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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 execucdo fisica dos projectos aprovados e ja
iniciados das Tipologias de Intervencdo 2.3, 8.2.3 e 9.2.3 - Formag¢des Modulares
Certificadas.

Pretende-se que a entidade possa ir registando ao longo do tempo toda a sua
execucao, 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 Visao global dos requisitos funcionais

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

* A cada entidade beneficidria serd permitido o acesso, nica e exclusivamente,

ao(s) projecto(s) de que é titular;

* A informagdo deve ser recolhida com o maior nivel de detalhe possivel, sendo
automaticamente disponibilizados os dados agregados (e.g.: preenchimento em
detalhe de cada um dos formandos, acgdo a accdo, sendo automaticamente
apresentado o total de formandos da Unidade de Formacdo de Curta Duragao

(UFCD) respectiva);

» A informagado detalhada dos formandos e formadores assim como as horas de
execucdo que lhe estdo associadas podem ser recolhidas a partir da informagao
residente noutros sistemas, através da importacdo de um ficheiro Excel, ou de

forma manual (registo um a um).
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Os estados possiveis de classificar a situacao das Acgdes sao:

A iniciar - Estado inicial de todas as Acgdes. Accdo aprovada e que,
considerando a data de inicio prevista, ainda, ndo iniciou a sua
execuc¢do. Sera permitido o carregamento de alguma informacdo de

execucao, antes da acgao ter inicio, por exemplo: lista de formandos.

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

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

Adiada - Acgdo em que o inicio da execugao 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 removidal.

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

informacdo de execugdo associada.

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

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

Concluida - Acgdo em que a carga horaria da UFCD a que esta

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 horaria da UFCD
a que esta associada. Este estado apenas se aplica as candidaturas do
Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP), dos Centros de

Gestdo Directa (CGD e Centros de Gestdo Participada (CGP), uma vez

1 Através do botado lateral “Remover”

QF
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que as candidaturas sdo anuais (Janeiro a Dezembro), pelo que a
realizacdo da carga horaria prevista para a UFCD pode estar repartida
por duas candidaturas distintas. Assim, em sede de saldo final?2, a
entidade tera que indicar se a accdo se encontra, de facto, concluida (i.e.
se foi ja realizada a carga horaria prevista para a UFCD) ou se apenas se
ira concluir em ano(s) posterior(es), ou seja, se a accdo corresponde a
“parte inicial ” de uma UFCD sera classificada como “a concluir no ano
seguinte”. Na candidatura do ano seguinte, aquando da conclusao da

mesma accao (“2° parte”), a accdo sera classificada como “concluida”.

Os estados possiveis de classificar a situacdo dos Formandos s&o:

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 accao.

Esta opgdo estara disponivel apenas se a acgdo estiver classificada como A

Iniciar ou como Adiada.

Em formagao - Formando que estd a frequentar a accdo de formagdo, ou
seja, que ainda nado concluiu, nem desistiu da formacao.

Para as acgdes de UFCDs de candidaturas do IEFP, CGD e CGP que
continuam no ano seguinte, quando o projecto conclui, o formando deve ser
considerado “em formagdo” e a ac¢do dada como “a concluir no(s) ano(s)
seguinte(s)”, dado que a mesma acgdo serd incluida no projecto do ano
seguinte.

Esta opgdo estard disponivel apenas se a accdo tiver sido classificada como
Em Execug¢do ou no caso das candidaturas do IEFP, CGD e CDP , os
formandos podem permanecer “em formacdo” sendo a accdo classificada

como “a concluir no(s) ano(s) seguinte(s)”.

2 Reportado a Dezembro

QF
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Desistente - Formando que abandonou a frequéncia de determinada accao
antes de a acgdo estar concluida.

Esta opgdo estard disponivel apenas para accdes Em Execucdao. Qualquer
um dos estados finais das ac¢des poderd contemplar formandos desistentes.
De notar que, para dar uma acgdo como Cancelada, todos os formandos tém

que ser classificados como desistentes.

Reprovado - Formando que concluiu sem sucesso a frequéncia de
determinada accgio.
Os formandos apenas podem ser incluidos neste estado quando a accdo

chegou ao fim (data de fim da ac¢do igual ou inferior a data actual).

Aprovado - Formando que frequentou determinada acgdo e que concluiu a
sua formagao com sucesso.
Os formandos apenas podem ser incluidos neste estado quando a acgao

chegou ao fim (data de fim da ac¢do igual ou inferior a data actual).

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

aprovados, com data de inicio comunicada e iniciados (verificado por

comparagao entre a data actual e a data de inicio comunicada);

Para submissdo do primeiro Pedido de Reembolso, é necessario que exista, nos

dados da execugdo fisica, pelo menos uma acgdo cuja data de inicio coincida

com a data de inicio do projecto comunicada;

Na submissao dos pedidos de reembolso ou do saldo final todas as acgdes que

iniciem a sua execucdo tém que ter registada a informagdo sobre os formandos

que iniciaram a formacao (ex.: no reembolso do més de Junho de 2008, deverao

estar carregadas as acgdes iniciadas até ao final do més de Maio de 2008;

Nos projectos plurianuais é obrigatéria a prestagdo de contas anual devendo ser

submetida para o efeito o formuldario relativo a Informagdo Anual de Execugao
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INTEGRAGAO DO POPH NO SIIFSE

PO D 4 EXECUGAO FisICA

eprocrama oreraciona. POTENCIAL HUMANO

FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

(IAE). Na IAE todas as ac¢des cuja data de inicio corresponda a do ano ou do
ano anterior da IAE tém que ser classificadas como acgdes:
o Em Execucdo - para Accdes cuja data de fim corresponda a de um ano
posterior ao do IAE;
o Concluida - para Accdes cuja data de fim corresponda a do ano do IAE;
o Cancelada;

o Anulada.

Na submissdo do saldo do projecto todas as accdes de formagao tém que estar
classificadas como concluidas, canceladas ou anuladas. Para as candidaturas
do IEFP, CGD e CGP as acgdes que ndo encerrem o seu plano de formacao, os
estados possiveis de classificar a acgdo sdo: A concluir no(s) ano(s) seguinte(s)

, canceladas ou anuladas.

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

depois de submeter a execugdo fisica a associar ao IAE;

Para submissao do primeiro Pedido de Reembolso do ano n+1, é necessério que
existam dados na execucdo fisica do ano n+1, ou seja, nas acgdes transitadas

tém de existir registos relativos ao ano n+1.

A entidade s6 pode dar como concluidas (ou a concluir nos anos seguintes -
quando aplicével) as ac¢des cuja data de conclusdo seja inferior ou igual a data

corrente;

A entidade s6 pode dar como canceladas as acgdes cuja data de inicio seja

inferior ou igual a data corrente;

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

canceladas ou anuladas para permitir a submissdo de saldo;

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

execucao fisica para o projecto por parte da entidade beneficiaria;

A informagao relativa a uma accdo que tenha sido dada como concluidas, a
concluir no(s) ano(s) seguinte(s) ou canceladas na IAE ou no Saldo ndo pode

ser alterada pela entidade beneficiaria;

Em cada ecr3, o cursor devera ser colocado no 1° campo “editavel” facilitando o

preenchimento da informagao a recolher;

A informacdo sobre a localidade postal é apresentada com base no
preenchimento integral do cédigo postal (cédigo postal + unidade funcional).
Assim, sempre que alguma desta informacdo é alterada procede-se
automaticamente a “pesquisa” e preenchimento da localidade respectiva, bem
como da NUT3. Apds essa pesquisa o cursor é colocado no campo

imediatamente a seguir;

A introducdo de datas devera seguir as seguintes regras:
o As datas sdo apresentadas no formato aaaa/mm/dd;
o Ao introduzir o ano (4 digitos no campo ano) o cursor é
automaticamente colocado no campo relativo ao més;
o Para o campo més, se o 1° digito introduzido for superior a 1 o cursor é
colocado no campo relativo ao dia. Caso contrdrio, o cursor é

direccionado para o campo “dia” ap6s introduzir o 2° digito.

Em sede de registo de pedido de reembolso, todos os dados relativos a
execucao fisica que corporizam o formuldrio reflectirdo a informacao registada
na “execucgdo fisica” a data. Este processo sera alvo de um conjunto de
validacoes que garantam a integridade e coeréncia da informacao para permitir
a submissdo dos respectivos formularios que corporizam o pedido de

reembolso.

1]
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Em sede de registo da IAE, todos os dados relativos a execucdo fisica que
corporizam o respectivo formulario reflectirio a informagdo registada na
“Execucdo fisica” que foi submetida relativa ao ano da [AE. Adicionalmente, e
por constituir um “fecho de contas do ano”, no caso dos IAE a entidade sera
alertada de que os dados inseridos na execugao fisica relativos ao periodo a que
reporta 0 mesmo tém que estar completos e que se referem apenas ao ano da
IAE dado que, apds a submissdao do mesmo, estes serdo considerados os dados

anuais do projecto sem possibilidade de serem alterados posteriormente;

Para submeter a informacao financeira do ano os dados relativos a execugdo

fisica do ano associado a0 mesmo tém que estar submetidos (Fecho do Ano);

Para submeter um Saldo Final os dados relativos a Execucao fisica do projecto

tém que estar submetidos (Encerramento do Projecto);

Ao se consultar o IAE ter-se-a4 que saber qual o estado do mesmo, ou seja, se foi

submetido para o ano n ou para o n+1 ou para o saldo final.

Aquando da recolha da informacgdo financeira encontra-se disponivel, de forma
automatica, nos ecrds que constituem a “Execugdo fisica”, a informagao
recolhida ao nivel do formando na funcionalidade de “Execucdo Fisica”

(processo descrito neste documento).

1.3 Principais pressupostos

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

SIIFSE, destacam-se os seguintes:

Em execugdo sdo registados:
o Os formadores do projecto (apenas internos ou independentes);
o Entidades Formadoras do projecto;

o Inser¢do, Remocdo e Alteracio de UFCD;

QR
F
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o Insercdo, Remocdo e Alteracdo das ac¢oes das UFCD;

o datas de realizacao das acgoes;

o registo do estado de realizacdo da acgdo, tendo em conta os indicadores
da accdo recolhidos;

o local de realizacdo das acgOes;

o horas de formagao realizadas por ano civil de realizagdo para cada uma
das acgdes do projecto;

o o0s formandos associados a cada uma das acgdes e as respectivas horas
assistidas por ano civil de realizacdo da accao;

o os formadores/Entidades Formadoras associados a cada uma das ac¢oes

e horas leccionadas por ano civil de realizagdo da acgao;

* Podem ser registados mais formandos numa &rea de formacdo, do que os

aprovados em candidatura.

* Em sede de candidatura apenas sao recolhidas as Areas de Formacao (incluindo
o volume e quantidade de formandos), deste modo, sera na execugdo fisica que
serdo criadas\removidas e alteradas as UFCDs, ac¢oes e entidades formadoras.
Sendo assim, existem um conjunto de validagdes que serdo executadas em
Execucdo Fisica de forma a garantir que estas operagdes sejam coerentes, p.e.,

sera validada a certificacdo das entidades formadoras.

no
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1.4 Estrutura do documento

O documento encontra-se estruturado em 3 capitulos:

= Capitulo 1 - Introduc¢ado onde se apresentam os principais requisitos funcionais
e os pressupostos que foram delineados em reunides prévias a elaboracao do

presente documento;

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

confirmacgao em cada ecrd (e.g.: actualizacdes de dados, alteracdes de estados);

= Capitulo 3 - Neste capitulo é descrito o processo de importacdo de formandos e

formadores a partir de documentos Excel.

03 de Agosto de 2011 pag. 11 /47

o
I
=



PO (JH

eroGrama operaciona. POTENCIAL HUMANO

INTEGRAGAO DO POPH NO SIIFSE

ExecucAo Fisica

FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

2 Execucao Fisica

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

“Execucao Fisica”, conforme ilustrado na figura abaixo.

Execucéo

Execucéo Fisica

MENU DE TOPO

2.1 Estrutura de navegacdo

Inserir / Alterar

Consultar / Remover

_Inserir / Alterar
Consultar / Remover

| Inserir/ Alterar
Consultar / Remover

Importar

™ Listade
projectos
Listagem Alterar
Ll Entides
Formadoras
_ \
Listagem Confirmar
| Formadores
) !
Listagem  Confirmar
| Lista de UFCD
. \_
Listagem Confirmar
Lol As
Formacéo
Listagem  confirmar
— Submeter

Detalhentidade
Formadora
Delhe
Formadores
Inserir / Alterar
Consultar / Remover
El
Caracterizacéao Caracterizagéo
Delhe
' ‘ Formandos
Confirmar |
v Confirmar
Lista de Accdes _
Formndos Inserir / Alterar
! Consultar / Remover
Confirmar
Link
% » ™
Im po!at;ao Listaoras
Formandos Confirmar Formandos
Confirmar
v
Impoa(;éo
Formadores EETEGIEIES Detalhe
Formadores
I
Confirmar t
- Inserir / Alterar
Orgaagéo

da Formagéo

Consultar / Remover

Execucédo Fisica F04|

L2’
-

UNAO LRGP
Ptrerytan
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2.2 Lista de Projectos - Execucao Fisica

Este ecra segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Acgdes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucao

Fisica - Accdes Formativas.

2.3 Formadores

2.3.1 Lista de Formadores

Este ecra segue o mesmo Layout, Operacdes, Validacdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucdo

Fisica - Accoes Formativas.

2.3.2 Importacio de Formadores do Projecto

Este ecra segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucao

Fisica - Accdes Formativas.

2.3.3 Detalhe Formador

Este ecra segue o mesmo Layout, Operacdes, Validacdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucdo

Fisica - Acgdes Formativas. Onde consta a designacao “Curso” deve constar “UFCD”.

QR 03 de Agosto de 2011 pag. 13 /47
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2.4 Entidades Formadoras

241 Lista de Entidades Formadoras

Este ecra segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Acgdes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucao

Fisica - Acgdes Formativas. Onde consta a designacdo “Curso” deve constar “UFCD”.

2.4.2 Detalhe Entidade Formadora

Este ecra segue o mesmo Layout, Operacdes, Validacdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucdo

Fisica - Accdes Formativas. Onde consta a designacao “Curso” deve constar “UFCD”.

QR 03 de Agosto de 2011 pag. 14 / 47
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2.5 UFCD

2.5.1 Lista de UFCDs

Neste ecra é disponibilizada a

Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo

Inserir

Alterar
Remover
Consultar

Listagem

Inicio
Logout

Ajuda

informacao:
Codigo da UFCD
Designacdo da UFCD;

Social Europeu

Registo de Execucdo — UFCD

Formadores | Entidades Formadoras |UFCD | Areas Formag&o | Submeter

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Nome: [ Num (max. 3) ]

NGmero de Documento: [ Num (max. 3) ]

Lista de UFCD’s

Nota: S6 pode inserir registos enquanto o n° total de registos inseridas for inferior ao n° total de registos indicadas

[

Ne° total de registos:

Nivel De
Qualificagdo/
Certificacdo

Acgdes
em
execucéo

Area de
Formacao

Caédigo
UFCD

Accdes
concluidas

XXX XXX XXXXX Xxx 9999 9999

Xxx JOOXXXXX JOOOXKKXX Xxx 9999 9999
X

XXX DOXXXXX OONXXXXXX Xxx 9999 9999
"

Xxx JOOXXXXX JOOXXXXXX Xxx 9999 9999
X

Confirmar

Area de Formacao;

Nivel de Qualificacdo / Certificagao

Acgdes concluidas;

AccOes em execucao;

Data de Inicio;

Data de Fim;

Data Inicio

9999/99/99
9999/99/99

9999/99/99

9999/99/99

Data Fim

9999/99/99
9999/99/99

9999/99/99

9999/99/99

Ne° total de registos inseridas: 999

NO

Formandos

999
999

999

999

Volume

horas

formacao

999.99

999.99

999.99

999.99

listagem de UFCDs, que apresenta a seguinte

N° de Formandos: correspondente ao somatério dos formandos da UFCD em

formagao, reprovados, desistentes e aprovados

Volume de horas de formacao
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Esta lista reflecte a execu¢gdo da UFCD em termos de n° de ac¢des em execug¢do ou
realizadas, de datas de realizacdo e volume de formacao executado.

Encontra-se também disponibilizada uma pesquisa para obter a UFCD em que o
formando se encontra inserido usando para o efeito como filtro o nome e a identificacdo

do mesmo.

Operacoes

* Botdo “Inserir” para inserir uma nova UFCDg;
= Botao “Alterar” para alterar o detalhe da UFCD seleccionada;
* Botdo “Remover” para remover a UFCD seleccionada;
* Botao “Consultar” para consultar o detalhe da UFCD seleccionada;
* Botdo lateral “Listagem” para retornar a listagem de Candidaturas;
* Botdo “Confirmar” direcciona para o ecra “ Areas de Formacao”;
= Botao “Pesquisar” para retornar UFCD via Nome Formando e ID;
* Navegar na listagem de UFCDs apresentados:

o “<<” para os 10 anteriores

o “>>” para os 10 seguintes

Validacgoes

*  “Consultar”, “Remover” e “Alterar” uma UFCD pressupde a seleccdo de um
elemento da lista;

* A operagdo de “Inserir” é possivel apenas se o n° total de UFCDs for superior
ao n° total de UFCDs inseridas.

* Nao sera possivel “Remover” UFCDs com ac¢des associadas.

3 Uma vez indicado que se pretende proceder a inser¢do de novas UFCDs (botdo inserir), a
introducdo sera efectuada sequencialmente sem necessidade de clicar no botdo “inserir”
enquanto o n° total de registos inseridos for inferior ao n° total de UFCDs indicadas pelo

promotor.
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FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

Alertas

Ao alterar o n° de UFCDs é emitido um alerta para que o utilizador confirme se
pretende realizar a alteracao.
Se alterar o total de UFCDs para um n° inferior ao de registos ja inseridos é

enviado um alerta para que proceda a remocdo, da listagem, das UFCDs

adequadas.

Processo

“Inserir” navega para o ecra “UFCD - Caracterizacdo” em modo de insercao;
“Alterar” navega para o ecrd da UFCD seleccionada da lista sendo permitida a
sua edicao;

“Remover” remove a UFCD seleccionada da lista;

“Listagem” regressa a listagem de Registo de Execucao - Lista de Projectos;
“Confirmar” regista o n° de UFCDs associadas ao projecto (este ntimero é
utilizado para efeitos de validacdo do n° de UFCDs registadas). Quando
estiverem registadas todas as UFCDs, redirecciona para o proximo ecrd -

“ Areas de Formagao”. Caso contrario navega para o ecra de detalhe da UFCD.

A recolha de informacao relativa as UFCDs subdivide-se em 5 segmentos principais,

nomeadamente:

Caracteriza¢do da UFCD;

Accoes;

Importagao (de) Formandos;

Importacao (de) Formadores / Entidades Formadoras;

Organizacdo da Formacao.

1]

n 03 de Agosto de 2011 pag. 17 / 47




INTEGRAGAO DO POPH NO SIIFSE

PO D H EXECUCAO FiSICA

eroGrama operaciona. POTENCIAL HUMANO FOR MACOES M ODU LARES CERTI Fl CADAS

2.5.2 Caracterizacao UFCD

Sistema Integrado de Informacéo do

Fundo Social Europeu

Registo de Execu¢do — UFCD — Caracterizagao

Caracterizacao | Acgdes | Importacdo Formandos | Importagdo Formadores | Organizagdo da Formagéo e et st
Ver dados de Identificacdo no menu “Lista de Formadores”

Identificacdo da UFCD

Componente da formagao: Lista de valores u fmm e e mmmmmmmoon

. B | .-~ ! Apenas quando Candidatura :
Entidade Responsavel: | Num (max. 9) = XOXOOXXXKXXXKXXX XXX KKK XXX XXX | Integrada de Formagao (CIF) 1
'
: Lista de valores u
! P
[ ~
1 Area de Formagé&o: 010 - Programas de ha Fm—————- ! Se componegte Formaco de |
1 ase 1
1
1

. I L H
Nivel de Certificac@o Escolar : XXXXXXXX o Emmmmm s

i - 1
LGl ! UrcD: [Listadevalores  [n]
Logout i Area de Formagao: [Ustadevalores [ 4------- " 's'e'cBﬁlTchn; e;nlgeg'io;m' agao 'E
1 Nivel de Qualificag&o: u H bemmmmm e *
Ajuda “ “CarqaHordija ~ 999~~~ "~ -~~~ -~~-~~~~~'
Data de inicio: 9999/99/99
Data de fim: 9999/99/99
N° de Formandos da UFCD
Realizados
Acgdes em execugao Acgdes concluidas
Empregados Internos 999 999
Empregados Externos 999 999
Desempregados: 999 999
Inactivos: 999 999
Total: 999 999 999 999

(continua...)

Sistema Integrado de Informacé&o do
Fundo Social Europeu

PO(@DH

Carga Horéaria da UFCD

Formacéo
Formagéo Pratica em Contexto de Trabalho (PCT) [ 999 |
Formagdo em Sala 999
Tedrica [ o9 ]
Prética Simulada [ e |
Total n° horas: 999 999

Inicio Confirmar Cancelar

Logout

Ajuda

03 de Agosto de 2011 pag. 18 / 47
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Neste ecrd é disponibilizada a informacdo relativa a caracterizacdo da UFCD,

materializada em secgdes 16gicas distintas, designadamente:

o Identificacdo da UFCD:
* NIF Entidade Responsavel (Apenas quando Candidatura Integrada de
Formagao (CIF)):
* Componente Formacdo Base:
o UFCD;
o Area de Formacio (valor fixo “000 - Formagao Base”)
o Nivel de Certificagao*:
* Bésico Bl
* Bésico B2
* Basico B3
» Secundério
* Componente Formacao Tecnoldgica:
o UFCDs;
o Areade Formacaos;
o Nivel de qualificagao”:
* Nivel 2
* Nivel 3
» (Carga Horaria (parametrizada para a UFCD):

o Realizacdo da UFCD:
= Data de Inicio;

=  Data de Fim.

4 Campo nao editavel. Depende da UFCD seleccionada.

5 Apenas serdo disponibilizadas as UFCDs cujas Areas de Formagdo foram registadas em
candidatura;

6 Apenas serao disponibilizadas as Areas de Formacao que foram registadas em candidatura;

7 A lista de valores depende da UFCD seleccionada. Quando a UFCD tem apenas um nivel, o

campo serd preenchido automaticamente.

QR ‘ 03 de Agosto de 2011 pag. 19/ 47
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Estas datas sao calculadas pela menor data de inicio e maior data de fim das acc¢oes
respectivas, tendo em conta eventuais ajustes efectuados no registo de execucdo das

accoes.

o N°de Formandos da UFCD (realizados de acgdes em execucdo e realizados de
acgdes concluidas - correspondente ao somatério dos formandos da UFCD em
formacdo, reprovados, desistentes e aprovados):

* Empregados - Internos;
* Empregados - Externos;
* Desempregados;

= Inactivos;

= Total.

o Carga Horaria da UFCD: horas prevista para a realizacao da UFCD#
= Formacdo em Sala
o Tedrica;
o Pratica Simulada;

* Formagcao Pratica em contexto de trabalho (PCT);

Operacoes

* Botdo “Confirmar” para navegar para o ecra seguinte;

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

Validagaoes

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatdrio

= O total da carga horaria deve estar de acordo com os valores parametrizados
para a UFCD respectiva.

* Naéo é permitido inserir UFCDs com o mesmo cédigo.

* Nado é permitido alterar a area de formacao das UFCDs para areas de formagao

8 E possivel a inser¢do de meias horas
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nao for aprovada em Andlise Técnica.

solicitadas para remogdo num PA. Esta limitacdo ndo se aplica se a alteragao

Processo

*= “Voltar” regressa a listagem de UFCDs.

*  “Confirmar” regista os dados da UFCD e navega para o ecra “Lista de Acgdes”;

@F : - 03 de Agosto de 2011

pag. 21 /47




INTEGRAGAO DO POPH NO SIIFSE

PO D 4 EXECUGAO FisICA

FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

eroGrama operaciona. POTENCIAL HUMANO

2.5.3 Lista de Ac¢oes

Sistema Integrado de Informacao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execuc¢do — UFCD - Lista de Accdes

Inserir PO D H
Caracterizag@o | Accoes | Importag@o Formandos | Importagdo Formadores | Organizag&do da Formagéo e e s
Alterar Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”
Remover
Consultar Identificagcéo da UFCD
Voltar UFCD: | Lista valores |!| Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Lista de Acgdes
Ne total de registos: Ne° total de registos inseridos: 999
Inicio
Logout Confirmar Cancelar
Aj uia N° de Formandos Local de Realizagéo Situagéo da Acgao
999 9999/99/99 9999/99/99 999 Cascais Adiada
999 9999/99/99 9999/99/99 999 Sesimbra Naéo iniciada
999 9999/99/99 9999/99/99 999 Faro Concluida
999 9999/99/99 9999/99/99 999 Loulé Iniciada

<<<11-20em 99 >>>

Confirmar

Neste ecra é disponibilizada a listagem de ac¢des associadas a UFCD seleccionada
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 somatério dos formandos da UFCD em

formagao, reprovados, desistentes e aprovados;
= Local de Realizacao;
* Situagdo da accdo (A iniciar, Em Execugdo, Adiada, Anulada, Cancelada,

Concluida, A concluir no(s) ano(s) seguinte(s)).
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Operagoes

* Botao “Inserir” para inserir uma nova Accao;
* Botdo “Alterar” para alterar o detalhe da Accao seleccionada;
* Botao “Remover” para remover a Accao seleccionada;
= Botdo “Consultar” para consultar o detalhe da Acgao seleccionada;
* Botdo lateral “Voltar” para retornar a listagem de UFCDs;
* Botao “Confirmar”:
o Se o “N°total de registos” for igual ao “N° total de registos inseridos”:
* Navega para o ecrd “Importacao Formandos”;
o Senao:
* Navega para o detalhe da accdo em modo de insercdo (nova
acgao)
* Navegar na listagem de Accdes apresentadas:
o “<<” para os 10 anteriores

o “>>” para 0s 10 seguintes

Validagoes

* “Consultar”, “Remover” e “Alterar” uma Acgdo pressupde a seleccdo de um
elemento da lista;

* A operagao de “Inserir” é possivel apenas se o n° total de Acgdes for superior ao
n° total de Acgdes inseridas.

* Nao sera possivel “Remover” Acg¢des que ja tenham sido declaradas como

iniciadas num reembolso (ndo anulado).

Alertas

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

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

adequadas.
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Processo

* “Inserir” navega para o ecra “Accdo Caracterizacdo” em modo de insercao;

*= “Alterar” navega para o ecrd da Accao seleccionada da lista sendo permitida a
sua edicao;

= “Remover” remove a Accao seleccionada da lista;

=  “Voltar” regressa a listagem de Registo de Execucdo - Lista de UFCDs;

* “Confirmar” regista o n° de Acgdes associadas ao projecto (este nimero é
utilizado para efeitos de validacdo do n° de Acgles registadas). Quando
estiverem registadas todas as AccOes, redirecciona para o proximo ecra -
“Importacdo de Formandos”. Caso contrdrio navega para o ecrd de detalhe da

Accao.

03 de Agosto de 2011 pag. 24 / 47

_,@
L



INTEGRAGAO DO POPH NO SIIFSE

PO D H EXECUCAO FiSICA

FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

eroGrama operaciona. POTENCIAL HUMANO

254 Detalhe da Accao

Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execu¢do — UFCD — Acgéo - Caracterizagéo
poIu

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores™

Voltar Caracterizacio | Formandos | Formadores\Entidades Formadoras
Identificacdo da UFCD
UFCD: 999 — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
Caracterizagcdo da Accédo
N°da Accgao: 9999
Data de Inicio: [Num max ) J/[Num max2) /[ Num max 2) |
Inicio Data de Fim: [ Num (méx 4) ]/[ Num (méx 2) ]/[ Num (méx 2) ]

Logout Situac&o da acgao

Aiuda h . 1 Opgoes: A iniciar, Em Execucdo, Adiada, !
J ; r | Cancelada, Anulada, Concluida, A concluir :
i

,,,,,,,,,,,,,, , no(s) ano(s) seguinte(s).
Numero de Formandos
Realizados
Empregados Internos: 999
Empregados Externos: 999
Desempregados: 999
Inactivos: 999
Total: 999 999
Total de Formandos Oriundos de CNO: 999 999 999

Continua...

Sistema Integrado de Informacé&o do
Fundo Social Europeu

Registo de Execucdo — UFCD — Accdao - Caracterizagdo (...continua(}fao’:),oDLl

Local de realizagcéo

Voltar

@ Nacional @ Estrangeiro
Morada [Texto (max.30) |
NUT 1l 9999 — 999 XXXXXXXXXXXX

Realizagdo da acgado:

Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sabado Domingo
Infcio Manha [m] [m] [m] [m] [m] [m] [m]
Tarde O [m] [m] [m] [m] [m] ]
Logout Noite a ] O [m] [m] [m] ]
Ajuda Outras indicacdes sobre o funcionamento:

Texto (méax 1000) ‘

Entidades Formadoras

v Entidade Formadora 1

Formagcao - Horas realizadas

Realizadas Ano N Total Realizadas

; ]
' i
Formagcé&o em sala 999 999.99 : 999 999.99 : 999 999.99
i
Teérica 99999.9 | 1 99999.9 ' 99999.9
Prética Simulada 99.999,9 - 1 99999,9 1 99999.9
- i
Formagéao Praticaem Contexto de Trabalho (PCT) =" - l 99999,9 i l 99 999,9 ] } 99999,9
TOTAL! No caso de ser plurianual P . 999 999.99 ' 999 999.99 ' 999 999.99
7777777777777777777777 ' Confirmar Cancelar---------------
<
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Neste ecra é disponibilizada a informacao relativa a caracterizacdo da accao e registada
informacdo da sua execucdo, materializada em secgdes ldgicas distintas,
designadamente:
o Identificacdo da UFCD
* N.° e designacdao da UFCD
= Data Inicio
= Data Fim
o Caracterizacado da Accéo:
= N°da Accéo;
= Data de Inicio
= Data de Fim
= Situacdo da accdo: A iniciar, Em Execucdo, Adiada’, Anulada,
Cancelada, Concluida, A concluir no(s) ano(s) seguinte(s).
o N° de Formandos realizados (em formacdo, reprovados, desistentes e
aprovados):
* Empregados - Internos;
* Empregados - Externos;
* Desempregados;
= Inactivos;
=  Total;
= Total de Formandos oriundos de CNO.
Esta informagdo é preenchida automaticamente com base na informacao de
detalhe do formando.
o Local de Realizacao:
=  Morada;
= (Codigo Postal e Unidade Funcional;
= NUT III (ndo editavel);
* Realizagdo da acgdo (manh3, tarde, noite e dias da semana);

= Qutras indicag¢des sobre o funcionamento.

9 Em caso de Adiamento da acc¢do a entidade deveré corrigir as datas respectivas;.
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o Entidades Formadoras da acc¢ao;
o Horas realizadas (horas, realizadas por ano civil e horas realizadas acumuladas
de realizacdo da Accao):
= Formacdo em sala:
o Teobrica
o Prética Simulada (PS)
* Formagcao Pratica em contexto de trabalho (PCT);

» Total (ndo editavel);

Serdo efectuadas validagGes a situagdo da ac¢do de acordo com a situacido indicada
para os formandos a esta associados de acordo com a seguinte tabela. A primeira
coluna indica a situacdo possivel da accdo para as situagdes assumidas pelos

formandos correspondentes (coluna da direita):

Situacdo da Accéo Se Formandos

A iniciar

Seleccionado
Seleccionado
Em formacéo

Desistente

Em Execucéao Reprovado

Aprovado

Adiada -

Seleccionado

Cancelada Desistentes

Aprovados

Reprovados

Concluida

Desistentes

A concluir no(s) Em formacéo

ano(s) seguinte(s)

Desistente

o
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A Entidade podera efectuar ajustes na data de inicio e fim de realizacdo da accdo. No
entanto, ndo poderd inserir anos civis nas datas de inicio e fim diferentes dos anos

indicados em candidatura.

Adicionalmente, a entidade devera indicar a realizacdo (conclusdo) das acgdes sempre
que esta se verifique e ap6s o registo da informacdo de formandos estar concluido, ou
seja, so sera possivel indicar a realizacdo (conclusao) da accao se existir pelo menos um
formando associado com horas assistidas, se a data de conclusdo da acc¢ao indicada for
anterior ou igual a actual. Quando a ac¢do seja dada como “a concluir nos anos
seguintes” (aplicavel apenas no caso do IEFP, CGD e CGP) s6 é possivel indicar o fecho
da accdo se todos os formandos estiverem no estado “em formacdo” ou “desistente”.
No caso das acc¢des concluidas no ano todos os formandos tém que se encontrar no

estado “aprovado”, “reprovado” ou “desistente”.

A entidade deverd indicar o cancelamento da accdo sempre que a acgdo se iniciou mas
ndo foi concluida, sendo obrigatério existir pelo menos um formando com horas
associadas. Nestes casos é registada a execucao fisica relativa a parte da formacdo que
foi executada. A entidade devera remover a accao sempre que a mesma nao tenha tido

nem va ter inicio.

Neste ecrd é também efectuada a gestdo das entidades formadoras associadas a accéo.
Podemos dividir as entidades formadoras em dois tipos: entidades internas (entidades
formadoras associadas ao projecto com o mesmo NIF da entidade beneficiaria do
projecto, ou seja, a propria entidade ou uma 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 formagdo da acgdo. Os
referidos formadores sdo associados, bem como registadas as suas horas de formacao

na seccao “Formadores\ Entidades Formadoras”.
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Ao associar a accdo uma entidade formadora externa estd a ser indicado que essa
entidade formadora ministra parte ou a totalidade da formacao da acgdao. As horas de

formacao associadas sdo registadas na seccao “Formadores\ Entidades Formadoras”.

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

0 esquema que se apresenta em seguida.

A Iniciar

Adiada = Em Execucio

: , : :

A Concluir Mols)
Amols) Seguinte(s)

1
1
[rermovida) i Cancelada Concluida
1
1
1

O estado inicial de qualquer accao é por defeito “ A Iniciar”. Quando a acgdo se inicia o
seu estado passa para “Em Execugdo”, tendo como estados terminais possiveis
“Cancelada” (no caso de desisténcia da execugdo da acgdo por determinada razao),
“Concluida”(no caso de realizagdo da totalidade da carga horaria da UFCD a que
pertence a acgdo) e “A concluir no(s) ano(s) seguintes” (sempre que nao tenha sido
realizada a carga horaria do plano de formacdo da UFCD - aplicavel apenas as
candidaturas do IEFP, CGD e CGP). No caso da acgdo nunca se iniciar, deve ser

removida.
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No caso de a acgdo sofrer um adiamento face a data prevista, esta deve ser classificada
como “Adiada”. Esta accdo pode passar posteriormente para “Em Execugao” (caso se

inicie) ou ser removida (caso ndo venha a ter inicio).

Operacoes

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

= Botdo lateral “Voltar” para retornar a listagem das acgdes.

Validagoes

* Os campos sdo todos obrigatérios quando o estado da accdo for diferente de "A
Iniciar", “Adiada” e "Anulada".

* Tem que associar pelo menos uma Entidade Formadora;

* Depois de iniciada, se for reportada em reembolso (ndo anulado), as entidades
formadoras associadas ndo poderao ser removidas;

* As datas tém que ser validas (e.g.: 31/2 é uma data invalida);

= A data de fim deve ser posterior a data de inicio da acgao;

* O ano da data inicio realizada tem de estar dentro dos anos indicados em
candidatura (idem para data fim);

= A data de fim da accdo ndo pode ser superior a data de fim do projecto;

*= A data de inicio de uma accdo ndo pode ser alterada pela entidade beneficiaria
caso ja tenha sido declarada num reembolso concluido (ndo anulado) .

» Para dar uma ac¢ao como “concluida”, todos os formandos associados tém que
estar na situacdo “aprovado”, “reprovado”, “desistente;

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

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

* Para accoes cujo estado seja diferente de “A iniciar”,” Adiada” e ” Anulada”:

o O somatoério das horas de formagdo T, PS e PCT tem que ser maior que
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Validagades

zero;
o O campo referente a morada de realizacdo é de preenchimento
obrigatorio;
o O total das horas realizadas na accao tem que ser superior a zero;
As horas da Acgdo ndo podem ser superiores ao registado para a UFCD.
As horas registadas para a ac¢do ndo poderao ser inferiores as respectivas horas
registadas em formandos ou formadores (Exemplo: As Horas T\PS\PCT da
accao para o ano 2008 ndo podem ser inferiores ao nimero maximo de horas
T\PS\PCT registadas para os formandos e para os formadores para o ano
2008).
As horas registadas para a accdo nao poderao ser inferiores as respectivas horas
registadas em Reembolsos Anteriores (Exemplo: As Horas T\PS\PCT da acgdo
referentes ao ano de 2008 registadas para o reembolso de Setembro de 2008
foram de 100 horas. O registo em Execucdo Fisica para as referidas horas
realizadas ndo pode ser inferior ao valor registado).
Depois de a acgdo ser dada como “concluida”, “cancelada” ou “a concluir no(s)
ano(s) seguintes”, toda a informagdo que a constitui (excepto o estado) ndo
pode ser mais alterada pela entidade beneficiaria.
O estado da accao 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 accado registadas, a posterior alteracdo em
execucao fisica destes campos é condicionada da seguinte forma :
o Uma ac¢do dada como “em execugao” com data de inicio inferior a data
de reporte de despesa, ndo pode ver alterada pela entidade beneficiaria
a data de inicio.
o Uma acgdo dada como “em execugdo”, apenas pode ver alterado o seu
estado para “concluida”, “a concluir no(s) ano(s) seguintes”, ou

“cancelada”.

Para projectos plurianuais no momento da submissdao da IAE, todas as acgdes
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Validagades

anuais (ndo ultrapassam o ano) do ano de referéncia tém que estar no estado de
“concluida”, “cancelada” ou “Anulada”.

= No momento de submissdo de um reembolso ou de submissdo de execucao
fisica referente a uma IAE:

o todas as ac¢des com data de inicio dentro do periodo do reembolso tém
que estar no estado “Em Execugdo”, “Cancelada”, “Concluida” ou
“Anulada”.

o todas as acgdes com data de fim dentro do periodo do reembolso tém
que estar no estado “concluida”, “cancelada” ou “Anulada”.

o todas as acgdes com estado “a iniciar” ou “adiada” ndo podem ter
formandos em execugao.

* Para dar uma accdo como “concluida” ou a “a concluir no(s) ano(s) seguintes”:

o O total de horas de monitoragem registado nos formadores da ac¢do
tem que ser maior que zero;

* Nao é possivel desassociar entidades formadoras internas que estejam
associadas a formadores internos da acgao.

= Nado é possivel desassociar entidades formadoras externas que tenham horas de

formacgao registadas na accao.

Alertas

= Ao confirmar o ecrd, em caso de indicada a accdo como “concluida”’ou “a
concluir no(s) ano(s) seguintes”, surgird um alerta a informar o utilizador que
ao indicar a accdo como “concluida”ou “a concluir no(s) ano(s) seguintes”a
informacdo que lhe estéd associada ndo podera ser posteriormente alterada e que
a diferenca entre as horas registadas para a acgdo e as horas registadas para o
formando, serdo consideradas como faltas. Questionando-o se deseja
continuar.

* Ao confirmar o ecrd, em caso de indicagdo de “cancelada” ou “adiada” surgira
um alerta a informar o utilizador que, ao indicar a ac¢ao como “cancelada” ou

“adiada” a informagdo que lhe esta associada ndo podera ser posteriormente

03 de Agosto de 2011 pag. 32 /47

O
)
B




INTEGRAGAO DO POPH NO SIIFSE

PO D 4 EXECUGAO FisICA

eroGrama operaciona. POTENCIAL HUMANO FOR MACOES M ODU LARES CERTI F I CADAS

alterada nem poderd alterar a situagao.

* O ntmero de formandos para cada Acgdo/Curso nao pode ser inferior a 10.

Processo

* “Confirmar” regista a informacédo digitada no ecra e insere/actualiza os dados
da acgdo, redireccionando para o ecra de “Accao - Formandos”;

*= “Voltar” regressa a listagem de accoes.

2.5.5 Formandos

Este ecra segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execugdo

Fisica - Acgdes Formativas. Onde consta a designacdo “Curso” deve constar “UFCD”.

2.5.6 Detalhe Formando

Sistema Integrado de Informagéo do

Fundo Social Europeu

Registo de Execugdo — UFCD — Accédo — Detalhe Formando
Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Identificagdo da UFCD

Voltar Ne e designagdo do UFCD: xxx Data de inicio: xxxx/xx/xx Data de Fim: xxxx/xx/xx

Identificagdo da Accéo

N°da Acgado: xxx Data de inicio: xxxx/xx/xx Data de Fim: xXxx/xx/xx

Dados do Formando

Registos inseridos: n em m

S O

Inicio Nome: [ Texto (max 150) ]

i 5 Data Nascimento: [Num (maa) ][ Num (max 2) |y Num (max 2) Género: @ Masculino € Feminino

ogou

9 Morada: [ Texto (max 150) ]

Ajuda Cédigo Postal: Texto (max 4) } Texto (méx 3) | Designagao Postal: XXXXXXXXXXX H
A ‘
[Comoroe 3] | Seiarmandsivions | | S B |

Aplicavel apenas em caso de
formando ser empregado

Origem do Formando (CNO): ~ Sim Nao -7 Qua:
(Centro Novas Oportunidades) :’ “Se seleccionado “Sim” 7,‘, -7
(Continua...)
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Sistema Integrado de Informagao do

Fundo Social Europeu

Voltar

Inicio

Logout

Ajuda

i
i
99999.9 '
i
.

99 999.9

' Apenas para Formandos R Realizadas Ano N
Formagaoem Sala L ______°mpregados 1 s 99999.9
Formagcé&o Praticaem Contexto de Trabalho (PCT) 99999.9
IHoras de Formagao (Horario laboral): ~ 777 777[999999 |
} Horas de Formag&o (Horéario Pés - laboral): 99999.9
[r—[ozajsjd}}g)[rﬁaigja&"""'""""""""""""""9559'9'.9 """
Ne de Horas de Falt: . 99999.9

i
i

i

i

; $5599.9

i

N

99999.9
1777 799995.9 :
999999

i Apenas para Formandos . Realizados Ano N
Formagdoem Sala L ____SmPregados 1 "7~ [Tg99909
Formagao Praticaem Contexto de Trabalho (PCT) E
| Dias de Formagao (Horario laboral): @
L Dias de Formagao (Horéario P6s - laboral): 99 999.9

99 999.9

‘
‘
: '
! |
A\77__99999.9 777‘»
: 99999.9 :
‘ !
: :

99999.9

Opgdes possiveis:

Registo de Execugédo — UFCD — Acg¢ao — Detalhe Formando (...continuat;.gfc:J)Dl_l

Total

99 999.9
99 999.9

99999.9
99999.9

Total

99999.9
99999.9

99999.9
99999.9

Horas realizadas

i
} Seleccionado, Em formag&o, Transitou de ano curricular, Retido }
1 no ano curricular, Desistente, Reprovado e Aprovado '

Neste ecrd é introduzida ou alterada a informacdo relativa a caracterizagdo do

formando, materializada em seccoes l6gicas distintas, designadamente:

o Dados do formando:

N.° Documento de Identificacdo e Tipo (BI, Passaporte, Bl Estrangeiro,

Cartao de Cidadao, outro);

Nome;

Data de Nascimento;

Género (masculino ou feminino);

Morada;

Codigo Postal e designagao postal;

Telefone;

Habilitacoes:

O

O

<4 anos escolaridade;
1° ciclo (4° ano);
2° ciclo (6° ano);
3° ciclo (9° ano);

Ensino Secundério;

F‘ A UNAO LRGP
oy Ptrerytan
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o Bacharelato e Licenciatura;
o Mestrado;
o Doutoramento;
= Situagdo face ao emprego:
o Empregado por conta de outrem - Interno;
o Empregado por conta de outrem - Externo;
o Empregado por conta prépria;
o Desempregados a procura do 1° Emprego;
o Desempregados a procura de novo emprego até 12 meses;
o Desempregados a procura de novo emprego ha 12 ou mais
meses;
o Inactivos - a frequentarem acgdes de educacdo ou formacao;
o Inactivos - Outros
* Dimensdo da empresa (n° de trabalhadores), indicador que surgira no
ecrd, dependendo da situagdo do formando face ao emprego, ou seja:
o Se o formando for interno serd visivel o numero de
trabalhadores da entidade beneficiaria (consulta);
o se o formando for externo serd permitida a recolha do ntimero de
trabalhadores da empresa de acordo com a seguinte lista de

valores (insercdo):

= la?9

= 10a49
= 50a250;
= +250.

o Se o formando for desempregado ou inactivo a informacdo ndo

serd disponibilizada nem recolhida.

o Horas Assistidas por ano civil de realizagdo da acgao:
= Formagdo em sala:

* Formagcao Pratica em contexto de trabalho (PCT);

no
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* Horas de Formagdo em horario laboral e poés-laboral: apenas para

formandos empregados;

* Horas de Formagcao: valor igual as horas em sala+PCT (s6 consulta) e

apenas para formandos desempregados/inactivos;

o Dias Formacao:

= Dias de Formacado em Sala

= Dias de formacao em Contexto de Trabalho (PCT)

* Dias de Formacdo em hordrio laboral e pés-laboral: apenas para

formandos empregados;

* Dias de Formagao: disponivel para todo o tipo de formandos.

o Horas de faltas - calculadas automaticamente a partir da diferenga entre as

horas realizadas na accdo e as horas assistidas pelo formando (horas sala +

PCT);

o Situagdo do formando.

O

O

Seleccionado
Em formacao
Desistente
Reprovado

Aprovado

o Situagdo de elegibilidade do formando

O

O

Formando Nao elegivel

Formando Elegivel

o
I
=
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De referir que a situagdo do formando devera ser validada face a situagdo da acgdo, de

acordo com a seguinte tabela:

Situacdo dos Formandos Se Accéao
A iniciar
Seleccionado Em Execucéo
Adiada
Em formacao Em Execucédo
Desistente Em Execuc¢édo
Reprovado Em Execuc¢édo
Aprovado Em Execucgéo

Assim, a titulo de exemplo, os formandos s6 poderdo encontrar-se em
situacdo de “Seleccionado” caso a acgdo assuma um das seguintes trés
situagdes: “A iniciar”, “Em Execuc¢do” ou “Adiada”. No ecrad de detalhe da
accdo também serdo efectuadas validacbes relativamente a situacdo dos

formandos a estas associados.

Aquando da inser¢do de um novo formando, caso o formando ja tenha se encontre
associado a um projecto titulado pela entidade beneficiaria os dados referentes a
identificacdo pessoal do formando sdo carregados por defeito, sendo passiveis de

alteragao por parte do utilizador.

Operacoes

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

= Botao lateral “Voltar” para retornar a Lista de formandos.

Validagaoes

* Todos os campos sdo de preenchimento obrigatério, mesmo os numeéricos,
ainda que zero excepto o Telefone;

= Se existirem horas de formacdo os respectivos dias de formacdo devem ser
superiores a zero e vice-versa), esta situagdo verifica-se para cada um dos anos

de realizacdo da acgédo;
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Para formandos empregados, a soma de horas de formagdo em horério laboral e
em horario pés-laboral deve ser igual a soma de horas de formagao em sala +
PCT, esta situacao verifica-se para cada um dos anos de realizagdo da acgao;
Apenas serd possivel ter dias em hordrio laboral se se verificarem horas no
mesmo horario e vice-versa. A mesma validacdo é efectuada para o horario p6s-
laboral: s6 é possivel obter dias em horério pds-laboral se se verificarem horas
no mesmo horério e vice-versa, esta situacdo verifica-se para cada um dos anos
de realizacdo da acgéo;
Se o formando estiver Em formacdo, Desistente, Reprovado ou Aprovado tem
que ter pelo menos 1 hora de formacao assistida;

o O sistema devera validar a idade de cada formando inserido de acordo

com a idade minima elegivel (12 anos);

Para projectos plurianuais, apds submissao da IAE, a informagdo da primeira
seccdo, dados do formando, sé6 pode ser alterada os campos Nome, Morada,
Codigo Postal e Telefone. Quanto a situagdo do formando, se tiver sido
registada a situagdo final (“Aprovado”, “Reprovado”, “Desistente”), esta nao
pode ser alterada; se tiver sido registada a situacao “em formacao”, esta podera
ser alterada para uma das situagdes finais.
Caso tenha sido indicado que a accao ja se encontra “Concluida” os formandos
ndo poderdo encontrar-se na situagao “em formagao”.
Caso tenha sido indicado que a acgdo é “A concluir no(s) ano(s) seguinte(s)” os
formandos tém de se encontrar na situagdo “em formacdo” ou “desistente”.
O n° de horas de faltas é actualizado apds a accdo ser dada como “Concluida”
ou “A concluir no(s) ano(s) seguinte(s)”.
O ntmero de horas de um certo tipo (ex.: Sala\ PCT) registadas ndo podera ser
superior ao nimero de horas do mesmo tipo inseridas para a accao.
Nao é possivel inserir o mesmo formando em mais que uma acgdo de formagao
da mesma UFCD.
O total das horas inseridas para determinado formando ndo podem ser
superiores as horas totais da accdo subtraidas do acumulado das horas nao

aceites inseridas pelo técnico na Andlise do Reembolso.
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Processo

* “Confirmar” regista a informacédo digitada no ecra e insere/actualiza os dados
do formando;
* Navega para a listagem de Formandos.

*= “Voltar” regressa a listagem de Formandos.
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2.5.7 Actualizacao de horas dos formandos

Sistema Integrado de Informacgao do

Fundo Social Europeu

Registo de Execu¢do — UFCD — Acgéo — Lista de Horas de Formandos
(acesso através do link) F’OD“

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Identificacdo da UFCD

UFCD: 999 - XXXXXXXXXXXXXXXXXXX Data Inicio: 9999/99/99 Data Fim: 9999/99/99
N.°Accéao 999

Horas Assistidas no ano N

. = 1 1 ! -
Ano realizagao :; —“—' - . Apresenta a lista dos anos de realizagéo da

i
]
R i Acgao (Ano N, Ano N+1, Total) H
]

Inicio Assisi Horas
ssistiua e
N° de BI Nome Situag&o todas as Nehorasde | Formagdo Formagéo Praticaem
Logout horas faltas EmSala | Contexto de Trabalho
(PCT)
Ajuda 9999 xooxx [ Lista E &S N 9999
9999 XXX i (._S o N 9999
Horas Dias
Dias de
Formaca
HL FHL | Fomas | ey HL FHL o

&o Sala

Confirmar Cancelar

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

Através da combo box de seleccao do ano de realizacdo é possivel navegar entre os
varios anos de execugdo da Acgdo, sendo possivel consultar/alterar as horas/dias
realizados por cada um dos formandos. Apenas é permitido inserir/alterar informacao

para o ano que se encontra “em aberto”, encontrando-se os restantes anos ndo

editaveis.

Operacoes

* Botao “Confirmar” para efectuar a alteragdo da informacdo de formandos e
passar para o préximo grupo de 10, se existirem ;

* Botdo “Voltar” para voltar a lista de Formandos
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O

O

* Navegar na listagem de formandos apresentados:

“<<” para os 10 anteriores

“>>" para os 10 seguintes

Alertas

* Se a situagdo de um formando for alterada para seleccionado - alertar para o
facto de ndo 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 ndo as tiver.

Validagoes

O

* Todos os campos sdao de preenchimento obrigatério, mesmo os numeéricos,
ainda que zero;

=  Para cada formando:

Se existirem horas de formacado os respectivos dias de formacdo devem
ser superiores a zero e vice-versa), esta situagdo verifica-se para cada um
dos anos de realizacdo da acc¢io;

Para formandos empregados, a soma de horas de formacdo em horario
laboral e em horério pés-laboral deve ser igual a soma de horas de
formagado em sala+PCT, esta situagdo verifica-se para cada um dos anos
de realizacdo da acgéo;

Apenas sera possivel ter dias em horério laboral se se verificarem horas
no mesmo hordrio e vice-versa. A mesma validacao é efectuada para o
horario pés-laboral: s6 é possivel obter dias em horario pos-laboral se se
verificarem horas no mesmo horéario e vice-versa, esta situagio verifica-
se para cada um dos anos de realizacdo da accao;

Se o formando estiver Em formagdo, Desistente, Reprovado ou
Aprovado tem que ter pelo menos 1 hora de formagao assistida;

Quanto a situacdo do formando apés a submissdo da IAE, se tiver sido
registada a situacao final (“Aprovado”, “Reprovado”, “Desistente), esta

ndo pode ser alterada; se tiver sido registada a situagdo “em formacao”,

1]
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esta podera ser alterada para uma das situagdes finais.

o Caso tenha sido indicado que a acgdo ja se encontra “Concluida” os
formandos ndo poderdo encontrar-se na situagao “em formagao”.

o Caso tenha sido indicado que a acgdo é “A concluir no(s) ano(s)
seguinte(s)” os formandos tém de se encontrar na situacdo “em
formacdo” ou “desistente”.

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

o O ntmero de horas de um certo tipo (ex.: Sala\PCT) registadas nao
podera ser superior ao nimero de horas do mesmo tipo inseridas para a
accao.

= O total das horas inseridas para determinado formando ndo pode ser superior

as horas totais da accdo subtraidas do acumulado das horas ndo aceites

inseridas pelo técnico na Andlise do Reembolso.

Processo

* “Confirmar” regista a informacado dos diversos formandos e retorna a listagem
de Formandos.

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

Este ecra segue o mesmo Layout, Operacoes, Validacdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucdo
Fisica - AccOes Formativas.

Adicionalmente, onde consta a designagdo “Curso” deve constar “UFCD”.

2.5.9 Detalhe Formador/entidade formadora

Este ecra segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execugdo
Fisica - Accdes Formativas.

Adicionalmente, as Formagdes Modulares Certificadas apenas contemplam horas Sala

e PCT.

2510 Importacao dos Formandos da UFCD/Ac¢oes

Este ecrd segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execugao
Fisica - Accoes Formativas.
Adicionalmente:

v Onde consta a designacao “Curso” deve constar “UFCD”;

v as Formacdes Modulares Certificadas apenas contemplam horas Sala

Teobrica, Sala PS e PCT.

2.5.11 Actualizacao da execug¢dao dos formadores/Entidades Formadoras da
UFCD/Ac¢oes

Este ecra segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Acgdes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execugao

Fisica - Accbdes Formativas.
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Adicionalmente:
v onde consta a designagdo “Curso” deve constar “UFCD”;

v as Formagdes Modulares Certificadas apenas contemplam horas Sala e

PCT.

2.5.12 Organizacao da Formacao

Este ecra segue o mesmo Layout, Operacdes, Validacdes e Processo do ecra relativo as
Accoes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucao -
Accoes Formativas.
Adicionalmente:

v"onde consta a designagdo “Curso” deve constar “UFCD”;

v as Formagdes Modulares Certificadas apenas contemplam horas Sala e

PCT;
v' as colunas dos valores aprovados (formandos e volumes) s6 devem

apresentar valores para os totais.

03 de Agosto de 2011 pag. 44/ 47

_,@
L



INTEGRAGAO DO POPH NO SIIFSE

PO D 4 EXECUGAO FisICA

FORMACOES MODULARES CERTIFICADAS

eprocrama oreraciona. POTENCIAL HUMANO

2.6 Areas de Formacao

Sistema Integrado de Informacgé&o do

Fundo Social Europeu

Registo de Execucdo — Areas de Formacao

Entidades Formadoras | Formadores | UFCD | Areas Formacéo | Submeter

Ver dados de Identificagdo no menu “Lista de Formadores”

Listagem

Lista de Areas de formag&o

Volume Formagéo N° Formandos

o Area de Formag&o
LOgOUt XXXXXX XXXXX 9999 9999 9999 9999
XXXXXX XXXXX 9999 9999 9999 9999
AJ uda XXXXXX XXXXX 9999 9999 9999 9999
XXXXXX XXXXX 9999 9999 9999 9999

<<<11-20em 99 >>>

Confirmar

Neste ecra é disponibilizada em modo de consulta um resumo da listagem das Areas
de Formacao, com a seguinte informacao:

* Designacdo da Area de Formacio;

= Volumes de Formagdo (Aprovado e Realizado)

* N°Formandos (Aprovado e Realizado)
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Operagoes

Botdo lateral “Listagem” para retornar a listagem de Projectos;

Botdo “Confirmar” direcciona para o ecrd “Submeter”;
* Navegar na listagem de Areas de Formacao apresentados:
o “<<” para os 10 anteriores

o “>>" paraos 10 seguintes

Validagaoes

= Nado aplicavel.

Alertas

= Nao aplicavel.

Processo

“Confirmar” navega para o ecra “Submeter”;.

“Listagem” regressa a listagem de Registo de Execucao - Lista de Projectos;

o
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2.7 Submeter

Este ecra segue o mesmo Layout, Operagdes, Validagdes e Processo do ecra relativo as
Acgdes Formativas, pelo que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucao
Fisica - Accdes Formativas.

Adicionalmente:

v onde consta a designagdo “Curso” deve constar “UFCD”;

v as Formacdes Modulares Certificadas apenas contemplam horas Sala
Teorica, Sala PS e PCT, pelo que ndo deverdo ser contempladas as
validagoes referentes a outros tipos de horas;

v é apresentado um alerta quando o n° de formandos registados ultrapassa
0s 10% de formandos com habilitagdes iguais ou superiores ao bacharelato,
a informar que, a manter-se a situacdo, em sede de andlise do pedido de
pagamento de saldo final os mesmos podem ser considerados como nao
elegiveis;

v’ é apresentado um alerta quando existem formandos registados com idade

inferior a 23 anos;

3 Anexo: Processo de Importacio de Formandos
Formadores

Este processo segue a mesma légica do processo relativo as Ac¢des Formativas, pelo
que o seu detalhe pode ser consultado no Manual Execucao Fisica - Accdes
Formativas.
Adicionalmente:
v"onde consta a designagdo “Curso” deve constar “UFCD”;
v a seguir ao campo “UFCD” encontram-se os campos “Area Formacao” e
“Nivel Qualificacao/ Certificacao Escolar” (relativos a respectiva UFCD);
v' as Formagoes Modulares Certificadas apenas contemplam horas Sala
Tedrica, Sala PS e PCT, pelo que apenas serdo consideradas as validagdes

respectivas.
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