Manual de utilizacao geral da aplicagao CEFAS
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A pégina inicial, que também consta no separador m, acede-se em:

e www.spliu.pt — separador FORMACAO;
e www.spliu.cefas.pt.

Para além do separador referido, existem os seguintes:

— direciona para o Plano de Formacao por DirecOes Regionais do SPLIU;
—sobre formacao e link para acesso ao Didrio da Republica Eletrénico;
(o] ={adels — do CEFAS;
(O [NLET3  WYe]Jol — resumo do percurso do CEFAS e breve Biografia de Agostinho da Silva;
LdEIf sl — que conduz ao inicio de sessao através de email e palavra passe, para quem
ja esta registado, com possibilidade de recuperagdo da palavra passe, ou inicio como novo
utilizador;

o [0 \[ETHDEL[S — separador que aparece depois de se ter sessdo iniciada e que possibilita a
consulta, impressdo e alteracdo dos dados pessoais e profissionais.

Também permite a visualizacdo das agbes em que se inscreveu e a respetiva situacao ou,
em alternativa, a mensagem AINDA NAO TEM INSCRICAO EM QUALQUER AGAO.

Ainda esta disponivel o botdo _, para poder ser enviado um email para o CEFAS, no qual
se solicita a indicagdo de um contacto telefdnico. Esta funcionalidade pode aparecer noutras situagdes.
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E obrigatdrio que haja sess3o iniciada para quem deseja fazer a sua inscricdo na formagdo.
Existindo dificuldade em proceder ao registo como novo utilizador ou a inscricdo em agoes, cada
Delegacao do SPLIU podera orientar na solugao do problema.

» Utilizador ainda nao registado — Inscrigdo inicial (12 acesso):
1. Clicar no botao |Novo Utilizadorl, gue conduz a uma introducdo de dados;

2. Escrever:
v" eMail pessoal — é utilizado na rece¢do de cddigos de validacdo e mensagens;
v Nome completo — é o nome a inscrever no Certificado;
v" Palavra passe que queira utilizar no site do CEFAS (que deverd memorizar/guardar para
futuros acessos);
v' Repeticdo da palavra passe anterior;

3. Aceitar a Politica de Politica de Privacidade e Prote¢ao de Dados;

4. Clicar no botao -;

5. Sem fechar o separador de navegagdo do site CEFAS, aceder ao email pessoal para conhecer
o cddigo de validagdo (6 algarismos);

6. Continuar no site do CEFAS, ja aberto, com a introdugao do cddigo de validagao;

7. Aceitar a declaragao da Politica de Privacidade e Protegao de Dados;

8. Voltar a clicar no botao s

9. Clicar no botdo -

» Utilizador registado:

1. Clicar em [[JldETFT5E )
2. Clicar em |Utilizador Registado| e escrever o seu endereco de email pessoal e a palavra

passe, nos lugares adequados;
Caso ja ndo se lembre da palavra passe, devera clicar em |Esqueci a palavra passe|, sendo
dirigido para o separador que lhe vai solicitar que escreva:

v"email pessoal — para onde é enviado um cddigo de validac3o (6 algarismos), apés Clicar
no botdo -;

v' Cédigo de validacdo — acabado de ser recebido no email;

v Palavra passe que queira utilizar no site do CEFAS;

v' Repeticdo da palavra passe anterior;

v Clicar no botdo ;

v" Clicar no botao R

O descrito também pode ser utilizado para modificar a palavra passe.
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Separador

Para quem n3o tenha sessdo iniciada ndo é possivel fazer a inscricdo em qualquer turma/acdo. No
entanto poderd consultar o Plano de Formacdo, por Dire¢des Regionais do SPLIU, tal como se a tivesse

iniciado.

ATNSA HAD TEM INSCRICAD EM QUALGUER ALAO

Iniciada a sessdo, aparecera a esquerda uma janela e é-se dirigido para a pagina m onde constara
também o separador , através do qual, clicando em , é possivel preencher e alterar os
dados pessoais e profissionais da Ficha de Inscricdo e, sobretudo, existe um quadro com a indica¢ao das
ag¢bes que constam do portefélio pessoal ou a mensagem AINDA NAO TEM INSCRICAO EM QUALQUER ACAO.

O Plano de Formagdo encontra-se no separador

O nome de cada Direcao Regional do SPLIU constitui uma ligacdo para as respetivas Delegacdes do
SPLIU. Por seu turno, o nome de cada uma destas constitui a ligacdo para as respetivas turmas/ag&es.

Recomenda-se aos docentes a leitura atenta das informacgdes.
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Para fazer a inscricao numa ou mais formagoes, devera:

1. Clicar no botao ;

Escolher a Dire¢do Regional do SPLIU;

3. Escolher a Delegacdo da Direcdo Regional do SPLIU — podera consultar a organizacdo
regional do SPLIU em www.spliu.pt — separador ;

4. Clicar no botao de cada turma/agdo, para consultar informagdo detalhada e poder
inscrever-se nela;

5. Clicar no botdo , se pretender inscrever-se nessa turma/acio, ou |Pégina anteriorl,
para voltar a lista de turmas/acdes e prosseguir a partir do ponto anterior;

N

6. Repetir o processo para selecionar outra(s) turma(s)/acdo(des). A(s) turma(s)/ac¢do(des)
selecionada(s) aparecera(ao) listada(s) na janela da esquerda;
7. Pode anular-se a selecdo através do botdo E;

8. Clicar no botao , que abre a pagina INSCRIGCAO;

9. Quando se escolhem varias turmas/ag¢des aparece uma seta azul f para se indicar a ordem
de preferéncia (pode clicar-se nela até a ordem estar correta);

10. Continua a poder-se anular a sele¢do através do botdo B;

11. Através do botao ird aparecer a Ficha de Inscri¢do onde é solicitado um conjunto
de dados pessoais e profissionais, alguns com carater obrigatdrio, e constitui a base de todos
os dados para a gestdo da turma/acdo, incluindo impressdo do Certificado (podera ja estar
preenchida, bastando alterar o que estiver incorreto);
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12. A inscrigdo sé é finalizada com a aceitagdo da Politica de Privacidade e Prote¢do de Dados e

clicando no botao [ .
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