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Onde estamos no site www.ina.pt ?

COORDENACAO DA FORMACAO NA AP

Pesquisar...
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Formacdo a medida Relatdrios das atividades de formacdo —
. . Formacao INA 2016
FAQ Formacdo SIOE - apresentagdo € acesso

N . Consulte aqui o calendario do 1.2 Semestre
Legislagio aplicdvel
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FORMAGAQ

RAF 2015

O processo de recolha dos dados do RAF 2015 inclui os dois ficheiros distintos (Questiondrio RAF + Anexo P3) a serem preenchidos por todos

05 servicos e organismos da Administracdo Plblica Central, Logal e Regional, que serdo entregues em simultaneo, a saber:

o da Formacgdo na

RAF 201 Questionario RAF - Mais informagdes a0
RAF 2015
Anexo P3 (i-RAF) - Mais informagdes a
0 prazo de entrega decorre de 9 de margo a 16 de maio

Entregar RAF - Mais informagdes 2

Duvidas e esclarecimentos aqui
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QUESTIONARIO RAF

O processo de recolha dos dados do RAF 2015 inclui dois ficheiros distintos (Questionario RAF + Anexo P3) a
serem preenchidos por todos os servicos e organismos da Administracdo Publica Central, Local e Regional, que
serdo entregues em simultaneo e que no conjunto completam a informacado para a producdo do Relatdrio
Anual das Atividades da Formacéo (RAF).

e O Questionario RAF é para ser preenchido por cada entidade, na perspetiva da formacado profissional
realizada pelos seus trabalhadores no periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2015.

O Questionario RAF exibe as folhas, P1, P2, P4, P5 e P6:

1

Questionario RAF

BEHHB

e O Anexo P3 pode ser usado para acompanhamento do planeamento e execucdo da
formacdo e é entregue como Anexo do Questionario RAF (ver Guia de Preenchimento do Anexo P3 (i-

RAF)).
Acoes Planeadas
Anexo ao
Questionario Acoes Realizadas
RAF

Calculo Automatico dos
Indicadores de Execugao
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Os dois ficheiros distintos serdo submetidos online em simultdneo e no conjunto completam a
informagdo necessaria a elaboragdo do Relatério Anual.

QUESTIONARIO
RAF
AE 2015

Relatorio de
Atividades
de Formacado

da

Administracao

Publica
Anexo
P3 (i — RAF)

> O questionario RAF 2015 serd preenchido a partir de margo de 2016.

> O Anexo P3 é para ser preenchido por cada entidade, na perspetiva da formacdo profissional
(planeada ou ndo) realizada pelos seus trabalhadores, desde que tenha havido formacgao profissional
realizada no ano 2015.
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QUESTIONARIO
RAF

que se preenche a
partir de margo do
ano seguinte

Entrega online ao INA em

conjunto

ANEXO P3

Planeamento e
Execugdo da
formagao que se
preenche ao longo do
ano

No periodo de entrega do Questionario RAF 2015 os dois ficheiros (Questionario e i-RAF) sé poderdo ser

entregues online em conjunto.

Exemplo relativo ao INA em 2015

Nome a atribuir ao |Questionério RAF|

RAF-AAAA-CCCCCCCCC.xIsm

RAF-2015-875780331.xIsm

Nome a atribuir ao |Anexo P3 (i-RAF)|

P3-AAAA-CCCCCCCCC.xIsm

P3-2015-875780331.xIsm

Importante - o cédigo SIOE tem que ser igual nos 2 documentos
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Os trabalhadores da entidade nao realizaram formacao profissional durante o ano

No caso de ndo ter havido formacgao profissional realizada pelos seus trabalhadores no periodo de 1 de janeiro
a 31 de dezembro:

> A entidade deverd preencher apenas o Questionario RAF mas unicamente a folha P1;

> A entidade ndo devera entregar o Anexo P3.

Na folha P1

Houve formacdo durante o ano em anélise? Escolher a opcio N3o

Deverd responder Nao quando nao tenha havido formacdo profissional realizada pelos seus trabalhadores no
periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2015.

Para isso devera deixar em branco o quadrado respetivo D

Houve formac3do durante o ano em anélise? Nao I:l

Nessa circunstancia o Questionario termina na folha P1 e enviard apenas o Questionario, ndo tendo
de entregar o Anexo P3 ver Exemplo 1 (Exemplos Praticos).
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Devera também escrever no campo «Observacées»
«N3o houve formacgao profissional realizada pelos trabalhadores no periodo de 1 de janeiro a 31 de

dezembro de 2015.»

RELATORIO DE FORMACAO
PROFISSIONAL DE 2015

Educ. Infinca @ Doc. do Ens. Biso e Sec.

ToTAL

Na orgénica da entidade existe uma unidade para a area da formacio? 1o [

A ministra fi 30 para o T N0 [

Foi elaborado plano de formagio para o ano a que corresponde este relatério? 1o [~

Houve formacio durante o ano em andlise? 5o [~

LRI Instnicoes  Valdacoes JH:0 SR (010 E RG]

okl

Entrega sé o Questiondrio RAF, ndo tem de entregar o Anexo P3.

Entrega ao INAs6 o
Questionario

QUESTIONARIO

RAF

(s6 a folha P1)
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1. COMO DESCARREGAR O QUESTIONARIO A PARTIR DO SITE DO INA

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

Para bom funcionamento do Questionario é necessario permitir a execucao de Macros

Como permitir a execu¢do de Macros:
» Se estiver a usar Excel 2007 siga o seguinte procedimento:

1. No ficheiro Excel, selecione o BOTAO DO OFFICE (bot3o redondo no canto superior esquerdo)

& R iHRBEs PES YA gl B o F -
lsdor
. Documentos Recentes 7
Hova -
1 Llistagens de Comunicacdes Mensais 2011 xls £ |fere
. '} abrir 2 Listagens de Comunicagdies Mensais 2010.xls = 8- e 00| %8
o 3 Livrolixlsx = ] S
4 Livrolxlsm =
H Guardar .
5 Formmulario Port 44-2011.xlsx Rl ——-—
—]| 6 Copia de Formmulario Port 442011 teste.xlsx = |k J
ﬂ Guardar Como  » )
I Tomadas_Rede.xls =
& Descricdo de Comunicagdes.xls {=1
@ Imgriiy ' | 9 Cépia de Formmulario Port 44-2011 teste.xlsm =
—n mapa despesas Jan 2011 xlsx =
| Preparar + RAF-2010-000000000_teste xls =
_ MACxls =
f_g Enviar » Questionario Entidades PEPAC.xls =
SIADAP 2006 - QUADRO GLOBAL.xls =
L Publicar » Sandraxls =
MAPA 1. SETO7 SERVICOS DE REGISTO.xls =
J" Fechar Tahela para agregacao de avaliadores avaliados.xls =
|_1 Opgdes do Excel | |X Sair do Excel
=]
2. Em baixo, ao centro, selecione OPCOES DO EXCEL
\.._..U'
. Documentos Recentes
j Novo
1 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegido.xls =
=] 5 2 RAF-2012-875780331.xls =
J Abrir
2 RAF-2012-000000000.xls i
4 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegido_xls =
H Guardar . -
1 2 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegidoSIOE inexistente_xls =
. 6 RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas TESTES 2.xls =
Lﬁi Guardar Como

Imprimir

H74 Preparar

_33 Enviar

Publicar

N
| Eechar

4 E_RAF-2011-085010000.xls =

» interlocutores_13.xls =

» DGAEP-DEEP_Emprego_31dez2012_13-03-2013.xlsx =
MF.xlsx
OSLxlsx b=

7 RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas_TESTES.xls =

8 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegido_CODIGO.xls =

9 RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas_TESTES 3.xIs
RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas_TESTES_l.xls =

AUX_DGAEP-DEEP_Emprego_31dez2012_13-03-2013.xisx

AUX_DGAEP-DEEP_Emprego_31dez2012_13-03-2013.xlsx

! :] Opgoes do Excel || X Sair do Excel
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3. Na barra do lado esquerdo selecione CENTRO DE FIDEDIGNIDADE

coes do Excel

Pupular Ajucle & manter o5 documentos protegidos e o computador seguro e em bom estado de
B funcionamenta.
Farmulas
Verificacio Proteger a privacidade
Guardar A Microsoft preocupa-se com a sua privacddade, Para obter mais informacgdes sobre a forma como o Microsoft Office
Excel ajuda a proteger a privacidade, consulte as decaragdes de privacidade,
Avancadas

Mostrar a declaracdo de privacidade do Microsoft Office Excel

Personalizar Declaracdo de privacidade do Microsoft Office Online
Progrema de Melhoramento da Experiéncia do Cliente

Suplementos

I‘ _— 1| S mais

Recursos Obter infarmagdes sobre como proteger a sua privacidade e seguranca no Microsoft Office Onlina,

Centro de Seguranca do Microsoft Windaws
Computacdo Fidedigna Micrasoft

Centro de Fidedignidade do Microsoft Office Excel

C Centro de Fidedignidade contém definicdes de seguranga e :
privacidade. Estas definicies ajudam a monter o computador sequio. B [ Definicaes do Cantro de Fidedignidads... |
acanselhavel ndo alterar estas definigdes. = =

4. Selecione DEFINIGOES DO CENTRO DE FIDEDIGNIDADE

Popular Ajude a manter 0s documentos protegidos & o computador seguro e em bom estado de
funcionamenta.

Farmiilas
verlficacia Proteger a privacidade
Guardar A Microsoft preocupa-se com a sua privacidade, Mara obter mais informagdcs sobre a forma comeo o Microsoft Office
Excel ajuda a protzger a privacidads, consulte as declaracdzs de privacidade,
Avancadas ¥
: ] d I i & LT ol
Persunalizar Declarcio de privacidade do Microsoft Office Onling

Progrima de Melhoramento da bvpenéncia do Cliente

Suplemenlos
 Cantro de Midedignidade Segurancae mals
i g ODter INfarmagdes sobre como Proteger a SUa PIVACdade & SEQUMANGa No MICrosart OfTice Onling,

Centro de Scguranca do Microsoft Windows
Lomputacan kidedigna Micrasatt

Cenbio de Fidedignidade du Mivusull Offive Excel

O Cenbro de Fidedignidade conlém definicdes de seguranca ¢ .
privacidade, Cstas definicdes ajudam a manter o computador segure, T L Defini¢Ses do Centro da Fidedignidade... .|
aconsclhavel ndo alterar cstas definicdes, i —
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5. Na barra da esquerda selecione DEFINICOES DAS MACROS

de Fidedignidade

Cen!

Fabricantes Fidedignos =
g DefinicBes das Macros

Localizacdes Fide

Para macros em documentos nao pertencentes a uma localizagio fidedigna:
© Desactivar todas as macres sem notificacio
(%) Desactivar todas as macros com notificacao

Suplemento

Definicdes d
() Desactivar todas as macros, excepto as assinadas digitalmente

Definicdes das Macros 1 (O Activartodas as macros (ndo recomendada; podera ser executads um cddige potendalmente perigosa)

Batrade:Mensagens Definicies de Macros do Programador

Cantsida Exte
SREtEe e ] Acessofidedigna ao modelo de objecto do prajecto YBA

Opcdes de Privacidade

6. Deve selecionar ACTIVAR TODAS AS MACROS

Fabricantes Fidedignos

Definicdes das Macros

Localizacdes Fidedignas " 5
Para macros em documentas nda pertencentes a uma lacalizacdo fidedigna:

Suplementas (O Desactivar todas as macros sem notificagio

. B ) Desactivar todas as macros com natificacio
Definigdes de ActiveX

Definiches das Macros

Barra de Mensagens

) Desactivar todas as macros, excepto as assinadas digitalmente

{Activar todas as macros (nao recomendado; podera ser executado um codigo potencialmente perigosoj!

es de Macros do Programador

Cantsiids Extern:
SLLLES I <= o fidedigno a0 modelo de objecta do prajecta VBA

Opcées de Privacidade

7. Selecione Ok, encerre o Excel e passe ao 22 Passo.

Fabricantes Fidedignos

Definicbes das Macros

Localizagdes Fidedignas 5 —_— "
Para macros em documentos ndo pertencentes a uma localizacdo Tidedigna:
suplementos (O Desactivar todas as macros sem notificacio
N N {} Desactivar todas as macros com notificagio
Definigdes de Activex
(O Desactivar tadas as macras, excepto as assinadas digitalmente

Definicies das Macros’ (& {Activar todas as macros (NA0 recomendada; poders ser executado um codige potendalments perigosa)

Baitaide Mensagen: Definicdes de Macros do Programador

Conteido Externe
Sl S [] Acessafidedigna ao madela de objecta da projecta VBA

Opcdies de Privacidade
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» Se estiver a usar Excel 2010 siga o seguinte procedimento:

1. Clique no separador FICHEIRO

o - S

Base | Inserir  ErquemadePéging  Formulss  Dados  Rever  Ver 5@ o @ 8

< L. . . - B . Gm - .

B ;, P n A Emg e m O 4 Formatagio Condicional = 5= Inserir = }r Iﬁ
com - » - % 00 GFormatarcomoTabelar I Eliminar - | [ o

olar N I - . - . ke H- . = . rdenar  Localizar ¢
] LN} Ar EER KR G- .0 5 Estilos de Célula - 1) Formatar - | B ¢ Fimear Serecionor=
Area de Transferén... Tipo de Letra Alinhamento . Numero ol Estilos Células Edigho
a1 - (= £
[ a [ s c D F G H 1 J L ™M N

W 4 » ]| Folhal /73
Pronto |

2. Clique em OPCOES

o

Referéncias  Mailings  Rever  Ver

i Guarasr

L Guardas Como

5 Abrie

[ Fechar :ﬁl]

TR
Documento =

Recentes

Nove ﬂ

tmprimir Verificar Existéncia
de Problemas =

Guardar e Enviar

- 2

£) opgdes Gerir

3 sair Versbes~

Informagoes sobre Documento2

Permissdes
Qualquer pessos pode abrir, copiar ¢ akterar qualquer parte deste
documento.

Preparar para Partilhar

Antes de partilhar este fichesro, tenha em conta que este conténn:
Proriedades do documento e nome do autor
Contetdo que pessoas com incapacidades nbo conseguem ler

Versdes
&) Nio existem versdes anteriares deste ficheiro,

Propriedades *

Tamanho

Piginas 1

Palavias 5

Tempa Total de Edigio 2 Minutos
Titulo

Etiquetas

Comentinoes

Datas Relacionadas

mima Modificatio

12da Haje, 11:53

Uttirma Impressio

Pessoas Relacionadas

Autor in3

Uttima madificago Por

Mostrar Togas as Propriedade:

11
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3. Clique em CENTRO DE FIDEDIGNIDADE (1) e, em seguida clique em DEFINICOES DO CENTRO DE

FIDEDIGNIDADE (2)

Ad3-E-F - Liviol - MicrosoftBxcel
| Opgaes do Excel —— - V- - b '

| el @ Ajudar a manter os documentos protegidos e o computador seguro & em bom estado de funcionamento. | | |
| Férmulas :'
At
Area Veriticagio Proteger a privacidade
| Guardar A Microsoft preocupa-se com a sua privaci Para obter mais des sobre a forma como o Microsoft Excel ajuda a b
protegera consulte as. de i
-
Kb rar lar: i Micr xcel 'y
Avancadas
Programs de g gncia do Cliente
Personalizar Friso
Barra de Ferramentas de Acesso Ripi; Segurana & mats
Suplementos Obter mais informacdes sobre como proteger a sua privacidade ¢ segurana no Office.com.
Computacio Fidedigna Microsott
Centro de Fidedignidade .
Centro de Fidedignidade do Microsoft Excel
O Centro de Fidedignidade contém definigdes de T epi
Estas definigdes ajudam a manter o segura. ndo Centro
alterar estas definigdes. kbt do b ]

BR8N 8555 68|55 R 5 e e ~[afa s e s e], |

4. No CENTRO DE FIDEDIGNIDADE, clique em DEFINICOES DAS MACROS (1), em seguida clique em
ACTIVAR TODAS AS MACROS (2), e por fim clique em OK (3)

(3 = e A R Livrol - Microsoft Eccal T —| | (] | 53]

Coderaeagnane = -

Fabricantes Fidedignos Definiches das Macos
Kesd Localizacdes Fidedignas =
e L ) Desactivar todas as macros sem notificagio
Documentos Fidedignos ) Desactivar todas as macros com notificagio
Suplementos | ) Desactivar todas as macros, excepto as assinadas digitalmente
@ Activar todas a5 macros (ndo poderd ser do um codige perigeso)
Definigdies de ActiveX.
Definiges de Macros do Programador

Definicdes das Macros.

Vista Protegida 7] Acesso fidedigno a0 modelo de objecto do projecto YBA

Barra de Mensagens
Conteddo Externo
Definigiies de Bloqueio de Ficheiros

Opgdes de Privacidade

=HlwessEssEREEEEREER =[S« EL]

g

5. Encerre o Excel e passe ao 22 Passo
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22 Passo — Aceder ao site do INA www.ina.pt e no RAF 2015 (FORMACAO - COORDENAGCAO DA
FORMACAO na AP — RAF 2015), Questionario RAF (aqui) escolha a opgio Descarregar Questionario- RAF

2015. Grave-o obrigatoriamente no formato.X/sSm (vers3o Excel - livro com permiss3o para Macros de Excel) e

atribua o seguinte nome ao Questionario RAF:

RAF-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 2015 (9 caracteres).

Exemplo para a Dire¢do-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fung¢des Publicas — INA em 2015:
RAF-2015-875780331.xIsm

Confirme se gravou o ficheiro em formato office 2007 ou office 2010 sendo que a extensdao do

ficheiro devera ser xlsm.

13
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2. ESTRUTURA DO QUESTIONARIO

O questionario esta dividido nas folhas, «Instrugdes», «Validagdes», «P1», «P2», «P4», «P5» e «P6».

As folhas P2 a P6 s ficardo visiveis, se responder Sim a pergunta da linha 59 na folha P1:
"Houve formacgdo durante o ano em andlise?"

Respeite a ordem de preenchimento, comec¢ando na pdgina 1 (folha P1) e seguindo até a pagina 6 (folha P6).
N3o copie (copiar/colar ou copy/paste) tabelas do Excel ou Word diretamente para o questionario.

Esta operacdo sobrepde-se a validacdo dos campos, conduzindo a um preenchimento irregular.

Apenas os campos com fundo branco sdo suscetiveis de preenchimento.

3. FOLHA DE VALIDACOES

O questionario contém ainda uma folha de validacGes.
A folha de validag¢Ges, resultante de um conjunto de regras pré-estabelecidas, serve para o alertar sempre que

haja falta de preenchimento de dados obrigatérios ou haja inconsisténcias entre os dados.

No fim do preenchimento verifique se existem erros na folha de validagGes. Se existirem, corrija o questionario
antes de o enviar.
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Sempre que aparecer o carater €, 3 direita de um campo, significa que o campo nao esta preenchido, ou esta

preenchido incorretamente.

Se pretender imprimir o questionario, depois de preenchido, carregue no botao "Imprimir" da folha P1.
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4. COMO ENTREGAR RAF 2015
Aceder a pagina RAF 2015 através de www.ina.pt e escolher a op¢do Entregar RAF ( - Mais informag&es aqui)
para proceder a sua submissdo.

INa

RAF 2015

© processy de recolhs dos dedos do R
S BN @ DrgRe

Questionddio RAF - i

A P (-RAF] - Mus sdormacies

0 pento de entregs decome de 9 de margo & 16 de mas
Erbrmgas RAF - Wi ‘

Escolha a opcdo em que se enquadra a sua entidade e preencha o formulario de submissao:

1. rAF 2015 (com Formacéo Realizada)

2. RAF 2015 (sem Formacdo Realizada)

1. RrarF2015 (com Formacg3o Realizada)

As entidades em que os trabalhadores realizaram formacdo profissional durante o ano 2015 deverdo enviar
em conjunto o Questionario RAF e o Anexo P3 procedendo conforme o indicado na seguinte imagem:

Enviar RAF 2015 (Questiondrio ¢ Anexo P3)

E-mnail - &

Orgia =

Orglos de Soberania F‘
Mame da Entidade - +

Cickigo SIOE da Entidade :
-

Ernvinr Cuestionario RAF - & ’

([ Esplorar.. | Nanhum fichero selacionade.

Emvinr Anewo P3 %
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12 Passo - Comece por preencher os campos obrigatérios que se encontram assinalados com

22 Passo — Procure o ficheiro do Questionario RAF no local/ pasta onde o ficheiro se encontra guardado
(conforme o 22 Passo do ponto 1).

Procure o ficheiro do Anexo P3 no local/ pasta onde o ficheiro se encontra guardado.

32 Passo — Por favor preencha a seguinte caixa “CAPTCHA” com o texto que aparece na imagem e s6 depois

clique no Botdo “Enviar”

Clicar em: Enviar

2 .RAF 2015 (sem Formagao Realizada)

Paras as entidades em que os trabalhadores ndo realizaram formag¢do durante o ano de 2015 devera enviar
apenas o Questionario RAF procedendo conforme o indicado na seguinte imagem:

Enviar RAF 2015 (56 Questionario)

Ermail : &
Orglos de Soberania ’z‘
Nome da Entidade : #

(Codigo SIOE da Entidade :

Ervinr Questiansria RAF (¥

[ Explorar. | Nenhum ficheiro selacionado.

Observaghes :

Por favar presncha s seguinte caixs "CAPTCHA Com 0 tests Gue BpArEce Nl imagem & 50 depois Sigue Ao botho "Emdar

Enviar

17




1
. . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

12 Passo - Comece por preencher os campos obrigatdrios que se encontram assinalados com
22 Passo — Procure o ficheiro do Questionario RAF no local/ pasta onde o ficheiro se encontra guardado

(conforme o 22 Passo do ponto 1).
32 Passo — Por favor preencha a seguinte caixa “CAPTCHA” com o texto que aparece na imagem e s6 depois

clique no Botdo “Enviar”

Clicar em: Enviar
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INSTRUCOES PARA O REGISTO DA INFORMACAO NO QUESTIONARIO

Para facilitar o preenchimento dos dados indicamos por folha, da P1 a P6, como cada
entidade deve registar a informacao sobre a formacgao profissional dos seus

trabalhadores.
O questionario é para ser preenchido por cada entidade, na perspetiva da formacdo profissional (planeada ou
nao) realizada pelos seus trabalhadores.

FOLHA P1 - NUMERO DE TRABALHADORES DA ENTIDADE POR

CARGO/CARREIRA/GRUPO E GENERO

Identificacdo da Entidade — Preenchimento automatico da Identificacio da Entidade (Orgdo, Designhacio e
NIPC) apenas por insercao do Cddigo SIOE (Sistema de Informacdo da Organizagdo do Estado), em
31/12/2015.

e Insira apenas o codigo SIOE da Entidade e verifique se todos os dados da «ldentificacdo da Entidade»
aparecem corretamente preenchidos.

NOTA: Se o cédigo SIOE da entidade respondente tiver sido criado apenas em 2015, a sua identificagdo sera
preenchida automaticamente como N/D. Use o campo “Observacbes” para identificar a entidade
respondente, e as entidades a que se referem os dados inscritos neste questionario.

Para saber o codigo SIOE do seu organismo podera aceder através do site do INA www.ina.pt e
escolher a opgio: FORMACAO - Coordenagdo da Formagdo na AP — SIOE — Acesso

ak et v P inden phgy 201 21206200082 coordenacao-Tormatac-sp/sice-spiesenticac-e-sceist 2 + © || [ Bem-vindo dintranet do A | 1] SIOE - spresentacho £ scem. X |

ditar  Wer Fewouitos Ferramentas  Ajuds

scanos 03 & 0 R

Fica assim com o acesso direto a pagina inicial do SIOE e de seguida pode consultar em:
http://www.sioe.dgaep.gov.pt/Default.aspx

19



na

. - - DIREGAQ-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Aceder a pagina inicial do SIOE (Sistema de Informacdo da Organizacdo do Estado) clicar com o cursor no
Logotipo do SIOE - Acesso Publico (ndo é necessario Login).

Ydgaep

@ 80 STOrHg0 POt

Figura 1 - Pagina Inicial

é i AR ngaep

CHOAREAL AD 00 ESTHDD

0 SiF Irformacio da Organizacks co Estaco (SIDE), imtituido pels Led n 5742011, de 18 de
reversbao, altersda h'l-ann'E-&U!Oﬁ de 31 de depemiro ILOE 2013) [LIME] ¢ uma base de dados e
de carscterizacio de entidades puslicas e dos respetivos recursos humanos, com wiats & habiliter ou Acesso Publico

Orplon G EEVErEO priprds Com & informagdo ndispensived para definigo o poiticas de onganizagho do
Estade o da pesiio dos resgetives recursen humsnos.

Corstam oo SIOE tedos 04 serviges Integrados, sevvigos £ fundos sutdnomos, repides sutdnomas,
astarcuiss. jocah, outras enticsdes que integrem o universo des administragies pablices em contas
naciorais, empresas do secior empresarisl de Estado o dov sectores  empresarisn regionads,

InCETIRR AT T RS, LTS CUNTHS 5 U ey Csods OO, AR £ oty el ioesey. RS & docurmentacio
B Cocun e
A DirecBo-Geral da Administracio e do [mprego Pablics (DGAEP) & a enticade pestora e deteatora oo - Antesentscho o Uhizacio
SOE, A formacio que Contta 80 SIOE Sncontii-5 &M DErManenile AtUMIFaChs Sna0 da responiabilidss « Galgainio
G STENIACET & QUG FETPETA, ST DREjUARS 0 FERDOADEIans da DGALR, « MOrALmkre
+ WD Services

A carstertzagho s entidsdes conmports diversos aspetos, dengnacsmerte osgos de denbficagho,
Frgines juridions apachvens, @ados de redurios Mamancd @ cutror. Uma dai cladaficaqies utilizedad

FERPERA A0 SUDSGCIOr B CONMES PRCIonEH. Com B eniTRGE e Viged 0o Shtess Eurofel o Contad "‘:I:':M_
Kacionals ¢ Regionai (SEC 2000) & entkdades pessaram a estar clansficadss de atordo com & nova N :
TRCLOOMORIE W0 WO, & Partie 8 30-09-X014, Para mats Fformagtes solve © 360 2010, ol favor Corskile :
passwora:
T 0, O ]
jlie )

0 SHOE funciona também como wm diretdrio, onde 1= podem encontrar o5 contalos de todas as entidades
pubdicas rederides.

Podem ser feitos diverios tipon de poiguins, dimple ou conjugaded, oo Bvie acessa | informagio, Para

mhais esclarecimentos consulte & drea de Docusventacho, no lado dirvito desta pigina. m
Para abusiirsche dew rewpedived dades au de imerglie de dader de Fecuros humanes as sadidedey
ecriulam de credenciacio tusernamne/putiwend), }cgaep

Chamamos a vossa atencio para Apresentacao e utilizacido do SIOE (dezembro de 2014 -

DGAEP) no site do INA www.ina.pt

Nesta apresentacao é explicado como se faz a pesquisa no SIOE

Srdgaep

dircecio-geral da administrag3o
« do emprego pablico

APRESENTAGAO E UTILIZAGAO

Sistema de Informacéo da
Organizac¢do do Estado (SIOE-E)

e SIOE
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Ydgaep

direcgho-geral da administragho
& 00 EMprego publico

iNDICE

LR T Lo L S SO P S SSSOSEPR PP RPN
Objetivos do Sisterna de Informacdo da Organizagdo do Estado (SIOE)........ccocccvevicinveennnns
A e A0 A i e L S I

s W W W

PR OUHSAS IO SIENE . oo s e i S S e R 6 SR e A A S

Relatdrio e exportagdo de dados de entidades ..o 10

= Bl L

M e B B o e R e T B R s 2

versio: 4.13.20

4. Pesquisas ho SIOE

Data da pesquisa: por defeito, a data da pesquisa corresponde a data atual. O sistema lista as
entidades e sub-entidades’ existentes naquela data considerando os critérios selecionados.
Caso pretenda pesquisar uma data anterior, deve inserir essa data no respetivo campo (Figura
2).

* As sub-entidades s3o uma extensdo territorial da entidade, possuindo um certo grau de dependéncia
relativamente as entidades as quais estdo ligadas (entidade-mae).

e SIOE P ORCAO T Pagina 4 de 15

ORGAMZAGAQ DO ESTADO
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e Nesta pagina tera de colocar na data de pesquisa 2015-12-31.
e Selecionar AP Juridica

A dtica AP Juridica inclui a administracdo direta e indireta do Estado, das regides autdnomas e das autarquias
locais, caracterizadas pelo respetivo ambito juridico (ver Glossario/Thesaurus SIOE).

é SIOE
i a2

MG T A ) o) TR

Ydgaep

g 2 e
. S

|| ssmumasiracho Ceatral = juds

arva de adminatraka s [ somummarags #eponat - kAL 1ati
CONtas naconas

Asmimntracis Autkrancs

devigrieydu [
wgs |
contaros

st pubifice

ey |

Eipo de entidade ]

ubeter cas cantas nacionaly - ]
ATOILG LErILONa |

Greas se streane -]

abidaiey ;
< ik eMEidates 53

& patguies svanclds

darta d pesQUiS [a0nsi1-24 w Do
o

[ ssminntragia Roponat - Lm Dwta & draal se relere 8 pesamica

€

DHIASEALLD £ EMADS

Pagina 5 de 15

O separador “ficha” (Figura 7) contém o codigo SIOE associado
gerado automaticamente pelo sistema quando se cria uma entidade

e SIOE

ORGAMTACAD DO L 1TADO

Figura 7 = Ficha da entidade

e | eyl deibitie

a entidade. Este codigo @
e & unico.

Ydgaep

B i a
il e

u Eenriicacho

el ikaite Diregdo-Owral da Adminirscdc ¢ o Emprege Pubbco

Cadiga [Y7]  [Erremsaoe op—
SIOE u bl gamagdy geral
—— Orgha &2 18barmnle GoveMma/AdminaErais
Drireta = SFA
amibdtg tevritcels Servige Sentral
RO 4 eftidads Ciregio-geral
U o siliurn nteime  Hisrarquizeds

Hiararguics

Autsngmia dgmiriztratia

= contatos

teiefone

fax

313015300
113900148

rak
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Como deve escrever o Codigo SIOE no Nome do Questionario se ele tiver menos de 9 digitos?

O Cddigo SIOE tem sempre 9 digitos - CCCCCCCCC. Escreva como primeiros carateres "0" até perfazer o
numero de 9 conjuntamente com o Cddigo.

Exemplo:

O Cddigo da entidade 75780331 com apenas 8 digitos

O cddigo SIOE no Nome do Questiondrio tera de se acrescentar (zero) 075780331

Para o Ano 2015 Nome do questionario completo:

raf-2015-075780331.xIsm

Identificacao do responsavel pelo preenchimento

e Deverd indicar o Nome, o Cargo, o numero de Telefone e o e-mail para contacto (campos de
preenchimento obrigatoério)

Quadro 1 — Numero de trabalhadores da entidade por cargo/carreira/grupo e género

O Numero de trabalhadores da Entidade no Quadro 1 refere-se a todos os trabalhadores efetivos, que estdo
registados no SIOE a data de 31 de Dezembro de 2015, isto é todos os trabalhadores que estdao efetivamente
a exercer fungdes na entidade que introduziu os dados no SIOE, no periodo de carregamento,
independentemente da entidade processadora da remuneracgao.

O Numero de trabalhadores da Entidade no Quadro 1 serad idéntico aos dados reportados ao SIOE, com
referéncia a 31 de dezembro de 2015 (periodo de carregamento de dados de 1 a 15 de janeiro 2016)
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O Sistema de Informacdo da Organizacdo do Estado (SIOE), instituido pela Lei n.2 57/2011, de 28 de novembro,
alterada pelo artigo 57.2 da Lei n.2 66-B/2012, de 31 de dezembro, é um sistema de recolha e disponibilizacdo

de informacdo de "todos os servigos integrados, servigos e fundos auténomos, regiées autdonomas, autarquias
locais, outras entidades que integrem o universo das administracbes publicas em contas nacionais, empresas
do setor empresarial do Estado e dos setores empresariais regionais, intermunicipais e municipais, bem como
demais pessoas coletivas publicas e outras entidades publicas", os quais tém o dever de prestar informacdo no
SIOE relativa a sua caracteriza¢do organizacional e respetivos recursos humanos.

A metodologia de registo dos trabalhadores no SIOE encontra-se definida no documento de FAQ's Gerais
Registar Recursos Humanos - Sistema de Informacdo e Organizacdo do Estado (SIOE — RH) (data da ultima
atualizacdo 28/11/2014). Para explicacbes detalhadas sobre esta metodologia recomenda-se a leitura dos
instrumentos de apoio disponibilizados no SIOE apds credenciagdo (manuais, instrugcdes de preenchimento e
FAQs).

No entanto devido a relevancia para auxiliar o preenchimento do Quadro 1 — Numero de trabalhadores da
entidade por cargo/carreira/grupo e género transcreve-se de seguida as FAQ's - Registar Recursos Humanos
n2 3, n24 e n? 5, a saber:

"

3. Quais os trabalhadores que devem ser registados no SIOE?

Devem ser registados todos os_trabalhadores que estdao efetivamente a exercer funcdes na entidade que vai

introduzir os dados no SIOE, nos periodos de carregamento indicados na lei n2 57/2011, de 28 de novembro,

independentemente da entidade processadora da remuneracgao.
Considerar, entre outros:

Trabalhadores que se encontrem em exercicio efetivo de funcdes;

Trabalhadores a tempo parcial;

Trabalhadores da entidade que se encontrem em gozo de licenga de parentalidade, licenca sem vencimento
ou retribuicao, doenca ou acidente de trabalho, cuja duracdo seja inferior ou igual a 6 meses;

Trabalhadores que estando vinculados a outras entidades exercem funcdes na entidade que regista os dados,

independentemente da entidade responsdvel pelo pagamento da remuneracao;

4. Quem NAO deve ser registado?

Trabalhadores a cumprir servico militar, em regime de licenca sem vencimento, ausentes por doeng¢a ou
acidente de trabalho ou outros motivos de duragao superior a seis meses;

Trabalhadores com vinculo a entidade deslocados para outras instituicdes, independentemente da entidade
responsavel pelo pagamento da remuneracao;

Bolseiros;

Participantes em programas ocupacionais (POC — acordos IEFP,IP)
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Trabalhadores com contratos de trabalho celebrados com empresas de trabalho temporario;
Estagios profissionais;
Quem é remunerado apenas por senhas de presenca.

5. Como devem ser registados os recursos humanos nas linhas “cargo/carreira/grupo”?

Os efetivos devem ser registados de acordo com o nivel de fungdes efetivamente desempenhadas.

“Os trabalhadores sdo categorizados por cargo/carreira/grupo e género segundo as categorias usadas para o
registo de dados de recursos humanos no SIOE adequado a LTFP (Lei Geral do Trabalho em Fun¢des Publicas,
aprovada em anexo a Lei n2 35/2014, de 20 de junho) com as seguintes harmonizagdes:
e Dirigentes — considerar os cargos abrangidos pelos estatutos do pessoal dirigente (Leis n2 2/2004, de
15 de janeiro e 51/2005, de 30 de agosto e republicado pela Lei n? 64/2011, de 22 de dezembro)
- Dirigente superior (agrupar Dirigente superior de 12 e 29 grau)

- Dirigente intermédio (agrupar Dirigente intermédio de 19, 22 e 32 grau e seguintes)

e Forgcas Armadas — considerar postos das carreiras militares dos trés ramos das For¢cas Armadas
(Exército, Marinha e Forga Aérea)

e Assistente técnico, técnico nivel intermédio, pessoal administrativo — incluir Pessoal dos Servicos
Externos do MNE - administrativo

e Assistentes operacionais, operario, auxiliar, aprendizes e praticantes — incluir Pessoal dos Servicos
Externos do MNE — operacional, aprendizes e praticantes

e Pessoal de Administracdo Tributaria e Aduaneiro
e Policia de Seguranca Publica - agrupar os postos Oficial, Chefe e Agente de Policia

e Guarda Nacional Republicana - agrupar os postos Oficial, Sargento e Guarda

e Qutro Pessoal de Segurancga — registar Outro Pessoal de Seguranga nao considerado nas carreiras ou
grupos anteriores

No Numero de trabalhadores da entidade Incluir:

e Contrato de Trabalho em Funcgdes Publicas (CTFP);

e Comissdo de servico no ambito da LTFP;

e Nomeacdo no ambito da LTFP;

e Contrato de trabalho e comissdo de servicos ao abrigo do Cddigo do Trabalho, dos trabalhadores em
exercicio de funcbes nas Entidades Publicas Empresariais (E.P.E.) (Central e Regional) do Servico
Nacional de Saude (SNS), na Santa Casa da Misericordia de Lisboa (SCML) e nas Universidades com
estatuto de Fundacao.

Na organica da entidade existe uma unidade para a area da formacdo? Escolher a op¢do Sim ou Nao
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Em caso afirmativo, devera ser obrigatoriamente preenchido o respetivo campo. Selecionar na tabela, a
correspondente unidade.

A unidade ministra formacao para o exterior? Escolher a op¢do Sim ou Nao

Em caso afirmativo, devera ser obrigatoriamente preenchido o respetivo campo. Quantificar o Volume de
Formacao.

e Volume de Formacao para o exterior - nimero de formandos X o nimero de horas, calculado agao a

acao
N3do basta “Quantificar o volume de formacdo ministrada para o exterior multiplicando o nimero total de
formandos pelo numero total de horas de formacdo”. Dessa forma chegara a um valor incorreto por ndo ter
ponderado as horas e os participantes de cada a¢ao. Tome em consideracao o seguinte exemplo para obter

um valor correto:

ACAO HORAS PARTICIPANTES VOLUME

1 40 4 =40*4=160
2 40 5 =40*5=200
360

Matematicamente, 40 x 4 + 40 x 5= 360 # (40 + 40) x (4 + 5) =720

Sendo a duragdo das a¢cGes e o nimero de participantes distintos em cada acdo é necessario fazer previamente
a ponderacdo dos fatores, antes de adicionar.

Assim o valor correto é 360 horas de formacao.

Nota: este Volume de Formacdo que a unidade ministra para o exterior ndo é considerado em P3

Foi elaborado plano de formacdo para o ano a que corresponde este relatério? Escolher a opg¢do Sim ou Nao

Devera responder afirmativamente desde que tenha havido planeamento da formacgdo, nos termos do DL n¢
50/98 de 11 de Marco:

e Plano de Formagao;
ou

e Plano de Frequéncia de acGes de formacao.

Houve formacdo durante o ano em analise? Escolher a op¢do Sim ou Nao

Deverd responder Sim desde que tenha havido formacdo profissional realizada pelos seus trabalhadores no
periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2015. SO neste caso as folhas P2 a P6 ficardo visiveis.
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Deverd responder Nao quando nao tenha havido formagdo profissional realizada pelos seus trabalhadores no
periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2015.

Para isso devera deixar em branco o quadrado respetivo D

Houve formac3o durante o ano em analise? Nao D

Nessa circunstancia o Questionario termina na folha P1 e enviara apenas o Questionario, ndo tendo
de entregar o Anexo P3 ver Exemplo 1 (Exemplos Praticos).

Observacoes:

Neste campo podera descrever resumidamente alguma situagdo que achar oportuno identificar e esclarecer
(como ja foi referido no caso de ndo ter havido formagdo profissional realizada pelos seus trabalhadores no
periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro) ou nomeadamente deve indicar o cddigo e designagdo das
entidades em duas situacdes distintas:

e AEntidade agrega dados de outras Entidades (indicar cddigos SIOE de todas as entidades);

e A Entidade respondente é diferente, por forca de alteracdes, da Entidade a que se referem os dados

a data de 31/12/2015. Tomem-se como referéncia os respetivos Codigos SIOE.

FOLHA P2 - NUMERO DE TRABALHADORES DA ENTIDADE QUE PARTICIPARAM EM

ACOES DE FORMACAO PROFISSIONAL POR CARGO/CARREIRA/GRUPO E GENERO

e (Cada trabalhador deve ser contabilizado apenas uma vez, independentemente do nimero de acdes
de formacdo em que tenha participado.

e Incluem-se neste Quadro 2 também os trabalhadores que fizeram autoformacdo (em P6 encontra o
Quadro 4 para os registar autonomamente).

O Quadro 2 refere-se a formacdo profissional ao longo do ano de 2015. Dado que podem ter havido
movimentos de entradas e saidas no Quadro de Pessoal pode entdo deparar-se com a circunstancia de ter um
ndimero maior de trabalhadores em agbes de formagdo profissional do que o nimero de trabalhadores
efetivos inscritos no Quadro 1. Nesta situagao as linhas serdo assinaladas com «. Nesse caso verifique apenas
se 0s numeros estdo corretos.

27



na

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

Retirada a FOLHA P3 (a¢des de formacao profissional desenvolvidas) e substituida
pelo ANEXO P3 (i - RAF)

ver Guia de Preenchimento do Anexo P3 (i-RAF)

A folha P3| é retirada e substituida por um instrumento de registo auténomo ((i-RAF), que pode ser usado para
acompanhamento do planeamento e execucdo da formacdo e é entregue como Anexo do Questionario RAF
(ver Guia de Preenchimento do Anexo P3 (i-RAF) no site do INA www.ina.pt).

Deste modo, o Questionario RAF passa a exibir as folhas, P1, P2, P4, P5 e P6

FOLHA P4 - ENCARGOS COM A FORMACAO, PESSOAL E ORCAMENTO DA ENTIDADE

4.1 Despesas Anuais com formacao

Custos Diretos - Os custos diretos englobam, nomeadamente, o pagamento ao(s) formador(es), (remuneracgdo
da formacdo e despesas de deslocagdo e alojamento), aluguer de espacgo e de equipamento e/ou instrumento
de trabalho, inscricdo em Acdo externa e ajudas de custos dos formandos.

Custos Indiretos - Os custos indiretos englobam, nomeadamente, as despesas com os funciondrios adstritos
total ou parcialmente a formacdo, despesas com consumiveis e com as instalacdes, despesas com
telecomunicacdes e comunicacdes e outras despesas imputaveis a formacao.

4.2 Fontes de Financiamento da formacao

Or¢amento de Estado
Receitas Proprias
Financiamento Comunitario
Outro financiamento

Qual?

Exemplo: No caso das Regides Autdonomas poderad inserir Orcamento Regional

Nota:
Os valores totais dos campos 4.1 e 4.2, tém de ser idénticos.
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4.3 Encargos totais da entidade com pessoal

Devera inserir o valor que corresponde ao total das despesas efetuadas com todos os trabalhadores da
entidade.

Nota:
O valor a incluir no campo 4.3 corresponde ao valor do orcamento da entidade - DESPESAS CORRENTES — no
agrupamento 01 — Despesas com Pessoal (total de todos os subagrupamentos das «Despesas com Pessoal»).

O valor do campo 4.3 corresponde no orgamento da entidade ao valor do 01 - «Despesas com Pessoal»

4.4 Orcamento executado da entidade

Deverd inserir o valor que corresponde ao total das rubricas do orcamento executado da entidade.

FOLHA P5 - INDICADORES DE EXECUCAO DO PLANO DE FORMACAO

5.1 Atencdo estes indicadores sé podem ser preenchidos se tiver respondido em P1 a questdo Foi elaborado
plano de formacdo para o ano a que corresponde este relatério? SIM

N2 total de acdes planeadas, N2 de formandos previstos (participagdes) e Custos estimados da formacdo que
constaram do Plano de Formacao.

N2 de acGes planeadas e realizadas — insira o n2 de a¢des que constam do Plano de Formacdo e que realizou
ao longo do ano de 2015.

N2 de formandos (participacdes) — corresponde ao nimero de formandos do Anexo P3 das acbes que
integraram o Plano de Formacao.

5.2 N2 de ac¢Oes realizadas mas ndo planeadas (extra-plano) - insira o n2 de a¢es que realizou ao longo do ano
de 2015 e que nao constam do Plano de Formacao

Chamamos a vossa atencio para Guia de Preenchimento do Anexo P3 (i-RAF) no site do INA

www.ina.pt

Na pdgina 16 e seguintes é explicado como se registam as acdes de formacao profissional quando houve

planeamento durante o ano:
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Registe os cursos na folha «FormacdoPlaneada»

«FormacaoPlaneada» - P3 - Acoes de formacao profissional planeadas

Registe os cursos na folha aFormacioPlaneadas

Desde gue tenha havido planeamento da formagdo, nos termos do DL n2 50/98 de 11 de Margo:

¢ Plano de Formacdo;

¢ Plano de Frequéncia de acdes de formagao.

Passe para a paging seguinte BRARe RS ITPETVED)

¢ (uando ndo houve planeamento da formacdo profizsional para oano a que corresponde este
Anexo;

¢ Se a Entidade, apesar de ter havido planeamento da formac8o, por opcdo podera apenas
preencher os dados relativos a Agdes de formagdo profissional realizadas (os indicadores de
execucdo do plano de formacdo sdo recolhidos através da informacdo do P5 do Questiondrio).
Decste modo consultar no capitulo «FormacioRealizads» “ Cendrio 2 — Ndo houve Planeamento
durante o ano” pp 34

No entanto se for Util para os servicos em gque houve planeamento da formacdo e se o
entenderem, poderdo preencher também os dados relativos a Agdes de formacdo profissional
planeadas.

Atengdo

*  Apenas os campos com fundo branco sdo suscetiveis de preenchimento.

» Em cada linha deve registar apenas uma agado de formacdo profissional planeada. E tantas linhas
guantas as acdes planeadas entre 1 de janeiro e 31 de dezembro.

* Mo se podem agregar vdrias acoes de formacdo numa dnica linha.

¢+ nao copie [copiar/colar ou copy/paste) tabelas do Excel ou Word diretamente para o Anexo. Esta
operagado sobrepde-se a validagdo dos campos, conduzindo aum preenchimento irregular.

s Ndo pode haver linhas em branco no meio das preenchidas.

Na pagina 36, no capitulo «IndicadoresExecu¢ao» - P3 — Indicadores de Execug¢ao da

Formagﬁo refere-se que a principal vantagem de utilizacdo deste instrumento é poderem ir registando a

informacdo ao longo do ano, acompanhando o planeamento e realizacdo de formacdo com producdo
automatica de indicadores para suporte a gestdo. Os dados sao recolhidos pelos totais das folhas das A¢des de

formacao profissional planeadas e das A¢des de formacao profissional realizadas.
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Cenario 1 — Houve Planeamento durante o ano

P3| de formacdo profissional planeadas
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na

P3 - Indicadores de Execug¢do da Formagao

Duracio Duracio NO de NO de Volume de Volume de n(:".m“z ou'si tl"s
Situacdo N° de Acbes| Prevista Efetiva Formandos | Formandos Formacdo Formacdo Estimados | Efetivos OBS.
(Horas) (Horas) Previstos Efetivos Previsto Efetivo © ©
Ponto 5.1 do
Wlaneadas 12 \ 350,00 168 4.780,00 5.160,00 ;AF
Planeadas e realizadas 9 252,00 129 2.547,00 52000 || PomnSddo
N© de Formandos
Tnidicad b sodo |N° de Acies] N° de Horas {sarticipacies) Volume de Formagio Custos Diretos OBS.
Plano de Formaciio (%)
75,0% z 72,0% 76,8% 74,2% 98,8% Ponto 5.1 do
; RAF
Duragio Duracio NO de NO de Volume de Volume de e N
Situacdo N° de Acbes| Prevista Efetiva Formandos | Formandos Formacio Formacao Estimad Efetivos 0BS.
(Horas) (Horas) Previstos Efetivos Previsto Efetivo © ©
Realizadas, nido-planeadas 2 28,00 22 308,00 550,00 Pmt;:Fl _
[ instucoes  Vaidacoes (1D FormacioPlans 23 4 0]

Assim se a entidade registou a formagdo planeada no Anexo P3 durante o ano, no final do ano (periodo de

referéncia 31 dezembro), obtera no quadro P3 - Indicadores de Execucdao da Formacgao a
informacgdo necessaria para preencher a Folha P5, ponto 5.1 e 5.2.

FOLHA P6 - NUMERO DE TRABALHADORES DA ENTIDADE QUE PARTICIPARAM EM

ACOES DE FORMACAO PROFISSIONAL, POR CARGO/CARREIRA/GRUPO E GENERO AO
ABRIGO DO REGIME DE AUTOFORMACAO

Quadro 4

e Insira apenas os trabalhadores que fizeram autoformacao

Nos termos do artigo 242 Decreto - Lei n2 50/98 de 11 de margo e do Decreto - Lei n? 174/2001 de 31 de maio
o regime de autoformacdo corresponde a formacdo de iniciativa do trabalhador, financiada pelo préprio que

corresponda direta ou indiretamente as dreas funcionais em que o trabalhador se encontra ou que contribuam
para o aumento da respetiva qualificacdo.
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«Validagoes» y . .
A folha de servira de ajuda ao correto preenchimento.

No fim do preenchimento verifique se existem erros na folha de validacdes.

Se existirem erros, quando fechar a folha ird aparecer a seguinte mensagem:

| Microsoft Excel @

O guestiondric ndc estd correctamente preenchido.
g/ Porfavor corrija o questiondrio antes de o enviar,

OK

Corrija o Questionario antes de o enviar.

Se o Questionario estiver devidamente preenchido, quando fechar a folha ird aparecer a seguinte mensagem:

[Mecrosoft Excel e

0" O questionarnio ndo contém alertas.
Depois de confirmar que preencheu toda a informagdo necessaria,
pode enviar o questionario em:
www.ina.pt

Obrigado pela sua colaboragio.

oK

Selecione OK
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Exemplos Praticos
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Exemplo 11

Na entidade nao houve formacao

(Os trabalhadores da entidade nao realizaram formacao durante o ano)

! 0s dados usados no Questionario s3o ficticios
36
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RELATORIO DE FORMACAO

PROFISSIONAL DE 2015

Ano a que se refere o questionério\

2015

Identificacdo da Entidade
Insira apenas o Cédigo SIOE (*) e verifique a Identificacdo da Entidade

Identificacdo do responsavel pelo preenchimento

IMPORTANTE:

Leia a folha de instrugées antes de comegar o
preenchimento.

Orgéo de Soberania/Ministério/Adm. Local/Adm. Reg. Auténoma

Ministério das Financas

Entidade

Direcédo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas

Numero de Identificagdo de Pessoa Colectiva - NIPC

600084876

(*) Cédigo SIOE

875780331

Consultar o cédigo SIOE em:

http://www.sioe.dgaep.gov.pt

Nome

Catarina Ivens Ferraz

Cargo

Técnica Superior

Telefone

214118770

E-mail

catarina.ivensferraz

ina.pt

1- Numero de trabalhadores da entidade por cargo/carreira/grupo e género

Quadro 1

Género

Total

Cargo/
Carreira/
Grupo

Dirigente superior

Dirigente intermédio

12

Técnico superior

33

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

32

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

(SRR e B¢

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigacédo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. B&sico e Sec.

Pessoal de Inspecdo

Médico

Enfermeiro

Téc. Diagnéstico e Terapéutica

Técnico Superior de Saude

Chefia Tributaria

Pessoal de Administracdo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notario

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servico de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranga

Bombeiro

Policia Municipal

Outro Pessoal

Foi elaborado plano de formacéo para o ano a que corresponde este relatério? Nao

TOTAL|

72

23

95

Na organica da entidade existe uma unidade para a area da formagéo? Né&o

A unidade ministra formacao para o exterior?

Houve formacéo durante o ano em analise?

Observacoes:

Né&o

oooao

Né&o

N&o houve formacéo profissional realizada pelos trabalhadores no periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2015

RAF-2015-000000000_sf - P1
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Exemplo 22

Os trabalhadores da entidade realizaram formacgao profissional

e

Houve planeamento da formac¢ao durante o ano

2 0s dados usados no Questionario s3o ficticios
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RELATORIO DE FORMACAO

Ano a que se refere o questionario|

Identificacdo da Entidade

Insira apenas o Cédigo SIOE (*) e verifique a Identificagdo da Entidade

Identificacdo do responsavel pelo preenchimento

Orgao de Soberania/Ministério/Adm. Local/Adm. Reg. Autonoma

Numero de Identificacdo de Pessoa Colectiva - NIPC

PROFISSIONAL DE 2015

2015

IMPORTANTE:
Leia a folha de instrugdes antes de comegar o
pri i

Ministério das Financas

Entidade

Diregédo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Plblicas

600084876

(*) Codigo SIOE

875780331

Consultar o cédigo SIOE em:

http://www.sioe.dgaep.gov.pt

Nome

Catarina Ivens Ferraz

Cargo

Técnica Superior

Telefone

214118770

E-mail

catarina.ivensferraz

ina.pt

1- Numero de trabalhadores da entidade por cargo/carreira/grupo e género

Género Total

Quadro 1 F M
Dirigente superior
Dirigente intermédio 7 5 12
Técnico superior 25 8 33
Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo 28 4 32
Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic. 8 1 9
Informatico 4 5 9
Magistrado
Diplomata
Pessoal de Investigagéo Cientifica
Docente Ensino Universitario
Docente Ensino Superior Politécnico
Educ. Infancia e Doc. do Ens. Bésico e Sec.
Pessoal de Inspecdo
Médico

Cargo/ Enfermeiro -

A Téc. Diagndstico e Terapéutica
Carreira/ o - .

Grupo Tecn_|co S_upe,nc_)r de Saude
Chefia Tributéria
Pessoal de Administracdo Tributaria e Aduaneira
Conservador e Notario
Oficial dos Registos e do Notariado
Oficial de Justica
Forcas Armadas
Policia Judiciaria
Policia de Seguranca Publica
Guarda Nacional Republicana
Servico de Estrangeiros e Fronteiras
Guarda Prisional
Outro Pessoal de Seguranca
Bombeiro
Policia Municipal
Outro Pessoal

TOTAL| 72 23 [ 95
Na organica da entidade existe uma unidade para a area da formagado? Sim A que nivel?|Direccéo de Servicos
A unidade ministra formagao para o exterior? Sim Volume 273.282

Foi elaborado plano de formagao para o ano a que corresponde este relatorio? Sim

Houve formacao durante o ano em analise? Sim

Observacgoes:

HEEE

Vol formagao=n® form x n° horas, calculado agdo a agao.

Neste caso devera preencher os Quadros desde P2 a P6.

RAF-2015-000000000_cp - P1
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NOTA:

Cada trabalhador deve ser contabilizado apenas uma vez,
independentemente do niimero de agées de formagdo em que
tenha participado.

2- Namero de trabalhadores da entidade que participaram em agoes de formagao
profissional, por cargo/carreira/grupo e género

Inclui os trabalhadores que fizeram autoformacgao

Quadro 2

Género

Total

Cargo/
Carreira/
Grupo

Dirigente superior

Dirigente intermédio

Técnico superior

14

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigacdo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Basico e Sec.

Pessoal de Inspecéo

Médico

Enfermeiro

Téc. Diagnéstico e Terapéutica

Técnico Superior de Salde

Chefia Tributéria

Pessoal de Administracdo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notéario

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servico de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranca

Bombeiro

Policia Municipal

QOutro Pessoal

RAF-2015-000000000_cp - P2
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Notas:

= Os valores totais dos campos 4.1 e 4.2, tém de ser idénticos.

= O valor a inserir no campo 4.3, corresponde ao total das despesas efetuadas com todos os
trabalhadores da entidade.

= O valor a inserir no campo 4.4, corresponde ao total das rubricas do orgamento executado
da entidade.

4 - Encargos com a formacgao, pessoal e orcamento da entidade

4.1 Despesas Anuais com formacao

Custos Diretos 4.800,00 €
Custos Indiretos (se possivel) €
Total 4.800,00|€
4.2 Fontes de Financiamento da formacao
Orgamento de Estado 4.800,00 €
Receitas Proprias €
Financiamento Comunitario €
Outro financiamento € Qual?
Total 4.800,00 €
4.3 Encargos totais da entidade com pessoal \ 2.218.235,81/€
4.4 Orcamento executado da entidade \ 4.585.218,96/ €

RAF-2015-000000000_cp - P4
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NOTA:

Os indicadores em 5.1 s6 podem ser preenchidos se tiver

elaborado Plano de Formagao.

5.1 - Indicadores de execucao do Plano de Formacao

N© de acdes planeadas e realizadas 32 64.0%

N© total de acles planeadas 50 ’
N© de formandos (participacoes) 49 53 8%

N° de formandos previstos (participacfes) 91 ’
Custos efectivos da formacao 4.700,00 78 3%

Custos estimados da formacao 6.000,00 ’

5.2 - Numero de acoes realizadas mas nao planeadas

RAF-2015-000000000_cp - P5
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NOTA:
O Regime de Autoformacao corresponde a formacao de iniciativa do

. .. DIRECAD GERAL DA GUALIFICACAO trabalhador, financiada pelo préprio (artigo 24° do D. L. n® 50/98,

TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

6 - Niumero de trabalhadores da entidade que participaram em agoes de formagao

de 11 de margo e artigo 1° do D. L. n°® 174/2001 de 31 de maio).

profissional, por cargo/carreira/grupo e género ao abrigo do regime de autoformacao

Considere apenas os trabalhadores que fizeram autoformacao.

Quadro 4

Género

Total

Cargo/
Carreira/
Grupo

Dirigente superior

Dirigente intermédio

Técnico superior 2 1

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigagéo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Basico e Sec.

Pessoal de Inspecéo

Médico

Enfermeiro

Téc. Diagnostico e Terapéutica

Técnico Superior de Salde

Chefia Tributéria

Pessoal de Administracéo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notério

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servigo de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranca

Bombeiro

Policia Municipal

Outro Pessoal

TOTAL| 2 1

RAF-2015-000000000_cp - P6
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Exemplo 33

Os trabalhadores da entidade realizaram formacgao profissional

e

Nao houve planeamento da formac¢ao durante o ano

* 0s dados usados no Questionario s3o ficticios
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Ano a que se refere o questionario|

Identificacdo da Entidade

Insira apenas o Cédigo SIOE (*) e verifique a Identificagdo da Entidade

Identificacdo do responsavel pelo preenchimento

Orgao de Soberania/Ministério/Adm. Local/Adm. Reg. Autonoma

Numero de Identificacdo de Pessoa Colectiva - NIPC

PROFISSIONAL DE 2015

2015 | [IMPORTANTE:

Leia a folha de instrugdes antes de comegar o
pri i

Ministério das Financas

Entidade

Diregédo-Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em Fungdes Plblicas

600084876

(*) Codigo SIOE

875780331

Consultar o cédigo SIOE em: http://www.sioe.dgaep.gov.pt

Nome

Catarina Ivens Ferraz

Cargo

Técnica Superior

Telefone

214118770

E-mail

catarina.ivensferraz@ina.pt

1- Numero de trabalhadores da entidade por cargo/carreira/grupo e género

Quadro 1

Género

Total

Cargo/
Carreira/
Grupo

Dirigente superior

Dirigente intermédio

12

Técnico superior

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

32

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

N
@
(SR e o R{4]

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigagéo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Bésico e Sec.

Pessoal de Inspecdo

Médico

Enfermeiro

Téc. Diagnéstico e Terapéutica

Técnico Superior de Saude

Chefia Tributaria

Pessoal de Administracdo Tributéaria e Aduaneira

Conservador e Notario

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servico de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranca

Bombeiro

Policia Municipal

Outro Pessoal

Foi elaborado plano de formagao para o ano a que corresponde este relatorio? Nao

A unidade ministra formagao para o exterior? Nao

Houve formacao durante o ano em analise? Sim

Observacgoes:

TOTAL|

72 23 95

Na organica da entidade existe uma unidade para a area da formagao? Nao

Neste caso devera preencher os Quadros desde P2 a P6.

BO0OoO

RAF-2015-000000000_sp - P1
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NOTA:

Cada trabalhador deve ser contabilizado apenas uma vez,
independentemente do niimero de agées de formagdo em que
tenha participado.

2- Namero de trabalhadores da entidade que participaram em agoes de formagao
profissional, por cargo/carreira/grupo e género

Inclui os trabalhadores que fizeram autoformacgao

Quadro 2

Género

Total

Cargo/
Carreira/
Grupo

Dirigente superior

Dirigente intermédio

Técnico superior

14

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigacdo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Basico e Sec.

Pessoal de Inspecéo

Médico

Enfermeiro

Téc. Diagnéstico e Terapéutica

Técnico Superior de Salde

Chefia Tributéria

Pessoal de Administracdo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notéario

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servico de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranca

Bombeiro

Policia Municipal

QOutro Pessoal

RAF-2015-000000000_sp - P2
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Notas:

= Os valores totais dos campos 4.1 e 4.2, tém de ser idénticos.

= O valor a inserir no campo 4.3, corresponde ao total das despesas efetuadas com todos os
trabalhadores da entidade.

= O valor a inserir no campo 4.4, corresponde ao total das rubricas do orgamento executado
da entidade.

4 - Encargos com a formacgao, pessoal e orcamento da entidade

4.1 Despesas Anuais com formacao

Custos Diretos 4.800,00 €
Custos Indiretos (se possivel) €
Total 4.800,00|€
4.2 Fontes de Financiamento da formacao
Orgamento de Estado 4.800,00 €
Receitas Proprias €
Financiamento Comunitario €
Outro financiamento € Qual?
Total 4.800,00 €
4.3 Encargos totais da entidade com pessoal \ 2.218.235,81/€
4.4 Orcamento executado da entidade \ 4.585.218,96/ €

RAF-2015-000000000_sp - P4

5/7



fis!

. DOREGAD-GERAL DA QUALIFICAGAD
D05 TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

NOTA:
Os indicadores em 5.1 s6 podem ser preenchidos se tiver
elaborado Plano de Formagao.

5.1 - Indicadores de execucao do Plano de Formacao

N© de acdes planeadas e realizadas
N© total de acles planeadas

N© de formandos (participacoes)
N© de formandos previstos (participacdes)

Custos efectivos da formacéao €
Custos estimados da formacéao €

5.2 - Numero de acoes realizadas mas nao planeadas
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NOTA:
O Regime de Autoformacao corresponde a formacao de iniciativa do

. .. DIRECAD GERAL DA GUALIFICACAO trabalhador, financiada pelo préprio (artigo 24° do D. L. n® 50/98,

TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

6 - Niumero de trabalhadores da entidade que participaram em agoes de formagao

de 11 de margo e artigo 1° do D. L. n°® 174/2001 de 31 de maio).

profissional, por cargo/carreira/grupo e género ao abrigo do regime de autoformacao

Considere apenas os trabalhadores que fizeram autoformacao.

Quadro 4

Género

Total

Cargo/
Carreira/
Grupo

Dirigente superior

Dirigente intermédio

Técnico superior 2 1

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigagéo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Basico e Sec.

Pessoal de Inspecéo

Médico

Enfermeiro

Téc. Diagnostico e Terapéutica

Técnico Superior de Salde

Chefia Tributéria

Pessoal de Administracéo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notério

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servigo de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranca

Bombeiro

Policia Municipal

Outro Pessoal

TOTAL| 2 1
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