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Programa

 1 – Censos

 Preparação dos censos para entrega

 Modificação e alteração de dados

 Entrega, alteração e validação dos censos

 2 – Esclarecimento de dúvidas sobre a entrega dos censos (procedimentos

administrativos e informáticos)

 3 – Novas funcionalidades do SIIE

 Cadernos eleitorais

 MAF’s online

 4 – Esclarecimento de dúvidas sobre o funcionamento do SIIE



1. Censos



Validar / Entregar

Para validar os censos devem ir Agrupamentos » 

Censos » Verificar/Entregar Censos e carregar em 

“Validar / Entregar”

Após carregar em “Validar” junto a cada opção 

aparecerá informação relativa ao processamento 

efetuado, a azul opções com sucesso, a vermelho 

indicações do que falta preencher.

Após validação correta o botão “Entregar” fica ativo 

para efetuarem a entrega

Após entregar poderá visualizar a data de entrega, as 

validações das juntas e imprimir o comprovativo, bem 

como as impressões associadas



Preenchimento

dos Censos •Dados Pessoais

•Sistema de Progresso

•Cursos
Elementos

•Deficiências

•Secção Financeira

•Inventário

•Atividades

•Reuniões

Agrupamento

•Validar / EntregarCensos



Filtros, Listagens e Edições



Barra de opções / filtros
Abrir / Fechar Janela filtros

Limpar filtro

Ajuda

Imprimir

Aplicar filtro com base na 

informação preenchida, 

acumula com filtros já 

efectuados

Aplicar filtro com base na 

informação preenchida, limpa 

os filtros já efectuados



Listagens

Adicionar novo registo Agrupar dados, arrastar a coluna para aqui

Remover grupo, 
arraste opção 
para fora da 
listagem

Permite agrupar a listagem para poder visualizar totaisExcel para atualização de dados

Exportação Excel



Edição

Voltar a listagem

Mostrar lista de dados associados a opção em edição

Inserir novo registo com base nos dados em edição

Guardar 
dados em 
edição

Apagar 
dados em 
edição



Elementos



Elementos

 Ficha elemento

 Dados pessoais, Filiação, Dados de Saúde, Cargos, Progresso, Vida Escutista, 

Atividades, Censos, MAF’s, Justiça, Movimentos, Quotas, Diversos, Observações, 

Progreso Antigo

 Edições em lista

 Dados Gerais, Ficha de Saúde, Progresso, Vida Escutista

 Listagens



Dados Pessoais
Preenchimento obrigatório para dirigentes: Morada, Código-postal, Localidade

Para dirigentes do mesmo agregado familiar, podem retirar o visto da Flor de Lis especificando o NIN 
do outro dirigente



Filiação
Preenchimento de informação relativa à filiação do elemento



Habilitações
Preenchimento das habilitações do elemento



Dados de Saúde



Cargos
Devem preencher todos os cargos que não obriguem o preenchimento de MAF’s, como Chefes de 
Unidade, Secretário, Tesoureiro, etc



Progresso
Atribuição das datas das etapas, datas da conclusão do trilho, e data de conclusão da etapa

Atribuição de especialidades referentes a cada secção



Vida Escutista
Atribuição de datas relativas à vida escutista do elemento

Atribuição de Funções relativas ao elemento em cada secção.



Atividades
Atribuição de actividades ao elemento. Ao carregar em “Adicionar Actividades” permitirá 
selecionar as actividades em que participou e indicar o nº de noites correspondentes. Após seleção 
devem carregar em “Associar Actividades”



Censos
Permite visualizar os elementos que efetuaram o pagamento dos censos ou das quotas caso tenha 
entrado após censos.

Caso tenha entrada após a entrega dos censos devem carregar em “Adicionar” de forma a inserir o 
elemento no respetivo ano para que possa ser validado pelas juntas, e desta forma estar 
devidamente segurado.



MAF’s

Permite visualizar os MAF’s e o seu estado, bem como lançar novos.

Os MAF online são preenchidos nas seguintes situações:

Admissão, saída, transferência, regresso ao ativo, exoneração de Dirigentes; Eleição do Chefe de 
Agrupamento; Nomeação do Chefe de Agrupamento Adjunto; Nomeação do Assistente de 
Agrupamento e Assistente de Agrupamento Adjunto; Eleição da Junta de Núcleo, Mesa do 
Conselho de Núcleo e Presidente da Comissão Eleitoral de Núcleo; Eleição da Junta Regional, Mesa 

do Conselho Regional, Conselho Fiscal e Jurisdicional Regional e Presidente da Comissão Eleitoral 
Regional;



MAF’s

Devem escolher o tipo de movimento

Escolher o Cargo (Se o movimento for 
de saída, transferência, ou 
exoneração devem selecionar o 
cargo da lista apresentada, caso 
esteja presente)

Colocar as datas (no caso de 
movimentos para cargos) 

Têm ainda um Campo de 
Observações para colocar alguma 
mensagem, por exemplo se for 
admissão com efeitos retroativos

Clicar em inserir (para finalizar o 
procedimento)

Nota: Quando clica em inserir 
automaticamente as Juntas de Núcleo e 
Regional recebem um email de aviso para 
validarem o movimento solicitado. O 
Agrupamento também recebe o email 
comprovativo da entrega



Cursos
Especificação dos cursos que foram concluídos pelo elemento



Justiça
Permite especificar as distinções atribuídas ao elemento



Movimentos
Permite controlar movimentos de dinheiro associado ao elemento. Ex: controlo do dinheiro 
angariado pelo elemento para uma determinada atividade, dinheiro em posse da secção, que 
será atribuído quando da realização da mesma.



Quotas
Permite controlar as quotas pagas pelo elemento



Diversos
Possibilidade de acrescentar informação adicional à ficha do elemento. Ex: Cartão de Cidadão, na 
“Chave” deveriam preencher “Cartão de Cidadão” e na descrição o numero “123456789”



Edições em Lista
O preenchimento das edições em lista é efetuado por página, 
podem alterar o tamanho da página até o máximo de 50 Linhas, 
fazer as alterações desejadas e carregar em “Guardar Tudo”



Elementos
Importante para alterar as categorias dos elemento, bem como confirmar os cartões de associado 



Dados de Saúde
Preenchimento de uma forma rápida os dados de saúde dos elementos



Progresso
Preenchimento das datas de atribuição das etapas aos elementos.

Nota: Ao preencher a data da atribuição da etapa seguinte, é automaticamente preenchida a conclusão da etapa anterior



Vida Escutista
Permite o preenchimento das datas mais relevantes para a vida escutista do elemento.

Nota: Ao preencher a data de passagem de secção, é automaticamente preenchida a data de admissão na secção seguinte



Listagens - Elementos

 Elementos

 Elementos Inactivos

 MAF’s

 Cargos

 Cargos / Elemento

 Elemento / Cargos

 Atividades

 Noites de campo

 Progresso

 Especialidades

 Vida Escutista

 Censo / Seguro

 Outras Listagens

 Dados completos, etc



Agrupamento

 Dados do Agrupamento

 Dados Gerais, Filiação, Unidades, Deficiências

 Secção financeira

 Contas bancárias, Movimentos, Dívidas, Numerário

 Inventário

 Atividades

 Reuniões

 Agrupamento, Secção

 Listagens



Dados do Agrupamento
Dados gerais do agrupamento, aqui podem configurar o email para notificações caso pretendam 
receber notificações, ex: Validações de MAF’s, Validação dos Censos



Filiação
Dados relativos a filiação do agrupamento



Unidades
Informação relativa às unidades do Agrupamento.

Caso as Unidades pretendam receber a Flor de Lis deve ser aqui assinalada, escolhendo a unidade 
correspondente e colocando o visto na “Flor de Lis”



Deficiências
Para os censos, caso o agrupamento possuam elementos com deficiências devem colocar aqui 
essa informação



Secção financeira
Serão inseridos nos censos todos os dados relativos a 01-10 e 30-09. ex: 
Para os censos de 2013 serão incluídos todos os dados entre 01-10-2011 e 
30-09-2012



Contas bancárias
Preenchimento da informação relativa a conta bancária.

Sempre que houver alguma alteração devem ser alterada esta informação de forma a manter a 
integridade dos censos.



Movimentos financeiros
O preenchimento desta informação deverá ser o mais detalhada possível para que os 
agrupamentos tenham controlo sobre todos os movimentos efetuados.



Dívidas
Serão contabilizadas para os censos todas as dividas assinaladas entre o período de 1-10 e 30-09, 
mesmo que ainda exista uma dívida anterior deve ser assinalada no período correspondente.



Numerário
Deve ser assinalado o numerário existente no agrupamento dentro do período correspondente. 
Podem por exemplo colocar o numerário a 30-09.

O somatório dos movimentos entre o período correspondente deve ser igual ao numerário.



Inventário



Inventário
É contabilizado para os censos todos os itens do inventário, independente da data de aquisição. 
Para que o mesmo não seja contabilizado a quantidade de ser 0.



Atividades
Serão inseridos nos censos todas as atividades relativas a 01-10 e 30-09. ex: 
Para os censos de 2013 serão incluídos todas as atividades entre 01-10-
2011 e 30-09-2012



Atividades
Para associar elementos devem carregar no botão “Elementos”



Associação de elementos
Devem selecionar os elementos pretendidos e para associar os elementos devem carregar em 
“Associar Elementos” definindo também as noites, para o caso de quererem dissociar, devem após 
selecionar carregar me “Dissociar Elementos”



Reuniões
Serão inseridos nos censos todas as reuniões relativas a 01-10 e 30-09. ex: 
Para os censos de 2013 serão incluídos todas as reuniões entre 01-10-2011 
e 30-09-2012



Reuniões de Agrupamento e Secção



Atualização de dados - Excel



Exportação / Importação

 É possível exportar e importar

 Elementos

 Dados gerais;

 Sistema de Progresso;

 Vida Escutista;

 Agrupamentos

 Movimentos;

 Dividas;

 Numerário;

 Inventário;

 Atividades;

 Reuniões de Agrupamento e Secção



Exportação / Importação

As exportações para importação estão assinaladas por “Excel (Para actualização de dados)”

Após Exportação devem realizar os seguintes passos:

1. Alterar o nome da folha para “SIIE” caso não esteja. (o nome do ficheiro pode ser qualquer um, ex: elementos.xlsx)

2. Devem fazer “Guardar Como” / “Save as” e escolher “Livro do Microsoft Office Excel (*.xls)” / “Excel 

Workbook (*.xlsx)” / “Excel 97-2003 Workbook (*.xls)” ou algo parecido, mediante a versão do Excel que 

possuam. 

Após a alteração do ficheiro poderão importar na opção correspondente e carregar em “Inserir/Atualizar”, 

em caso de sucesso aparecerá uma mensagem a indicar que foi corretamente importado, ou então uma 

mensagem de aviso indicando a linha do excel onde poderá ter algum erro.


