INa

BEE s
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

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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CENTRO DE CONHECIMENTO COOPER.

FORMACAO = CENTRO QUALIFICA

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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NOTICIAS - FORMACAD

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

0la visitante

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

[] Guardar Miniatura /

» Ocultar pastas Ferramentas Guardar

Ja pode preencher o 0 RELATORIO DE REPORTE DA FORMACAO PROFISSIONAL DE 2021

se na  Férmulas  Dados  Rever | Ver | edociink
Prévisuslizacio de Quebras de Pigina [ & 58 Nova Janela Dividir
b @ 9 U mmaeromans Q| Lk HO D =2
— —# S¥ g pisporTodas ™ Ocultar
Normal| Esquema Linhas de Greiha [ Cabecaihos Zoom 100% Zoompara |
de 5

Pagina 'l Ecrd Inteiro Seleccio Figgr Painéis ~ [
Vistas de Live Mostra
\ B62 - I3

Iy

Guardar Area
de Trabalho

iNna RELATORIO DE REPORTE DA FORMAGAO  _ris. seguinte |
e PROFISSIONAL DE 2021 | tmprimic__|
Insra apenas o Codigo SIOE (*) e verfique a Identficacdo da Entidade
Orgdo de
Entidade
Nimero de de Pessoa - NIPC |
(*) Codigo SI0E A
Consultar o cdigo SIOE em: hittp:/iveww sioe dgaep gov pt
Identificagio do responsavel pelo p himento (dados institucionais)
s »
Telefone =
E-mail I
/grupo e gé
- = { Total
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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 edicdo de documentos

descarregados da internet (Vista Protegida). Os procedimentos a adotar para ultrapassar esta questdo sdo

0s seguintes:

Deve clicar em DESCARREGAR para aceder ao Questionario RFP 2021. Seguindo-se o0s seguintes

procedimentos:

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 necessdrio 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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NICIO SOBRENOS FORMAGAO = CENTRO QUALIFICA

CAD

O INA, |.P,, assume, de acordo com a sua lei organica, um papel central no desenvolvimento de politicas

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

0O novo regime da formaco 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 cc &ncias, nomeadamente de coordenacdo do

sistema e de gestdo da formac3o profissional.

4.2 Passo — Na darea COORDENACAO DA FORMACAO ao visualizar no menu lateral esquerdo o
separador Ciclo de Gestdo da Formacgao deve clicar no mesmo para aceder a respetiva pagina.
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Ciclo de Gestdo da Formacdo

nscrigdes Abertas

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
diagndstico e o relatdrio — e determinando o desenvolvimento de um novo sistema digital de reporte &

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

Relatorio (RGF)

Legislacdo

umentos

Protocolo APEX

5.2 Passo - Na area CICLO DE GESTAO DA FORMAGAO 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 formacao.
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Ciclo de Gestdo da Formacéo

O Decreto-Lei n.2 86-A,/2016, de 20 de dezembro, atribui ao IMNA, entre outras, a competéncia de
promover a gestdo da formacio 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
diagndstico e o relatdrio — e determinando o desenvolvimento de um novo sistema digital de reporte e

comunicagdo.

O reporte & 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, articulanda
Formacéo o desenvolvimento dos recursos humanos com a melhoria de desempenho individual e organizacional.

Com os procedimentos anteriores, ira conseguir visualizar a pagina que permite a “Submissao do
Reporte da Formacdao Profissional realizada em 2021”. Nesta pagina, no local abaixo
assinalado, tera acesso aos questionarios a preencher com os dados da formagao:
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Para submeter o reporte da formag3o realizada em 2021, escolha 2 opgEo em que se enquadra 2 sua entidade &
preencha o formuldrio de submissdo:

ATENCAO: O reporte da formag3o profissional realizada em 2021 apenas fica concluido com a submiss3o
dos questionarios: RPGF, RFP e Anexo P3 (i ~ RFP).

O praze para a icagdo dos dados de ao, realizada em 2021, ¢ até ao dia 17 de junho.
Sal als 530 05 taba

Aceda 1011 a0s questiondrios a preencher para efeitos de reporte da formagio realizada em 2021



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

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

Através do segundo questiondrio: 2- Questionario para reporte da formacdao em 2021 -

Questionario RFP e respetivo anexo P3 (ficheiros excel), deve caracterizar a formacdo realizada
em 2021:
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Questiondrios para reporte da formacdo realizada em 2021 - -
bertas NOTICIAS - FORMACAD

Az entidades devem preencher os instrumentos abaixo indicados, para efeitos de reporte da formacdo Saude: Oficina de Cocriagdo

ormacao 2022

realizada no periodo de 1 de janeire a 31 de dezembro de 2021: ~ o

Capacitacao Digital: Novos

-denacio da For 3 -

Coordenagdo da Formagao .. S - R —— Cursos Gratuitos
1 - Questionario para reporte das praticas no ambito da gestio da formacio (RPGF). _

sulga e nteligéncia Artificial ao servigo
Consiste no reporte relativo a praticas desenvolvidas pelas entidades, em 2021, ne ambite de cicle de da AP

gestdo da formagdo (Diagnastice de Necessidades, Plansamento, Realizacdo e Avaliagdo da Formagdo).
Ciclo de Gestdo da
Formacio 2 - Questionario para reporte da formacdo realizada em 2021, planeada e néo planeada, relativa ao —
. periodo entre 1 de janeiro e 31 de dezembro. m FORMACAO 2022
Relatdrio (RGF)
Consiste no reporte da formacio reslizada, planeada & ndo plansada, em relagio aos trabalhadores que

Relatorios anteriores 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 area
abaixo assinalada (DESCARREGAR):
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2 Ola visitante

” Ia Autenticacdo

FORMACAO

Relatério de Gestdo da Formacgdo — Questionario de reporte da
formacdo (RFP) 2021

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

NOTICIAS - FORMAGAD

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

Questiondrio de reporte da formagdo (RFP) 2021 Como at cros questionario Excel 2007/201 intelieéncia Artificial a0 servico
Como descarregar | | 2021 (2.3 B

DESCARREGAR 4

@ FORMAGCAO 2022

Anexo P3 (i - RFP)
o (RGF) Como descarregar

DESCARREGAR || /1=

SituacBes especificas
Substituir o preenchimento manual por exportacao de dados

A entidade deve gravar, obrigatoriamente, o ficheiro obtido via site do INA, em formato .XIsm (versdo
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 - Cadigo SIOE do organismo a que se referem os dados em 2021 (9 caracteres).

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

Mome de ficheiro: | fp-2021-875793513 o

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

Autores:  INA Etiquetas: Adicionar uma etiqueta Titule:  Adicionar um titule

[[] Guardar Miniatura /

~ Ocultar pastas Ferramentas Guardar Cancelar



INa

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

Ja pode preencher o O RELATORIO DE REPORTE DA FORMAGAO PROFISSIONAL DE 2021

Base  Inserr  EsquemadePigina  Férmulas  Dados  Rever | Ver | edodiink
@ W Pré-visualizacio de Quebras de Pigina @ Régus o e 3 Q T @ @ Novajanela I Dividir 1)
§ = Dispor Todas ™ Ocultar | (]

13| Vistas Personalizadas A
Guardar Area

Linhas de Grelha [7] Cabecaiho: Zoom 100% Zoom para
a xcas i : s.n$ B Fggr painéis ~ I Mostrar 83 de Trabaiho
Mostrar Zoom Janels

ormal| Esquems
O de Pigina 0 Eaid nteiro
Vistas de Lo

Por uma questdo de segurancga, a entidade ao abrir o Questionario rfp-2021-875793513.xIsm, pela primeira
vez, vai visualizar a seguinte mensagem:

rfp-2021-875793513.xIsm (Vista Protegida) — Microsoft Excel

| H9-®~- F@‘] @ = rfp-2021-cccccccee - Microsoft Excel

Base Inserir Esquema de Pagina Farmulas Dados Rever Wer edoclink
== . |
| B & cortar Tahoma = = Moldar Texto - ﬁ
23 copiar =
Colar X . N I § -/ =S B Unire Centrar - | B8+ o4 o0 | %2 %0 | Formatacdo Formatar
» < Pincel de Formatacdo N @ : #%° > | Condicional - coma Tabela -
Nimero [F]

Area de Transferéncia [F] Tipo de Letra r]

%mu !
| Q Aviso de Seguranca  As macros foram desactivadas. Activar Conteddo

| Adtivar Conteido | /

Neste passo, na eventualidade de |lhe aparecer a mensagem:

Clicar em
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MY I Hp-2021-cceceeeee - Microsoft Excel
Base | Insenr  EsquemadePagina  Fémulas  Dados  Rever  Ver  edodlink
= Corta . = LH
‘ | & Cortar Tahoma 0 v A A S Moldar Texto - H é ﬁ
E3 copiar ~

Colar I NI s-|me |- A- B Unire Centrar - | B8~ 9, qgo | <2 0 | Formatagio  Formatar
- < Fincel de Formatacio e - % o | e comoTabein
drea de Transferéncia Tipo de Letra = Alinhamento = Nimero =

B62 -= f

Continue | End |

Run-time error '1004':

Mo foi possivel executar o método Activate da dasse Worksheet

Continue End Debug Help

Clicar em

E aconselhavel fechar o Questionario RFP (Exemplo: RFP-2021-875793513.xIsm) e voltar a abri-lo, para
garantir que abre corretamente. Atengdo, quando fechar o RFP, como ndo esta ainda preenchido surgira a

seguinte mensagem:

12
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O questiondric ndo estd correctamente preenchide,
Por favor carrija o questiondrio antes de o enviar,

Selecione OK.

Ja pode preencher o O RELATORIO DE REPORTE DA FORMAGAO PROFISSIONAL DE 2021

Base { Inserir Esquema de Pagina Formulas Dados Rever Ver edodink
E % Tahoma A AN | ===|% |5 MoldarTexto - ﬁ # |
Ga- \
Colar N7 §-|#H-&A-|E B unire Centrar - | E3 - o, 00 | % 5% | Formatacdo  Formatar Es!
- 7 "7 | Condicional - como Tabela~ C
Area de Transferéncia 1 Tipo de Letra & Alinhamento [F) Numero fu Estilos

£ |

O cédigo SIOE
tem deter 9
algarismos.
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