
Instruções para efectuar upload de documentos 

Foi implementado a possibilidade de inclusão de documentos nas acções de formação 

leccionadas pelos formadores. 

Procedimento: 

 1º Passo: O formador deve efectuar login na plataforma com as suas credenciais. (fig. 1) 
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2º Passo: O link [documentos de apoio ] na área de utilizador permite colocar novos 

documentos ou listar documentos existentes. Clique em [novo documento] (fig. 2) 
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3º Passo: Atribuir um nome ao documento e um descritivo do seu conteúdo (fig. 3) 

 

Figura 3 

Não esquecer de correr a janela toda para baixo para seleccionar a opção [guardar 

documento] 

Passo 4: Estando o documento inserido, podem usar a opção [listar] para acrescentar anexos 

aos documentos (fig. 4 e fig. 5) 
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Passo 5: A inclusão dos documentos é efectuada atribuindo um título ao anexo e efectuando a 

procurando no disco do documento a anexar (fig. 6).  

Após o upload destes, o formando inscrito nas acções dos formadores, terão acesso a estes 

documentos. 
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