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Como descarregar o Questionario RFP a partir do site do INA

» Office 2007 (Excel 2007):

1.2 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).

2.2 Passo — Aceder ao “site” do INA www.ina.pt, clicar na area FORMACAO.
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3.2 Passo — Na area FORMACAO ao visualizar no menu lateral esquerdo o separador Coordenacéo
da Formacgdo deve clicar no mesmo
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Coordenagdo da Formagdo na Administragdo Publica

scricbes Abertas

ﬁ Coordenacdo da Formagao

Orgaos de Consulta e

Coorde

Ciclo de Gestdo da

Formacao

Legislacdo
Documentos ~
Protocolo APEX O INA, |.P,, assume, de acordo com a sua lei orgénica, um papel central no desenvolvimento de politicas

de gestdo integrada de recursos humanos e contribui, com a sua atividade, para a eficcia, eficiéncia,
qualidade e efetividade da formac3o, perspetivada engquanto instrumento estratégico de gestio,
modernizacdo e transformacdo da Administracdo Publica (AP).

O novo regime da formac3do profissional aprovado pelo Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro,
vem reforgar e clarificar o papel e acdo do INA enquanto entidade coordenadora do sistema de formacéo
profissional na AP, atribuindo-lhe um conjunto de competéncias, nomeadamente de coordenacdo do
sistema e de gestio da formacdo profissional.
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4.2 Passo — Na 4drea COORDENACAO DA FORMACAO ao visualizar no menu lateral esquerdo o
separador Ciclo de Gestdo da Formacao deve clicar no mesmo para aceder a respetiva pagina.
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Ciclo de Gest3o da Formacao

O Decreto-Lei n.g 86-A 2016, de 29 de dezembro, atribui 2o INA, entre outras, a competéncia de
promover a gestdo da formacdo profissional integrada no ciclo de gestdo dos 6rgdos e servicos, definindo,
nesse sentido, exigéncias e momentos de reporte relatives a duas fases do ciclo de gestdo da formacdo - o
diagndstico e o relatdric — e determinando o desenvolvimento de um novo sistema digital de reporte &

comunicagdo.

O reporte 3 entidade coordenadora tem por objetivo essencial evidenciar a adequagio e relevancia dos
_> Ciclo de Gestao da resultados obtidos face s necessidades identificadas e prioridades estratégicas estabelecidas, articulando
Formagao o desenvolvimento dos recursos humaneos com a melhoria de desempenho individual e organizacional.

5.2 Passo - Na area CICLO DE GESTAO DA FORMACAO ao visualizar no menu lateral esquerdo o
separador Relatério (RGF) deve clicar no mesmo para aceder a pagina que disponibiliza os
instrumentos de reporte da formagao.
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Ciclo de Gestdo da Formacdo

O Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, atribui ao INA, entre outras, a competéncia de
promover a gestdo da formac8o profissional integrada no ciclo de gestdo dos orgdos e servigos, definindo,
nesse sentido, exigéncias e momentos de reporte relativos a duas fases do ciclo de gestdo da formagdo - o
diagnostico e o relatdric — e determinando o desenvolvimento de um novo sistema digital de reporte e

comunicagdo.

O reporte 3 entidade coordenadora tem por objetivo essencial evidenciar a adequacdo e relevancia dos
Ciclo de Gestdo da resultados obtidos face as necessidades identificadas e prioridades estratégicas estabelecidas, articulando

Formacdo o desenvolvimento dos recursos humanos com a melhoria de desempenho individual e organizacional.




Com os procedimentos anteriores, ird conseguir visualizar a pagina que permite a “Submissdo do
Reporte da Formacdo Profissional realizada em 2021”. Nesta pégina, no local abaixo
assinalado, tera acesso aos questiondarios a preencher com os dados da formacao:
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Submissdo do Reporte da Formagdo Profissional Realizada em 2021 - -
. 3 R NOTICIAS - FORMACAO

Eﬂ FORMAGAO 2022

Para submeter o repore da formag3o realizada em 2021, escolha 3 0pgd0 em que se enquadra a sua entidade &
preencha o formuldrio de submissdo:

Contacte-nos:

ATENGAO: O reporte da formagdo profissional realizada em 2021 apenas fica concluido com a submiss3o
dos quesbionarios: RPGF, RFP e Anexo P3 (i — RFP)

O prazo para a icagdo dos dados de 3 izada em 2021, ¢ até ao dia 17 de iunho.
sall als 530 0s traba
Aceda 1011 aos questiondrios a preencher para efeitos de reporte da formagdo realizada em 2021

Nesta pdgina pode aceder aos questionarios para efeitos de reporte dos dados da formacao.

Através do primeiro questionario — 1- Questiondrio RPGF (LimeSurvey), deve reportar as praticas
de gestao da formacgdo adotadas em 2021.

Através do segundo questionario: 2- Questionario para reporte da formacao em 2021 -
Questionario RFP e respetivo anexo P3 (ficheiros excel), deve caracterizar a formacdo realizada
em 2021:
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As entidades devem preencher os instrumentos abaixo indicados, para efeitos de reporte da formacio Saude: Oficina de Cocriacdo

realizada no periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2021: e .
Capacitacdo Digital: Novos

N . I . . C s Gratuitos
1 - Questiondrio para reporte das praticas no dmbito da gestdo da formacdo (RPGF). rses fratuies

Inteligéncia Artificial ao servigo
Consiste no reporte relativo a praticas desenvolvidas pelas entidades, em 2021, ne dmbite do ciclo de da AP

gestdo da formacdo (Disgnostico de Necessidades, Planeamento, Realizacdo e Avaliacdo da Formacdo).

Ciclo de Gestdo da
2 - Questiondrio para reporte da formacdo realizada em 2021, planeada e ndo planeada, relativa ao

periodo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro. @ FOHMAC.&O 2022

Formacio

Relatdrio (RGF)
Consiste no reporte da formacio realizada, planeada e ndo planeada, em relacdo aos trabalhadores que

exerceram fungdes na entidade no periodo em referéncia.

O reporte da execugdo da formacdo realizada em 2021 tem uma pagina auténoma, na qual ird poder
visualizar e descarregar o Questionario RFP 2021, ficheiro excel, devendo para o efeito clicar na drea
abaixo assinalada (DESCARREGAR):

OIOIGIOIO Pesausar
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FORMACAO  CENTRO QUALIFICA NOVACAD  CENTRO DE CONHECIMEN

Relatério de Gestdo da Formacdo — Questionario de reporte da
formagdo (RFP) 2021

<022 Os ficheiros seguintes devem ser preenchidos por cada entidade, com a formag3o profissional realizada

NOTICIAS - FORMACAO

pelos respetivos trabalhadores, no periodo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro de 2021

Questiondrio de reporte da formagdo (RFP) 2021 . “omo atvar Macros guestio 0 Excel 200

Como descarregar | | ario RFP 2021 (2.34 MB
t3o da DESCARREGAR | | FP 20 1eiro Excel (54

Anexo P3 (i~ RFP) L Como afivar | < Exc e D_] FORMAGAO 2022

telatorio (RGF) Como descarregar | Anexo?

Situacdes especificas

Substituir o preenchimento manual por exportagdo de dados. AQ19
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A entidade deve gravar, obrigatoriamente, o ficheiro obtido via site do INA, em formato .XIsm (versao
Excel - livro com permissdo para Macros de Excel), atribuindo o seguinte nome ao Questionario:

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 2021 (9 caracteres).

Exemplo para o Instituto Nacional de Administracao, I.P. em 2021: RFP-2021-875793513.xIsm

Mome de ficheiro: | fp-2021-875793513 .

Guardar com o tipo: | Livre com Permissdc para Macros do Excel r

Autores:  [NA Etiquetas: Adicionar uma etiqueta Titulo:

Adicionar um titulo
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