AL DA QUALIFICAGAO
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Como descarregar o Questionario RFP a partir do site do INA

> Office 2007 (Excel 2007):

12 Passo - Comece por abrir um ficheiro na folha de calculo Excel e proceda a ativagdo das macros.

Para bom funcionamento do Questionario é necessario permitir a execu¢do de Macros
(documento como Ativar Macros 2007/2010).

22 Passo — Aceder ao “site” do INA www.ina.pt e na COORDENACAO DA FORMAGAO AP na GESTAO DA
FORMACAO - Relatério (RGF)

-
iaa http://www.ina.pt/ P~ ||@Bun—vindoa'immdom {43 Inicio - INA - Diredo-Geral ... X | ]

E)
E

Editar Ver Favoritos Ferramentas Ajuda

Converter v @Selecionar
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JOPERACAO GRGAOS DE CONSULTA E GESTAO DA FORMACAO LEGIsLACA Coordenagéo da Formacdo AP Jsos
COORDENACAO

Relatorio (RGF) Regime da Formacdo Profissional Documentos Estratégicos

Conselho Geral

Links Uteis

Comissdo de Coordenagdo

DESENVOLVER PESSOAS

Conheca a formagao do INA
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Relatério de Gestdo da Formagdo — RGF 2018

Orgdos de Consulta e

Coordenacao
Gestao da Formagao
" Relatério (RGF)
" RGF 2017
* SIOE - acesso
" Relatorios até 2015

' FAQ

Legislacdo
De acordo com o Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, o INA tem a responsabilidade de
Recursos assegurar a elaboracdo do relatorio da formacdo profissional, a partir da informacdo comunicada pelas

entidades da Administracdo Piblica Central.

Encontrando-se a decorrer a fase de adaptacdo do processo de reporte, nomeadamente, o
desenvolvimento da plataforma digital, previram-se mecanismos transitorios de reporte da formacdo
realizada em 2018 (cfr. artigo 292).

Relatorio de Gestdo da Formacdo/2018 Aceda agui (

O periodo de comunicacdo decorre entre 8 de maio e 31 de julho de 2019.
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Relatdrio de Gestdo da Formagdo - Questionario de reporte da formagao (RGF) 2018
escolha DESCARREGAR Questiondrio RFP 2018:

L]
. . . DIREGAQ-GERAL DA QUALIFICACAD
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

INiCIO SOBRE NOS CENTRO DE FORMAGAD INA RECRUTAMENTO E MOBILIDADE NOVACAD COORDENAGAO DA FORMAGAD AP CENTRO DE CONHECIMENTO AP

0Ola visitante

COOPERACAD

Relatdrio de Gestdo da Formac8o — Questiondrio de reporte da formacdo (RFP) 2018

Os ficheiros seguintes devem ser preenchido por cada entidade, com a formag@o profissional realizada pelos respetivos trabalhadores, no periodo entre 1 de janeiro e 31 de
dezembro de 2018.

Questionario de reporte da formacdo (RFP) 2018 - Como ativar Macros guestionario Excel 2007/2010 (1.4 W8]

Como descarregar [ Questiondrio RFP 2018 (987, >
DESCARREGAR j Questiondrio RFP 2018 - Ficheiro Excel (721.82 kB)

Anexo P3 (i—RFP) [L Como ativar Macros Excel 2007/2010 (1.4 MB)

Como descarregar 4 AnexoP3 2018
DESCARREGAR j Anexo P3 (i - RFP) de 2018 - Ficheiro Excel {1.17 MEB})

Situacdes especificas
Substituir o preenchimento manual por exportagdo de dados. Ver FAQ 12 e 2

@ Submissdo do Reporte da F ¢do Profissional Realizada em 2018

Para submeter o reporte da formacdo realizada em 2018, escolha a opcdo em que se enguadra a sua entidade e preencha o formuldrio de submissdo:

Repor

e 2018 {com Formacdo Realizada)

a

te
Reporte

=}

e 2018 {sem Formacdo Realizada)

Escolha a opcdo «Guardar ligagdo como...»

0la visitante

DIREGAC-GERAL DA QUALIFICAGAD
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Na
[ ] |

INICIO  SOBRENOS ~ CENTRO DEFORMACAO INA  RECRUTAMENTO E MOBILIDADE NOVACAO  COORDENACEO DA FORMACAO AP CENTRO DE CONHECIMENTO AP

COOPERACAD

Relatério de Gestdo da Formagio — Questiondrio de reporte da formacio (RFP) 2018

Os ficheiros seguintes devem ser preenchido por cada entidade, com a formac8o profissional realizada pelos respetivos trabalhadores, no periedo entre 1 de janeiro e 31 de
dezembro de 2018

‘Questiondrio de reporte da formacdo (RFP) 2018
Como descarregar | Ou RFP 2018
DESCARREGAR j Questionario RFP 2018 - Fic

10 (1.4 MB}

ionari

Anexo P3 (i —RFP) L Como ativar Macros Excel 2007/2010 {1.4 ME)
Como descarregar I Anexo 018
DESCARREGAR j Anexo P3 (i - RFP) de 2018 - Ficheiro Excel {1.17 MB)

Abrir ligagdo num novo separador
SituacBes especificas Abrir ligagdo numa nova janela

Substituir o preenchimento manual por exportacio Abrir ligagie numa nova janela privada

@ Submissdo do Reporte da Formagdo Profissi Adicionar esta ligagdo aosm}dores
Guardar ligagdo como..,
Para submeter o reporte da formacao realizada em 2 Guardar ligagdo no Pocket e e preencha o formulario de submiss3o:

e 2018 (com Formacéo Realizada) Copiar ligagdo

Pesquisar por "icon Anexo P3 (.." no Geegle

Enviar ligagdo para dispositivo 3




Na

'
. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

@ Introduza © nome do ficheil

& Transferéncias

4 Bibliotecas

B Documentos
|&=) Imagens

J’ Musica
Videos

% Computador
& Disco Local (C:)
¥ dsoiS (\\ina-ad) (|
5 rafina (\ina-raf)
¥ indestina$ (\\ina

ﬁ‘ﬂ Rede

Nome do ficheiro: rfp-2018-cccccccccxlsm /
Guardar com o tipo: | Folha de Calculo C/ Perm. Para Macros do Microsoft Excel (*xlsm)

Organizar v Nova pasta B=
- # 5
5t Favoritos 2 Nome Data modificagdo Tipo Tamanho
M Acpbieate de tiah Nenhum item corresponde 3 pesquisa.
= Localizagdes

/ i
4 Ocultar pastas

Guardar Cancelar
\

Escolha «Guardar»

e grave-o obrigatoriamente no formato.X/Sm (vers3o Excel - livro com permissdo para Macros de Excel) e atribua

0 seguinte nome ao Questiondrio:

RFP-AAAA-CCCCCCCCC.xIsm em que:

AAAA - Ano a que respeita o questionario e o anexo (4 algarismos);
CCCCCCCCC - Codigo SIOE do organismo a que se referem os dados em 2018 (9 caracteres).

Exemplo para a Dire¢do-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas — INA em 2018:
RFP-2018-875780331.xIsm

Mome do ficheiro: | rfp-2018-875780331 xlsm

Guardar com o tipo: | Folha de Calcule C/f Perm. Para Macros do Microsoft Excel (*.xlsm)

= QOcultar pastas

Nome do ficheiro:  rfp-2018-87578033L xlsm

Guardar com o tipo: | Folha de Calculo Cf Perm. Para Macros do Microsoft Excel ("xlsm)

-

= Ocultar pastas

[ Guardar | [ cancelar |

-

De seguida preencha o Questionario RFP.
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Como descarregar o Questionario RFP a partir do site do INA

» Office 2010 (Excel 2010) ou superior:

Por uma questdo de seguranca o Microsoft office 2010 ou superior, avisa e bloqueia a edicao de documentos

descarregados da internet (Vista Protegida).
E seguro descarregar o Questiondrio e para ultrapassar esta quest3o percorra o seguinte procedimento:

12 Passo - Comece por abrir um ficheiro na folha de calculo Excel e proceda a ativagdo das macros.

Para bom funcionamento do Questionario é necessario permitir a execu¢do de Macros
(documento como Ativar Macros 2007/2010).

22 Passo — Aceder ao “site” do INA www.ina.pt e na COORDENACAO DA FORMAGCAO AP na GESTAO DA
FORMACGAO - Relatério (RGF)

-
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ACAO ORGAOS DE CONSULTA E GESTAO DA FORMAGAO LEGistAA Coordenagdo da Formagdo AP Jrsos
COORDENACAO
Relatério (RGF) Regime da Formagcdo Profissional Documentos Estratégicos

Conselho Geral

Links Uteis

Comissdo de Coordenagdo

DESENVOLVER PESSOAS

Conhega a formagao do INA
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INICIO SOBRENOS  CENTRO DE FORMACAOINA  RECRUTAMENTO EMOBILIDADE  INOVACAC = COORDENAGAO DA FORMAGCAO AP  CENTROL

COOPERAGAQ

Orgdos de Consulta e

Coordenacao
Gestao da Formagao
" Relatério (RGF)

" RGF 2017
* SIOE - acesso
" Relatorios até 2015
' FAQ

Legislacdo

Recursos

Relatério de Gestdo da Formagdo — RGF 2018

De acordo com o Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, o INA tem a responsabilidade de
assegurar a elaboracdo do relatorio da formacdo profissional, a partir da informacdo comunicada pelas
entidades da Administracdo Piblica Central.

Encontrando-se a decorrer a fase de adaptacdo do processo de reporte, nomeadamente, o
desenvolvimento da plataforma digital, previram-se mecanismos transitorios de reporte da formacdo

realizada em 2018 (cfr. artigo 292). /

Relatorio de Gestdo da Formacdo/2018 Aceda agui

O periodo de comunicacdo decorre entre 8 de maio e 31 de julho de 2019.
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Relatdrio de Gestdo da Formacgdo - Questionario de reporte da formagao (RGF) 2018
escolha DESCARREGAR Questiondrio RFP 2018:

L]
. . . DIREGAQ-GERAL DA QUALIFICACAD
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

INiCIO SOBRE NOS CENTRO DE FORMAGAD INA RECRUTAMENTO E MOBILIDADE NOVACAD COORDENAGAO DA FORMAGAD AP CENTRO DE CONHECIMENTO AP

0Ola visitante

COOPERACAD

Relatdrio de Gestdo da Formac8o — Questiondrio de reporte da formacdo (RFP) 2018

Os ficheiros seguintes devem ser preenchido por cada entidade, com a formag@o profissional realizada pelos respetivos trabalhadores, no periodo entre 1 de janeiro e 31 de
dezembro de 2018.

Questionario de reporte da formacdo (RFP) 2018 - jar ] =
Como descarregar [ Questiondrio RFP 2018 (987,
DESCARREGAR j Questiondrio RFP 2018 - Ficheiro Excel (721.82 kB)

Anexo P3 (i—RFP) [L Como ativar Macros Excel 2007/2010 (1.4 MB)

/2010 (1.4 MB)

Como descarregar 4 AnexoP3 2018
DESCARREGAR j Anexo P3 (i - RFP) de 2018 - Ficheiro Excel {1.17 MEB})

Situacdes especificas
Substituir o preenchimento manual por exportagdo de dados. Ver FAQ 12 e 2

@ Submissdo do Reporte da F ¢do Profissional Realizada em 2018

Para submeter o reporte da formacdo realizada em 2018, escolha a opcdo em que se enguadra a sua entidade e preencha o formuldrio de submissdo:

Repor

e 2018 {com Formacdo Realizada)

a

te
Reporte

=}

e 2018 {sem Formacdo Realizada)

Escolha a opcdo «Guardar ligagdo como...»

0la visitante

DIREGAQ-GERAL DA QUALIFICAGAC
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

L]
INiCIO ~ SOBRENGS ~ CENTRO DE FORMACAD INA  RECRUTAMENTO E MOBILIDADE ~ INOVACAD ~ COORDENACHO DA FORMACAO AP CENTRO DE CONHECIMENTO AP
COOPERAGAO

Relatério de Gestdo da Formacio — Questiondrio de reporte da formagao (RFP) 2018

Os ficheiros seguintes devem ser preenchido por cada entidade, com a formac8o profissional realizada pelos respetivos trabalhadores, no periodo entre 1 de janeiro e 31 de
dezembro de 2018

Questionario de reporte da formagdo (RFP) 2018 | Como afivar Macros g onario Excel 2007/
Comodescarregar,_: Questiondrio RFP 20: )
DESCARREGAR | | Oue i

Anexo P3 (i-RFP) | Como ativar |
Como descarregar ¢ AnexoP3 2018
DESCARREGAR _1 Anexo P3 (i - RFP) de 2018 - Ficheiro Excel (1.17 ME)

Abrir ligagdo num novo separador
SituacBes especificas Abrir ligagdo numa nova janela
Substituir o preenchimento manual por exportacio g

Abrir ligagde numa nova janela privada

@ Submissdo do Reporte da Formagio Profissi Adicionar esta ligagdo aos marc
Guardar ligagdo comao..

Para submeter o reporte da formacdo realizada em 21 Guardar ligagdc no Pocket e e preencha o formulario de submissdo:

Copiar ligagdo

Reporte de 2018 (sem Formacdo Realizada) Pesquisar por "icon Anexo P3 (..." no Google

Enviar ligagdo para dispositivo 3
— Inspecionar elemento _
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e Introduza 0 nome do ficheiro p:

| b EXCEL

Organizar v

Nova pasta

-
A = Nome
W Favoritos B

Data modificagio  Tipo
B Ambiente de trak

= @
Tamanho
% Localizagdes

Nenhum item corresponde 3 pesquisa.
& Transferéncias
-4 Bibliotecas

@ Documentos
[&=| Imagens

J’ Musica
Videos

(T

/% Computador
ﬁ, Disco Local (C:)
¥ dsoiS (\\ina-ad) (
5@ rafina (\\ina-raf)
5 indestina$ (\\ina|

€ Rede

Nome do ficheiro: rfp-2018-cccccccccxdsm

Guardar com o tipo: | Folha de Calculo C/ Perm. Para Macros do Microsoft Excel (*xlsm) !

4 Ocultar pastas

-

Escolha «Guardar»

e grave-o obrigatoriamente no formato.X/Sm (vers3o Excel - livro com permissdo para Macros de Excel) e atribua
0 seguinte nome ao Questiondrio:

RFP-AAAA-CCCCCCCCC.xIsm em que:

AAAA - Ano a que respeita o questiondrio e o anexo (4 algarismos);

CCCCCCCCC - Codigo SIOE do organismo a que se referem os dados em 2018 (9 caracteres).

Exemplo para a Dire¢dao-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas — INA em 2018:
RFP-2018-875780331.xIsm

Mome do ficheiro: | rfp-2018-875780331 xlsm

Folha de Calculo Cf Perm. Para Macros do Microsoft Excel (*.xlsm) i

Guardar com o tipo:

= QOcultar pastas

MNome do ficheiro:  rfp-2018-875780331 xlsm

Guardar com o tipo: | Folha de Caleulo C/ Perm. Para Macros de Micresoft Excel (*.xlsm)

“ Ocultar pastas

~

I Guardar l I Cancelar l
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Por uma questdo de seguranga ao abrir o RFP-2018-875780331.xIsm, pela primeira vez, vai aparecer a seguinte
mensagem:

RFP-2018-875780331.xIsm (Vista Protegida) — Microsoft Excel

Ficheiro Base Inserir Esquema de ina Férmulas Dados Revel Ver Programador edoclink Acrobat

o Vista Protegida  Este ficheiro teve origem numa localizacdo na Internet e podera nao ser seguro. Clique para obter mais detalhes. Activar Edicao

| Adtivar Edicio

Clicar em

Neste passo na eventualidade de lhe aparecer a mensagem:

EES =" - p-2018-875780331 sdsm [Vista Protegida] - Microsoft Excel -
Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador edaclink Acrobat
LT
ﬁ & Cortar @ AN = | ®- | 5 Moldar Texto - = .é ﬂ @
B3 copiar ~
NZS§-|Z-|& A- = B Unir e Centrar - | ©8 - o oo | %3 58

Colar
Nimero

Formatacio Formatar  Estilos d
Condicional = como Tabela = Célula
Estilos

- < Pincel de Formatacio
Area de Transferéncia [
\ - |
4 A | B 5 D E F

na Pag. Seguinte

o i raones et e

Tipo de Letra [F] Alinhamento )

Run-time error '1004':
I Nzo foi possivel executar o método Activate da dasse Worksheet I

11 contioe | [ End | Debua Hep |

@/~ | | R
=

AP IS N N

WA r N P1 4

7
1

Run-time error ‘1004

MNao foi possivel executar o método Activate da dasse Worksheet

Continue | End i Debug | Help

Clicar em
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E aconselhavel fechar o Questionario (Exemplo: RFP-2018-875780331.xIsm) e voltar a abri-lo, para garantir que abre
corretamente.

Atencdo quando fechar o Questionario e como ndo esta ainda preenchido surgirad a seguinte mensagem:

0 questionario ndo esta correctamente preenchide,
Por favor corrija o questionanio antes de o enviar,

Selecione OK.

De seguida preencha o Questionario RFP

Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Ver Programador edoclink Acrobat
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| G- A~

w1

| AP~ =¢ Moldar Texto A

| = EE Unir e Centrar - | @@+ o4 oo | <2 3% | Formatacio Formatar  Estilos ¢
. @ : % =0 | Condicional - como Tabela~ Célula-

Area de Transferéncia [P Tipo de Letra 7} Alinhamento 7} Nimero 7} Estilos

c12 - £ |
4 A [ B S D E F
na Pédg. Seguinte
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- Hmprimi

23 copiar ~

Colar -
+ < Pincel de Formatagio N/ &
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