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1. CANDIDATURA

a. Tratar

A area de tratamento, permite que as areas de crédito, acedem a todos os dados
actuais, registados pela Entidade promotora numa determinada candidatura.
Estes encontram-se guardados num ficheiro, designado pelo nome abreviado da
Entidade promotora, seguido do codigo da respectiva candidatura. Enquanto o
ficheiro permanecer nesta areas, sera possivel efectuar todo um conjunto de
operagoes, que vao desde a alteragdo de dados, até a emissao de dados.

b. Fechar

Esta operacdo, permite 4s areas de crédito, terminem o tratamento de dados,
referente a uma determinada candidatura. Contudo, a area de crédito devera
proceder ao envio de um e-mail para o enderegco Recenseamentos@IHRU.pt,
para que o processo de envio seja efectuado.

c. Converter

Nesta opgéo, as areas de crédito poderéo efectuar a converséo Total ou Parcial
de uma candidatura ao abrigo de um Acordo de Colaboragao (D.L. 226/87), para
uma candidatura ao abrigo do ProHabita, e representado pelo ecran seguinte,
que disponibiliza as seguintes op¢oes:
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a. Relacéo de ficheiros disponiveis para selec¢do. A aplicagdo s6 considera a

seleccao valida, se a candidatura estiver celebrada ao abrigo de um Acordo
de Colaboracédo, e com data de celebragcdo do acordo. Ao seleccionar o
ficheiro vai automaticamente verificar o tipo de conversao a aplicar. Caso
existam familias realojadas, assume automaticamente que se trata de uma
conversao parcial. Caso contrario assume automaticamente que se trata de
uma conversao total.

b. Cadigo da nova candidatura a identificar apenas para as conversdes parciais;

c. O tipo de conversédo pode ser Total ou parcial. No caso da conversao ser

Total, os pontos D; E; F e G serdo ignorados.

d. O Nivel de conversao permite identificar a apresentagéo dos registos na caixa

de origem (E), para efeitos de selecgdo. As opgdes disponiveis sdo por
Nucleo; Por Alojamento e por Familia. Neste momento, apenas se encontra
disponivel a selecgéo de registos por familia;
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e. A caixa de origem apresenta os registos existentes na candidatura actual
para efeitos de selecgao;

f. A caixa de destino apresenta os registos resultantes da selecgéo directa na
caixa E, e posteriormente confirmados de acordo com a opgdo G. Este (s)
registo (s) serviram de base para a criagdo da nova candidatura;

g. Os botbes de selecgdo permitem confirmar ou anular a selecgéo efectuada
nas caixas E e F. As acgbes sao as seguintes:

(>) Transfere o(s) registo(s) seleccionado(s) na Caixa E
para a Caixa F;

(>>)Transfere todos os registos da Caixa E para a Caixa
F;

(>) Transfere o(s) registo(s) seleccionado(s) na Caixa F
para a Caixa E;

(>>)Transfere todos os registos da Caixa F para a Caixa
E;
h. Procede a criacdo da nova candidatura, efectuando as seguintes acgoes:
¢ No caso da conversdo ser Total:
o Converte as familias na situagcéo de Elegivel para A Definir;

o Questiona o utlizador se pretende alterar a situagcdo das
familias inelegiveis para A Definir;

o Efectuada a conversdo de forma automatica, ignorando os
restantes pontos.

e No caso da conversao ser Parcial, a aplicagdo procede a validagado dos
seguintes pontos:

o Existéncia da nova candidatura, na directoria actual;
o Valida o cédigo da candidatura existe na base dados:

= Caso Exista, valida as seguintes condigdes:

e Se o programa nao for ProHabita, ndo deixa efectuar a

conversdo e termina a operagao;

e Valida se a entidade da nova candidatura e da

candidatura a converter, sdo a mesma;

e Converte as familias na situacdo de Elegivel para A

Definir;

¢ Questiona o utilizador se pretende alterar a situagao das

familias inelegiveis para A Definir;

¢ Reformula a numeragao das matriculas;

e Efectuada a conversdo de forma automatica, com base

nos registos indicados na caixa F.

¢ De seguida solicita ao utilizador que valide os dados do novo ficheiro, conforme
mensagem A, e ficando a aguardar que este pressione o botao Confirmar, de

forma a poder executar o préximo passo.
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Mensagem A

e Ao seleccionar o botdo Confirmar, o passo seguinte passa por actualizar a
candidatura actual, retirando a esta os dados existentes na nova candidatura.
Apos estas operacdes, a aplicagao solicita ao utilizador que valide os dados do
antigo ficheiro, voltando ao Ecran inicial, dando por concluido o processo de
conversao da candidatura.

i. Se existir uma conversao parcial em curso, elimina o ficheiro com os dados
da nova candidatura. Por fim, termina o processo de conversao sem efectuar
qualquer tipo de acgéo.

d. Acesso Especial

Esta operagdo, permite as areas de crédito entrar nas candidaturas em
tratamento, com privilégios especiais que permitam garantir a alteragdo de
determinados campos.
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2. MANUTENGCAO (Disponivel apenas para o DSI)
a. Criar

Permite efectuar a criagdo de um novo ficheiro de candidatura.

b. Receber

Permite efectuar a recepgdo de uma candidatura enviada pela Entidade
Promotora, de forma a disponibilizar a mesma para as areas de crédito, afim de
procederem ao seu tratamento.

c. Muda Versao

Permite efectuar a actualizagdo de uma candidatura, para a ultima versédo de
caodigo do ficheiro de Access em vigor.

d. Replicar

Permite efectuar o envio de uma candidatura & Entidade Promotora, efectuando
a replicagédo dos dados enviados para a base de dados geral, que se encontra
acessivel a partir da op¢cao Consulta do menu de Gestao.

e. Arquivo

Permite guardar uma copia dos ficheiros enviados e recebidos, por candidatura.
Em qualquer altura, podera ser efectuada a extracgdo de um ficheiro existente no
arquivo para efeitos de consulta, ou para reenvio do mesmo.

f. Controle Replicagao

Permite consultar a (s) candidatura (s) em que as DC’s efectuaram o fecho do
tratamento, e que ainda ndo tenham dado indicacdo de devolver o mesmo a
entidade promotora.
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3. GESTAO

a. Consulta

Permite consultar os dados de uma determinada candidatura, de acordo com a
actualizagdo efectuada no ultimo envio a Entidade Promotora. Nesta opgao é
ainda possivel efectuar a pesquisa por determinados critérios, sendo o resultado
enviado para o ecran, e posteriormente guardado num ficheiro com o formato xls,
caso o utilizador assim o deseje.

b. Ponto de Situagao

Permite efectuar uma gestdo mais adequada, sobre a actual localizagdo dos
ficheiros de candidatura.

c. Candidaturas Associadas

Permite efectuar a agregagéo de varios ficheiros de candidatura, com base num
determinado codigo. Este codigo devera ser indicado, durante o processo de
criagdo do novo ficheiro de candidatura.

d. S.M.N.

Permite efectuar a manutencdo dos valores referentes ao Salario Minimo
Nacional, definido para cada Ano.

e. Pregos Técnicos

Permite efectuar a manutengdo dos valores referentes aos Pregos Técnicos,
tendo em conta o Ano, a tipologia e a Zona.
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4. MANUAIS

a. Aplicacao P.G.R.

Permite aceder a este documento.

b. Aplicagao Access

Permite aceder ao manual do utilizador.

c. FAQ’s

O objectivo é criar um documento com o conjunto de anomalias, mais
frequentes, de forma a se poder prestar um melhor servigo de suporte, quer as
areas técnicas, quer as Entidades Promotoras.
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