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1. INTRODUCAO

Este documento tem como objectivo descrever as funcdes e modo de funcionamento da versao
1.0 do programa DIMASO6.

Este inquérito é um Instrumento de notacdo do Siste ~ ma Estatistico Nacional (Lei n.°
6/89 de 15 de Abril), de resposta obrigatéria, regi  stado no INE sob o n.° 9766.

Este programa destina-se a todos os estabelecimentos de ensino superior, publico ou ndo publico,
incluindo a Universidade Catdlica Portuguesa, que preenchem os inquéritos estatisticos relativos
aos alunos matriculados e diplomados.

O programa DIMAS pretende ser um instrumento de auxilio ao preenchimento dos modelos
estatisticos de diplomados e alunos matriculados no ensino superior. Inclui ainda a recolha de
dados relativos aos Cursos de Especializacdo Tecnoldgica (CET) ministrados em instituicdes de
ensino superior.

O programa permite recolher a informacédo estatistica ja calculada por meios externos ao
programa, organiza-la numa base de dados local e reproduzi-la em listagens dos modelos pré-
definidos.

As suas funcionalidades basicas incluem opcdes para:
* Registar os diplomados de cada curso ministrado na instituicao;
* Registar os alunos matriculados em cada curso ministrado na institui¢ao;
* Realizar uma validacéo automéatica da coeréncia dos dados introduzidos;

 Imprimir as fichas estatisticas a remeter a Direc¢cdo de Servicos de Estatistica e de
Indicadores do Observatorio da Ciéncia e do Ensino Superior;

e Produzir uma remessa de dados contendo uma cdOpia da base de dados local, a enviar a
Direccdo de Servicos de Estatistica e de Indicadores do Observatério da Ciéncia e do
Ensino Superior.

A distribuicdo desta versédo do programa tem como objectivos:

1. Efectuar a instalacéo inicial do gestor de bases de dados utilizado pelo programa (Microsoft
Access 2.0 Runtime) e outro software de suporte;

2. Disponibilizar a funcionalidade necesséria para a recolha, validagdo e posterior comunicagéo
dos dados de diplomados e alunos matriculados no ensino superior.

Durante o periodo de utilizagdo do programa DIMAS podera obter ajuda adicional sobre este
programa contactando a Direc¢cdo de Servicos de Estatistica e de Indicadores (DSEI) do
Observatério da Ciéncia e do Ensino Superior (OCES) (Tel. 213515160; 213515165; 213515171;
213515173; Fax. 213515161).
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A versédo 1.0 do programa DIMASO6 tem algumas alteracdes em relac@o a versdo do ano anterior.
As caracteristicas mais significativas sao:

a) Distribuicdo pela Internet

Tal como nos anos anteriores, 0 acesso ao programa é feito exclusivamente pela Internet,
disponibilizando-se na pagina http://193.126.1.156/oces/dimas06 e no sitio do OCES em
http://www.oces.mctes.pt __os ficheiros de instalacdo e documentacdo do programa. Nos casos
em que nao seja possivel aceder a esta pagina podera ser solicitado um CD de instalacdo a
Direccdo de Servicos de Estatistica e de Indicadores do Observatério da Ciéncia e do Ensino
Superior.

b) Dados de anos anteriores séo instalados opcional e separadamente

Dado o volume crescente dos dados de anos anteriores, a sua instalacao é opcional e efectuada
através de um programa de instalacdo distinto. Assim, o programa Setup_dimas06_hist.exe
disponivel nas péaginas da Internet referidas acima, permite carregar a base de dados do
programa Dimas06 com os dados estatisticos dos anos anteriores. Estes dados nunca sédo
devolvidos a Direccdo de Servigos de Estatistica e de Indicadores do Observatério da Ciéncia e
do Ensino Superior com o ficheiro de remessa de dados do ano actual e apenas tém como
objectivo permitir a consulta e produgéo local de estatisticas.

c¢) Alteracdes nos modelos estatisticos
Nesta versdo sao alterados os seguintes modelos:

e “Matriculados por ano curricular’ — sdo incluidos campos para recolher a informacao
relativa & situacao de alunos a realizar estagio, dissertacdo ou trabalho de projecto;

e “Matriculados por idade” — é incluido um campo para recolher a informacédo relativa as
idades de alunos a realizar estagio, dissertacdo ou trabalho de projecto;

e “Matriculados por nacionalidade” — é incluido um campo para recolher a informacao
relativa as nacionalidades de alunos a realizar estagio, dissertacdo ou trabalho de projecto;

* “Matriculados por regime de ingresso” — é incluido um campo para o ingresso através das
“Provas especialmente adequadas destinadas a avaliar a capacidade para a frequéncia do
ensino superior dos maiores de 23 anos” reguladas pelo Decreto-Lei n.° 64/2006, de
21.03;

* “Matriculados por mobilidade” — a informacgéo relativa ao “Pais do 12.° Ano” é substituida
por “Pais de conclusdo do grau imediatamente anterior” visto que este modelo passa a ser
extensivo a todos os cursos de ensino superior e € incluido um campo para os alunos a
realizar estagio, dissertacéo ou trabalho de projecto.

Esta alteracdo também foi reflectida na estrutura da base de dados de transferéncia
DimasXF2.mdb existente na directoria do programa (ver pagina 42).
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2. INSTALACAO DO PROGRAMA

Neste capitulo descrevem-se os passos que devem ser efectuados para instalar o programa
DIMAS num computador ou numa rede de computadores. O capitulo esta dividido em trés
seccOes em que se explica:

* O que é necessario antes de instalar o programa;
e Como instalar o programa;

e Tarefas a realizar ap6s a instalagao.

2.1. Antes da instalacéo

Antes de instalar o DIMAS num computador deve:

1. Verificar se 0 computador no qual pretende instalar o programa DIMAS tem o0s requisitos
minimos necessarios para correr o programa;

2. ldentificar o cédigo do estabelecimento onde esta a instalar o programa,;

3. Escolher uma senha de entrada para o utilizador Adm, que sera o administrador do sistema.

2.1.1. Requisitos necessarios para a execucdo do pr ograma DIMAS

Apresentam-se a seguir 0s requisitos minimos e os recomendados para uma maquina onde se
pretenda instalar o programa DIMAS:

Caracteristica Minimo Recomendado
CPU 386 >= Pentium
RAM 8 Mb >=16 Mb
Espaco livre em disco 20 Mb >= 50 Mb

Embora o programa DIMAS possa ser executado em maquinas com 0s requisitos minimos (ou
mesmo com caracteristicas inferiores) tal ndo é aconselhavel.

Certifigue-se, antes de instalar o programa, de que o computador no qual pretende instalar o
DIMAS dispde dos requisitos recomendados acima apresentados.

2.1.2. Definicdo da senha de entrada para o utiliza dor Adm

Para aceder ao programa DIMAS é necesséario fornecer o nome de um utilizador que esteja
registado no programa. Cada utilizador do programa € autenticado através de uma senha secreta
gue também é necessario introduzir para iniciar o programa.

Esta versdo do programa é distribuida com trés utilizadores pré-definidos, correspondentes aos
trés niveis de permissdes implementados:

Adm Pode aceder a todas as funcionalidades do programa, incluindo aquelas relacionadas
com a sua gestéo e criacdo de novos utilizadores. Nao pode ser removido.
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Oper  Tem acesso as funcionalidades normais para utilizagdo do programa, que incluem a
alteracéo dos dados.

Visita Tem acesso as funcionalidades normais para utilizagdo do programa, excluindo
introduc&o, alteracdo ou eliminag&o de dados.

Inicialmente nenhum dos utilizadores tem qualquer senha de entrada associada. No decorrer da
instalacdo sera necessério introduzir uma senha para o utilizador Adm . Esta senha s6 deve ser
conhecida pelo(s) responsavel(eis) pela gestdo do sistema.

O software de base e utilizadores pré-definidos s6 serdo incluidos nesta primeira distribuicdo do
programa. As proximas, se existirem, incluirdo apenas o cadigo aplicacional propriamente dito.

Por outro lado, o programa de instalacdo desta versdo € potencialmente perigoso do ponto de
vista da seguranga do sistema, uma vez que permite reinicializar a senha do administrador do
sistema Adm .

2.2. Instalacéo

Para instalar o programa DIMAS deve seguir 0s seguintes passos:

1. Descarregar o ficheiro Dimas06_v10.zip da pagina http://193.126.1.156/oces/dimas06;
2. Executar o programa Setup_Dimas06_v10.exe contido nesse ficheiro ZIP;

3. Fornecer os dados pedidos pelo programa de instalacéo;
4

Especificar a senha de entrada do utilizador Adm.

2.2.1. Executar o programa de instalacao

Para iniciar o programa de instalacdo deve fazer duplo-cligue no nome do ficheiro
Setup_Dimas06_v10.exe , usando o Explorador do Windows ou o WinZip.
Surge a seguinte janela:

Instalagdo do DIMASOG

Bem Vindo!

Este programa de instalagdo ird instalar o programa DIMASOE.

Frima o bot3o Seguinte para iniciar a instalagio. Prima o bot3o
Cancelar z& ndo desejar instalar o programa DIMASDE neste
mormenta.

LCancelar
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Assim que premir o botdo Seguinte desta janela, o programa de instalacdo ir4 apresentar uma
sequéncia de janelas nas quais deve especificar a informacdo necessaria para proceder a
instalacéo do DIMAS.

2.2.2. Fornecer os dados pedidos pelo programa dei  nstalacéo

O programa de instalacao ird apresentar um conjunto de janelas nas quais se especificam:

* O nome das directorias em que deseja gravar os ficheiros do DIMASO06 (directorias do
programa e dos dados);

* O nome da directoria em que deseja gravar quaisquer ficheiros que venham a ser
substituidos;

O nome da opc¢do do menu Iniciar (grupo de programas) através do qual quer aceder ao
DIMASO06.

Tal como se ilustra na figura seguinte, em que se apresenta a janela de seleccdo das directorias
em que deseja gravar os ficheiros do DIMAS, o programa de instalagdo propde sempre valores
pré-estabelecidos para a informacao que pede ao utilizador.

Em caso de divida deve aceitar as sugestdes que |lhe séo feitas pelo programa e premir o botao
Seguinte .

Instalacao do DIMASOG

Selecciio das directorias de destino

Par favar zeleccione as directarias onde deseja instalar oz ficheiros
do programa DIMASOE e oz ficheiros da baze de dados.

Eztas duaz directoriaz =0 devemn zer diferentes se estiver a instalar o
pragrama num computadar ligado em rede local.

Directoria do programa:

C:A\Pragram FilezhDIMASOE Procurar

Directoria da base de dados:

C:“Program FileshDIMASOE Procurar

< Anteriar LCancelar |

A semelhanca da vers&o anterior é possivel instalar o ficheiro com a base de dados em directoria
distinta dos restantes ficheiros do programa.

Assim que premir o botdo Seguinte na janela acima, o programa pergunta ao utilizador se deseja
salvaguardar numa directoria todos os ficheiros que forem substituidos no decorrer da instalacao.
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Se responder afirmativamente, o programa de instalacdo apresenta ainda uma janela na qual
propde o nome dessa directoria, podendo o utilizador modificar esse nome. Todos os ficheiros que
forem copiados para esta directoria pelo programa de instalacdo serdo automaticamente repostos
se o utilizador mais tarde desinstalar a aplicagé@o (ver pagina 9).

Estéo previstos dois tipos de instalacéo:
Instalacdo do programa e dados hum Unico computador: Neste caso as duas directorias pedidas
devem ser iguais. O programa de instalacao:

» Copia para a directoria de destino seleccionada os ficheiros do programa;
» Copia para a directoria de destino seleccionada os ficheiros da base de dados do programa;
» Copia para a directoria do Windows do computador os ficheiros comuns;

» Actualiza a configuragdo do computador de forma a reflectir as componentes que foram
instaladas.

Instalacdo do programa num Computador e dos dados hum servidor de uma Rede Local: Neste
caso a directoria de dados deve corresponder a uma directoria numa unidade de rede. O
programa de instalagéo:

» Copia para a directoria de destino seleccionada os ficheiros do programa;

e Caso ainda ai ndo existam, copia para a directoria de destino seleccionada os ficheiros da
base de dados do programa,;

» Copia para a directoria do Windows do computador os ficheiros comuns;

» Actualiza a configuracdo do computador de forma a reflectir as componentes que foram
instaladas.

No caso de uma Instalacdo num uUnico Computador ou na Instalagcdo no Primeiro Computador
ligado a uma Rede Local, o programa de instalacdo copia os ficheiros para a directoria de destino,
executando de seguida o programa DIMAS para completar a instalacdo da base de dados,
inicializar a senha do utilizador Adm e configurar o estabelecimento local.

Primeiro o programa DIMAS apresenta uma caixa de dialogo de boas-vindas, em que informa que
ird ser inicializada a senha do utilizador Adm . Cligue no botdo OK e surgira a seguinte janela:

Definigao da senha de entrada E3 |

Utilizador- Adm Por uma questdo de seguranga a senha

de entrada introduzida pelo utilizador ndo

€@ apresentada no ecrd pelo que o

Hova senha: |==== programa pede ao utilizador para a inserir
Verifique: [~ duas vezes para confirmacao.

Aviso! Para a senha de entrada o DIMAS considera as letras minUsculas diferentes das letras
maiusculas!
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Em seguida o DIMAS pede ao utilizador para especificar qual o estabelecimento de ensino
superior onde esta a instalar o programa.

EE DIMAS - Instalacdo do Estabelecimento Local x|

Instalagao do Estabelecimento Local

Fara completar a instalacdo; indique abaizo o codigo do estabelecimento de ensing
sUpenor onde =& encontra @ executar o programa.

Em caso de divida procure o nome da instituicin na caixa da direita abaixo ou contacte
o Observatdrio da Cigncia e do Ensitio Superiar

Estabelecimento de ensino supenor onde esta a instalar o programa:

[T [=] | [2]

| 0Ok | Cancelar

Nesta janela o utilizador pode escrever directamente o codigo do estabelecimento local ou, se ndo
souber o cédigo, procurar o estabelecimento por nome na caixa da direita.

Para consultar a lista de cédigos de estabelecimentos possiveis pode usar a tecla F4 ou clicar nas
pequenas setas existentes no lado direito das caixas. Na caixa da esquerda os estabelecimentos
estdo ordenados por cédigo e na da direita por nome.

Uma vez aberta a lista, o utilizador pode clicar sobre o estabelecimento pretendido para o
seleccionar directamente. Na figura abaixo ilustra-se o aspecto da lista da esquerda quando

aberta.
EE DIMAS - Instalacdo do Estabelecimento Local x|

Instalagéo do Estabelecimento Local

Fara completar a instalacan, ing:lique abaivo o codige do estabelecimento de enzing
zupenor onde e encontra a executar o programa.

Em caso de divida procure o nome da instituicio na caika da dirsita abaiso ou contacte
o Obzervatano da Cigncia e do Enzino Superior

Eztabelecimento de ensino supernior onde ezta a instalar o programa:

[ [] | B

0100 | Universidade doz Agores -
0110 | Uriversidade dos Agores - Angra do Heroizsmo

0130 | Uriversidade dos Acares - Panta Delgada

0200 | Uriverzsidade do Algarve

0207 | Uriversidade do Algarve - Faculdade de Cignciaz Humanas & Sociais
0202 | Universidade do Algarve - Faculdade de Ciéncias do Mar e do Ambiente
0203 | Universidade do Algarve - Faculdade de Cigncias e Techalogia

0204 | Uriverzidade do Algarve - Faculdade de Economia

0205 | Universidade do Algarve - Faculdade de Engenhania de Fecurzos Maturaiz
0300 | Uriversidade de Aweiro

0400 | Uriversidade da Beira Interiar

0500 | Uriversidade de Coimbra

0507 | Universidade de Caimbra - Faculdade de Ciéncias & Tecnologia

0502 | Uriversidade de Coimbra - Faculdade de Direito

0502
0504

[Universidade de Cairmbra
[Iniversidade de Caimbra

- Faculdade de Econamia
- Faculdade de Farmacia
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Depois de digitar o codigo prima a tecla Enter para passar para o botdo OK.

Faca clique no botdo OK ou prima a tecla Enter para confirmar a sua escolha e continuar com a
instalacao.

Configuracao do Estabelecimento Local x|

Foi registado o estabelecimento local com o cadigo "1000°.

['\fa) Se desejar registar dados de outros estabelecimentos associados [por exemplo, de
outras faculdades de uma dada universidade] podera posteriormente definir esses
codigos adicionais com a opgdo de configuragdo do menu de manutengao.

Se desejar registar dados de mais de um estabelecimento podera mais tarde configurar os
cbdigos adicionais com uma opc¢ao do menu de manutencao. Prima o botdo OK para terminar a
instalacéo.

2.2.3. Notas adicionais sobre a instalacdo em rede

Se desejar instalar o DIMAS num servidor Windows for Workgroups ou Windows 9x/NT/XP o
procedimento a seguir deve ser:

1. Escolher um computador (geralmente o mais rapido) que ird desempenhar as funcdes de
servidor de ficheiros. Escolher uma directoria neste computador para albergar o programa e a
base de dados, por exemplo, C:\Programas\DIMASOQ6.

2. Instalar o DIMAS no computador servidor indicando como directoria de dados a escolhida no
ponto 1. A directoria de instalacdo do programa devera ser a sugerida pelo programa (embora
possa ser a mesma da base de dados).

3. Em cada posto de rede adicional deve indicar como directoria de destino dos ficheiros do
programa uma directoria local, por exemplo no disco C: e indicar como directoria da base de
dados o mapeamento da directoria escolhida em 1, por exemplo, se F: no posto for mapeado
para C:\Programas\DIMASO06 no servidor, introduza “F.” como a directoria de destino da base
de dados. Este mapeamento podera ser diferente de posto para posto, isto €, um posto pode
aceder a base através da unidade H: e outro aceder através de F. O importante € que todos
“apontem” para a mesma directoria fisica.

(Aviso importante : o programa de instalagdo sugere sempre uma directoria de instalagéo
terminada em "\DIMAS06". No caso exemplificado a directoria de instalacdo dos dados
devera ser "F:" e ndo "F:\Dimas06" pois esta Ultima significa na realidade a directoria
"C:\Programas\Dimas06\Dimas06" no servidor)

Na instalacdo do DIMAS em cada posto adicional, uma forma simples de se confirmar que a
instalacdo foi correctamente efectuada, € que ndo devem aparecer as janelas de configuracéo da
senha de entrada do Adm e da instalacdo da escola local, um vez que ao ligar-se a base de
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dados que j& existe (através do mapeamento da unidade) o programa assume os dados nela
contidos.

A instalacdo em directorias separadas dos dados e do programa tem como beneficios um melhor
desempenho em rede (uma vez que os programas ficam instalados localmente) e a possibilidade
de utilizacdo do computador designado como servidor como posto de trabalho adicional. A
principal desvantagem é que as eventuais futuras actualizacdes do programa terdo de ser
efectuadas em todos os postos da rede.

2.2.4. Ficheiros instalados

O programa de instalacdo copia para a directoria de destino escolhida anteriormente e para a
directoria de sistema do Windows todos os ficheiros necessarios para executar a aplicacdo. Os
ficheiros a instalar na directoria de sistema do Windows s serdo copiados se forem versdes mais
recentes do que as ai existentes antes da instalacdo (e caso sejam copiados serdo dai em diante
partilhados por todas as aplicacdes que os utilizem).

No decorrer da instalacdo do programa todas as alteracBes significativas realizadas ao
computador em que este é instalado séo registadas num ficheiro de nome INSTALL.LOG que é
criado na directoria em que se instala a aplicacéo.

Na directoria da aplicacdo é também colocado um programa de nome UNWISE.EXE que, quando
executado (também pode ser invocado a partir do painel de controlo, opcdo de
“Adicionar/Remover programas”), |1€ o ficheiro INSTALL.LOG e procura desfazer todas as acc¢des
realizadas na instalacdo, nomeadamente:

» Apagar os ficheiros instalados (incluindo o ficheiro que contém os dados);

» Desfazer as alteracfes efectuadas a configuracdo da maquina, nomeadamente ao registo
do Windows;

* Repor os ficheiros substituidos (se durante a instalacdo o utilizador tiver especificado que
deveria ser feita uma copia de salvaguarda dos ficheiros substituidos).

O programa de instalacao cria trés icones no grupo de programa especificado pelo utilizador:

Nome do icone Operacédo
DIMAS Aceder ao programa
Ajuda do DIMAS Aceder ao ficheiro de ajuda do DIMAS.

Reparar e compactar os ficheiros DIMASDB.MDB e
DIMASAP.MDA gque contém respectivamente o programa e
os dados da aplicagéo.

Reparar e Compactar Ficheiros

Estas operacoes devem ser realizadas

« Sempre que julgar que um destes ficheiros esta
corrompido (por exemplo depois de uma falha de
electricidade) para recuperar a integridade desse
ficheiro;

» ApOs inserir uma grande quantidade de informacao (por
exemplo no fim de cada semana) para optimizar a
disposicdo da informacgéo dentro do ficheiro.
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2.3. Apoés a instalacéo

Apés a instalacdo deverd entrar no programa para realizar algumas tarefas:

1. Criar nomes de utilizadores adicionais, para as pessoas que irdo operar com 0 programa;
Na pagina 47 explica-se como proceder para criar novos utilizadores.

2. Proceder ao registo de alguns dados em alguns cursos do estabelecimento com o objectivo
de testar a velocidade do sistema. Na pagina 14 e seguintes explica-se como proceder para
registar dados de Diplomados.

3. Imprimir uma listagem para testar a configuracdo da impressora que ira ser usada com o
programa. Na pagina 15 explica-se como imprimir as fichas de diplomados, que poderdo
servir para este efeito de teste.

Na préxima seccdo indica-se a forma de executar o programa e o procedimento inicial de
identificacao.

2.3.1. Seguranca

As funcbes do programa que dizem respeito a seguranca tém os seguintes objectivos:

* Minimizar a possibilidade de utilizacdo do programa por pessoas nao autorizadas que
tenham, indevidamente, acesso fisico ao computador. SO poderdo utilizar o programa as
pessoas que souberem um nome de utilizador/senha de entrada valido;

» Registar a data, hora e nome do utilizador que faca qualquer alteracdo, em todas as
alteracdes aos dados estatisticos efectuadas com o programa.

AVISO:

Qualquer esquema de seguranca para programas em microcomputador é vulneravel e falivel
se atacado por especialistas.

A seguranca final do sistema assenta nos seguintes pressupostos, cujo cumprimento deve ser
assegurado pelo responsavel:

- Restricdo do acesso ao computador - SO 0 pessoal autorizado pelo responsével podera ter
acesso ao computador.

- Realizacao de cépias de seguranca frequentes.

DIMAS
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3. UTILIZACAO DO PROGRAMA

Neste capitulo encontrard a documentacdo para as opcbes do programa que irdo ser usadas
nesta versao.

Ao mesmo tempo irdo ser sucintamente documentadas as regras de utilizacdo de programas para
Microsoft Access e apresentados os elementos graficos padrdo existentes neste ambiente.

3.1. Entrada no programa

Para iniciar o programa podera:

Na Area de Trabalho (Desktop) Fazer duplo-cliqgue no icone DIMASOQ6.

No Menu Iniciar Seleccionar o item Programas e neste menu localizar o
grupo DIMASO06. Fazer clique no item DIMAS.

Surge, passados uns instantes, a janela de Logon para identificacdo do utilizador:

MHame: 0K
|Adm

Pazzword: E.

Nesta janela deve preencher o seu nome de utilizador no campo “Name” e premir a tecla Tab para
passar ao campo “Password”.

Neste campo deve escrever a senha de entrada que definiu anteriormente para autenticacao do
utilizador. Por motivos de seguranca, o que escrever nao sera visivel (***).

As senhas de entrada, ao contrario do que acontece com o nome de utilizador, sdo sensiveis as
mailsculas/mindsculas. Antes de digitar a sua senha, certifique-se que tem desligada a tecla de
Caps Lock que converte todas as letras em mailsculas.

Um outro problema comum consiste em, sem querer, clicar fora da janela de “Logon” e provocar o
envio desta janela para detras de outra janela, tornando-a assim invisivel. O utilizador
desprevenido volta entdo a chamar o programa, ficando a primeira cépia nos bastidores a gastar
recursos desnecessariamente.

DIMAS
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3.2. Menu Inicial

Apbs a correcta identificacdo do utilizador no ecrd de “Logon” aparece o Menu Inicial do
programa:

EE Menu Inicial HEE

Diplomados Matriculados Resultados  Manutengio

salcAE]

Diplomados

1 |Diplomados por curso (totais;

ados por cl
At

admiE1 000
Universidade do Minho

Instrumento de notagao do SEM (Lei n.” 6489 de 15 de Abnl), de resposta
obrigatoria, registado no IME sob o n.® 9728, valido até 31-12-2007

O Menu Inicial faz uma primeira divisdo das diferentes funcionalidades disponiveis no programa
através dos quatro botdes na parte superior da janela, correspondentes aos seguintes menus:

Diplomados

Matriculados

Resultados

Manutencao

Contém as opcgOes relacionadas com o registo e validacdo dos dados de
diplomados no estabelecimento de ensino.

Contém as opc¢des relacionadas com o registo e validacdo dos dados de
alunos matriculados no estabelecimento de ensino.

Contém as opcdes relacionadas com a elaboracdo das varias listagens de
diplomados e matriculados e elaboracdo de disquetes de dados a enviar aos
servicos centrais.

Contém as opg¢bBes para manutencdo do programa, nomeadamente a
realizacdo de coépias de seguranca, gestdo de utilizadores, alteracdes de
senhas de entrada e configuracédo de estabelecimentos locais.

Para seleccionar cada um destes quatro grupos de opc¢des (menus) podera usar o rato e clicar
sobre o0 botdo correspondente, ou usar o teclado e premir simultaneamente a tecla Alt e a letra
sublinhada no nome do botdo (por exemplo, Alt+M selecciona o menu de Matriculados).

Na parte central da janela encontra-se a lista de opcbes disponiveis em cada grupo. Para
executar uma opc¢dao da lista podera usar o rato e fazer duplo-clique sobre a linha correspondente,
ou usar as teclas com setas para seleccionar a linha e em seguida premir a tecla Enter.

Na parte inferior da janela do Menu Inicial indica-se o nome do utilizador que iniciou 0 programa e
o cbdigo e nome do estabelecimento local.

DIMAS
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3.3. Menu de Diplomados

Neste menu encontram-se as op¢des relacionadas com o registo de dados sobre diplomados.

Consideram-se “Diplomados” com um determinado grau ou diploma, num ano lectivo, todos os
estudantes que, até ao dia 31 de Dezembro subsequente ao final desse ano, relnem as
condicbes legalmente previstas para tal, independentemente de terem solicitado ou ndo a
emissao de documento comprovativo.

As opcoes disponiveis séo:
1. Diplomados por curso (totais) — Opc¢éao para recolher o total de diplomados em cada curso do

estabelecimento. Deve, obrigatoriamente, iniciar o preenchimento dos dados por esta
op¢dao; caso contrario as opc¢des seguintes nao ficam disponiveis.

2. Diplomados por idade — Opcéo para recolher diplomados por idade.

3. Diplomados por nacionalidade — Opcéao para recolher diplomados por nacionalidade.
4. Diplomados por classificacdo — Opcéo para recolher diplomados por classificacdo do curso.
5. Diplomados por nimero de anos lectivos  — Opc¢ao para recolher diplomados pelo nimero de

anos lectivos até a conclusdo do curso (devem ser consideradas todas as inscrices
conducentes a conclusdo do curso e ndo apenas as efectuadas no estabelecimento de
ensino onde se verifica a conclusdo do mesmo).

6. Validagcéo de diplomados — Opcdao para verificar os dados introduzidos e produzir mensagens
de diagndstico para eventuais situacdes de incoeréncia, como sejam valores diferentes
para os diplomados por totais, idade e nacionalidade referente ao mesmo curso.

Os dados estatisticos a registar para diplomados em 2005-2006 devem ser coerentes com
os valores de inscritos no Gltimo ano curricular do curso recolhidos no ambito do inquérito
estatistico do ano lectivo transacto (2005-2006).

Neste inquérito ndo devem ser registados diplomados em cursos de coédigo 9000,
atendendo a que esta codificacdo se refere a adequa ¢ao ao Processo de Bolonha e apenas
inicia o0 seu funcionamento no presente ano lectivo
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3.3.1. Diplomados por curso (totais)

Seleccionando a opcao 1 do menu de Diplomados tem acesso a janela de recolha de totais de
diplomados nos cursos e ramos dos estabelecimentos locais:

A janela

3.3.1.1.

EE Estatistica de Diplomados -0 x

EE Estatistica de Diplomados !HE
ano: |05/06 El Eztabelecimenta: 1000 El Grau de curzo: [todos oz graus) El
Cursc: [ 0112 IE' |Comunicagdo Social
Ciclo: | EI [Licenciatura [&.ctiva Recua III
Ramo; |+ El [[Tronce comum] Avanca lE'
Diplomados por: | 1 Totais | |Z Idade | |3Eais | ‘ 4 Classif | | 5 H° anos |

g
Miamero total de alunoz que concluiram o curso:

Obszervacioes
Diplomados HM: |I| |

|
Diplomados H: EI |
[ltima alteragdo:

“Estatistica de Diplomados” encontra-se dividida em trés partes distintas:

Na parte superior seleccionam-se o ano lectivo e o curso/ciclo/ramo para o qual se
pretende registar os dados;

Na parte central selecciona-se o tipo de estatistica a registar (correspondente a cada um
dos modelos);

Na parte inferior registam-se os dados propriamente ditos.

Seleccéo do ano lectivo e do curso/ciclo/ramo

Ano; | 05/06 EI E stabelecimento; 1000 EI Grau de curzo: |[todos oz graus| EI
Cursoe | 0112 IEI |Comunicagio Social
Cicla: | [Licenciatura [&ctivio Recus E

(2]
Famo: | ¢ EI [[Tronce comum] AEE"'"?EE'

Nesta zona da janela deve escolher:

» O ano lectivo relativamente ao qual ir4 registar os dados de diplomados.

- O

estabelecimento para o qual deseja registar os dados de diplomados. Este é

forcosamente ou o estabelecimento local ou um dos estabelecimentos adicionais
configurados com a opc¢éao descrita na pagina 46.
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* O curso de ensino superior para o qual deseja registar os dados de diplomados.

» O ciclo do curso para o qual deseja registar os dados. Este campo sO estara activo para 0os
cursos de Licenciatura bietapica, que se organizam em 2 ciclos.

» O ramol/variante/op¢do do curso de ensino superior, se aplicavel, para o qual pretende
registar os dados de diplomados. Para 0s cursos cuja parte terminal ndo se encontra
organizada em ramos/variantes/opcdes os dados serdo sempre registados no ramo especial
“** correspondente ao tronco comum.

No canto superior direito da janela encontram-se dois botdes que tém como RecLa m
funcdo avancar para o ramo ou curso seguinte do estabelecimento (trata-se Avanca m
de uma forma facil de percorrer todos os cursos e ramos do estabelecimento).

A caixa “Grau de curso” que se encontra acima destes botdes ndo é de preenchimento obrigatorio
e tem como Unica fun¢ao limitar os cursos que sdo oferecidos como alternativas na caixa “Curso”.
Assim, se escolher na caixa “Grau de curso” a opcao “Licenciatura”, sé surgirdo na caixa “Curso”
0S cursos existentes no estabelecimento local com esse grau.

3.3.1.2. Seleccao do tipo de estatistica a registar e impressao de fichas

Seleccionaveis através dos botdes no centro da janela (Totais, Idade, Pais, Classif., e N° anos),
existem cinco sub paginas correspondentes as varias estatisticas de diplomados disponiveis.

Diplomados por: |1 Totais | | 2 Idade I | 1Pais I | 4 Classif I | 5" anos I

Fazendo cliqgue em cada um destes botdes (ou premindo as teclas Alt e a letra sublinhada em
cada um deles) é possivel variar a parte inferior da janela, mantendo inalterada a seleccéo de ano
e curso/ramo indicada na parte superior.

No lado direito da parte central da janela existe ainda um botdo com uma impressora que permite
obter fichas de diplomados individuais, para o curso/ramo seleccionado na parte superior da
janela. Se clicar neste botdo surge uma janela para escolha do modelo a imprimir:

Imprimir Ficha de Diplomados |

Ficha a imprimir para o curzo zeleccionado:

1 |Diplomados por curso (totais’
Diplormados por nacionalidade
Diploma nar idadelc

%I [ Pré-wizualizar ﬂj‘

Irniprinnie Saida
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Depois de seleccionar um dos modelos disponiveis clique no botdo com a impressora para aceder
a listagem. Se desmarcar a opcao “Pré-visualizar” a listagem é imediatamente enviada para a
impressora, caso contrario serd ainda pré-visualizada (ver pagina 39 para instrucdes sobre a pré-
visualizagdo de documentos).

3.3.1.3. Campos no registo de totais de diplomados por curso

Apébs a seleccdo do ano lectivo e do curso/ramo na parte superior da janela, pode registar os
totais de diplomados preenchendo os seguintes campos:

Diplomados HM - Total de diplomados homens e mulheres.

Diplomados H — Total de diplomados homens.
Os dados que se registam neste ecra destinam-se a preencher o modelo ESUP.09.2.
Para alternar entre os dois campos existentes podera usar as teclas com setas cima/baixo ou

Enter ou Tab. Assim que terminar o 2° campo o registo é gravado na base de dados e podera
continuar com um novo curso fazendo nova escolha na parte superior da janela.

3.3.1.4. Elementos comuns nas restantes janelas do programa

As janelas que iremos apresentar de seguida utilizam os seguintes elementos comuns:

Botdes de navegacao

Servem para mudar para 0 registo H[A[Fecord]l [of 1 Y Y
anterior ou seguinte e para verificar o total Reicth actusl  Total de registos
de reglstos. Wai para o redisto anterior Cltirmg redisto
VY ai para o primeiro redisto Regizto sequirte

Quando se inicia uma alteracdo de registo a seta no selector de registo (zona cinzenta
imediatamente a esquerda do registo) transforma-se num I4pis, para indicar que ha alteracdes
pendentes que ainda ndo foram gravadas.

Para gravar as alteracdes basta mover o cursor para fora do registo (para o registo seguinte,
anterior, ou para outra janela), ou clicar no botdo de gravacado de registo, existente na barra de

=
ferramentas .

Barra de Mensagens e Estado
No rodapé encontra-se a barra de mensagens e de estado do teclado.

Seleccione oppes com clic ou getaz, Execute com duplo-clic ou Enter I | | | | ML |

Sempre que muda de campo ou selecciona algum botdo aparece na barra de mensagens uma
curta descricdo do campo ou fun¢do do botéo.
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No lado direito da barra encontram-se os indicadores de estado do teclado (Mailsculas ou
Minusculas, Teclado Numérico, Modo de Insercéo ou Sobreposicao).

Barra de ferramentas

&Ml DIMAS - Diplomados e Matriculados no Ensino Superior ]Ti'tulu da Janela
Arguivo  Editar Mer Hegisto:  Window  Ajuda :I Menu
A I z I
zl ﬁl ] Barra de
T | ferramemtas
Saida G ay ar Procurar no Define, aplica ou desligs fitro Desfar ateracdo ao
ver detalhie redisto carmpo actual para seleccdo ou ordenacin Campn ou an registo
Yer grelha  Movao redisto Coartar, Copiar, Calar Qrodena redistos pelo campo
actual, ordem crescente ou
decrescente

Na parte superior do ecrd encontra-se a barra de ferramentas, que contém botdes para operacdes
comuns, nomeadamente:

» O botdo “Saida”, que fecha a janela e volta ao Menu Inicial.

* Os botbes “Copiar”, “Recortar” e “Colar”.

De notar, no entanto, que nos dois ecrés principais do programa DIMAS a maior parte dos botdes
estdo desactivados, nomeadamente os que dizem respeito a procura e seleccéo de dados através
de filtros.

3.3.2. Diplomados por idade

Seleccionando a opcéo 2 do menu de diplomados, ou fazendo clique no botéo “2 Idade” na parte
central da janela anterior, tem acesso ao ecra de recolha de diplomados por curso, idade e sexo:

BE Estatistica de Diplomados - 0O x

ano; | 05/06 El E ztabelecimenta: |1000 El Girau de curzo; [[todos oz graus] El

Cursa: | 0112 IE' |Comunicagdo Social
Ciclo: | El |Lizenciatura |&ctiv Hecgam
Famo: |+ El [[Tronco comum] Awanca E'

Diplomados por: |1 Totais | | 2 Idade | |3 Pais | | 4 Classif | | 5 N° anos |

Idade: | Diplomadoz HM: | Diplomadoz H: | Oltima alteracio: |

[ME0 disponivel] -
17 ou menog anoz |
12 anoz b
19 anos

20 anog

21 anos

22 anosg

23 anos

24 anos

25 anog

E[EEanu:us |Df ! |}IH|

27 ano: d 1] | 0

DIMAS
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A parte superior desta janela (acima da linha verde) é idéntica a selec¢cdo de ano lectivo e
curso/ramo ja utilizada na estatistica de “Diplomados por curso (totais)”.

Uma vez escolhido um ano lectivo e um curso/ramo de um dado estabelecimento, devem ser
registados os respectivos dados de diplomados por idade e sexo, na parte inferior da janela.

Para isso, deve primeiro escolher uma das idades na caixa da esquerda:

Idade: | Diplomadosz HM: | Diplomadoz H: | Oitima alteragio:

[ndo dizponivel] -
17 ou menos anos ||
18 anoz

19 anoz

20 anos

21 anoz

22 annz

23 anoz

24 anos

25 anoz

] 56 oo af 1 e

27 anoz - 1] | 1]

Em seguida deve introduzir o n° de diplomados com a idade escolhida, de ambos os sexos e do
sexo masculino. Os dados que se registam neste ecrd destinam-se a preencher o modelo
ESUP.10.2. - Quadro |.

EE Estatistica de Diplomados -0 x

Ano: | 05/06 EI E stabelecimento: |1000 El Grau de curzo: [[todos oz graus| EI

Cursoe | 0112 IEI |Comunicagio Social
Ciclo: | El |Lizenciatura [&ctivi HECHEE

Famo: | * EI [[Tronce comum] Avanca E'
Diplomados por: |"I Totais | | 2 Idade | |3 Pais | | 4 Classif | | 5 H" anos |
Idade: | Diplomados HM: | Diplomados H: | Oltima alteragso: |
rd 25 anos 12
¥

Na borda esquerda da linha (selector do registo) aparece um pequeno lapis que indica que estao
em curso alteracdes ainda ndo gravadas. Assim que terminar o preenchimento da 32 coluna
(Diplomados H) o programa preenche automaticamente a data/hora da alteracéo, grava os dados
(desaparecendo o lapis) e passa para a linha seguinte.

A medida que for preenchendo os valores para as varias idades, o programa vai refazendo os
totais de diplomados na parte inferior da janela:
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Tal como se pode ver na imagem anterior, preenchem-se apenas as linhas correspondentes as

EE Estatistica de Diplomados - O =
Ano: | 05/06 El Estabelecimenta: 1000 El Grau de curza: |[todos oz graus) El
Curse: | 0112 IE' |Comunicagio Social
Cicla: | El |Licenciatura |&ctive Recus E
Bamo: | ¢ El [[Tranca comum] Ayanca E'

Diplomados por: |"| Totais | |2

Lo Idade: | Diplomados HM: | Diplomados H: | (ltima alteragao: |
Bl 2] 12 ] adm @1 00017-01-2007 10:42:31
Lo 27 anoz 3 2 adm(E1 000 11-01-2007 10:42:40
Lo 28 anos 1 1 adm=1 000 11-01-2007 10:42:50
E3
M4 [Recardl [af 3 2

Total: | 16 | 8

idades para as quais houve diplomados.

Os totais de diplomados por idade HM e H, afixados nas caixas na parte inferior da janela, devem
conter, depois de registar todas as idades, valores iguais aos que foram registados na pagina de

“Diplomados por curso (totais)” para o curso/ramo em causa.

3.3.3. Diplomados por nacionalidade

Seleccionando a opcdo 3 do menu de diplomados, ou fazendo cligue no botdo “3 Pais” na parte
central da janela anterior, tem acesso ao ecra de recolha de diplomados por curso, pais de

nacionalidade e sexo:

EE| Estatistica de Diplomados - O] x
Ano: | 05/06 EI E ztabelecimenta: |1000 EI Grau de curso: |[todos oz graug] EI
Cursc: | 0112 IE' |Comunicag3o Social
Ciclo; | EI |Licenciatura [Activa Recua E'
Ramo: |+ EI [[Tronco comum] .&.ianqalz'
Diplomados por: |1 Totais | |2[dade | | | | 4 Classif | | 5 N° anos |
Macionalidade: | Diplomadoz HM: | Diplomados H: | Oltima alteragio: |

]

M4 [Recad]l [of 1 [ ]

Total: | 0 | 0 Completa corm Portugal
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A parte superior desta janela (acima da linha verde) é idéntica a selec¢cdo de ano lectivo e
curso/ramo ja utilizada nas estatisticas de diplomados por curso (totais) e por idades.

Uma vez escolhido um curso/ramo de um dado estabelecimento, devem ser registados os
respectivos dados de diplomados por pais de nacionalidade e sexo, na parte inferior da janela.

Os dados que se registam neste ecra destinam-se a preencher o modelo ESUP.11.2.

Os totais de diplomados por nacionalidade HM e H, afixados nas caixas na parte inferior da janela,
devem conter, depois de registar todos os paises de nacionalidade para os quais existem
diplomados, valores iguais aos que foram registados na pagina de “Diplomados por curso (totais)”
para o curso/ramo em causa.

Para escolher o pais de nacionalidade pode abrir a 5 Nacionalidade: |
caixa e fazer cliqgue na linha com o nome do pais Al 2roola
pretendido, ou escrever directamente o nome do pais. Antérctica
. ) o Antigua e Barbuda
A medida que for escrevendo as primeiras letras, o Aintilhas Neerlandesas
programa sincroniza a lista de paises com a parte do i:gg:?aga”d'ta
nome ja introduzida. Quando surgir o pais pretendido Argerting
pode premir a tecla Enter ou Tab para o escolher e i:;“;:'a
passar ao campo seguinte. Austrslia

Auistria

Azerbeijdo

O restante modo de operacdo neste ecrd € idéntico ao
utilizado para o registo de diplomados por idade.

3.3.4. Diplomados por classificacédo

Seleccionando a op¢édo 4 do menu de diplomados, ou fazendo clique no botéo “4 Classif’ na parte
central da janela anterior, acede ao ecra de recolha de diplomados por curso, classificacéo final
do curso e sexo:

EE| Estatistica de Diplomados HEH
ano | 05/06 El E ztabelecimento: {1000 El Grau de curzo; |[bodos os graus) El
Cursa: | 0112 IE' |Comunicagan Social
Cicla: | El [Licenciatura [Activa Recua \II
Famo: |+ El [T ronco comum] Avanca \II

Diplomados por: |1 Totais | ‘ ? Idade | | 3 Pais | |4

Classificagdo: | Diplomados HM: | Diplomados H: | Oltima alteragdo: |

M 4 JRecard]t [of 1 [ Im]
Total: | 1] | 0

DIMAS

20



BN

A parte superior desta janela (acima da linha verde) é idéntica a selec¢cdo de ano lectivo e
curso/ramo ja utilizada nas estatisticas de diplomados por curso (totais), por idades e por paises.

Uma vez escolhido um ano lectivo e um curso/ramo de um dado estabelecimento, devem ser
registados os respectivos dados de diplomados por classificacdo final e sexo, na parte inferior da
janela.

Os dados que se registam neste ecrd destinam-se a preencher o modelo ESUP.10.2 - Quadros
II-A e 1I-B.

Os totais de diplomados por classificagdo HM e H, afixados nas caixas na parte inferior da janela,
devem conter, depois de registar todas as classificacbes para as quais existem diplomados,
valores iguais aos que foram registados na pagina de “Diplomados por curso (totais)” para o
curso/ramo em causa.

Classificacao:

As classificacdes finais dos cursos podem ser indicadas em o
. . walares
valores (10 a 20) ou numa das outras alternativas previstas 17 valares
na caixa “Classificacdo”: 18 valores
13 valores
20 valores
No mesmo curso ndo podem ser misturados os dois Bom
) . B o o . Bom ¢/ Disting3o
tipos de classificagdo (quantitativa e qualitativa) ; assim Fuita Bom
s6 deve preencher um dos quadros  II-A ou II-B do modelo g'?"t'?""af":'
IEHREa0 1
ESUP.10.2. Distingio e Lowvar =

3.3.5. Diplomados por nimero de anos lectivos

Seleccionando a opcédo 5 do menu de diplomados, ou fazendo clique no botdo “5 N° anos” na
parte central da janela anterior, acede ao ecra de recolha de diplomados por curso, nimero de
anos lectivos até a conclusao e sexo.

EE Estatistica de Diplomados !HE
Ano: |05/06 E| Estabelecimento: 'IEIEIEIEl Graw de curzo: [[todos os graus) El
Curso: | 0112 IE‘ [Comunicagio Social
Ciclo: | EI [Licenziatura [Activa Recus lII
Bamo: [ * EI [T ronza comun] .&ganl;alzl
Diplomados por: |1 Totais | | 2 ldade ‘ | 3 Pais | | 4 Classif | | 5 H® anos ‘

N® anos até concl| Diplomados HM: | Diplomados H: | Oltima alteragdo: |
il =

[R&o dizponivel]

1

2

3

4

4]

f

7

a

9
] 0 [of 1 [» ]

Mais de 10 1] | 1]
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A parte superior desta janela (acima da linha verde) é idéntica a selec¢cdo de ano lectivo e
curso/ramo ja utilizada nas estatisticas de diplomados por curso (totais), por idades, por paises e
por classificagéo final.

Uma vez escolhido um ano lectivo e um curso/ramo de um dado estabelecimento, devem ser
registados os respectivos dados de diplomados por nimero de anos lectivos (desde a inscricdo no
1° ano curricular até a sua conclusao) e sexo, na parte inferior da janela.

O numero de anos lectivos até a concluséo do curso deve ser sempre igual ou superior ao nimero
de anos da duracao do curso e deve contabilizar o total do nimero de inscricfes até a concluséo
do curso independentemente de terem sido efectuadas ou ndo nesse estabelecimento de ensino.

Os dados que se registam neste ecra destinam-se a preencher o modelo ESUP.10.2 - Quadro lll.

Os totais de diplomados por classificagdo HM e H, afixados nas caixas na parte inferior da janela,
devem conter, depois de registar todos os numeros de anos para as quais existem diplomados,
valores iguais aos que foram registados na pagina de “Diplomados por curso (totais)” para o
curso/ramo em causa.

3.3.6. Validacao de diplomados

A opcéo de validacdo de diplomados destina-se a verificar a coeréncia dos dados introduzidos,
nomeadamente, se 0s totais dos varios modelos estatisticos sao iguai s em todos os
impressos para cada curso/ramo

Quando executa a opc¢ao de validacéo de diplomados surge o seguinte ecréa:

EE Validacdo de diplomados E

— Ano lectivo de validagcao

Anolectiva: m El

— Selecgdao de mensagens por codigo

Incluir: |

o]
Exeluir: | [ ]

Lizta de cadigos separados por virgulas de menzagens
de validagdo a incluir ou a excluir da liztagem.

1].4 | | Cancelar

Na parte superior desta janela deve escolher o ano lectivo para o qual irdo ser feitas as
validacdes.
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Se definir cdédigos de mensagem a incluir, 0 programa faz a valida¢éo e s6 inclui na listagem as
mensagens com os codigos especificados. Se definir cdigos de mensagens a excluir, o programa
inclui nas listagens todas as mensagens menos as especificadas.

Para facilitar a escolha dos c6digos de mensagem a incluir/excluir pode fazer clique nos botdes
com 3 pontos, existentes ao lado das respectivas caixas.

Surge o seguinte menu de mensagens:

Escolha mensagens de validacao a incluir na listagem

E zzalha menzagen fazenda clique na linha corespondente.
Menszagens de validag3o Segundao clique desfaz ezcalha. Duplo-cligue escolhe todas.

001 0 modelo "'Iiliplcumadu:us por curso [totaiz]' nao esta preenchido.

D10 ' O modela 'Diplarmados par idade’ ndo estd preenchido.

D171 O tatal HK de Diplomados por idade [x] temn de zer = ao total H do curso ().

012 0 total H de Diplomados por idade [#] tem de ger = ao total H por ano [v).

013 | 0 modelo Diplomados por curso [totaiz)' ndo estd preenchido mas o por idade esta.

D20 'O modelo 'Diplomados por nacionalidade' ndo esta preenchido.

D21 O tatal HK de Diplomados par nacionalidade (] term de ser = ao tatal H docurzo ().
D22 0 total H de Diplomados por nacionalidade [x) tem de ser = ao total H do curso [v).

D23 | 0 modelo Diplomados por curso [totais)' ndo esta preenchido maz o por nacionalidade esta.
D30 O modelo 'Diplomados por clazsificagdo’ ndo estd preenchido.

D3 O tatal HK de Diplomados paor clazsificacdo (5] tem de zer = ao total H do curso [v).

032 |0 tatal H de Diplomados por classificacio (=] term de zer = ao total H do curso [v).

D33 0 modelo 'Diplamados par curso [tataiz]’ ndo estd preenchido mas o por classificacdo esta.
040 'O modelo 'Diplomados por n? de anos' ndo estd preenchido.

0471 O total HK de Diplomados por 0? de anos (2] tem de ser igual ao tatal H do curso (2],
042 | 0 tatal H de Diplomados por n? de anos (] tem de ser = ao total H do curzo [y,

D43 0 modelo 'Diplomados por curso [tataiz]’ ndo estd preenchido maz o por n? de anos esta.

0K Cancelar Seleccionar Nenhum

Pode escolher as mensagens fazendo clique nas linhas correspondentes. As mensagens
escolhidas ficam assinaladas com um “x” na 12 coluna. Prima o botdo “OK” para fechar a janela e
voltar a janela de configuracéo da validacao.

Quando prime o botdo “OK” na janela de configuracéo o programa inicia a validacdo, mostrando a
seguinte janela de progresso:

Yahdagao de Diplomados

Yerficando diplomadoz

Cursos/Ramos: 40 verificados, 32 mensagens. |
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A opcédo de validacdo usa, em modo exclusivo, uma tabela onde vai guardando as mensagens
produzidas. Por este motivo ndo é possivel a utilizacdo simultanea desta opcdo em mais de um
posto de rede.

No final do processo e caso tenham sido produzidas mensagens de validagdo o programa
apresenta a janela de consulta de mensagens. Se cancelar a validacdo sdo mostradas apenas as
mensagens produzidas até esse momento.

BE| Consulta Menzagens de Diplomados M= E3

M® curzos processados; I 100 |% Irniprimnir ﬂ! Saida
M2 cursos com mensagem:l 63 MEnsagens

Seleccdo de menzagens: | Qoo |_!| |T|:u:|as a3 Menzagens |

E stab| Curso| Bamaol Mome do cursoframo: =
b ooz * | [Licenciatura] Admiriztracdo Publica I
1000 | 0022 * | [Licenciatura] Arquitectura

1000 | 0054 * | [Licenciatura] Biologia & Geologia [enzino de)

1000 | 0112 * | [Licenciatura] Comunicacio Social

1000 0133 * | [Licenciatura] Biologia Aplicada

_ | 1000 0153 * | [Licenciatura] Dirgita =
M4 Fecard1 [of B8 [ eI
Menzagens do cursoframo zeleccionado:
Cadigo: | Menszagem:
3 oo [ modelo 'Diplomados por curso [totaiz]' ndo esta preenchido.
M4l Fecord 1 [of 1 [k

No canto superior esquerdo indicam-se 0 nimero de cursos/ramos processados e o nimero de
cursos/ramos para os quais foi emitida pelo menos uma mensagem.

Na parte superior central da janela encontra-se um botdo com uma impressora que permite obter
a listagem de todas as mensagens de validac&do. Na zona central da janela encontra-se a lista de
cursos/ramos com mensagem. Os registos sdo ordenados por cédigo.

Sempre que selecciona um curso/ramo na lista de cursos/ramos, clicando na linha correspondente
ou usando as teclas com setas para passar ao registo anterior ou seguinte, sdo mostradas na
parte inferior da janela as mensagens de validacao que Ihe dizem respeito.

Se fizer duplo-clique no cédigo de curso ou ramo de uma dada linha o programa abre a janela de
diplomados e mostra o curso/ramo correspondente, o que pode ser (til para estudar a situacao

gue deu origem as mensagens.

Quando terminar a consulta/impresséo use o botédo “Saida” para fechar a janela e voltar ao menu.
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3.4. Menu de Matriculados

Neste menu encontram-se as opc¢des relacionadas com o registo de dados sobre alunos
matriculados/inscritos.

Consideram-se “alunos” todos os estudantes inscritos num curso com vista a obtencdo do
respectivo grau, diploma ou certificado.

N&o se consideram como “alunos” , para este fim, os estudantes inscritos em regimes que nao
tém como objectivo a obtengdo de um diploma, mas sé a eventual certificacdo de uma ou mais
unidades curriculares singulares (por exemplo, os alunos do regime extraordinario).

Os novos ciclos de estudos (L1, MI, M2, D3), decorr entes da adequacdo ao Processo de
Bolonha, em funcionamento neste ano lectivo de 2006  -2007, estdo todos classificados no
grupo de codigos 9000, pelo que os alunos inscritos em cursos organizados de acordo
com esse Processo devem ser registados nesses novos caédigos.

As primeiras seis op¢fes do menu de matriculados sao as mais utilizadas, destinando-se a sétima
somente a validacdo da coeréncia dos dados introduzidos. As opcdes disponiveis sao:

1. Matriculados por ano curricular  — Opcéo para recolher totais de alunos matriculados pela 12
vez, por ano curricular e em situacdo de estdgio, dissertacdo ou trabalho de projecto e
por curso/framo e sexo. Deve, obrigatoriamente, iniciar o preenchimento por esta
opcao; caso contrario as opgdes seguintes ndo ficam disponiveis.

2. Matriculados por idade — Opcdao para recolher dados de alunos matriculados pela 12 vez, total
da parte curricular e em situacdo de estégio, dissertacdo ou trabalho de projecto no
curso/ramo, por idade e sexo.

3. Matriculados por nacionalidade — Opcéo para recolher dados de alunos matriculados pela 12
vez, total da parte curricular e em situacdo de estagio, dissertacdo ou trabalho de
projecto no curso/ramo, por pais de nacionalidade e sexo.

4. Matriculados regime de ingresso  — Opcéao para recolher candidatos, alunos matriculados por
curso/ramo, regime de ingresso e alunos matriculados pela 12 vez no 1° ano através do
concurso anual de acesso no curso/ramo e sexo.

5. Matriculados por numero de inscricbes — Opcao para recolher alunos matriculados, por
curso/ramo e numero de inscricfes que ja efectuaram no curso/ramo.

6. Matriculados por mobilidade — Opc¢ao para recolher alunos matriculados e em situacdo de
estagio, dissertacdo ou trabalho de projecto em mobilidade, por paises de residéncia e de
concluséo do grau imediatamente anterior, por curso/ramo e sexo.

~

Validacdo de matriculados — Opcao para verificar os dados introduzidos e produzir
mensagens de diagnostico para eventuais situagdes de incoeréncia.
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3.4.1. Matriculados por ano curricular

Este inquérito abrange os seguintes tipos de curso e graus de ensino superior:

B curso de bacharelato: grau de bacharel,

BL curso ministrado por uma escola superior de belas-artes conferente do grau de
bacharel (B) e do grau de licenciado (L): grau de licenciado;

CF curso de complemento de formacgdo visando a atribuicdo do grau de licenciado a
bacharéis: grau de licenciado;

D ramos de conhecimento de doutoramento: grau de doutor;

D3 ciclo de estudos organizado, de acordo com o Processo de Bolonha, que integra a
elaboracdo de uma tese original especialmente elaborada para este fim e a eventual
realizacdo de unidades curriculares dirigidas a formacdo para a investigacao: grau de
doutor;

E diploma de especializacdo de pés-licenciatura ndo conferente de grau;

GB diploma de especializacao de pos-bacharelato ndo conferente de grau;

L curso de licenciatura: grau de licenciado;

L1 ciclo de estudos, com a nova organizacéo decorrente do Processo de Bolonha (180 a
240 créditos e uma duracdo normal compreendida entre seis e oito semestres
curriculares): grau de licenciado;

LB curso bietapico de licenciatura: grau de bacharel apdés a conclusdo com
aproveitamento do primeiro ciclo; grau de licenciado apdés a conclusdo com
aproveitamento do segundo ciclo;

LT curso terminal de licenciatura. Este curso integra duas realidades curriculares
distintas: (i) um curso integrando apenas a componente que corresponderia aos anos
terminais de um curso de licenciatura, dirigido a titulares de um bacharelato ou de parte de
um curso de licenciatura; (i) um curso integrando um ramo alternativo de um curso de
licenciatura, dirigido a licenciados noutro ramo do mesmo curso (por exemplo, de alguns
ramos de formacéo educacional): grau de licenciado;

M curso de mestrado: grau de mestre;

MI ciclo de estudos integrado de mestrado, com a nova organizacdo decorrente do
Processo de Bolonha, (300 a 600 créditos e uma duracdo normal compreendida entre 10 e
12 semestres): grau de mestre (o grau de licenciado é conferido apés a conclusdo de 180
créditos e adopta uma denominagéo que ndo se confunde com a do grau de mestre);

M2 ciclo de estudos de mestrado, com a nova organizacdo decorrente do Processo de
Bolonha, (90 a 120 créditos e uma duracdo normal compreendida entre trés a quatro
semestres curriculares): grau de mestre;

QE curso de complemento de formacdo visando a atribuicdo do grau de licenciado a
bacharéis através da qualificacdo para outras funcdes educativas: grau de licenciado.

Sao também abrangidos por este inquérito os cursos de especializagao tecnoldgica — CET —
guando leccionados nas instituicdes de ensino superior. Estes cursos estéo classificados no grupo
de cédigos 7000.
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Quando escolhe a op¢do 1 do Menu de Matriculados, o programa acede a uma janela com o
seguinte aspecto:

BEZ Estatistica de Alunos Matriculados - O x
ano;  |06/07F El E ztabelecimento: (1000 El Grau de curso; [[todos oz graus] 1
Cursce | 3072 IE' | Drireitn L]
Ciclo: | El [Licenciatura - 12 cicla [Activa Recua E'
Rama: | * El [[Tronca comum] Byanca E'

Duragao: El E ztagio: El Duracdo em anoz: | 3
Matriculados por: | q Anu_| |2 Idade | |3 Pais | | 4 Ingresso | |5H" Inscr | | 6 Mobil. |
Q™ Ano curicular | MM | H_J| Oulras situagoes | HM | H |
1%ano ... Total de inscritos |
pela 12vez. ... Oltimo ano |
2%ano ... E stagio final |
J3%ano ... Trabalho projecto |
4%ano ... Dizzert. mestrado | Observagioes
h®ano ... | | |I| | |
b%ano ... | | | |I||
f2%ano ... | | El | E“

A janela “Estatistica de Matriculados” encontra-se dividida em trés partes distintas:

* Na parte superior selecciona-se um curso/ciclo/ramo para o qual se pretende registar os
dados;

« Na parte central selecciona-se o tipo de estatistica a registar (correspondente a cada um
dos modelos);

* Na parte inferior registam-se os dados propriamente ditos.

Entende-se como “inscrito no 1.° ano pela 1.2 vez” , num determinado curso, o estudante que
se inscreve no 1.° ano deste curso, neste estabelecimento, pela 1.2 vez, independentemente de ja
ter estado inscrito no mesmo estabelecimento noutro curso, ou noutro estabelecimento em curso
congénere ou néo.

O “ano curricular” em que cada estudante é considerado € aquele em que se inscreve nos
termos dos regulamentos aplicaveis a instituicao.

Nos cursos cujo plano de estudos néo se encontra organizado em anos curriculares — regime de
unidades de crédito — a definicdo de ano curricular em que cada aluno se encontra inscrito, faz-
se através da aplicacdo das seguintes regras:

a) Considera-se que cada ano curricular tem um numero de créditos igual a divisdo do
namero total de unidades de crédito necessarios para a conclusdo do curso, pela duracao
normal do curso;

b) Adiciona-se o numero de créditos que o aluno ja obteve ao numero de créditos das
unidades curriculares em que se inscreveu,
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c) Divide-se esse numero pelo numero de créditos de cada ano curricular obtido na alinea a)

e, se tiver parte decimal, arredonda-se para o nimero inteiro superior. Obtém-se, deste
modo, o ano curricular em que o estudante se considera inscrito para fins estatisticos.

Assim, por exemplo:

Num curso com 180 ECTS e uma duracéo de 6 semestres, cada ano tem 60 ECTS.

Para um estudante que j& tenha feito 50 créditos e que se inscreve, no ano lectivo em
causa, em unidades curriculares correspondentes a 60 ECTS, temos um total de 110
créditos.

Dividindo esse valor (110) por 60, obtém-se 1,8, valor que, por ter parte decimal, é
arredondado para o inteiro superior, isto &, para 2.

Este estudante é considerado como inscrito no 2.° ano curricular.

3.4.1.1. Seleccao do ano lectivo e do curso/ramo

EZ Estatistica de Alunos Matriculados - O x
Ano | 06/07 El Eztabelecimento: 3135 EI Grau de curso: |[todoz oz graus| E
Cursa: | 1245 IE' |Ergenharia Civil EH
Ciclo: | 1® El |Bacharelato+Licenciatura [Aictiva Recua E'
Famo: | ¢ El [[Tronco comum] AyEnca E'

Duragdo: | 6 [semestres EI E stagio: | | EI Duragdo em anu:us:| 3

Nesta zona da janela deve escolher:

O estabelecimento para o qual deseja registar os dados de alunos matriculados. Este sera
forcosamente ou o estabelecimento local ou um dos estabelecimentos adicionais
configurados com a opc¢éo descrita na pagina 46.

O curso de ensino superior para o qual deseja registar os dados de alunos matriculados.

O ciclo do curso de ensino superior para o qual deseja registar os dados. Este campo sé
estara activo se escolher um dos cursos de Licenciatura bietépica.

O ramol/variante/opcdo do curso de ensino superior, se aplicavel, para o qual pretende
registar os dados de alunos matriculados. Para o0s cursos cuja parte terminal ndo se
encontra organizada em ramos/variantes/op¢fes os dados serdo sempre registados no
ramo especial “*”, correspondente ao tronco comum.

No canto superior direito da janela encontram-se dois botdes que tém como Recus m
funcdo avancar para 0 ramo ou curso seguinte do estabelecimento (trata-se Avanca m
de uma facil forma de percorrer todos o0s cursos e ramos do estabelecimento).

A caixa “Grau de curso” que se encontra acima destes botdes ndo é de preenchimento obrigatério
e tem como Unica fungao limitar os cursos que sao oferecidos como alternativas na caixa “Curso”.
Assim, se escolher na caixa “Grau de curso” a opgéo “Licenciatura”, s6 surgem na caixa “Curso”
0S cursos existentes no estabelecimento local com esse grau.
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3.4.1.2. Definicdo da duracao do curso/ramo

Logo acima do separador azul encontram-se 0s campos para definicdo da duracdo do curso. Nos
campos “Duracdo” e “Estagio” deve ser registada a duracdo normal do curso e do eventual
estagio final, usando as unidades de duracdo disponiveis nas caixas. No campo “Duracdo em
anos” pode ser registada directamente a duragdo normal do curso em anos. De notar, no entanto,
gque se forem preenchidos os campos “Duracdo” e/ou “Estagio” o programa preenche
automaticamente, sempre que possivel, o campo “Duracdo em anos”.

No campo “Duracdo em anos " deve ainda ser registada uma ou mais letras, E, D ou T a
seguir ao digito da duracdo , para indicar que o0 curso tem alunos a realizar estagio,
dissertacdo ou trabalho de projecto

A parte ndo curricular que integra os ciclos de estudos conducentes ao grau de mestre,
organizados de acordo com a adequacdo ao Processo de Bolonha, deve ser igualmente
identificada com as letras acima referidas:

» D - Dissertacao de natureza cientifica;

» E — Estagio de natureza profissional:

e T - Trabalho de projecto.

Enquanto nao for preenchido o campo “Duragdo em anos” ndo sera possivel registar os dados de
alunos matriculados por ano curricular, uma vez que € com base no valor deste campo que o
programa determina quais 0s anos curriculares que estaréo acessiveis.

Nos casos em que um curso se compde de um tronco comum seguido de um ou mais
ramos/opgdes/variantes, devem ser registadas separadamente as respectivas duragoes.

Por exemplo, se um dado curso tiver um tronco comum de trés anos, seguido de ramos de 2
anos, deve ser registada a duracdo 3 no ramo “*” (tronco comum) e 2 em cada um dos outros
ramos (“01”, “02”, etc.). Neste caso sO seriam registados dados por ano curricular até ao 3° ano no
tronco comum e a partir do 4° ano para 0S ramos.

Para os cursos de “Doutoramento” ndo se aplica o conceito de duragdo em anos e 0S campos
para o registo da duracdo sdo substituidos pela indicacdo de inclusdo ou ndo de uma parte
curricular a qual é de preenchimento obrigatério

BEE Estatistica de Alunos Matriculados -

Ano; 007 El Eztabelecimenta; 1000 El Grau de curso: [[todos os graus]
Curso: | 5145 IE' [Cigncias da Engenharia

Cicla: | El [Doutaramenta [&ctiva HecgalI'

Bama | * [[Tronco comum] Ayanca E'

(Duuturamentu inclui parte curricular?; MEI -]

[w]=] | O
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3.4.1.3. Seleccao do tipo de estatistica a registar e impressao de fichas

Existem seis sub paginas (Ano, ldade, Pais, Ingresso, NC°inscricbes, Mobil.), seleccionaveis
através dos botdes no centro da janela, correspondentes as varias estatisticas de matriculados.

Matriculados por: | 1 &no | |2 Idade I | 3 Pais I | 4Ingresso I | 5 H" Inscr I | 6 Mobil. I @

Clicando em cada um destes botdes (ou premindo as teclas Alt e a letra sublinhada em cada um
deles) é possivel variar a parte inferior da janela, mantendo sem alteragédo a seleccao de ano e
curso/ramo indicada na parte superior.

No lado direito da parte central da janela existe ainda um botdo com uma impressora que permite
obter fichas de matriculados individuais, para o curso/ramo seleccionado na parte superior da
janela. Se fizer clique neste botdo surge uma janela para escolha do modelo a imprimir;

EEl Imprimir Ficha de Matriculados

Ficha a imprimir para o curso seleccionado:

1 |Matriculados por ano
I i ados o idade

% X Pre-visualizar

| rprinnie Saida

Depois de seleccionar um dos modelos disponiveis clique no botdo com a impressora para aceder
a listagem. Se desmarcar a opcao “Pré-visualizar” a listagem € imediatamente enviada para a
impressora, caso contrario sera ainda pré-visualizada (ver na pagina 39 instru¢des adicionais
sobre a pré-visualizacao de documentos).

3.4.1.4. Campos no registo de alunos matriculados por ano curricular

ApOs a seleccdo do curso/ramo na parte superior da janela, pode registar os dados de alunos
matriculados por ano curricular preenchendo, para cada um dos anos curriculares, desde o ano
inicial até ao ano final:

Introduzir eca de matriculados por ano

HM —  Total de matriculados homens e mulheres.

H- Total de matriculados homens.
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Nos casos em que o campo “Duragdo em anos” contiver a letra E, D ou T s&o ainda activados os
campos “Estagio”, “Dissertacdo de mestrado” ou “Trabalho de projecto” respectivamente. No caso
dos ciclos de estudos conducentes ao grau de mestre, deve ser sempre activada a letra
identificativa da estrutura do ciclo de estudos.

Os dados que se registam neste ecrd destinam-se a preencher os modelos ESUP.01.2,
ESUP.02.2, ESUP.05.1, ESUP.06.2, ESUP.15.2, ESUP.16.2, ESUP.18.1 e ESUP.21.1.

Para os cursos de especializagéo tecnolégica  (CET) deve ser preenchido o modelo ESUP.19.1.

Para alternar entre os campos existentes podera usar as teclas com setas cima/baixo ou Enter ou
Tab. Assim que terminar o Ultimo campo acessivel o registo é gravado na base de dados e podera
continuar com um outro curso fazendo nova escolha na parte superior da janela.

A medida que vdo sendo preenchidos os dados relativos a cada um dos anos curriculares o
programa actualiza os totais HM e H nos campos “Total de inscritos”. Quando for preenchido o
ano curricular correspondente ao Ultimo ano do curso/ramo 0 programa preenche
automaticamente os campos “Ultimo ano”.

Se for preenchido o campo “Observagbes” com algum texto de observagBes em relacdo ao
curso/ramo seleccionado, esse texto sera posteriormente transcrito para as observacgdes da ficha
de matriculados por ano curricular.

3.4.2. Matriculados por idade

Seleccionando a opg¢éo 2 do menu de matriculados ou clicando no botéo “2 Idade” na parte central
da janela anterior, acede ao seguinte ecra de recolha de matriculados por idade e sexo:

B Estatistica de Alunos Matriculados - O x
Ano: | 06/7 EI Eztabelecimenta: |1000 EI Grau de curso: |[todos oz graus) 1
Curza: | 9073 IE' | Direitin | =}
Ciclo: | EI |Licenciatura - 18 ciclo [Aictiva Recua II'
Bamo: [ * EI ([T ronco comum] .&.ianqalz'

Duragdo: | | EI E stagic: | [ EI Diuragdo em anos:;
Matriculados por: |1 Ano | |2!dadg| |3 Pais | | 1Ingresso | |5 H° Inscr | | 6 Mobil. |
Idade: [1%% HW:| 1*% H: |P.C. HM| P.C. H: |[ETD HM| ETD H: | Ultima alteragao: |
]
M4 [Recad]l [of 1 [ ]
Totel: Joasis g g g g gy

Os dados que se registam neste ecrd destinam-se a preencher o modelo ESUP.07.2 devendo
iniciar-se o seu preenchimento por inscritos 1.2 vez 1.° ano HM e inscritos 1.2 vez 1.° ano H.
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Em relacdo aos cursos de mestrado, deve ser preenchido este modelo com as seguintes colunas:
e Inscritos 1.2 vez 1.° ano HM e H (colunas 13V HM e 13V H);
» Total de inscritos na parte curricular HM e H (colunas P.C. HM e P.C. H);
» Total de inscritos na Estagio/Trabalho/Dissertagdo HM e H (colunas ETD HM e ETD H).

Em relacdo a outros cursos que, eventualmente, incluem um estégio ou trabalho final, também os
alunos que nao estdo inscritos num ano curricular por se encontrarem a frequentar estagio ou a
ultimar trabalho final de curso s&o contabilizados no modelo “Matriculados por idade” na coluna
referente a Trabalho/Estagio.

Os totais de matriculados por idade, 12 vez 1.° ano HM e H, na parte curricular HM e H e em
Estagio/Trabalho/Dissertacdo HM e H, afixados nas caixas na parte inferior da janela, devem
coincidir, depois de registar todas as idades para as quais existem matriculados, com os valores
gue foram inseridos no modelo “Matriculados por ano curricular” para o curso/ramo em causa.

3.4.3. Matriculados por nacionalidade

Seleccionando a op¢ao 3 do menu de matriculados ou fazendo clique no botdo “3 Pais” na parte
central da janela anterior tem acesso ao seguinte ecrd de recolha de matriculados por pais de
nacionalidade e sexo:

EEl Estatistica de Alunos Matriculados - O =
Ano: | 067 EI Eztabelecimenta: |1000 EI Grau de curso: |[todos oz graug] E
Cursc: | 9073 IE' | Diresite H
Cicla: | EI |Licenciatura - 18 ciclo [Aictiva Recua |I|
Rame: | * EI [[Tronco comum] AyaEnca E'

Duragdo: | | EI E stagio: | [ EI Duracdo em anos;

| | 4 Ingresso | |Sﬂ“ Inscr | | 6 Mobil. |

Macionalidade: [1* HM:| 1* H: [P.C. HM| P.C. H: [ETD HM| ETD H: | Oltima alteragao: |

M4 [Recard]l [af 1 [» ]

Total: | O | 0 [ O | 0 | O | O Compl. Partugal

Os dados que se registam neste ecrd destinam-se a preencher o modelo ESUP.08.3 devendo
iniciar-se o seu preenchimento por inscritos 1.2 vez 1.° ano HM e inscritos 1.2 vez 1.° ano H.
Em relacdo aos cursos de mestrado, deve ser preenchido este modelo com as seguintes colunas:
e Inscritos 1.2 vez 1.° ano HM e H (colunas 12V HM e 13V H);
e Total de inscritos na parte curricular HM e H (colunas P.C. HM e P.C. H);
» Total de inscritos na Estagio/Trabalho/Dissertagdo HM e H (colunas ETD HM e ETD H).
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Em relacdo a outros cursos que, eventualmente, incluem um estégio ou trabalho final, também os
alunos que nao estéo inscritos num ano curricular por se encontrarem a frequentar estagio ou a
ultimar trabalho final de curso sé@o contabilizados no modelo “Matriculados por nacionalidade” na
coluna referente a Trabalho/Estagio.

Os totais de matriculados por nacionalidade, 12 vez 1.° ano HM e H, na parte curricular HM e H, e
em Estagio/Trabalho/Dissertacdo HM e H, afixados nas caixas na parte inferior da janela, devem
coincidir, depois de registar todos os paises de nacionalidade para os quais existem matriculados,
com os valores que foram inseridos no modelo “Matriculados por ano curricular’ para o
curso/ramo em causa.

3.4.4. Matriculados por regime de ingresso

Seleccionando a opc¢do 4 do menu de matriculados ou clicando no botdo “4 Ingresso” na parte
central da janela anterior, acede ao ecré de recolha dos candidatos e alunos matriculados por
regime de ingresso e sexo. No entanto, esta pagina sé esta activa apds o preenchimento do
modelo "Matriculados por ano curricular"

Neste ecra é obrigatério registar o nimero de matri  culados no 1° ano pela 12 vez através do
concurso anual de acesso ao ensino superior (Decret  o-Lei n.° 296-A/98, de 25.09), sendo
preenchidos somente os campos HM e H.

BEZ Estatistica de Alunos Matriculados - Ol x
Ano: | 06/07 El E stabelecimento: |31 EEEI Grau de curzo: [[todos oz graus) E
Curso: | 1245 IE' |Engenharia Civil Ed
Ciclo: | 1® El |Bacharelato+Licenciatura [&ctivo Recus E'
Bamo: | = El [[Tronze comum] Aganu;alI'

Duragdo: | 6 [zemestres El Estagio; | | El DuracHo em ancs: [ 3
Matriculados por: |1 Ang | [21dade | [ 3Pais | [dingresso}| [ 50 nser | [ 6 Mobil. |
Matriculadoz no 1® ano 12 vez através do concurgo anual de aceszo: HM: | H: |

Reqgime: [C_ hm[ C_h [1°hm] 1%h [2®hm] 2*h [3*hm] 3®h [4"hm] 4°h [5°hm] 5°h |69
il (2]
M4 [Recardl [af 1 D] «| |

Deve proceder a introducdo dos dados escolhendo o regime de ingresso na caixa do inicio da
linha e preenchendo em seguida os campos relativos aos candidatos e aos alunos matriculados
por ano curricular.

DIMAS

33



Regime: III“: ha] C_h [1%hm] 1°h [2°hm] 2°h [3"hm]| 3°h [4"hm]| 4%h |5"hm| 5°h |6

==== Portaria n® 317-4/96, de 29.07 ====

Rengresso

Mudanga de curzo

Transteréncia

==== Portaria n® 854-4,/99, de 04.10 ====

Exame extraordinério de avaliagdo de capacidade [maiores de 25 anos)

Titulares de curzoz médio & superiones

Estudantes onundos de sistemnas de ensino supenor estrangeinos

E[ ==== Portaria n? 354-8/99, de 04.10 ====

Funcionanos portugueses de mizsdo diplomatica e zeus familiares

Cidaddos portugueses balseiros no estrangein ou funcionanos poblicos em mizsdo aficial no estrangein e 4
Oficiaiz do guadro permanente daz Forgas Amadaz Portugueszas

Bolseiros nacionais de paizes aficanos de expressdo portuguesa

Funcionario: estrangeiroz de mizzdo diplomatica e reus familiares

Atletas com estatuto de alta competicio

Maturaiz & filkos de naturais de Timor Leste

==== Portaria n® 393/2002, de 12.04 ====

Titulares de diploma de especializagio tecnoldgica

==== Decreto-Lei n.2 6B4/2006, de 21 de Margo ====

Provasz especialmente adequadas destinadas a avaliar a capacidade para a fieguéncia do ensing supernior

Apéds a escolha do regime de ingresso, deve preencher os campos:
C_hm - Total de candidatos, de ambos os sexos, que concorreram pelo regime escolhido.
C_h- Total de candidatos, do sexo masculino, que concorreram pelo regime escolhido.
1°hm até 7°hm - Total de alunos matriculados, de ambos o0s sexos, em cada um dos anos
curriculares, que ingressaram através do regime escolhido.
1°h até 7°h - Total de alunos matriculados, do sexo masculino, em cada um dos anos
curriculares, que ingressaram através do regime escolhido.

Os dados que se registam neste ecra destinam-se a preencher o modelo ESUP.12.3.

Quando o curso seleccionado for um curso Bietapico de Licenciatura e o ciclo escolhido for o]
2°, 0 ecra apresentara um aspecto diferente, destinando-se a recolha dos elementos relativos ao
ingresso pela 1.2 vez neste ciclo a preencher no modelo ESUP.17.1.

EZ Estatistica de Alunos Matriculados -

Ano; | 06/07 El Eztabelecimento: [3135 El Grau de curso: |[todos oz graus]
Curso: | 1245 IE‘ |Ergenharia Civil

Ciclo: | 2® El [Bacharelato+Licenciatura [&ctive Recgali'
Famo: | 01 El [[Frama] Construtes Aianqam

Duracao: 4 |zemestres El E ztagio: El Dwragdo em anog: | 2

Matriculados por: |1Ang | |2[dade | |3Eais | | 4Ingresso | |Sﬂ“ Inscr | | 6 Mobil. |

Begime: | Candidatos HM | H | IngcritosHM | H | (Oltima alteragio: |

[« [T
x

£ ]

==== Portaria n? 533-4,/93, de 2207 ====
Alinea al don®1 do artigo 13.2
Alinea b1]don® 1 do artigo 13°
Alinea b2) don® 1 do artigo 13°
Alinea b3) don? 1 do artigo 13°

] « [Fecard]t of 1 [»|m]
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3.4.5. Matriculados por nimero de inscricées

Seleccionando a opcdo 5 do menu de matriculados acede ao ecrd de recolha dos matriculados
por ano curricular e niumero de inscri¢cdes ja efectuadas no curso/ramo escolhido.

BEE Estatistica de Alunos Matriculados - Ol x
Ano: | 06/07 El E stabelecimento: |3135 EI Grau de curzo: [[todos oz graus) E
Curso: | 1245 IE' |Engenharia Civil Ed
Ciclo: | 1® El |Bacharelato+Licenciatura |&ctivo Recus E'
Bamo: | * El [[Tronze comum] Dyanca E'

Duragdo: | 6 [zemestres El Estagio; | | El DuracHo em anos: [ 3
Matriculados por: |"I Ang | |2 Idade | |3 Pais | | 4 Ingresso | | 5 H° Inscr | | 6 Mohil. |

Ano cumicular: [1in[2in]/3in[4 in[5in6 in[ 7 in| 8 in] 9+ i[ Total | Oltima alteragdo: |

E stagio/Trabalho Final

HI{ |F|eu:u:uru:|:|'| ||:|f 1 |P |H|

Deve proceder a introducdo dos dados escolhendo o identificador de ano ou estagio na caixa no
inicio da linha e preenchendo em seguida o n® de alunos inscritos com cada n° de inscricdes
possivel (de 1 até 9 e mais).

Devem ser consideradas todas as inscrigdes efectuadas no curso independentemente de terem
sido realizadas ou ndo nesse estabelecimento de ensino.

Para cada ano curricular, o programa sé permite 0 registo de valores nos campos
correspondentes a nimeros de inscricdes iguais ou superiores ao ano (por exemplo, no 3° ano
ndo podem existir matriculados com menos de 3 inscri¢des). Por outro lado s6 € possivel registar
dados para anos curriculares aplicaveis ao curso/ramo seleccionado (por exemplo, para um curso
de 3 anos ndo se podem registar alunos matriculados no 4° ano).

Os dados que se registam neste ecra destinam-se a preencher o modelo ESUP.13.1.

3.4.6. Matriculados por mobilidade

Seleccionando a op¢do 6 do menu de matriculados acede ao ecrd de recolha dos matriculados
por mobilidade. Este ecrda destina-se a contabilizar o nimero de matriculados por pais de
residéncia permanente e pais de conclusdo do grau imediatamente anterior aquele que se
encontra a frequentar (isto €, se o aluno esta inscrito num curso de licenciatura indique o pais de
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conclusao do ensino secundario, mas se o aluno esta inscrito em doutoramento indique o pais de
concluséo do grau de mestre) e sexo.

Este modelo destina-se a recolha de matriculados em situacdo de mobilidade em todos os
cursos, com excepgao dos CET.

Em relacdo aos cursos de mestrado, neste modelo sdo preenchidos em colunas separadas os
alunos que estdo inscritos na parte curricular e 0s que se encontram apenas a elaborar a
Estagio/Trabalho/Dissertacdo devendo registar os valores nas respectivas colunas.

Em relacdo aos cursos que incluem um estagio ou trabalho final, também os alunos que ja nao
estdo inscritos num ano curricular por se encontrarem a frequentar estagio ou a ultimar trabalho
final de curso séo contabilizados no modelo “Matriculados por mobilidade” separadamente nas
respectivas colunas.

Os dados que se registam neste ecrd destinam-se a preencher o modelo ESUP.20.2.

BE Estatistica de Alunos Matriculados - O} x
Ano; | 0607 EI E stabelecimento: 'II:IEIEIEI Grau de cursos [[todos oz graus) E
Cursec | 9073 IEI | Diireit L 2]
Cicla: | El [Licenciatura - 18 cicla [Activo RecgalI'
Bamo: | * EI [[Tronco comum] .ﬂ.gangam

Duragio: | | EI Estagio: | | EI Duragdo em anos: | 3
Matriculados por: | 1Ano | |2 Idade | | 3 Pais | | 4 Ingresso | | 5 N° Inscr | ﬁMuﬂtﬂ| |
Pais de residénci] Pais grau anterior| P.C. HM| P.C. H: [ETD HM| ETD H: [ Oltima alteragao: |

i3l (2]
M] 4 JRecard]l of 1 [ ]

Total: | O BT | O | O Carnpl. Portugal

Deve proceder a introducdo dos dados escolhendo os paises de residéncia e de conclusdo do
grau imediatamente anterior no inicio da linha e preenchendo em seguida a coluna com o n° de
total de alunos inscritos na parte curricular (HM) e homens (H) e ou com o total de inscritos na
Estagio/Trabalho/Dissertacdo (HM) e homens (H).

Os totais de matriculados por nacionalidade HM e H, afixados nas caixas na parte inferior da
janela, devem coincidir, depois de registar todos os pares de paises de residéncia/paises de
conclusdo do grau imediatamente anterior para 0s quais existem matriculados e “completar com
Portugal”, com os valores que foram inseridos no modelo “Matriculados por ano curricular” para o
curso/ramo em causa.
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3.4.7. Validag&o de matriculados

A opcao de validacdo de matriculados destina-se a verificar a coeréncia dos dados introduzidos,
nomeadamente, se 0s totais para os varios modelos estatisticos sdo i guais em todos 0s
impressos para cada curso/ramo e se os dados foram registados em anos curriculares
compativeis com as duracdes dos cursos.

O modo de utilizacédo desta opcéo de validacao e as janelas utilizadas sdo idénticos as que foram
descritas para a validagdo de diplomados (ver pagina 22).
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3.5. Menu de Resultados

No menu de resultados reinem-se as op¢des necessarias a producdo dos outputs a enviar ao
OCES, nomeadamente, as fichas modelo ESUP.* e o ficheiro com uma cépia da base de dados
local.

3.5.1. Listagem de diplomados

Seleccionando a opc¢do 1 do Menu de Resultados acede a uma janela que permite efectuar a
impressao dos modelos de diplomados:

=l Diplomadosz - Selecgido de modelo, estabelecimentos e cursos a imprimir

Ao lectivo: [37/98 [ 2]

E stabelecimento: | # |i| |[tu:n:|u:us oz eztabelecimentosz)]
Grau de curso: | # |i| |[tu:udc|$ o0z grausz]

Curso superior: | * !| |itados os cursas)

lecido actual contém 1 estabelecimentols), B grau(z]. 196 cu

Modelo a imprimir: |Di|:u||:umad|:|s por curgo [totaiz) H

%_ [* Pré-visualizar ‘ ﬂ!

Irmprirnic Saida

Nesta janela deve seleccionar os dados a incluir na listagem preenchendo os seguintes campos:
* Ano lectivo;
» Estabelecimento de ensino;
» Grau de curso;

e Curso.

De notar que nos trés ultimos campos existe a possibilidade de escolher “(todos)”. Assim, se por
exemplo desejar imprimir todos os cursos de grau “Bacharelato” pode escolher este valor na caixa
“Grau de curso” e deixar os outros campos com o valor “(todos)”.

Por dltimo deve escolher o modelo de listagem a imprimir na caixa “Modelo a imprimir”. De notar
qgue, para além dos modelos que ja estavam acessiveis individualmente através da janela
“Estatistica de Diplomados” (ver pagina 15), estdo ainda disponiveis uma listagem de resumo que
permite controlar que modelos ja foram preenchidos para cada curso e duas listagens com
gréaficos de evolucédo das estatisticas de diplomados (estas Ultimas para uso da instituicdo).

Para uma melhor avaliagdo da extensdo da listagem, existe ainda nesta janela uma barra de
“status” que contabiliza, a partir das seleccdes efectuadas pelo utilizador, o nimero de
estabelecimentos, graus e cursos envolvidos.

a0 actual contém 1 estabelecimentolz], B graufz], 178 cu
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Apos ter efectuado todas as selecgbes (estabelecimento, grau de curso,
curso e modelo a imprimir), poderd produzir e enviar a listagem para a | _
impressora fazendo clique no botdo Imprimir . De notar que € também |yyimi
possivel escolher a opgéo pré-visualizagdo, que permite observar a forma

como ficara a impressao final.

X Pré-vizualizar

Se a opcdo pré-visualizacdo for activada, abre-se uma janela onde surge a imagem reduzida da
primeira pagina da listagem. Na parte superior da janela fica disponivel uma barra de ferramentas
prépria para listagens e que inclui os seguintes botdes:

&Ml DIMAS - Diplomados e Matriculados no Ensino Superior
ﬂ Arquivo Window  Ajuda

S

Saida Irnpritnir  Confiqurar margens do Zoom  Exportar tedo da listagem para

papel & impressora ficheiro Excel ou RTF ou texto

Para ampliar partes da listagem podera fazer cligue no botdo Zoom ou fazer clique na zona da
listagem que pretende ampliar. Para voltar & visualizacdo da pagina completa basta repetir o
clique.

A parte inferior da janela apresenta um conjunto de botbes de navegacdo, que servem para
visualizar as paginas seguintes ou anteriores.

Para enviar a listagem para a impressora deve clicar no botdo Imprimir .

3.5.2. Listagem de matriculados

Seleccionando a opcdo 2 do Menu de Resultados acede a uma janela que permite efectuar a
impressao dos modelos de alunos matriculados.

Esta opgdo € idéntica a anterior, variando apenas os modelos disponiveis na caixa “Modelo a
imprimir”,

3.5.3. Producédo de remessa de dados

Seleccionando a op¢do 3 do Menu de Resultados acede a uma janela que permite exportar para
um ficheiro os dados relativos aos diplomados e matriculados dos anos lectivos escolhidos, num
formato comprimido.

Este ficheiro destina-se a ser consolidado numa base de dados central que contém os dados
relativos a todos os estabelecimentos de ensino superior.
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EE Produgdo de remessa de dados E

—Anos lectivoz a que respeitam oz dados a exportar

Diplomados a exportar; E| Matriculados a exportar; | 06707 El

— Localizagao do ficheiro de remezza a produzir
|E:'xF'FlEIGFE.-’-‘-.”'I WDIMASDENR emeszaz 01000001 ZIP Procurar ...

— ldentificacdo dofa] responsavel pelo preenchimentos dos inquéntos
MHome da pezsoa a contactar para esclarecimento de dividas  Telefone

Exportar remeszza Saida

Nesta janela deve indicar:
* O ano lectivo a que respeitam os dados de diplomados a exportar;
* O ano lectivo a que respeitam os dados de matriculados a exportar;
» Addirectoria para onde deseja efectuar a exportacao;

» O nome e telefone de contacto da pessoa responsavel pelo preenchimento dos inquéritos.

Cligue no botdo Exportar remessa , (0s anos lectivos ja aparecem por defeito), para proceder a
exportacdo dos dados para um ficheiro (comprimido) na directoria indicada.

BN

Antes de proceder a exportacdo dos dados, verifigue se os dados introduzidos apresentam
incoeréncias, executando as opc¢des de validacdo dos menus de Diplomados e Matriculados.

3.5.4. Consulta lista de remessas produzidas

Seleccionando a opcdo 4 do Menu de Resultados acede a uma janela através da qual pode
consultar o registo das remessas de dados ja produzidas.

BE Dizquetes de dados produzidas H=] E3

| Estabel] H® de dizquete: | Anos lectivos | Data produgio:
B 1000 3 Diplomadoz: 95496 - Matriculados 96437 | Operf@1000 14-02-1998 159:03:.27
1000 2 Diplomadoz 96497 - Matriculados 9738 | adm{@1000 14-02-1933 19:.02:0M
1000 1 Diplomados: 96497 - Matriculados 97/38 | adm{21000 14-02-1998 16:01:05

H|4|F|eccurd:|'| ||:|f 3 blbll

Nesta janela é apresentada a seguinte informacéo para cada disquete/cd-rom:
« Estabelecimento onde foi produzida;
« Os anos lectivos para os quais foi produzida;
« Qual o utilizador que realizou a operacao e a data/hora em que esta foi realizada.
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3.5.5. Importacéo de remessa de dados

A opcao de Importacdo de remessa de dados permite ler disquetes contendo remessas de dados
e proceder a sua consolidacdo na base de dados local.

A operacdo de consolidagéo é utilizada pelo OCES para a constituicdo de uma base de dados
Unica, contendo as estatisticas de diplomados e matriculados de todos os estabelecimentos. Pode
ainda ser utilizada pelos estabelecimentos que desejarem efectuar uma consolidacdo de dados de
varios outros estabelecimentos (por exemplo, as faculdades de uma universidade ou as escolas
de um instituto politécnico).

Os ficheiros de dados a ler devem ter sido produzidas com a opc¢édo 3 deste menu. No entanto,
uma vez que é frequente serem produzidas por engano cépias de seguranca em vez de remessas
de dados, o programa também aceita ficheiros nesse formato. O estabelecimento local onde se
realiza a consolidacdo néo tem necessariamente de estar relacionado com os estabelecimentos a
consolidar. S6 ndo é permitida a importacdo de dados de um estabelecimento com 0 mesmo
cédigo do da base local.

Quando executa a op¢cao 5 do menu de resultados, surge a seguinte janela:

EEl Importacdo de Remessa de Dados E

Ezta opgao permite ler dizguetes contendo copias de bazes de
dadoz e conzolida-las numa dnica bage central,

Par favar indique oz detalhes sobre a conzolidagdn que pretende
realizar:

Anoz lectivosz a importar: Diplamados: 05/06 El

Matiiculadas: [ 0607 [ 2]

X Sincroniza a base de dados local com a baze a imnporkar

[Se marcar esta opodo 2erdo previamente removidos
da baze local todos oz reqiztoz de estabelecimentos
cohtidoz ha base a impartar. |

Unidade; @ A: 0 B: O Outra l:l

Fizheira: ‘.&:'\D“.ZIF‘

...........

‘0K | Cancelar

Nesta janela deve comecar por escolher os anos lectivos para os quais deseja importar os dados
de diplomados e matriculados. Se a disquete ndo contiver dados destes anos o programa dard um
aviso.
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A opcdo de “sincroniza” deve ser utilizada quando se fizer a leitura de dados de um
estabelecimento que ja existe na base local, para garantir que registos removidos na origem séo
também removidos da base consolidada.

Deve por ultimo indicar a unidade onde se encontra o ficheiro comprimido a ler. Se escolher
“Outra” podera indicar um ficheiro a ler no disco rigido (o que sera Util se os ficheiros de remessas
de dados tiverem sido previamente copiados para uma dada directoria em disco).

Para iniciar a importacdo dos dados fazer clique no botdo OK.

Caso ocorram erros durante o processo de consolidacdo podera imprimir no final uma listagem
com o relatério da importacao.

3.5.6. Transferéncia de dados

Esta opcdo tem como objectivo permitir o preenchimento automatico dos dados estatisticos a
recolher com o programa DIMAS.

A utilizacdo desta opgao so tera interesse nas instituicbes onde ja existam bases de dados a partir
das quais se possam extrair os dados necessarios para o DIMAS. Nestes casos pode ser
vantajoso investir alguns recursos no desenvolvimento local de um moddulo que preencha
automaticamente as tabelas do DIMAS, dispensando assim o processamento manual com o
programa.

A transferéncia de dados efectua-se através de uma base de dados Access 2 desprotegida
(DIMASXF2) ou da sua equivalente em formato Access 97 (DIMASXF7), que sé&o distribuidas num
ficheiro DimasXF.zip existente na directoria de instalagéo do programa.

B= Transferéncia de Dados E

Ezta opgao permite transferr dados de/para uma base de dados Accezs a preencher
através de programas externos ao DIMAS.

A utilizacao dezta opgao implica uma primeira exportagao de dadoz, para que zejam
transfendos os codigos. de cursos e outros. para a base de dados DIMASXFZ2. MDB.

Em zeguida poderdo ser preenchidas automaticamente. com um programa externo,
az tabelaz de dados da baze DIMASXF2 [access 2] ou DIMASKFY [access 97)
exiztentes na directoria de instalagao do programa.

Finalmente, oz dadoz poderao ser transfendos para a base do DIMAS . executando a
opgao de importagdo abaixo. Durante a importacao serao efectuadas algumas
validagoes adicionais, sendo apresentado um relatono de eventuaiz erros no final do

proceszamento.
Escolha transferé&ncia: ® Exportagdo ' Importagso
Baze de dadoz de transferéncia: |E:"~F'F|EII3FE.-’-'-.”'I WOkASOESDimaz=F 2. mdb

Baze de dadoz versdo Access97: |E:'\F'F|EIGF|.-'1'«”'I SOIRASOESDimaz=F 7. mdb

| | Cancelar |
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Sugerem-se 0s seguintes passos para analise da viabilidade de implementacdo da transferéncia
automatica:

a) Instalar o programa Dimas06, versao 1.0, numa maquina de teste;

b) Preencher manualmente os dados de um ou dois cursos para exemplo;

¢) Exportar os dados com a opcéo 6 do menu de resultados;

d) Abrir a base de dados de transferéncia com o Access (DimasXF2 para o Access 2 ou
DimasXF7 para o Access 97);

e) Analisar as estruturas das tabelas e as relagdes entre tabelas, bem como o seu conteldo
(dados de exemplo).

Como € Obvio os dados terdo de ser preenchidos utilizando os codigos de cursos,
estabelecimentos, etc, fornecidos com o programa e que séo transferidos para a base DimasXF
com a opc¢ao de exportacéo.

A base de dados de transferéncia fornecida tem implementadas diversas regras de integridade
referencial pelo que ndo serd possivel registar dados com cédigos invalidos. No entanto, é
possivel preencher dados invalidos que, nesta versao, o programa nao detectara. Por exemplo,

registar alunos inscritos no 4° ano de um curso cuja duracao é apenas de 3 anos.

A base de dados utilizada pelo programa DIMAS esta no formato Access 2 e foi protegida para
evitar acessos indevidos com outros programas. A base de transferéncia DimasXF2 também esta
em formato Access 2 mas ndo esta protegida, permitindo a sua manipulacdo com outros
programas que suportem o formato Microsoft Jet (Access, VB, C++, etc.).

Dado que a versdo 2 do Access ja nao € muito popular, foi também fornecida uma versdo da base
de transferéncia em Access 97, para exemplo. No entanto, esta base ndo contém quaisquer
dados mas apenas ligacdes as tabelas da base em Access 2, que se assumiu ter sido instalada
em C:\Program Files\Dimas06. Quando a directoria de instalacao tiver sido diferente, sera
necessario remover todas as tabelas "attached" da base DimasXF7 e voltar a cria-las.

Para versdes mais recentes do Access, 0 procedimento mais facil serd criar uma nova base de
dados (vazia) e criar tabelas “attached” para todas as tabelas existentes no ficheiro
DimasXF2.mdb (File -> Get External Data -> Link Tables...). Pode inserir os dados nesta base
com a versao actual do Access, ficando na mesma os dados no ficheiro DimasXF2.mdb com o
formato 2.0, necessario para poderem ser importados.

De notar ainda que estas opcbes sé processam dados do ano corrente (05/06 para diplomados e
06/07 para matriculados) e que na importacdo sé serdo transferidos registos que ainda nédo
existam na base do DIMAS.

Para esclarecimento de eventuais duvidas e/ou sugestdes sobre estes aspectos técnicos da
transferéncia automatica, envie uma mensagem para o endereco tesc0764@mail.telepac.pt.
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3.6. Menu de Manutencao

Neste menu encontram-se as opg8es para manutenc¢do do programa, nomeadamente:
» Realizacao de cépias de seguranca;
» Definicado de utilizadores do programa;
» Alteracdo da senha de um utilizador;

» Configuracao de estabelecimentos.

3.6.1. Copias de seguranca

Seleccionando a op¢éo 1 do Menu de Manutencao tem acesso a uma janela através da qual pode
configurar e efectuar cépias de seguranca dos ficheiros da aplicacao.

Copiaz de Seguranga E |
Ficheiroz a copiar Directoria de dados
w | dimastP.mda Programaz |I::"~F'F|I:II3FL-’-'-.”'I WO R4S,
% dimazDB.mdb Dados
% | dimagswZ. mda Rotinas | = I

| Retmover ficheiro

() zem compress3o :
- ara dizguete I - -
(8 compress3o media Ol .g @A OB
() compress30 masima ) pevadis ol [ Multi-valume
[ Awiza quandao entra no programa e a dlima capia tem maiz de | 0 |Thoras
| Executar copia I | Cancelar I | Recuperar copia I

A partir desta janela um utilizador pode:
» Dar inicio a operacao de copia de seguranca (botdo Executar Copia ).

* Fechar a janela sem efectuar uma copia de seguranca (botdo Cancelar).

Para além destas operac¢des o utilizador Adm (administrador) pode:

» Definir os ficheiros que devem ser incluidos nas copias de seguranca através de um duplo-
cligue que selecciona/deselecciona o ficheiro.

» Definir o grau de compresséo utilizada durante as copias de seguranca.
» Definir a unidade na qual devem ser criadas as cépias de seguranca.

» Estabelecer, no caso de coOpias de seguranca para disquete, que as mesmas serao
gravadas em mais do que uma disquete (opcao Multi-volume).

» Recuperar uma copia realizada anteriormente através de uma consulta ao registo de todas
as copias de seguranca efectuadas.
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Todas as opcoes escolhidas nesta caixa pelo operador Adm sdo memorizadas e serdo utilizadas
por todos os outros utilizadores quando estes realizarem uma cépia de seguranca.
A configuracéo inicial que é distribuida:

e Inclui o ficheiro DIMASDB.MDB (ficheiro que contém os dados inseridos pelos utilizadores);

« E efectuada utilizando compressdo média (que é mais rapida que a compressdo maxima);

« E feita em modo Multi-volume, na unidade de disquetes A.

Devera ser efectuada uma cdpia de seguranca no final de cada dia de trabalho.

Lembre-se: realizar uma copia de seguranca ndo demora quase nada e podera poupar-lhe horas
de trabalho em caso de falha irrecuperavel do computador.

Como recuperar copias de seguranca?

Para ler os ficheiros produzidas com a opcao de cdpias de seguranca devera activar de novo esta
opc¢ao no menu de manutencao.

No ecrd onde se preenchem as caracteristicas da copia de seguranca, fazer clique no botado
“Consultar Log”. Surge um outro ecrd com o registo de todas as cOpias de seguranca ja
efectuadas. Neste ecrd clique no botdo “Recuperacdo de cépia” e seguir as instrucdes do
programa.

Por motivos de seguranca a cépia da base de dados néo é reposta por cima da base de dados em
uso, mas sim copiada para uma directoria temporaria de nome XFER criada debaixo da directoria
principal do programa. Assim, ap0s a recuperacado dos ficheiros € ainda necessario copiar
manualmente os ficheiros recuperados para a directoria principal do programa. De notar que este

comando destréi a base de dados que estiver actualmente instalada na directoria do programa.

As coépias de seguranca produzidas com o programa DIMAS sao compativeis com 0s programas
WinZip/PKZIP. Se desejar, pode usar o programa PKUNZIP ou WinZip para expandir
directamente o conteldo do ficheiro ZIP para a directoria principal do programa.

3.6.2. Alteracao de senha de entrada

Seleccionando a opgéo 2 do Menu de Manutencao tem acesso a uma janela através da qual pode
alterar a sua senha de utilizador.

Alteracio da senha de entrada |

Utilizador: adm | oK I
Senha actual: I“’

Hova zenha: |“““

EE[iﬁque: I::::::
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Cada utilizador sé pode alterar a sua propria senha, podendo no entanto o administrador limpar a
senha de qualquer outro utilizador (ver seccéo seguinte).

Por uma questdo de seguranca, para alterar a senha é necessario escrever a senha anterior no
campo “Senha actual”. De seguida deve escrever a sua nova senha no campo “Nova senha” e
uma segunda vez para confirmagdo no campo “Verifique”.

Aviso Importante!

Para a senha de entrada, o DIMAS considera as letras minUsculas diferentes das letras
mailsculas! Verifique primeiro se tem a tecla Caps Lock desactivada!

3.6.3. Configuragao dos estabelecimentos de ensino

Seleccionando a opcdo A do Menu de Manutencdo tem acesso a uma janela através da qual
podera escolher ou alterar o estabelecimento de instalacdo do programa ou definir outros
estabelecimentos de ensino para os quais vao ser registados dados.

IE Configuracio de estabelecimentos

— Estabelecimento onde esta instalado o programa

ME |L|nive13idade do Minho |i|

— Eztabelecimentoz para oz quais vao ger registadoz dados

| Cédigo| Home do estabelecimento: |
i‘ 1000 Uriversidade do Minho
*

H]A[Fecord][1 [of 1 k]

— ldentificagdao do[a] responzavel pelo preenchimentos dos inguéritos

MHome da pesszoa a contactar para esclarecimento de dividaz Telefone

Elj' Saida Configuracio de ahos & blogueio a alteraces I

A partir desta janela o administrador (Adm) pode:
* Inserir novos estabelecimentos de ensino para os quais vao ser registados dados;

» Remover estabelecimentos para os quais estavam a ser registados dados.

Por defeito, o estabelecimento em que o programa esta instalado é obrigatoriamente um dos
estabelecimentos para o qual se vao registar dados.

Nesta janela deve indicar o nome do responsavel pelo preenchimento dos inquéritos estatisticos e
0 contacto telefénico para eventual esclarecimento de dividas.
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Se for preenchido, o nome do(a) responsavel sera reproduzido em todos os modelos, por baixo da
linha da assinatura.

O botéo “Configuracéo de anos e bloqueio a altera¢des”, na parte inferior da janela, da acesso a
um segundo ecra onde é possivel visualizar 0 ano actual e os anos lectivos a que se referem os
dados de diplomados e matriculados a recolher.

Neste segundo ecra é ainda possivel bloquear as alteracbes de dados, completamente ou
somente aos dados de anos anteriores. Pode-se ainda especificar se deve ou ndo ser dado um
aviso sempre que se procede a alteracdes de dados de cursos que ndo se encontram activos.

3.6.4. Gestao de utilizadores

Seleccionando a op¢do B do Menu de Manutencgdo tem acesso a uma janela através da qual pode
criar novos utilizadores e apagar utilizadores existentes no sistema. Esta op¢cao s6 esta disponivel
para o utilizador Adm (Administrador).

=l Gestio de Utilizadores do Siztema |
Login Mome do utilizador Permizzdo U0t entrada Hora zaida
Hdm A dministradar Altera 55 U2 U4/
Oper Qperador Altera
YWisita YWisita Conzulta
Criar novo Limpar Remower Alterar Elj.
Litilizador passwword utilizadar pEfmizsies

Nesta janela apresenta-se para cada utilizador registado na aplicacéo:
* O nome de utilizador (login);
* As permissdes com que acede ao programa (Altera ou Consulta);

» A data/hora da Ultima entrada e saida do programa.

A partir desta janela o administrador (Adm) pode:
» Criar novos utilizadores para o programa;
» Remover utilizadores que se encontravam habilitados a aceder ao programa;
« Limpar passwords de utilizadores;

» Alterar as permissdes de utilizadores.
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Para criar um novo utilizador deve premir o botdo “Criar novo utilizador”. Surge entdo uma caixa
na qual deve preencher o “Login”, 0 nome real abreviado e, opcionalmente, a senha de entrada do
novo utilizador.

Se nesta caixa nao [MEEIRIEE Rl EEG
especificar a senha de
entrada, quando o0 novo
utilizador iniciar o programa Nome utilizador: | @
DIMAS ser-lhe-& solicitado |~ Senhainicial: | speional, '
que defina essa senha, 56 de consulta: [ e

sem a qual nado sera
autorizado a prosseguir.
Por outro lado, se assinalar a opcdo “S6 de consulta”, o novo utilizador s6 tera permissfées de
consulta aos dados.

Utilizador [Login): I case-insensitive 0K

Para remover um utilizador deve seleccionar a linha correspondente, clicando na linha ou
utilizando as setas do teclado, e premir o botdo “Remover utilizador”.

Para limpar a senha de entrada de um utilizador deve seleccionar a linha correspondente,
clicando ou utilizando as setas do teclado, e premir o botdo “Limpar password”. Ndo é possivel
remover o utilizador Adm ou limpar a sua senha.
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4. UTILIZACAO DO MICROSOFT ACCESS 2.0

4.1. Como seleccionar um registo?

O Access permite a cépia de um registo ou de um conjunto de registos “de um lado para outro”
bem como a eliminacdo de um registo ou de varios registos de uma sé vez. O primeiro passo a
realizar quando se pretende realizar uma destas operac¢des consiste em seleccionar o registo ou
registos indicando assim ao Access quais 0s registos sobre os quais deve agir quando em
seguida for especificada a operagéo pretendida.

Um selector de registo é uma pequena caixa ou barra que surge a esquerda de cada registo e
sobre a qual pode clicar para seleccionar esse registo: |:| Quando um registo esta seleccionado
o selector de registo muda de cor ficando com o seguinte aspecto: n

O Access apresenta 0s seguintes simbolos sobre o selector do registo actual (o registo actual € o
registo que em cada instante recebe dados do teclado):

Simbolo do Situacao
selector
|I| A informacédo apresentada para o registo actual é igual a que

existe na base de dados para esse registo.

O registo actual é um registo novo que ainda nao foi gravado
na base de dados.

O registo actual foi modificado pelo utilizador nesta janela e
as alteracGes ainda ndo foram gravadas. Essa alteracfes
serdo gravadas na base de dados:

a) Automaticamente quando o utilizador seleccionar um novo
registo

b) Manualmente se o utilizador premir o botdo da barra
de botbes

O registo actual esta a ser alterado (noutra janela ou por
outro utilizador) e ndo pode ser alterado nesta janela até que
sejam gravadas as alteracdes em curso.

Seleccionar um registo utilizando o teclado
Para seleccionar um registo utilizando o teclado siga 0s seguintes passos:

1. Coloque o cursor de texto (barra vertical que pisca no ponto em que pode inserir um caracter)
em qualquer um dos campos do registo que pretende seleccionar;
2. Seleccione a opcao Editar | Sel_eccionar Registo da barra de Menus existente no topo da janela.
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Seleccionar varios registos utilizando o teclado

O Access permite a seleccdo simultinea de varios registos do mesmo tipo que sejam

apresentados em conjunto (i.e., na mesma zona de ecrd). Para seleccionar todos os registos do

mesmo tipo, que estdo apresentados numa mesma zona do ecrd utilizando o teclado siga os
seguintes passos:

1. Coloque o cursor de texto (barra vertical que pisca no ponto em que pode inserir um caracter)
em qualquer um dos campos de um registo do grupo de registos semelhantes que pretende
seleccionar;

2. Seleccione a op¢dao Editar | Seleccionar T_odos os Registos da barra de Menus existente no topo da
janela.

Seleccionar um registo utilizando o rato

Para seleccionar um registo, utilizando o rato, siga 0s seguintes passos:
1. Desloque o cursor do rato para cima do selector do registo que pretende seleccionar;
2. Faca clique com o botdo esquerdo do rato sobre esse selector.

Seleccionar varios registos utilizando o rato

Para seleccionar um registo, utilizando o rato, siga 0s seguintes passos:

1. Desloque o cursor do rato para cima do selector do primeiro registo que pretende seleccionar;
2. Prima, sem libertar, o botdo esquerdo do rato sobre esse selector;

3. Desloque o cursor do rato para cima do selector do ultimo registo que pretende seleccionar;-
4. Liberte o botédo esquerdo do rato.

4.2. Como apagar um registo ?

Para apagar um ou varios registos deve seguir 0s seguintes passos:

1. Seleccionar o(s) registo(s) (ver sec¢do 4.1.)

2. Premir a tecla Del (ou seleccionar a opcao Editar | Remov_er)

3. Confirmar que deseja apagar os registos quando lhe surgir uma caixa de didlogo semelhante a
seguinte:

DiMa5 - Diplomados e Matriculadoz no ensino Superior

You've just deleted 1 record[s]. Choose OK to save your
changes or Cancel to undo your changes.

| Cancel

Nesta caixa de didlogo pode premir o botdo OK para apagar efectivamente os registos ou o
botéo “Cancel” se afinal ndo desejar apagar esses registos.
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4.3. Algumas teclas de funcdo do Access que pode us

ar no programa DIMAS

Copiar, cortar, colar, ou remover dados

Prima Para

Ctri+C Copiar a seleccéo para o Clipboard.

Ctrl+Vv Colar o contetido do Clipboard no ponto de inser¢&o (cursor).
Ctrl+X Cortar a seleccéo e copia-la para o Clipboard.

Backspace Remover a selecgdo ou o caracter a esquerda do cursor.
Delete Remover a selecgdo ou o caracter a direita do cursor.

Desfazer alteracdes

Prima Para

Ctrl+Z ou Anular as acgdes das Ultimas teclas premidas.

Alt+Backspace

Esc Anular alteracdes no campo corrente ou no registo corrente; se ambos tiverem sido alterados,

prima Esc duas vezes para desfazer primeiro as alteracbes ao campo e em seguida ao registo
corrente.

Alternar entre modos de edi¢éo e navegacao

Prima

Para

F2

Mover o cursor dentro de um campo ou huma linha (em

Prima

Alternar entre modo de edicdo (com cursor visivel) e modo de navegagdo. Esta tecla é
extremamente Util: experimente para compreender melhor a diferenca entre os dois modos.

modo de insergéo)

Para

Seta para a direita/esquerda
Ctrl+Seta para a direita/esq.

Home ou End

Ctrl+Home ou Ctrl+End

Mover uma posigéo para a direita/esquerda.
Mover uma palavra para a direita/esquerda.
Mover para o inicio ou fim da linha.

Mover para o inicio ou fim do campo.

Teclas de funcéo e outras

Prima Para
Ctrl+F4 Fechar a janela corrente.
Alt+F4 Sair do programa ou fechar uma janela de dialogo.
Ctrl+F6 Alternar entre as varias janelas abertas.
F4 Abrir uma lista de valores (combo box ou list box).
Shift+F4 Procurar a préxima ocorréncia do ultimo texto procurado.
F7 Abrir a janela de Procura (bindculos da barra de ferramentas).
F9 Recalcular os campos de uma janela.
Shift+F9 Actualizar uma janela acedendo de novo as tabelas; se premir Shift+F9 numa sub pagina apenas
esta sera actualizada.
Shift+Barra de Seleccionar o registo corrente ou cancelar a selec¢do (em modo de navegacgao apenas).
espacos
Shift+Enter Gravar alteragfes ao registo actual.
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