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INSTRUCOES PARA UMA CORRETA UTILIZACAO DO QUESTIONARIO

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 ativagdo das macros.

0 questionario s6 deve ser preenchido com as macros ativas.
Como ativar as macros?

> Se estiver a usar Excel 2003 siga o seguinte procedimento:

1. Abra o menu FERRAMENTAS do ficheiro Excel

E Wicrosoft Excel - Livro?2

ﬁu] Eicheiro  Editar  der  Jnserir  Formatar | Ferrapentas | Oados  Janela  djuda

e B2 s B R T N | By i & otografa.., F? Ljesia..

: 2 n il Pesquisar,.. A+l p " - o
0G5 AR | ] g da B P w0 B8 x - EE i) e el iy
A ab| | ,_,,I 2|5 OB j ‘ :_1 ‘.'jb WVerificacdo de eros..,

" — frea de trabalhe partihada.,. P

il $10 x| N I 8| b o € 5t B R - DA -l

o - A - Partilhar livra. .. . I
o
A |7787 | C 7| "D Registar alteragies 3 H 7‘7‘7 |7_J7 7K7| I 7‘7 M| N

1 Conversio em euros. .

g Compara e [ntercalar livros

4 Proteccd 3

5 Colaborasto onine v

5}

= atingir objective,

g Cendrios. .,
19—[' Auditoria as 3

11 ‘ Macro b b | Macros. . Alt+Fa

}g Suplementos. ., @ | Gravar novamaco..
L ’}i Oogles da correccdo automatica, ., Sequranga. .,

15 Personaliar. . 2| Edtor do Visual Basic A+FIL

]? cdes. O Micrasoft Seript Egtor  Alt-+ShFt+F11
8 #issistente » i i

19

A

21
22
=

2. Selecione MACRO

E Microsoft Excel - Livro2

ﬁd Ficheiro  Edtar ¢er Inser Formatar | Ferramentas | Dados  Janela  djuda

LT 210 oY Oarefa |

f - : U v (| & Pesguisan.. Ale+Cli : :

AT TOETETTEY . R e B e = - ) 2] ]
g abl | & |5 ® B R ‘_'fp Yerificagdo de eros...

: arial <10 5| N Z 8| Area de trabalhe partibada. .. biciiie :ag .'.:g i? e i A '!

X - A Partilhar livio. .. —
X
A TR | i 7‘ D | Registar alkeragies 3 H 7|7|7 |7J7 |7K7| L 7|7

1 Convarsin em eros...
2 Compara e [nkercalar llvos

3 ompara e intercalar lros. .,

4 Proteccds 3

5 Colaborac&o oine 3

B

&, Atingir objective,

8 Cendtios,
WQT Auditoria las 3

1 [ o vl b Macos... Alt+FS

}é Suplementos. .. @ Gravar novamaco...
EFl T}q Ongles da correccdo automatea, .. Sequranca, .

15 Personalgar... 2| Edtor do ¥isual Basic Al+F1L
15 Oogies.., &% Microsoft Script Editor - Alc+Shft+F11
1_5 Assistente 3 I

19
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3. Selecione SEGURANCA

Ea Microsoft Excel - Livro2
i€]] Fichelro  Editar  Wer Inserk  Formatar | Ferramentas.
__] b W W Wi ML | | (3 Hy e Orkografia... F?

Dados  Jamela  Ajuda

: T w i Py isar .. Ble+Cli
R =™ RPN W el o N S estisar Rl
. % ; . : Verificacdo de erros. .
i Ae ab| [ = | ® | EH R ] 8
e = - Area de trabalho partihada, ..
i il =10 =N Z 8| - P 00 € 55 s | E
i : Farbibar era e %
A = 3 artilhar livro
A | B | C | D Registar alteragfes m | | ‘ 1 | 1 |

Conversdo em euros...
i Comparar & ntercalar livios. .,
Proteccdn 3

Colaboracdo online »

Atingir objectivo,..

Cenarios. ..

Auditaria de farmulas 3

Macro >| ¥ Mac AlE+FE
Suplementos. .. @ Gra macro. ..

o)

Opiies da correccdo aukomatica. .. | Sequranga...

Personalizar... g Editor do Visual Basic AlL+F11
Opgdes... @8 Microsoft Script Editor — Alb+Shift+F11

Assistente 3

5 [ 1 ) ) ) P £ O

4. Abra uma caixa denominada NiVEL DE SEGURANCA, e selecione a op¢do BAIXA

IrSegu ranga D@q

. Fabricantes fidedignos |

() Muito lta, 56 poderdo ser executadas as macros instaladas em
localizacties fidedignas. Todas as outras macros assinadas e ndo
assinadas estdo desactivadas,

() Alca, S6 serdo executadas as macros assinadas provenientes de fontes
fidediggas. As macros ndo assinadas s&o0 automaticamente

ode optar por execukar ou Nao as macros provenientes de
s néo fidedignas.

() Baixa (nd0 recomendavel), NSo oferece proteccdo contra macros
provenientes de fontes ndo fidedignas. Utilize apenas esta opgdo se
tiver um detector de virus instalado ou se tiver a certeza de que todos
os documentos que abrir sdo de confianga.

[ oK I [ Cancelar

5. Encerre o Excel e passe ao 22 Passo
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» Se estiver a usar Excel 2007 siga o seguinte procedimento:

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

00 B G- P [E S (A % B e - - 3¢
ador
| D 4 Documentos Recentes 3
Mova |
| 1 Listagens de Comunicacdes Mensais 2011.xls = Eeial
| G e Abrir 2 Listagens de Comunicacdes Mensais 2010.xls {=1 @v S uuu| fag
= = 3 Livrol.xsx st Mimero
‘I I 4 Livrol.xlsm 1=
Guardar
5 Formmulario Port 44-2011 xlsx 1= =
=] & Copia de Formmulario Port 44-2011_teste.xlsx || . = J
ﬁ Guardar Coma *
7 Tomadas_Rede.xls = |
x 2 Descricio de Comunicacdes.xls {=1 |
L@ TmpEimi r 9 Capia de Formmulario Port 44-2011_teste.xlsm 1= i
mapa despesas Jan 2011 xlsx fisl |
| @r PIepatar & RAF-2010-000000000_teste.xls = ||
MACxls = |||
‘ E Enyiar LS Questionario Entidades PEPAC xls =\
SIADAP 2006 - QUADRC GLOBAL xS = |
‘_'aﬁ Publicar 3 Sandra.xls = |
MAPA 1- SETO7-SERVICOS DE REGISTO xls =1 |
L = ! . [
Fech Tabela para agregacdo de avaliadores avaliados.xls 1= ||
! |_J Eachar I.
2] Opedes do Excel | |X Sair do Excel ]|_
15T : : :
2. Em baixo, ao centro, selecione OPCOES DO EXCEL
. Documentos Recentes
j Novo
1 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegido.xls =
“» . 2 RAF-2012-875780331.xls =
./ Abrir
3 RAF-2012-000000000.xls ol
g 4 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegido_xis =
H uardar
& 5 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegidoSIOE inexistente_xls =
6 RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas_TESTES_2.xls =
» £
‘& SArdar Com 7 RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas TESTES.xls =
- 8 RAF-2012-000000000_totalmente desprotegido_CODIGO.xls =]
-@ Imprimir * | 9 RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas_TESTES_3.xs b
) RAF-2012-000000000_FolhasProtegidasOcultas_TESTES_1.xls -
’ﬁ Preparar ’ E_RAF-2011-085010000.xls =
AUX_DGAEP-DEEP_Emprego_31dez2012_13-03-2013.xisx =
2 Enyiar b interlocutores_13.xls =
AUX_DGAEP-DEEP_Emprego_31dez2012 13-03-2013.xlsx Lo
3 :ﬁj publicar » DGAEP-DEEP_Emprego_31dez2012_13-03-2013.xl5x =
MF.xlsx =
H OSLxlsx =
| Eechar

| 2] Opgdes do Excel ‘ l X Sair do Excel
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3. Na barra do lado esquerdo selecione CENTRO DE FIDEDIGNIDADE

Pupular
Farmulas
werificacao
Guardar
Avancadas
Personalizar

Suplementos

| deF |

Recursos

Ajude a manter o5 documentos protegidos e o computador seguro e em bom estado de
funcionamento.
Proteger a privacidade

A Microsaft preocupa-se com a sua privacidade. Para obter mais infarmacdes sobre a forma coma o Microsoft Office
Excel ajuda a proteger a privacidade, consulte as declaracdes de privacidade.

Mastrar a declaracdo de privacidade do Microsoft Office Excel

Declaracdo de privacidade do Microsoft Office Online

Progrema de Melhoramento da Experiéncia do Cliente

Seguranca e mais

Obter informagdes sobre como proteger a sua privacidade e seguanca no Micosoft Office Online,

Centro de Seguranca do Microsoft Windows
Computacio Fidedigna Microsoft

Centro de Fidedignidade do Microsoft Office Excel

& Centro de Fidedignidade contem definigdes de seguranca e )
privacidade. Estas definicdes ajudam a manter o computador segura. E
aconselhavel ndo alterar estas definicdes.

[ Definigdes do Centro de Eidedignidade... J

| QK ] Cancelar

4. Selecione DEFINIGOES DO CENTRO DE FIDEDIGNIDADE

peoes do Excel

ed

Popular
Farmilas
veriticagio
Guardar
Avancadas
Perzunalizar
Suplemenlosy

Centro de Tidedignidade

Recursas

ALjude a manter os documentos protegidos e o computador seqguro e em bam estado de
funcionamenta.

Mroteger a privacidade

A Microsaft preocupa-sc com a sua privacidade, Mara obter mais infarmagdes sobre a forma como o Microsoft Office
Excel ajuda a proteger a privacidade, conculte ac declaracdes de privacidade.

Declaracio de privacidode do Microsoft Office Online

Progrzma de Melhoramento da kxpenéncia do Clients

Seguranda e mals
Cbter Infarmacdes sobre como proteger a sua privacidade e segum@nda no Microsoft Offlce online,

Centro de Scguranca do Microsoft Windows
Lamputacan kidedigna Micrnsott

Cenlbiu de Fidedignidade du Mivusoll Office Excel

O Cenliu de Fidediynidade conlém definicdes de sequidnea e i
privacidade, Cstas definicdes ajudam a manter o computadaor seguro, C
aconsclhavel ndo alterar cstas definicdes,

[ Definicées da Centra de Eidedignidade... |

oK Carieeldl
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5. Na barra da esquerda selecione DEFINICOES DAS MACROS

Definicées das Macros

Para macros em documentos nao pertencentes a uma localizacio fidedigna:

Suplemento Desactivar todas as macros sem notificacio

. (&) Desactivar todas as macros com notificacdo
Definicdes d
(O Desactivar todas as macros, excepto as assinadas digitalmente

- Definicdes das Macros | ) Activar tadas as macros (ndo recomendado; poders ser executado um cadigo potencialmente perigasa}

Barra de Mensagens Definicéies de Macros do Programader

Canteida Exte
AR ERnoEeIng [ Acessofidediana ao modzla de objecta do projecta YBA

Opcdes de Privacidade

6. Deve selecionar ACTIVAR TODAS AS MACROS

0 de Fidedignidade

Fabricantes Fidadi finicd
abricantes Fidedignos R e

Localizacdes Fidedignas o . T :,
Para macros em documentos ndo pertencentes a uma localizacdo fidedigna:
Suplementas {0 Desactivar todas as macros sem notificacio
B . ¢} Desactivar todas as macros com notificacdo
Definicdies de Activex
() Desactivar todas as macros, excepto as assinadas digitalmente

5 das Macros

divar todas as macos (Ao recomendado: poderd Ser executado um cadigo potendaimente pergosal

Ve U Mnisranain de Macros do Programador

Conteudo Externo
ssofidedigno ao modelo de objecto do projecto VEA

Opcdes de Privacidade

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

Centro de Fidedipnidade E]

Fabricantes Fidedignos P ey

Localizagdes Fidedignas " _ :
Para macros em documentas ndo pertencentes a uma localizacio Tidedigna:

Suplementos (O Desactivar todas as macros sem notificacio
() Desactivar todas as macros com notificacio
(O Desactivar todas as macras, excepto as assinadas digitalmente

Definicdes das Macros (& {Activar todas as macros (nao recomendada; poderd ser executado um cadige patendalments perigasa)

Definigdes de Activex

Baiiaide Mensagen: Definicées de Macros do Programador

Contetido Externe
Gl e [[] Acessafidedigno ao madelo de objecto da projecta VEA

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

1. Clique no separador FICHEIRO

0 = Microsoft.
Base Inserir Esquema de Pigina Formulas Dados Rever Ver
e - 3 - -
_’] 4 = h A = [:l o = Geral i Formatagso Condicional = 5+ Inserir E
S - 29 % o0 dPrFormatarcomo Tapeta = o Eliminar - [g]
Colar N I § - - - - =i G- = o Ordenar  Localizar e
. F 53 — A- EEFEFF & b -8 /] 55 Estilos de Célula - ) Formatar = | 2 ¢ Fittrar ~ Seleccionar~
Ares de Transterén... 7 Tipo de Letra = Alinhamento =| Namero Estilos Célulay Edigdo
‘ Al ~ (s £ v
. =
L M N o =

- RERRE VRS w-NEs—l_
b
=
In
o
m
-
(=]
T
-
=

e e e
a2 RBEB

RRBNEBERERSG

144+ ¥ Folhal /%3 [l

-

u 1 1l

Pronto |

R —" 0]

2. Clique em OPCOES

m Base Inserir

| Guardar

Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

Informacdes sobre Documento2
B Guardar Como

25 Abrir 0 Permissdes
ij Fechar ﬁ? Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte deste
documento,
Proteger
Documento *
Recentes
o Preparar para Partilhar
Kavo Antes de partilhar este ficheiro, tenha em conta que este contém:
e e Propriedades do documento e nome do autor
imil erificar Bxisténcia
Imprimir de ;'-'m-mums ,' Contetido que pessoas com incapacidades ndo conseguem ler
Guardar e Enviar
R Versces
h@ \] Nio existern versdes anteriores deste ficheiro.
Gerir
Sair Versdes

=@

[ — |

Propriedades =

Tamanho

Paginas 1
Palavias 5
Tempo Total de Edigio 2
Titule

Etiquetas \dicianar ur

Minutos

Comentarias

Datas Relacionadas
Ultima Modificacdo
Criada Hoje, 11:53

Uttima Impressio

Pessoas Relacionadas

Autor ina

untima modiicagio Por

Mostrar Todas as Propriedades
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3. Clique em CENTRO DE FIDEDIGNIDADE (1) e, em seguida clique em DEFINICOES DO CENTRO DE
FIDEDIGNIDADE (2)

T T - - T = ~ ¥
] T ) - O - [ —— vt - Moot | |55
m&s do Excel o — - e - [ E =

I
Geral "
i @ Ajudar a manter os documentos protegidos € o computador seguro e em bom estado de funcionamento.
Formulas r :_
| 4read | | vericagio Proteger a privacidade
4 Guardar A Microseft p P com a sua i Para obter mais i sobre a forma como o Microsoft Excel ajuda a :1
I proteger a privacidade, consulte as declaragdes de privacidade.

Idioma : -
1 Mostrar lar, rivaci Micr xcel M
2 Avangadas Declaracdo de privacidade do Office.com
3 | ihoramen xperiéngi (1

Personalizar Friso
4
5 I Barra de Ferramentas de Acesso Ripi Seguranca e mais
6 Suplementos Obter mais informagdes sobre como proteger a sua privacidade e seguranga no Office.com.
7| Centro de Fidedignidade Computacio Fidedigna Microsoft
8
5| Centro de Fidedignidade do Microsoft Excel y
10 ©Q Centro de Fidedigni contém definigdes de seguranga e pri

Estas defini¢des ajudam a manter o computador seguro. E aconselhdvel nio Definigdes do Centro-de Fidedignidade..

i1 + alterar estas definigdes. I nigdesdo.Cr e Lidediop = ]
12 =|
13 4
14|
15 4
16
17
18 .
19
20.‘
21 .
2 4
23 1 {
24 =
25

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

]| = - oz Thral = Microsoft ExcelT | ) |t
Centro de Fidedignidade —— - - -8 ‘
Fabricantes Fidedignos Definigies das Macros
Localizacdes Fidedignas - . 1
_) Desactivar todas as macros sem notificagio

Documentos Fidedignos Desactivar todas as macros com notificacio v
Suplementos Desactivar todas as macros, excepto as assinadas digitaimente

1 Definiges de Activex @ Activar todas as macros (ndo recomendado; podera ser executado um codigo potencialmente perigoso)

; | Definigdes das Macros I ihes de Macros do

4 j Vista Protegida [7] Acesso fidedigno a0 modelo de objecto do projecto VBA

2 Barra de Mensagens

7 | Contetdo Externo

g Definigées de Bloqueio de Ficheiras

2 Opes de Privacidade

10

11

12 =

13

14

15

16|

17

18

19

20

el

22

3

us

25

CED Cancelor_| ||

|_Pronto

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 2013, escolha a op¢do Descarregar questiondrio.

Grave-o obrigatoriamente no formato.X/S (Excel 2003) e atribua o seguinte nome:

RAF-AAAA-CCCCCCCCC.xls em que:

AAAA - Ano a que respeita o questionario (4 algarismos);
CCCCCCCCC - Codigo SIOE do organismo a que se referem os dados em 2013 (9 caracteres).

Exemplo para a Direcdao Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas - INA

em 2013: RAF-2013-875780331.xls

Confirme se gravou o ficheiro em formato office 2003 (a extensdo do ficheiro devera ser xls e ndo xlsx)


http://www.ina.pt/�
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2. COMO PREENCHER E VALIDAR 0S DADOS DO QUESTIONARIO
ESTRUTURA DO QUESTIONARIO
O questionario esta dividido em folhas (da P1 a P6).
As folhas P2 a P6 s6 ficardo visiveis, se responder Sim a pergunta da linha 59 na folha P1:
"Houve formagdo durante o ano em andlise?"

Respeite a ordem de preenchimento, comec¢ando na pagina 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 operagdo sobrepde-se a validagao dos campos, conduzindo a um preenchimento irregular.

Apenas os campos com fundo branco sdo suscetiveis de preenchimento.

VALIDAGAO DOS DADOS

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

haja falta de preenchimento de dados obrigatdérios ou houver inconsisténcias entre os dados.

‘ AZ - fx | Alertas no preenchimento da folha PL
A B C
; | Pagina P1
el 1] .
4
5 Total de Alertas 8
B
il VALIDACAO DO PREENCHIMENTO N? de Alertas
9 [alet i olhaf 8
10 Ha campos gue nao estao preenchidos [ Preencha 0s campos assinalados com «
11 O endereco de cofreio electronico nao esta preenchido ou nao esta escrito correctamente 1 Corria
12 M3o preencheu o Quadro 1 1 Preencha o numero de trabalhadores do Quadro 1
13
14
15 Alettas no preenchimento dafolha P2 0
16 Mas linhas com «, existem mais trabalhadores em formacao que os dechrados no Quadro 1 a Verfigue se esta correto.
17 Mao preencheu o Quadro 2 0
18
19
20
21 Alertas no preenchimento da folha P3 1]
22 Ha linhas com o preenchimento incompleto ou incorreto 0
23 | Halinhas no Quadro 3 com numero de formandos superior ao total do Quadro 2 0
24
25
26
27 Alertas no preenchimento da folha P4 1]
28  Falta 2 descricdo de outros financiamentos 0
28 0O total de despesa e o total de financamento ndo coincide 1]
20 | Os encargos totais com pessoal (4.3) ndo podem exceder o orcamento executado (4.4) 0
31
32
i3
34 Alertas no preenchimento da folha PS 0
a5
36
7
28 pledas no preenchiments dafolha Pg 0
38 Nas linhas com «, existen mais trabalhadores em formacao que os declarados no Quadro 2 1]
40

10
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Sempre que aparecer o carater «, a direita de um campo, significa que o campo ndo estad preenchido, ou esta
incorreto.

No fim do preenchimento verifique se existem erros na folha de validagdes. Se existirem, corrija o questionario
antes de o enviar.

Se pretender imprimir o questionario, depois de preenchido, carregue no botao "Imprimir" da folha P1.

11
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3. COMO ENVIAR QUESTIONARIO

Aceder a pagina RAF 2013 através de www.ina.pt e escolher a opgdo Enviar questionario para proceder ao seu

envio.

Preencher

o formulario de submissdo com os campos de preenchimento obrigatdrios.

Procurar -

Clicar em:

Enviar questionario RAF 2013

Orgio &
Crgdo

de Scoerania w

Neme da Entdade : W

Codigo SIOE de Entidede -
"

Envier questionsrc RAF W

Procurar...

Obzcrvesdes

Enviar questionanc RAF

local/ pasta onde o ficheiro se encontra guardado (conforme o 22 Passo do ponto 1)

[Elwiar questionario RAFI

12


http://www.ina.pt/�
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B 0o oAt T oNERs pusicas
INSTRUCOES PARA O REGISTO DA INFORMACAO

Para facilitar o preenchimento dos dados indicamos por folha, da P1 a P6, como cada
entidade deve registar a informacdo sobre a formagao profissional dos seus
trabalhadores.

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

FOLHA P1 - NUMERO DE TRABALHADORES DA ENTIDADE POR

CARGO/CARREIRA/GRUPO E GENERO

Identificacio da Entidade — Preenchimento automatico da Identificacio da Entidade (Orgdo, Designacdo e
NIPC) apenas por inser¢aio do Cddigo SIOE (Sistema de Informag¢do da Organizacdo do Estado), em
31/12/2013.

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

NOTA: Se o cédigo SIOE da entidade respondente tiver sido criado apenas em 2013, a sua identificagdo serd
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 cddigo SIOE do seu Organismo pode consultar em: http://www.sioe.dgaep.gov.pt

12 Passo — Aceder a pdagina da DGAEP e clicar com o cursor no logdtipo do SIOE (Sistema de Informacdo da
Organizagdo do Estado)

= DGAEP - Direcciio-Geral da Adminisiragdo e do Emprege Publico - Windows Internel Explorer provided by INA, D.G.

-

Q'_-- e dasp gt o4 %

Fichsro  Edtar Ver Favortos  Ferramentss  Ajuds % @Converter = [ Selecionar

G Faveritos | iy 7 SUPPER BASICVELUDO - 5., @80

8 DGAEP - DirsegBo-Garal da Administracio e do Engee. ., -8 v PARNA - SEQUAGE - FeRTAmATEES -
Havegar directaments pars o contsuds Localizacdo | FAQ's | Hewsletter | Mapa do Site m

Hinistéria as Francas

Ydgaep

direg3o-geral da administragio
& do emprego plblico

ignorar notichas [B1 | ver todas as noticiss

Noticias

subsites DGAEP
2 Estudo - Politicas Europeias de Emprego PubBco em Contexto de Austaridade
.

15-02:207) Parecer previo do Membro do Governa responsavel pelas areas das financas e da Administrado )&l‘fﬂﬂf\?ﬂn .
Publica

2073 Atuslizagio do Site da DGAEP r ct..._-«. o 04 LaaRG

2011 Aquisigho de servigos. Arv.t 75,1 LOE 2013, Portaria n? 16/2013 ) b

1:01-201) Estuda comparado sobre horirios de trabalho na UE W _w.m.toea.nm

2011 Balange Social 2012 @ AN

Led 0.7 66/2012. Alteracho & aditamentos a diversos diplomas aplicévels aos trabalhadores em

fungées publicas sistenas DGAEP
2 Mota tecnica scbre a implementagio das medidas previstas na Lei do Orgaments do Estade para o
ano de 2013 Ie_ap.r
1:05-2072 Conclushe do PREMAL. Procedimentos
é SIOE

Destagues e dtaiss B Yrede:
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22 Passo — Na pagina inicial do SIOE clique com o cursor no logdtipo do SIOE - Acesso Publico (ndo é necessario

Login)

32 Passo — Nesta pagina tera de colocar na data de pesquisa 2013-12-31.

[ piema e

Ydgaep

direglio-gersl s admenhizacle
e mrege pltsien

O Sistema de Informagdo da Organizagdo do Estado (SIOE), instituido pela Lei n.® 5772011, de 28 de
Novembro, & uma base de dados de caracterizagbo de entidades plblicas & dos respetivos recursos
humanos, com vista a habilitar os drgdos de governo préprios com a informagdo indispensavel para
defini¢io das politicas de organizagdo do Estado e da gestdo dos respetivos recursos humanos.

Constam do SIOE todos os servigos integrados, servigos e fundos auténomos, Regides Autdénomas,
autarquias locais e outras entidades que integrem o universo das administragdes plblicas em contas
nacionais.

Ac aralcnzc;éo das entidades comporta diversos aspetos, designadamente dados de |dtﬂhfltﬂ§i°>
regimes juridicos aplic dveis, dados de recurics humanos, etc.

0 SIOE funciona também como um diretdrio, onde se podem encontrar os contatos de todas as
entidades que integram o universo das administrac Ses poblicas em contas nacionais.

Podem ser feitos diversos tipos de pesquisa, simples ou conjugados, sendo livie o acesso &
infarmag o,

Acesso Pablico

= documentas Bo

A informagdo que consta do SI0E encontra-se em permanente atualizag §o sendo da
das entidades a que respeita, sem prejuizo da responsabilidade da Diregio-Geral da Administragio e
do Emprego Publico (DGAEP) enquanto Entidade Gestora do SIOE.

As entidades apenas necessitam de credenciagio (username/password) para efeitos de atualizagio
dos seus dados ou de inserg do de dados de recurses humanaos.

password:

esqueceu-se da password?

Selecionar AP Juridica

entrar

| [ pivnanicial || pesquiss |

SIOE

SISTEMA OF iNFORMAGCAD 04
ORGAMIZACAD DO ESTADD

7dg

aep

e O BRI RN

& 60 erEpregs

ke

data da pesquisa

PEsgQUIsSar &m

Area de administrag Bo

designagio

sigla

contactos

site publica
ministerio

tipo de enbidade
Ambito

Ambito territorial

areas de atividade

sub-entidades

|2013-12-31
™ Contas Hacionais ™ AP Juridica
I Orgios de Soberania & Entidades Independentes
7R Administragdo Central
I Administrac 5o Regional - RAA
r Administrag 3o Regional - RAM
I Administrag o Autdrguica

atividades principais

+ pesquisa avancada

3 Ajuda

area de atividade

Refere-se b atividade princ ipal
da Entidade, bem como A sua
desagregag o, A pesquisa &
feita com base em lista para

escolha.

varsbor 4.1
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Nas imagens seguintes foi utilizado a titulo exemplificativo, a Dire¢ao Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores

em Fungdes Publicas — INA
Pesquisar em Administragao Central
Designagao
Sigla: INA
Ministério das Financgas

Faca clique para efetuar a pesquisa, em cima do pesquisar

SIOE
SISTEMA DF INFOAMACAD D&
SRGAMITACAD DO ESTADD
[ [ oéwms micit | pesauie |
dala da pEigquisa !l{l‘ 3-12-31 L i-2 18 Lii el e
pesquisar om T Contas Nacionais ™ AP Juridica
™ Grgéos de Soberanis e Entidades Independentes i BfLida
¥ agministrag 3o Central T - . .
. _ minks tério/secre taria regional
Area de administragio ™ Administragdo Regional - RAA
- 3 HMinistério da Entidade (quando
Administrag So Regional - RAM aplicivel). Este campo
™ administra; 8o Autirguica apresenta-se come ume lista de
designag o valores,
sigta Ilm.
contacbos |
site piblica |
ministério Ministério das Finangas ~ |
tipo de entidade . -
[ 1]
bmbite 1k ~
kmbita territarial | |
dreas de atividade |- e |
atvidades principais |
sub-entidades I=
+ pesquisa avangada
eribs: 4.13.30
4°p Nesta pagina cli ima d d i
= Passo Nesta pagina cligue em Cima do nhome do organismo
N By T 2

AGANTEHD 30 EF....

SIOE
SITTEMA D SF ORILAG RS D4
ORGAMZACAD D0 FSTADD

j’rdgq;;p

T T e < I

critérios de pesquica

dados b data
pesqusar em
zigla
minlstério/iec retaria regional - Mi
Ambita
Aarviristrashe Direts - 594
rache |
« Orgho oe soberants FGoverno /A racio |
« Orgho oe soberania iGoverns/Outras Estrutinas
Dutras En
1 Associaho Pitbica
Governo
- Dutras En - Central/Governo/ Dutras Estruturas
- Dutras Enticades - Central/Sector Empresarial do Estado
inc luir sub-entidades - nao

cretaria regional

MF

1 resuitados encontrados. Pagina 1 de 1

ral da Owalificac bo dos Trabalhadores em Fungdes PODICas

relatdrio | exportar (complexal | exportar
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52 Passo Nesta pagina estd disponivel o cddigo SIOE da entidade 875780331

e Ydgs

diregio-geral da o
ORGANIZAGAO DO ESTADO & d emprego pob
| [ pignainicia | posauin | _resutados | e | -
caraterizacao ]| orgao de diregdo | operagdes
uidentificacao
entidade Direccdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes Publicas
codigo 875780331 sigla INA nipc 501353542
n ministério/secretaria regional 1 morada
= T
T designagso Vseae
| MF Ministério das Finangas |

endereco

xinformacao geral locatidade Oeiras

: Orgdo de soberania/Governo/Administragao =Sl A
ambito T 84-540 OEIRA
Direta - SPA
i ambito territorial Servigo Central Lisboa
! tipo de entidade Diregdo-geral Qeiras

Oeiras e 530 Julido da Barra

| tipo de estrutura interna Hierarquizada Portuga

! tipo de dependéncia Hierarquica Google maps

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

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

Identificacao do responsavel pelo preenchimento

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

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

Relagdo juridica de emprego dos trabalhadores do universo

O Numero de trabalhadores da Entidade no Quadro 1 refere-se a todos os trabalhadores efetivos, com
subordinacdo hierarquica constantes do Mapa de Pessoal e registados no SIOE a data de 31 de Dezembro de
2013. Esses trabalhadores sdo categorizados por cargo/carreira/grupo e género segundo as categorias usadas
no SIOE 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)
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e Forcas Armadas — considerar postos das carreiras militares dos trés ramos das Forcas Armadas
(Exército, Marinha e Forca 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 Tributdria e Aduaneiro

e Forcas Armadas — considerar os postos das carreiras militares dos trés ramos das Forgas Armadas
(Exército, Marinha e Forca Aérea)

e Policia de Seguranga 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 Seguranga — registar Outro Pessoal de Seguranca nao considerado nas carreiras ou
grupos anteriores

No Numero de trabalhadores da entidade Incluir:

e Regime de contrato de trabalho em fungdes publicas (por tempo indeterminado, termo resolutivo
certo, termo resolutivo incerto);

e Comissao de servico no ambito da LVCR;

e Nomeacdo (art2.102 da lei 12-A/2008, de 27 de fevereiro);

e Contrato de trabalho e comissdo de servigos ao abrigo do cddigo do trabalho, das Entidades Publicas
Empresariais na atividade econdmica da saude, na Santa Casa da Misericérdia de Lisboa e nas
Universidades com estatuto de Fundacao.

A metodologia de registo dos trabalhadores no SIOE encontra-se definida no documento de FAQ's Sistema de
Informagdo e Organizagdo do Estado (SIOE — RH) Registar Recursos Humanos disponivel em
http://www.sioe.dgaep.gov.pt/documentacao/FAQS_SIOE_31-12-2012.pdf

Na organica da entidade existe uma unidade para a area da formacao?Escolher a op¢ao Sim ou Nao

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
Formacgao.

e Volume de Formagao para o exterior - nimero de formandos X o nimero de horas, calculado agdo a
acdo
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Ndo basta “Quantificar o volume de formacdo ministrada para o exterior multiplicando o ndmero total de
formandos pelo nimero total de horas de formacgdo”. Dessa forma chegara a um valor incorreto por nao ter
ponderado as horas e os participantes de cada acdao. Tome em consideragdo o seguinte exemplo para obter
um valor correto:

ACAO HORAS H PARTICIPANTES VOLUME
1 40 4 =40*4=160
2 40 5 =40*5=200
360

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

Sendo a duragdo das agGes e o numero 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 op¢do Sim ou Nao

Deverd responder afirmativamente desde que tenha havido planeamento da formacgao, nos termos do DL n?
50/98 de 11 de Margo:

e Plano de Formagao;
ou

e Plano de Frequéncia de a¢es de formacao.

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

Deverd responder Sim desde que tenha havido formacgao profissional realizada pelos seus trabalhadores no
periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2013. SO neste caso as folhas P2 a P6 ficardo visiveis.

Devera responder Nao quando ndo tenha havido formagdo profissional realizada pelos seus trabalhadores no
periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2013. Nessa circunstancia enviard o Questiondrio apenas
com a pagina 1 (folha P1) preenchida de acordo com as instrucdes.

Observacoes:

Neste campo podera descrever resumidamente alguma situacdo que achar oportuno identificar e esclarecer,
nomeadamente deve indicar o cddigo e designacdo das entidades em duas situagdes distintas:

e A Entidade agrega dados de outras Entidades (indicar cédigos SIOE de todas as entidades);
e A Entidade respondente é diferente, por forca das alteragdes decorrentes da aplicagdo do PREMAC,
da Entidade a que se referem os dados a data de 31/12/2013. Tomem-se como referéncia os

respetivos Cddigos SIOE.
18
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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 a¢Ges
de formacdao em que tenha participado.

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

O Quadro 2 refere-se a formacdo profissional ao longo do ano de 2013. Dado que podem ter havido
movimentos de entradas e saidas no Quadro de Pessoal pode entdo deparar-se com a circunstancia de ter um
nimero maior de trabalhadores em ac¢des de formacgdo profissional do que o nimero de trabalhadores
efetivos inscritos no Quadro 1. Nesta situagdo as linhas serdo assinaladas com «. Nesse caso verifique apenas
se 0s numeros estdo corretos.

FOLHA P3 - ACOES DE FORMACAO PROFISSIONAL DESENVOLVIDAS

Quadro 3

e N3o copie (copiar/colar ou copy/paste) tabelas do Excel ou Word diretamente para o questionario.
Esta operacdo sobrep&e-se a validacdo dos campos, conduzindo a um preenchimento irregular.

e Em cada linha deve registar apenas uma ac¢do de formacao profissional desenvolvida. E tantas linhas
guantas as a¢oes desenvolvidas entre 1 de janeiro e 31 de dezembro de 2013.

e Nido se podem agregar varias a¢des de formagdo numa Unica linha.

Areas de Formacdo (Registo por acdo)

Posicione o cursor na célula a preencher clique na seta para abrir a caixa e selecione a drea de formacgao de
acordo com a Classificacdo Nacional de Areas de Educacdo e Formacdo (Areas de Estudo referidas na portaria
n? 256/05, de 16 de margo). Devera enquadrar cada acdo na tipologia constante da tabela.

Deve consultar a Portaria n® 256/2005 de 16 de margo. O Quadro sinético de Classificacio das Areas de
Educagdo e Formagdo, quadro 3, encontra-se estruturado em 3 grupos: "Grandes grupos", "Areas de estudo" e
"Areas de educacdo e formagdo". A Lista do Quadro 3 do Questionario, «Areas de Formagdo-Registo por
acdo» coincide com "Areas de estudo" (na classificagdo CNAEF a 2 digitos).

Para classificar corretamente uma ac¢do de formacdo enquadre-a nas "Areas de educagio e
formacdo"/classificagdo mais detalhada a 3 digitos) e, selecione no Questionario a "Area de estudo" que lhe
corresponde.
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EXEMPLO I: O Curso de Estudos Avancados em Gestdo Publica (CEAGP) devera constar no Questionario em
Ciéncias empresariais:

Areas de

Grandes grupos educagao e
estudo formagao

Areas de

?..ClenCIa’s . 34. Ciéncias 345. Gestdo e
sociais, comércio

e direito... empresariais Administragdo

Em caso de duvidas procure na Portaria a definicdo - em 0. Programas Gerais e dentro dessa em 3. Ciéncias
sociais, comércio e direito, 34. Ciéncias empresariais e 345. Gestdo e Administracdo.

Encontrara:

"Os programas de formagdo em gestdo e administracdo dizem respeito ao planeamento, direcdo e controlo
das funcgdes e atividades das organizagOes e das instituicdes. Os programas de gestdo que incluam a formacao
em administracdo, economia, finangas, etc., também sao classificados nesta area se a gestdo e a administragdo
constituirem a vertente dominante. Esta area inclui os programas cujo contetdo principal incida..."

EXEMPLO II: O Curso Programacado em VB.NET devera constar no Questionario em Informatica:

Areas de

Grandes grupos educacao e
estudo formacgao

Areas de

4. Ciéncias, 48
matematica e ’
informatica

481. Ciéncias
Informatica informaticas

Em caso de duvidas devera consultar a descricdo das dreas de educacgdo e formacdo.

Modalidade de Formacao

Deverd enquadrar cada agdo na tipologia da modalidade de formag¢do constante da tabela (de acordo com,
respetivamente o n21 do artigo 112 e o n21 do artigo 122 do Decreto-Lei 50/98, de 11 de margo).

Formagdo Inicial visa habilitar os formandos com conhecimentos e aptidGes para o exercicio das respetivas
funcgodes.

Formagdo continua visa promover a atualizacdo e a valorizagdo pessoal e profissional dos funciondrios em
consonancia com as politicas de desenvolvimento, inovacdo e mudanca da Administracdo Publica.

Tipo de acdo de Formacao

Deverd enquadrar cada agao na tipologia de formacgao constante da tabela (de acordo com a defini¢cdo).

Formagao interna é a formacdo organizada e desenvolvida internamente ou em cooperagao com entidades
externas através de protocolos com regras proprias.
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Formagdo externa é a formagdo que é promovida por entidades que organizam iniciativas ou vendem
formacgao com interesse para a melhoria da qualificacdo profissional dos recursos humanos.

Fonte: DGAEP

e O campo «Entidade Formadora» esta sujeito a obrigatoriedade de preenchimento prévio do «Tipo de
Acdo de Formacdo» (interna/externa).

e Estdo definidos dois tipos de Lista para o campo «Entidade Formadora» condicionados ao facto de ser
«interna» ou «externa.

Custos diretos (€) - Considerar o custo acumulado da participagdo de todos os formandos da agao.

Duracdo (Horas) - Indicar em cada célula, apenas a duragdo de 1 a¢do de formagdo (nimero de horas),
independentemente do n? de formandos. No caso de existir no n2 de horas de forma¢do uma parte decimal,
como se regista?

Na parte inteira do “n.2 de horas” deve ser considerado “o nimero de horas completas” e na parte decimal a
parte da hora que o decimal representa (horas completas, parte da hora).

Exemplo: doze horas e meia = 12,50 (12 horas e trinta minutos), em que 0,50=30min:60min.

N2 de Formandos
Indicar o nimero de Formandos de cada a¢do de formacao.

Exemplo: se o mesmo trabalhador participou em 3 a¢des diferentes contabiliza-se nas 3 a¢des.

O total da coluna N2 de Formandos ird dar-nos a contagem relativa a participa¢des em ag¢des de formacao.

Nota: Ndo pode haver valores nas linhas no Quadro 3 com nimero de formandos superior ao total do Quadro
2

Volume de Formacao

Coluna de preenchimento automatico, encontrando-se indexada ao preenchimento da coluna da Duragdo e N2
de Formandos. Faz o calculo por agao do Volume de Formagao (nimero de formandos X o nimero de horas).

Tipo de Horario — Devera enquadrar cada agdo na tipologia de horario constante da tabela:
Laboral - Durante o periodo normal de trabalho.
Pds-laboral - Depois do periodo normal de trabalho.

Misto - Abrange uma parte do periodo normal de trabalho e outra parte gerida por conta do trabalhador.

Fonte: DGAEP
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Regime de Formacao - Devera enquadrar cada a¢do na tipologia de Regime de Formagao constante da tabela:

Presencial - Formagdo que se realiza mediante o contacto direto entre o formador e formando.

A distancia ou e-learning - Formagdo que possibilita a auto-aprendizagem com a mediagdo de recursos
didaticos apresentados em diferentes suportes tecnolégicos de informacdo, utilizando isoladamente ou
combinados e veiculados através da internet, com vista ndo sé a aquisicdo de conhecimentos, como também a
avalia¢do do formando.

Em regime misto/blended-learning - Formacdo que integra diferentes e metodologias de aprendizagem,
associando formacdo online e presencial.

No posto de trabalho/em exercicio - Formacdo desenvolvida no local de trabalho, em que a aprendizagem se
processa mediante a execugdo de tarefas inerentes a uma determinada funcao.

Fonte: DGAEP

Entidade Formadora

e O campo «Entidade Formadora» esta sujeito a obrigatoriedade de preenchimento prévio do «Tipo de
Acdo de Formacdo» (interna/externa).

e Est3o definidos dois tipos de Lista para o campo «Entidade Formadora» condicionados ao facto de ser
«interna» ou «externa.

Formagao interna
Lista «Entidade Formadora»

e Prdpria Entidade

e Protocolo INA

Protocolo Fundagao CEFA
Protocolo Universidades

e Protocolos Centros de Formacao
e Qutros Protocolos

Exemplo: A formagdo ministrada pelo CFAE, a que pertence o Agrupamento de Escolas/Escolas, serd
classificada quanto ao "Tipo de Ag¢do de Formagdo" como Formacgdo Interna e a "Entidade Formadora" é
identificada como "Protocolo Centro Formacgao".

Formacao externa
Lista «Entidade Formadora»

o INA

e Fundacgao CEFA

e Qutras Entidades Publicas

e Empresa de Formacao

e Escolas ou Universidades

e Associacao Sindical ou Profissional

e Empresa Fornecedora de Equipamento/Instrumento de trabalho
e Outras
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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), (remuneragdo
da formagéo e despesas de deslocacdo e alojamento), aluguer de espaco 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 funcionarios adstritos

total ou parcialmente a formagdo, despesas com consumiveis e com as instalagdes, despesas com
telecomunica¢Oes e comunicagdes e outras despesas imputdveis a formagao.

4.2 Fontes de Financiamento da formacao

Orcamento de Estado

Receitas Proprias

Financiamento Comunitario
Outro financiamento

Qual?
Exemplo: No caso das RegiGes Autdonomas poderad inserir Orcamento Regional

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

4.3 Encargos totais da entidade com pessoal

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

4.4 Orcamento executado da entidade

Devera inserir o valor que corresponde ao total das rubricas do orcamento realizado.

FOLHA P5 - INDICADORES DE EXECUCAO DO PLANO DE FORMACAO

5.1 Atencdo estes indicadores s6 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 (participacdes) e Custos estimados da formacdo que
constaram do Plano de Formacao.
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N2 de acdes planeadas e realizadas — insira o n? de agdes que constam do Plano de Formacao e que realizou
ao longo do ano de 2013.

N2 de formandos (participagGes) — corresponde ao nuimero de formandos do Quadro 3 das agbes que
integraram o Plano de Formacgao.

5.2 N2 de ag¢Oes realizadas mas nao planeadas (extra-plano) - insira o n2 de a¢des que realizou ao longo do ano
de 2013 e que ndo constam do Plano de Formagao

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 marco 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 areas funcionais em que o trabalhador se encontra ou que contribuam
para o aumento da respetiva qualificacao.
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