na

INSTITUTO NACIONAL
. . . DE ADMINISTRACAO, |.P.

COFAP

PORTAL DE FORMAGAO DA AP

Manual doUtilizador

PRR REPUBLICA Financiado pela
Plons: € Rectpercie ? PORTUGUESA Unido Europeia

© Resiliéncia NextGenerationEU

www.ina.pt

Alameda Hermano Patrone, Edificio Catavento, 1495-064 Algés - PORTUGAL | Telf.: (+351) 214 465 300 | E-mail: ina@ina.pt



FICHA TECNICA

Titulo: COFAP - MANUAL DE UTILIZADOR
Coordenagcéo: Instituto Nacional de Administracéo, IP

Equipa Responsavel:

Claudia Anjos (INA, IP)

Helena Chantre Sousa (INA, IP)
Rita Ferreira (INA, IP)

Jonas Moreira (Claranet)

Pedro Dias (Claranet)

Versao: 2.0

Data: 16.05.2025

INSTITUTO NACIONAL
. - . DE ADMINISTRAGAO, I.P. CI a ra n et hmaopdpegr?®



COFAP i Manual do Utilizador

Conteudos

TN oo 1¥ o3> o PSPPI 10
1. Conceitos e Perfis de UtIliIZadOresS ... 11
2.1C0NES U0 COFAP ..ottt ettt bttt ettt st beaae s 13
3. AULENTICAGAOD € REQISTO ...ciiiiiiiiiiiiiiiiieieeee e 14
I I 0 (=T o 1 [or= Vo= o PP PPPPPPPPPPPPPPPP 14
3.2. PAQINA A LOGIN .ottt et e e e e e e et e e e e e e e e e e et eeaaaaaarae 15
3.3. PAgina INIiCial @pOS LOGIN. .....cciiiiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e ananeees 16
4. GEIIT ULHHZAOOTES ...ttt 20
4.1. Aceder a Listagem de UtIliZadOres ........ccoooeeiiiiieiiiiee e 20
4.2. ReQIStAr ULIIZAUOIES .......uiiiiiiiiiiiiiiiieieieeei ittt nennnnes 20
4.3. CONSUIAr UTIHIZAUOIES .......uiiiiiiiiiiiiiieieieiiie ittt ennnnnes 22
4.4, EdItar ULIZAGOIES .....cooiiiiiiiiiie ettt e e e a e e e e 23
5. Gerilr ENTUUAUES ..ccoiiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt 25
5.1. Aceder a Listagem de ENtidades..........coeiieiiiiiiiiiiiiieiee e 25
5.2. RegiStar ENtAAGE........cco it e e e e e e et e e e e e e aaaaaee 25
5.3. Consultar Dados da ENtidade.............coovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeee e 26
5.4. Editar Dados da ENtidade. ...........oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 27
6. Gerir Periodos de Process0 de REPOIME .. ..o i i iiiiiiiiicee e 29
6.1. Aceder a Listagem de Periodos de Processo de RepOrte .........ccceevviiiiiiiiieieeeeeiiiiinene 29
6.2. Registar Periodos de Processo de REPOIE ...........ceiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 30
6.3. Iniciar Periodo d& PrOCESSOS. ......cccuuiiiiiiiieeeieii ittt e e e e 30
6.4. Iniciar Periodo de REPOIME. ......ccoi it a e e e e 32
6.5. Editar Periodo de Processo de REPOIME ........couvuieiiiiiieeiiiiiiiiiiee e 35
6.6. Fechar Periodo de Process0 de REPOIME .......oevvvveiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeee et 36
7. Gerir ProCeSS0 A€ REPOITE ...ciiiiiiiiiiiiiiiieeieee et 37
7.1. Aceder a Listagem de Processos de REPOIME. ..........couvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee 37

7.2. Registar ProCcess0 d€ REPOIE ......coo it e e e e e eeeees 38



COFAP i Manual do Utilizador

7.3. Consultar ProCcess0Ss de REPOIME.........oeuiiiiiii it e e e e aaaens 41
7.4. Editar ProCeSS0S A€ REPOIME.......coiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt 41
8. Gerir REPOIte de FOIMAGCAO .. .uvvuu i e eeeieeeeetee e e e e e e e et s e e e e e e e ettt e e e e eaaeaennes 42
8.1. Aceder a Listagem de Reportes de FOrmMacao ...........ceeeiiieiiiiiiiiiiiii e 42
8.2. Registar Reporte de FOIMAGAD .........ovvvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeee ettt 43
8.3. Consultar Reporte de FOrMAGEO ..........cuvviiiiii e e e e e e eeeaaaeaees 63
8.4. Editar Reporte de FOMMAGEAOD ......coii i e e e et e e e e e e aennes 64
8.5. Submeter Reporte de FOMMAGED ........covvviiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee e 65
8.6. Validar Reporte de FOIMAGAD ........cceiiviiiiiiiii s e e eee e e e e e e e e e e et eeeaaeannees 67
8.7. N&o Validar Reportes de FOMMAGAO ..........ccuvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeee e 67
8.8. Gerar PDF do Reporte de FOrMAGED .........ccvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeee e 69

I S Eo N o R Lo EoR = e [Tox=To (o] £SO TTRPRRT 70



COFAP i Manual do Utilizador

Indice de Figuras

Figura 1 - [cones GENEINCOS COFAP .......c.cocui et ettt te et e e e etn e ae e anes 13
Figura 2 - icones e botdes Especificos Formulario do Reporte de Gestdo da Formagao ............ 14
Figura 3 - PAGING 08 LOGIN ....ooiiiiiiiiiiiiiee ettt e e et e e e e e e e e e et r e e e e e e e e aanns 15
Figura 4 - PAgiNa INICIAL.........uuiiii e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaeannee 17
Figura 5 - Menu Lateral do P-AdmiNIiStrador.............iiiiieeiiiicie e e e aaaaens 18
Figura 6 - Menu Lateral do EC-GeStor € EC-TECNICO ........c.uuuveiiiieieeiiiiiiiiiiieee e 18
Figura 7 - Menu Lateral do EE-Gestor € EE-TECNICO .........ccevviiiiiiieeeiiieeiieee e 18
Figura 8 - Sino e Inicias do ULIIZAGOK ........ccooeiiiiece e e e e e eaaens 18
Figura 9 - Area de NOHIfICAGBES .........cvcveiveieeieeeeee ettt e et ae e, 18
Figura 10 - Informagdes da NOtfICAGAO ........ccoieiiei e 19
Figura 11 - icones do Canto SUPETIOr DIr€It0 ...........eeuveeurieeriieieeeteeeree e eee e seee e see e ee e e 19
Figura 12 - Editar DAdOS PESSO@IS .......ccociiieieieeieeee e 19
Figura 13 - Listagem de UtIHZAdOreS .........ccoi oo e e e e e eaaens 20
Figura 14 - Layout da CriaGao de ULIIZAdOr ........ccooeiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 21
Figura 15 - Registar Utilizador, separador "Papéis do Utilizador" ..............ccccceeiiiiiiiiiiiiieieeeene 21
Figura 16 - Consentimento para o Tratamento de Dados PeSS0als..........ccceeeeeeeeiveiiiiieieeeeeeeeeiinns 22
Figura 17 - Lista doS ULIIZAOOIES ........ouuiiiii e e e e e e e e e eaaees 22
Figura 18 - Editar ULHIZAGOT ... ... 23
Figura 19 - Editar Utilizador, perfis de P-Administrador € de Gestores............ccovvvvvviiiieeeeeeeninnnn, 24
Figura 20 - Editar Utilizador, separador "Papéis do Utilizador" do EE-GeStor............cccceeeeeeereens 24
Figura 21 - Aceder a Listagem de ENtidades. ..........cooooiiiiiiiiiiiiiiiceeeiiiieee e 25
Figura 22 - Notificac8o a entidade asSOCIada.........cceeeeieiiiieeeeeeeee e 26
Figura 23 - Notificacdo a entidade desassoCiada .........ccooeveeeiiiiiiiei e 26
Figura 24 7 LiSta de eNUATES ......coiiiieieeeeeeee e 26
Figura25-Consul t ar Dados da Enti dade....s.ep.a.r.ad.o27
Figura26-Edi t ar dados..da..Ent..daded. ... 28
Figura 27 - Editar dados da Entidade, separador "Dados de Coordenagao” ............ccceeeeeeeeeeennn. 28

"Dad o s



COFAP i Manual do Utilizador

Figura28-Edi t ar Enti dade, s.ep.ar.ada.r..’'.Hi.s.#t..r.i.c.020

Figura 29 - Listagem de Periodos de Processos de REePOIe ..........cooooiuuiiieiiiieiiiiiiiiiiieeeee e 29

Figura 30 - Notificacdo de Periodo de Processo de Reporte Removido ...............ocvvviiiieeeeeiiinnnn, 30

Figura 31 - Registar Periodo do Processo de REPOIte ...........uvuiiiiieeiiiiiiiiicie e 30

Figura 32 - Notificag&o de Inicio do Periodo do Processo de Reporte..........cccccevvviiviiiieieeeennnnne 31

Figura 33 - Primeira notificacdo do Inicio do Periodo de Processo de Reporte........cccceeeeeeeeveenns 31

Figura 34 - Segunda notificagédo do Inicio do Periodo de Processo de Reporte.........cccceeeeeevees 31

Figura 35 - Terceira notificag@o do Inicio do Periodo de Processo de Reporte ..........ccccceeeeernee 32
Figura36-Not i fi ca-«o ° EC sobre o = “l.n2.c.i.0..do..RP&8r20do c
Figura 37 - Notificacéo as EE sobre o "Inicio do Periodo do Reporte” ..., 32
Figura38-Pr i mei ra Noti fica-«0o ° EC sobr.e..o0..01nL.n33ci o do
Figura39-Pr i meira Notifica-«o0o " EE sobr.e..o0..01l.n33ci o do
Figura40-Segunda Notifica-«o0o " EC sobre..o..AlLn28% o do F
Figura4l-Segunda Noti fica-«o0o " s EE sobr.e..o0..0Ll.n34ci o do
Figura42-Ter ceira Notifica-«o " EC sobr.e..o0..0l.n34ci o do
Figura43-Ter ceira Notifica-«o "s EE sohr.e..o..l.3i ci o dc
Figura44-Edi t ar APer2o0do de Processo de..Rep.0or.t.80 com E

Figura45-Not i fi ca- «o de AProrroga-«o0 da data..f.36m do pe

Figura 46 - Notificacdo de Fecho de Periodo do Processo de Reporte ..........cceeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeennn. 36
Figura 47 - Listagem de Process0S de REPOIE ......cccooiiiiiiiieieeee e 37
Figura 48 - Criar ProCess0 08 REPOME ... ...ii i i e e e et a e e e e e aeaaaanes 38
Figura 49 - Criar Processo de Reporte, apés escolha entidade coordenadora.................cccceeee 39

Figura50-Cr i ar de Processo de Reporte, sep.ar.adsor

A

Pr oc

Figura51-Cr i ar Processo de Reporte, sepat.ador. . H0Process:s

Figura 52 - Notificacdo do Registo de Processo com Periodo de Reporte Iniciado ou com Data

1T o (] 0o = T - PSPPSR 40
Figura 53 - Consultar Processo de REPOIE ........oouuuuiiiie e e e e e eeaeees 41
Figura 54 - Editar Process0 d€ REPOIE .......ccoiiiiiiiiiiii e e e eeeeeeeneees 42
Figura 55 - Listagem de Reportes de FOrMAaGAO .......ccooeiiiieiieieeeeee e 42

Figura56-Report e de For ma-«o, dCr.i.ar.0..Rep.o.r.t.e..48e

For me

Figura57-Reporte de Forma-«o0, separador .Al.nst.rd44- »es pe



COFAP i Manual do Utilizador

Figurab8-Reporte de For ma- «o, .s.e.pa.r.ad.a.r...iVal.i.d46- »eso

Figura 59 -Validagbes separador 0. Dados do Processo de Reporte ..., 45
Figura 60 -Validacbes separador 1.1. Caracterizacdo da Entidade .............ccoooeevivviiiiiiineeeeniennnn, 45
Figura 61 - Validac6es do separador 1.2 Caracterizacdo da Entidade .............cccooevviiiiieeeennninnnn, 45
Figura 62 - Validagbes do separador 1.3 Caracterizagéo da Entidade ..., 46
Figura 63 - Validac6es do separador 2. Ciclo de Gestao da FOrmacao............cccoevvvvviieeeeeenrennnns 46
Figura 64 - Validac6es do separador 3. Formacgao Planeada..............ccccceeeeiiieeiiiiiiiiiiie e 46
Figura 65 - Validagbes do separador 4. Trab Com Formagéo Realizada ................coeeeeeeeeeeeenn. 47
Figura 66 - Validac6es do separador 5. Formacao Realizada ..............ccveeeiiieciiiiiiiiiiiii e, 47
Figura 67 -Validagfes do separador 7. Custos Totais da FOrmacgao ..........cooeeeeeeeeieeiiiieieeeeeeee, 47

Figura68-Report e de For ma-«o0, separador..n.Dados48do Pr o

C

Figura69-Reporte de Forma-«o, separador..nl..1..C4r acteri

Figura 70 - A entidade é responsavel pelo Reporte da sua prépria entidade................cc.cceeeeees 49

Figura 71 - A entidade € responséavel pelo Reporte de uma terceira entidade ..............ccccceeene 50

Figura 72 - A entidade é responsavel pelo Reporte de um conjunto de entidades

Figura73-Reporte de Forma-«o, separador..nl..2.C8racteri
Figura74-Reporte de Forma-«o, separador..Anl..3..C8racter.i
Figura75-Reporte de Forma-«o0, pergunta AA entidade ter
responssgvel pel a .8r.ea..de..f.orma:.«0.2.0 . ... 52

Figura76 -Report e de For ma-«o0, pergunta AA ent.i.sRade mir
Figura77-Reporte de Forma-«o0, pergunta fAA..ent.i.sRade ter
Figura78-Report e de Forma-«o, pergunta AQual o softwar
entidade utiliza no apoio "~ .at..wv.i.dade..de..gB2st «o da
Figura79-Reporte de Forma-«o0, campos fATotal das Despes
Despesas Gl obai.s...da..Ent.i.dade.Q. ... 53

Figura80-Reporte de Forma-«o, separador .A.2.... Ci.s3l o de
Figura8l-Reporte de Forma-«o0o, pergunta n4. foi avaliac
refer°ncia .00 e Pt . 2.0 e 54

Figura82-Reporte de Forma-«o, separ ad.ar..Ai3.... F.0.54ma - « o0 F
Figura83-Reporte de Forma-«o, separador AHd.... Tr.8%b. com
Figura84-Reporte de Forma-«o, separ ad.a.r.. . Aib.... F.0.56ma - « o F



COFAP i Manual do Utilizador

Figura85-Reporte de Forma-«o0, separador A5. For ma- «
caracterizadoras da acdo realizada...............uuvuiiiiiiiii e 56
Figura86-Reporte de Forma-«o0, separador A5. For ma- «
Preenchi ment oad..f.i.cchel.rno. . EXx.cCel . 57
Figura87-Reporte de For ma-«o, separ ad.ar..ib5.... F.0.57ma - «
Figura88-Reporte de Forma-«o0o, separador..i6.... F.0.58ma - «
Figura89-Reporte de Forma-«o0o, separador..iZ.... C.u.59t o s
Figura 90 - Reporte de Formacéao, separador "8. Pedidos de Esclarecimento” ........................... 59
Figura9l-Reporte de Forma-«o0, separador n8. .RPe@i dos
Figura 92 - Lista de Assuntos para o pedido de esclareCcimento.............ccceeeeiieeeiiiiiiiiiiie e, 60

Figura93-Pedi do de escl areci mento cri.ad...pel.o..6til:

Figura94-Reporte de For ma- «o, Pedi do de ..Es.cl.ar.@lci me

Figura95-Reporte de Forma-«o0o, separador fA8. Pedi
.................................................................................................................................................... 61
Figura 96 - Notificagc&o via email do pedido de esclareCimento ..........cccoeeeeeeieiiieeieeeeeeeeeeee, 62
Figura 97 - Notificagc&o via portal do pedido de esclarecimento..........ccoeeveeeeeiiiieeeieeeeeeeeeeeee, 62
Figura 98 - Notificag&o via email ao utilizador da resposta ao pedido de esclarecimento............ 63
Figura 99 - Notificac&o via portal ao utilizador da resposta ao pedido de esclarecimento ........... 63
Figura 100 - Reporte de Formagao, aG80 CONSUIA........cccoeeiieeeeeeieeeeeeeeeeeeeeee e 64
Figura 101 - Reporte de Formacao, area de CONSUIA ...........uuveiiiieiiiiiiiiiiiiiee e 64
Figura 102 - Reporte de FOrmagao, aG80 EAIGAO ........ccoeeieeieieeeeeeeeeeeeee e 65
Figura 103 - Submeter Reporte de FOrMAaGaO0 ......ccoeeeieieeeeee e 65
Figura 104 - Mensagem SUDMETEr FEPOIE ... 66
Figura 105 - Notificagcdo - Reporte submetido COM SUCESSO0......ccceeeieieeiiieeeeeeeeeeeeee e 66
Figura 106 - Reporte de Formacao, Botbes Validar e Nao Validar ..., 67
Figura 107 - Notificagdo de Validagdo de Reporte de FOrmagao..........ccooveeeeiiiieiiieeeeeeeeeeeeeeeee 67
Figura 108 - Nao Validar Reporte de FOrMaGa0 ........ooi i e e i 68
Figura 109 - Lista, campo TiP0 A€ RECUSA ... ....ceeeiiiiiii e e e e e e aeeeneees 68
Figura 110 - Notificagdo de N&o Validagéo de Reporte de FOrmagao ...........ccoeeeeeeeeeeieeieeeeeeeee, 68
Figura11l1-Ger ar PDF mar ca dem..Pr.een.c.hi.ment.a...... 69
Figura 112 - Gerar PDF i Péagina dos Dados do Processo de Reporte..........cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn. 69
Figura 113 - Menu dos Relatorios e respetivos SUDMENUS ..........cooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeiiieeeee e 70

Z ac

ntc



COFAP i Manual do Utilizador

Figura 114 - N.° de Entidades com Reporte Efetuado, Classificadores

Figura 115 - Apresentacdo de Relatorio relativo a Despesas da Entidade, Com Pessoal e

Globais



COFAP i Manual do Utilizador

| ntrodu- «o

O Portal de Formacéao da AP i COFAP foi criado com o objetivo de disponibilizar instrumentos
para melhorar a gestdo da formacdo da AP, em especial no que respeita ao diagnostico de
necessidades de formacéo, planeamento, execucéo, avaliacao e reporte de dados da formacéo.

Com este proposito o Portal pretende integrar diferentes modulos respeitantes as varias fases do
ciclo de gestdo da formacao da Administracdo Publica (AP).

O médulo referente ao Reporte de Formacgao, financiado pelo PRR, permitira:

f as entidades empregadoras da AP reportar os dados de formacao profissional, nos termos
previstos no art.° 13 do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 dezembro, e ter acesso ao
respetivo relatério anual;

1 as entidades com fung¢des de coordenacédo da formacdo a nivel setorial, monitorizar os
dados da formacéao profissional no ambito da respetiva area governativa;

1 a entidade coordenadora da formacao profissional da AP, designadamente o INA, I|.P.,
elaborar, anualmente, o Relatorio de Gestdo da Formacédo da AP, nos termos previstos na
alinea g) do n.° 1 do art.° 18.° do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 dezembro, e
disponibilizar um conjunto de indicadores a partir dos dados registados pelas entidades
empregadoras.

O presente manual tem como propésito apoiar os utilizadores das entidades empregadoras e das
entidades coordenadoras setoriais a utilizar o Médulo de Reporte do Portal de Formacéo da AP,
fornecendo informacgdes e instrugbes diversas, sobre a forma como o Moédulo de Reporte se
encontra estruturado e as funcionalidades disponibilizadas, constituindo a parte nuclear a
respeitante aos formularios que integram o Relatorio de Gestdo da Formagéo (RGF).

Nesta fase o Mddulo de Reporte destina-se exclusivamente as entidades da administragéo central
abrangidas no ambito de aplicacédo do Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 dezembro.

10
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l1.ConceiePesfi s de Utilizadores
No Portal de Formacéo da AP intervém diferentes perfis de utilizadores.

Identificam-se em seguida os conceitos e o tipo de utilizadores que sédo relevantes para o médulo
do Reporte de Gestédo da Formagao.

Entidade Coordenadora (EC): papéis atribuidos a utilizadores pertencentes a uma entidade AP
com o papel de coordenacédo de formacéo:

I EC-Gestor INA: utilizador responsavel pela gestdo do processo de Reporte de
Formacéo (criagdo de periodos, inicio e fecho). Este papel é desempenhado pelo
INA, I.P., enquanto Entidade Coordenadora Nacional, que ird emitir notificacdes
inerentes ao Processo de Reporte.

1 EC-Técnico INA: utilizador a quem € permitido (i) monitorizar o Reporte de
Formacdo, em preenchimento ou apds a sua submissdo, das entidades
empregadoras, (ii) receber notificacdes inerentes ao Processo de Reporte e (iii)
responder a Pedidos de esclarecimento.

1 EC-Gestor das entidades setoriais de formacéao (por exemplo, as Secretarias-
gerais): utilizador a quem € permitido (i) monitorizar o Reporte de Formagéo, em
preenchimento ou ap6s a sua submissdo, das entidades empregadoras que
integram o respetivo nivel de coordenacéo, (ii) receber notificacdes inerentes ao
Processo de Reporte, (iii) registar utilizadores e (iv) consultar Relatérios.

1 EC-Técnico das entidades setoriais de formacéo: utilizador a quem é permitido
(i) monitorizar o Reporte de Formagdo, em preenchimento ou apds a sua
submissdo, das entidades empregadoras que integram o respetivo nivel de
coordenacao e (ii) receber notificacdes inerentes ao Processo de Reporte.

Entidade Empregadora (EE): papéis atribuidos a utilizadores associados a uma Entidade-AP no
papel de entidade empregadora:

1 EE-Gestor: utilizador ao qual é permitido (i) consultar o Reporte de Formacao em
preenchimento, ou apds a sua submisséo, da respetiva entidade (de outra entidade,
ou por um conjunto de entidades agregadas), (ii) gerar o PDF do respetivo Relatério
de Gestédo da Formacéo, (iii) receber notificacdes inerentes ao Processo de Reporte
(iv) registar utilizadores e (v) consultar Relatérios.

1 EE-Técnico: utilizador ao qual é permitido (i) Registar, Editar e Consultar dados,
Remover e Submeter o Reporte de Formacdo da respetiva entidade (de outra
entidade, ou por um conjunto de entidades agregadas), (ii) gerar o PDF do respetivo
Relatério de Gestédo da Formacao, (iii) receber notificac6es inerentes ao Processo
de Reporte e (iv) efetuar Pedidos de Esclarecimento.

11
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Area Governativa (AG): papel atribuido a utilizadores associados a determinada area governativa
para poderem consultar informacao agregada no respetivo nivel de interesse:

1 AG-Analista: utilizador que pode consultar informagcdo agregada das entidades no
respetivo nivel de determinada area governativa.

Entidade Responsével: entidade responséavel pelo preenchimento do Reporte de uma ou mais
entidades a serem reportadas.

Entidade Agregadora (EA): entidade que preenche o Reporte de Formacdo por um conjunto de
Entidades Empregadoras.

12
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2.C c osndeo EACP

O COFAP utiliza icones para representar funcionalidades ou acdes de forma intuitiva.

Abaixo estao apresentados os principais icones utilizados no COFAP.

Os icones genéricos utilizados no COFAP sao os constantes da tabela que se segue:

ﬁ' Péagina Inicial

Informac@es relativas ao Utilizador

Menu ou Submenu Fechado

Atualizar

Eliminar/Remover

Notificacdes

O - -

Navegar nos resultados da lista

Al
EQIE Areas Governativas m Dados Pessoais do Utilizador
aay
wyr Entidades E Redefinir Senha
ﬁ Reporte de Formacao [* Logout
o i .
= Periodos de Reporte E Filtrar
E‘ Processos de Reporte e Voltar
"
ads Utilizadores Criar
L) i -
as Perfis de Utilizador Procurar
Y
POE Relatorios Visualizar
Menu ou Submenu Aberto Editar
E Guardar

Figura 1 - icones Genéricos COFAP
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Os icones e botbes especificos do Formulario do Reporte de Gestdo da Formacdao utilizados no
COFAP sdao os constantes da tabela que se segue:

Expandir-érea-de-informacéox

Contrair-area-de-informacé&ox

o
OlH

Informacéox

B Navegar-entre-separadoresxa

Validar-Reporte-de-Formacé&ox

Né&o-Validar-Reporte-de-Formacéoxz

Validar-Preenchimentox

Gerar-PDFz

Submeter-Reporte-de-Formacéon

oREEE

Figura 2 - icones e botdes Especificos Formulario do Reporte de Gestéo da Formagé&o

3.Autentica-«0 e Registo

3.1. Autenticacéao

Para aceder ao COFAP, o utilizador devera utilizar o seguinte link:

https://cofap.ina.pt

A autenticacdo no COFAP implica que previamente o utilizador tenha sido registado pelo INA, pelo
EC-Gestor ou EE-Gestor.

No primeiro ano sera realizado um processo de registo em massa com 0 apoio das entidades com
funcbes de coordenacgédo da formacao a nivel setorial.

O registo implica, também, a assinatura de um protocolo de adesé&o, o qual sera remetido pelo INA
as entidades na fase de registo.

O utilizador que ja esteja registado no COFAP deve autenticar-se através do servico
Autenticacdo.GOV.

Apenas o INA podera habilitar a autenticacéo através de email e senha. No Médulo de Reporte
esta opcdo ndo sera utilizada pelo que o tema néo sera desenvolvido neste Manual.
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3.2. P4gina de Login

Qualquer utilizador que aceda ao COFAP pela primeira vez sera direcionado para o ecra abaixo.

@)

COFAP

PORTAL DE FORMAGAO DA AP

Autenticacdo

for s

@

Esqueceu-se da sua senha?

('E' AUTENTICAGAO.GOVPT

Siga-nos eerse i
CPRR. (2 : [

Figura 3 - Pagina de Login

O utilizador ao clicar em fiPol2tica de Privacidad
relativo a politica interna respeitante a implementacdo do Regulamento Geral da Protecdo de
Dados (RGPD).

O utilizador ao clicar e m paré&Saarado sitedoNA,dPresgeitadte ® di r e
a area das questodes.

IInI% q| = Menu ‘

Coloque aqui a sua questao

Inicio / Coloque aqui a sua questao

Nome Enderego de E-mall *
Insira 0 seu nome Insita 0 seu endereco de e-mail
Assunto *

Breve descricao do pedido

Descrigao *
Descrigao detalhada do pedido

Anexar Ficheiros
Pode carregar ficheiros até 20 mb dos tipos jog, jpeg, png, gif, pdf do, docx.

Categoria *
Selecione 3 categoria

[ entendo que as minhas informacoes pessoais como nome, endereco de e-mail, endereco IP serao armazenadas no banco de dados.

[] concordo com os termos e condigoes

Retnica formulari
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3.3. Pagina Inicial apos Login

O utlizador que se aut enti cou no COFAP ser 88 direcionado pa
Pessoais (RGPD)O0O e ap-s | eitura doCasoe utitizadorch@v e c | i
confirme, néo tera acesso ao COFAP.

© Tratamento dos Dados Pessoais (RGPD)

Portal de Formagdo da AP - COFAP =

0 Portal de Formagao da AP - COFAP respeita rigorosamente as disposi¢des do Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD), assegurando a protegdo e
confidencialidade dos dados pessoais dos utilizadores.

Através do COFAP sdo recolhidos, com carater obrigatdrio, os seguintes dados pessoais dos utilizadores: Nome, Apelido(s), Email e NUmero de Identificagdo Fiscal
(NIF).

S3o igualmente recolhidos, com caracter facultativo, os seguintes dados pessoais dos utilizadores: Telefone e Telemével.

Finalidade 1: O nome e apelido(s), Email e NIF para efeitos de registo dos utilizadores no COFAP;

Finalidade 2: O nome e apelidos(s) e Email para recuperagdo da senha dos utilizadores;

Finalidade 3: O nome e apelidos(s) e Email para confirmacao de Email e reenvio de Email de confirmacao dos utilizadores;

Finalidade 4: O Email e o NIF para efeitos de gestdo do acesso dos utilizadores ao COFAP;

Finalidade 5: O nome e apelido(s) para personalizagdo dos utilizadores nas comunicagées com os utilizadores;

Finalidade 6: O Email para enviar e receber as notificagdes do COFAP;

Finalidade 7: Nome e apelido(s) para permitir registar a atividade dos utilizadores no COFAP para efeitos de auditorias/logs;

Finalidade 8: O telefone e o telemdvel para contactar o utilizador. em alternativa ao email. se necessario. v

Confirmar
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O utilizador que se autenticou no COFAP seréa direcionado para a pagina inicial.

A pégina inicial apresenta, por defeito, os dados reportados no Relatério de Gestdo da Formacao
(RGF) do ultimo periodo de Reporte de Formacgéo, com dados disponiveis no COFAP.

i Dados reportados no RGF 2022 I

O

COFAP

Entidades e Trabalhadores 1.339 QO 538.456 ®_ 0

m (universo) Entidades l“l Trabalhadores adna

£ hreasG i ~

@ Entidades Participagio 1.046 424,009 265.252 158.757

® ReportedeFormagio < noReparte de Formagio Entidades Trabalhadores Femining (63%) Masculino (37%

a2 Utilizadores

o
By Administragio < 67% [i=] 65% | a8%
Realizaram diagnéstico de necessidades Elaboraram plano de formacio Avaliaram a formagio
2 Tabelas Auxiliares <
B, Relatérios <
Realizagao da formagao

79%

80% 57%
Execucdo dos planos de formagdo
Agbes executadas Formandos executados Despesa executada
215.040 52% 48%
Formandos
Trabalhadores Feminino Masculino
11.172.224h 26h 61%

Formagao realizada

Volume de formagdo

N.° de horas médio por trabalhador

Formagio continua

Formas de organizacdo da formagdo

T0%

Formagdo presencial

29%

Formagdo a distancia

0.4%

Formagio em contexto de trabalho

Despesa efetuada

0.05%

Despesas formacdo/Despesas globais das entida...

0.14%

Despesas formacao/Despesas com pessoal

92¢€

Despesa média por trabalhador

Tipos de financiamento

(OPRR.

54.2% 30.6% 13.2% 2.1%
Orgamento estado Receitas proprias Financiamento europeu Outro tipo
Fasscass sn
sepnLca ==L i
@ s, = ina

Figura 4 - Pagina Inicial

Na pégina inicial e restantes paginas, o utilizador tem disponivel o menu lateral que permite o
acesso rapido as funcionalidades do COFAP. As funcionalidades disponiveis para cada utilizador,
dependem dos papéis atribuidos ao tipo de utilizador autenticado.
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@) O O

COFAP COFAP COFAP

PORTAL DE FORMACAC DA AP PORTAL DE FORMACAD DA AP PORTAL DE FORMACAD DA AP
z.gs Areas Governativas ':55 Entidades z Reporte de Forma;:’io v
i Entidades ¥ Reportede Formacdo v | ® Reporte de Formacio
x Reporte de Formacao < ﬁ Periodos de Reporte
2e2 Utilizadores & Processos de Reporte
e Administracao < x Reporte de Formacdo
E Tabelas Auxiliares < =_'= Utilizadores
i Relatérios < E. Relatérios <
Figura 5 - Menu Lateral do P-Administrador Figura 6 - Menu Lateral do EC-Gestor e EC-Técnico Figura 7 - Menu Lateral do EE-Gestor e EE-Técnico

Para além do menu lateral, existem ainda no canto superior direito da pégina, dois icones
respeitantes ao utilizador autenticado.

T Al v

Figura 8 - Sino e Inicias do Utilizador

O icone do sino representa as notificacdes do utilizador e 0 numero, dentro do quadrado vermelho,
representa o numero de notificacbes pendentes/ndo lidas. Ao clicar neste icone o utilizador sera
direcionado para a area de notificagdes.

@ nNotificacio

B pata: B Remetente: A Notificacdo Lida?
15/07/2024 Portal COFAP Sim

@ médulo: 3 operagio: A Envio Automatico?
Registo Externo Utilizador Criacdo Sim

B Descrigio:

Caro(a) Administrador(a), informa-se que o utilizador Pedro Dias registou-se no Portal de Formacao da AP, tendo recebido o id 15 e estado Por Validar. Na sequéncia deste pedido, o utilizador devera ser validado para receber acesso ao
Portal.

Figura 9 - Area de Notificacbes
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Suas notificacoes, Administrador }
[]
Notificacdes NAO Lidas
W rilrar 4
Data 2 Remetente $ Descricio £ Modulo 4 Operagio $ Automitico? $ Lida? & Acdes
) Caro(a) Administrador(a), informa-se que o utilizador Pedro Dias registou-se no Portal de Formagio da AP, tendo recebido o id 15 ) )
15/07/2024 N ) y ; Sim Sim @
estado Por Validar. Na sequéncia deste pedido, o utilizador deverd ser validado para receber acesso ao Portal

Total: 1 < >

Figura 10 - Informagdes da Notificagéo

Ooutroicone” direita AAl 0O s«o as iniciais do wutilizado
direito, permite expandir o respetivo menu.

2, Dados Pessoais

B8 Redefinir Senha

(* Logout

Figura 11 - icones do Canto Superior Direito

Clicandonaop- «0o fADados Pes sppdeicensultane editario$ iespeticb® Dados
Pessoais.

@ Editar Utilizador

W Eliminar Dados Pessoais B Guardar

Nome * Apelido(s) * Email * Estado *

Administrador INA admin@ina.pt Ativo X -

Identificacio  Papéis do Utilizador

Figura 12 - Editar Dados Pessoais

O utilizador deve ter em atengé@o que ha campos a preencher, com carater obrigatorio [assinalados
com um * (asterisco)] n o s e p aldeatiicacBoo i Depoi s de entrar no separ
ir8 visualizar os campos fANTelefoneo e ATel emovel O

Para finalizar a respetiva sesséo, o utilizador devera clicar na opcdo flLogouto e de seguida €
direcionado para a Pagina de Login.
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4. Ger i r Utili zador es

4.1. Aceder a Listagem de Utilizadores

Os utilizadores com papel P-Administrador (INA) e Gestores de entidade (EC-Gestor e EE-Gestor)
tém acesso a listagem de utilizadores, sendo que o P-Administrador tem acesso a todos 0s
utilizadores do COFAP e os Gestores (EC-Gestor e EE-Gestor) apenas aos utilizadores
associados a sua entidade.

No formulario abaixo, o utilizador pode visualizar e filtrar os utilizadores de acordo com as
permissdes associadas ao respetivo papel.

Utilizadores Wriltror [N
Nome NIF Sexo
Antonio NIF Sexo - Exibir Utilizadores Administradores
Entidades Areas Governativas Estado
Entidade - Areas Governativas - Estado -
Limpar todos
D % Nome % Telemvel 2+ Email $ NIF 4 Trab. $ Entidade % Area Governativa 4 Estado § Acdes
5 Antonio Baptista 913131131 antonio.baptista@teste.net 148344240 Sim - - Ativo
Total:1 < ’

Figura 13 - Listagem de Utilizadores

4.2. Registar Utilizadores

Os utilizadores com papel EC-Gestor e EE-Gestor podem registar novos utilizadores clicando no
botdéo ACri ar o di sponzvel no ¢ ant aevendopeencherrtodod bsr ei t 0 ¢
campos obrigatérios (campos assinalados com *).

O registo de utilizador na area de Utilizadores, ndo necessita de posterior validagao.

Sendo o utlizador um trabalhador da AP, é obrigatério o preenchimento da entidade onde exerce
funcbes, bem como o respetivo NIF (NUmero de Identificacdo Fiscal).

A cria-«o0o de um utilizador com o papel de utilizad
ASuporte T®cnicoo.
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® Novo Utilizador

Nome * Apelido(s) * Email *

Nome Apelido(s, Emai

Identifica¢io Papéis do Utilizador

NIF * Telefone Telemével
NIF Telefone Telemével
@ utilizador é um trabalhador da AP Utilizador pode autenticar por email e senha
Entidade -
Entidade Atual *
Entidade Atual -
Sigla da Entidade NIPC da Entidade Data de Inicio de Funcdes Data de Fim de Fun¢des
Sigla da Entidade NIPC da Entidade Data de Inicio de Fungdes Data de Fim de FuncBes

Figura 14 - Layout da Criacéo de Utilizador

No separador fPap®i-sindicar quat o phpeldaulilizadar nodseua@Esso ao
COFAP. Os papéis atribuidos a um utilizador determinardo quais serdo as funcionalidades e
permissdes do utilizador no seu acesso.

e Novo Utilizador

Nome * Apelido(s) * Email *

Nome Apelido(s) Email

Identificagdo Papéis do Utilizador

Papéis de Entidade Coordenadora
EC-Técnico

Papéis de Entidade Empregadora
EE-Técnico

Figura 15 - Registar Utilizador, separador "Papéis do Utilizador"
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Na primeira entrada ap6s autentiacdo, o utilizador deve dar o seu consentimento para o tratamento
de dados pessoais, sendo uma condi¢éo para prosseguir.

O

COFAP

PORTAL DA FORMAGAO DA AP

Consentimento Dados Pessoais

Autorizo o tratamento dos meus dados
pessoais pelo Portal de Formagao da AP. *

[:]

Figura 16 - Consentimento para o Tratamento de Dados Pessoais

Caso o utilizador ndo coloque ou retire o pisco do mencionado consentimento, nao tera acesso ao
COFAP.

A partir deste momento o utilizador tem acesso ao Portal e pode completar/alterar os seus dados
pessoais.

4.3. Consultar Utilizadores

Os utilizadores com papel P-Administrador e os Gestores (EC-Gestor e EE-Gestor) tém acesso a
consulta de utilizadores, sendo que os P-Administradores tém acesso a todos os utilizadores do
COFAP e os Gestores apenas aos utilizadores associados a respetiva entidade.

Para consultar um utilizador deve-se clicar noiconedoo!l ho na coluna fAA-»es0 da

Utilizadores ¥rittror [RG ‘
D % Nome % Telemével * Email * NIF % Trab. & Entidade %+ Area Governativa + Estado ¥ Acbes
2 Administrador INA Nio - - Ativo
3 Externo Preenchimento Automatico . Nao - - Ativo

Figura 17 - Lista dos Utilizadores

Qualquer utilizador pode aceder e editar os respetivos dados pessoais.
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4.4. Editar Utilizadores

Um utilizador pode editar os dados pessoais da sua ficha de utilizador, com exce¢do do campo
referente ao respetivo papel de wutilizador (dispon

[ e Editar Utilizador

W Eliminar Dados Pessoais

Nome * Apelido(s) * Email * Estado *
Antonio Baptista antonio.baptista@teste.net Ativo x -
Identificacdo Papéis do Utilizador
NIF * Telefone Telemével
148344240 Telefone 913131131
E utilizador é um trabalhador da AP Utilizador pode autenticar por email e senha

Entidade Atual =

Nome Entidade *

Entidade Atual ~
sigla da Entidade NIPC da Entidade Data de Inicio de Funcdes Data de Fim de Fun¢des
Sigla da Entidade NIPC da Entidade Data de Inicio de Fung&es Data de Fim de Fungbes

@ Autorizo o tratamento dos meus dados pessoais pelo Portal de Formagdo da AP. @

Figura 18 - Editar Utilizador

Os utilizadores com papel P-Administrador ou Gestores (EC-Gestor e EE-Gestor) podem editar
alguns campos dos utilizadores, sendo que os Gestores nao tém acesso a utilizadores de outra
entidade.

Os campos edit8veis por estes utilizadores s«o0: i
Fun- »feBat a de Fi mOd@mmpeando editdveis) estardo desabilitados.
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[ @ Editar Utilizador

W Eliminar Dados Pessoais B Guardar

Nome * Apelido(s) * Email * Estado *

Antonio Baptista antonio.baptista@teste.net Ativo X -

Identificagio  Papéis do Utilizador

NIF * Telefone Telemével
148344240 Telefone 913131131
@ utilizador é um trabalhador da AP Utilizador pode autenticar por email e senha

Entidade Atual —

Nome Entidade *

Entidade Atual -
Sigla da Entidade NIPC da Entidade Data de Inicio de Fungdes Data de Fim de Fungdes
Sigla da Entidade NIPC da Entidade Data de Inicio de Fungdes Data de Fim de Fungdes

@ Autorizo o tratamento dos meus dados pessoais pelo Portal de Formagao da AP. ©

Figura 19 - Editar Utilizador, perfis de P-Administrador e de Gestores

Os utilizadores gestores (EC-Gestor e EE-Gestor) poder «o al terar os fAPap®is
utilizadores associados a respetiva entidade.

® Novo Utilizador

Nome * Apelido(s) * Email *

Nome Apelido(s) Email

Identificagdo Papéis do Utilizador

Papéis de Entidade Coordenadora
EC-Técnico

Papéis de Entidade Empregadora
EE-Técnico

Figura 20 - Editar Utilizador, separador "Papéis do Utilizador" do EE-Gestor
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5. GerBnmti dades

Os dados registados pelo INA no COFAP referentes a entidades empregadoras da AP,
correspondem aos dados disponibilizados anualmente pela Direcdo-Geral da Administracéo e do
Emprego Publico (DGAEP) ou que venham a ser migrados para o COFAP por via da plataforma
de interoperabilidade na AP, abreviadamente designada iAP.

5.1. Aceder a Listagem de Entidades

Neste ecra o utilizador pode ver e filtrar todas as entidades que o seu papel Ihe permite.

Enidades :

Codigo SIOE Nome Estado
Codigo SIOE Nome Ativo X -
Tipo de Entidade Papel da Entidade
Tipos de Entidade v Papéis de Entidade A
Limpar todos
Cédigo . Area Utilizador  Estado
& o Nome $ Telefone $ Email & TipodeEntidade & PapéisdeEntidade 3 SubsetorAP 3 PN ~ o Agoes
SIOE ¥ Governativa ¥ Gestor & -
Agrupamento de Escolas da R
7 Estabelecimento de . - - Aol
Boa Agua, Sesimbra (Escola . . ) EE - Entidade Administracao Ministério da .
027590000 . " 2000000000 exemplo@email.com educagdo e ensino R - Ativo
Basica da Boa Agua, Quinta do Empregadora Central Direta Educacio

. basico e secundério
Conde, Sesimbra - Sede)

Figura 21 - Aceder a Listagem de Entidades

Os utllizadores com papel de P-Administrador ou de P-Gestor Entidades (exclusivo INA)
conseguem visualizar os dados de todas as entidades registadas no COFAP.

Os utilizadores gestores de uma entidade (EE-Gestor ou EC-Gestor) conseguem visualizar a sua
entidade.

5.2. Registar Entidade

Apenas os utilizadores com papel de P-Administrador ou de P-Gestor Entidades (exclusivo INA)
podem associar ou desassociar entidades coordenadas a uma Entidade Coordenadora.

A acdo de associar uma entidade a uma Entidade Coordenadora ira gerar uma notificacéo para o
EE-Gestor da entidade coordenada associada conforme abaixo.
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Portal de Formacao da AP - Associar Entidade a uma Entidade Coordenadora

COFAP <noreply@ina.pt> @ | € Responder | %) ResponderaTodos | —* Reencaminhar
Para qua 07/
Caro(a) Gestor(a)

Informamos que a respetiva entidade, Conselho Economico e Social encontra-se associada a entidade coordenadora Secretaria-Geral do Ministério das Finangas
Se necessitar de informagoes adicionais, entre em contacto com o INA acedendo a este link.

Atenciosamente,

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

07/05/2025 as 14:49:22
Figura 22 - Notificacéo a entidade associada

A acéo de desassociar uma entidade a uma Entidade Coordenadora ira gerar uma notificacdo
para o EE-Gestor da entidade coordenada desassociada, conforme abaixo.

Portal de Formacdo da AP - Desassociar Entidade de uma Entidade Coordenadora

COFAP <noreply@ina.pt>
Para

Caro(a) Gestor(a)

Informamos que a respetiva entidade, Conselho Economico e Social foi desassociada da entidade Secretaria-Geral do Ministério das Finangas.
Se necessitar informacgdes adicionais, entre em contacto com o INA acedendo a este link.

Atenciosamente

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

15/05/2025 as 12:23.07

Figura 23 - Notificagéo a entidade desassociada

5.3. Consultar Dados da Entidade

Neste ecra o utilizador pode ver todas as entidades que o seu papel Ihe permite.

Um utilizador pode consultar uma entidade clicandonoiconeol ho na col una fA-

Os Utilizadores Gestores de uma entidade podem consultar a entidade que gerem.

Entidades v -

cédigo o Utilizador Estado

. Nome & Telefone$ Email & Tipo de Entidade 4 papéis deEntidade &  subsetor AP & rea Governativa . AcBes
SIE & Gestor &
Agrupamento de Escolas da Boa Agua, Sesimbra (Escola Basica Estabelecimento de educacdo e Administragdo Central _ .
027590000 A 212110460 . . EE - Entidade Empregadora Ministério da Educacdo Ativo (]
da Boa Agua, Quinta do Conde, Sesimbra - Sede) ensino bisico e secundario Direta
Administragio Central | Ministério da Agriculturae
030160000  Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, I.P. 213716345 Instituto Pablico EE - Entidade Empregadora ) - Ativo @
indireta da Alimentagio
) ) Administrago Central  Ministério da Agriculturae .
030200000 Instituto da¥inha e doVinho, LP. 213506700 Instituto Piblico EE - Entidade Empregadora - Ativo
Indireta da Alimentagio
Administragio Central | Ministério da Agricult
030210000 Instituto dos Vinhos do Douro e do Porto, 1. 222071600 Instituto Pblico £ - Entidade Empregadora ministracda Central | Ministenio da Agriculturae Ativo [
indireta da Alimentagio
) " R _— EE - Entidade Empregadora | EC - Entidade Administragio Central  Ministério da Agriculturae .
030260000 Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracio Geral 213234767 Diregdo-geral ) - ) 5 Ativo
Coordenadora| EF - Entidade Formadora Direta da Alimentagdo
, . N Administracdo Central | Ministério da Agricultura e .
032160000 Direcio-Geral da Agricultura & Desenvalvimento Rural 218442255 Dirego-geral €E - Entidade Empregadora . Ativa
Direta da Alimentacio
L i ) - § Administragio Central  Ministério da Agriculturae .
032240000 Diregio Regional de Agricultura e Pescas do Alentejo 266757846 Direcio Regional € - Entidade Empregadora ) I . Ativo (]
Direta da Alimentagdo
EE - Entidade Empregadora | EC - Entidade Administragio Central i
054100000 Secretaria-Geral do Ministério das Financas 218816800 Secretaria-geral Ministério das Finangas Ativo
Caordenadora Direta
} ) . Administragio Central  Presidéncia do Conselho
054300000  Diregio-Geral da Administrag3o e do Emprego Piblico 213915325 Direcio-geral EE - Entidade Empregadora N o Ativo (]
Direta de Ministros
Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avaliagio e RelagBes - Administracdo Central . .
054800000 218803153 Direcdo-geral EE - Entidade Empregadora Ministério das Financas Ativo o
Internacionais Direta

Figura 241 Lista de entidades
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Nos separadores disponiveis neste ecra, o utilizador pode consultar os dados pretendidos, a
excecdo dos existentes no separador i Dados de Coaque sonpadem acgder 0s
utilizadores das entidades como papeldeAi Ent i dade Co(@d).denador ao

Se o utilizador tiver permissao para editar dadosdeumae nt i dade, tamb®m ver§ o
que lhe permitird executar essa agao.

e Consultar Entidade & Editar

B cédigo SIOE: B sigla: B Nome: B Estado:
875793513 INA, I.P. Instituto Nacional de Administracdo, LP. Ativo

Dados Principais Dados de Trabalhadores Dados de Coordenacao Histérico

B nipc: £ Data de Inicio: [ Datade Fim: 2 Email:

516480430 26/07/2024 sememail

B Telefone: B Telemdvel: [® Papéis da Entidade:

214465300 Entidade Empregadora / Entidade Coordenadora / Entidade Formadora

Area Governativa Atual =

B Nome da Area Governativa:
Presidéncia do Conselho de Ministros

B cédigo: B sigla: @ Dpata Inicio: 3 pataFim:
1 PCM 26/07/2024

Classificadores

3 Tipo Entidade: B subsetor: [ Nivel Coordenagio EC:

Instituto Publico Administracao Central Indireta Entidade Coordenadora - Nacional (INA)
[ Pode Reportar Por Outras Entidades: B Ambito: [® Ambito Territorial:

Nao Orgdo de soberania/Governo/Administracdo Indireta - SPA

B Natureza Juridica:

@ Editar

5.4. Editar Dados da Entidade

Os utilizadores com papel de P-Administrador, de P-Gestor Entidades (Exclusivo INA) ou que
sejam utilizadores gestores da entidade, podem editar dados de uma entidade, clicando no botéo
fi E d i disgonivel no ecrd da consulta.

Neste ecré o utilizador pode alterar todos os campos disponiveis da entidade, exceto 0s existentes
noseparadori Dados de Coprdemaeadamente o campo AENntidad
s6 pode ser alterado por utilizadores com o papel P-Administrador ou P-Gestor de Entidades. As

entidades coordenadas serdo as monitorizadas pela Entidade Coordenadora em questdo, com

impacto direto nas funcionalidades do Processo de Reporte e Reporte de Formacéao.
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G Editar Entidade ) m

Codigo SIOE " sigla*

875793513 NA,LP:

;;;;;

DadosPrincipais  Dados de Trabalhadores  Dados de Coordenagio  Histérico

NiPC * Data de Inicio * Data de Fim Email *

516480430

Telefone * Telemével Papéis de Entidade *

@l Entdade Empregadora x| Entidade Coordenadora | Entidade Formadora

Area Govemativa Atual

Area Governativa *

Presidéncia do Canselho de Ministros

sigla Data de Inicio * Data de Fim

pcm 26/07/2024

Classificadores

Tipo de Entidade Subsetor * Nivel de Coordenacio
Instituto Publico - || dministragso Centra Indireta Entidade Coordenadora - Nacional (INA)
Ambito Ambito Territorial Naturaza Juridiea

Orgdo de soberania/GovernofAdministragio Indireta - SPA

Entidade Agregadora

Cdigo SIOE da Entidade Agregadora

Sigla da Entidade Agregadora NIPC da Entidade Agregadora

Figura 26 - Editar dados da Entidaded

Na edicao da entidade no separadori Dados de Tr podesk Hefinit que atiizadores
associados a mesma assumemo papeldeA Ut i | i Gasboreass 0.

No separador fADados de Coordena-«00 o utilizador g
adicionar areas tematicas de formacdo ( campo A nomeod) , sendo estas apr
Entidade Empregadora por esta coordenada, no registo de uma acéo realizada (no formulario 5.
Formacdo Realizada existente no Reporte de Formacao). Cada area temética definida devera
estar relacionada a uma area CNAEF. Este classificador estara disponivel nas tabelas relativas ao

reporte de acdes de formacéo para a devida caracterizacao.

Dados Principais Dados de Trabalhadores Dados de Coordenagdo

Entidades Coordenadas

Entidade * sigla Estado * Data de Inicio Remover

Areas Tematicas

Nome * Area CNAEF Nivel 2 * Area CNAEF Nivel 3 * Remover

ematica Area CNAEF Nivel 2 - Area CNAEF Nivel 3 - u

Figura 27 - Editar dados da Entidade, separador "Dados de Coordenagao"
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Os dados disponiveis no separador i Hi s t -s&oi soroedte informativos e nele estdo
apresentadas todas as altera¢Bes de fhomeq fsiglag fcdédigo SIOEde MIPCoda entidade.

@ Editar Entidade

Cédigo SIOE * Sigla * Nome * Estado *
875793513 INA, I.P. Instituto Nacional de Administracdo, I.P. Ativo X -
Dados Principais Dados de Trabalhadores Dados de Coordenagao Histérico
Histérico da Entidade =
Entidade Sigla Cédigo SIOE NIPC Data da Alteracdo
Instituto Nacional de Administrac&o, I.P. INA 875793513 516480430 30-12-2021

Figura 28 - Editar Entidade, separador "Histéricoo

6.Gag iPrer 2 0dos de Processo de Report e

6.1. Aceder a Listagem de Periodos de Processo de Reporte

A listagem de Periodos de Processo de Reporte é acessivel a utilizadores com papel P-
Administrador ou EC-Gestor.

Neste ecra o utilizador pode ver, consultar e filtrar todos os Periodos de Processo de Reporte.

Periodos de Processo de Reporte ~

Data Inicio Preenchimento Data Fim Preenchimento Data Fim Preenchimento Prorrogada
Data Inicio Data Fim Data Fim Preenchimento Prorrogada
Data Inicio Dados a Serem Reportados Data Fim Dados a Serem Reportados Estado
Data Inicio Dados a Serem Reportados Data Fim Dados a Serem Reportados Estado v

Data Inicio Dados a Serem Data Fim Dados a Serem N

Reportados 2 Reportados o Data Inicio Preenchimento $ Data Fim Preenchimento ¢ Data Fim Preenchimento Prorrogada $ Estado S Acdes

01/01/2023 31/12/2023 01/01/2024 31/12/2024 Iniciado Periodo Reparte u
01/01/2022 31/12/2022 01/01/2023 31/03/2023 Iniciado Periodo Processo u
01/01/2022 31/12/2022 01/01/2023 31/12/2023 Fechado u
01/01/2021 31/12/2021 01/01/2022 31/12/2022 Fechado u

Figura 29 - Listagem de Periodos de Processos de Reporte
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No caso do P-Administrador remover um Periodo de Processo de Reporte, que ndo tenha o estado
i N o yicddgerar notificacdes para os Gestores e Técnicos das Entidades Coordenadoras e
entidades responsaveis pelo preenchimento de Reportes relacionadas a esse Periodo, informando
a remocao do Periodo.

Portal de Formacéo da AP - Removido periodo de Processo(s) de Reporte Caixa de entrada x

COFAP <noreply@inapt= 12:24 (ha O minuto)

para mim v

Caro{a) Gestor(a) Nome do Utilizador,

Informa-se que o Periodo para o Processo de Reporte abaixo indicado foi removido no Portal de Formac3o da AP, a partir da data da presente notificacio.
Periodo de Preenchimento: Intervalo do periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do periode

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

12/09/2024 as 12:24:09

Figura 30 - Notificag&o de Periodo de Processo de Reporte Removido

6.2. Registar Periodos de Processo de Reporte

Os utilizadores com o papel P-Administrador ou utilizadores gestores do INA registam um novo
Periodo para Processo de Reporte, preenchendo todos os campos obrigatérios (campos
assinalados com *) e sd@o responsaveis pela criagdo/parametrizacdo dos processos de Reporte
associados ao Periodo.

Ap-s a grava-«o de um Per2odo o estado deste

@ Registar Periodo de Processo de Reporte
Data de Inicio de Preenchimento * Data de Fim de Preenchimento * Estado *
Jata de Inicio de Preenchimentc Data de Fim de Preenchimento o
Data Inicio Dados a Serem Reportados * Data Fim Dados a Serem Reportados *

Data Inicio Dados a Serem Reportados Data Fim Dados a Serem Reportados

Figura 31 - Registar Periodo do Processo de Reporte

6.3. Iniciar Periodo de Processos

O utilizador P-Administrador ou utilizadores gestoresdoINAa o Al ni ci ar Per 2o0do
o estado d miciadceRefiododRrocedsoo , altera o estado de

Reporte para Alniciadoo e notifica o -CeswaeEC- de

Técnico (email informado na ficha do utilizador e notificacdo no COFAP) das Entidades
Coordenadoras associadas ao Periodo. Esse estado do Periodo permite a criacdo/parametrizacao
de Processos de Reporte para o Periodo.

30

f

icar

Pr oc
t odo:
t od



COFAP i Manual do Utilizador

A notificagdo enviada é a seguinte:

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para acompanhamento/monitorizagao de Processo(s) de Reporte = ol de enwads x =)
COFAP <noreply®ina pt W3S (aominute) % @ &
para mim v

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador,

Estando a decorrer o Processo de Reporte no Portal de Formac&o da AP relativo ao periodo indicado abaixo, lembramos da necessidade de ser garantida a monitorizac3o da realizacdo do Reporte de Formac3o pelas entidades coordenadas da responsabilidade
dessa entidade.

Periodo de Preenchimento: 01/01/2024 a 31/122024
Periodo dos Dados a serem Reportados: 01/01/2023 a 31/12/2023
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

12/09/2024 as 14:3543

Figura 32 - Notificagéo de Inicio do Periodo do Processo de Reporte

Ao longo do periodo indicado sé@o enviadas trés notificacdes automaticas.

A primeira notificagéo € enviada sete dias antes do inicio do periodo de preenchimento.

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para acompanhamento/monitorizacao de Processo(s) de Reporte Caixa de entrada x c @
COFAP <noreply@ina.pt> 1027 (ha15minutos) sy @ @
paramim =

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Estando a decorrer o Processo de Reporte no Portal de FormagZo da AP relativo ao periodo indicado abaixo, lembramos da necessidade de ser garantida a monitorizacéo da realizagéo do Reporte de FormagZo pelas entidades coordenadas da responsabilidade
dessa entidade

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 &s 10:27:48

12 Notificagio

Figura 33 - Primeira notificagdo do Inicio do Periodo de Processo de Reporte

A segunda notificacdo é enviada a meio do periodo de preenchimento.

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para acompanhamento/monitorizagdo de Processo(s) de Reporte = caixade entrada x X &
COFAP <noreply@ina.pt> 1030 (hd14minutos) s @ €
para mim ~

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Estando a decorrer o Processo de Reporte no Portal de Formagio da AP relativo ao periodo indicado abaixo, lembramos da necessidade de ser garantida a monitorizago da realizagdo do Reporte de Formag#o pelas entidades coordenadas da responsabilidade
dessa entidade

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 as 10:29:59

2¢ Notificagéo

Figura 34 - Segunda notificagdo do Inicio do Periodo de Processo de Reporte

31



COFAP i Manual do Utilizador

A terceira notificacédo € enviada sete dias antes do fim do periodo de preenchimento.

Portal de Formacgao da AP - Inicio do periodo para acompanhamento/monitorizagdo de Processo(s) de Reporte Caixa de entrada x =)
COFAP <noreply@ina.pt> 10:31(haBminutes) ¢ @ €

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Estando a decorrer o Processo de Reporte no Portal de Formacéo da AP relativo ao periodo indicado abaixo, lembramos da necessidade de ser garantida a monitorizacio da realizacio do Reporte de Formacao pelas entidades coordenadas da responsabilidade
dessa entidade.

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 as 10:31:27

3® Notificacgo

Figura 35 - Terceira notificagéo do Inicio do Periodo de Processo de Reporte

6.4. Iniciar Periodo de Reporte

O utilizador P-Administrador ou utilizadores gestoresdo INAaofil ni ci ar Per 2o0do Repor
o estado do Per2odo para o éstadotfifncai addoPebns3dod
papel EC-Gestor e EC-Técnico (email informado na ficha do utilizador e notificagdo no COFAP)

das Entidades Coordenadoras indicadas nos Processos de Reporte associados ao Periodo.

Também notifica todos os utilizadores com papel EE-Gestor e EE-Técnico (email informado na

ficha do utilizador e notificagdo no COFAP) das entidades responsaveis pelo preenchimento de

Reporte indicadas nos Processos de Reporte associados ao Periodo.

Esse estado permite a criacdo de Reportes de Formagéo pelos EE-Técnicos de cada Entidade
Responsavel pelo Reporte para o Periodo.

A notificagdo enviada aos utilizadores de uma Entidade Coordenadora é a seguinte:

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagao » Guade smads « X e

COFAP <rorepty@ina pt 450maOminute) ¥ ©

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador,

Informa-se que fol iniciado o Periodo para o Processo de Reporte relativo a0 periodo abaixo indicado, devendo como Entidade Coordenadora, monitorizar o Reporte de Formago que serd preenchido e posteriormente submetido pela(s) Entidade(s) Responsavel(eis)
pela sua realizacio, no referido Portal

Periodo de Preenchimento: 01012024 a 31/12/2024
Periodo dos Dados a serem Reportados: 01/01/2023 a 31/12/2023
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

12/09/2024 as 14.50.40

Figura 36 - Notificagdo a EC sobre o "Inicio do Periodo do Reported

A notificacdo enviada aos utilizadores de uma entidade responsavel pelo preenchimento de
Reporte de Formacao é a seguinte:

COFAP <noreply@ina.pt> 14:50 (ha 41

paramim

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador,

Informa-se que devera ser dado inicio no Portal de Formac&o da AP ao Processo de Reporte relativo ao periodo indicado abaixo, devendo ser criado o respetivo Reporte de Formacao, e posteriormente, submetido no referide Portal.
Periodo de Preenchimento: 01/01/2024 a 31/12/2024

Periodo dos Dados a serem Reportados: 01/01/2023 a 31/12/2023

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

12/09/2024 as 14:50:40

Figura 37 - Notificacdo as EE sobre o "Inicio do Periodo do Reporte"
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Ao longo do periodo indicado sédo enviadas trés notificagcbes automaticas para as Entidades
relacionadas a Reportes de Formacéo ainda ndao submetidos.

A primeira notificacé@o € enviada sete dias antes do inicio do periodo de preenchimento.

Para a Entidade Coordenadora:

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formacao Caixa de entrada x o= v

COFAP <noreply@ina.pt> 10:33 (haTiminutos) ¢ @ &

para mim v

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador
Informa-se que foi iniciado o Periodo para o Processo de Reporte relativo ao periodo abaixo indicado, devendo como Entidade Coordenadora, monitorizar o Reporte de Formagéo que sera p: ido e i bmetido pela(s) Enti D
pela sua realizacio, no referido Portal

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
0 Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

0111012024 &s 10:33:23

12 Notificaéo

Figura38-Pr i meira Noti fica-«o ° EC sobre o fln2cio do Per2odo do Reporte:«

Para a Entidade Responsével:

Portal de Formac&o da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagdo = Caixadeentrada x

COFAP <noreply@ina.pt> 10:33 (ha12n

para mim v
Caro(a) Gestor(a) Nome do Ufilizador
Informa-se que devera ser dado inicio no Portal de Formac&o da AP ao Processo de Reporte relativo ao periodo indicado abaixo, devendo ser criado o respetivo Reporte de Formacéo, e posteriormente, submetido no referido Portal.

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 as 10:33:23

18 Notificacio

Figura 39 - Primeira NotificacGioaEEs obre o fln2ci o do Per2odo do Reporteo

A segunda notificacdo é enviada a meio do periodo de preenchimento.
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Para a Entidade Coordenadora:

Portal de Formacgao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formacao Caixa de entrada x oI = I ]

COFAP <noreply@ina.pt>

para mim v

1035 (ha12minutos) ¢ @ €

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Informa-se que foi iniciado o Periodo para o Processo de Reporte relativo ao periodo abaixo indicado, devendo como Entidade Coordenadora, monitorizar o Reporte de Formagio que seré ido e i bmetido pela(s) Enti R
pela sua realizagéo, no referido Portal

Periodo de Preenchimento: Intervalo de Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 as 10:35:00

2¢ Notificacio

Figura40-Segunda Noti fica-«o ° EC sobr@® o fAln2cio do Per2odo do Reporte

Para a Entidade Responsével:

Portal de Formacéo da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagao = caiade entrada

COFAP <noreply

paramim v

10:35 (ha 121

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Informa-se que devera ser dado inicio no Portal de Formac&o da AP ao Processo de Reporte relativo ao periodo indicado abaixo, devendo ser criado o respetivo Reporte de Formac&o, e posteriormente, submetido no referido Portal.

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 as 10:35:00

2¢ Notificacao

Figura4l-Segunda Notifica-«o "s EE sobede o fAlnicio do Per2odo do Report

A terceira notificacédo € enviada sete dias antes do fim do periodo de preenchimento.

Para a Entidade Coordenadora:

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagao Caixa de entrada x X @ B

~

COFAP <nor

paramim v

ly@ina.pt> 1036 (ha2minutes) ¢ @ €

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Informa-se que foi iniciado o Periodo para o Processo de Reporte relativo ao periodo abaixo indicado, devendo como Entidade Coordenadora, monitorizar o Reporte de Formac&o que sera ido e i tido pela(s)
pela sua realizacéo, no referido Portal

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 as 10:36:12

3* Notificacdo

Figura42-Terceira Notifica-«0o °~ EC sobde o fAln2cio do Per2odo do Report ec
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Para a Entidade Responséavel:

Portal de Formacao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagao = Caixade entrada x

COFAP <noreply@ina.pt> 10:36 (ha12m

para mim v

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Informa-se que devera ser dado inicio no Portal de Formacao da AP ao Processo de Reporte relativo ao periodo indicado abaixo, devendo ser criado o respetivo Reporte de Formacio, e posteriormente, submetido no referido Portal

Periodo de Preenchimento: Intervalo do Periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do Periodo
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

01/10/2024 as 10:36:12

3¢ Notificacdo

Figura43-Terceira Notifica-«0o "s EE sobre o fAlnicio do Per2odo do Reporte

6.5. Editar Periodo de Processo de Reporte

Os utilizadores com papel P-Administrador ou EC-Gestor do INA podem editar os dados de um
Periodo para o Processo de Reporte.

No caso dos Periodos e m e slhicedboPeriddo Reported apenas O campo i D
Preenchi ment o Pr orHBste cammbpermit® ene gtia¢d&s\excécionais, estender
0 prazo para a submisséo de Reportes de Formagéao.

@ Editar Periodo de Processo de Reporte
Data de Inicio de Preenchimento * Data de Fim de Preenchimento * Data de Preenchimento Prorrogada
01/07/2024 04/07/2024 Data de Fim de Preenchimento Prorrogada
Inicio dos dados Reportados * Fim dos dados Reportados * Estado *
01/06/2024 02/06/2024 Iniciado Periodo Reporte -

Figura44-Edi t ar fAPer2odo de Processo ded Reporteodo com Estado de Alniciadoo

Essa extens«o modifica o estado do Per2odo para
utilizadores com papel EC-Gestor e EC-Técnico (email informado na ficha do utilizador e
notificacdo no COFAP) das Entidades Coordenadoras associadas ao Periodo e todas as entidades
responsaveis pelo preenchimento de Reporte indicadas nos Processos de Reporte associados ao

Periodo e todos os utilizadores com papel EE-Gestor e EE-Técnico (email informado na ficha do

utilizador e notificacdo no COFAP) das entidades responsaveis pelo preenchimento de Reporte

indicadas nos Processos de Reporte associados ao Periodo.
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Portal de Formacao da AP - Prorrogada a data fim do Periodo para Processo de Reporte = Caixade:

COFAP <noreply@ina.pt>

para mim v

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador,

Informa-se que o periodo para o Processo de Reporte no Portal de Formacao da AP relativo ao periodo 01/01/2024 a 31/12/2024 foi prorrogado para a seguinte data:
Data Fim: 31/01/2025

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

12/09/2024 as 15:17:11

Figura45-Not i fi ca- «o de i Pr o rperiodp paraPmcessade®epbri@o f i m do

6.6. Fechar Periodo de Processo de Reporte

OEC-Gestor do I NA ao AFechar Per2z2ododo modifica o e
associados ao Per2odo para o estado AFechadoo.

Notifica todos os utilizadores com papel EC-Gestor e EC-Técnico (email informado na ficha do
utilizador e notificacdo no COFAP) das Entidades Coordenadoras associadas ao Periodo e todos
os utilizadores com papel EE-Gestor e EE-Técnico (email informado na ficha do utilizador e
notificagdo no COFAP) das entidades responsaveis pelo preenchimento de Reporte indicadas nos
Processos de Reporte associados ao Periodo.

Essa acdo ndo permite alteracdes no Periodo fechado e também nos Processos de Reporte e
Reportes de Formacéo associados.

A notificagcéo enviada é a seguinte:

Portal de Formacao da AP - Fecho do periodo de Processo(s) de Reporte = Caise de entrada «

COFAP <noreply@ina.pt>

paramim v

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador,

Informa-se que o Processo de Reporte de Formacéo relativo ao periodo indicado abaixo se encontra encerrado no Portal de Formacéo da AP, a partir da data da presente notificacéo.
Periodo de Preenchimento: 01/01/2024 a 31/12/2024

Periodo dos Dados a serem Reportados: 01/01/2023 a 31/12/2023

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

12/09/2024 as 16:17:45

Figura 46 - Notificagdo de Fecho de Periodo do Processo de Reporte
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7.GerRmocesso de Reporte

7.1. Aceder a Listagem de Processos de Reporte

Os utilizadores com papel P-Administrador ou EC-Gestor tém acesso a listagem de Processos de

Reporte, sendo que 0s gestores apenas conseguem ver 0s Processos relacionados a sua
entidade.

Processos de Reporte ~

Nimero Periodo de Dados Reportados Entidade Responsavel pelo Reporte Estado
Nimero Periodo de Dados Reportados - Entidade Responsavel pelo Reporte v Estado -
Area Governativa Entidade Coordenadora Entidade Empregadora Reportada
Area Governativa - Entidade Coordenadora - Entidade Empregadora Reportada -
Limpar todes
Niimero $ PeriodoDados  $ Area Governativa 4+ Entidade Coordenadora 4+ Entidade Responsivel Reporte % Entidade Reportada %  Estado $  Agdes
PR-1.2024- 01/01/2023 2 - . SGMDN - Secretaria-Geral do SGMDN - Secretaria-Geral do _ X
MDN - Ministério da Defesa Nacional L . ) Comissdo Portuguesa da Histéria Militar Submetido n
85170000 31/12/2023 Ministério da Defesa Nacional Ministério da Defesa Nacional

Figura 47 - Listagem de Processos de Reporte

Neste ecra o utilizador pode ver, consultar e filtrar todos os Processos de Reporte que o seu papel
Ihe permite.

E também possivel eliminar um Processo através do icone vermelho de reciclagem (caixote do
lixo), desde que ainda néo tenham sido criados Reportes de Formacao para o Processo.
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7.2. Registar Processo de Reporte

Os utilizadores com papel P-Administrador ou EC-Gestor (INA) podem criar Processos de Reporte
dePer2o0dos em estado Al niciado Per2o0do Processoso,
Pr or r g preedcheado todos os campos obrigatérios (campos assinalados com *).

@ Novo Processo de Reporte

Periodo de Preenchimento * Periodo dos Dados a Serem Reportados * Tipo de Reporte *

- ipo de Repor -

Dados de Identificagdo Processos de Reporte a Serem Criados

Entidade Coordenadora -

Entidade

Cédigo SIOE Sigla NIPC

Area Governativa

Cédigo Sigla Nome Area Governativa

Figura 48 - Criar Processo de Reporte

O Processo de Reporte é a area onde o INA efetua a parametrizacdo de quem séo as entidades
responsaveis pelo preenchimento de Reportes e quais seréo as entidades a serem reportadas.

Para iniciar o preenchimento de um Processo de Reporte, o utilizador deve selecionar um Periodo
para o Processo de Reporte. Essa escolha habilita o preenchimento dos demais atributos.

Ao selecionar uma entidade coordenadora, automaticamente todas as entidades coordenadas por
esta entidade serdo pré-carregadas no segundo separador iProc:
Criadoso, podendo o wutilizador adicisosnar, editar
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@ Novo Processo de Reporte

Periodo de Preenchimento * Periodo dos Dados a Serem Reportados * Tipo de Reporte *

01/01/2024 a 31/12/2024 - 01/01/2023 a31/12/2023 RGF - Relatério de Gestdo da Formacao x -

Preenchimento remova os Pracessos do separador "Processos de

Dados de Identificacdo Processos de Reporte a Serem Criados

Entidade Coordenadora

Entidade

085010000 - Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional A
Para alterar a Entidade Coordenadora remova os Processos do separador "Pracessos de Reportea Serem Criados'
Cédigo SIOE Sigla NIPC

085010000 SGMDN 600032205

Area Governativa

Cédigo Sigla Nome Area Governativa

5 MDN Ministério da Defesa Nacional

Figura 49 - Criar Processo de Reporte, apds escolha entidade coordenadora

Cada Processo terd uma Entidade Responsavel pelo Reporte de uma ou mais entidades a serem
reportadas. Cada entidade a ser reportada pode ser indicada somente em um Processo de cada
Periodo para o Processo de Reporte.

Ao indicar somente uma entidade a ser reportada, automaticamente o tipo de preenchimento do
Processo ser8 fAlndividual o

Dados de Identificagdo Processos de Reporte a Serem Criados

Processos de Reporte a Criar -
Bl Adicionar Processo de Reporte

Processo a Criar - Responsavel pelo Reporte:

Entidade Responsavel pelo Reporte * Tipo de Preenchimento *
085010000 - SGMDN - Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional - 600032205 X - Individual

Entidades a Serem Reportadas *

* | 85170000 - CPHM - Comissdo Portuguesa da Histdria Militar - 600072959 X -

Figura50-Cr i ar de Processo de Reporte, separador fAProcessos de Reporte
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Ao indicar duas ou mais entidades a serem reportadas, automaticamente o tipo de preenchimento
do Processo ser8 fiAgrupadoo.

Dados de Identificagdo Processos de Reporte a Serem Criados

Processos de Reporte a Criar -

B Adicionar Processo de Reporte
Processo a Criar - Responsavel pelo Reporte: -

Entidade Responsavel pelo Reporte * Tipo de Preenchimento *
90350000 - SCML - Santa Casa da Misericdrdia de Lisboa - 500745471 X - Agrupado

Entidades a Serem Reportadas *

% 875790607 - - - Santa Casa da Misericérdia de Lisboa - Departamento de Jogos - 500745471 90350000 - SCML - Santa Casa da Misericordia de Lisboa - 500745471 x

Figura51-Cr i ar Processo de Reporte, separador fAProcessos de Reporte a

Ao registar um Processo de Reporte, se 0 estado do Periodo associado a este Processo for

Cri

Ailniciado Per2o0do Reported ou fAData Fim Prorrogad
respons8veis pelo preenchimento dReRepioes e fNor § eqm

a todos os utilizadores com papel EE-Gestor e EE-Técnico (email informado na ficha do utilizador
e notificacdo no COFAP) das entidades responsaveis pelo preenchimento de Reporte indicadas
no Processo de Reporte registado.

Essa notificacdo é gerada pelo facto de o periodo de Reportes ja estar iniciado e o Processo ser
registado posteriormente a esse inicio.

A notificagdo enviada € a seguinte:

Portal de Formacao da AP - Inicio do Processo de Reporte Caixa de entrada x

COFAP <noreply@ina.pt>

para mim -
Caro(a) Gestor(a) Mome do Utilizador,

Informa-se que o Processo de Reporte de Formacéo relative ao periodo indicado abaixo se encontra iniciade no Portal de Formacéo da AP, a partir da data da presente notificacio
Periodo de Preenchimento: 01/01/2024 a 31/12/2024

Periodo dos Dados a serem Reportados: 01/01/2023 a 31/12/2023

O Gestor da Entidade Coordenadora

12/09/2024 as 16:44:44

Figura 52 - Notificagdo do Registo de Processo com Periodo de Reporte Iniciado ou com Data Fim Prorrogada

Quando o estado do Per2odo associado ® filnici
somente com o Al niciar Per2odo Reporteso, poi
para preenchimento de Reportes.

ado
S

o

E:

P

C

F
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7.3. Consultar Processos de Reporte

Os utilizadores com papel P-Administrador, EC-Gestor (INA) e EC-Técnico (INA) podem consultar

Processos de Reporte clicandonoiconede um ol ho na coluna fAA-»es0 da

Os gestores de entidades coordenadoras (EC-Gestor) podem consultar Processos de Reporte das
entidades coordenadas.

@ Consultar Processo de Reporte

[ Nimero Processo: 4 Periodo de Preenchimento: B Periodo de Dados Reportados: A Estado:

PR-1-2024-85170000 01/01/2024 a 31/12/2024 01/01/2023 a 31/12/2023 Iniciado

Dados de Identificacio  Entidades Reporte

B Tipo de Preenchimento: [ Tipo de Reporte:

Individual RGF - Relatério de Gestdo da Formagao

Entidade Coordenadora

Nome Entidade:

Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

Codigo SIOE: Sigla: NIPC:

085010000 SGMDN 600032205

Area Governativa

Cédigo: Sigla: Nome Area Governativa:

5 MDN Ministério da Defesa Nacional

Figura 53 - Consultar Processo de Reporte

7.4. Editar Processos de Reporte

Os utilizadores com papel P-Administrador ou EC-Gestor (INA) podem editar Processos de
Reportecom o estado ANovooO
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e Editar Processo de Reporte PR-2-2024-054100000

PR-2-2024-054100000

Dados de Identificagdo

Tipo de Preenchimento *

Individual

Entidade Coordenadora —

Entidade

Periodo de Preenchimento *

01/01/2024 a 31/12/2024

Entidades Reporte

Periodo dos Dados a serem Reportados

- 01/01/2023 3 31/12/2023 -

Tipo de Reporte *

- | | RGF-R

054100000 - Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

Codigo SIOE

054100000

Area Governativa

Cédigo

4

sigla

SGMF

sigla

MF

8.GerRaporte

elatbrio de Gestdo da Formacao

Nome Area Governativa

Ministério das Financas

Estado

Iniciado

NIPC

600013855

Figura 54 - Editar Processo de Reporte

de

For ma -

8.1. Aceder a Listagem de Reportes de Formacéao

8 Guardar

Os utilizadores com papel de P-Administrador, de EC-Gestor, de EC-Técnico, de EE-Gestor e de
EE-Técnico tém acesso a listagem de Reportes de Formacao, sendo que 0s gestores e técnicos
de entidades podem visualizar os Reportes das entidades empregadoras por estes coordenadas.

Nimero Reporte Formagao

Nimero Reporte Formagao

Entidade Empregadora

Entidade Emr

Limpar tados

RGF-1-2024-
875790611

RGF-1-2022-
259740000

RGF-1-2022-
082410000

RGF-1-2022-
253520000

RGF-1-2022-
875780324

RGF-1-2022-
268230000

RGF-1-2022-
875793022

RGF-1-2022-
053410000

RGF-1-2022-
255390000

RGF-1-2022-
250740000

Periodo Dados

01/01/20232
31/12/2023

01/01/2022a
31/12/2022

01/01/20222
31/12/2022

01/01/20222
31/12/2022

01/01/20222
31/12/2022

01/01/20222a
31/12/2022

01/01/20222
31/12/2022

01/01/2022a
31/12/2022

01/01/20222
31/12/2022

01/01/20222
31/12/2022

Periodo de Dados Reportados

Periodo de Dados Rep

ortad

Entidade Coordenadora

“

Entidade Responsavel pelo Reporte

CM - Colégio Militar

-~ Agrupamento de Escolas de Pedome, Vila Nova de
Famalicdo (Escola Basica de Pedame, Vila Nova de...

CCDR Centro - Comissdo de Coordenacdo e
Desenvolvimento Regional do Centro

-~ Agrupamento de Escolas Paulo da Gama, Seixal
(Escola Basica Paulo da Gama, Amora, Seixal - Sede)

SGEC - Secretaria-Geral da Educacio e Ciéncia

- Escola Artistica Soares dos Reis

ESHT - Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Porto

DGTF - Direcdo-Geral do Tesouro e Financas

Entidade Responsavel pelo Reporte

Entidade Empregadora :

875790611 - Colégio Militar

259740000 - Agrupamento de Escolas de Pedome, Vila Nova
de Famalicdo (Escola Basica de Pedome, Vila Nova de Fama

083410000 - Comissdo de Coordenagio e Desenvalvimento
Regional do Centra

253520000 - Agrupamento de Escolas Paulo da Gama,
Seixal (Escola Bésica Paulo da Gama, Amora, Seixal - Sede)

875780324 - Secretaria-Geral da Educagéo e Ciéncia

268230000 - Escola Artistica Soares dos Reis

875793022 - Escola Superior de Hotelaria e Turismo do
Porto

053410000 - Direcdo-Geral do Tesouro e Financas

55. de Escolas de das d

de Escolas de das de Almeirim,

Almeirim (Escola Bdsica de Fazendas de Almeirim, Alm

- - Escola Profissional Agricola Conde de S&o Bento

Almeirim, Almeirim (Escola Bdsica de Fazendas de...

250740000 - Escola Profissional Agricola Conde de S30
Bento

Estado

- Estad

Data Validagdo

Data Val

Entidade Coordenadora s

SGMDN - Secretaria-Geral do Ministério da Defesa
Nacional

-- Agrupamento de Escolas de Pedome, Vila Nova de
Famalico (Escola Basica de Pedome, Vila Nova de.

CCDR Centro - Comissdo de Coordenagio e
Desenvolvimento Regional do Centro

- - Agrupamento de Escolas Paulo da Gama, Seixal
(Escola Bsica Paulo da Gama, Amora, Seixal - Sede]

SGEC - Secretaria-Geral da Educacio e Cigncia

- - Escola Artfstica Soares dos Reis

ESHT - Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Porto

DGTF - Diregio-Geral do Tesouro e Finangas

-- Agrupamento de Escolas de Fazendas de Almeirim,
Almeirim (Escola Basica de Fazendas de Almeirim, Alm

- - Escola Profissional Agricola Conde de Sao Bento

Figura 55 - Listagem de Reportes de Formagéo

Data
Submissio

15/07/2024

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2022

31/12/2022

Estado

Em
preenchimento

Fechado

Fechado

Fechado

Fechado

Fechado

Fechado

Fechado

Fechado

Fechado

Procurar

Agdes
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Neste ecrd, o utilizador pode visualizar e filtrar os Reportes de Formacao que o seu papel Ihe

permita.

Pode ainda consultar Reportes de Formacédo ou remové-los clicando no icone correspondente na

col u

na

8.2. Registar Reporte de Formacéo

,flesdes¢|uee sebha permissédo para o efeito.

O EE-Técnico de uma entidade indicada no Processo de Reporte ¢ 0 mo

pelo Reported

pode

fi E rRespahsavkle
Reporéerde komacado (RGF), desde que existam Processos de

Reporte associados a sua entidade e desde que ainda ndo exista Reporte de Formacao criado,
com as mesmas caracteristicas.

O Reporte de Formacao pode ser criado clicando no botdo i Cr idisppnivel no separador dos
NfReportes

£ posszvel

Reportes de Formacdo

RGF-1-2025-
054100000

RGF-1-2022-
054100000

RGF-1-2021-
054100000

RGF-1-2020-
054100000

% PeriodoDados %

01/01/2024 2
31/12/2024

01/01/20222
31/12/2022

01/01/2021a
31/12/2021

01/01/2020 2
31/12/2020

de

Entidade Responsavel pelo Reporte 3

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Financas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Financas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Financas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Financas

Figura 56 -

navegar

For ma- «o00.

entre

Entidade Empregadora s
054100000 - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

054100000 - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

054100000 - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

054100000 - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

Reporte de Formacdo, i Cr i ar 0

separador es,

Entidade Coordenadora

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

Reporte

de

“»

Data
Submissio

31/12/2022

31/12/2021

31/12/2020

-
L

&= -
F  Agdes

Em
o]
preenchimento .

Estado

Fechado
Fechado
Fechado

Forma- «o0o0
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o

separador fAlnstru-»es para o Preenchimentoo

utilizador no preenchimento dos Formularios que integram o reporte do Relatério de Gestéao da
Formacé&o.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO

Instrugdes para o Preenchimento validagdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagdo da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2.Ciclo|

A Antes de preencher o Reporte de Formagéo leia as seguintes instrucdes.

Os formuldrios do Reporte de Formac3o devem ser preenchidos por cada entidade, com dados da formacdo profissional realizada pelos seus trabalhadores no periodo de referéncia do reporte.

O Reporte de Formac&o contém uma folha de Validagdes do Preenchimento, que servir de ajuda ao correto preenchimento dos dados pela entidade.

Os dados de formacao s3o registados em formularios distintos que integram dados referentes a: Processo de Reporte / Caracterizacdo da Entidade / Ciclo de Gestao da Formacao / Formacao Planeada / Formacao Realizada.

No formulério 'Caracterizacio da Entidade), sio apresentados dados informativos (Separador 1.1) ja preenchidos no Processo de Reporte, cabendo 3 entidade a sua validacio. Em caso de necessidade de alteragio, deve ser
informada a Entidade Coordenadora (INA, |.P.) através do formulario 'Pedidos de Esclarecimento’ disponivel no Separador 8. Os formulérios disponiveis nos Separadores 1.2 e 1.3 devem ser preenchidos pela entidade.

As informacdes relativas a validacdo de dados, surgem junte do campo preenchido, quando se trata de: (i) dados a validar pela entidade, (i) campo néo preenchide ou (iii) campo preenchido de forma incorrecta.

Ap6s o preenchimento de cada formulario clique no boto “Guardar” e de seguida no botio “Validar Preenchimento”. Havendo campos por preencher efou incorretamente preenchidos, o utilizador sera redirecionado para o
formuldrio “ValidagGes™ no qual serd informado do niimero de alertas e erros, nos formuldrios respetivos. De seguida devera corrigir os erros identificados.

Apds o preenchimento dos varios formuldrios de 0 (zero) a 7 (sete), e sem a existéncia de erros pendentes, a entidade deve clicar no botdo “Submeter” o Reporte de Formag&o.

Para esclarecimento de dividas utilize o formulario Pedidos de Esclarecimento disponivel no Separador 8. neste Portal.

Obrigado pela colaboracdo.

O
Na

mensagem aplicavel a cada um, verificando a mensagem no item desi gnado

cont

Figura57-Reporte de For ma-«o, separador fAlnstru-»es para o preenchimentoo

separ ador podéaprasantarumadistadde mensagensdefi Al ert as o ou AErro

identificacdo de cada Formulario com alertas ou erros, o utilizador pode verificar o tipo de

identificacdo noitemd e si ghedoo pfiaA a Corre- «o00, da paracearigigu e
as situacodes de alerta ou erro verificados, criando as condi¢cdes necessérias para ter um Reporte
de Formacao valido.
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@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO e —
< reenchimento Validacdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagio da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagic >

© Total de Alertas: 0 © Totalde Erros: 10

0. Dados do Processo de Reporte

1.1 Caracterizacdo da Entidade Q-+

1.2 Caracterizacéo da Entidade

Tipo Campo Agdo para Correcio

0 preenchimento do formul4rio NGmero de trabalhadores por ) . . )
Erro ‘ . ) o Registe pelo menos um trabalhador no formulério disponivel no separador 1.2 Caracterizagio da Entidade.
cargo/carreira/grupo e sexo é de preenchimento obrigatério.

Total: 1
1.3 Caracterizacdo da Entidade O -
Tipo Campo Agéio para Correio
. £ obrigatbrio indicar se a Entidade tem Unidade Especifica Indique se a Entidade tem Unidade Especifica Responsével pela Area de Formago no separador 1.3 Caracterizago da
re Respansével pela Area de Formacio, Entidade.
Figura58-Reporte de Forma-«o, separador fivalida-»eso

Valida¢cBes do separador 0. Dados do Processo de Reporte:

0. Dados do Processo de Reporte Q-
Tipo campo Ao para Correcio
Ero 0 processo de reporte é de preenchimento obrigatdrio. Selecione um processo de reporte no separador 0. Dados do Processo de Reporte.

Figura 59 -Validagdes separador 0. Dados do Processo de Reporte

ValidacOes do separador 1.1 Caracterizacéo da Entidade:

1.1 Caracterizacdo da Entidade [ .
Tipo Ccampo Agio para Corregio
Emo 0 utllizador responsével pelo preenchimento é obrigatério.  Selecione um utilizador responsvel pelo preenchimento no separador 1.1 Caracterizacdo da Entidade

Figura 60 -Validagdes separador 1.1. Caracterizagéo da Entidade

Valida¢gBes do separador 1.2 Caracterizacéo da Entidade:

1.2 Caracterizagdo da Entidade o -

Tipo Campo Agio para Corregio

£ obrigatério registar pelo menos um trabalhador no Quadro ) .
Ermo ) N Registe pelo menos um trabalhador no Quadro 1 disponivel no separador 1.2 Caracterizagdo da Entidade
1 disponivel no separador 1.2 Caracterizagio da Entidade.

Figura 61 - Validagbes do separador 1.2 Caracterizag&o da Entidade
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Valida¢cbes do separador 1.3 Caracterizacéo da Entidade:

1.3 Caracterizagdo da Entidade

Tipo

Ermo

Erro

Ermo

Erro

Ermo

Erro

Erro

Erro

Ermo

Erro

Ermo

Erro

Ermo

Erro

campo

£ obrigatorio indicar se a Entidade tem Unidade Especifica
Responsavel pela Area de Formac3o.

E obrigatério indicar se a Entidade ministra Formag3o para o
Exterior.

E obrigatério indicar se a Entidade tem Bolsa de Formadores.

£ obrigatdrio selecionar pelo menos um tipo de software ou
ferramentas tecnolégica de apoio 3 formago.

0 Total de Despesas com Pessoal deve ser maior ou igual 3
soma dototal de custos diretos e indiretos.

0 Total de Despesas com Pessoal da entidade deve ser maior
queo.

0 Total de Despesas Globais da Entidade deve ser maior que
0.

0 nivel da unidade responsavel pela drea da formagdo € obrigatério
quando a entidade tem uma unidade especifica responsavel pela
mesma

E obrigatério registar o volume de formagio para o exterior quando a
entidade ministra formacdo para o exterior.

E abrigatd ionar tipo de bolsa

E obrigatd tipod
farramentas tecnolégica de apoio 3 formago.

0 Total de Despesas com Pessoal no deve ser maior que o total de
despesas globais.

0 Total de Despesas com Pessoal deve ser maior ouiguala soma do
total de custos diretos e indiretos.

0 Total de Despesas Globais da Entidade deve ser maior ouigualao
Total de Despesas com Pessaal.

Agio para Correao

Indique se a Entidade tem Unidade Especifica Responsavel pela Area de Formaggo no separador 1.3 Caracterizago da
Entidade.

Indique se a Entidade ministra Formag3o para o Exterior no separador 1.3 Caracterizagdo da Entidade.

Indique se a Entidade tem Bolsa de Formadores no separador 1.3 Caracterizagio da Entidade

Selecione pelo menos um tipo de software ou ferramenta tecnoldgica de apeio 4 formacio no separador 1.3 Caracterizacio da
Entidade.

Ajuste o campo Total de Despesas com Pessoal para que seja maior ou igual ao total de custos da formag3o no separador 1.3
Caracterizaco da Entidade

0 Total de Despesas com Pessoal da entidade deve ser maior que 0 no separador 1.3 Caracterizac3o da Entidade

0 Total de Despesas Globais da Entidade deve sermaior que 0 no separador 1.3 Caracterizagio da Entidade

Selecione o nivel da unidade da drea de formagdo no separador 1.3 Caracterizago da Entidade ou altere a sua resposta a questdo L.

Registe ovolume de formagio para o exterior diponivel 13 da Entidade ou altere a sua resposta 3

questio 2

Selecione pelo menos um tipo de bolsa de formadores no separador 13 Caracterizagio da Entidade ou altere a sua resposta 3 questdo 3.

Selecione pelo menos um tipa de software ou ferramenta tecnoldgica de apoio & formag3o no separador 1.3 Caracterizacio da Entidade

Ajuste o campo Total de Despesas com Pessoal para que ndo exceda o total de despesas globais no separador 1.3 Caracterizagdo da Entidade

Ajuste o campo Total de Despesas com Pessoal para que seja maior ou igual 3o total de custos da formagio no separador L.3 Caracterizacdo da
Entidade

Ajuste o campo Total de Despesas Globais da Entidade para que ndo seja inferior ao total de despesas globais no separador 13 Caracterizagdo da
Entidade

Figura 62 - Validagbes do separador 1.3 Caracterizag&o da Entidade

Valida¢cBes do separador 2. Ciclo de Gestédo da Formacao:

2. Ciclo de Gestdo da Formagao

Erro

Erro

Erro

Erro

Ermo

ValidacOes do separador 3. Formacao Planeada:

3. Formagéo Planeada

Campo.

E obrigatério indicar se foi elaborado Diagnéstico das Necessidades de

Formacio

€ obrigatério indicar se foi elaborado Plano de Fermagio (PF) para o

Periodo de Reporte.

€ obrigatdrio indicar se os trabalhadores da entidade realizaram

Formaco durante Periado de Reporte

Avalidacso de avaliagio sé acorre se houve formagdo durante o
periodo de reporte.

E obrigatério selecionar pelo menos um nivel de avaliacao da formacao

realizada durante o periodo de referéncia do reporte

Acéo para Corregio

q i, ou n o das de Formagdo.

Indique se foi, ou n3o, elaborado Plano de Formaco para o Periode de Reporte

iq daentidade reall 5o durante Periodo de Reporte.

Indique sea Formago referente ao Perioda de Reporte foi Avaliada.

Selecionar pelo menos um nivel de avaliagio daformacao realizada durante o periodo de referéncia do reporte.

Figura 63 - ValidagGes do separador 2. Ciclo de Gestédo da Formacao

Tipo
Erro
Erro

Ermo

campo
0 Nidmero Total de Acdes Planeadas é obrigatério.

0 Nimero Total de Formandos Planeados é obrigatério.

0 Volume Total de Formagéo Planeada (horas) é obrigatério.

Agio para Corregdo
Indique um NUmero Total de AcSes Planeadas no separador 3. Formagdo Planeada
Indique um Nmero Total de Formandos Planeados no separador 3. Formagdo Planeada,

Indique um Volume Total de Formagao Planeada (horas) no separador 3. Formagao Planeada.

Figura 64 - ValidacGes do separador 3. Formacéo Planeada
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Valida¢cGes do separador 4. Trab. com Formacao Realizada:

Trab. com Formaggo Re:

Tipe

Alerta

Erro

Erro

Erro

ada

campo

Valide se os valores registados no Quadro 2 (nas colunas
referentes ao N.” de trabalhadores que realizaram formacdo e
autoformacéo), para o Cargo/Carreira/Grupo ‘Dirigente
superior' € superior ao registado no Quadro 1 do Separador
1.2 Caracterizagdo da Entidade

£ obrigatario registar pelo menos um trabalhador no Quadro
2 disponivel no separador 4. Trab. com Formacio Realizada.

0 Numero de trabalhadores registados no Quadro 2 na parte
referente ao N.” detrabalhadores que realizaram
autoformaca

para o Cargo/Carreira/Grupo 'Dirigente
intermédio no Génera Masculing', é superior ao registado na
parte respeitante ao N.° de trabalhadores que realizaram
formagao, para o referido Cargo/Carreira/Grupo, do
Separador 4. Trabalhadores com formacao realizada,

0 Ndmero de trabalhadores registados no Quadro 2 na parte
referente ao N.” detrabalhadores que realizaram
autoformago, para o Cargo/Carreira/Grupo 'Dirigente
intermédio no Género Masculing’, € superior ao registado na
parte respeitante ao N.” de trabalhadores que realizaram
formacdo, para o referido Cargo/Carreira/Grupe, do
Separador 4. Trabalhadores com formacéo realizada.

Agdo para Corregio

Apés validagdo se os valores registados no Quadro 2 (nas colunas referentes ao N.° de trabalhadores que realizaram formacgo e
autoformaco), para o Cargo/Carreira/Grupo ‘Dirigente superior!, estiverem corretos, estes serdo considerados validos caso ndo

seja efetuada qualquer alterago.

Registe pelo menos um trabalhador no Quadro 2 disponivel no separador 4. Trab. com Formago Realizada

0 Nimero de trabalhadores registados no Quadro 2 na parte referente ao N.° de trabalhadores que realizaram autoformacao,
para o Cargo/Carreira/Grupo ‘Dirigente intermédie no Género Masculino!, deve ser igual ou inferior ao registado na parte
respeitante a0 N.° de trabalhadores que realizaram formaco, para o referido Cargo/Carreira/Grupo, do Separador 4.

Trabalhadores com formagao realizada.

0 Nimero de trabalhadores registados no Quadro 2 na parte referente ao N.° de trabalhadores que realizaram autoformagdo,
para o Cargo/Carreira/Grupo "Dirigente intermédic no Género Masculino’, deve ser igual ou inferior ao registado na parte
respeitante a0 N.° de trabalhadores que realizaram formaco, para o referido Cargo/Carreira/Grupo, do Separador 4.

Trabalhadores com formagao realizada.

Figura 65 - Validagdes do separador 4. Trab Com Formagéo Realizada

Validacdes do separador 5. Formacao Realizada:

5. Formacao Realizada

Tipo

Ermo

campo

Agio para Correcio

Alista de agges realizadas ndo pode estar vazia, uma vez que

na questio 3. Separador 2. Ciclo de Gesto da Formagdo,
selecionou a opgdo Sim (Os trabalhadores da entidade
realizaram formacao durante o periodo de referéncia do
reporte).

Adicione pelo menos uma acao realizada no separador 5. Formaco Realizada.

Figura 66 - Validagdes do separador 5. Formacéo Realizada

ValidacOes do separador 7. Custos Totais da Formacéao

7. Custos Totais da Formagdo

Tipo

Alerta

Alerta

Erro

Apoés clicar no botdo existente n o

Ccampo

Verifique se o valor registado no Total de Custos Diretos no
separador 7. Custos Totais da Formago deve ser 0 (zero).

Verifique se o valor registado no Total de Custos Indiretos no
separador 7. Custos Totais da Formacdo deve ser 0 (zero).

0 campo Custos Totais 1.3 é diferente do campo Total Custos.

Distribuidos pelos Financiamentos 2.5, no separador 7. Custos

Totais da Formago.

Figura 67 -Validag6es do separador 7. Custos Totais da Formacéo

Acdo para Correcio

Verifique se o valor registado no Total de Custos Diretos no separador 7. Custos Totais da Formacao esta correto. Se nao for
efetuada qualquer alteracéo do dado, o mesmo sera considerado como vlido.

Verifique se o valor registado no Total de Custos Indiretos no separador 7. Custos Totais da Formagdo esta correto. Se ndo for
efetuada qualquer alteracio do dado, 0 mesmo sera considerado como valido.

Formacio

canto super

or

0s Custos Totais devem ser iguais ao Total de Custos Distribuidos pelos Financiamentos no separador 7. Custos Totais da

direi tRepofeMéal i dar

validado mediante a aplicacdo das regras pré-definidas e o utilizador é encaminhado para o
separadorii Va |l i d, paraxgeesvidualize as mensagens disponiveis nesse separador.

Quando o total de erros for D0 (zero) o Reporte RGF estara valido, podendo assim ser submetido

COMm SuUcCessoO.
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Em regra, o utilizador devera clicar no botdofi Val i dar Preenchi mentoo ap-s
cada formulério, e depois clicar nobotdoi Guar dar 0.

No separador i Da d o sProcksso de Re p o r @ etiizador tem apenas um campo para
preenchimento,odofiPr ocesso de Reporteo. AdpReportapredeadide - «o do
0s demais campos séo preenchidos automaticamente.

Neste formulério, podem ser consultados os dados relativos a um determinado Processo de
Reporte.

Uma vez selecionado o Processo de Reporte pretendido, o utilizador poderd dar inicio ao
preenchimento dos respetivos formularios, constantes dos diferentes separadores.

® RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAQ DE 01/01/2023 A 31/12/2023
< lidagdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizago da Entidade 1.2 Caracterizagio da Entidade 1.3 Caracterizagio da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formacéo 3. Formacéo Plal >

Neste formuldrio, pode
Processo de Reporte * consultar os dados relativos ao

respetivo processo de reporte.

PR-1-2024-875790611 - Entidade Coordenadora: Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

Tipo de Reporte

RGF - Relatério de Gestdo da Formacao

Periodo de Preenchimento do Processo de Reporte

01/01/2024 a 31/12/2024

Periodo dos Dados a serem Reportados

01/01/2023 a 31/12/2023 -

Estado do Processo de Reporte

Iniciado

Figura68-Reporte de Forma-«o, separadoro iDados do Processo de Reporte

O formulario disponivel no separador i 1 .Car act er i z a- « oapresanta Haddsidd a d e 0
Processo de Reporte respeitantes a entidade, designadamente os seguintes:

1 Area Governativa;

1 Entidade Responsavel pelo Reporte;
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i Entidades Reportadas.

® RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023

Neste formuldrio deve registar
s dados de caracterizago da
entidade e do responsével pelo
preenchimento do reporte de

< do Processo de Reporte 1.1 Caracterizacio da Entidade 1.2 Caracterizacdo da Entidade 1.3 Caracterizacéo da Entidade 2. Ciclo de Gestao da Formagao 3. For

formaco. Todos os campos

Area Governativa sinalizados com *sdode | —
preenchimento obrigatrio.

cédigo sigla Nome

6 MDN Ministério da Defesa Nacional

Entidade Responsavel Pelo Reporte

Cédigo SIOE sigla NIPC
875790611 cM 600021610
Nome

Colégio Militar

Entidades reportadas

cédigo SIOE sigla NIPC Nome
875790611 M 600021610 Colégio Militar

Entidades reportadas

Figura69-Reporte de Forma-«o, separador fl.1 Caracteriza-«o da Entidadeo

No formulario abaixo, o utilizador responséavel pelo preenchimento do reporte (EE-Técnico) pode
identificar o tipo de reporte que ird executar, conforme ja parametrizado no COFAP pela entidade
coordenadora nacional INA, de entre uma das seguintes modalidades:

1 A entidade é responsavel pelo Reporte da sua prépria entidade;
1 A entidade é responsavel pelo Reporte de uma terceira entidade;

1 A entidade é responsavel pelo Reporte de um conjunto de entidades.

Entidade Responsavel Pelo Reporte

cédigo SIOE Sigla NIPC
054100000 SGMF 600013855
Nome

Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

Entidades reportadas

Codigo SIOE sigla NIPC Nome

054100000 SGMF 600013855 Secretaria-Geral do Ministério das Financas

Figura 70 - A entidade é responsavel pelo Reporte da sua prépria entidade
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Entidade Responsdvel Pelo Reporte

Cédigo SIOE

085010000

Nome

Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

Entidades reportadas

Sigla

SGMDN

NIPC

600032205

cédigo SIOE sigla

085170000

Entidade Responsavel Pelo Reporte

Cédigo SIOE

90350000

Nome

Santa Casa da Misericrdia de Lisboa

Entidades reportadas

NIPC

600072959

Nome

Comissio Portuguesa da Histdria Militar

Figura 71 - A entidade é responsavel pelo Reporte de uma terceira entidade

sigla

SCML

NIPC

500745471

Cédigo SIOE sigla
090350000 SCML
875790607

NIPC Nome
500745471 Santa Casa da Misericérdia de Lisboa
500745471 Santa Casa da Misericérdia de Lisboa - Departamento de Jogos

Figura 72 - A entidade é responsavel pelo Reporte de um conjunto de entidades

Oseparadorii PCar act er i z a- «anténeo foElério deaighado Quadro 17 Numero
de Trabalhadores por Cargo/Carreira/Grupo e Sexo, reportado ao ultimo dia da data de referéncia

do Reporte.

Neste formulario, deve ser registado o nimero de trabalhadores que se encontravam em exercicio
de funcbes na entidade na data de fim do periodo de referéncia do Reporte, conforme registado

no SIOE.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAQ DE 01/01/2024 A 31/08/2024

<e 1.1 Caracterizagio da Entidade 12

1 izago da Entidade

Entidade

Quadro 1 - Niimero de Trabalhadores por Cargo/Carreira/Grupo.e Sexo, a 30/06/2024

Cargo/CarreiralGrupo

Dirigente superior

Dirigenteintermédio

Téenicn superior

Assistente técnico, técnico nivelintermédio, administrativa

Informético

Magistrado

oiplomata

Pessoal de Investigacdo Cientifica

Docente Ensino Universitiria

Docente Ensino Superior Palitécnico

Educador de Infincia e Docente do Ensino Bésica e Secundirio

Figura73-Repor t e

2.Ciclo de Gestio da Formagio

de

3.Formagio Planeada 4, Trab. com Formagio Realizada 5. Formagdo Realizada

N2 Trabalhadores

Feminino Masculing.

ToTAL ] [}

For ma- «o, separEndoird afdle. 62

Neste formulério, deve registar
‘oniimero de trabalhadores que

se encontravam em exerciclo

6. Formagio Realizad

Total

<z 3

Caracteriza-«o

>

da
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De modo a consultar todos os Cargo/Carreira/Grupo, o utilizador devera percorrer 0s Varios
separadores (1 a 3).

No total de cada separador (Feminio, Masculino e Total), o valor que surge é sempre o resultante
do acumulado dos valores registados em cada separador.

Oseparadoril . 3 Car act er i z acontem aldguas cEmpaos ique aedde disponibilizados
ou ndo, em funcdo das respostas dadas a cada uma das perguntas.

Neste formulério, deve caracterizar a unidade responsavel pela gestdo da formacéo.

® RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023 [ & suomeer |

€ GodaEntidade 1.2 Caracterizagio da Entidade 1.3 Caracterizagio da Entidade 2. Ciclo de Gestio da Formagio  3.FormacioPlaneada 4. Trab. com Formagio Realizada 5. Formacio Reali ~
Neste formuldrio, deve

- . . - cteri: idad
1. A Entidade tem uma unidade especifica responsavel pela rea da formagio? * caracterizar a unidade (s )

responsavel pela gestdo da
formagdo.

Entidade Tem Unidade Formagéo?

2.AEntidade ministra formag3o para o exterior? *

Sim X v
2.1 Indicar o Volume de Formago (horas) * @

1.500
3. AEntidade tem bolsa de formadores? *

Sim x v

3.1 Indicar composi¢do da bolsa de formadores * ®

% Formadores internos em exercicio de fungdes na entidade =  Formadores externos em exercicio de funcoes em outras entidades da AP X w

4. Qual o software ou ferramenta tecnolégica que a entidade utiliza no apoio 2 atividade de gestio da formag3o? * @

« | Ferramentas de produtividade (ex. MS Office ou equivalente, word, excel, access) x| Plataforma informatica para a gestdo da formagéo | Qutro x v

Despesas da Entidade (relativas ao periodo de referéncia do reporte)

5. Total das Despesas com Pessoal * @ 6. Total das Despesas Globais da Entidade * @
33.367.621,31 € 39.439.573,49 &
Figura74-Reporte de Forma-«o, separador fil.3 Caracteriza-«o da Entidadeo
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Apésresponder™ pergunta fAl. A Entidade tem uma wuni dade
f or ma -éhabiftawlo ou ndo ao utilizador, para preenchimento,ocampoil . 1 | ndi car o r e
nzvel oo

1. AEntidade tem uma unidade especifica responsavel pela area da formagao? * o
Sim
1.1 Indicar o respetivo nivel *
]\ ivel
Unidade de nivel superior a dire¢io de servicos ou equiparada
Diregdo de servicos ou equiparada
Divis&o ou equiparada
Nicleo de formagae ou equiparado
Centro de Formagdo

Outro

Figura75-Reporte de Forma-«o, pergunta fAA entidade tem uma unidade espec2fica respoa

Apos responder a pergunta f2. A Entidade ministra formac&o para o exterior?0 é habilitado ou ndo
ao utilizador, para preenchimento, o campo f2.1 Indicar o Volume de Formacé&o (horas)o .

2. A Entidade ministra formag&o para o exterior? *

Sim x -
2.1 Indicar o Volume de Formagao (horas) * @
0
Figura76 -Reporte de For ma-«o, pergunta fAA entidade ministra forma-«o para o

A respost a 3. AHgntdadg tem botsa dé formadores?0 habi |l ita ou desabil
8.1 Indicar composicéo da bolsa de formadoreso

3. AEntidade tem bolsa de formadores? *

Sim X -
3.1Indicar composigdo da bolsa de formadores * @
x Formadores internos em exercicio de funcGes na entidade  x = Formadores externos em exercicio de funcGes em outras entidades da AP X a
Formadores internos em exercicio de func@es na entidade
Formadores externos em exercicio de funcdes em outras entidades da AP
Formadores externos de entidades fora da AP
Figura77-Reporte de Forma-«o, pergunta AA entidade tem bolsa de formadores
4. Qual o software ou ferramenta tecnologica que a entidade utiliza no apoio a atividade de gestdo da formagdo? * @
x| Ferramentas de produtividade (ex. MS Office ou equivalente, word, excel, access) x Plataforma informtica para a gestdo da formagdo = Outro X a
Ferramentas de produtividade (ex. MS Office ou equivalente, word, excel, access)
I Plataforma informatica para a gestao da formacao I
Tecnologias emergentes (ex. Inteligéncia Artificial)
Outro
Figura78-Reporte de For ma- «o, perfgeurnrtaamefinQuaa It eoc nsoolf-tgnacrae qowe a entidade utiliza no apoio 7 &
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O valor a registar no campo ATotal das Despesas co
com todas as rubricas de pessoal, incluindo as despesas com formacao, realizadas durante o
periodo de referéncia do Reporte.

O valor a registar no campo ATot al das Despesas Gl
despesas ocorridas durante o periodo de referéncia do Reporte, considerando todas as rubricas
do orcamento executado pela entidade.

Despesas da Entidade (relativas ao periodo de referéncia do reporte) =

5. Total das Despesas com Pessoal * © 6. Total das Despesas Globais da Entidade * @
0,00 € 0,00 €
Figura79-Reporte de Forma-«o, campos fiTotal das Despesas com Pessoal o e fAiTotal das

No separador 2. iclo de Gestdod a F o r noautilizadod devera informar sobre a atuacdo da
entidade nas distintas fases do Ciclo de Gestdo da Formagao.

® RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023 [ & suometer |

<2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagdo 3. Formacdo Planeada 4, Trah. com Formagdo Realizada 5. Formacéo Realizada
. AP . 5 . P .
1. Foi elaborado de de k30 (DNF) para o periodo de referéncia do reporte? * @ e — .
Elaborado Diagnéstico Necessidades Formag&o Ciclo de Gestdo da Formagdo.

2. Foi elaborado Plano de Formagio (PF) para o periodo de referéncia do reporte? * @

Sim X -
3.0s da entidade i formagdo durante o periodo de referéncia do reporte? *
Sim X -

4. Foi avaliada a formagdo realizada no periodo de referéncia do reporte? *

Sim X -

4.11ndique os niveis de avaliagio realizados no periodo de referéncia do reporte *

*  Nivel 1-Avaliacio da satisfacio dos formandos (reacdo) »  Nivel 2- Avaliagiio das aprendizagens = Nivel 3 - Avaliagio da transferéncia das aprendizagens (verificacio de mudancas/alteracdes na atividade profissional) X -

Figura80-Reporte de Forma-«o, separador fi2. Ciclo de Gest«o da Forma-«o00

A resposta ° pergunta nAl. Foi el aborado Diagn-stic

per2o0do de refer°ncia do reporte?0 ® independent e
seguinte.

Depois de responder a pergunta fi 2 . Foi el aborado Plano de For ma- «

referéncia do reporte?0 é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, 0s campos
existentes no separador.For ma- «o Pl aneadao.

Apés responder a pergunta 3. Os trabalhadores da entidade realizaram formacdo durante o
periodo de referéncia do reporte?0 é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, os
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campos existentes nos separadores . Trab. com Formac@o Realizadado e 5.iFormacéo
Reali.zadabo

Depois de responder ©  p e r gduFpibvaliada a formacgéo realizada no periodo de referéncia do
reporte?0é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, o campo .1 Indique os niveis de
avaliacdo realizados no periodo de referéncia do reporteo .

4.1 Indique os niveis de avaliagdo realizados no periodo de referéncia do reporte *
x| Nivel 1 - Avaliagio da satisfagio dos formandos (reagdo) x Nivel 2 - Avaliagdo das aprendizagens x| Nivel 3 - Avaliagdo da transferéncia das aprendizagens (verificacdo de mudancas/alteraées na atividade profissional) X a
Nivel 1 - Avaliagao da satisfacdo dos formandos (reagao)
Nivel 2 - Avaliacdo das aprendizagens
Nivel 3 - Avaliagdo da transferéncia das aprendizagens (verificacdo de mudancas/alteragdes na atividade profissional)
Nivel 4 - Avaliacao do impacto da formagdo nas equipas e na organizacao

Nivel 5 - Retorno do investimento da formagéo (ROI)

Figura8l-Reporte de Forma-«o, pergunta fA4. foi avaliada a forma-«o realizada no pe

No separador 8. Formacdo Planeadad o utilizador deve registar dados relativos ao Plano de
Formagéo de referéncia associado ao Reporte em causa.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023

< tidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2. Ciclo de Gestao da Formagéo 3. Formagdo Planeada 4, Trab. com Formagéo Realizada 5. Formagéo Realizada
1. N.° Total de A¢des Planeadas * @ 2. N.° Total de Formandos Planeados * @
3,500 2.500 associado ao reporte em causa.
3. Volume Total da Formagao Planeada (horas) @ 4. Custos Totais Planeados
8.750.000 0,00 €

Figura82-Reporte de For ma -Foor, mas-e«oa rPal daonre afid3a o

O separador M. Trab. com Formacdo Realizadabc ont ®m o f or mul 8ri o -desi gn
Distribuicdo do N.° de Trabalhadores que realizaram formag&o durante o ano de referéncia do

reporte, segundo Cargo/Carreira/Grupo e Sexo (incluir os trabalhadores com autoformacéo

realizada em regime laboral, ao abrigo do regime legal vigente)a

Neste formulario, deve registar pelo menos um trabalhador da entidade com formacgéo e/ou
autoformacao uma vez que este formulario depende derespostaa f i r mat i va anteri or
trabal hadores da entidade realizaram forma-«o dur a
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@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO DE 01/01/2024 A 31/08/2024

< 1 i 2. Ci 30 da Formagio. 3. A 4.Trab. com Formagio Realizada 5. Formagio Realizada 6. Formagio Realizada Totais 7. Custos Totais da Formagio 8. Esclarecimentos

Quadro 2 - Distribuicdo do n.” de Trabalhadores que realizaram formago durante o ano de referéncia do report do Cargo/Carrei inclui 5o reali regime pés-laboral, ao abrigo do regime legal
vigente) *

N.* de Trabalhadores que real formagio @

Cargo/Carreira/Grupe.

Feminino

TorAL 2 2 n E]

Y : ERERE

Figura83-Reporte de Forma-«o, separador fid. Trab. com Forma-«o Realizadao

De modo a consultar todos os Cargo/Carreira/Grupo, o utilizador devera percorrer 0s varios
separadores (1 a 3).

Nas colunas Feminino e Masculino do iN.° de Trabalhadores que realizaram formacaoq no caso
de terem ocorrido durante o ano de referéncia do reporte, movimentos de entradas e saidas de
trabalhadores na entidade, pode acontecer, em alguns dos Cargos/Carreiras/Grupos, por sexo,
existir um numero superior de trabalhadores que tenham realizado formagéo e autoformacéao,
comparativamente com o0 que foi registado no Quadro 1, existente no separador fil.2
Caracterizacdo da Entidadea

Nas colunas Feminino e Masculino do iNJ) de Trabal hadores que realiz
registar somente o numero de trabalhadores que realizaram autoformacéo em periodo laboral, ao
abrigo da legislagéo em vigor.

Sera de realgar que, enquant o no quadro fAN.U de Trabal hadore
utilizador deve registar toda a formacéo realizada pelos trabalhadores, incluindo a realizada ao

abrigo do regime de forma-«o realizada emaqger2o0do
reali zaram autofor ma- «o0o0, S - deve registar a form
deste regime.

No separador 5. Rormagao Realizadaoo utilizador deve registar as a¢des realizadas e concluidas
pelos trabalhadores em exercicio de fungfes durante o periodo de referéncia do Reporte.

Para o efeito o utilizador podera optar pelo registo da formacao realizada do seguinte modo:

l.opreenchimento direto no formul 8rio do COFAP wut
seguida preencher para cada acao realizada os campos disponiveis;
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2. o registo da formacéo realizada em ficheiro Excel.

Opcéo 1:

Acdo Realizada N.° 1

Designagdo da Agdo * Duragdo* @
0,0
N.° Formandos * Volume de Formagdo Data Inicio *
0,0 Data Inicio da Agao

Data de Conclusdo * Competéncia ReCAP * Area Estratégica Nivel | *

Data de Conclusdo Competéncia ReCAP - x -
Area Estratégica Nivel Il * Area Tematica Setorial * Area de Estudo *

Area Estratégica Nivel 2 - Area Tematica Setorial - Area de Estudo -
Area de Educagio e Formagio * Modalidade de Formagao* Tipo de Horario *

Area de Educacao e Formacio - Modalidade de Formagao - Tipo de Horario -
Forma de organizagio da formagdo * Tipo Certificado ou Diploma * Nivel de Qualificagdo da Formag3o *

Forma de organizagdo da formacdo - Tipo Certificado ou Diploma - Nivel de Qualificacdo da Formagio -
Custos Diretos (€) * @ Tipo de Entidade Formadora * Estado *

0,00 Tipo de Entidade Formadora - Estado da Acdo -

Figura84-Reporte de Forma-«o, separador fi5. Forma-«o Realizadao

Abaixo séo apresentados exemplos de algumas tabelas que caracterizam as ac¢des de formagéo

realizadas pelos trabalhadores.

Area Estratégica Nivel 1 * Area de Estudo * Modalidade de Formagdo*
X a lﬁ\rea de Estudo - Modalidade de Formacdo -
I.Formacio obrigatéria - Agricultura = Formacdo Inicial - Formagao inscrita em periodo =
I.Cidadania e participa¢do Ambiente Formacao Inicial - Formacéo profissional especifi
Ill.Competéncias digitais Area desconhecida Formag&o Inicial - Formag&o inscrita em CNQ (cor
IV.Inovacdo Arquitetura e construcdo Outra formaco Inicial
V.Interesse e servico pliblico Artes Formagdo Continua - Formacdo continua certificz
Vl.Lideranca - Ciéncias bioldgicas e ciéncias afins - Formacéo Continua - Formagdo continua certificz _,
Tipo Certificado ou Diploma *
Tipb de Horério * { rﬁpo Certificado ou Diploma N
Estado *
hipo de Horério - Diploma de qualificagdo (CNQ)
Estado da A¢do N
Laboral Certificado de qualificagdo (CNQ)
Planeada realizada
Pés-laboral Diploma/certificado de ensino superior (ndo confere
N3o planeada realizada
Misto Certificado de formacdo profissional
Outro
Figura 85 - Reporte de Formagdo,s epar ador f 5. F ojrexemplos de liskas catadtezizadbras da acéo realizada
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Opcéo 2:

Para preencher as a-»es realizadas no ficheiro EXc
do Templatedo e ap-s o preenchimento dos dados guar
bot «o fiSem ficheiro selecionadooc! iscealre ceno nfeAb roi rfoi
bot «o Al mportar a-»es realizadas?o.

O template do Excel tem Rrneae nfcohlihnae ndteo of | gnuset rdue-v»ee ss ed

antes do preenchimento deste ficheiro.

Instrucdes para Preenchimento

Para garantir que a importacao das agoes realizadas seja feita corretamente, siga as seguintes
instrugoes:

Preenchimento dos Campos: Todos os campos sao obrigatdrios.

Formato dos Dados:

O Campo N.° Formandos deve conter apenas nimeros inteiros.

O campo Volume de Formagao é de preenchimento automatico, resultante da multiplicacao da Duracéo
pelo N.? Formandos

O campo Duragéo e o campo Custos podem conter valores decimais.

Utilizacao das Tabelas Auxiliares: Antes de preencher o ficheiro, consulte as tabelas auxiliares
disponiveis no ficheiro de instrugées. Os valores devem ser inseridos exatamente como apresentados
nas tabelas, evitando erros na importacao. Para o efeito podera utilizar a fungao do Excel Copiar/Colar.

Corregao de Dados:
Caso seja necessario corrigir alguma informacao de uma acao ja importada, a alteracao deve serfeita
diretamente na respetiva acao no portal.

Apds aimportacao do ficheiro Excel, nao sera possivel corrigir os dados importados através de um
novo ficheiro. Todas as retificagdes deverao ser feitas diretamente no portal.

A\ Importante: Certifique-se de que os registos sdo feitos com os valores corretos, conforme as tabelas
auxiliares disponiveis no Excel.
Foir mal kot Rea*eé g apglar a

Figura 86 - Reporte de Formagdo,s epar ador A5.

Preenchi mentoo

fichei

ro Exce

O utilizador pode alterar ou remover as a¢fes de formacao registadas, utilizando os botdesi Edi t ar 0

e AE

mi

nar o

respet i v aoaadased, A-diessppon2 vei s

junto

® RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAOQ DE 01/01/2024 A 31/12/2024

< 2. Ciclo de Gestdo da Formacdo

Agoes de Formacgdo Realizada *

N.°Acdo  Designacdo da Agdo
1 Agdo 1
2 Agao2

3. Formacdo Planeada

Data de Inicio
14/02/2020

14/02/2020

Figura87-Report e

4. Trab. com Formacio Realizada

A Submeter Validar Preenchimento
7. Custos Totait >

okza -
Download do Template [l Sem ficheiro selecionado Importar AcBes Realizadas B Adicionar Agio

Estado

5. Formagdo Realizada 6. Formacéo Realizada Totais

Acdes
o
o

Data de Conclusdo N.° Formandos Duracio  Custos Diretos

20/02/2020 10 12,0 €200,00 Planeada realizada

20/02/2020 10 12,0 €200,00 Planeada realizada

de For ma -koor, mas-e«oa rRaedaol ri zfiasd. a o
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Oseparador 6.For ma- «0 Real i zada Totaiso ® sonaastdes i nf or |
dados agregados provenientes do formulario i 5 . Forma-«o0 Realizadao
@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023

>

< laFormagio  3.FormagdoPlaneada  4.Trab.com Formagdo Realizada  5.FormagdoRealizada 6. Formacdo Realizada Totais 7. Custos Totais da Formagio 8. Pedidos de Esclarecimento

Formag&o Planeada Realizada

1. Total de Agdes Planeadas Realizadas 2. Total da cdo das Agdes i (Horas) 3. Total de Formandes Planeados Realizados
0 0 0

4. Total do Volume da Formacdo Planeada Realizada (Horas) 5. Total de Custos Diretos Planeados Realizados

o
2
)
3
-
|

Formac&o Nao Planeada Realizada

6. Total de Agdes Nao Planeadas Realizadas 7. Total da cdo das Agdes Na i (Horas) 8. Total de Formandos N&o Planeados Realizados

1 10 15

9. Total do Velume da Formagéde Nio Planeada Realizada (Horas) 10. Total de Custos Diretos Ndo Planeados Realizados

150 0,00 €

Nimero Total de Agdes

11. Total de Agoes 12. Duragao Total (Horas) 13. Total de Formandos
1 10 15
14. Total do Volume da Formagao (Horas) 15. Total de Custos Diretos
150 0,00 €
Figura 88 - Reporte de Formagdo,s epar ador fi6. Forma-«o Realizada Totaiso

Noseparadoriv*.Cust os Tot ai s da F devanegistara idformacaotrelativa ansa d o r
custos totais da formacéo, de acordo com a hatureza dos custos, diretos ou indiretos, sempre que
possivel.

Em funcéo da resposta a questdo i 1 . I nformar Custos Diretos e | ndi.l
de For ma , €0 lahlitatlo® @u ndo ao utilizador para preenchimentoos campos fAl. 1 T
de Custos Diretoso e fAl1l.2 Tot al de Custos I ndireto

O utilizador pode optar por informar os custos da formacéo de forma global, no caso de responder

i Bloo pergunta Al. I nf or mar Custos Diretos e 1Ind
Gl ob,@oCOFAPiIracal cul ar para os campos Al1l.1 Total de Cu
Il ndiret oso, a p u deaforrdaocautansticay redisadoe s o f or mul 8r i o i 5. F
Reali.zadabo

No caso de responder ASi mo ° pergunta fn1l. I nf or me
Reali zada de For ma Gloosb ala?mp,o ss «idl . hla blioltiatla ddlees Cust o s

de Cust os,phraqgue astestvaloses sejam registados e ndo calculados automaticamente.

O campo fil.3 Total Custos0é de preenchimento automatico, apds o registo de dados nos campos
nl1.1 Tot al de Custos Diretoso e fAl. 2 Tot al de Cust

O frotal Custos Distribuidos pelos Tipos de Financiamentoo(2.5) deve corresponder ao Total de
Custos (1.3).
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I @® RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAQ DE 01/01/2023 A 31/12/2023 l

< rmacdo Planeada 4. Trab. com Formagao Realizada 5. Formagao Realizada 6. Formagao Realizada Totais 7. Custos Totais da Formacéao 8. Pedidos de Esclareci " = N >
leste formulério, deve registar
ainformag3o relativa acs
1. Informar Custos Diretos e Indiretos da Formagao Realizada de Forma Global? * custos totais da formaggo, por
tipologia de custo, sempre que

Nao possivel.
1.1 Total de Custos Diretos @ 1.2 Total de Custos Indiretos @&

0,00 € 0,00 €
1.3 Total Custos @

0,00 €

2. Distribuigdo do Total de Custos pelos Tipos de Financiamento

2.1 Or¢amento de Estado (OE) 2.2 Receitas Proprias

125,46 € 240,60 €
2.3 Financiamento Europeu 2.4 Outro Tipo de Financiamento

50,94 € 2.954,12 €

2.5 Total Custos Distribuidos pelos Tipos de Financiamento &

3.371,12 €

O Total Custos Distribuidos pelos Tipos de Financiamento (2.5) ¢ diferente do valor registado no Total Custos (1.3

Figura89-Reporte de Forma-«o, separador f7. Custos Totais da Forma-«o00

No separador fi 8 . Pedi dos de Esclarecimentod o wutilizador

esclarecimento, selecionando um assunto e um utilizador a notificar (utilizadores a notificar séo
técnicos do INA).

O Pedido de Esclarecimento que foi criado, sera enviado quando o Reporte de Formacéao for
guardado, dando origem a uma notificagdo emitida através do COFAP.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO

< 4. Trab. com Formagdo Realizada 5. Formacdo Realizada 6. Formagao Realizada Totais 7. Custos Totais da Formagdo 8. Pedidos de Esclarecimento

Figura 90 - Reporte de Formac&o, separador "8. Pedidos de Esclarecimento”

Ao criar um Pedido de Esclarecimento,o ut i | i zador dever8 selecionar
lista disponibilizada pelo COFAP, o i tilizador a N ot iefcomplatar @ informacdo sobre o
esclareci ment o s olebcacio/Memsageman o campo A D
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Durante a cria¢do do Pedido de Esclarecimento, € possivel remover o mesmo através do botéo
AfRemover o.

EE-Técnico - Antonio Baptista - SGMDN

W Remover

Assunto Utilizador a Notificar

Descri¢do/Mensagem

Figura9l-Reporte de Forma-«o, separador f8. Pedi dos de Esclareci mentoo, a-«
A lista apresentada no campo AAssuntoo ® semel hant
Assunto
Assunto A

Questdo sobre "Instrucdes de Preenchimento”
Questdo sobre "Validacoes”

Questio relativa ao Formulario 1

Questdo relativa ao Formulario 2

Questio relativa ao Formulario 3

l Questio relativa ao Formulario 4 I
-

Figura 92 - Lista de Assuntos para o pedido de esclarecimento

Nal i sta do campo A Udeieri selec@odanfi T @ad dN {TaRfc inE@ oo do | NAO.

O Utilizador que criou um Pedido de Esclarecimento, assim que considerar o assunto como
tratado, dever 8§ AFecharo o] pedi do de esclarecim
Esclarecimento em causa.

02/09/2024 ‘ EE-Técnico - Pedro Dias - CM | Esclarecimento de diividas relativas ao Formulario 1 | Novo

Assunto Estado do Pedido de Esclarecimento Utilizador a Notificar

Esclarecimento de duvidas relativas ao Formuldrio 1 Novo Todos os EC-Técnico do INA

Descrigio/Mensagem

Figura 93 - Pedido de esclarecimento criado pelo utilizador, a- «o fAFechar o
O utilizador notificado, visualiza o Pedido de Esc
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16/05/2025 | EE-Técnico - .VSGMF | Questdo relativa ao Formulario 1 | Novo

Assunto Estado do Pedido de Esclarecimento Utilizador a Notificar

Questao relativa ao Formulario 1 Novo Todos os EC-Técnico do INA

Descri¢do/Mensagem

Teste de dvida.

Figura 94 - Reporte de Formag&o, Pedido de Esclarecimenton o e s t avabo fi N

O utilizador notificado pode responder ao Pedido de Esclarecimento recebido, através da acéo
AResponder o

A a-«o0 AResponder 0, gheaohiiilizadot mossa desarpversa syaaesposta. O
utilizador tem dispon2veis o0s bot»es HAEnNnviar Re s |
esclareci mento e fiRemovero para cancelar o envio d

04/10/2024 | EE-Técnico - [ ETERIVIIZRA] - SGMTSSS | Questio sobre "Validages" | Novo

4 Responder

Assunto Estado do Pedido de Esclarecimento Utilizador a Notificar

Questio sobre "Validagoes" Novo Todos 0s EC-Técnico do INA

Descrigdo/Mensagem

Teste validacoes

04/10/2024

Autor da Resposta:
Todos os EC-Técnico do INA 4 Enviar Resposta

Descri¢ao/Mensagem

Resposta pedido de gsclarecimento

Figura95-Reporte de Forma-«o, separador #@d8«oP@BRedpender &sclareci mentoo

Feito o pedido de esclareciment o, o AUtilizador a
email e no portal para informar a sua criacéo.
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Portal de Formacao da AP - Pedido de esclarecimento Caixa de entrada x

COFAP <noreply@ina.pt>

para mirm -

Caro{a) Nome do Utilizador

Informa-se que foi efetuado um pedido de esclarecimento pelo utilizador Nome do Utilizador no Reporte de Formacgo indicado abaixo:
N.® Reporte Formacdo: RGF-1-2024-090370000

Entidade Responsavel pelo Preenchimento: Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social

Segue abaixo o pedido de esclarecimento:

Tipo: Questdo sobre "Validacies”

Descricdo: Teste validacbes

O Administrador do Portal de Formacao da AP

04/10/2024 as 15:43:26

Figura 96 - Notificagdo via email do pedido de esclarecimento

@ notificacio

@ pata: B Remetente: A Notificagio Lida?

04/10/2024 Nome do Utilizador Sim

@ Médulo: (@ Operacdo: A Envio Automatico?
Sim

[ pescricio:

Caro(a) Nome do Utilizador, informa-se gue foi efetuado um pedido de esclarecimento pelo utilizador Nome do Utilizador no Reporte de Formagdo indicado abaixo: N.° Reporte Formacg3o: RGF-1-2024-090370000 Entidade Responsavel pelo
Preenchimento: Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social Segue abaixo o pedido de esclarecimento: Tipe: Questdo sobre "Validagbes" Descrigdo: Teste validagies

Figura 97 - Notificagdo via portal do pedido de esclarecimento
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