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Circular n.° 73/2023

De: Secretaria de Nucleo Recursos Adultos
PARA: Chefes de Agrupamento do Ndcleo de S. Miguel
2023-11-26

ASSUNTO: Cordilheira — procedimentos para inscri¢cdo / validacéo.

A partir deste momento os Candidatos a Dirigentes (CD) que tenham o Encontro Inicial
(El) validado e que queiram se inscrever no Percursos Inicial de Formagéo (PIF), ja o
poderdo fazer na sua conta da Cordilheira.

A inscricdo no PIF por parte dos CD’s, desbloqueia uma série de tarefas que devem ser
efetuadas pelo Chefe de Agrupamento (CA).

Em anexo, segue um documento de apoio com orientacdes e esclarecimentos para a
realizacdo dessas tarefas.

Alerta-se que para a concluséo da inscricdo no PIF, os tutores terdo que ter o curso de
tutoria validado. Para tal, relembramos que o Curso de Tutores realizar-se-a no dia 14 de
janeiro de 2024 e que as inscrigdes para a participacdo do mesmo encontram-se abertas
até as 00h do dia 6 de Janeiro de 2024.

Os CD’s que nao tenham um tutor com o curso referido no paragrafo anterior ndo se
poderdo inscrever nem participar.

Com uma forte canhota e votos de boa caca, boa pesca

A Secretéaria de Nucleo Recursos Adultos

V%C)Jufo\ ()4‘/\

(Maria da Costa Magalhées A Anjo)

1934/2019 - 85 ANOS DE ESCUTISMO NA ILHA DE S. MIGUEL
1975/2020 - 45 ANOS DA CONSTITUIGAO DO NUCLEO DE S. MIGUEL

Associagao Educativa de Juventude, fundada em 1923 - Instituicao de Utilidade Publica - Diario da Republica, Il Série, n2 177/83, de 3 de Agosto - Contr. n2 500 972 052
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CORDILHEIRA | CHEFE DE AGRUPAMENTO

Instrucoes

INTRODUGAO

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

As instrugoes foram realizadas utilizando o perfil de um CA.

PAINEL DO CA

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

Formagio Continua

s ] azam As minhas Tarefas
Submeer parecer final por assistents CTANERLGIREGLTAR A

| Proximas Eventos ComsuRe sbal o5 Sancldats & SQUartar Dareter 00 SEEIS1aTE Dara COnsior SpRIVACA &0 dlEETImanta

Os Meus Cursos

_ 05 52Uz cursos serdo apresentados aqu
Andncios

0 sew percurso

0 S8y percurse iré aparecer agui

Pagamentos
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Do lado esquerdo da janela, tem a caixa com a flor de lis € onde se encontra a identificagao
do chefe de agrupamento, por de baixo desta tem mais duas mais duas caixas, uma com 0s
“Proximos Eventos" e outra com “Anuncios".

Do lado direito da janela tem a informacao referente a "Formagao Continua" do proprio CA,
logo de seguida tem uma caixa com as tarefas pendentes, “As minhas Tarefas", a qual deve
estar atento pois sera onde encontra situagdes 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
frequentou ou esta a frequentar.

A ultima caixa tem informagao de pagamentos, caso tenha algum pagamento pendente é
aqui que ira aparecer a informacgao.
MENU AS MINHAS TAREFAS

No menu as minhas tarefas como ja foi dito anteriormente é onde o CA pode consultar as
situagdes pendentes relativas aos adultos do agrupamento e que carecem da aprovagao do
CA.

As minhas Tarefas

| Atribuir Tutor e Assistente 1 TARERA POR EXECUTAR ~

Candidatos a aguardar atribuicio de tutor & assisteme

Mewsa Cristing Ribeiro Loura 7 fevereirg 2023

1 TARERA PCR EXECUTAR ey

i

| Submeter parecer final por assistent

Consulte abaixo os candidatos & aguardar parscer do assisteme para concluir aprovacao ao discernimenmeo

vianana Rosa Lalraira 2o MOVEMDND JuLs

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

So6 apos 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 terd um quadrado azul com um visto ao lado da data a que foi gerada,
basta clicar nesse quadrado e seguir 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 no quadrado azul com um visto, que aparece a
seguinte janela:

Assoclar Assistente e Tutor

9110017142001

Pe. Sérgic Feliciano Sousa Henrigues

Amaor (1166 [ JB 22 Leiria-Fatima

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
tera associado ao SIIE, desta forma se o assistente nao estiver associado ao seu
agrupamento tera de saber o NIN e colocar no respetivo campo.

v

Acrescente o NIN do tutor e clique em atribuir.

Associar Assistente e Tutor

2816000450001

Arrirlsirator, Seongtarko Reglonal, Drigerss, Dinror o Curss, Diretor e Bernurso, Fonmador

911001142001

Pe. Sérgio Feliciano Sousa Henrigues

\f — TER

Ameor (1166) / JR de Leiriz-Fatima

SUBMETER PARECER DE CD

Apos clicar no quadrado azul com um visto, aparece a seguinte janela.
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Submeter parecer

Para que ofa) candidato(a) Formando 2 (NIN: 33333) possa continuar com o processo de formacgéo, &
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 confirmagdo abaixo.

| Escolher ficheiro |— ficheiro selecionado

Deve colocar um visto no texto que se refere ao assistente e clicar em escolher ficheiro.

Aparece uma janela que Ihe permite escolher o ficheiro a anexar, basta clicar o no ficheiro
em "“Abrir".

& Abrir X
- w <« MAmbiente de trabalho » Cordilheira v Q) Procurar em Cordilheira 2
Organizar « Nova pasta ==~ [ o
Y - - -
& OneDrive - IPLeiri Nome Data de modificagdo Tipo
(= cordilheira,j 0 2023 13:32 Ficheiro JPG
[ Este PC  corerheraIpg ,
— . cordilheirra.docx 09/03/2023 18:24 Documento do Mi...
Sub e Criar El_Cordilheira.docx 06/03/2023 13:46 Documento do Mi...
uon Documentos Criar PIF_Cordilheira.docx 1 Decumente do Mi...
[&=] Imagens Criar PIF_Cordilheira_Discernimento.docx Documento do Mi...
Para que Muisica Criar PIF_Cordilheira_Discernimento.pdf 10/03/2023 10:59 Documente do A..
q P
necessari P Objetos 3D PIF_PROPOSTA.pdf 03/11/2022 15:58 Decumente do A...
* Transferéncias
COI‘I:IO ch m Videos
assinale g
i Windows (C:)
Certif . Disco Local (E2)
o I v < » rovacao
Mome de ficheiro: |P|F_PROPOSTA.pdf v| Ficheiros personalizados (*.pdf;

I

De seguida aparece na janela a informacao do ficheiro anexado, para submeter para o SRA,
basta clicar em aprovar.
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Submeter parecer

Para que o(a) candidato(a) Formando 2 (NIN: 33333) possa continuar com o processo de formagdo, €
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 confirmagéao abaixo.
ou o(a) candidato(a) Formando 2 (NIN: 33333) e que este pode

Certifico que o assistente aprovo
prosseqguir com o processo de fi

e ormagao

T
T
—
(T
=]
T

LCaal) U

| Escolher ficheiro | PIF_PROPOSTA pdf
PIF_PROPOSTA.pdf

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

V]
Candidato Aprovado

Apds 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

CONSULTAR A FORMAGAO DOS ADULTOS DO AGRUPAMENTO

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

amn Utilizadores -

~,, 5116
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Ao clicar nesta janela azul, esta abre o separador “Adultos”,
o Utlizadores =

Adultos

Ao clicar no separador “Adultos”, altera de 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

MNome Categoria NIN
Dirigente 11111 @
Difgeni= 22222 @
Dirigente 24444 Q
Dirigente 53535 @
Dirigent = 6656/ @,
Dirigente FIITT @
Dirigent = 88388 @,
Dirigente 39999 @

F:Jfl’"cl'dc‘: Aspirante a Dirigente 33333 @,

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

(Ga:-re\arr:'a[tmaFe‘:rcr . Asprants 2 Dirgents 221100113600
Carvics (1136) / Sem Niiclec / JR de Leiria-Fitima
S enrigues M
:%.”\(u”\l‘e‘ta Fj_nr.cJES \a'lha B Aspirante a Dirigente 0811001336009

2 (1336) / Sem Nicles / JA o Leiria-Fétima

5 Marting Dedr
E3m§3‘~_"‘3_—‘”5 "G_ ~ Lspirante 2 Dirgents 227170071136002
arvigz (1136) / Sem Miicdeo | JR de Leiria-F&tima -
¢ 0 : ’

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.
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Tutor 2
TUTOR@SFAE
HUCLED REGIAD AGRUP
Micleo 2 Regidc 2 Agrupamento 2

(AGO0Z)

| Proximos Eventos

Anuncios

Formag&o Continua @

0Os Meus Creditos Creditos Neces:

0s Meus Cursos

EMS | Escutismo: Movimento Seguro
31EMS2022.02

CPI| Curso de Preparagdo Internacional
31CPI2022.01

0 seu percurso

| 0 seu percurso ird aparecer aqui

sarios

Fim de Cicle

30 de set, 2024

No caso de querer consultar o ponto de situagao de um aspirante ou novigo a dirigente é da
mesma forma, neste caso tera acesso a situagao no PIF do aspirante ou novigo em questao.

Formando 2
Agrupamente 2 (AG0Z) / Nicleo 2 / Regido 2
33333
Formando 2
FORMANDO@SFAE
NUCLEO REGIAQ AGRUR
Nucleo 2 RegiZo 2 Agrupamento

2(AG02)

Préximos Eventos

Anuncios

Aspirante a Dirigente

0s Meus Cursos

El | Encontro Inicial
31E12022.01

El | Encontro Inicial
-1E12023.03

0 seu Percurso Inicial de Formagao

| Discernimento

v Tutore Assistente atribuidos

+ Parecer submetido @

+  Inscrite no Percurse Inicial de Formagéo
+ Diagnostico do PDPE preenchido @

+ Objetivos PDPE preenchidos @

+ Objetivos do FFE validados @

PDPE Finai

33333 [C}

2 Chefe2

© QUALIFICADO v

@ CONCLUIDD W

A DECORRER A

Discernimento Concluido

2]

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

ADULTOS
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0 seu Percurso Inicial de Formagao

Discernimento A DECORRER ~

PDPE Inicial _ PDPE Fina Discernimento Concluido

& Escolher IPE para participar
Aguardar aceitagao da inscrigdo no IPE
Completar participacdo no IPE

Aguardar aprovaggo no IPE

0 seu Percurso Inicial de Formacgéao

Discernimento A DECORRER A

PDPE Inicial IPE PDPE Final Discernimento Concluido

«  Presncher PDPE final

Aguardar validag&o do PDPE

~,, 8116
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O seu Percurso Inicial de Formacéo

Discernimento A DECORRER A

PDPE Inicial IPE PDPE Fina Discernimento Concluido

" Aguardar submissdo do parecer de Maturidade Cristd

Aguardar aprovagao do discernimento pelo Diretor do Percurso

Estagio PENDENTE '

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

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 2 chefe2

-+ Nova Mensagem

[J Recebidas

B crvadas Sem mensagens

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

9|16
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Nova Mensagem

v Assistente 2
Agrupamento 2 (AG0Z) / Regigo 2

Dingsmie, Lszistenis

Assunto

Parecer do Formando 2 Desfocado

t
[
P

{1

¥ X, Normal ¥ 14¥ Font ¥ ==
s #

e O ¢

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

Forte Canhota,

Apds clicar em enviar aparecer uma caixa no canto superior direito a indicar o sucesso no
envio da mensagem.

e Sucesso!
Mensagem enviada com SUCESS0.

A mensagem enviada passa a fazer parte da listagem.

Parecer do Formando 2 Desfocado Parecer do Formando 2 Desfocado e |

Para: Assistente 2 20/03/2023 as 1518

De: Chefe Agrupamento 2 (NIN: 22222)
D Recebidas Para: Assistente 2 (NIN: 55555) 20/03/2023as 15:18

B Enviadas Caro Assistente 2,

O parecer que digitaliou do Formando 2 esta desfecado, digitaliz novamente e reenvie-me
via e-mail.

Desculpe o incémodo

Forte Canhota,

10|16
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Para consultar as mensagens recebidas é sé clicar o botao “Recebidas”.

+ Nova Mensagem Parecer desfocado
De: Secretario Regional 2
u Recebidas

B crviadas

20/03/2023 a5 1515

Parecer desfocado (el |

De: Secretario Regional 2 (NIN: 11111)
Para: Chefe Agrupamento 2 (NIN: 22222) 20/03/2023 as 1515

Caro Chefe de Agrupamento,

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

Canhota

SAPS

SRA

Para responder a uma mensagem recebida basta clicar na seta curva, parecida com a que

aparece nos e-mails

SECRETARIA NACIONAL
ADULTOS
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Nova Mensagem

11111

Secretario Regional 2
v ¢

Re: Parecer desfocado

{} x® X, Normal v 4w Font v = =

VAR 4 2N

w
~
IS
&

Boa tarde
Ja enviamos por e-mail.

Canhotg|

Caro Chefe de Agrupamento,
Agradego que envie para 0 &-mail da SRA uma digitalizagdo com melhor qualidade do parecer referente ao Aspirante a
Dirigente , Formando 2.

Canhota

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

@ 3 Chefe 2

Parecer desfocado

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

MODULOS

No menu “Mddulos” pode consultar os médulos de formagao continua disponiveis na regiao
e noutras regioes para frequentar, bem como os médulos que ja frequentou.

12|16
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Médulos =

Médulos disponiveis para inscrigdo da Regido

Consulte abaixo 0s médulos disponiveis para participagao.

Méodulos Ativos
Consulte abaixo os médulos em que est inserito

Na janela "“Modulos disponiveis para inscricao da Regiao”, aparecem os médulos disponiveis
para se inscrever. Neste momento a regiao nao tem nenhum, por isso é que nao sao os
mesmos visualizados.

Na janela "“Modulos Ativos" pode consultar os médulos que esta a frequentar, caso ja tenha
frequentado mddulos, mas estes ja tenham terminado, basta clicar no botao “MOSTRAR
TERMINADOS" para mostrar os terminados.

Madulos Ativos

Consulte abaixo os médules em que esté inscrio.

Médulo Estado Dats Regido
£00131 - PED.0MS | Bullying @ Passou com 100/100 24/05/2022 &s 8:00 (@ Porugsl continentsl Regigo 2
#}0132- SBEDE | Dependéncias @ Faltou 24/05/2022 &s 8:00 (& Portugal continentsl Regido 2

00133 - ART.020 | Internet Segura @ Passol 24 Regido 2
=00134- AGTO07 | Politica e Boas Préticas @ Passou com 90/100 2440 RegEa 2
#00135- PED.019 | RelagSo Educativa e Abus.. @ Passou com 100/100 24/05 Regidio 2

‘= OCULTAR TERMINADOS

CURSOS

No menu “Cursos” pode consultar os cursos disponiveis na regiao e noutras regioes para
frequentar, bem como os cursos que ja frequentou.

“~ 13116
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Cursos & 2 pa

Cursos disponiveis para inscrigdo da Regido

Codigo Tipo Regido Diretor
11EMS2023.01 Escutismo: Movimento Saguro JR de Leiriz-Fatima Vitor Faria
EMS2023.02 Escutismo: Movimento Segura JR de Leiria-Fatima Vitor Faria

Cursos

Consulte abaixo o5 cursos em que esté inscrit

@ MOSTRAR TERMINADOS

Na janela “Cursos disponiveis para inscrigao da Regiao", aparecem os cursos disponiveis
para se inscrever, neste caso aparecem dois cursos E:MS. Se as datas da regiao nao forem
compativeis com a sua disponibilidade, pode sempre consultar as datas de outras regides,
bastando para isso clicar no botdo “MOSTRAR OUTRAS REGIOES".

Cursos disponiveis para inscrigao

Cadigo Tipo Regido Diretor
0BEMS2023.03 Escutisme: Movimento Seguro JR de Evora Maria Parreira @.
T1EMS2023.0 Escutisme: Movimento Seguro JR de Leiria-Fatima Vitor Faria Q
11EMS2023.02 Escutisme: Movimento Seguro JR de Leiriz-Fatima Vitor Faria Q
0SEMS2023.04 Escutisme: Movimento Seguro JR de Braga Nung Gueiral @.
13EMS2023.01 Escutismo: Movimento Seguro JR da Madeira Miguel Fagundes Q

& OCULTAR OUTRAS REGIOES

Na janela “"Curso"” pode visualizar os cursos que esta a frequentar, caso ja tenha frequentado
cursos, mas estes ja tenham terminado, basta clicar no botao verde para "MOSTRAR 0OS
TERMINADOS".

Cursos

Consulie abaivo 05 cursos em que esté inscrito.

Caédigo Tipo Regido Diretor

8 JEMS2022.02 Escutismo: Movimento Seguro Segic 2 Diretor de Curso 2 Q

~ 14116
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INSCREVER NUM CURSO

. . C
Para se inscrever num curso basta clicar a frente do nome do curso na lupa com o +,
aparecera a informagao do curso.

CURSO
EMS | Escutismo: Movimento Seguro

e_ . - v
Publicado Abertura de candidaturas Limite para candidaturas Selegio de cand daturas Iniciode curso Fimdo curso
2000372023 35 1616 2010312022 35 16:17 0RI04/2023 35 0:00 160012023 3= 0:00
Mddulos Disponibilizados ) Diretor de Curso 2
ot DIRETOR DO CURSO
PED | Pedagdgica 2 médulos obrigatérios ([EEN)
Informagdes
IMGdulos Cbrigatérios
PED.018 | Bullying PED019 | Relagio Educatva & ADusos Regigo 2 24
rEGIAD /AGAS
ART | Recurses Téchicos 1 madulo corigatsric ([[EER 0,00€
PREGO
Médulos Obrigatdrios:
ART.020| Internet Segura o
Inscrigéo
SBE | Seguranga e Bem-Estar 1 méaulo cbrigatério ([EER) Os reqgistos serdo abertos a 20/03/2023 as

16:17 (® Portugal continental)

o o

SBE.018| Dependéncias

Para se inscrever basta clicar no botao "REGISTAR" e confirmar a inscrigao.

Confirmar inscrigao

Deseja confirmar a sua inscrigio no curse -2EMS2023.02 pelo valar

de 0,00€7

No canto superior direito aparece uma caixa com indicagao do sucesso da inscrigao.

Suces=ol
[Foi inscrito com SuCesso, aguards

o fecho dos registos para saber se
foi selecionado
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Apos ser selecionado o curso ficara disponivel nos “Cursos”.

PAGAMENTOS

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

Pagamentos =

Pagamentos Pendentes

Histérico de pagamentos

. 1616
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