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INTRODUGAO

Neste documento apresentamos os passos necessarios para que um Chefe de Agrupamento
(CA), consiga gerir, consultar e validar a formagao dos adultos do seu agrupamento, na
Cordilheira.

As instrugdes foram realizadas utilizando o perfil de um CA.

PAINEL DO CA

O painel de CA apresenta varios campos conforme imagem a seguir indicada.

Formagao Continua

wms ko A As minhas Tarefas
e Submeter parecer fimal por assistents BRIWESETIR A
I Proximos Eventos Conauns abaled 03 2andhIaNas & AQuartar CEretar OO REEISETIE DaMs CONRIIT ADMVACES 50 JEcaniMantD

Os Meus Cursos

) Os seus cursos serdo apresentados agqu
Anuncios

0O seu percurso

O s2u percurso 2 gparecer agui

Pzgamentos

Do lado esquerdo da janela ha uma caixa com a flor de lis e é onde se encontra a
identificagao do chefe de agrupamento, por baixo desta ha mais duas mais duas caixas, uma
com os “Préximos Eventos” e outra com “Anuncios”.
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Do lado direito da janela tem a informacao referente a “Formagao Continua” do préprio CA,
logo de seguida encontra-se uma caixa com as tarefas pendentes, “As minhas Tarefas”, a
qual deves estar atento pois sera onde se encontram todas as situagoes pendentes relativas
aos adultos do agrupamento e que carecem da aprovagao do CA.

Nas duas caixas seguintes consta a informagao referente aos cursos e percursos que ja
frequentaste ou estas a frequentar.

A ultima caixa tem informacao de pagamentos, caso tenhas algum pagamento pendente é
aqui que ira aparecer a informagao.

MENU “AS MINHAS TAREFAS"

No menu “As minhas Tarefas”, como ja foi dito anteriormente, é onde o CA pode consultar
as situagoes pendentes relativas aos adultos do agrupamento e que carecem da sua
aprovagao.

As minhas Tarefas

| Atribuir Tutor € Assistente * TARERA POR EXECUTAR A

Candidatos a aguardar atribui¢ao de tutor e assistente

| Submeter parecer final por assistente 1 TARERA POR EXECUTAR A

Consulte abaixo os candidatos a aguardar parecer do assistente para concluir aprovacao ao discernimento

1

kisd=ana Do S arraira N2 nAavamies 2000
Ngnang =osa Lameia 23 NCvemDro ZUzs

No caso da imagem acima indicada, este CA tem duas tarefas pendentes: uma é submeter
o parecer final do Assistente a um Candidato a Dirigente (CD), e outra atribuir tutor e
assistente, para que ambos possam iniciar o seu PIF.

So6 apods o CA submeter este parecer é que o CD aparece na listagem do Secretario Regional
de Adultos (SRA) para poder ser associado a um Percurso Inicial de Formagao (PIF) que
esteja a decorrer na regiao.

Cada tarefa pendente tera um quadrado azul com um visto ao lado da data a que foi gerada.
Basta clicar nesse quadrado e sequir os passos solicitados. De seguida explica-se como
submeter o parecer final por assistente (que tem de ser assinado pelo CA e pelo assistente).
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ATRIBUIR TUTOR E ASSSITENTE A CD

Para atribuir tutor e assistente basta clicar no quadrado azul com um visto, que aparece
como se mostra na seguinte janela:

Assoclar Assistente e Tutor

9511001142001

O NIN do assistente aparece automaticamente preenchido, caso este esteja no SIIE
associado ao agrupamento. No caso do assistente ser de dois agrupamentos s6 um é que
o terd associado ao SIIE. Se o assistente nao estiver associado ao seu agrupamento, teras
de saber o NIN e colocar no respetivo campo.

Depois, acrescenta o NIN do tutor e clica em “ATRIBUIR".

Associar Assistente e Tutor

8816000490001

s/SO

Seonarano Segonsl Jrcerte, Dinster og Dursn, DFETSr Se Persurss, SanTasse

Pe_Sérgio Feliciano Sousa Henrigues
- eifiz-Fatimz
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SUBMETER PARECER INICIAL DO ASSISTENTE

Apods clicar no quadrado azul com um visto, aparece a seguinte janela.

Submeter parecer

Para gue o(a) candidato(a) Formando 2 (NIN: 33333) possa continuar com o processe d
necessario que o seu assistente aprove a continuidade.

)

formagao, €

Como chefe de agrupamento, por favor anexe uma digitalizagdo do parecer positivo do assistente e
assinale a caixa de confirmagao abaixo.

i ]

| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro sele

Deves colocar um visto no texto que se refere ao assistente e clicar em “Escolher ficheiro”.

Aparece uma janela que te permite escolher o ficheiro a anexar. Assim, basta selecionar o
ficheiro e clicar em “Abrir”.

& Abrir X
« v <« MAmbiente de trabalhe » Cordilheira v 0 Procurar em Cordilheira 0
Organizar + Nova pasta =z - ' e
& OneDrive - IPLeiri G MNome Data de modificagdo Tipo
(=] cordilheira,j 0 2023 13:32 Ficheiro JPG
[ Este PC P9
— _ cordilheirra.docx o 123 18:24 Documenta do Mi..
Sub et Criar El_Cordilheira.docx 06/03/2023 13:46 Documento do Mi...
upn Documentos Criar PIF_Cordilheira.docx 10/03/2023 10:57 Documente do Mi...
[=] Imagens Criar PIF_Cordilheira_Discernimente.docx 1 /2023 10:58 Documente do Mi...
Para que Jl Miisica Criar PIF_Cordilheira_Discernimento. pdf 10/03/2023 10:59 Documento do A...
necessari J Objetos 3D PIF_PROPOSTA.pdf 03/11/2022 15:58 Decumente do A...
* Transferéncias
COI'I.‘IO ch m Videos
assinale g

e Windows (C)

Certi - Disco Local (E2)

ol o > [fovacac

Mome de ficheiro: |PIF_PROPOSTA.pdf v| Ficheiros personalizados (*.pdf; ~

De seguida aparece na janela a informacgao do ficheiro anexado. Para submeter para o SRA,
basta clicar em “APROVAR".

%@4 SECRETARIA NACIONAL
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Submeter parecer

Para que o(a) candidato(a) Formando 2 (NIN: 33333) possa continuar com o processo de formacgdo, €
necessario que o seu assistente aprove a continuidade.

Como chefe de agrupamento, por favor anexe uma digitalizagdo do parecer positivo do assistente e
assinale a caixa de confirmacao abaixo.

| Escolher ficheiro | PIF_PROPOSTA

PIF PROPOS

Aparece uma caixa no canto superior direito com a informagao de sucesso da operagao.

O
Candidato Aprovado

Apd6s submeter o parecer desaparece da listagem das tarefas pendentes a informacgao
referente ao parecer submetido. Neste caso o CA ficou sem tarefas pendentes.

As minhas Tarefas

As suas tarefas pendentes serdo apresentadas aqui

7124
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SUBMETER PARECER MATURIDADE CRISTA

Quando o candidato terminar a sua formagao o CA e o Assistente vao ficar com uma tarefa
pendente no painel, que é submeter o parecer da maturidade crista.

Submeter parecer final por assistente 1 TAREFA POR EXECUTAR ~

Consulte abaixo os candidatos a aguardar parecer do assistente para concluir aprovacao ao discernimento

- - "Q_ianeirDED’z-i

Clicar no botao azul com um visto e aparece a janela como a a seqguir indicada.

FORMULARIO
Parecer de Maturidade Crista

Parecer

Parecer de Maturidade Cristd

0~ Megativo
Comentario
[— |
Anexos

Arraste ficheiro para adicionar um novo anexo

[+

Escolher a opgao 0 — Negativo ou 1 — Positivo, bem como deves escrever um comentario e
depois adicionar nos anexos o parecer do assistente. Basta clicar na nuvem com a seta
que abre uma janela para selecionar um documento.

8124



G Abrir

I Ambiente de trak
B AppleiPhone
Documentos
[&=] Imagens

J& Musica

_J Objetos 3D

‘ Transferéncias
B videos

= Windows (C:)

= Disco Local (E:)

=¥ Rede

'

Nome de ficheiro: || v

A% PIABS 2418 - Huao Costelhaalsx b
<

X MULARIO

1 * » Este PC » Transferéncias » w | O Procurar em Transferéncias 2 HTU I’Id ade CH =
Organizar = Mova pasta B » [N e
~ ~
[ Este PC Nome

Pauta 11PGL2023.01_21_02_2024_Vd.xlsx

Script Médulo "Dependéncias”_versdo final.docx
PGL2023 Pauta (1)axlsx

SBE.022.pdf

SBE.021.pdf

PIABS 2418 - Hugo Costelha (1).xlsx
O7EI2022.01_02.xlsx

~ Anteriormente neste més (27)
EMSDirigente_12.xlsx
@ participantes_formacao_11417_20240212_191402M.csv
participantes_formacao_11417_20240212_191402 xlsx

Todos os ficheiros (*.%) ~

| Abrir |

Cancelar

Selecionar o ficheiro e clicar em “Abrir”, apés preenchido vai ficar com aspeto da imagem
que se mostra a seguir.

FORMULARIO

Parecer de Maturidade Crista

HISTORICD

&

Farecer

Comentaric

PARECER DE MATURIDADE CRIETE SUBMETIDO FOR: CHEFE AGALIFAMENTO 1 - 000000000E2E2
050220248 AS 1525

Conforma parecar do asslstants am anano.

Anexos

Data de Drizgdo =

0803203455 7824

rformagic &

ParecarTagosiored gt @,

SECRETARIA NACIONAL
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Clicar em submeter.

PEDIDO DE INVESTIDURA

Apos o diretor do PIF validar o estagio do candidato, o CA vai ficar com uma tarefa
pendente no painel, referente ao pedido de investidura do candidato.

As minhas Tarefas

0 ge investidura TaRGia =N § g ~

Consyuite ababo 0o CaRGEAtos 8 sQundar valicegho de pedido de investiaas

Formanco £ ERLEL '.':'n

Clicar no quadrado azul com o visto branco e preencher os dados solicitados, data e local.

FORMULARIO
Pedido de Investidura Dirigente

(=

Clicar em “SUMETER". Agora é s6 aguardar a validagao por parte do SR.

%@4 SECRETARIA NACIONAL
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ATRIBUIR ASSISTENTE A UM DIRIGENTE EM REGRESSO AO ATIVO

Quando o CA realiza a MAF de um regresso ao ativo, se o dirigente tiver estado fora do
ativo mais de 2 anos, vai ser despoletada na Cordilheira uma agao de regresso ao ativo.

Quando dirigente assume que quer iniciar o Percurso de Regresso ao Ativo, através de um
botao para o efeito, aparece ao CA uma nova tarefa no seu painel.

As minhas Tarefas

Clicar no quadrado azul com o visto branco e colocar o NIN do assistente na janela que
aparece e clicar em “ATRIBUIR".

Associar Assistente

0000000055555

Assistente 2
v

Agrupamentc 2 (-2) / Regigo 2

10/02/2024

Aparece uma janela com uma mensagem de sucesso no canto superior direito a indicar
que o assistente foi atribuido.

Sucesso
° Assistente atribuido.

SUBMETER PARECER DA MATURIDADE CRISTA DOS DIRIGENTES EM REGRESSO AO ATIVO

11124
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Quando o dirigente terminar a formagao e o tutor validar o PFE, o CA e o assistente vao
ficar com uma tarefa referente a maturidade crista, sendo que este parecer pode ser
submetido pelo CA.

As minhas Tarefas

| Daigenten & aguarc parecens oo asusants IFAT MO8 DRICLTA -~

Canzahe sbaco ot dngentos oo FRA a aguardar parecsr

Clicar no botao azul com um visto e aparece a janela como a a sequir indicada.

L

FORMULARO

Angaog

Arraste ichero para adiclonar uim Novo anexo

[+

Deves preencher todos os dados e submeter o parecer clicando no botao “SUBMETER”".

(3]

Submeter

Confirma a submisséo do formulério?

Atencgao que se nao se colocar um documento em anexo o parecer dado pelo assistente
vai aparecer no canto superior direito uma mensagem de erro.

Anexs uma digitalizag3o do
parecer positivo do assistente.

%%40 SECRETARIA NACIONAL
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CONSULTAR A FORMAGAO DOS ADULTOS DO AGRUPAMENTO

Para consultar a formagao dos adultos do agrupamento, o CA devera clicar no separador
“Utilizadores”.

oy Utilizadores ~

Ao clicar nesta janela azul, esta abre o separador “Adultos”,

oy Utlizadores =

Adultcs

Ao clicar no separador “Adultos”, altera-se a cor do botao, passando a ser verde.

Quando se acede a este separador visualiza-se uma listagem com todos os dirigentes,
novigos e aspirantes a dirigente do agrupamento, conforme imagem a seguir indicada.

Adultos

Para navegar na lista basta deslocar para baixo a janela, a partir de um certo numero de
dirigentes aparece uma outra pagina, bastando clicar no “2” para aceder aos restantes
elementos.

13124

~

- m

ARIA NACIONAL
<

O =
C

%%, SO
e SECH
/ & ADU
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Caso o CA queira verificar como esta a situagao no que diz respeito a formagao de um
determinado adulto deve clicar na lupa com o “+” ( @ ) que aparece do lado direito do nome
da pessoa que deseja consultar, aparecera o perfil da pessoa em questao.

Formagso Comtinua &

- s O Muus Carwon

« M

O seu porcurso

I 0 52U percwreo 1d apacece aqu

No caso de querer consultar o ponto de situagao de um aspirante ou novigo a dirigente
procede-se da mesma forma. Neste caso terd acesso a situagcao no PIF do aspirante ou
novigo em questao.

< Asprante gacte 32333 O}
-
035 Meus Cursos

£ | Eocontro Inotsl ° -
i £ o |

Fot L] -

Rk o Rl © seu Percurso Iniclal de Formagio
I Pidarnos Eventos [ s I3 (o] Dz srsavenrn (oo taste

I Andincios v Dugnictico 30 PEPE 2iee S W

1424
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Deslocando-se no menu dos PIF, neste caso “Discernimento”, podera acompanhar o
processo de formacgao do candidato a dirigente.

0 seu Percurso Inicial de Formacao

ma : — Pnp: e n‘xmm'mu AT

0 seu Percurso Inicial de Formagao

Discerniments

p—_— e Dlmcrsiments Conchde

0 seu Percurso Inicial de Formagao

LS mer ~
v A ar sgbm parecer ge M
Estagio v

Quando formando estiver na fase de estdgio o texto que aparece a direita passa de
“PENDENTE" para “A DECORRER".

o, 15| 24
v SECRETARIA NACIONAL
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MENSAGENS

No menu “Mensagens” pode enviar mensagens e verificar se recebeu alguma mensagem,
por exemplo se o documento submetido com o parecer nao estiver nitido o SRA, pode enviar
uma mensagem a solicitar o reenvio do documento.

Mensagens & =

Para enviar uma mensagem basta clicar em “+ Nova Mensagem”, aparece a janela como a
imagem a seguir indicada, escrever o NIN ou e-mail do destinatario.

Nova Mensagem

Assistente 2
v

Agrupamento 2 (AG02) / Regido 2

Dirigertte, Ass

Parecer do Formando 2 Desfocado

tw
-
<
&

{} »* XX, Normal ¥ J4¥ Font v =
/s & e 9

Caro Assistente 2,
0 parecer gue digitaliou do Formando 2 esta desfocado, digitaliz novamente e reenvie-me via e-mail.
Desculpe o incomedo.

Forte Canhota

o, 16 | 24
v SECRETARIA NACIONAL
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Apos clicar em enviar aparecer uma caixa no canto superior direito a indicar o sucesso no
envio da mensagem.

Q Sucesso!
Mensagem enviada com Sucesso.

A mensagem enviada passa a fazer parte da listagem.

_ o y 2 Desloc > P
-+ hova Menssgen Parecer do Formando 2 Desfocado Parecer do Formando 2 Desfocado » 8

Para consultar as mensagens recebidas é so6 clicar no botao “Recebidas”.

4 Mo Messagen Parmcer desfocad Parecer desfocado L

Para responder a uma mensagem recebida basta clicar na seta curva, parecida com a que
aparece nos e-mails ™ .

17124
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Nova Mensagem

1

Secretario Regional 2
4 g

Re: Parecer desfocado

a0
|
i

{} x* X, Normal v 14v Font v
VAR T . B

os)
~
il e
b

Ja enviamos por e-mai

Canhotg|

Caro Chefe de Agrupamento,

Agradego que envie para o e-mail da SRA uma digitalizagdo com melhor qualidade do parecer referente ao Aspirante a
Dirigente , Formando 2

Canhota

SAPS
-

Se houver alguma mensagem por ler, aparecera a informagao de quantas mensagens tens
por ler no icone junto ao nome do CA. Neste caso, este CA tem uma mensagem por ler.

Parecer desfocado

Clicando em cima do icone aparece a informagao do assunto da mensagem, basta clicar em
cima e aparece-lhe a janela das mensagens, com o texto da mensagem recebida.

18124
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MODULOS

No menu “Mdédulos” podem-se consultar os médulos de formagao continua disponiveis na
regiao e noutras regioes para frequentar, bem como os médulos ja frequentados.

Madulos o
Modulos disponivets para Inscrcae da Aegdo
22 222 200300k
Midulos Athos

Na janela “Mddulos disponiveis para inscrigao da Regiao”, aparecem os médulos disponiveis
para inscricao. Neste momento aregiao nao tem nenhum, por isso é que nao sao 0s mesmos
visualizados.

Na janela “Mddulos Ativos” podes consultar os médulos que estas a frequentar, caso ja
tenhas frequentado moédulos, mas estes ja tenham terminado, basta clicar no botao
“MOSTRAR TERMINADOS" para mostrar os terminados.

Modulos Ativos

. 1924
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CURSOS

No menu “Cursos” podem-se consultar os cursos disponiveis na regiao e noutras regioes
para frequentar, bem como os cursos ja frequentados.

Cursos @ =
Cursos disponivers para nsongdo da Regido
e P -t
1 - » v aQ
a
Cursos
» 0

Na janela “Cursos disponiveis para inscricao da Regiao”, aparecem os cursos disponiveis
para inscricao, neste caso aparecem dois cursos E:MS. Se as datas da regiao nao forem
compativeis com a tua disponibilidade, podes sempre consultar as datas de outras regioes,
bastando para isso clicar no botdo “MOSTRAR OUTRAS REGIOES".

Cursos dispondvels para Inscrigio

W DOULTAR DUTRAS IEmaden

20|24
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Na janela “Cursos” podes visualizar os cursos que estas a frequentar, caso ja tenhas
frequentado cursos, mas estes ja tenham terminado, basta clicar no botao verde para
“MOSTRAR OS TERMINADOS".

INSCREVER NUM CURSO

Para a inscrigdo num curso basta clicar a frente do nome do curso na lupa com o “+" ( @, ),
aparecera a informacao do curso.

-
CURSO
EMS | Escutismo: Movimento Seguro
o : : ‘
MWoddos Disponbikzasos m Desiey 0
I Informacoes
. | Imcrgio
Para te inscreveres basta clicar no botao “REGISTAR" e confirmar a inscrigao.
Confirmar inscri¢ao
eseja confirmar 3 sua inscrigdo no curso -2EMS2023.02 pelo valor
==

21124
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Apods ser selecionado o curso ficara disponivel no separador “Cursos”.

22|24
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PAGAMENTOS

No menu “Pagamentos” aparece a listagem dos pagamentos pendentes e dos pagamentos
ja efetuados, este menu ainda nao esta operacional.

Pagamentos =

Pagamentos Pendemes

HIBONC0 00 PAgAMeNs

23|24
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