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Descrever os passos e procedimentos necessários para criar a atualizar grupos na 

plataforma AMQEP. 
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[Revisões e Alterações] 

[Descrição] 

1. Equipamentos e Materiais Necessários: 

   - PC 

  - Plataforma AMQEP 

  - Credenciais de acesso à plataforma AMQEP  
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2. Criação de grupos com elementos novos 

2.1 Âmbito  

Registo de alunos do primeiro ano, novas empresas, professores e funcionários. 

2.2 Ações 

1. Clicar em “+ Cria Grupo” 

2. Escrever o nome do grupo com indicação do ano letivo. Exemplo: “Turma 

Nova 23/24” 

3.Indicar se o grupo é privado ou público. 

4.Clicar em “Registar Grupo”. Depois de clicar irá aparecer a Imagem 2. A 

turma encontra-se sem elementos.  

5. Clicar em “+ adiciona elemento” 

6.Escrever o nome do elemento, o username, um email válido. Selecionar o 

estatuto: Aluno, Professor, Funcionário, Empresa, Outro.  

7.Clicar em “Adiciona Elemento”. Será registado o elemento nesse grupo. As 

credenciais de acesso deste elemento passam a ser o username indicado e a 

password será “password” sem aspas. 

Imagem 1: Criação de num novo grupo



Imagem 2: Grupo criado, mas sem elementos

Imagem 3: Registo de novos elementos



 

3. Criação de novos grupos com elementos já registados em outros grupos 

3.1 Âmbito 

Usar este procedimento quando se pretende criar um grupo a partir de outro grupo 

já registado. Por exemplo, quando se pretende subdividir uma turma em grupos por 

curso ou quando se pretende criar um grupo de professores a partir da lista de todos 

os professores. 

3.2 Ações 

 1. Clicar em “+ Cria Grupo” 

2. Escrever o nome do grupo com indicação do ano letivo. Exemplo: “Grupo 

Jogadores Portugueses 23/24” 

3.Indicar se o grupo é privado ou público. 

4.Escolhe rum grupo que sirva de referência. 

5. Remover os elementos que não fazem parte do grupo que pretendemos 

criar. 

6.Clicar em Registar Grupo 

Imagem 4: Grupo já com um elemento criado



 

Imagem 5: Grupo já registado pelo método referido no ponto 2. Pretendemos criar 
um novo grupo só com jogadores portugueses a partir deste grupo inicial.

Imagem 6: Inserir o nome do grupo, escolher se é público ou privado. Selecionar o 
grupo pré-definido que sirva de referência. Arrastar os elementos que pretendemos 

que não façam parte do novo grupo que pretendemos criar. 



Imagem 7: Os elementos Kylian Mbappé e Antoine Griezmann não serão incluídos no 
grupo de jogadores portugueses 23/24. Clicar em “Registar Grupo”

Imagem 8: Grupo criado como pretendido.



4. Alteração de um grupo 

Adição ou remoção de elementos num grupo já criado.  

4.1 Ações 

1. Para remover um elemento do grupo basta clicar no “Balde do Lixo” e o elemento 

será removido desse grupo.  

2. Clicar no “lápis” permite alterar o nome, username e o email desse elemento. 

3. Para adicionar elementos a um grupo clicar em “Editar Grupo” 

4. Pode alterar o nome, alterar a propriedade (público ou privado). 

5. Fazendo scroll vai aparecer em baixo um campo de pesquisa onde pode procurar 

um determinado elemento entre todos os registos já efetuados no sistema.  

6. Selecione o elemento pretendido e clique em “Adicionar” 

7. Guarde 

Imagem 9: Ao fazer scroll na página da edição do grupo aparece uma listagem de 
todos os elementos inseridos no sistema. A barra de pesquisa ajuda a encontrar o 
elemento que se pretende adicionar ao grupo. Neste caso pretende-se adicionar o 

Palhinha ao grupo de jogadores portugueses. 
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Imagem 10: O Palhinha já se encontra integrado no grupo. Clicar em “Guardar 
alterações” para finalizar.


