Site CEFAS (www.spliu.cefas.pt) — Guia Pratico

A — Registo inicial

> Utilizador ainda ndo registado — Inscrigdo (12 acesso) em www.spliu.cefas.pt
1. Clicar nos botdes e |Novo Utilizadorf;

2. Escrever:
v" eMail pessoal — é utilizado na rececdo de cddigos de validagcdo e mensagens;
v Nome completo — é o nome a escrever 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 Protecdo de Dados;

Clicar no botdo -;

Sem fechar o separador de navegacao do site CEFAS, aceder ao email para conhecer o
cadigo de validacdo (6 algarismos) — por exemplo, com outro separador (Ctr+T);

Continuar no site do CEFAS, ja aberto, com a introduc¢do do cédigo de validagao;

Aceitar a declaracdo da Politica de Privacidade e Protecdo de Dados;

Voltar a clicar no botdo
Clicar no botdo -

7’

woNo

B — Recuperagdo da palavra passe (se esquecida)

> Utilizador ja registado, que tenha esquecido a palavra passe:
1. Clicar nos botdes e |Esqueci a palavra passel, gue conduz a uma introducdo de dados;

2. Escrever:
v"eMail pessoal e Clicar no botdo -;

v 0 codigo de validag3o (6 algarismos) recebido no eMail pessoal — sem fechar o separador de

navegacao do site CEFAS, aceder ao email para conhecer o cédigo, por exemplo, com outro
separador (Ctr+T) — e Clicar no botdo -;
v Palavra passe que queira utilizar no site do CEFAS (que deverd memorizar/guardar para futuros
acessos);
v' Repeticdo da palavra passe anterior;
3. Clicar no botao
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Site CEFAS (www.spliu.cefas.pt) — Guia Pratico

C — Inscrigao nas formagoes

Clicar nos botées e| Utilizador Registadol;

Clicar no botdo ;

Escolher a Direcao Regional do SPLIU;

Escolher PLANO DE FORMACAO NACIONAL ou a Delegag¢do da DIRECAO REGIONAL do SPLIU — podera

consultar a organizagdo regional do SPLIU em www.spliu.pt — separador ;

5. Clicar no botdo de cada turma/acdo, para consultar informagdo detalhada e poder inscrever-
se nela;

6. Confirmar que nunca frequentou a acao de formacdo para a qual se esta a candidatar;

7. Clicar no botado Sl=[=4le1ik1f, se pretender inscrever-se nessa turma/acao, ou |Pégina anteriorI, para voltar
a lista de turmas/acdes e prosseguir a partir do ponto anterior;

PWON PR

(mesmo que a data limite de inscri¢cdo tenha sido ultrapassada, pode continuar a inscri¢ao)

8. Repetir o processo para selecionar outra(s) turma(s)/acdo(&es);

9. A(s) turma(s)/acdo(Bes) selecionada(s) aparecera(so) listada(s) na janela da esquerda;
10. Pode anular-se cada selecdo através do botdo E;

11. Clicar no botao , que abre a pagina INSCRICAO;

12. Quando se escolhem varias turmas/ac6es aparece um botdo verde com seta n para se indicar a ordem
de preferéncia (pode clicar-se nela até a ordem estar correta);

13. Continua a poder-se anular a selecdo através do botdo E;

14. Através do botdo ird aparecer a Ficha de Inscricdo onde é solicitado um conjunto
de dados pessoais e profissionais, alguns com carater obrigatério, e constitui a base de todos os dados
para a gestdo da turma/agdo, incluindo impressdo do Certificado (podera ja estar preenchida, bastando
alterar o que estiver incorreto);
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15. Alinscri¢do so é finalizada com a aceita¢ao da Politica de Privacidade e Prote¢do de Dados e clicando no

JeleleBFinalizarinscricaot
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Site CEFAS (www.spliu.cefas.pt) — Guia Pratico

D — Inicio e Menu [7e 115110 10)
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Legisdagio Coatacsos Quamn Somvos tmciar Sensdo

0112000 19:36:19
Sesibucing 1 e x Jun (o Cto-N0% Vistamtes wnlise: 1
B JUIN - TU00 e M ML — mane e Teted de visftaw: S00732

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;
—sobre formagao e link para acesso ao Didrio da Republica Eletrdnico;
Welsjela ekt — das Delegacgdes do SPLIU e do CEFAS;
(O[T lYe)y ok — resumo do percurso do CEFAS e breve Biografia de Agostinho da Silva;
NIETEY¥Te — que conduz ao inicio de sessdo através de email e palavra passe, para quem ja
estd registado, com possibilidade de recuperagdo da palavra passe, ou inicio como novo
utilizador;
. — separador que aparece depois de se ter sessdo iniciada e que possibilita o acesso
a 3 Menus laterais, a esquerda:
1. GERAL;
2. Meus Dados;
3. Minhas Ag0es (Histérico);
4. Agbes em curso.
LEWIGEIREY: e — para encerrar a havegagao.

Ainda esta disponivel o botdo _, para poder ser enviado um email para o CEFAS, no qual
se solicita a indicagdo de um contacto telefénico.
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Site CEFAS (www.spliu.cefas.pt) — Guia Pratico

Separador
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Sdo apresentados a esquerda 4 outros Menus:
e GERAL
No qual se indica a situagdo das inscrigoes.

Também é aqui que se procede 8 CONFIRMACAO ou a DESISTENCIA de cada inscrigdo, descrito
no procedimento E (paginas 5 e 6).

e Meus Dados
Pelo qual se faz a consulta, impressao e alteragdo dos dados pessoais e profissionais.

Com o botdo abre-se nova pagina com todos os dados. Poderdo ser corrigidos, com
exce¢do do email, Contribuinte e N2 Identificagdo, sendo assumida a corregao aceitando a
POLITICA DE PRIVACIDADE E PROTEGAO DE DADOS e clicando o bot3o [EiEy.

Ndo havendo corregdes ou acréscimos poderd ser clicado o botdo SElld=l 450 EL.
e Minhas Ag¢oes (Historico)

Que permite a consulta das acGes em que se inscreveu e a respetiva situacdo e, também, a
visualizacdo das acbes ja frequentadas no CEFAS, desde o ano escolar 2019/2020.

e Acgles em curso
Pelo qual cada formando fara a gestdo da sua participacdo em agbes de formacao.

Para tal devera ser escolhida a acdo de formacdo que se quer gerir clicando no botdo
S=[d1e)i kT sendo aberta uma pagina com as tarefas do formando.
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Site CEFAS (www.spliu.cefas.pt) — Guia Pratico

E — Confirmar selec¢do / Desistir de inscri¢do

Aceder ao site do CEFAS (www.spliu.cefas.pt).

Clicar no botao [[{IHEI ST

1
2
3. Escrever o Utilizador, a Palavra-passe e Clicar no bot3ao Iniciar sessao.
4

Aceder ao menu [{eliElLele (clicar no botdo [FeliuEnLL.

5. Apds a Pré-Inscricdo, aguardarad que seja feita a selecdo de formandos pela Delegacdo do SPLIU. Ha
acesso a folha informativa especifica da acao.

7. Ao continuar, é solicitado que verifique e confirme os seus dados.
8. Caso hajaincorregdes, clicando em aqui sera possivel corrigir os seus dados.
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Site CEFAS (www.spliu.cefas.pt) — Guia Pratico

PLATAFORMA DE FORMACAO
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9. Depois de M ou tEllfaEnl )kl serd retomado o procedimento na pagina seguinte clicando nas
3 caixas de confirmacdo e executando a submissdo. Automaticamente é gravada a sua Ficha de Inscricdo

e Contrato de Formacdo no dossié pedagdgico da agao.

10. Em caso de DESISTENCIA o processo finaliza-se clicando no bot&o m, depois de escolher essa opgdo.
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