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INTRODUCAO

0 modulo de gestao de formacao surge integrado nos Recursos Humanos e baseia-se
na Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro, que aprova a revisao do Codigo do Trabalho
(nomeadamente nos seus artigos 130° a 134°), e na Lei n.° 105/2009 de 14 de Setembro, que
regulamenta e altera o Cdédigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009 (nomeadamente

nos seus artigos 13° a 15°).

Este submodulo carece de licenciamento e é acedido através do menu ‘Recursos

Humanos -> Formacao’.

1. TEMATICA ACAO DE FORMAGAO

A tematica de acdo de formacdo é uma pré-parametrizacao da acao de formacao,
devendo funcionar como uma espécie de modelo. Esta opcao é acedida através do menu
‘Recursos Humanos -> Formacdo -> Tematicas’ e permite criar tipificacoes de acdes de

formacao que sejam recorrentemente utilizadas pela empresa.

Por exemplo, se uma empresa tiver uma certificacado no ambito da Gestao da
Qualidade, isso obriga a que realize auditorias internas com frequéncia e consequentemente
que possua colaboradores qualificados para essas auditorias. Para os manter atualizados ou
para qualificar novos colaboradores para as referidas auditorias, terao de se realizar acoes

de formacao de gestao da qualidade frequentemente.

Se for criada uma tematica para a gestao da qualidade, para as regras da SHST21,
para lideranca, para acées comerciais, etc., sempre que se efetuar o registo de uma acao
de formacao nao sera necessario voltar a preencher dados relativos a essas tematicas porque

elas ja se encontrarao disponiveis.
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1600-546 Lisboa tecnologia@artsoft.pt
Portugal www.artsoft.pt

DT-GestaoFormacgao-0219.1



S

gia Informética S.A. Capital Social 1.500.000€ NIF 501 848 487

sNetm Tl Tecnolo;

L4

"
s

agcer

1s0”

) ARTSOFT

BUSINESS SOFTWARE

Médulo Gestao da Formacao

@0 Tematicas de Formagao £3
Tipo MHaome Duracdo
1 Gestdo da Qualidade 20
2 Seguranga Higiene e S adde no Trabalho 4
3 Atualizagdo de conhecimentos internos a
Sair

Imagem 1- Registo de tematicas de formacao

Observando agora o detalhe de preenchimento de uma tematica, temos os seguintes

campos:

e Tipo: serve para identificar a tematica, atribuindo-lhe um numero e uma

designacao;

e Objetivo: indicam-se aqui os principais objetivos a que a formacao se propoe;

e Empresa formacao: pode-se associar uma entidade externa ou interna:

o Externa: se usar a tecla ‘+’ abre o ecra de pesquisa de fornecedores e ao

selecionar fica registado o nimero e o nome do fornecedor que esta na base

de dados da empresa;

o Interna: se ndo preencher este campo € automaticamente atribuido o niUmero

zero e na designacao fica a expressao ‘Propria empresa’.

e Formador (contacto): tal como no ponto anterior, o contacto depende de se

tratar de uma entidade externa ou da propria empresa:

o Externa: se a empresa de formacao for uma entidade externa, ao usar a tecla

‘+’ abre o ecra de pesquisa de contactos do fornecedor selecionado no campo

anterior;

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar
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o Interna: se for a propria empresa a ministrar a formacao, ao usar a tecla ‘+’
abre o ecra de pesquisa de colaboradores da empresa.

e Duracao (horas): Registo do tempo de duracao da formacao, em horas (s6 admite

valores inteiros).

Os separadores estao detalhados nos pontos seguintes.

1.2. Relatorio Unico

Permite registar dados relevantes para o preenchimento do anexo C do relatério
Unico. Todos os campos a preencher possuem tabelas internas associadas, pelo que o

utilizador apenas tera de selecionar a opcao correta:

o Modalidade de formacao: tipo de curso ou de acao;

o Nivel de qualificacdo da formacao: se corresponde a algum nivel de ensino escolar;

o Horario da formacéo: laboral, pés-laboral ou misto;

o Iniciativa da formacao: da responsabilidade do empregador, do trabalhador ou da

empresa utilizadora de mao-de-obra;

o Tipo de certificado / Diploma: se o formando tem direito a receber certificado ou

diploma pela frequéncia da acao;

o Area de educacdo / formacdo da acédo: indica a drea de educacdo/formacdo em

que se encontra a formacao (educacao, artes, ciéncias, engenharia, agricultura, etc.);

o Entidade formadora: se é a propria empresa, centros de emprego/formacao,

associacoes, escolas, empresas privadas, etc.
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@0 Temdatica de Formagdo £3

Tipo: | | Giestdo da Qualidads]

Objetivo: Mo final da acgo de formag3o oz formandos deverdo compreender oz conceitos fundamentais relativos & Morma
150 90071, adquirindo as competéncias necessanas para a realizacdo de auditorias internas.

Empreza formago: | 1051 || |

Formador [Contacta): | 31 || |

Dwragdo [horas):

Relatdrio Unico | Dados adidonais  Lista Tarefas
Modalidade de formagdo: | Farmacio - Agdo - |
Mivel de qualificagdo da formagdo; | Sem atibuigio de nivel - |
Horario da formag3o: | Laboral - |
Iniciativa da formagio: | ['a responzabilidade do empregador - |
Tipo de certificado / Diploma: | Certificado de frequéncia - |
&rea de educacio / formacio da acdo; | Gestdo e administragio - |
Entidade formadora:; |Assacia;ﬁes de Empregadores ou Dutras Aszociacdes Empresanais - |
Gravar LCancelar

Imagem 2 - Detalhe da tematica de formacao - Relatério Unico

1.3. Dados Adicionais

Qualquer dado que nao se enquadre no ambito de todos os outros campos, mas que
seja relevante registar, pode ser associado a este separador. Esta grelha esta ligada aos
campos tipo lista (menu ‘Configuragoes -> Tabelas Diversas -> Campos Tipo Lista’) e pode-
se “navegar” diretamente para essa tabela utilizando o link que se encontra no canto

inferior esquerdo do separador, designado por ‘Tabela de campos adicionais’.

No exemplo da imagem seguinte foram registadas a sala e o projetor a usar na
formacao, imaginando-se que a sessao decorre na propria empresa, embora seja uma
entidade externa a dar a formacao. No entanto, as possibilidades sao inUmeras e nao se

resumem aos exemplos aqui apresentados.
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& Tematica de Formagdo

Tipao: | | Gestdo da Qualidade

Objetivo: Mo final da acgdo de formagdo oz formandos deverdo compreender os conceitos fundamentais relativos & Morma
150 9007, adquiindo az competéncias necessaras para a realizagdo de auditorias internas.

Empresa farmacio: | 1051 || |

Farmadar [Contacto): | kAl || |
Duragao [horas):
Relatdrio Unico | Dadeos adicionais | Lista Tarefas

Codign | Tipo | Qualificador
3 Salas Salal dopizo 1
4 Prajetares Proistor Sory VPL-HWA40ES -
1 Prajetor Sory WPL-HW40ES
2 Projetor Epson EH-TW5200
3 Projetor Philips PPX-3614
4 Projetor LG PWED0DG

Tabela de campos adicionaiz

Gravar Cahcelar

Imagem 3 - Detalhe da tematica de formacao - Dados adicionais

1.4. Lista de tarefas

Para realizar uma acdo de formacao podem ser definidas diversas tarefas que tém
de ser executadas previamente e que convém ser controladas, de forma a providenciar todos
0s recursos necessarios a prossecucao da formacao. Aqui indica-se o nome das tarefas e
eventuais observacdes que se queiram registar e na acao propriamente dita indicar-se-ao as

datas limites e se as tarefas ja se encontram concluidas.
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@0 Temdtica de Formagéo &3

Tipi: | ||Gest50 da Qualidade

Objetivo: |Mo final da accdo de formacdo os formandos deverdo compreender oz conceitos fundamentais relativas & Marma
150 3007, adquinndo as competéncias necessanas para a realizagdo de auditonas internas.,

Empreza formago: | 1051 || |

Formadar [Contactal: | k3 || |
Duragdao [horaz]:
Relatdrio Unico  Dados adidonais | Lista Tarefas

Marme Obzervacdes
Freparar Sala Colocar Cadeiras em U
Irprirnir M anuais Imprezsdo a cores
Providenciar b aterial Canetas, Blocos e Agua

Gravar LCancelar

Imagem 4 - Detalhe da tematica de formacao - Lista de tarefas

2. ACOES DE FORMACAO

Esta opcao é acedida através do menu ‘Recursos Humanos -> Formagdao -> Agées’

e permite criar as acoes de formacao que ocorreram com colaboradores da empresa.

Ao criar uma acao de formacao associada a uma tematica, parte dos campos do
separador ‘Geral’ sao automaticamente preenchidos com o conteldo pré-parametrizado na
configuracao de tematicas. No entanto, os dados sao meramente indicativos podendo ser

alterados pelo utilizador.

No ecra principal aparecem listadas todas as acdes de formacao registadas na
empresa, com a identificacao da acao, a entidade formadora, a duracao, as datas em que

se realizam e o estado em que se encontram.
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No cabecalho ha a possibilidade de aplicar filtros de datas, tematicas e estados;
quando estes campos nao sao preenchidos significa que nao se aplicaram filtros, ficando

disponiveis todos os registos.

O Acties de Formagdo £3

Data Inicial: I:I Data Final: l:l Tematica: - E shado: I:I
Agdo Home Empresa Dwuragdo | Data inicial [ata final E stado
1 | Auditorias Internas a Sistema de ... ApQual - Azzociagdo Portuguesa de... 200 30-09-2015  02-10-2015  Por Iniciar
2 | AgBes de Seguranca aplby, 5.4. 4 28-09-2016 | 28-03-2015  Por Iniciar
3| Agdes de higishe Maplby, 5.4 4 25092015 | 29092015  Por Iniciar
4 | AgBes de Saude aplby, 5.4. 4 30-09-2015 | 30-03-2015  Por Iniciar
5 AgZo Comercial Prépria empresa 8 01102015 | 01102015  Por Iniciar
E | Aplicagtes M5 Office Propria empresa 100 24-03-2015 | 2509-2015 | Por Iniciar
Sair

Imagem 5 - Acoes de Formacao

Observando agora o detalhe de preenchimento de uma acao de formacao, temos os

seguintes campos:

e Acdo: identifica a acdo de formacdo, atribuindo-lhe um nimero e uma
designacao;

e Tematica: associa uma tematica a acao de formacao, de modo a preencher
automaticamente os campos ‘empresa de formacao’, ‘formador’ e ‘duracao’;

e Observacdes: permite registar informacao adicional sobre a acao de

formacao.

Os separadores encontram-se detalhados nos pontos seguintes.
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2.1. Geral
Permite identificar a acao de formacao:

e Empresa formacado: campo herdado da tematica, caso tenha sido associada, permite

associar uma entidade externa ou interna:

o Externa: se usar a tecla ‘+’ abre o ecra de pesquisa de fornecedores e ao
selecionar fica registado o niUmero e o nome do fornecedor que esta na base de
dados da empresa;

o Interna: se nao preencher este campo, é automaticamente atribuido o nimero

zero e na designacao fica a expressao ‘Propria empresa’.

e Interna: se esta opcao estiver ligada significa que a acao de formacao é interna e sera
dada por um colaborador da propria empresa, ficando o campo anterior ‘Empresa
formacao’ preenchido com o codigo zero e a descricao ‘Prépria empresa’. Caso contrario

permite associar um fornecedor no campo ‘Empresa formacao’;

e Formador (contacto): tal como no ponto anterior, é herdado da tematica, caso exista.

O contacto depende de se tratar de uma entidade externa ou da propria empresa:

o Externa: se a empresa de formacao for uma entidade externa, ao usar a tecla ‘+’
abre o ecra de pesquisa de contactos do fornecedor selecionado no campo
anterior;

o Interna: se for a propria empresa a ministrar a formacao, ao usar a tecla ‘+’ abre

0 ecra de pesquisa de colaboradores da empresa.

e Duracao da acdo (horas): tal como nos pontos anteriores, é herdado da tematica, caso

exista, e regista o tempo de duracao da formacao, em horas (s6 admite valores inteiros);

e (Cadastro: permite associar um evento de cadastro para registo das acées de formacao,
podendo inclusivamente gerar faltas justificadas caso estas se encontrem associadas ao

codigo de cadastro;
e Local: lugar onde se realiza a acao de formacao;

e Cor: associar uma cor a acao de formacao para aparecer no mapa de formacao;

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+35121 7107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+351 217107239
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e N° minimo / maximo de participantes: campos numéricos para indicar quantos

participantes sao necessarios para se realizar a acao de formacao;

e Abreviatura: indicar uma sigla' que melhor resuma a identificacdo da acdo de formacao.

Sera este conteldo a aparecer no mapa de formacao;

e Data inicial / final: indicacao do periodo de tempo em que ocorre a acao de formacao;

e Custo de formacéao: caso se pretenda atribuir um custo estimado a acao de formacao.

Tem efeitos meramente informativos, pois devera ser a contabilidade a efetuar o calculo
e a contabilizacdo dos custos associados a acdao de formacao suportando-se em
documentos legais para o fazer.

-

o0 Acdo de Formagao x
Apio | | |."-\udit0rias Internas a Siztemas de Gestio da Qualidade |
Tematica: | | | |
Obzervaces: |Fomacdo realizada nas nossas instalagles
Geral | Colaboradores Sessfes Relatdrio Unico  Dados adidonais Documentos  Lista Tarefas
Ermpreza formag&o: | 1051 || | Intema
Formador [Contactal): | kA || |
Duragdo da agao [horaz): Abreviatura: Com [ =
Local: | |
W2 mirimo de participantes: W2 maximo de participantes:
Data Inicial: {30-09-2015 ... Data Final: {02-10-2005 ..
Custo formagao:
Estada: |F'm Iriciar - | Cancelar

Imagem 6 - Detalhe da acao de formacao - Geral

2.2. Colaboradores

Neste separador indicam-se todos os colaboradores que vao frequentar a acao de

formacao. Ao dar duplo clique na primeira linha disponivel pode inserir um colaborador da

T Até um maximo de 3 caracteres
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empresa e se recorrer ao uso da tecla ‘+’ surge o ecra de pesquisa de registos de empregados
para selecionar. Na tabela ficam registados o cdédigo, o nome e o departamento do

empregado, so tendo de ser preenchidas as colunas ‘Prioridade’ e ‘Avaliacao’.

A prioridade permite indicar os colaboradores preferenciais para frequentar a acao
de formacao, devendo para isso ser atribuido uma pontuacao de 0 a 10, em que 10 significa
que aquele colaborador tem mesmo de assistir a formacao e quanto mais baixa a pontuacao
menos prioritaria serda a sua inscricao. Isto serve para situacbes em que o numero de
participantes excede o nUmero maximo permitido, tendo a empresa de fazer um
escalonamento de prioridades que poderao ser ajustadas até ao momento em que se realiza

a acao.

A avaliacao so podera ser registada depois da acao de formacao ocorrer, uma vez
que este campo é preenchido com a avaliacao que o formando obteve na formacao, sendo

pontuado entre 0 e 100.

o Acdo de Formagdo £3

Ao | | |Audilorias Internas & Sisternas de Gestdo da Hualidade |
Tematica: | | | |
Obzervactes: |Formagio com exercicios praticos
Geral | Colaboradores | Sessies Relatdrio Unico  Dados adidonais Documentos  Lista Tarefas

M2 Empr. Home [epartamento Frioridade [0:10] Avaliagdo [0:100]
1 Raul R afael Resende Lisboa - E scritdnio
3 Dora Delia Dantas Lisboa - E scritdnio
7 Eertilia Earn Braga Lizboa - Ezcritdrio
13 Flarbela Frederica Flaréncio Lizboa - Armazém

E stado: |F'or Iniciar - | Gravar Cancelar

Imagem 7 - Detalhe da acao de formacao - Colaboradores
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2.3. Sessoes

Uma acado de formacdo pode conter varias sessdes que se prolongam por varios

periodos de tempo devendo ficar registadas separadamente.

Ao dar duplo clique na primeira linha disponivel ira surgir um novo ecra onde deve

ser atribuido um nimero e uma descricao a sessao que se esta a preencher.

De seguida é necessario validar se todo o conteldo herdado da acao é valido ou se
pretende alterar. Se o objetivo for efetivamente criar tantas sessées quantos os dias

despendidos na formacao, entao as datas tém de ser alteradas e as horas (inicial e final)

ajustadas.
@O Acdo de Formagao £3
Acio | | | |
Teméatics: | | | |
Observagtes:
Geral Colaboradores | Sessbes | Relatdrio Unico  Dados adidonais  Documentos — Lista Tarefas
M® zezzdo | Descrigio | Termpao inicial | Termpa final
1 Primeira sessdo 30-09-2015 09:00 300520151800
2 Segunda sessdo 01-10-2015 0900 01-10-201518:00
3 Terceira sessdo 02-10-2015 09:.00 0210-201513:.00
E stada: - Imprimir Duplicar Alterar Sair

Fig.8- Detalhe da acao de formacao - Sessoes.
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Por fim, na tabela dos colaboradores, que ja aparece previamente preenchida, tem
de se indicar quem esteve presente ou ausente dando duplo clique em cima da linha do
colaborador e indicar a data em que o colaborador esteve presente ou deixar em branco se

o colaborador esteve ausente.

9O Sessdo da acdo de formacdo B

Sesxdo: | | | |

Data inicial: I:I Data final: I:I Huora inicial: I:I Haora final: I:I
Local: | |

Farmadar: | | | |

Observagies:

 Colaboradares

N [ Marne [ Departamento [ Presenca
1 Faul R afael Rezende Lizboa - Ezcritdrio 30-09-2015
3 Dora Delia Dantas Lisboa - Escritdrio 30-03-2015
3 Renata Ramos Rato Lisboa - Armazém
7 Bertilia Bom Braga Lizhoa - Escritéria 30-09-2015
13 Florbela Frederica Floréncio Lizboa - Armazém
Sair

Fig. 9 - Detalhe da acao de formacao - Colaborador por sessao.

2.4. Relatério Unico

Todo o separador ¢ herdado da tematica, caso exista alguma associada, embora os
dados possam ser alterados. Se tiver de ser preenchida no momento, permite registar dados
relevantes para o preenchimento do anexo C do relatorio Unico. Todos os campos a
preencher possuem tabelas internas associadas, pelo que o utilizador apenas tera de

selecionar a opcao correta:

o Modalidade de formacao: tipo de curso ou de ac¢ao;

o Nivel de qualificacao da formacao: se corresponde a algum nivel de ensino escolar;

o Horario da formacao: laboral, pds-laboral ou misto;
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o Iniciativa da formacao: da responsabilidade do empregador, do trabalhador ou da

empresa utilizadora de mao-de-obra;

o Tipo de certificado / Diploma: se o formando tem direito a receber certificado ou

diploma pela frequéncia da acao;

o Area de educacdo / formacdo da acdo: indica a area de educacdo/formacdo em

que se encontra a formacao (educacao, artes, ciéncias, engenharia, agricultura, etc.);

o Entidade formadora: se é a propria empresa, centros de emprego/formacao,

associacoes, escolas, empresas privadas, etc.

@0 Acdo de Formagdo B

Acdn | | | |

Temdtica: | | | |

Observagies:

Geral Colaboradores Sessdies | Relatério Unico | Dados adidonais  Documentos  Lista Tarefas

Modalidade de formaggo: -

Mivel de qualificagdo da formago: -
Harério da farmagio: -

Iniciativa da farmagieo: -

Tipo de certificado / Diploma: -

Area de educacio / formagdo da acdo: -

Entidade formadora: -

Cancelar

Estado: | Encerada T |

Fig. 10 - Detalhe da acdo de formacéo - Relatério Unico.

2.5. Dados adicionais

Todo o separador é herdado da tematica, caso exista alguma associada, embora os
dados possam ser alterados. Se tiver de ser preenchida no momento, deve ser com qualquer
dado que nao se enquadre no ambito de todos os outros campos, mas que seja relevante
registar. Esta grelha esta ligada aos campos tipo lista (menu ‘Configuracoes -> Tabelas
Diversas -> Campos Tipo Lista’) e podera “navegar” diretamente para essa tabela utilizando
o link que se encontra no canto inferior esquerdo do separador, designado por ‘Tabela de

campos adicionais’.
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No exemplo da imagem seguinte foram registadas a sala e o projetor a usar na
formacdo, imaginando-se que a sessao decorre na prépria empresa, embora seja uma
entidade externa a dar a formacdo. No entanto, as possibilidades sao inUmeras e nao se

resumem aos exemplos aqui apresentados.

O Agdo de Formagao

Apdo; | | |

Tematica: | |

Obzervagties:

Geral Colaboradores Sessdes  Relatdrio Unico | Dados adicionais | Documentos  Lists Tarefas

Codign | Tipo | Qualificador PS
3 Salas [Sala1 dopisn 1 |
4 Frojetores Frojetor Sorp YPL-HWA0ES

Tabela de campos adicionais

Estado: | Encerada - Gravar Cancelar

Fig. 11 - Detalhe da acao de formacao - Dados adicionais.

2.6. Documentos

Para arquivar documentos relevantes da formacao (tais como manuais, exercicios,
legislacao aplicavel, ficheiro da apresentacao, entre outros) devera utilizar este separador
para adicionar este tipo de documentos. Sao permitidos todos os tipos de ficheiros (Word,

Excel, PDF, bmp, jpg, txt, ...).

Ao dar duplo clique na primeira linha disponivel, deve procurar a pasta do Windows
onde o ficheiro se encontra guardado e selecionar o ficheiro pretendido através de duplo
clique ou do botao ‘Abrir’. De seguida surge um ecra para registar a descricao do

documento. Estes documentos ficam guardados no ficheiro ‘DOCEXT.DAT’.
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Na tabela ficam visiveis: o cédigo do documento (atribuido automaticamente pela

aplicacao), o nome do ficheiro associado e a descricao dada pelo utilizador ao documento.

fl

Para visualizar o documento basta clicar no botao disponivel na coluna “Ver”, na

linha pretendida. O ARTSOFT abrira o ficheiro com a aplicacao adequada.

o Acdo de Formagao 2

Ao | | | |

Tematica: | | | |

Observagtes:

Geral Colaboradores Sessdes Relatério Unico  Dados adicionais | Decumentos | Lista Tarefas

Ficheiro [ Maome do Documenta [ Wer
ManualdRTS0FT_EAS40. pdf MarualdRTSOFT_EAS40

Estade: - | riprirviir Duplicar Alkerar Sair

Fig. 12 - Detalhe da acao de formacao - Documentos.

2.7. Lista de tarefas

Todo o separador é herdado da tematica, caso exista alguma associada, embora os
dados possam ser alterados. Se tiver de ser preenchida no momento, deve ter-se em
consideracao que para realizar uma acao de formacao podem ser definidas diversas tarefas
que tém de ser executadas previamente e que convém ser controladas, de forma a
providenciar todos os recursos necessarios a prossecucao da formacao. Aqui podera indicar
o nome das tarefas e eventuais observacoes que pretende registar, bem como as datas

limites e se as tarefas ja se encontram concluidas.

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+35121 7107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351 21 71072 39
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@O Acdo de Formagdo £

Acdo: | | |Auditoria$ Internas a Sistemna de Gestdo da Qualidade |

Tematica: | | | |
Obzervagles; |Fomacio com exercicios praticos
Geral Colaboradores Sessdes Relatdrio Unico Dados adidonais Documentos | Lista Tarefas
Marme [ Datalimite | Obseragies | Concluida
Imprimir manuais 23-09-2015  [Impress8o a cores | Sim
| mprirnir raanuais Impressdo a cores [RED]
Providenciar material 23-09-2015  Canetas. blocos & dgua Sim
E stado: | Par Iniciar M | Grawar Cancelar

Fig. 13 - Detalhe da acao de formacao - Lista de tarefas.

2.8. Botoes

Estao disponiveis botoes na parte inferior do ecra de registo das acoes de formacao,

nomeadamente:

o Estado: Indica a situacao em que se encontra a formagao, como, por exemplo, por

iniciar, iniciada, cancelada ou encerrada;

o Imprimir: Permite a impressao do conteldo da acdo de formacao, através de

formularios designados por ‘GrhFor_AcaoFormacao*.lst’;

o Duplicar: Se existirem outras acoes de formacao muito idénticas a atual em que sé
seja necessario proceder a pequenas alteracoes, entao podem ser duplicados os contetdos
da acao de formacao atual. Antes de efetuar a duplicacao é exibida uma mensagem de aviso
indicando que se o utilizador efetuou alteracdes no registo em que se encontra e nao as
pretende perder, tem de premir o botao ‘Guardar’ antes de duplicar, isto porque a acao
anterior é fechada e o ARTSOFT posiciona-se de imediato numa acao com o nimero seguinte

ao original;
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o Gravar: Guarda o registo da acao de formacao;

o Cancelar: Sai do registo da acao de formacao nao guardando os dados entretanto

alterados.

3. PLANO

Esta opcao, acedida através do menu ‘Recursos Humanos -> Formacao -> Plano’,
permite consultar as datas em que os colaboradores se encontram em formacao e em que
acoes. As abreviaturas e as cores definidas na configuracao das sessoes sao agora Uteis para

melhor identificacao das acoes de formacao.

No cabecalho da tabela é possivel filtrar a visualizacao entre empregados e
departamentos, bem como consultar conjuntos mais restritos de
empregados/departamentos, visualizar o plano anual ou mais detalhado e também filtrar

por datas no caso em que escolhe a opcao de visualizacao “Detalhado”.

Se fizer duplo clique numa das células preenchidas ira visualizar a janela de
configuracao da respetiva acao de formacao. Se optar por ativar o menu de contexto do
botao direito do rato tera acesso a marcar uma acao de formacao, independentemente de

estar posicionado numa célula preenchida ou vazia, ou aceder as tematicas ja criadas.

%0 Plano de Formag&o = B R
Empregadas v| |1:B ‘ |Anual -
Colaboador | 5 | T | Q@ | @ ] 5 | 5| D] s | T17]@]@ |58 ]|0]5|T17]@8]Q8]5]5]D]S]7T]=
R aul Resende
Conceigdo Calada
Dora Dantas
llda Inécio
Fenata Famaos Flata
Setembra 2018
12 a4 85 [ e[ 7 &g [w0[1n 121314 15[1][17 18
Raul Resends GoY GO GO GRY GeY GeY GO G GoT GO Go GAY G Go GO Go Go” GO
Conceigio Calado G0 G0 GO 6B Ge 6o GO G 6ot GO0 6o G GO Go GO Go 6o Q'
Dora Dantas GOV GO GO GEY GO GO GO GO GOC GO GO GO GO GO GO GO GO GO
llda Inécio
Fenata Famaos Flata
Outubra 2078 L
1zl a4 8 e[ 7la 9wz [17[18]19 202 22|z~
Raul Resends 5607 560" 5607 5607 5607 5607 5607 5607 5607 560”7 5607 5607 5607 56U 5GOT
Conceigdo Calada Marcar Agdo de Formagio
Dora Dantas
Ilda Indcia S0 5607 se07 560" 5607 sGOY 5607 sE0Y 607 se0 sGa” sGQT SGOY SO SR Gestéo da Qualidads
Fienata Famos Rato Seguranca Higiene e Salde no Trabalho
4 [} Atualizagio de conhedmentos internos

Sair

L 3
Fig. 14 - Plano de formacao anual - ativar o menu de contexto do botao direiro do rato.
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Se selecionar um determinado periodo de tempo para um conjunto de empregados e

ativar a opcao do menu de contexto do botao direito do rato ‘Marcar Acao de Formacao’, o

ecra de configuracao da acao de formacao surge preenchido com esses elementos, tendo

apenas de validar os restantes dados. No exemplo da imagem seguinte adicionou-se o nome

da acao, a abreviatura e a cor para melhor identificacao no plano.

| £ mpregarios MIE

e [Anual

Colaborador

s{Tfefa[s[s[op[s[Tla@[ao]s[s[D]
1| 2|3 | 4 5|67 |83

s[1la @a[s[s[D[s [Tl

10 | 11 12 | 13 14 | 15 | 16 | 17 | 18

Fiaul Resende
Conceigdo Calado

GO 607 G607 607 GG G0 G0 G0 6B GE Y Ge GO GO 60 GO GO GO GO
GO GEY GO GO BRT GO GO GO GOY GRY GOY GO GO GO GO GO GO GO

Dora Dantas 607 607 607 607 607 G0 GO GAT GRT G GA 6O GO 607 GO GO GO GO
Ida Indcio
Renata Ramos Rato
Outubro 2018
1] 2] 3[4 B 6789 101 ]12]13]14][15]16[17 [18[19]20]2 [22]23

Raul Resends SGA" 560" SGUY SGO7 56U SGOT 5607 SGU” 5607 SGHT SGU” 5607 SGQ” SGUY SGH°
Conceigio Calado
Dora Dantas
Iida Indcio SGU" 560" SGUY SGO7 5607 SGOT 5607 SGU” 5607 SGUT SGU” 5607 SGQ” SGUY SGH°
Fienata Fuamos Rato

. . Movembro 2018

%0 Agéo de Formagsio B a5 1. [17 |18 [ 18 [ 20 [[=

s |

| [Formagan interma de Seguiaga Higiens & S atide na trshalha |

Temdtica

El

ObservapSes

Geral | Colaboradores | Sessies Relatdrio Unico  Dados adidonais  Documentos  Lista Tarefas

Sair

CALJ AR

N Empr, | MName \ Departamenta \ Priaridade (0:10] | Avaliagda 0:100]

1 Raul Ratael Resende Lishoa - Escritdrio 1} 0

2 Conceigdo Cunha Calado Foito - Esciitdrio a 0

3 Dora Delia Dantas Lisboa - Escritdrio 1} 0

4 Iida |dalina Indcio Lishoa - Eeribdrio 1] 1)

5 Fienata Ramos Rato Lisboa - Aimazém a 0 e (e, 5 R

Fig. 15 - Marcar acao de formacao no plano.
Depois de gravar a acao, pode-se verificar que o plano é atualizado.

5 90 Plano de Formagéo = B &
M
3 Empregados A ‘ |1:E | |Anua\ M |
=1
o Colaborador Q]S |[sS|D[s]T]Q@]QA]S][S|Db[sSs[T]a@a]a]s][s]b[s][T]alal]s]]la
zZ 1| 2 | 3 | 4 |5 | G 7| & |8 10|11 |12 13| 14 | 15 | 16 | 17 | 18 19 | 20 | 21
i Fiaul Resende GO G0 G0 G0 GO GO GO0 GO GO GO GO 60 G0 GO G0 GO GO GO GO GO GO
o Conceigdo Calada G0 G0 Go’ 6o G0 GO G0 GoY G 6o GO GO G0 Go G GO GO GO GO GO Ga
8 Dora Daritas GO GO GR GR GE G G0 G0 GE GO G0 GR GO GO G GE G GO 6o GO Ga
S lda Indcia
2 Fienata R amos Rato
= Outubro 2018
] 4 '8 6 [ 7 e gl [mn 1231415117 18122 22 24|35 %
[l Flaul Resende 5507 5607 5607 SGET 5607 5607 5607 5607 56T 560 5607 5507 SHS 5HS”
] Canceigo Calado SHS SHE'
=2 Dora Daritas SHS' §HS!
o IIda Indcio SGE7 G0 5607 56E7 SGO7 5507 5607 SGA7 SGUY 56U 5607 SGAY SHS 5HS'
< Fienata Ramos Rato SHS SHS'
] Movembio 2018
3 90 2 [ 3] 4[5 6 [ 7 [ 8] 8 [10][1 [12[13[14]15][16 17 1819 [ 20 | 21 [ 22 [ 23 [ |=
o Faul Resende
g Conceigdo Calado
€ Dora Dantas ]
] llda Inécio
o0 Banata B amae Bat b
] [} »
=
o
: Sair
o

Fig. 16 - Acao de formacdo marcada através do plano.
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Por fim, podera alterar a visualizacdo do plano de formacao para a opcao
“Detalhado”, onde ira ver o estado, o nimero e o nome da acao, a tematica (caso exista) e

as datas em que as acoes se iniciam e em que terminam.

@0 Plano de Formagao o E R
Empregados - | |1:B | |D etalhado  : ~
[ ata Inicial: D ata Final:

Estado Ao Temética Data inicial D ata final
= 1 - Raul Rafael Resende

Iniciada T-finalize de processos 1-Gestdo da Qualidade 01-09-2018 28-03-2018

Par Iniciar S-&uditarias Internas a Sistema de Gestio da Qualidade 1-Gestdo da Qualidads 01-10-2018 15-10-2018

For Iniciar 9-Formagdo interna de Seguraga Higiene e Satde no trabalho 2-Seguranca Higiene e Salide no Trabalho 1810-2018 19102018
1= 2 - Conceigdo Cunha Calado

Iniciada T-finalize de processos 1-Gestdo da Qualidade 01-09-2018 28-03-2018

Por Iniciar 9-Formagao interna de Seguraga Higiene e Sadde no trabalho 2-Seguranga Higiene e Saude no Trabalho 18-10-2018 19-10-2018
= 3-Dora Delia Dantas

Iniciada T-finalize de processos 1-Gestdo da Qualidade 01-09-2018 28-09-2018

For Iniciar 9-Formagdo interna de Seguraga Higiene e Satde no trabalho 2-Seguranca Higiene e Salide no Trabalho 1810-2018 19102018
= 4 - llda Idalina Inacio

Far Iniciar 8-Auditarias Internas a Sistemna de Gestdo da Qualidade 1-Gestio da Qualidads 01-10-2018 1510-2018

Por Iniciar 9-Formagdo interna de Seguraga Higiene e Satde no trabalho 2-Seguranca Higiene e 5alide no Trabalho 18-10-2018 19-10-2018
1= 5 - Renata Ramos Rato

Por Iniciar 9-Formagdo interna de Seguraga Higiene e Satde no trabalho 2-Seguranca Higiene e 5alide no Trabalho 18-10-2018 19-10-2018

Sair

Fig. 17 - Plano de formacao detalhado.

4. RELATORIOS

Os relatérios permitem traduzir para ficheiro ou para papel os conteldos das acoes

de formacao, para isso esta disponivel um conjunto de relatorios standard:

» GrhFor_AcaoFormacao.lst: mostra os detalhes da acdao de formacao e

permite filtrar as acoes por nimero;
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QO ARTSOFT Acao de Formacao 0=
Detalhes da Acdo de Formacio
Empresa de Demonstracdo, 5.A. Data: 31.12.2018

Codigo [ Nome da acdo de formacio 8 - Auditorias Internas a Sistema de Gestio da Qualidade
Codigo / Nome da temstica de formagSo 1- GestSo da Qualidade
Codigo / Nome da empresa de formacio 1051 - ApQual - Associacio Portuguesa de Qualificagio para a Qualidade, Lda,
Cadigo [/ Nome do formador 1 - Armando Antero Alves
Duragao (horas) 0
Local
Mimero minimo | maximo de participandes 4-12
Data inicial / Data final 01.10.2018 - 15.10.2018
Estado Par Iniciar
Relatério Unico

Modalidade 7 - Formagdo - Acio

Nivel de Qualificagio 9 Sem amibuicSo de nivel

Horario 1 - Laboral

TIniciativa 1 - Da respansabifidade do empregador

Tipo de Certificado 2 - Certficado de qualificacio

Area de Educacio 345 - Gestao e administracao

Entidade 1 - Associaghes de Empregadores ou Outras Associagtes Empresarisis
Dados adicionais 3-sdas 1-5daldopsal

4 - Projatores 1 - Projetor Sony VPL-HW40ES
Sessao  |Mome Data inicial _|Data final  [Horario [Local [ Formador
1 Apresentacio da Formacio 0L 10,2018 01.10.2018 10:00:00 - Armando Antero Alves
13:00:00

Fig. 18 - Relatorio de acado de formacao.

» GrhFor_AcaoFormacaoData.lst: mostra as acdes de formacao por data de

realizacao e permite filtrar as acoes por data;

» GrhFor_AcaoFormacaoEmpregado.lst: mostra as acoes de formacao em que

cada empregado se encontra inscrito e permite selecionar os empregados

definindo a ordenacao de impressao por nUmero ou por nome;

Rua |, n°1, Lote 25, 1° Andar T.+351 21 71072 20
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F.:+351217107239
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Empresa de Demonstracdo, S.A.

Acoes de Formacgao
Lista de Agdes de Formacgio

w ARTSOFT

Data: 31.12.2018

[Acio [Nome Tema [Entidade Formadora Lol Dalainigal _ |Datafinal Horas
1 - Raul Rafael Resende - Lisboa - Esaitdrio
1 Auditorizs Gestdo da Quaidade ApQud - Assodacdo Portugussa 30.09.2015 02.10.2015 i
Internas a de Qualificaciio para a Qualidade,
Sistema de Lda.
Gestdo da
Qualidade
7 Aralise de Gestdo da Qudidade ApQud - Assodacio Portuguesa Lisboa 01.09.2018 28.09.2018 i
processos de Qualificacdo para a Qualidade,
Lda.
8 Auditorizs Gestdo da Quaidade ApQud - Assoriacio Portugussa Lisboa 01.10.2018 15.10.2018 i
Internas a de Qualificacdo para a Qualidade,
Sistema de Lda.
Gestio da
Qualidade
9 Formagio Seguranca Higiere e Salde Propria empresa Lisbea 18.10.2018 19.10.2018 4
interna de no Trebaho
Seguraca
Higene e Salide
no trabaho
4
2 - Conceigdo Cunha Cdado - Porto - Escritdrio
7 Aralise de Gestdo da Quaidade ApQud - Assoriacio Portugussa Lisboa 01.09.2018 28.08.2018 i
processos de Qualificacdo para a Qualidade,
Lda.
9 Formagdo Seguranca Higiere e Saide Propria empresa Lisboa 18.10.2018 19.10.2018 4
interna de no Trabadho
Seguraca
Higene e Salide
no trabaho

Fig. 19 - Relatorio de acao de formacéao por empregado.

» GrhFor_AcaoFormacaoPresencas.lst: lista as acoes de formacao por presenca

e permite filtrar as acoes por niUmero;

Q) ARTSOFT

Empresa de Demonstragio, S.A

Acoes de Formacao
Lista de Agies de Formagao

Q) ARTSOFT

Data: 31.12.2018

AcdoNo: 8

Data de inicio: 01

Curso: Auditorias Internas a Sistema de Gestio da Qualidade

Formador: Armando Antero Alves

.10.2018  Data de fim: 15.10.2018

Tema: Gestdo da Qualidade

Sy

Empresa: ApQual - A

Duracio: 20 hora(s)

Portuguesa d

para a Qualidade; Lda.

Sessdo ‘llmle Data inicial Data final |Haa‘|rio |Lﬂcal Formador
1 Apresentagdo da Formagdo 01.10.2018 01.10.2018 10:00:00 - Armando Antero Alves
12:00:00
1 - Raul Rafael Resende
4 - Ilda Idalina Indcio
2 Primeira Sessao 03.10.2018 03.10.2018 10:00:00 - Armando Antero Aves
12:00:00
1 - Raul Rafael Resende
4 - Ilda Idalina Indcio
3 Sequnda Sessdo 11.10.2018 11.10.2018 10:00:00 - Armando Antero Alves
13:00:00
1 - Raul Rafael Resende
4 - Ilda Idalina Indcio
4 Terceira Sessdo 12.10.2018 12.10.2018 09:00:00 - Armando Antero Alves
13:00:00

1 - Raul Rafael Resende
4 - Ilda Idalina Indcio

Fig. 20 - Relatorio de acado de formacao por presenca.
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» GrhFor_AcaoFormacaoTema.lst: mostra os detalhes da acao de formacao e

permite filtrar as acoes por tematica.

~ -~ ARTSOFT
OO ARTSOFT Acdes de Formacao oo
Lista de Agbes de Formagao
Empresa de Demonstragdo, S.A. Data: 31.12.2018
|Al;50 ‘Nome Data inicial Data final Duragao Local

Gestdo da Qualidade

1 Auditorias Internas a Sistema de Gestdo da 30.09.2015 02.10.2015 20
Qualidade

7 Analise de processos 01.09.2018 28.09.2018 20 Lisboa

8 Auditorias Internas a Sistema de Gestdo da 01.10.2018 15.10.2018 20 Lisboa
Qualidade

Seguranca Higiene e Salde no Trabalho

2 Agdes de seguranca 28.09.2015 28.09.2015 4

5 Acdo comercial 28.09.2015 28.09.2015

9 Formagdo interna de Seguraca Higiene e 18.10.2018 19.10.2018 4 Lisboa

Salide no trabalho

Fig. 21 - Relatorio de acado de formacao por tematica.

O utilizador pode ainda criar relatorios personalizados, a semelhanca de outras areas

do ARTSOFT, desde que a designacao dos relatorios inicie por ‘GrhFor_AcaoFormacao*.lst’.

5. REGISTO DE EMPREGADO

Esta disponivel um separador denominado ‘Formacao’, no registo de empregado,
onde é possivel visualizar um calendario do ano corrente com todas as acoes de formacao

onde o empregado esta inscrito (encontram-se assinaladas a vermelho).
Na parte inferior deste separador existem duas opcoes:

v' Marcar: esta opcao disponibiliza a janela das acdes de formacao. Uma vez
nesse ecra, podera selecionar a acao pretendida e dando duplo clique esta é
editada abrindo no separador ‘Colaboradores’ ja com o empregado, onde se
encontra posicionado, adicionado a lista de formandos. Quando grava as

alteracdes o mapa da formacao é atualizado com esta acao;

Rual, n°1, Lote 25, 1° Andar T.:+35121 7107220
Pélo Tecnolégico de Lisboa, Telheiras F..+351 217107239
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v' Formacao atual: mostra o nimero de horas de formacao registadas para o

colaborador no ano corrente;

v Detalhe: dados disponiveis de acordo com o nimero 2 do artigo 131.° da Lei
© 7/2009 de 12 de Fevereiro que aprova a revisao do Codigo do Trabalho,
“0 trabalhador tem direito, em cada ano, a um nimero minimo de trinta e
cinco horas de formacao continua ou, sendo contratado a termo por periodo
igual ou superior a trés meses, um numero minimo de horas proporcional a
duracao do contrato nesse ano” e com o numero 1 do artigo 132.° da mesma
Lei, “As horas de formacao previstas no n.° 2 do artigo anterior, que nao
sejam asseguradas pelo empregador até ao termo dos dois anos posteriores
ao seu vencimento, transformam-se em crédito de horas em igual nimero
para formacao por iniciativa do trabalhador”. O quadro “Saldo de horas de
formacao” permite ao gestor de recursos humanos controlar facilmente o
numero de horas de formacao que o empregado frequentou durante o ano de

modo a conferir se ja atingiu o tempo legalmente exigido.

0 Registo de Empregado 1 (1) = [E £
o & -
N® Colaborador: I:l F& Mame completo: |Hau| Flafael Resendd
Departamento: | 00010007 [ [== Designagdo: |Lisb0a - Escribdrio | - F11

M2 internao: F7 | ... Local trabalho: |Li$b0a - E scritdrio

Geral Remuneracies Dados fiscais e profissionais  Eventos | Formacde | Especifico Andlise  Documentos

2018 |5 T|Q|Q|S|S| S|T|Q|Q|S|5|D|S|T|Q|Q|S|S|D s[T|aja|s|[s|p|s|T|a]a]s|s|p|s|T
9 1 b 22 IR

Janeiro 131_ 16 17 18 12 20 B 22 23 24 25 26

-] - F12

Fevereiro 2
Margo 1,23 5
Abril

H
Maio 2 34 5.

2
7
Junho 1.2 ﬂ 4
2
&

g 9 1um12 [E] 1415|186 1?19 20 21 22 23 24526 27 28
g 9 1um12131415 16 1?19 20 21 22 23 24E26 27 28 zsﬂm
5B ?H 9 10 11 12 1314@15171319 20 21@23 2452& 27 2330
10 11 12 EE] 14 15 18 17 12 19ﬁ21 22 23 24 25 zﬁﬁzs 29 suw
8 911 12131415 13“1319 20 21 222325262T 23 29 [30
. 6 ?H 9 10 11 12 1314@15171319 20 21@23 24 25 28 27 2;330 3
1113141&1?132021 23 24 25 R 27 28 29 30 M

7
5
]
%IEEEWIIHEWIIIWII 24] 252 2r e g 0|
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]

6
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5

3
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ARRID
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4

Outubro ...E.E .-..15 17 20.22 23 74 25 26 2?29 30 31

Novembro . s 10 KK 12 13 14 15 16 1?19 20 21 22 23 24526 27 28 29 30

Dezembro nﬂs ?ﬂw 112 13 1415171319 20 21 nﬁz4ﬁza 27|28 Hﬂ?ﬂ
Marcar Formagdo anual: Detalhe

Maotificagtes Mais ... - Gravar LCancelar Ajuda [F1]

r_nﬂHEmhmwhﬂﬂ;
-

Fig. 22 - Separador Formacao no registo de empregado.
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Legenda das linhas da janela “Saldos de horas de formacao”:

e Anos anteriores: nUmero de horas de formacao referente aos dois anos anteriores.

No exemplo da imagem, estando posicionados em 2018 recolhe os dados de 2016 e
de 2017;
e Ano atual: nUmero de horas de formacao referente ao ano corrente;

e Formacdo continua: nimero de horas de formacao referente ao Ultimo triénio, ou

seja, é a soma das horas dos anos anteriores e do ano atual.

NOTA: para que o ARTSOFT possa controlar efetivamente o nimero de horas de formacao
ocorrido em cada ano é necessario que quando existirem acodes de formacao que
intersetem o fim do ano sejam criados dois registos distintos, um até 31 de dezembro

do ano anterior e outro a partir de 1 de janeiro do ano seguinte.
Legenda das colunas da janela “Saldos de horas de formacao”:

e Total: nimero de horas de formacao a que o colaborador tem direito;
e Marcados: nimero de horas de formacao registadas e nao canceladas;

e Saldo por marcar: diferenca entre o nUmero de horas de formacao total e marcadas,

ou seja, numero de horas de formacao que o colaborador ainda tem de marcar para
cumprir os requisitos legais;
e Realizados: nimero de horas de formacao ja encerradas;

e Saldo por realizar: diferenca entre o nUmero de horas de formacao total e realizadas,

ou seja, numero de horas de formacao que o colaborador ainda tem de assistir para
cumprir os requisitos legais.

a0 Saldos de horas formacdo (2016-2018) 22 ]

Saldo por Realizados Saldo por

Tatal Marcados .
marcar redlizar

Anos anteriores [2016-2017]: | | | | | | | | | |

Ana atual (2018} | | || | | | 1] | | |

Formacéocontl’nua:| | | | | | | | | |

Legenda
Marcados: M2 de horas de formagdo marcadas e ndo canceladas.
Realizados: M® de horaz de formagdo & enceradaz.

Sair

Fig. 23 - Separador Formacao no registo de empregado - Detalhe dos saldos de horas de formacao.
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Numero | Data Descricao Responsavel

1 02-09-2015 | Versao original Marco Simao

2 08-02-2019 | Revisao Ileana Hritu
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