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FICHA CURSO DE FORMACAO

Designagao da A¢do de Formagao/Curso

SIGES — Mddulo “Caixa” — Setor Académico

Area de Formagio CNAEF Duracao
346 Secretariado e trabalho administrativo 3 horas
N.° de Formandos por ago
N.° de A¢des/ Edigcdes (se necessario/ aplicavel, indicar o n.° maximo)
2 8
Formador(es)

Carmen Deliciosa Coutinho da Cunha

Carga Horaria

Acoes/Edigoes Data de Inicio Data de Fim Teorico-Pratica Seminario Outra

1 | 119/11/2025| | manhd | | 3 || |

[2 | 119/11/2025 | | tarde | | 3 || |

| | | | | | | | ||
Regime:

Presencial: Online: D Misto: l:l

Breve descri¢do da ac¢ao proposta (para divulgacao)

Competéncias e resultados de aprendizagem dos formandos (Objetivos)

1. Capacitar os colaboradores para utilizar corretamente o SIGES na consulta de
contas correntes.

2. Garantir que o atendimento ao estudante seja célere, claro e rigoroso.

3. Reforcar a seguranga e conformidade na manipulacdo de informagao financeira e
académica.

4. Promover autonomia na resolu¢do de duvidas frequentes relacionadas com
pagamentos, propinas, dividas e planos de pagamento.
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Conteuldos Programaticos:

Moédulo 1 — Introduc¢ao ao CAIXA e ao Atendimento

e Visao geral do sistema CAIXA no contexto académico;
o Perfis de utilizador: Balcao de Atendimento ¢ Atividade de Certificagao;
o Principios de confidencialidade e prote¢ao de dados.

Modulo 2 — Consulta de Caixa

e Aceder ao modulo de caixa no SIGES;

o Perfis existentes: Candidato, Aluno e Entidade;

e Pesquisa por numero de estudante, nome ou NIF;

o Identificagdo de pagamentos registados ou a registar: propinas, taxas de juro,
emolumentos;

e Consulta de documentos de suporte: faturas, recibos, notas de crédito, notas de
reembolso.

Moédulo 3 — Gestao de Situacoes no Atendimento

e Como responder a duvidas de estudantes sobre divida em aberto;

o Diferenga entre divida académica e divida em execugao fiscal;

o Planos de pagamento: regras, limites e mensagens padronizadas a transmitir;
o Casos praticos de operacdes de atendimento com simulagao.

Modulo 4 — Operacoes Académicas Relacionadas

e Verificacao de situagdo financeira antes da reinscri¢ao ou entrega de certificacao;
o Tratamento de situacdes de pagamentos indevidos ou duplicados;
o Encaminhamento para outros servigos (ACADNAT / ACAD /DFA).

Modulo 5 — Consultas e Fecho de Caixa

e Procedimentos de impressdo das folhas de caixa;
o Consulta de Recibos;
e Consulta de Faturas.
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Perfil dos Destinatarios

Colaboradores dos Servigos Académicos que realizam atendimento e/ou atividades de
certificacdo e/ou que necessitem de consulta do Caixa

Modalidades e metodologias formativas Metodologias de avalia¢ao dos formandos

o Exposi¢do tedrica com recurso a
apresentacao multimédia.

e Demonstragao pratica no SIGES
em ambiente de treino.

e Exercicios com simulagao de
casos reais

e Debate de casos problematicos.

Metodologia de avaliacdo dos resultados do curso

- https://www.ualg.pt/webform/questionario-de-avaliacao-formacao-interna




