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1 ENQUADRAMENTO 

Este manual detalha o funcionamento do módulo de produtos no XRP |Gestão da Formação. 

Este módulo permite especificar, se o colaborador está aprovado para trabalhar num 

determinado produto de acordo com a formação recebida. 

 

 

2 FUNCIONAMENTO SUMÁRIO 

A aplicação permite definir para cada colaborador quais os produtos em que ele está apto 

(estado aprovado) de acordo com a formação recebida. Para tal deve criar o produto na base 

de dados de produto e associar os produtos a cada ação de formação. Com a conclusão da 

formação, para cada formando fica associado o produto. Posteriormente com o registo da 

avaliação, o colaborador pode ficar relativamente ao produto como aprovado (se tem uma 

avaliação positiva) ou não aprovado (se reprova na formação). Caso a avaliação tenha data 

de validade, quando essa data é ultrapassada, o colaborador fica não apto no produto 

(estado expirado). 

 

 

3 ATIVAÇÃO 

Este módulo pode ser utilizado livremente, mas necessita de ser ativado. Por defeito, é 

instalado nos clientes inativo. 

Para ativar os produtos, é necessário aceder a: Formação > Configurações > Gerais para 

ativar os produtos. Para isto, basta assinalar com ‘Sim’ a opção ‘Mostrar os produtos?’. Se 

esta opção estiver assinalada com ‘Não’, a aplicação não mostra os seguintes menus:  

1. Base de dados > Produtos; 

2. Relatórios > Produtos;  

3. Sessão > |Produtos|; 

4. Inscrição > |Produtos|. 
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4 BASE DE DADOS DE PRODUTOS 

O primeiro passo para utilizar o módulo é criar a base de dados de produtos. Para tal deve ir 

a: Formação > Base de dados > Produtos > |Criar|. Neste ecrã, atribui o estado 

(ativo/inativo), o nome, o código do produto, o código da variante e, caso considere 

relevante, uma descrição do produto.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 ASSOCIAÇÃO DOS PRODUTOS À SESSÃO 

Após a criação do produto, deve proceder à associação a uma sessão de formação. 

5.1 Sessão já existente 

Caso queria associar a uma sessão já existente, deve aceder a: Formação > Gestor > 

Sessões ou Formação > Bases de dados > Cursos|Sessões. No primeiro caso, 

selecciona diretamente a sessão que pretende, enquanto, no segundo, selecciona 

primeiramente o curso e só depois a sessão associada que pretende. No ecrã da sessão, 

deve clicar em |Gestão da sessão| e, de seguida, em |Produtos|. Neste último ecrã, 

procede, então, à associação do produto à sessão.  
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5.2 Nova sessão 

Caso pretenda associar a uma sessão nova, deve proceder primeiro à sua criação (Acede ao 

ecrã do curso em questão  

> |Sessões| > |Criar Sessão|). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6 PASSAGEM DA INFORMAÇÃO DOS PRODUTOS PARA INSCRIÇÃO 

6.1 Pela sessão 

Os produtos, apesar de associados às sessões, apenas ficam associados à inscrição quando a 

sessão terminar (na data de fim). Tal permite associar/remover um ou mais produtos 

enquanto a sessão não chegou à data fim, não afetando os produtos nas inscrições 

associadas á sessão. 

 

6.2 Diretamente na inscrição 

É possível associar o produto diretamente à inscrição. Para isto, basta aceder à inscrição e no 

botão |Produtos| adicionar o produto.  
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7 VALIDAÇÃO DO COLABORADOR NO PRODUTO 

7.1 Estados 

O produto na inscrição e, consequentemente, no colaborador pode ter 3 estados: 

1. Aprovado (quando foi aprovado e está dentro da validade);  

2. Não aprovado (caso não tenha obtido aprovação ou não tenha existido exame); 

3. Expirado (quando foi obtida aprovação mas a data de validade já foi ultrapassada). 

 

Estes estados correspondem à aprovação do colaborador para trabalhar no produto. 

7.2 Funcionamento 

Quando um curso termina, o produto é associado à inscrição e fica no estado não aprovado.  

Quando é recebida a informação da avaliação, caso o utilizador receba aprovação no curso, o 

estado do produto na inscrição passa para aprovado. No caso de um utilizador com 

aprovação mas com data de validade definida, quando esta for ultrapassada, o produto na 
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inscrição passa a expirado. Se o colaborador não obtém aprovação, não fica apto para 

trabalhar no produto. 

A validação dos estados é feita pela aplicação uma vez por dia, durante a noite. 

 

 

8 REGISTO DA AVALIAÇÃO 

8.1 Configurar a escala 

O registo da avaliação tem de ser feito em cada inscrição mas, primeiramente, necessita de 

configurar a escala. Para isto, basta aceder ao ecrã da sessão que tenciona configurar. Na 

secção ‘Escala avaliação’, deve assinalar a check box de ‘Tem exame?’ e preencher os 

restantes campos: limite inferior (nota mínima possível), limite superior (nota máxima 

possível), condição aprovação e valor (valor que, juntamente com a condição de aprovação, 

define o valor necessário para aprovação do utilizador). Clica em |Guardar|. 
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8.2 Registo de avaliação 

Acede a |Inscrições| > Selecciona o colaborador > |Avaliações|. 

  

Neste ecrã, deve preencher os campos relativos à avaliação do respetivo colaborador. O 

campo ‘Nota’ é o único obrigatório, sendo o campo que deve preencher com a nota atribuída. 

Pode ainda, caso considere necessário, adicionar: a data de avaliação, a data de validade 

(caso não preencha este campo, o colaborador será considerado como aprovado 

permanentemente), observações e um ficheiro (exemplo: certificado, compravativo...). Por 

fim, clica em |Adicionar|.  
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9 COMO SABER QUEM ESTÁ APROVADO NUM PRODUTO? 

9.1 Pelo relatório 

Para exportar o relatório que lhe dá os colaboradores aprovados por produto, deve aceder a: 

Formação > Relatórios > Produtos. Deve selecionar o produto que pretende e clicar em 

|Exportar|. Tem a opção de exportar apenas os produtos ativos ou inativos ou, caso 

pretenda, ambos.  

O relatório ficará disponível na área Relatórios > Resultados passados 30 minutos. 

 

9.2 Pela base de dados de produtos 

Pode também consultar os colaboradores por produto. Para isto, acede a: Formação > Base 

de dados > Produtos > Seleciona o produto que pretende. 

 

 

 

9.3 Pelo webservice 

9.3.1 Resposta 

O webservice disponibiliza a informação de, por colaborador, os produtos aprovados. Um 

exemplo da resposta do webservice encontra-se de seguida: 

Exemplo de  resposta do web service para o utilizador 1000001 
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Neste caso, o colaborador está aprovado em dois produtos: 001/007 e p1/v1 

 

9.3.2 Link 

O link para invocar o webservice é diferente de cliente para cliente, pelo que agrademos o 

contacto com a Escrita Digital para o obter. 

 

 

10 OUTRAS INFORMAÇÕES 

10.1 Se a sessão já terminou e falta um produto? 

É sempre possível adicionar um produto a uma inscrição de forma direta, o que permite 

utilizar uma frequência de um curso com aprovação, para dizer que o colaborador está 

aprovado em mais produtos, mesmo que inicialmente não tivessem associados à sessão. 

Para adicionar um produto diretamente à inscrição, consulte o ponto 6.2. deste manual.  

 

10.2 Se a avaliação expirou, como renovar a aptidão no produto? 

Terá que adicionar uma nova avaliação. Tem duas formas de o fazer: na mesma inscrição ou 

frequentando novamente o curso. Caso queira adicionar uma nova avaliação na mesma 

inscrição, deverá proceder como descrito no ponto 7.2. deste manual.  

 

 

  


