99 999.9 : 99 999.9 :

| Formagéo tecnolégica 99 999.9 99 999.9 i 99 999.9 | 999999 |

:_ TOTAL e 999999.9 ____999999.9 ___ - 999 9&9..9_:

Confirmar Cancelar
Q = 2008/06/12
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Neste ecra é disponibilizada a informacdo relativa a caracterizagdo da acgdo e registada
informacdo da sua execugdo, materializada em secg¢des l6gicas distintas, designadamente:
o Identificacdo do Curso
* N.° e designacao do curso
* Data Inicio
* Data Fim
0 Caracterizagdo da Accéo:
= N°da Accao;
* Data de Inicio. Esta data serd passivel de edigdo mediante determinadas
validagdes, excepto no que se refere ao ano;
Data de Fim. Esta data serd passivel de edicdo mediante determinadas
validagdes, excepto no que se refere ao ano. Para proceder a alteragdes do ano
da data de inicio ou fim da formacdo a entidade terd que apresentar
obrigatoriamente um pedido de alteracao (PA);
0 N° de Formandos aprovados em candidatura e realizados (em formagao, reprovados,
desistentes, transitados de ano, aprovados e certificados):
* Empregados - Internos;
* Empregados - Externos;
* Desempregados;
* Inactivos;
*= Total
Esta informacao é preenchida automaticamente com base na informagao de detalhe

do formando.

0 Local de Realizacio:
* Nacional/Estrangeiro;
=  Morada;
»= (Codigo Postal e Unidade Funcional (passivel de alteracdo desde que nao seja
alterada a Regido referente a Accdo aprovada). No caso das Tipologias com

SIGO esta informagao nao é passivel de alteracao;

ORI
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= NUT I (ndo editavel);
= Realizagdo da acgdo (manhj, tarde, noite e dias da semana);

= Qutras indicag¢des sobre o funcionamento.

0 Entidades Formadoras da accéo;

0 Horas realizadas (horas aprovadas, realizadas por ano civil e horas realizadas
acumuladas de realiza¢do da Acgao):
= Formagdo em sala:
0 Teorica
0 Pratica Simulada (PS)
* Formagao Pratica em contexto de trabalho (PCT);
= Formacdo Sincrona;
= Formacgdo Assincrona;
* Estrangeiro;
= Total (ndo editavel);
= Estagio;
* Formacao em Tecnologias de informacao e comunicagao (TIC);
* Formagao em sensibilizagdo ambiental (Form. Amb.);
* Formacao em Tematicas de Igualdade de Oportunidades (IO);
* Duragdo por componente (apenas para os cursos EFA):
0 Formacao base:
* Aprender com Autonomia ou PRA
= Areas de Competéncia chave
0 Formacao tecnologica

o0 Total (ndo editavel)

Desde que a ac¢do ndo esteja dada como realizada deve ser possivel alterar de modulo

para dominio e vice-versa nas horas TIC, IO e Sens.Amb.

2008,/06/12
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Esta informacdo tem que ser actualizada antes de indicar a ac¢do como realizada, e, no

caso das acgdes plurianuais, antes da submissdao da Informacdo Anual de Execucao (IAE),

apenas para a informacao de execucdo do ano em questao.

0 Situacdo da accao”: A iniciar, Em Execuc¢ao, Adiada®, Anulada, Cancelada, Concluida,
A concluir no(s) ano(s) seguinte(s) (por defeito, estd seleccionado A iniciar)

Serdo efectuadas validacdes a situacdo da acgdo de acordo com a situagdo indicada para os

formandos a esta associados de acordo com a seguinte tabela. A primeira coluna indica a

situacdo possivel da acgdo para as situagdes assumidas pelos formandos correspondentes

(coluna da direita):

Situagao da Acgédo

Se Formandos

A iniciar

Seleccionado

Em Execucgao

Seleccionado

Em formacgéao

Transitou de ano
curricular

Retido no ano
curricular

Desistente

Reprovado

Aprovado

Adiada

Seleccionado

Cancelada

Desistentes

Concluida

Aprovados (apenas
no caso de nao
existirem anos

curriculares ou no

caso de existir ser o

ultimo ano curricular)

7 Em caso de Adiamento da accdo a entidade devera eoistgemasniasas respectivas ou apresentar um

Reprovados (apenas

no caso de nao

pedido de alteracdo, caso essa alteragdo implique mudanga de ano;

8 (i) terd que ser apresentado um pedido de alteragéo.

QR
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curriculares)

Desistentes
Retido no ano
curricular (no caso de
existirem anos
curriculares)
Transitou de ano
curricular (apenas no
caso de existirem
anos curriculares e
nao ser o ultimo ano
curricular)

A concluir no(s) Em formagao

ano(s) seguinte(s)

Desistente

A Entidade podera efectuar ajustes na data de inicio e fim de realizacao da acgdo. Nao é

permitido alterar anos civis nas datas de inicio e fim.

Adicionalmente, a entidade devera indicar a realizacao (conclusado) das acgdes sempre que esta
se verifique e apds o registo da informagdo de formandos estar concluido, ou seja, s6 serd
possivel indicar a realizagdo (conclusdao) da accdo se existir pelo menos um formando
associado com horas assistidas, se a data de conclusdo da ac¢ido indicada for anterior a actual.
Quando a acgdo seja dada como “a concluir nos anos seguintes” (aplicdvel apenas no caso do
IEFP, CGD e CGP) s6 é possivel indicar o fecho da acgdo se todos os formandos estiverem no
estado “em formacdo” ou “desistente”. No caso das acgdes concluidas no ano todos os
formandos tém que se encontrar no estado “aprovado”, “reprovado”, “retido no ano

v/

curricular”, “transitou no ano curricular” ou “desistente”.

O estado “Transitado de ano” s6 se aplica a formandos pertencentes a cursos com anos

curriculares e que se realizem nos anos intermédios.

A entidade deverd indicar o cancelamento da accao sempre que a ac¢do se iniciou mas nao foi
concluida, sendo obrigatdrio existir pelo menos um formando com horas associadas. Nestes
casos é registada a execugdo fisica relativa a parte da formacdo que foi executada. A entidade

devera identificar a accdo como anulada sempre que a mesma nao tenha tido nem va ter

R
QrF e
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inicio. Nestes casos ndo é registada qualquer execugdo fisica e a entidade devera apresentar
um PA (pedido de alteragdo), tendo que remover a ac¢do do projecto. Caso ja o tenha
apresentado e este ja tenha sido analisado entdo, na execugao fisica esta accdo ja ndo aparece.
A entidade devera indicar o adiamento da ac¢do para o ano seguinte (situacdo da acgdo)
sempre que isso aconteca sendo que, nestes casos, ndo pode apresentar execucao fisica e é

alertada para o facto de ter que apresentar um PA.

Neste ecrd é também efectuada a gestdo das entidades formadoras associadas a acgdo.
Podemos dividir as entidades formadoras em dois tipos: entidades internas (entidades
formadoras associadas ao projecto com o mesmo NIF da entidade beneficidria do projecto, ou
seja, a propria entidade ou umas das suas sub entidades, caso existam) e entidades externas
(entidades formadoras associadas ao projecto cujo NIF é distinto do NIF da entidade

beneficidria do projecto).

Ao associar a accdo uma entidade formadora interna estd a ser indicado que existem
formadores internos que ministram parte ou a totalidade da formacdo da acgdo. Os referidos
formadores sdo associados, bem como registadas as suas horas de formacdo na seccdo
“Formadores/Entidades Formadoras”.

Ao associar a acgdo uma entidade formadora externa estd a ser indicado que essa entidade
formadora ministra parte ou a totalidade da formacdo da acgdo. As horas de formacado

associadas sdo registadas na seccdo “Formadores/Entidades Formadoras”.

De forma a tornar mais perceptivel os estados aplicaveis para as acgdes, bem como os
“caminhos” que estes podem seguir até aos vdarios estados terminais, é disponibilizado o

esquema que se apresenta em seguida.

2008,/06/12
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A Inlclar
Y I
Adiada
¥
Em Exgcucio
L4 L ) J L
- Anulada Cancelada Concluida o)

anois) seguintes

O estado inicial de qualquer acgdo é por defeito “A Iniciar”. Quando a accado se inicia o seu
estado passa para “Em Execuc¢do”, tendo como estados terminais possiveis “Cancelada” (no
caso de desisténcia da execugdo da accdo por determinada razdo), “Concluida”(no caso de
realizagdo da totalidade da carga horéria do curso a que pertence a accao) e “A concluir no(s)
ano(s) seguintes” (sempre que nao tenha sido realizada a carga horaria do plano de formagao
do curso - aplicavel apenas para as candidaturas do IEFP, CGD e CGP e quer para acgdes com
anos curriculares quer para acgdes de curta duracdo). No caso da accdo nunca se iniciar o seu
estado deve ser classificado como “Anulada”.

No caso de a accdo sofrer um adiamento face a data prevista, esta deve ser classificada como
“Adiada”. Esta accao pode passar posteriormente para “Em Execuc¢do” (caso se inicie) ou para

“Anulada” (caso nado venha a ter inicio).

Em seguida sdao apresentados alguns exemplos de modo a ilustrar os estados possiveis para os

formandos e ac¢des na execucdo fisica:

2008,/06/12
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Projecto Tipologia 1.1., Entidade Beneficidria IEFP, projecto anual, Curso com 3 anos

curriculares.

0 Situacdol

Jan/ 2008 Jul! 2008 Daz! 2008
1% ano
curricular
(2% parta)
2% ano
currcular
(1" parte)

A entidade apresenta na mesma candidatura ac¢des que correspondem a dois
anos curriculares do mesmo curso.

No primeiro semestre a acgdo corresponde a 27 parte do 1° ano curricular e no
segundo semestre corresponde a 1% parte do 2° ano curricular. Dado que o
curso ndo se encontra no ultimo ano curricular, as opgdes disponiveis para os
estados dos formandos sdo: “Seleccionado”, “Em formacdo”, “Desistente”,
“Transitou de ano curricular” e “Retido no ano curricular”.

Aquando do encerramento das acc¢des (saldo), a entidade no primeiro caso (2°
parte do 1° ano curricular) deve colocar os formandos como “Transitados de
ano curricular” ou “Retidos no ano curricular” segundo o seu sucesso na
frequéncia da referida accdo/ano curricular. Neste caso as ac¢des sdo dadas
como concluidas. No segundo caso (1* parte do 2° ano curricular) a entidade
deve colocar os formandos no estado “Em formacdo”, pois estes ainda nao
concluiram a ac¢do/ ano curricular na sua totalidade, sendo a acg¢éo classificada
como a concluir nos ano(s) seguinte(s). Em ambos os casos, os formandos que

abandonaram a formacado devem ser classificados como “Desistente”.

2008,/06/12
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0 Situacgdo 2

Jan/ 2008 Julf 2008

3 ano
currcular
(2% parta)

A entidade apresenta na candidatura o dltimo ano curricular do curso, ficando

o curso concluido.

Nesta situacdo, as opgdes disponiveis para os estados dos formandos sao:

“Seleccionado”, “Em formagao”, “Desistente”, “Aprovado” e “Retido no ano

curricular”.

Aquando do encerramento dessas accdes (Saldo) a entidade deve classificar os
formandos como “Aprovados” ou “Retido no ano curricular” segundo o seu

sucesso na frequéncia da referida accdao/ano curricular. Os formandos que

Daz! 2008

abandonaram a formacao devem ser classificados como “Desistentes”.

e Projecto Tipologia 1.3., Entidade Beneficiaria “Tipo Escola”, projecto plurianual

(abrangendo 1 ano lectivo), Curso com 3 anos curriculares.

0 Situacdo 1

Sat! 2008 Dez/ 2008

Julf 2008

2" ano
currlcular

A entidade apresenta na candidatura o 2°ano curricular do curso.

QR [l
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Nesta situagdo as opgdes disponiveis para os estados dos formandos sao: ,
“Seleccionado”, “Desistente”, “Transitado de ano curricular” e “Retido no ano
curricular”.

Aquando da apresentacdo da Informagdo de Execucdo Anual (IAE) os
formandos estdo no estado “Em Formacgdo” e as ac¢des sdo classificadas como
“Em Execucio”

Aquando do encerramento das acc¢des (saldo) a entidade deve classificar os
formandos como “Transitou de ano curricular” ou “Retido no ano curricular”
segundo o seu sucesso na frequéncia da referida ac¢do/ ano curricular. Neste
momento as ac¢des sdo dadas como concluidas..

Os formandos que abandonaram a formagdo devem ser classificados como

“Desistentes”.

Situacao 2

Set! 2008 Dez’ 2008 Jult 2006

37 ano
curricular

A entidade apresenta na candidatura uma acgdo que corresponde ao ultimo
ano curricular do curso, ficando o curso concluido.

Nesta situacdo as opg¢des disponiveis para os estados dos formandos sdo:
“Seleccionado”, “Em formagao”, “Desistente”, “Aprovado” e “Retido no ano
curricular”.

Aquando da apresentacdo da IAE os formandos devem estar classificados
como “Em Formacido” e as ac¢bes sdo classificadas como “Em Execucdo”
Aquando do encerramento das acc¢des (saldo), a entidade deve classificar os

formandos como “Aprovados” ou “Retidos no ano curricular” segundo o seu
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sucesso na frequéncia da referida acgdo/ ano curricular. Neste caso as acgdes
sdo dadas como concluidas.
Os formandos que abandonaram a formacdo devem ser classificados como

“Desistentes”.

e Projecto Tipologia 3.2., Entidade Beneficiaria “normal”, projecto plurianual.

0 Situacdol

Set! 2008 Dez/ 2008 Jult 2009 Dezf 2009 Jul' 2010

Flano curricular

Nesta situagdo as opgdes disponiveis para os estados dos formandos sao:
“Seleccionado”, “Em formacao”, “Desistente”, “ Aprovado” e “Reprovado”.
Aquando da apresentacdo da IAE os formandos devem estar classificados
como “Em Formac&o” e as ac¢des sdo classificadas como “Em Execucao”.
Aquando do encerramento das acg¢des (saldo), a entidade deve classificar os
formandos como “Aprovados” ou “Reprovados” segundo o seu sucesso na
frequéncia do curso. As acgdes sdo classificadas como concluidas.

Os formandos que abandonaram a formagdo devem ser classificados como

“Desistentes”.

Operagoes

* Botdo “Confirmar” para registar/alterar a informacao inserida no ecra;
= Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem das accdes.
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Validagoes

Dimensao dos campos conforme o desenho;

Nao sera possivel alterar a data de inicio do curso/accao que a entidade indicou
na “Comunicacao da data de inicio”.

Nao sera dar uma acgdo como “Adiada” ou “Anulada” se foi essa acgdo que a
entidade indicou na “Comunicacio da data de inicio”.

As datas tém que ser validas;

A data de fim deve ser posterior a data de inicio da acgdo;

O ano da data inicio realizada ndo pode ser diferente do ano da data inicio
prevista (idem para data fim);

A data de fim da acgdo ndo pode ser superior a data parametrizada para fim do
QREN;

A data de inicio de um acgdo ndo pode ser inferior a ultima data de reporte de
despesa.

Na submissao dos reembolsos:

0 todas as ac¢Oes “em execucgdo” tém que ter registados pelo menos 30% dos
formandos aprovados em candidatura com horas associadas;

0 para as Acgdes dadas como concluidas no periodo a que se refere o
Reembolso tem que estar registados em Execucdo Fisica pelo menos 70%
dos formandos aprovados em candidatura com horas associadas;

0 para as Acgdes dadas como concluidas no periodo a que se refere o
Reembolso todos os formandos associados tém que estar na situagdo
“aprovado”, “reprovado” ou “desistente”.

0 todas as acgdes com data de fim dentro do periodo do reembolso tém que
estar no estado “concluida”, “a concluir no(s) ano(s) seguintes” ou
“cancelada”.

0 todas as acgdes com estado “a iniciar”, “anulada” ou “adiada” nao podem
ter formandos em execucio.

Para dar uma acgdo como “concluida”, todos os formandos associados tém que

estar na situagdo “aprovado” (apenas no caso de ndo existirem anos curriculares
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ou no caso de existir ser o ultimo ano curricular), “reprovado” (apenas no caso de
nao existirem anos curriculares), “desistente”,”Retido no ano curricular” (no caso
de existirem anos curriculares) ou “Transitou de ano curricular” (apenas no caso
de existirem anos curriculares e ndo ser o ultimo ano curricular);

* Para dar uma acgdo como “a concluir no(s) ano(s) seguintes”(aplicdvel apenas as
candidaturas do IEFP, CGD e CGP), todos os formandos associados tém que estar
na situagdo “em formagado” ou “desistente”;

* Para dar uma ac¢ao como “concluida”, “cancelada” ou “a concluir no(s) ano(s)
seguintes” esta tem que ter horas/formando realizadas;

* Para dar uma acgdo como “concluida” ou “a concluir no(s) ano(s) seguintes” e
quando o projecto contemplar formagdo a distancia, o curso deverd ter horas de
formacgéao sincrona e assincrona;

» Para acgdes cujo estado seja diferente de “Anulada”, “Adiada” ou “A iniciar”:

0 O somatério das horas de formacdo T, PS, PCT, Formacdo sincrona,
formagdo assincrona, Estagio e Estrangeiro tem que ser maior que zero;

0 Apenas um dos tipos de horas (TIC, Amb ou IO) pode apresentar ntiimero
de horas igual ao total de horas da formacao, acrescido de horas de Estagio;

0 O somatério das horas de formagdo em tecnologias de comunicagdo e
informacdo, em sensibiliza¢gdo ambiental e igualdade de oportunidades ndo
podem exceder o somatoério das horas em sala (T+PS), praticas em contexto
de trabalho (PCT), estrangeiro, estagio e formagdo sincrona e assincrona
(estas ultimas duas existentes apenas em caso de formagdo a distancia);

0 Alteragdes ao codigo postal sdo apenas permitidas caso o local de
realizagdo previsto em candidatura ndo mude de Regido (NUT 2). Estas
alteracOes apenas sao permitidas para ac¢des pertencentes a cursos que nao
tém codigo SIGO.

0 O campo referente a morada de realizacdo é de preenchimento obrigatério;

0 O total das horas realizadas na ac¢ao tem que ser superior a zero;

0 No caso do curso ser EFA aplicam-se as validagdes seguintes:

* As horas de formagdo em sala tém de ser iguais ou inferiores ao
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somatorio das horas da componente Areas de Competéncias Chave
com as horas da componente Formacao Tecnolégica.
* As horas de formagdo prética em contexto de trabalho tém de ser
iguais ou menores que a duragdo da componente Formagao
Tecnoldgica.
= O somatério das horas Areas de Competéncias Chave e Formacao
Tecnoldgica tera que ser igual ao somatoério das horas T, PS e PCT.
As horas registadas para a accdo ndo poderdo ser inferiores as respectivas horas
registadas em formandos (Exemplo: As Horas PCT da accdo para o ano 2008 nao
podem ser inferiores ao ntimero maximo de horas PCT registadas para os
formandos para o ano 2008).
O total de horas sincronas dos formadores tem que ser menor ou igual ao total de
horas sincronas da accao;
O total de horas assincronas dos formadores tem que ser menor ou igual ao total
de horas sincronas da acgéo;
As horas registadas para a accdo ndo poderdo ser inferiores as respectivas horas
registadas em Reembolsos Anteriores (Exemplo: As Horas PCT da accao referentes
ao ano de 2008 registadas para o reembolso de Setembro de 2008 foram de 100
horas. O registo em Execucado Fisica para as referidas horas realizadas ndo pode
ser inferior ao valor registado).
Em caso de existéncia de IAE, o ano de fim da accdo tem que ser posterior ao ano
do IAE. O ano de inicio da acgdo ndo pode ser alterado.
Depois de a acgdo ser dada como “concluida”, “cancelada”, “a concluir no(s)
ano(s) seguintes” ou “anulada”, toda a informacao (excepto o estado) ndo pode ser
mais alterada pela entidade beneficidria. As alteracdes permitidas a entidade sao
as seguintes:
No ecra da "Caracterizacdo da Acgdo":
= Se accao “Cancelada”
=> se ja foi reportada em IAE como “Cancelada”:

A entidade ndo podem alterar qualquer informacdo da pagina (esta
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estara em modo “Consulta”, sendo apresentada uma mensagem indicativa);

=> se ainda ndo foi reportada em IAE :
A entidade pode apenas alterar o estado da accao.
=> Se foi reportada em IAE no estado de “Em Execucao” ou “Adiada”:
A entidade apenas pode alterar o estado da accao.
=  Se acg¢do “Anulada”:
=> se ja foi reportada em IAE como “Anulada”:
A entidade pode alterar a “Data de Inicio” para uma data inferior a
data actual cujo ano de inicio terd que ser obrigatoriamente superior ao
ano da IAE;
=> se ainda ndo foi reportada em IAE:
A entidade apenas pode alterar o estado da acgao.
= Se acg¢do “Concluida”:

=> se ja foi reportada em IAE como “concluida”:

A entidade ndo pode alterar qualquer informagdo da pagina (esta
estard em modo “Consulta”, sendo apresentada uma mensagem
indicativa);

=> se ainda ndo foi reportada em IAE:

A entidade apenas pode alterar o estado da accao.
=> se foi reportada em IAE como “Em Execugdo” ou “adiada” (isto
porque a acgdo s6 passou a concluida depois de ter sido reportada

em [AE):

A entidade apenas poderad alterar o estado da accao.
=  Seacgdo “Adiada”:
=> se ainda ndo reportada em IAE (mas pode ter sido reportada em
Reembolsos anteriores):

A entidade pode alterar todos os campos.

= Se acc¢do “Em Execugao”:
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=> se ainda nao reportada em IAE (mas pode ter sido reportada em
Reembolsos anteriores):
A entidade pode alterar todos os campos.

O estado da accdo ndo pode ser “em execucdo”, “concluida”, “a concluir no(s)
ano(s) seguintes”, ou “cancelada”, se a data de inicio for superior a data actual.
Se ja existir um reembolso concluido (ndo anulado) com a informagao respectiva
as datas e ao estado da accdo registadas, a posterior alteracdo em execucao fisica
destes campos é condicionada da seguinte forma :

0 Uma acgdo dada como “em execu¢do” com data de inicio inferior a data de
reporte de despesa, ndo pode ver alterada pela entidade beneficiaria a data
de inicio.

0 Uma accdo dada como “em execucdo”, apenas pode ver alterado o seu
estado para “concluida”, “a concluir no(s) ano(s) seguintes”, ou
“cancelada”.

0 Uma accdo dada como “concluida”, “a concluir no(s) ano(s) seguintes”,
“anulada” ou “cancelada” ndo pode sofrer uma alteracdo de estado pela
entidade beneficiaria.

Para projectos plurianuais no momento da submissdao da IAE, todas as accoes
anuais (ndo ultrapassam o ano) do ano de referéncia tém que estar “concluida”, “a
concluir no(s) ano(s) seguintes”, “anulada” ou “cancelada”ou “adiadas”;

Caso estejamos no ultimo ano de execugado do projecto, o facto de se dar uma acgao
como “anulada” pode levar ndo a apresentacdo de PA mas sim de saldo final.

No momento de submissdo de um reembolso ou de submissido de execugédo fisica
referente a uma IAE:

0 todas as acgdes com data de inicio dentro do periodo do reembolso tém
que estar no estado Em execugdo, Adiada, Anulada, Cancelada, Concluida,
A concluir no(s) ano(s) seguinte(s).

0 todas as ac¢des com data de fim dentro do periodo do reembolso tém que
estar no estado “concluida”, “a concluir no(s) ano(s) seguintes” ou

“cancelada”.
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0 todas as acgdes com estado “a iniciar”, “anulada” ou “adiada” ndo podem
ter formandos em execucao.
* A existéncia de um Pedido de Alteragdo registado indicando intengdo de alteracao
da presente accdo limita a alteracdo do estado da acgdo da seguinte forma:
0 Se o estado da accdo for “a iniciar”:

Estados possiveis
= PA (Intengdo de remogdo da acgdo) —> “anulada” , “adiada”
= PA (Intengdo de alteracdo da accdo) -> “Em execugéo" , “anulada” , “adiada”
0 Se o estado da accdo for “Adiada”:

ru

= PA (Intengdo de remogdo da acgdo) —> “anulada , a iniciar”
= PA (Intengdo de alteracio da acgdo) -> “Em execugéo" , “anulada” , “a
iniciar”

0 Se o estado da accdo for “Nao Realizada”:

= PA (Intengdo de remogdo da acgdo) —> “adiada” , “a iniciar”
= PA (Intengéo de alteracdo da acgéo) ->"“Em execugéo” , “adiada” , “a iniciar”
* Para dar uma acgdo como “cancelada”, “concluida” ou a “a concluir no(s) ano(s)
seguintes”:

0 O total de formadores tem que ser maior ou igual a 1, excepto nos casos
em que apenas se tem horas estagio associadas;

0 O total de horas de monitoragem registado nos formadores da accao tem
que ser maior ou igual a 1, excepto nos casos em que apenas se tem horas
estagio associadas;

0 O total de horas sincronas dos formadores tem que ser igual ao total de
horas sincronas da acc¢éo;

0 O total de horas assincronas dos formadores tem que ser igual ao total de
horas sincronas da acc¢éo;

* Nao é possivel desassociar entidades formadoras internas que estejam associadas
a formadores internos da acgéo.
= Nado é possivel desassociar entidades formadoras externas que tenham horas de

formacdo registadas.
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Para Accdes cujo estado seja “Anulada” ou “A Iniciar” o total das horas realizadas

na accao tem que ser igual a zero;

Alertas

Ao confirmar o ecrd, em caso de indicada a ac¢do como “concluida”ou “a concluir
no(s) ano(s) seguintes”, surgird um alerta a informar o utilizador que ao indicar a
accao como “concluida”ou “a concluir no(s) ano(s) seguintes”a informagao que lhe
estd associada ndo poderd ser posteriormente alterada e que a diferenca entre as
horas registadas para a accdo e as horas registadas para o formando, serao
consideradas como faltas. Questionando-o se deseja continuar.

Ao confirmar o ecrd, em caso de indicacdo de “cancelada”, “anulada” ou “adiada”
surgird um alerta a informar o utilizador que, ao indicar a acgdo como
“cancelada”, “anulada” ou “adiada” a informacgdo que lhe estd associada ndo
podera ser posteriormente alterada nem podera alterar a situagdo. No caso de nao

realizagdo a entidade sera alertada para o facto de ter que apresentar um PA.

Processo

“Confirmar” regista a informagao digitada no ecrd e insere/actualiza os dados da
accao, redireccionando para o ecra de “Formandos”;

“Voltar” regressa a listagem de acgdes.
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2.5.5 Formandos

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

T Registo de Execugao — Curso — Acgédo - Formandos

e Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores” T m—
Caracterizagao | Formandos | Formadores/Entidades Formadoras

Alterar Para fazer d. load do d (Excel) para a importagao de formandos (Cursos/Acgdes) clique aqui.

Para actualizar o registo de horas dos formandos clique aqui
Remover

Identificagao do Curso

Consultar

N° e Designagao do curso: 999 - XXXXXXXXXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Voltar —— -

Identificagcdao da Accao

N.°Acgdo: | Listadevalores  [W] Data Inicio: 9999/99/99  Data Fim: 9999/99/99

Lista de Formandos

Nota: S¢ pode inserir registos enquanto o total de registos inseridos for inferior ao n° total de registos indicado
N° total de registos: IE' N° total de registos inseridos: 999

Confirmar Cancelar

N° Tipo de
Documento Documento

Hab.
Literarias

Horas
Assistidas

Género Situagao face

ao emprego

Situagao Elegivel

999999999 Bl XXXXXXXXXXX M 999 XXXXXXXX XXXXXXXX 99 Em formagao Sim
999999999 Outro XXXXXXXXXXX F 999 XXXXXXXX XXXXXXXX 99 Desistente Sim
999999999 Passaporte XXXXXXXXXXX M 999 XXXXXXXX XXXXXXXX 99 Aprovado Nao

<<<11-20em 99 >>>

Neste ecra é disponibilizada a listagem de formandos que frequentem a acc¢do, sendo

apresentada a seguinte informacao:
* N°de documento;
* Tipo de documento;
* Nome;
= Género;
* Horas assistidas, por ano e componente;
= Habilitagoes literérias;
* Situagdo face ao emprego;

=  Jdade;
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4 “

» Situacdo (“Seleccionado”, “Em formacao”, “Transitou de ano curricular”, “Retido no
4 “"

ano curricular”, “Desistente”, “Reprovado” e “Aprovado”);

= Elegivel (“Sim”, “Nao”);

Neste ecra existe um link que encaminha o utilizador para o ecrd Actualizacdo de horas dos

formandos.

O campo relativo ao n° total de formandos ja inseridos apenas deve ser visivel em modo de
alteragcdo do registo de execucdo do projecto uma vez que tem objectivo de validagdo por

confronto com o n° total de formandos indicado pelo utilizador.

Operacoes

* Botao “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecrd;
* Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;
* Botao “Importar” para importacao de ficheiro zip com a listagem de formandos;
* Botao “Inserir” para inserir um novo formando;
* Botao “Alterar” para alterar o detalhe do formando seleccionado;
* Botao “Remover” para remover o formando seleccionado;
* Botao “Consultar” para consultar o detalhe do formando seleccionado;
* Botao lateral “Listagem” para retornar a listagem de Candidaturas;
» Link para Dowload do template de importagdo de formandos (XLS);
* Link para alteracdo de Registo de Horas dos Formandos.
* Navegar na listagem de formandos apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

* Nado é possivel a remocao de formandos com horas lancadas.

Validagoes

= “Consultar”, “Remover” e “Alterar” um formando pressupde a seleccao de um
elemento da lista;

= A operacdo de “Inserir” (botao lateral esquerdo) é possivel apenas se o n° total de
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formandos for superior ao n° total de formandos inseridos;

Apenas é possivel alterar os dados de formandos elegiveis.

Alertas

Ao alterar o n° de formandos é emitido um alerta para que o utilizador confirme se
pretende realizar a alteracao.

Se alterar o total de formandos para um n° inferior ao de registos ja inseridos é
enviado um alerta para que proceda a remocdo, a partir da listagem, dos
formandos pretendidos.

Se pretender remover um formando aparece um alerta para confirmar a remocao e

a informacgao de que ndo poderd proceder a remogao caso existam horas lancadas

em execucgao.

Processo

“Inserir” navega para o ecra do “Detalhe Formando” em modo de insercéo;
“Alterar” navega para o ecrd “Detalhe do Formando” do formando seleccionado
da lista sendo permitida a sua edicao;

“Remover” remove o formando seleccionado da lista;

“Listagem” regressa a “Lista de Acgdes”;

“Confirmar” regista o n° de formandos associados ao projecto. Quando todos os
elementos tiverem sido registados, redirecciona para a pagina seguinte. - Detalhe

Formando.
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2.5.6 Detalhe Formando

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Curso — Acgao — Detalhe Formando

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Identificagdo do Curso N

N° e Designagao do curso: 999 - XXXXXXXXXXXXXXX

N.° Acgao 999
Voltar i

Documento de Identificagdo: [ Texto (max 20)

po(DH

Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99

Dados do Formando

8.6.6.0. € 9.6.6.0

Lista de valores v

Nome: Texto (max 150)

Data Nascimento:

Num (max 4) |/[ Num (max 2)

[/[ Num (max 2)

| Género: & Masculino ¢ Feminino

Morada: Texto (max 150)
Cédigo Postal: Texto (max4) | [ Texto(max3) |
Telefone: Texto (max 15)
Habilitagées: Lista de valores

v
Situagao face ao emprego: Lista de valores v
B

ta de valores :I

go/Organismo a que pertenct

Vinculo Laboral: Lista de valores v

Lista de valores

o )

Lista de valores [w] !
Lista de valores ]

Apenas :
quando 1
Ad.Publica |

Aplicavel apenas para :
Tipologias do Eixo 1,do 8.1e !
9.1, excepto Aprendizagem |
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Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Curso — Acgao — Detalhe Formando
PO (K
(...continuagao)

Voltar

Ano N+1

999 999.9 999 999.9

Aprovadas Ano N H Total

Formagéo em sala: 99 999.9 99999.9 | ! 999999 | 99 999.9

Formagéo Pratica em contexto de trabalho _(PCT) _ _________ . _ 999999 _ [ 999999 ] . [ 999909 ] _ .E oo 99999
| Formagdo sincrona 99 999.9 99 999.9 E 99 999.9 E 99 999.9 -

Formagéo assincrona 99 999.9 999999 | | | 999999 | 1 __ 99999 H

Estrangeiro 99 999.9 99999.9 | 999999 | ! 99 999.9
Inicio TOTAL . 999999.99 999 999.99 E 999999.99 | 999 999.99

i 999999 [ 999999 | ! [ 999999 I 999999

Logout ' [kttt ettt ettt E— i Ea '
1 i

Ajuda ' Duragéo por componente: E E |
Formag#o Base 99 999.9 99999.9| i 99999.9| ! 99 999.95

Formagé&o tecnolégica 99 999.9 | 99 999.9 | E | 99 999.9 | E 99 999! 9'

H 999999.9 | 999 990. 9.

3

R SRR B,
999999 | ! 999999 | | 99.999.9 |
! i 1

[ 990999 | | [ 9909999]

v H ‘Apenas para [
D Mmees | P a1
i dos 1 I desempregados e

. . o5

Sistema Integrado de Informagéao do
Fundo Social Europeu

Registo de Execugao Curso — Acgido — Detalhe Formando(

...continuagao
it gDD)DI-I

Dias assistidos

Ano N Ano N+1 Total

Formagao em sala: 99 999.9 99 999.9 ! 99999.9
F &o Pratica em de (PCT) 99 999.9 99 999.9 99 999.9
Estrangeiro 99 999.9 99 999.9 99 999.9
Estégio 99 999.9 99 999.9 ! 999999

99 999.9 999999 | 99 999.9

99 999.9 99999.9 |_ _.99999.9

Inicio 99 999.9 99 999.9

Logout

Ajuda

i
I Opgoes possivi :
: Seleccionado, Em formagao, Translmu 1
1 de ano curncular, Retido no an !
1 curricular, Desistente, Reprovadoe :
: Aprovado i

'
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Neste ecrd é introduzida ou alterada a informacdo relativa a caracterizacdo do formando,
materializada em secgdes l6gicas distintas, designadamente:
0 Dados do formando:
* Pais (Aplicavel as Tipologias 6.6.0., 8.6.6.0. e 9.6.6.0). Lista de valores.
* N.° Documento de Identificacdo e Tipo (BI, Passaporte, BI Estrangeiro, outro);
* Nome;
* Data de Nascimento;
* Género (masculino ou feminino);
* Morada;
*= (Codigo Postal e designagao postal;
* Telefone (Nao Obrigatorio);
= Habilitag¢des:
Pré-escolar
1° ciclo (4° ano)
2° ciclo (6° ano)
3° ciclo (9° ano)
Ensino Secundario
Bacharelato e Licenciatura
Mestrado

Doutoramento

O O O O O o o o o

Pés-Doutorado
* Situagdo face ao emprego:

0 Empregados por conta de outrem - Internos
Empregados por conta de outrem - Externos
Empregados por conta prépria
Desempregados a procura do 1° emprego
Desempregados a procura de novo emprego - DLD
Desempregados a procura de novo emprego - Nao DLD

Inactivos - A frequentarem acgdes de educacdo ou formacao

O O O O o o o

Inactivos - Outros

ORI
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* Tipo de formando. (Aplicdvel as Tipologias 6.4.0., 8.6.4.,9.6.4.,6.9.0., 8.6.9.,9.6.9.
e740.,874.,974.,35.,83.5,9.3.5). Lista de valores sendo possivel especificar

através da seleccao da opcdo outra.

* Dimensdo da empresa (n° de trabalhadores), indicador que surgira no ecrd,

dependendo da situagdo do formando face ao emprego, ou seja:

0]

Se o formando for interno sera visivel o nimero de trabalhadores da
entidade titular (consulta);
se o formando for externo serd permitida a recolha do namero de

trabalhadores da empresa de acordo com a seguinte lista de valores

(insercdo):
= la?9;
= 10a49;
= 50a250;
= +250.

Se o formando for desempregado ou inactivo a informagdo nado sera

disponibilizada nem recolhida.

» Categoria Profissional aplicavel apenas para a Administracdo Publica Central
(3.3.,8.3.3.€9.3.3) Local (3.4.,8.3.4. € 9.3.4) e Formacao para os Profissionais da
Satde 3.6., 8.3.6. ¢ 9.3.

Lista de valores a aplicar para a Administragdo Publica Central e Local:

0]

O O O O O o o o

Dirigentes;

Técnicos Superiores
Chefias Administrativas
Técnicos

Técnico Profissionais
Administrativos
Auxiliares

Operarios

Informatica

ekl I LBSDPT
L
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0 Corpos especiais

* Vinculo Laboral, aplicdvel apenas para a Administracdo Publica Central (3.3,
8.3.3.€9.3.3) e Local (3.4.,8.3.4. e 9.3.4) Formagao para os Profissionais da Satde
3.6.,8.3.6.€9.3.6:

Funcionarios Puablicos;

Agentes;

Contrato individual de trabalho;

Prestacdo de Servigos;

Estagiarios;

O O O O o o

Candidatos a Funcionarios.
* Servigo/Organismo a que pertence, aplicivel apenas para a Administracdo
Publica Central (3.3.,8.3.3. €9.3.3) e Local (3.4.,8.3.4. € 9.3.4);
* Escaldao de Rendimentos (aplicavel apenas para Tipologias do Eixo 1, do 8.1 e
9.1, excepto Aprendizagem). A lista de valores a disponibilizar é:
0 1.° - Rendimentos iguais ou inferiores a 0,5 x IAS x 14;
0 2.° - Rendimentos superiores a 0,5 x IAS x 14 e iguais ou inferiores a 1 x
IAS x 14;
0 3.° - Rendimentos superiores a 1 x IAS x 14 e iguais ou inferiores a 1,5 x
IAS x 14;
0 4.° - Rendimentos superiores a 1,5 x IAS x 14 e iguais ou inferiores a 2,5
x IAS x 14;
0 5.° - Rendimentos superiores a 2,5 x IAS x 14 e iguais ou inferiores a 5 x
IAS x 14;
0 Nao Aplicavel
A mensagem do (i) é a seguinte:
“Os rendimentos de referéncia a considerar na determina¢ao do escalao
(...) resultam da soma do total de rendimentos de cada elemento do
agregado familiar a dividir pelo ntiimero de titulares de direito ao abono,

(...) acrescido de um.”

i
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Formando abrangido pelas medidas de Accdo Social Escolar (aplicavel apenas
para Tipologias do Eixo 1, do 8.1 e 9.1, excepto Aprendizagem): Sim/Nao.
Nivel de Ensino/Funcao. (Aplicavel as Tipologias 3.5., 8.3.5, 9.3.5). Lista de
valores.

Grupo de Docéncia. (Aplicavel as Tipologias 3.5., 8.3.5, 9.3.5). Lista de valores.

0 Horas Assistidas por ano civil de realizagao da acgao:

Formacao em sala:
Formacao Pratica em contexto de trabalho (PCT);
Formacao. Sincrona;
Formacao Assincrona;
Estrangeiro;
Total (nao editavel);
Estagio;
Duracdo por componente (apenas para os cursos EFA):
0 Formacgao base;
0 Formacao tecnolégica;
0 Total (ndo editavel);
Horas de Formacao (apenas para formandos desempregados/inactivos);
Horas de Formacao em horario laboral e pés-laboral (apenas para formandos
empregados);
Horas de faltas - calculadas automaticamente a partir da diferenca entre as
horas realizadas na acgdo e as horas assistidas pelo formando (soma das horas
sala, PCT, estagio e estrangeiro);
Situagdo do formando.
0 Seleccionado (Por defeito)
0 Em formacao
0 Transitou de ano curricular (apenas no caso de existirem anos

curriculares e nao ser o ultimo ano curricular)

2008,/06/12
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Retido no ano curricular (no caso de existirem anos curriculares)
Desistente

Reprovado (apenas no caso de nao existirem anos curriculares)

O O O O

Aprovado (apenas no caso de ndo existirem anos curriculares ou no caso
de existir ser o ultimo ano curricular)
* Situagdo de elegibilidade do formando (decisdo dada na analise técnica do
reembolso)
0 Formando Nao elegivel
0 Formando Elegivel (por defeito)
0 Dias Assistidos:
= Formacgdo em Sala
* Formagao Pratica em contexto de trabalho (PCT);
* Estrangeiro;

= Estagio;

De referir que a situagdo do formando deveré ser validada face a situagdo da acgdo, de acordo

com a seguinte tabela:

Situag¢ao dos Formandos Se Accido
A iniciar
Seleccionado Em Execucgao
Adiada
Em formacéao Em Execugao
Transitou de ano curricular Em Execucao
Retido no ano curricular Em Execucao
Desistente Em Execugao
Reprovado Em Execugéo
Aprovado Em Execucgao

Assim, a titulo de exemplo, os formandos sé poderao encontrar-se em situagdo de
“Seleccionado” caso a acgdo assuma um das seguintes trés situagdes: “A iniciar”,
“Em Execucdo” ou “Adiada”. No ecrd de detalhe da accdo também serdo

efectuadas validag¢des relativamente a situacao dos formandos a estas associados.
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Aquando da insercao de um novo formando, caso o formando ja tenha se encontre associado a
um projecto titulado pela entidade beneficidria os dados referentes a identificacdo pessoal do

formando sdo carregados por defeito, sendo passiveis de alteragdo por parte do utilizador.

Operacoes

* Botao “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecra;
* Botao “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;

* Botao lateral “Voltar” para retornar a Lista de Acgdes.

Validagoes (Entrada na pdgina)

* O estado da acgdo (‘Concluida’, 'A concluir no(s) ano(s) seguinte(s)', 'anulada’' e

'cancelada') ndo permite inserir/alterar/remover formandos

Validacgoes (Confirmacgdo da pdgina)

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, menos os telefone.
= Nao é possivel remover formandos associados a Pedidos de Reembolso
submetidos ou se a associados ao registo de execucao fisica.
* Dimensao dos campos conforme o desenho;
* Valida formandos duplicados nos seguintes casos:
0 Este formando ja pertence a acgdo, ndo é permitida a insercdo em
duplicado.
0 Este formando ja pertence a outra acgdo do curso actual, ndo é permitida a
insercao em duplicado.
= Se existirem horas de formacgdo os respectivos dias de formagao devem ser
superiores a zero e vice-versa), esta situacdo verifica-se para cada um dos anos de
realizacdo da accgio;
0 Se existem horas de formagdo em horario laboral para formandos
empregados os respectivos dias de formagdo ndo podem ser zero e vice-

versa.

QR
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0 Se existem horas de formacdo em horario pés-laboral para formandos
empregados os respectivos dias de formacdo ndo podem ser zero e vice-
versa.

0 Se existem horas de formacdo para formandos desempregados os
respectivos dias de formagdo ndo podem ser zero e vice-versa.

A carga hordria didria (Horas/Dias) ndo pode ser maior que 9.

0 A carga horéria didria de formacao sala (xx) ndo pode ser maior que 9.

0 A carga horéria didria de formacdo PCT (xx) ndo pode ser maior que 9.

0 A carga horéria diaria de formagao no estrangeiro (xx) ndo pode ser maior
que 9.

0 A carga horaria didria de formagdo em estdgio (xx) ndo pode ser maior que
9.

0 A carga horédria didria de formacdo em hérario laboral (xx) ndo pode ser
maior que 9. (Formandos empregados)

0 A carga horaria diaria de formacdo em hérario pés-laboral (xx) ndo pode
ser maior que 9. (Formandos empregados)

0 A carga horéria didria (xx) ndo pode ser maior que 9.

Os dias de formacdo ndo podem exceder o nimero de dias da accao.

O total de dias de formacado (xx) ndo pode ser inferior ao n° de dias de cada uma
das componentes.

Se o numero de horas de formacdo no estrangeiro/estagio for superior a zero
assim devera ser o nimero de dias de formagdo no estrangeiro/estagio e vice-
versa, esta situagdo verifica-se para cada um dos anos de realizacdo da acgéo;

0 Se existem horas de formagdo no estrangeiro respectivos dias de formagao
no estrangeiro ndo podem ser zero e vice-versa.

0 Se existem horas de em formacdo estdgio os respectivos dias de formagao
em estagio ndo podem ser zero e vice-versa.

O namero de horas de um certo tipo (ex.: Sala, PCT, Sincrona, Estagio, etc.)
registadas ndo poderdo ser superiores as horas do mesmo tipo inseridas para a

accao para cada um dos anos de realizagdo da acgao.
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0 O namero de horas de formagdo em sala ndo pode exceder o nimero de
horas da mesma formagao especifica registado para a Acgdo.
0 O numero de horas de formagdo em sala PCT ndo pode exceder o ntiimero
de horas da mesma formacao especifica registado para a Acgao.
0 O numero de horas de formacdo Sincrona ndo pode exceder o namero de
horas da mesma formacao especifica registado para a Acgdo.
0 O namero de horas de formagdo Assincrona ndo pode exceder o ntimero
de horas da mesma formacao especifica registado para a Acgao
0 O namero de horas de formagdo no Estrangeiro ndo pode exceder o
nimero de horas da mesma formagao especifica registado para a Accao.
0 O nutmero de horas de formagdo em Estagio ndo pode exceder o nimero de
horas da mesma formagao especifica registado para a Acgdo.
0 O numero de horas de formacdo Base ndo pode exceder o nimero de horas
da mesma formacao especifica registado para a Acgao.
0 O numero de horas de formacao Tecnolégica o nimero de horas da mesma
formagdo especifica registado para a Accao.
A soma de horas de formagdo em horério laboral e em horério pés-laboral para
formandos empregados deve igual a soma de horas de formagdo em sala, com as
de pratica de contexto de trabalho (PCT). Esta situacdo verifica-se para cada um
dos anos de realizagdo da acgdo. Esta situacdo aplica-se para todas as tipologias
excepto para a 2.2 (EFA).
Para a tipologia 2.2, a soma de horas de formagdo em horério laboral e em horario
pos-laboral para formandos empregados deve maior ou igual a soma de horas de
formagdo em sala, com as de prética de contexto de trabalho (PCT) e inferior ou
igual & soma de horas de formagdo em sala, com as de pratica de contexto de
trabalho (PCT), com as horas AA da Accdo. Esta situagdo verifica-se para cada um
dos anos de realizacdo da acgdo.
O numero de horas de formacdo Base mais o numero de horas de formacio
Tecnolégica ndo pode ser inferior ao ntimero de horas de formagdo em sala

(apenas para cursos EFA).
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* Validar estado dos formandos em ac¢des plurianuais aquando do IAE.

0 A accdo estd a decorrer, pelo que o estado do formando apenas pode ser
"Em Formacao" ou "Desistente".

= Validar estado dos formandos em func¢ao do estado da acc¢do.

0 Nao pode indicar Formandos como 'Em formacado', 'Transitou de ano
curricular', 'Retido no ano curricular', 'Desistente’, 'Reprovado’ ou
'Aprovado' caso a Acgdo ndo esteja no estado 'Em execugdo' ou 'A concluir
no(s) ano(s) seguinte(s)".

0 Nao pode indicar Formandos como 'Seleccionado' caso a Acgdo ndo esteja
no estado 'A iniciar', '"Em execuc¢io' ou 'Adiada’.

0 Nao pode indicar Formandos como 'Aprovados' ou 'Reprovados' se a
Accao ainda ndo chegou ao fim (data de fim).

* Validar estado dos formandos em funcdo das horas registadas.

0 Nao pode indicar Formandos como 'Selecionados' se o ntimero de horas
registadas for superior a zero.

0 Nao pode indicar Formandos como 'Em formacado', 'Transitou de ano
curricular', 'Retido no ano curricular, 'Aprovado', 'Desistente' ou
'Reprovado' se o nimero de horas registadas for igual a zero.

* Validar o tipo de cada formando inserido conforme o aprovado em candidatura.

0 Nao pode indicar formandos como empregados, uma vez que ndo foram
aprovados para esta ac¢do formandos empregados.

0 Nao pode indicar formandos como desempregados, uma vez que nao
foram aprovados para esta accdo formandos desempregados.

0 Nao pode indicar formandos como inactivos, uma vez que ndo foram
aprovados para esta ac¢do formandos inactivos.

* O sistema devera validar a idade de cada formando inserido de acordo com a
idade minima e maxima elegiveis (65 e 14). A validagdo é efectuada tendo em
conta a data de inicio da accao.

0 A idade do formando (xx anos) ndo ira permitir a sua elegibilidade. Este

tera de ter entre (idade minima) e (idade maxima) (inclusivé).
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* Para projectos plurianuais, apds submissao da IAE, a informacdo da primeira
seccdo, dados do formando ndo pode ser alterada. Quanto a situagdo do formando,
se tiver sido registada a situagao final (“Aprovado”, “Reprovado”, “Retido no ano
curricular”, “Desistente” ou “Transitou de ano curricular”), esta ndo pode ser
alterada; se tiver sido registada a situacdo “em formagao”, esta podera ser alterada
para uma das situagdes finais.

0 Ja existe um IAE submetido. A situagdo do formando ndo pode passar a
'reprovado' ou 'desistente' tendo sido registada no IAE como 'aprovado'.

0 Ja existe um IAE submetido. A situagdo do formando ndo pode passar a
'aprovado' ou 'desistente' tendo sido registada no IAE como 'reprovado'.

0 Ja existe um IAE submetido. A situagdo do formando ndo pode passar a
'aprovado' ou 'reprovado' tendo sido registada no IAE como 'desistente'.

0 Ja existe um IAE submetido. A situagdo do formando ndo pode passar a
'em formagdo' tendo sido registada no IAE como 'aprovado', 'reprovado'
ou 'desistente’.

0 Ja existe um IAE submetido. A situagdo do formando ndo pode passar a
'selecionado' tendo sido registada no IAE como 'em Formacao', 'aprovado/,
'reprovado' ou 'desistente'.

* Validar horas com as horas ja registadas em reembolso submetido.

0 Ja existe um IAE submetido. O niimero de horas de formacio em sala nido
pode ser inferior ao nimero de horas da mesma formacdo especifica
registado no IAE.

0 Ja existe um IAE submetido. O nimero de horas de formagédo Practica em
Contexto de Trabalho (PCT) ndo pode ser inferior ao ntiimero de horas da
mesma formacao especifica registado no IAE.

0 Ja existe um IAE submetido. O nimero de horas de formagédo Sincrona
(Sinc) ndo pode ser inferior ao nimero de horas da mesma formacao
especifica registado no IAE.

0 Ja existe um IAE submetido. O ntimero de horas de formagdo Assincrona

(Assinc) ndo pode ser inferior ao nimero de horas da mesma formacao
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especifica registado no IAE.

0 Ja existe um IAE submetido. O namero de horas de formacio Base ndo
pode ser inferior ao nimero de horas da mesma formacdo especifica
registado no IAE.

0 Ja existe um IAE submetido. O nimero de horas de formagao Tecnolégica
nao pode ser inferior ao nimero de horas da mesma formacao especifica
registado no IAE.

0 Ja& existe um IAE submetido. O nuimero de horas de formagdo no
estrangeiro ndo pode ser inferior ao ntiimero de horas da mesma formacao
especifica registado no IAE.

0 Ja existe um IAE submetido. O ntimero de horas de formagdo em estagio
nao pode ser inferior ao nimero de horas da mesma formacao especifica
registado no IAE.

* Apenas é possivel alterar os dados da morada do formando enquanto este nao se

encontrar associado a um IAE.

Processo

* “Confirmar” regista a informacao digitada no ecra e insere/actualiza os dados do
formando;

* Navega para o ecra de “Lista de horas dos Formandos”;

* “Voltar” regressa a listagem de Formandos.
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2.5.7 Actualiza¢ao de horas dos formandos

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Curso — Acgao — Lista de Horas de Formandos
(acesso através do link) E'_-_'_D“

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Identificagdo do Curso

N° e Designagao do curso: 999 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99
N°SACGEO 999 e o EFA

Data Fim: 9999/99/99
1
1

3

Horas/Dias Assistidos

[
i Apresenta a lista dos anos de realizagdo da | H
: Acgéo (Ano N, Ano N+1, Total) [

[

________________________________ |
Inicio I e
Formagao Presencial Formaggoa Formagéo |
Assisti Ne ormag Distancia ! Especifica H
Logout N de ssistiu a horas ! I
BI Nome Situagéo todas as de r B | F ~ |
Ajuda horas faltas ;nr.lm:;aao PCT Sinc. | Assinc. | orbrz':;;ao FT E
|
. )
9999 XXXXXX Lista E &S N 9999 [Nam@ | [Num e | [vum@ | [[vame ||| [vm@ ]| [[vomee | |
)
9999 XXXXXX | Lista H &S N 9999 [[vum | [nume | [Nnum@) | [[ vumea) | ! [nume | [ vum@ | H
H D Dias de Formaga
oras Hoas | Horas ias ias de Formagao Dias . .
de no F ~ de glas no FDlas de
ormagéo t a
HL | FHL | Estagio | Estrang | amenia | PCT HL FHL Estagio strang ormagao
[om@ | vome | [vom@ | | [Mom | | [Nom@ | | [vama ] |[Nomi ][ [ | [vum | [vum@ | [ [nvumes |
[umer ]|[wumee [ [Momeo) | | [wome ] | [Mum@ | | [vum ] |[ Mm@ || [vomer] | [vme | [vwm@ ] | [vume ]

Confirmar Cancelar

Neste ecrd, acessivel a partir do link disponibilizado na lista de formandos, procede-se a
actualizagdo das horas e dias assistidos, bem como a situagdo dos formandos j4 associados a
accdo. (Na aplicacdo em cada linha sdo recolhidas todas as horas e dias relativos ao formando,
navegando através do scroll horizontal).

Através da combo box de seleccdo do ano de realizagdo é possivel navegar entre os véarios anos
de execucdo da Accao, sendo possivel consultar/alterar as horas/dias realizados por cada um
dos formandos. Apenas é permitido inserir/alterar informacdo para o ano que se encontra

“em aberto”, encontrando-se os restantes anos nao editaveis.

E também disponibilizada a opcio Total, para consultar a globalidade das horas/dias

realizadas pelos formandos.
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Operacoes

* Botao “Confirmar” para efectuar a alteracdo da informagdo de formandos e passar
para o proximo grupo de 10, se existirem ;
* Botao “Voltar” para voltar a “lista de Formandos”
* Navegar na listagem de formandos apresentados:
0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Alertas

= Se a situagdo de um formando for alterada para seleccionado - alertar para o facto
de nao ser possivel caso ja existam horas registadas. Se a situacdo for alterada para

desistente alertar para o facto de necessitar de ter horas registadas, se nao as tiver.

Validagoes

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, mesmo os numéricos, ainda
que zero;
* Dimensao dos campos conforme o desenho;
* Para cada formando:
0 Sdo efectuadas as mesmas validagoes que no detalhe do formando

* Apenas é possivel actualizar as horas/dias para formando elegiveis.

Processo

* “Confirmar” regista a informagdo dos diversos formandos e retorna ao ecra de
“Listagem de Formandos”.

* “Voltar” para voltar a “Lista de Formandos” sem guardar os dados.
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2.5.8 Formadores/entidades formadoras

Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execucgado — Curso — Ac¢ao - Formadores /Entidades Formadoras

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Inserir Caracterizagdo | Formandos | Formadores/Entidades Formadoras
Alterar Para fazer dod (Excel) para a importagdo de formadores (Cursos/Acgdes) clique aqui.
Remover e—
SOV Identificagdo do Curso
Consultar N° e Designagéo do curso: 999 - XXXXXXXXXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Voltar —— -
Identificacdo da Acgao
N.°Acgdo: | Listadevalores  [W] Data Inicio: 9999/99/99  Data Fim: 9999/99/99

Inicio

Lista de Formadores/Entidades Formadoras

Logout
9 Nota: S6 pode inserir registos enquanto o total de registos inseridos for inferior ao n° total de registos indicado

Ajuda

N° total de registos: E Ne total de registos inseridos: 999

Confirmar Cancelar

Horas de Formagao

NIF Nome/Denominagéo Vinculo Natureza
200X 200X

9999999999 XXXXXX XXXXXXXX  XXXXXXXXXXX 999 999 Interno Formador
XXXXXX XXXX 999 999 Externo Formador
9999999999 XXXXX XXXXXXXXX XX XXXX XXXXXX 999 999 - Entidade Formadora

<<<11-20em 99 >>>

Este ecra permite associar a acgdo os formadores que foram previamente identificados ao nivel
do projecto, individualmente ou por importacdo, bem como verificar as entidades formadoras
externas que foram previamente identificados ao nivel da accdo, assim como efectuar o registo
das horas leccionadas.
E disponibilizada a listagem de formadores internos e externos independente/entidades
formadoras externas, que apresenta a seguinte informacao:

= NIF;

= Nome/Denominagao;

* Horas de formacao por ano;

" u

* Vinculo (“Interno”, “Externo”, “Independente” - aplicavel no caso de Formador) ;

* Natureza (“Formador”, “Entidade Formadora”);
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O campo relativo ao n° total de formadores/entidades formadoras ja inseridos apenas deve
ser visivel em modo de alteracdo do registo de execucdo do projecto uma vez que tem

objectivo de validagdo por confronto com o n° total de formadores/entidades formadoras

indicado pelo utilizador.

Nesta sec¢do sdo associados/desassociados os formadores internos e externos as accdes de

formagdo, sendo que as entidades formadoras externas sdo associadas/desassociados no

detalhe da accdo.

Operacoes

Botao “Confirmar” para registar/alterar a informagao inserida no ecra;
Botao “Cancelar” para fazer reset a informacdo introduzida no ecrd;
Botao “Inserir” para associar a acgdo um novo formador;
Botao “Importar” para importar ficheiro Zip com a listagem de formadores;
Botdao “Alterar” para alterar o detalhe do formador/entidade formadora
seleccionado;
Botao “Remover” para remover a associagdo do formador seleccionado;
Botdao “Consultar” para consultar o detalhe do formador/entidade formadora
seleccionado;
Botao lateral “Voltar” para retornar a Lista de Acgdes;
Navegar na listagem de formadores/entidade formadora:
0 “<<” para os 10 anteriores

0 “>>" para os 10 seguintes

Validagoes

“Remover” um formador pressupde a seleccao de um formador da lista;
“Consultar” e “Alterar” um formador/entidade formadora pressupde a seleccao
de um elemento da lista;

A operacao de “Inserir” (botdo lateral esquerdo) é possivel apenas se o n° total de
formadores/entidades  formadoras for superior ao n° total de

formadores/entidades formadoras inseridos;
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Alertas

Ao alterar o n° de formadores/entidades formadoras é emitido um alerta para que
o utilizador confirme se pretende realizar a alteragao.

Se alterar o total de formadores/entidades formadoras para um n° inferior ao de
registos ja inseridos é enviado um alerta para que proceda a remogdo, a partir da
listagem, dos formadores pretendidos.

Se pretender remover um formador/entidade formadora aparece um alerta para

confirmar a remogcao.

Processo

“Inserir” navega para o ecrd do “Detalhe Formador/entidade formadora” em
modo de insercio;

“Alterar” navega para o ecra “Detalhe Formador/entidade formadora” do
formador seleccionado da lista sendo permitida a sua edigdo;

“Remover” remove o formador seleccionado da lista;

“Voltar” regressa a Lista de Acgdes;

“Confirmar” regista o n° de formadores/entidade formadora associados ao
projecto. Quando todos os elementos tiverem sido registados, redirecciona para a

péagina Registo de Execugdo - Curso - Lista de Acgdes. Caso contrdrio entra no

Detalhe do Formador/entidade formadora.
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2.5.9 Detalhe Formador/entidade formadora

Sistema Integrado de Informacao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Curso — Acgao — Detalhe Formador/Entidade

formadora Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores” =la D ]
Dados do Formador/Entidade formadora P

Registos inseridos: nemm - -------------o-

NIF — Nome/Denominago: [ Lista de valores = 0 - -~

Morada: XXXKKXXX X XX XXXXXXX X X KXXKXXXKXXXXX

Cadigo Postal: 9999 - 9999 Designagao Postal: xxxxxXXXXxxx
Telefone: 999 999 999

Data Validade CAP | Num (max 4) |I| Num (méx 2) |l| Num (max 2) |

1 1
1 1
H 1
1 1
1 1
H 1
1 1

. '
: Vinculo: XXHXXXXKXKXX I
1 1
1 1
H 1
H 1
1 1
H 1
H '
1 1

Inicio

Independente: @ Sim 7 Nao

Logout

Ajuda

Formagao em sala: E No caso de acgdo ser plurianual E -~ To2999.0 | E [[99 9909 | E 99 999.9
[Formagéo Prética em contexto de trabatho (PCT)_ _ _____________ 999999 | | __|999999 | i _ 999999
E Formagao sincrona 99 999.9 i 99 999.9 E 99 999.9 :
| Formagdo assincrona [99 9999 o leegees | 1 999999 |
TOTAL T 99 999.9 R 999999 | | 99 999.9
H Apenas se 5E’Fo}e-c;o-c-o;lt-e%;aI-a-FBFrEa-gzic; - -: -7 .

! a Distancia

Confirmar Cancelar

Ao confirmar o ecrd anterior ou se no ecra “Registo de Execucdo - Curso - Accdo -
Formadores/entidade formadora” se tiver seleccionado “alterar” aparece o ecrd seguinte com
os dados do formador/entidade formadora que foram inseridos aquando da recolha dos
dados do formador/entidade formadora, bem como a informacdo passivel de
insercdo/ alteragao.

Em modo “inserir” serd disponibilizado no campo de NIF uma lista de valores onde o
utilizador terd que indicar o NIF - Denominacdo do formador, de entre os Formadores
inseridos ao nivel do projecto (individualmente ou através do processo de importagdo). Ao
seleccionar o formador respectivo, o sistema apresentard, apenas em modo de consulta os

dados identificativos do formador.

0 Dados do formador/entidade formadora:
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NIF;
Denominacao;
Morada (aplicdvel no caso de Formador);
Codigo Postal e designagao postal (aplicavel no caso de Formador);
Telefone (aplicavel no caso de Formador);
Vinculo (aplicavel no caso de Formador):
0 Formador Interno Eventual;
0 Formador Interno Permanente;
0 Formador Externo;
N° do CAP (aplicavel no caso de Formador);
Data de Validade do CAP (aplicavel no caso de Formador);
Formador Independente (aplicavel no caso de Formador).
Entidade Formadora Contratada (Apenas se Vinculo = “Externo” e Formador):
Entidade Formadora associada (aplicavel no caso de Formador Interno):

0 Lista de valores com as Entidades formadoras internas associadas a accio

0 Horas Leccionadas por ano civil de realizagao da acgao:

Horas de Formacao Presencial:

Formacao Sala;

Formacgao em Prética em Contexto de Trabalho (PCT);

Horas de Formacdo a Distancia (apenas se o projecto contempla Formacado a

Distancia):

Sincrona;

Assincrona.

Ao entrarmos neste ecrd caso ndo existam formadores inseridos para o projecto, sera

apresentada uma mensagem informando o utilizador deste facto, sendo também

disponibilizado um link para o ecrd da Lista de Formadores (para insercao).

Operacoes

Qo=
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* Botao “Confirmar” para registar/alterar a informacao inserida no ecrd;
* Botdo “Cancelar” para fazer reset a informagao introduzida no ecra;

* Botao lateral “Voltar” para retornar ao ecrd “Curso - Acgdo - Formadores”.

Validagoes

* Na&o é possivel remover Formadores associados a Pedidos de Reembolso
submetidos ou se a associados ao registo de execucao fisica.

* Ao entrar em modo de insercdo o NIF deve ser preenchido para pesquisa do
formador;

* Os campos relativos as horas leccionadas sdo de preenchimento obrigatério,
numéricos, ainda que zero;

* No caso do formador ser interno é obrigatéria a indicacao da Entidade Formadora
interna a que pertence.

* O somatério das horas de monitoragem Sincrona de todos os formadores
associados a ac¢do nao pode exceder as horas de formagdo a distancia Sincrona
inseridas na acgao, esta situacao é verificada para cada ano de realizacdo da acgéo;

* O somatério das horas de monitoragem Sincrona e Assincrona de todos os
formadores associados a acgdo ndo pode exceder as horas de formagdo a distancia
Sincrona e Assincrona inseridas na acgdo, esta situagdo é verificada para cada anos
de realizacdo da accédo;

* Nado pode ser inserido um formador repetido para uma acgdo.

Processo

* “Confirmar” regista a informacao digitada no ecra e insere/actualiza os dados do
formador;
* Navega para o ecra de “Lista de horas dos Formadores”;

*=  “Voltar” regressa a listagem de Formadores.
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2.5.10 Importacao dos Formandos do Curso/Acgoes

Neste ecra procede-se a

ou XML) que contem a informagdo sobre os formandos a associar ao Curso/Accao. Desta
forma, a informacdo sobre os formandos do curso, associados a cada uma das ac¢des, a
apresentar na Execucdo Fisica é

ficheiro.

Por importagdo pode-se inserir os formandos bem como actualizar as horas dos formandos ja

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Curso — Importagdo de Formandos

Caracterizagao | Acgoes | Importacdo Formandos | Importagao F d idades Formad | Or izagdo da Fori 80— remce —
Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Voltar

Identificagdo do Curso

N° e Designagéo do curso: 999 - XXXXXXXXXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99

Para fazer download do documento template (Excel) para a importagao de formadores clique aqui.

ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui.

Ficheiro Data de Importagao

. . XXOOOXXXXX. XXX 11-04-2008 19:06:06
Inicio

XXOOXHKXKKKKXKXK XXX 12-05-2008 19:23:06
Logout

ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efectuados clique aqui.

Ajuda Ficheiro Estado da Importagéo Resultado do Data de Importagéo Data de Processamento
processamento

XXXKXXXXXXXXX. XXX Processado 11-04-2008 19:06:06 11-04-2008 20:06:06
XXXKXXXXXXXXK. XXX Invélido ver 12-05-2008 19:23:06 12-05-2008 12:23:06

Importagao de Formadores:

Indique a localizagao do ficheiro excel com a Listagem de Formadores da Acgao:
[ Texto (max 120) |
NOTA:
O tamanho maximo do ficheiro é de 100 Kb e 1000 registos
Apenas é permitida a importacédo das seguintes extensdes: .zip

Aconselhamos fortemente a utilizac&o do formato XML, por questdes de dimens&o dos ficheiros e maior
facilidade no tratamento do processamento

Confirmar

Z

inseridos.

O processo de importagao encontra-se explicitado em anexo.

Operagoes

Botdo “Confirmar” para efectuar a importagdo da informacdo de formandos do

- 2008,/06/12
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documento zip;

* Botdo lateral “Voltar” para retornar a listagem de formandos da acgao.

Validagoes

* Todos os campos do template sdo de preenchimento obrigatério;
* Para cada formando:
0 Sdo efectuadas as mesmas validacoes que no detalhe do formando

* C(Caso tenha sido indicado que a accdo é “A concluir no(s) ano(s) seguinte(s)” os
formandos tém de se encontrar na situacao “em formaciao” ou desistentes.

= O n°de horas de faltas é actualizado ap6s a accao ser dada como “Concluida” ou
“A concluir no(s) ano(s) seguinte(s)”.

* O namero de horas de um certo tipo (ex.: Sala, PCT, Sincrona, Estagio, etc.)
registadas nao poderdo ser superiores as horas do mesmo tipo inseridas para a
accdo para cada um dos anos de realizacdo da accdo.

= Nado é possivel inserir o mesmo formando a mais que uma acgdo de formagao do

mesmo curso.

Processo

* “Confirmar” regista a informacdo dos diversos formandos e retorna ao ecra de

“Listagem de Formandos”.
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2.5.11 Actualizagcao da execucio dos formadores/Entidades Formadoras do
Curso/Acg¢oes

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Curso — Importagdo de Formadores/Entidades
Formadoras

Caracterizagao | Acgoes | Importagédo Formandos | Importacdo Formadores/Entidades Formadoras | Organizagao da Formag.é"t_:" )

Voltar Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Identificagdo do Curso

N° e Designagdo do curso: 999 - XXXXXXXXXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99

Para fazer download do documento template (Excel) para a actualizagdo a informagéao da execugao dos formadores clique aqui.

ATENGAO: Para visualizar os ficheiros pendentes de processamento offline clique aqui.

XXXKXXXKXXXXK. XXX 11-04-2008 19:06:06
Logout
XXXKKKXXXXXXX XXX 12-05-2008 19:23:06

Ajuda

ATENGAO: Para visualizar o resultado dos processamentos offline ja efectuados clique aqui.

Ficheiro Estado da Importagdo Resultado do Data de Importagao Data de Processamento
processamento
XXXXXXXXKKXXK. XXX Processado ver 11-04-2008 19:06:06 11-04-2008 20:06:06
XXXXXKXXKXXXK. XXX Invalido ver 12-05-2008 19:23:06 12-05-2008 12:23:06

Importagcao de Formandos/Entidades Formadoras:

[ Texto (max 120) || Browse...

Indique a localizagao do ficheiro excel com a Li: de For dos/Entidad

Confirmar

Formadoras do Curso/Acgées:

Neste ecrd procede-se a importacao do ficheiro Zip (contendo um ficheiro compactado Excel
ou XML) que contem a informacdo sobre a execucdo ao longo do projecto dos
formadores/entidades formadoras associados ao Curso/Acgao. Desta forma, essa informacgao

é introduzida automaticamente por importagao a partir de ficheiro.

Operagoes
* Botdo “Confirmar” para efectuar a importagdo da informagdo de formadores do
documento zip;

Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem de cursos do projecto.

2008,/06/12
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Validagoes

* Todos os campos do template sdo de preenchimento obrigatério;
= Para cada formador:
0 O formador tem de estar incluido na acgéo;
0 Tem de existir uma sub-entidade formadora interna registada na acgao
associada ao formador caso este seja interno;
= Para cada Entidade Formadora
0 A entidade formadora tem de estar incluida na acc¢éo;
0 Nao pode haver mais do que uma sub-entidade associada a acgdo com o
mesmo NIF;
0 A entidade formadora tem de ser exteran;
= Para cada Formador/Entidade Formadora
0 O somatoério das horas de monitoragem Sincrona de todos os formadores
associados a accdo ndo pode exceder as horas de formagdo a distancia
Sincrona inseridas na acgdo, esta situagdo é verificada para cada ano de
realizacdo da accdo;
0 O somatoério das horas de monitoragem Sincrona e Assincrona de todos os
formadores associados a accdo ndo pode exceder as horas de formagdo a
distdncia Sincrona e Assincrona inseridas na acgdo, esta situacdo é

verificada para cada anos de realizagdo da acgao;

Processo

* “Confirmar” regista a informacao dos diversos formadores.
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2.3.8. Organizacao da Formagao

Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo Social Europeu

Inicio

Logout

Ajuda

Registo de Execugao — Curso — Organizagao da formagao

Caracterizagao | Acgdes | Importagdo Formandos | Importagao Formadores | Organizacao da Formacao

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Identificagdo do Curso

N° e designagao do curso: | Lista valores

|!| Data Inicio: 9999/99/99

Data Fim: 9999/99/99

Numero de Formandos

Realizados
i Acgdes em execugdo Acgdes concluidas
Empregados Internos: 999 999 999
Empregados Externos: 999 999 999
Desempregados: 999 999 999
Inactivos: 999 999 999
Total: 999 999 999 999 999 999
(Continua...)

2'
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Sistema Integrado de Informagéao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugao — Curso — Organizagao da formagéo(...continuagé?:)o Ou

Organizacao da Formagao

-------- . Volume Volume Realizado
----------------- \\ Aprovado Acgbes em Acges condluidas Total
N Execugao
N 200X 200X 200X 200X
Formagéo em sala: N 99 999.9 99 999 99 999 99 999 99 999 99 999.9
| Formagdo Pratica em contexto de trabalho, (PCT)____1_| . 999999_|_ 99999 _|_ 99999 _| 99999 | 99999 . _999999_ _ L
|| Formagzo sincrona 99 999.9 99 999 99 999 99 999 99 999 99 999.9 |
H Formagéo assincrona 99 999.9 99 999 99 999 99 999 99 999 99 999.9 '
' Estrangeiro” ~~ """ T T T T TTT T T T T T T T 959999 T[T 7999997 1T 799999 (799999 | T 99999 [ T 999399 ~ |’
TOTAL 999 999.99 99 999 99 999 99 999 99 999 999 999.99
Estagio 99 999.9 99 999 99 999 99 999 99 999 99 999.9
Duragao por componente:
Formag&o Base 99 999.9 99 999 99 999 99 999 99 999 99 999.9
Formagé&o tecnolégica 99 999.9 99 999 99 999 99 999 99 999 99 999.9
TOTAL 999 999.9 99 999 99 999 99 999 99 999 999 999.9

Apenas para projectos com horas para
educagao e formagao de adultos

Confirmar
Neste ecra é apresentado um resumo a nivel do curso, relativamente aos volumes aprovados e

realizados até ao momento, por ano, no caso de projectos plurianuais.

Operagoes

* Botdo “Confirmar” para navegar para a lista de cursos;

* Botao lateral “Voltar” para retornar a listagem dos cursos.

Processo

* “Confirmar” navega para o ecrd dos “Cursos”;

* “Voltar” regressa a listagem de cursos.
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2.6 Submeter

Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — Submeter

PO IH

F | Cursos | e e et

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Submissao da Execucao Fisica

Listagem

Devera manter lizado o registo da E. do Fisica até a data correspondente ao periodo a que se reporta o Reembolso.

[ b o AR
1 Seréo ap! caso |

: o projecto apresente mais de dois anos, uma 1_
!

para cada ano com excepgao do Ultimo : Tt

Inicio

Logout

Ajuda

Data da Ultima Actualizagéo dos Dados Fisicos AAAA-MM-DD 1 o projecto apresente apenas um ano 1
[ hebtvindhe ahibiondhi ekl N l
Confirmar
e
Ap6s a confirmagéao deste ecra com a sinalizagdo da “check box” é apr a seguinte

Intermédio respectivo/ Pedido de Saldo. A informagao que for registada posteriormente sera associada ao préximo

I
'
'
i
'
! Foi concluido o registo da Execugdo Fisica relativa ao ano aaaa/ projecto, pelo que ja pode ser submetido o Reembolso
'
1 Reembolso Intermédio ou, se for caso disso, Pedido de Saldo.

'

A submissao da Execugao Fisica devera acontecer apenas nos momentos seguintes:
* quando da conclusado do registo da informagao relativa a execugao fisica do
ano transacto, para posterior submissao do IAE respectivo, ou
* quando da conclusdo do registo da informacao relativa a execugdo fisica de

todo o projecto, para posterior submissdo do Pedido de Saldo.

E disponibilizado um alerta recordando o utilizador que deve manter actualizada a
informacdo existente no SIIFSE relativa a Execucao Fisica até ao periodo a que se reporta o

Reembolso.

Caso o projecto decorra em apenas um ano sera disponibilizada apenas uma checkbox

indicando que a informagdo registada se encontra completa, ndo podendo sofrer posteriores

QR [l
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alteraces, caso contrario serd disponibilizada uma checkbox por cada ano do projecto sendo
que para cada um, com excepcao do ultimo, a informacado registada serd associada ao IAE

respectivo.

E também visualizada neste ecrd a “Data da Ultima Actualizagdo do Dados Fisicos”. Esta
indicacdo resulta da data da actualizagdo mais recente de todos os ecrds que compdem os ecras

da Execucio Fisica.

Operacoes

* Botao “Confirmar” para registar a conclusdo do registo da execugdo fisica para o
ano assinalado;

* Botao lateral “Listagem” para retornar a Listagem de Pedidos de Financiamento.

Validagoes

* Apenas poderdo ser seleccionadas as opgdes de anos anteriores ao ano actual;

* Nao poderdo ser seleccionadas opgdes caso as relativas a anos anteriores nao se
encontrarem seleccionadas.

* Validagoes relativas a conclusdo do registo da Execucado Fisica para submissdo do
IAE:

0 para as Acgdes dadas como Concluidas ou A concluir no(s) ano(s)
seguinte(s) no periodo a que se refere o Reembolso tém que estar
registados em Execucao Fisica pelo menos 70% dos formandos aprovados
em candidatura com horas associadas (esta percentagem ficara
parametrizada na base de dados);

0 para as Acgdes dadas como Concluidas no periodo a que se refere o
Reembolso todos os formandos associados tém que estar na situacgdo
“aprovado”, “reprovado”, “desistente”, “Retido no ano curricular” ou
“Transitou de ano curricular”;

0 para as Accdes dadas como A concluir no(s) ano(s) seguinte(s) no periodo a
que se refere o Reembolso todos os formandos associados tém que estar na

situacdo “Em formacao”, “Desistente”;

QR
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0]

Devera existir pelo menos uma ac¢do, com estado diferente de “Anulada”, com
data de inicio igual a data de inicio do projecto.
Validagoes relativas a conclusdo do registo da Execucado Fisica para submissdao do

Saldo Final:

0]

para projectos plurianuais, todas as accdo com data de fim no ano de
referéncia tém que estar no estado: Concluidas, Canceladas, Anuladas ou
Adiadas para o ano seguinte, ndo podendo esta situagdo sofrer alteragdes
posteriores;

para projectos plurianuais, todas as accdo cuja execucao transite para o ano
seguinte ao ano de referéncia do Reembolso tém que estar com pelo menos

uma hora realizada.

Todas as acc¢des do projecto tém que estar no estado: Concluidas, A
concluir no(s) ano(s) seguinte(s), Cancelada ou Anulada ndo podendo esta
situacao sofrer alteracdes posteriores;

para as Acgoes dadas como Concluidas, A concluir no(s) ano(s) seguinte(s),
no periodo a que se refere o Reembolso tém que estar registados em
Execucdo Fisica pelo menos 70% dos formandos aprovados em candidatura
com horas associadas (esta percentagem ficard parametrizada na base de
dados);

para as Accdes dadas como Concluidas no periodo a que se refere o
Reembolso todos os formandos associados tém que estar na situagdo
“aprovado”, “reprovado”, “desistente”, “Retido no ano curricular” ou
“Transitou de ano curricular”;

para as Accdes dadas como A concluir no(s) ano(s) seguinte(s) no periodo a
que se refere o Reembolso todos os formandos associados tém que estar na

situacdo “Em formacao”, “Desistente”;

Alertas

Alertas relativos a conclusdo do registo da Execucéo Fisica para submissao do IAE:

0]

Em caso de formandos em formagdo sem registo de horas assistidas é
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efectuado um alerta para que a entidade indique se pretende continuar a
submissdo.

0 Se ndo foi seleccionada nenhuma opgdo aparecerd o Alerta “Nao
seleccionou a conclusdo do registo para submissdo de IAE/Saldo. A

Execucdo Fisica podera ainda ser alterada. Deseja continuar ?”

Processo

* “Confirmar” regista a conclusdo do registo da execugdo fisica para o ano
assinalado;

»= “Listagem” regressa a listagem de Pedidos de Financiamento.
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3 Anexo: Processo de Importacao de Formandos e Formadores

A importacao de formandos sera efectuada somente ao nivel do Curso/Acgdo enquanto que a
dos formadores permite a insercdo de dados ao nivel do projecto e do Curso/ Acgdo, com base

em documento Zip contendo um ficheiro compactado Excel ou XML.

A importagdo de formandos e formadores baseia-se num procedimento em que o resultado
nado é imediato para o utilizador. Ou seja, efectua-se o upload aguardando de seguida que a
aplicagdo indique qual o resultado do processamento. O processamento dos ficheiros

pendentes é efectuado de forma continua e sequencialmente por ordem de entrada do ficheiro.

Note-se que poderdo importar-se diversos ficheiros desde que correctamente preenchidos,

bastando apenas repetir este processo tantas vezes quantas as necessarias.

No inicio do processo de upload sao verificadas as condi¢des fundamentais que permitem que

o ficheiro possa ser processado:

v' Importagao deve ser efectuada sempre em formato zip (contendo um ficheiro
compactado Excel ou XML);

v" Ficheiros zip com um maximo de 100kb e maximo de 1000 linhas (Nota: em
Excel os ficheiros ficam de muito maior dimensio, 1000 linhas em excel
“zipado” sao sensivelmente 80kb, enquanto que em XML, corresponde a
cerca de 40kb)

v' Aconselhamos fortemente a utilizacio do formato XML, por questdes de

dimensao dos ficheiros e maior facilidade no tratamento do processamento

Se o ficheiro a anexar ndo cumprir estes requisitos minimos, o processo de upload termina,

sendo o utilizador informado do motivo pelo qual o upload nao pode ser efectuado.

Caso contrério, apds estas condigdes terem sido verificadas, proceder-se-4, para cada linha a

trés niveis de validagoes:

-
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Verificacdo se a informagdo obrigatéria se encontra devidamente preenchida (por
exemplo, os tipos e dimensdes dos campos);

Verificagdo de conformidade dos dados inseridos (por exemplo, validacdo dos NIFS e
de valores parametrizados);

Validagdes de conformidade com os varios dados inseridos anteriormente (por
exemplo, validacdo de horas maximas permitidas e existéncia de

formadores/formandos repetidos);

Para cada importacdo efectuada serd apresentada informagdo relativa ao processamento

efectuado: mensagem de sucesso ou mensagens de erro.

Sera possivel visualizar dois tipos distintos de informacao:

Ficheiros pendentes de processamento - ficheiros que cumprem os requisitos minimos
para a importagdo mas encontram-se a aguardar o processamento periédico efectuado

pela aplicacao;

Resultado de processamentos efectuados - ficheiros ja importados pela entidade e

processados pela aplicagao;

Para processamentos ja efectuados serd possivel ao utilizador consultar o resultado do

processamento:

Serd informado ao utilizador o estado do ficheiro importado. Os valores possiveis
sao Processado e Invalido;

Em caso de sucesso (Processado), é dada a indicacao que o ficheiro foi importado
com sucesso sendo o utilizador informado do n°® de registos do ficheiro e do n° de
registos inseridos/actualizados nessa importagao;

Em caso de se verificar alguma incoeréncia nos dados a inserir (Invilido), é dada a

indicacdo que foram detectados erros, sendo indicado para cada linha a(s)
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descricao(des) do(s) erro(s) ocorrido(s). O utilizador é igualmente informado do n° de

registos que compdem o ficheiro e do n°® de registos com erro;

* Serdo disponibilizadas as datas de upload e de processamento do ficheiro;
* Sera possivel fazer o download do ficheiro inserido pelo utilizador;

De referir que a importacdo da informacdo constante do ficheiro, apenas ocorrera apds
correcto processamento (auséncia de erro) de todas as linhas que compdem o ficheiro a
importar. Caso se verifique algum erro no ficheiro, o utilizador devera corrigir os erros

reportados reimportando o ficheiro até que este seja processado com sucesso.

3.1 Formadores

Informagao que devera constar no ficheiro MS Excel (ou XML Spread Sheet) a importar:

CAMPO Tipo dados (Dimensao) [Observagoes
Tipo Lista de Valores: Obrigatorio

N - Nacional

E - Estrangeiro
NIF Texto (max 20) Obrigatorio.
BI Texto (max 10) Obrigatdrio.
Denominagao Texto (max 150) Obrigatorio.
Morada Texto (max 150) Obrigatdrio.
Codigo Postal Num (max 4) + num (max 3) Obrigatério (se Nacional)
Pais Texto (max 60) Obrigatorio (se

Estrangeiro)

Telefone Texto (max 15) Obrigatorio
Vinculo Lista de Valores: Obrigatorio.

1 - Interno Permanente

2 - Interno Eventual

3 - Externo
Independente Lista de Valores: Obrigatério (Se vinculo

Sim Externo)

Nao
N° CAP Texto (max 10) Nao Obrigatorio.
Data Validade CAP | Num (max 4) + num (max 2) + num (max 2) |Nao Obrigatério.
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3.2 Formandos

Informagao que devera constar no ficheiro MS Excel (ou XML Spread Sheet) a importar:

1 - Franga

2 - Holanda

3 - Alemanha

4 - Italia

5 - Reino Unido
6 - Irlanda

7 - Dinamarca

8 - Grécia

9 - Portugal

10 - Espanha

11 - Bélgica

12 - Luxemburgo
13 - Suécia

14 - Finlandia

15 - Austria

16 - Suica

17 - Malta

18 - Turquia

19 - Esténia

20 - Lituania

21 - Polénia

22 - Republica Checa
23 - Eslovaquia
24 - Hungria

25 - Roménia

26 - Bulgéria

27 - Russia

28 - Eslovénia

29 Unido da Sérvia e do
Montenegro

30 - Marrocos

31 - Tunisia

32 - Egipto

33 - Cabo Verde
34 - Guiné - Bissau

CAMPO Tipo dados (Dimensao) lObservacoes

N° Curso Num Obrigatorio.

IN° Acgao Num Obrigatorio. A Accao tem de estar
previamente criada no respectivo
Curso.

Nacionalidade Lista de Valores: Obrigatorio para as tipologias 6.6.0,

8.6.6.0 € 9.6.6.0.

ekl I LBSDPT
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35 - Nigéria

36 - Sao Tomé e Principe
37 - Angola

38 - Mocambique

39 - Africa do Sul

41 - Canada
42 - México

43 - Cuba

44 - Coldémbia
45 - Venezuela
46 - Peru

47 - Brasil

48 - Uruguai
49 - Chipre

50 - Iraque

51 - Irdao

52 - Paquistao
53 - India

54 - Tailandia
55 - China

56 - Coreia do Sul
57 - Japdo

58 - Australia
99 - Outra

40 - Estados Unidos da América

Documento de
Identificacao

Texto (max 20)

Obrigatorio.

Tipo de Doc. de
Identificacao

Lista de Valores:
1-BI
2 - Passaporte
3 - BI Estrangeiro
4 - Outro

Obrigatorio.

Nome

Texto (max 150)

Obrigatorio.

Data Nascimento

(Max 2)

Num (max 4) + num (max 2) + num

Obrigatorio.

Género

Lista de Valores:
M - Masculino
F - Feminino

Obrigatorio.

Morada

Texto (max 150)

Obrigatorio.

Codigo Postal

Num (max 4) + num (max 3)

Obrigatorio.

Telefone

Texto (max 15)

Nao Obrigatorio.

Habilitacoes

Lista de Valores:
1 - Pré-escolar
2 -1°ciclo (4° ano)
3 - 2° ciclo (6° ano)
4 - 3° ciclo (9° ano)
5 - Ensino Secundario

Obrigatorio.
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6 - Bacharelato e Licenciatura
7 - Mestrado

9 - Doutoramento

10 - Pés-Doutorado

Situacao face ao
emprego

Lista de Valores:

10 - Empregados por conta de
outrém - Internos
11 - Empregados por conta de|
outrém - Externos

12 - Empregados por conta
propria

20 - Desempregados a procura do
1° emprego

21 - Desempregados a procura de
novo emprego - DLD

22 - Desempregados a procura de
novo emprego - Nao DLD

30 - Inactivos - A frequentarem
acgoes de educacdo ou formacgao
31 - Inactivos - Outros

Obrigatorio.

Dimensao da Lista de Valores: Obrigatorio se formando
empresa (n.° de 1a9 empregado e externo.
trabalhadores) 10a49

50 a 250

+ 250
Servigo/Organismo [Texto (Max 150) Obrigatério para tipologias 3.3,

8.3.3,9.3.3,3.4,8.3.4e9.3.4

[Vinculo Laboral

Lista de Valores:

1 - Funcionarios Publicos

2 - Agentes

3 - Contrato individual de trabalho
4 - Prestacdo de Servicos

5 - Estagiarios

6 - Candidatos a Funcionarios

Obrigatério para tipologias 3.3,
8.3.3,9.3.3,3.4,8.3.4,9.3.4,3.6,8.3.6,
e 9.3.6

Categoria
Profissional

Lista de Valores:

1 - Dirigentes

2 - Técnicos Superiores

3 - Chefias Administrativas
4 - Técnicos

5 - Técnicos Profissionais

6 - Administrativos

7 - Auxiliares

8 - Operiérios

9 - Informatica

10 - Corpos Especiais

Obrigatério para tipologias 3.3,
8.3.3,9.3.3,3.4,8.3.4,9.3.4,3.6,8.3.6,
e 9.3.6

Escaldo de
Rendimento

Lista de Valores:

Obrigatoério para as tipologias do

1 - 1.° - Rendimentos iguais oufEixo 1 e tipologias 8.1 e 9.1 excepto
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inferiores a 0,5 x IAS x 14

2 - 2.° - Rendimentos superiores a
05 x IAS x 14 e iguais ou
inferiores a 1 x IAS x 14

3 - 3.° - Rendimentos superiores al
1 x IAS x 14 e iguais ou inferiores|
albxIASx14

4 - 4° - Rendimentos superiores a
1,5 x IAS x 14 e iguais ou
inferiores a 2,5 x IAS x 14

5 - 5.° - Rendimentos superiores a
25 x IAS x 14 e iguais ou

Aprendizagem.

inferiores a 5 x IAS x 14
Abrangido por Lista de Valores: Obrigatoério para as tipologias do
Accao Social S - Sim Eixo 1 e tipologias 8.1 e 9.1 excepto|
Escolar N - Nao Aprendizagem.
Nivel Lista de Valores: Obrigatoério para as tipologias 3.5,
Ensino/Funcgao 1 - nivel 1 8.3.5e9.3.5.

2 - nivel 2

3 - nivel 3

Grupo de Docéncia

Lista de Valores:

1-grupol
2 - grupo 2
3 - grupo 3

Obrigatoério para as tipologias 3.5,
8.3.5e9.3.5.

Tipo de Formando

Lista de Valores:

Valores a definir pelo POPH.

Obrigatorio para as tipologias 6.4.0,
8.6.4, 9.6.4, 6.9.0, 8.6.9, 9.6.9, 7.4.0,
8.7.4,9.7.4, 3.5, 8.3.5,9.3.5, 3.6, 8.3.6
e 9.3.6

Descricao Outro
Tipo de Formando

Num

Obrigatério (Se outro Formando).

Ano Realizacao Num (max 4) Obrigatorio..
Horas Form Sala  |[Num INao obrigatoério..
Horas Form PCT |[Num Nao obrigatorio..
Horas Form Sinc  [Num INdo obrigatério.
Horas Form Assinc [Num Nao obrigatério.
Horas Estrangeiro |[Num INdo obrigatorio.
Horas Estagio Num Nao obrigatério.
Horas Form Base |[Num INdo obrigatorio.
Horas Form Num Nao obrigatoério.
Tecnoldgica

Horas Form (Hor |Num Nao obrigatério.
Laboral)

Horas Form (Hor [Num Nao obrigatério.
Pos-Laboral)

Dias Form Sala Num INdo obrigatério.
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Dias Form PCT Num INao obrigatério.
Dias Estrangeiro  |[Num INdo obrigatério.
Dias Estagio Num INao obrigatério.
Dias Form (Hor Num Nao obrigatério.
Laboral)
Dias Form. (Hor  |[Num [Nao obrigatério.
Po6s-Laboral)
Total Dias Num Nao Obrigatorio.
Formacao
Situacao do Lista de Valores: Obrigatério.
Formando 1 - Seleccionado

2 - Em formacao

3 - Transitou de ano curricular
4 - Retido no ano curricular

5 - Desistente

6 - Reprovado

7 - Aprovado

3.3 Formadores / Entidades Formadoras

Informagao que devera constar no ficheiro MS Excel (ou XML Spread Sheet) a importar:

CAMPO Tipo dados (Dimensio) [Observacdes

Curso Num Obrigatdrio

Acgao Num Obrigatoério.

INIF Num (max 9) Obrigatério.

NIF Entidade Formadora Num (max 9) Obrigatério (Se Formador Interno)
Ano Realizacao Num (max 4) Obrigatério.

Horas Form Sala Num Nao Obrigatorio.

Horas Form PCT Num INao Obrigatorio.

Horas Form Sinc Num Nao Obrigatorio.

Horas Form Assinc Num INao Obrigatorio.
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