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Introducao

O Portal de Formacao da AP — COFAP foi criado com o objetivo de disponibilizar instrumentos
para melhorar a gestdo da formacado da AP, em especial no que respeita ao diagnostico de
necessidades de formacao, planeamento, execugao, avaliagao e reporte de dados da formacéo.

Com este propdsito o Portal pretende integrar diferentes modulos respeitantes as varias fases do
ciclo de gestao da formacao da Administracao Publica (AP).

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

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

e as entidades com funcbes de coordenacado da formacao a nivel setorial, monitorizar os
dados da formacéo profissional no ambito da respetiva area governativa;

e a entidade coordenadora da formacgao profissional da AP, designadamente o INA, I.P.,
elaborar, anualmente, o Relatério de Gestdo da Formacgao 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 Formagao da AP,
fornecendo informacgdes e instrucdes diversas, sobre a forma como o Médulo de Reporte se
encontra estruturado e as funcionalidades disponibilizadas, constituindo a parte nuclear a
respeitante aos formularios que integram o Relatério de Gestao da Formacao (RGF).

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

10
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1. Conceitos e Perfis de Utilizadores

No Portal de Formacéao da AP intervém diferentes perfis de utilizadores.

Identificam-se em seguida os conceitos e o tipo de utilizadores que sao relevantes para o modulo
do Reporte de Gestdo da Formacao.

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

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

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

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

EC-Técnico das entidades setoriais de formagao: 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 notificagdes inerentes ao Processo de Reporte.

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

EE-Gestor: utilizador ao qual é permitido (i) consultar o Reporte de Formagao em
preenchimento, ou apos a sua submissao, da respetiva entidade (de outra entidade,
ou por um conjunto de entidades agregadas), (ii) gerar o PDF do respetivo Relatério
de Gestao da Formacéao, (iii) receber notificagdes inerentes ao Processo de Reporte
(iv) registar utilizadores e (v) consultar Relatérios.

EE-Técnico: utilizador ao qual é permitido (i) Registar, Editar e Consultar dados,
Remover e Submeter o Reporte de Formacgao da respetiva entidade (de outra
entidade, ou por um conjunto de entidades agregadas), (ii) gerar o PDF do respetivo
Relatorio de Gestao da Formacao, (iii) receber notificagdes 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:

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

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

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

12
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2. flcones do COFAP

O COFAP utiliza icones para representar funcionalidades ou ac¢des 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 Pagina Inicial

Informagdes relativas ao Utilizador

Menu ou Submenu Fechado

Atualizar

Eliminar/Remover

Notificacbes

O - -

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

Navegar nos resultados da lista

Figura 1 - icones Genéricos COFAP
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Os icones e botdes especificos do Formulario do Reporte de Gestao da Formacao utilizados no
COFAP sao 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 botées Especificos Formulério do Reporte de Gestéo da Formag&o

3. Autenticacao e Registo

3.1. Autenticacao

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 o apoio das entidades com
funcdes de coordenacao da formacao a nivel setorial.

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

O (tilizador que ja esteja registado no COFAP deve autenticar-se através do servico
Autenticacdo.GOV. utilizando o cartdo de cidaddo ou a chave mével digital.

AUTENTICAGAO GOVPT

Para aceder clicar em ( no ecra abaixo.

14
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O

COFAP

PORTAL DE FORITIRQﬁO DR AP

Autenticacdo

Email do Utilizador

Campo obrigatério

Senha

Campo obrigatério

Esqueceu-se da sua senha?

(-i- AUTENTICAGAO.GOV.PT

Lembrar-me

O utilizador ndo se pode autenticar através de email e senha.

o @)
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3.2. Pagina de Login

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

PRR. [ sy

O

COFAP

PORTAL DE FORMACAO DA AP

Autenticacdo

Esqueceu-se da sua senha?
RIS m

('E' AUTENTICAGAO.GOVPT

Politica de Privacidade

Suporte Técnico

=)

Figura 3 - Pagina de Login

__.
8

O utilizador ao clicar em “Politica de Privacidade” é direcionado para a area do site do INA, IP
relativo a politica interna respeitante a implementacdo do Regulamento Geral da Protegédo de

Dados (RGPD).

O utilizador ao clicar em “Suporte Técnico” é direcionado para a area do site do INA, IP respeitante

a area das questoes.
ina

Coloque aqui a sua questao

Inicio / Coloque aqui a sua questao

Nome
Insira o se nome

Q| = Menu ‘

Endereco de E-mall *
Insira o seu endereco de e-mail

Assunto *
Breve destricao do pedido

Descrigao *
Desicao detalhada do pedida

Anexar Ficheiros
Pode caregar ficheiros até 20 mb dos tipos jpg, Jpeg, prg, aif, paf, doc, docr.

Categorla *
Selecione a categoria

[ Entendo que as minhas informacdes pesseais como nome, enderego de e-mail, endereco IP serao armazenadas no banco de dados.

[] concordo com os termos e condicoes.

Retnicta formulari
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3.3. Pagina Inicial apés Login

O utilizador que se autenticou no COFAP sera direcionado para o “Tratamento dos Dados
Pessoais (RGPD)” e apds leitura do texto deve clicar no botao “Confirmar”. Caso o utilizador nao
confirme, ndo tera acesso ao COFAP.

@ Tratamento dos Dados Pessoais (RGPD)

Portal de Formagdo da AP - COFAP =

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

Através do COFAP sdo recolhidos, com caréter obrigatdrio, os seguintes dados pessoais dos utilizadores: Nome, Apelido(s), Email e Niimero de Identificacdo 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 recuperagao da senha dos utilizadores;

Finalidade 3: O nome e apelidos(s) e Email para confirmacdo de Email e reenvio de Email de confirmag&o 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 personalizacdo dos utilizadores nas comunicacdes com os utilizadores;

Finalidade 6: O Email para enviar e receber as notificagGes 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

17
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O utilizador que se autenticou no COFAP sera direcionado para a pagina inicial.

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

O

COFAP

i Dados reportados no RGF 2022 I

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 - Péagina Inicial

Na pdgina 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

COFAP

PORTAL DE FDRFI'IF!C_:E\D DA AP

'ﬁ Pagina Inicial

z.g.s Areas Governativas

€ Entidades

x Reporte de Formagdo <€
:;"' Utilizadores

By Administracio <
£ Tabelas Auxiliares <
k& Relatorios <

Figura 5 - Menu Lateral do P-Administrador Figura

Para além do menu lateral, existem
respeitantes ao utilizador autenticado.

A Pigina Inicial

O

COFAP

PORTAL DE FORMAGADC DA AP

M Pigina Inicial

O

COFAP

PORTAL DE FORMACAD DA AP

& Entidades ® Reportede Formacio v
¥ Reportede Formagio < | = Reporte de Formacao

o2 Utilizadores

B, Relatérios <

6 - Menu Lateral do EC-Gestor e EE-Gestor Figura 7 - Menu Lateral do EC-Técnico e EE-Técnico

ainda no canto superior direito da pagina, dois icones

Al

T W

Figura 8 - Sino e Inicias do Utilizador

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

@ nNotificacio

B pata: ® Remetente:
15/07/2024 Portal COFAP
B Médulo: 3 operagio:
Registo Externo Utilizador Criacdo

B Descrigio:

A Notificacdo Lida?

Sim

A Envio Automatico?

Sim

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 Notificagbes
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Suas notificacoes, Administrador

[]
Notificacdes NAO Lidas ‘ |

W rilrar 4
Data % Remetente $ Descricio % Médulo % Operagio ¢ Automitico? $ Lida? & Acdes
) Caro(a) Administrador(a), informa-se que o utilizador Pedra Dias registou-se no Portal de Formagio da AP, tendo recebido 0 id 15 ) )
15/07/2024 N ) y ; Sim Sim @
estado Por Validar. Na sequéncia deste pedido, o utilizador devera ser validado para receber acesso ao Portal.
‘|

Figura 10 - Informagées da Notificagdo

O outro icone a direita “Al” sdo as iniciais do utilizador e clicando na seta existente no seu lado
direito, permite expandir o respetivo menu.

2, Dados Pessoais

B8 Redefinir Senha

(* Logout

Figura 11 - icones do Canto Superior Direito

Clicando na opcao “Dados Pessoais” o utilizador pode consultar e editar os respetivos 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 atengéo que ha campos a preencher, com carater obrigatério [assinalados
com um * (asterisco)] no separador “Identificagao”. Depois de entrar no separador “Identificagéo”
ira visualizar os campos “Telefone” e “Telemovel” que sao de preenchimento facultativo.

Para finalizar a respetiva sessao, o utilizador devera clicar na opgao “Logout’ e de seguida é
direcionado para a Pagina de Login.
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4. Gerir Utilizadores

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 os
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
botdo “Criar’ disponivel no canto superior direito do formulario, devendo preencher todos os
campos obrigatdrios (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
funcdes, bem como o respetivo NIF (Numero de Identificagao Fiscal).

A criacao de um utilizador com o papel de utilizador de “Gestor” devera ser solicitado através do
“Suporte Técnico”.
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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 Criagdo de Utilizador

No separador “Papéis do Utilizador” deve-se indicar qual o papel do utilizador no seu acesso 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 apés autentiacao, o utilizador deve dar o seu consentimento para o tratamento
de dados pessoais, sendo uma condi¢do 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 nao coloque ou retire o pisco do mencionado consentimento, ndo 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 no icone do olho na coluna “A¢des” da listagem.

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 excecao do campo
referente ao respetivo papel de utilizador (disponivel no separador “Papéis do Utilizador”).

[ 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 editaveis por estes utilizadores sao: “Estado”, “Entidade Atual”, “Data de Inicio de

Funcgdes”, “Data de Fim de Funcgdes”. Os campos nao editaveis, estarao desabilitados.
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[ @ Editar Utilizador

Nome *

Antonio

Identificagio  Papéis do Utilizador

NIF *

148344240

@ utilizador é um trabalhador da AP

Apelido(s) *

Baptista

Email *

antonio.baptista@teste.net

Telefone

Telefone

Utilizador pode autenticar por email e senha

Telemovel

913131131

W Eliminar Dados Pessoais B Guardar

Estado *

Ativo X -

Entidade Atual —

Nome Entidade *

Entidade Atual

Sigla da Entidade

Sigla da Entidade

NIPC da Entidade

NIPC da Entidade

Data de Inicio de Fungdes

Data de Inicio 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

Data de Fim de Fungdes

Data de Fim de Fungdes

Os utilizadores gestores (EC-Gestor e EE-Gestor) poderao alterar os “Papéis de Utilizador” de
utilizadores associados a respetiva entidade.

@ Novo Utilizador

Nome *
Nome

Identificagdo Papéis do Utilizador

Papéis de Entidade Coordenadora
EC-Técnico

Papéis de Entidade Empregadora
EE-Técnico

Apelido(s) *

Apelido(s)

Email *

Email

Figura 20 - Editar Utilizador, separador "Papéis do Utilizador" do EE-Gestor
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5. Gerir Entidades

Os dados registados pelo INA no COFAP referentes a entidades empregadoras da AP,
correspondem aos dados disponibilizados anualmente pela Direcdo-Geral da Administracédo 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 lhe 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 utilizadores 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 acao de associar uma entidade a uma Entidade Coordenadora ira gerar uma notificagao para o
EE-Gestor da entidade coordenada associada conforme abaixo.

26



COFAP — Manual do Utilizador

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 Econdmico e Social encontra-se associada a entidade coordenadora Secretaria-Geral do Ministério das Financgas
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 - Notificagéo a entidade associada

A acao de desassociar uma entidade a uma Entidade Coordenadora ira gerar uma notificacéo
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 - Notificagdo 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 clicando no icone olho na coluna “Acbes” da listagem.

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

Entidades v -

Ccédigo 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 24 — Lista de entidades
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Nos separadores disponiveis neste ecra, o utilizador pode consultar os dados pretendidos, a
excecao dos existentes no separador “Dados de Coordenagao” a que s6 podem aceder os
utilizadores das entidades com o papel de “Entidade Coordenadora” (EC).

Se o utilizador tiver permissao para editar dados de uma entidade, também vera o botao “Editar”
que |lhe permitira executar essa acéao.

Q@ Consultar Entidade

B cédigo SIOE: B sigla:
875793513 INA, 1.P.
Dados Principais Dados de Trabalhadores

B nipc:

516480430

B Telefone:

214465300

B Nome da Area Governativa:
Presidéncia do Conselho de Ministros

B cédigo:
1

Classificadores

@ Tipo Entidade:
Instituto Publico

B Pode Reportar Por Outras Entidades:
Nao

B Natureza Juridica:

Dados de Coordenacio

£ Data de Inicio:
26/07/2024

B sigla:
PCM

B Nome:
Instituto Nacional de Administracdo, LP.

Histérico

[ Datade Fim:

B Telemdvel:

@ Dpata Inicio:
26/07/2024

B subsetor:

Administracao Central Indireta

B Ambito:

Orgdo de soberania/Governo/Administracdo Indireta - SPA

5.4. Editar Dados da Entidade

B Estado:
Ativo

2 Email:
sememail

[® Papéis da Entidade:

& Editar

Entidade Empregadora / Entidade Coordenadora / Entidade Formadora

Area Governativa Atual =

3 pataFim:

[ Nivel Coordenagio EC:
Entidade Coordenadora - Nacional (INA)

[® Ambito Territorial:

@ Editar

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 botédo
“Editar” disponivel no ecra da consulta.

Neste ecra o utilizador pode alterar todos os campos disponiveis da entidade, exceto os existentes
no separador “Dados de Coordenacéo”, nomeadamente o campo “Entidades Coordenadas” que
s6 pode ser alterado por utilizadores com o papel P-Administrador ou P-Gestor de Entidades. As
entidades coordenadas serao as monitorizadas pela Entidade Coordenadora em questdao, com
impacto direto nas funcionalidades do Processo de Reporte e Reporte de Formacao.
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-u

G Editar Entidade m
Cédigo SIOE* sigla* e Estads
ars7ans13 A LR S O S

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 Entidade”

Na edicao da entidade no separador “Dados de Trabalhadores” pode-se definir que utilizadores
associados a mesma assumem o papel de “Utilizadores Gestores”.

No separador “Dados de Coordenacgao” o utilizador gestor de uma Entidade Coordenadora podera
adicionar areas tematicas de formacao (campo “nome”), sendo estas apresentadas para cada
Entidade Empregadora por esta coordenada, no registo de uma acgéao realizada (no formulario 5.
Formacao Realizada existente no Reporte de Formacao). Cada area tematica definida devera
estar relacionada a uma area CNAEF. Este classificador estara disponivel nas tabelas relativas ao
reporte de acbes de formacao para a devida caracterizacgao.

Dados Principais Dados de Trabalhadores Dados de Coordenagdo

Entidades Coordenadas

Entidade * sigla Estado * Data de Inicio Remover

Areas Tematicas

Remover

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

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

Figura 27 - Editar dados da Entidade, separador "Dados de Coordenagdo”
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Os dados disponiveis no separador “Historico” sdo somente informativos e nele estao
apresentadas todas as alteragbes de “nome”, “sigla”, “cddigo SIOE” e “NIPC” da 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 "Histérico”

6. Gerir Periodos de Processo de Reporte

6.1. Aceder a Listagem de Periodos de Processo de Reporte

A listagem de Periodos de Processo de Reporte € 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 nao tenha o estado
“Novo”, ira gerar notificacbes 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@ina.pt> 12:24 (h4 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 - Notificagdo 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 sao responsaveis pela criagado/parametrizagdo dos processos de Reporte
associados ao Periodo.

Apos a gravagao de um Periodo o estado deste ficara como “Novo”.

@ 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

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 gestores do INA ao “Iniciar Periodo Processo” modifica
o estado do Periodo “Iniciado Periodo Processo”, altera o estado de todos os Processos de
Reporte para “Iniciado” e notifica o email de todos os utilizadores com papel EC-Gestor e EC-
Técnico (email informado na ficha do utilizador e notificagdo no COFAP) das Entidades
Coordenadoras associadas ao Periodo. Esse estado do Periodo permite a criagao/parametrizagao
de Processos de Reporte para o Periodo.
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A notificagdo enviada € 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 - Notificagdo de Inicio do Periodo do Processo de Reporte

Ao longo do periodo indicado s&o enviadas trés notificagbes automaticas.

A primeira notificacado é 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 notificagao 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
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A terceira notificacdo é 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>

paramim v

10:31 (ha 13 minutos) ﬁ @ “
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 notificagdo do Inicio do Periodo de Processo de Reporte

6.4. Iniciar Periodo de Reporte

O utilizador P-Administrador ou utilizadores gestores do INA ao “Iniciar Periodo Reporte” modifica
o estado do Periodo para o estado “Iniciado Periodo Reporte” e notifica todos os utilizadores com
papel EC-Gestor e EC-Técnico (email informado na ficha do utilizador e notificacdo 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 notificagcdo 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 Formacgao pelos EE-Técnicos de cada Entidade
Responsavel pelo Reporte para o Periodo.

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

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagao » Guadesmads « b - I

COFAP <noreply@ina pt

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 Reporte”

A notificagcdo enviada aos utilizadores de uma entidade responsavel pelo preenchimento de
Reporte de Formagéao é a seguinte:

COFAP <noreply@ina.pt>
para mim =

1450 (ha 41

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 - Notificagdo as EE sobre o "Inicio do Periodo do Reporte”
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Ao longo do periodo indicado sdo enviadas trés notificagbes automaticas para as Entidades
relacionadas a Reportes de Formacao ainda ndo submetidos.

A primeira notificacédo € 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

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Informa-se que fo iniciado o Periodo para o Processo de Reporte relativo ao periodo abaixo indicado, devendo como Entidade Coordenadora, monitorizar o Reporte de Formagio que serd p ido e ido pela(s)

pela sua realizagio, 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

Figura 38 - Primeira Notificagéo a EC sobre o “Inicio do Periodo do Reporte”

Para a Entidade Responsavel:

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 Notificagdo a EE sobre o “Inicio do Periodo do Reporte”

A segunda notificagdo é enviada a meio do periodo de preenchimento, somente para os
utilizadores das entidades que ainda nao tenham submetido no COFAP o respetivo Reporte de
Formacéao.
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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> 1035 (ha12minutos) ¢ @ €
para mim

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

Figura 40 - Segunda Notificagdo a EC sobre o “Inicio do Periodo do Reporte”

Para a Entidade Responsavel:

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

Figura 41 - Segunda Notificagao as EE sobre o “Inicio do Periodo do Reporte”

A terceira notificacdo é enviada sete dias antes do fim do periodo de preenchimento, somente
para os utilizadores das entidades que ainda nao tenham submetido no COFAP o respetivo
Reporte de Formacéo.

Para a Entidade Coordenadora:

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagao = caiade entrada « X 8B
COFAP <noreply@ina.pt> 1036 (ha2minutes) v @ &
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 Formac&o que serd pi ido i bmetido 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¢ Notificagéo

Figura 42 - Terceira Notificagdo a EC sobre o “Inicio do Periodo do Reporte™
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Para a Entidade Responsavel:

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

Figura 43 - Terceira Notificagdo as EE sobre o “Inicio do Periodo 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 em estado “Iniciado Periodo Reporte” apenas o campo “Data de
Preenchimento Prorrogada” é editavel. Este campo permite, em situagdes excecionais, estender
0 prazo para a submissao de Reportes de Formacéo.

@ 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 -

Figura 44 - Editar “Periodo de Processo de Reporte” com Estado de “Iniciado™

Essa extensdo modifica o estado do Periodo para “Data Fim Prorrogada” e notifica todos os
utilizadores com papel EC-Gestor e EC-Técnico (email informado na ficha do utilizador e
notificagcdo 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 notificagdo 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 <ncreply@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

Figura 45 - Notificacdo de “Prorrogagao da data fim do periodo para Processo de Reporte”

6.6. Fechar Periodo de Processo de Reporte

O EC-Gestor do INA ao “Fechar Periodo” modifica o estado do Periodo, Processos e Reportes
associados ao Periodo para o estado “Fechado”.

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

Essa acao nao permite alteragdes no Periodo fechado e também nos Processos de Reporte e
Reportes de Formacgao associados.

A notificagédo enviada é a seguinte:

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

COFAP <noreply@ina.pt>

para mim 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. Gerir Processo 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 os gestores apenas conseguem ver os 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 n&o 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

de Periodos em estado “Iniciado Periodo Processos”, “Iniciado Periodo Reportes” ou “Data Fim
Prorrogada”, preenchendo 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 sao as entidades
responsaveis pelo preenchimento de Reportes e quais serao 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 “Processos de Reporte a Serem
Criados”, podendo o utilizador adicionar, editar ou remover cada um dos Processos.
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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 -

reenchimento remova os Processos do separador P

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 tera 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 sera “Individual”.

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 -

Figura 50 - Criar de Processo de Reporte, separador “Processos de Reporte a Criar”
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Ao indicar duas ou mais entidades a serem reportadas, automaticamente o tipo de preenchimento
do Processo sera “Agrupado”.

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 -

Figura 51 - Criar Processo de Reporte, separador “Processos de Reporte a Criar”

Ao registar um Processo de Reporte, se o0 estado do Periodo associado a este Processo for
“Iniciado Periodo Reporte” ou “Data Fim Prorrogada”, a mesma notificagdo enviada as entidades
responsaveis pelo preenchimento de Reporte no requisito “Iniciar Periodo Reportes” sera enviada
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 Periodo associado ¢é “Iniciado Periodo Processo” a notificagao sera enviada
somente com o “Iniciar Periodo Reportes”, pois o estado do Periodo ainda ndo estaria iniciado
para preenchimento de Reportes.
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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 clicando no icone de um olho na coluna “A¢bes” da listagem.

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
Reporte com o estado “Novo”.
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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 - Relatbrio de Gestdo da Formacdo

054100000 - Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

Codigo SIOE

054100000

Area Governativa =

Cédigo

4

sigla

SGMF

sigla

MF

Nome Area Governativa

Ministério das Financas

Estado

Iniciado

NIPC

600013855

Figura 54 - Editar Processo de Reporte

8. Gerir Reporte de Formacao

8.1. Aceder a Listagem de Reportes de Formacgao

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 Formagao, sendo que os 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 Reportad

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 Formagao

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 ecra, o utilizador pode visualizar e filtrar os Reportes de Formacado que o seu papel lhe

permita.

Pode ainda consultar Reportes de Formacao ou remové-los clicando no icone correspondente na
coluna “Acdes”, desde que tenha permissao para o efeito.

8.2. Registar Reporte de Formacao

O EE-Técnico de uma entidade indicada no Processo de Reporte como “Entidade Responsavel
pelo Reporte” pode criar um Reporte de Formacao (RGF), desde que existam Processos de
Reporte associados a sua entidade e desde que ainda nao exista Reporte de Formacgao criado,
com as mesmas caracteristicas.

O Reporte de Formacao pode ser criado clicando no botédo “Criar” disponivel no separador dos
“Reportes de Formacao”.

E possivel navegar entre separadores, bastando clicar nas setas “>” e “<” visiveis no ecra abaixo.

Reportes de Formacdo

RGF-1-2025-
054100000

RGF-1-2022-
054100000

RGF-1-2021-
054100000

RGF-1-2020-
054100000

% Periodo Dados

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

-
*

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

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

“»

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

Figura 56 - Reporte de Formagéo, “Criar” Reporte de Formagédo”

Data
Submissio

31/12/2022

31/12/2021

31/12/2020

-
L

&= -
F  Agdes

Em
o]
preenchimento .

Estado

Fechado
Fechado
Fechado
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O separador “Instrucdes para o Preenchimento” contém uma lista de instru¢des visando auxiliar o
utilizador no preenchimento dos Formularios que integram o reporte do Relatério de Gestao da
Formacao.

@ 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 Formag&o contém uma folha de Validagges do Preenchimento, que serviré de ajuda ao correto preenchimento dos dados pela entidade
0s dados de formacio séo registados em formularios distintos que integram dados referentes a: Processo de Reporte / Caracterizacio da Entidade / Ciclo de Gestio da Formagio / Formacao Planeada / Formagio Realizada

No formulério ‘Caracterizagdo da Entidade), sio apresentados dados informativos (Separador 1.1) ja preenchidos no Processo de Reporte, cabendo & entidade a sua validagio. Em caso de necessidade de alteragio, deve ser
informada a Entidade Coordenadora (INA, |.P. através do formulério ‘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.

Apds o preenchimento de cada formuldrio clique no botdo “Guardar” e de seguida no botdo “Validar Preenchimento”. Havendo campos por preencher e/ou 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 Formagao.

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

Obrigado pela colaboracdo.

Figura 57 - Reporte de Formagéao, separador “Instru¢bes para o preenchimento”

O separador “Validacdes” pode apresentar uma lista de mensagens de “Alertas” ou “Erros”.

Na identificacdo de cada Formulario com alertas ou erros, o utilizador pode verificar o tipo de
mensagem aplicavel a cada um, verificando a mensagem no item designado “Campo” e a
identificacao no item designado “Agao para Correg¢ao”, da acao que devera executar para corrigir
as situacdes de alerta ou erro verificados, criando as condigdes necessarias para ter um Reporte
de Formagao 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 Caracterizagdo da Entidade.
cargo/carreira/grupo e sexo é de preenchimento obrigatério.
Total: 1
1.3 Caracterizacdo da Entidade O -
Tipo Ccampo Agdo para Corregio
. € obrigatbrio indicar se a Entidade tem Unidade Especifica Indique se a Entidade tem Unidade Especifica Responsvel pela Area de Formagdo no separador 1.3 Caracterizacéo da
mo 4 A i
Responsavel pela Area de Formacdo, Entidade,

Figura 58 - Reporte de Formagéo, separador “Validagbes”

Validacbes 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 -Validagbes separador 0. Dados do Processo de Reporte

Validacdes do separador 1.1 Caracterizacao 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. Caracterizagdo da Entidade

Validacdes do separador 1.2 Caracterizacao 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 Caracterizagdo da Entidade
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Validacbes do separador 1.3 Caracterizacéo da

1.3 Caracterizagdo da Entidade

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 obrigato ionar tipo de bolsa

E obrigatd tipo d
farramentas tecnolégica de apoio 3 formago.

0 Total de Despesas com Pessoal nio 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 Caracterizagdo da Entidade

Validacbes do separador 2. Ciclo de Gestao da Formacéo:

2. Ciclo de Gestdo da Formagao

Tipa

Erro

Erro

Erro

Erro

Ermo

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

iq i, ou n i o das de Formagdo.

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

iq daentidade 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 Formagéo

Validagdes do separador 3. Formacao Planeada:

3. Formagéo Planeada

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 - Validagbes do separador 3. Formagéo Planeada
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Validacdes do separador 4. Trab. com Formacao Realizada:

Alerta

Erro

Erro

Erro

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 Niimero de trabalhadores registados no Quadro 2 na parte
referente ao N.” de trabalhadores que realizaram
autoformacéo, 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 alteraco.

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 formacéo 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 formacéo realizada,

Figura 65 - Validagbes do separador 4. Trab Com Formagédo Realizada

Validacbes do separador 5. Formagao Realizada:

5. Formacao Realizada

Tipo

Ermo

campo

Alista de agges realizadas ndo pode estar vazia, uma vez
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).

Agio para Correcio
ue

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

Figura 66 - Validagbes do separador 5. Formagéo Realizada

Validagdes do separador 7. Custos Totais da Formacao

7. Custos Totais da Formagdo

Tipo

Alerta

Alerta

Erro

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.

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.

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

Figura 67 -Validagbes do separador 7. Custos Totais da Formagéo

Apo6s clicar no botao existente no canto superior direito “Validar Preenchimento” o Reporte é
validado mediante a aplicagdo das regras pré-definidas e o utilizador é encaminhado para o
separador “Validagdes”, para que visualize as mensagens disponiveis nesse separador.

Quando o total de erros for “0” (zero) o Reporte RGF estara valido, podendo assim ser submetido

COm SucCessoO.
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Em regra, o utilizador devera clicar no botao “Validar Preenchimento” apds o preenchimento de
cada formulario, e depois clicar no botao “Guardar”.

No separador “Dados do Processo de Reporte” o utilizador tem apenas um campo para
preenchimento, o do “Processo de Reporte”. Apds a selegcao do Processo de Reporte pretendido,
os demais campos sdo preenchidos automaticamente.

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

Uma vez selecionado o Processo de Reporte pretendido, o utilizador devera clicar no botao
“‘guardar” e de seguida dar inicio ao preenchimento dos respetivos formularios, constantes dos
diferentes separadores.

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

< lidagBes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagdo da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2, Ciclo de Gestdo da Formagéo 3. Formagdo Plal >

Neste formulario, pode
Processo de Reporte * consultar os dados relativos a0

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 Formagio

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

Figura 68 - Reporte de Formagao, separador “Dados do Processo de Reporte”

O formulario disponivel no separador “1.1 Caracterizacdo da Entidade” apresenta dados do
Processo de Reporte respeitantes a entidade, designadamente os seguintes:

e Area Governativa;

o Entidade Responsavel pelo Reporte;
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o 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

sinalizados com * sao de -

Area Governativa
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 ™ 600021610 Colégio Militar

Entidades reportadas

Figura 69 - Reporte de Formagéao, separador “1.1 Caracterizagdo da Entidade”

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

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

e 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 responsével pelo Reporte da sua prépria entidade
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Entidade Responsdvel Pelo Reporte —

Cédigo SIOE sigla NIPC
085010000 SGMDN 600032205
Nome

Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

Entidades reportadas

cédigo SIOE sigla NIPC Nome

085170000 - 600072959 Comissdo Portuguesa da Histéria Militar

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

Entidade Responsavel Pelo Reporte -

Cédigo SIOE sigla NIPC
90350000 SCML 500745471
Nome

Santa Casa da Misericérdia de Lisboa

Entidades reportadas

Cédigo SIOE sigla NIPC Nome
090350000 SCML 500745471 Santa Casa da Misericérdia de Lisboa
875790607 - 500745471 Santa Casa da Misericérdia de Lisboa - Departamento de Jogos

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

O separador “1.2 Caracterizacao da Entidade” contém o formulario designado Quadro 1 — 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 numero de trabalhadores que se encontravam em exercicio
de funcdes na entidade na data de fim do periodo de referéncia do Reporte, conforme registado

no SIOE.
@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO DE 01/01/2024 A 31/08/2024
=

4 >

€& lLitanmcterizagio daEntidade 12 chodakntidade 1 izagio da Entidade  2.Ciclo deGestiodaFormacio  3.Formagho Planeada 4, Trab. com Formagho Realizada  5.FormagioRealizada 6. Formagio Realizad:

Quadro 1 - Niimero de Trabalhadores por Cargo/Carreira/Grupo.e Sexo, a 30/06/2024 o
e Trabalhadores
CargolCarreirafGrupo Total
Feminino Masculing
o o
o 0
o o
nico nivel intermédio, administrativo ] o o
o o
Informético o o o
Magistrado 0 0 0
Oiplomata o o 0
0 0
o o
o o
o o
ToTaL o o 0

S BN

Figura 73 - Reporte de Formagédo, separador “1.2 Caracterizagdo da Entidade”
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De modo a consultar todos os Cargo/Carreira/Grupo, o utilizador devera percorrer os 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.

O separador “1.3 Caracterizagédo da Entidade” contem alguns campos que serdo disponibilizados
ou nao, em funcao das respostas dadas a cada uma das perguntas.

Neste formulario, deve caracterizar a unidade responsavel pela gestao da formagao.

® 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 €

Figura 74 - Reporte de Formag&o, separador “1.3 Caracterizagdo da Entidade”
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Apos responder a pergunta “1. A Entidade tem uma unidade especifica responsavel pela area da
formacao?” é habilitado ou n&o ao utilizador, para preenchimento, o campo “1.1 Indicar o respetivo
nivel”.

1. AEntidade tem uma unidade especifica responsavel pela area da formagao? * o
Sim X -
1.1 Indicar o respetivo nivel *
]\ ivel N
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

Figura 75 - Reporte de Formag&o, pergunta “A entidade tem uma unidade especifica responsével pela area de formagéo?”

Apos responder a pergunta “2. A Entidade ministra formacgéo para o exterior?” é habilitado ou ndo
ao utilizador, para preenchimento, o campo “2.1 Indicar o Volume de Formagao (horas)”.

2. A Entidade ministra formagéo para o exterior? *
Sim X -
2.1 Indicar o Volume de Formagao (horas) * @

0

Figura 76 - Reporte de Formagéo, pergunta “A entidade ministra formagé&o para o exterior?”

A resposta a pergunta “3. A Entidade tem bolsa de formadores?” habilita ou desabilita 0 campo
“3.1 Indicar composigao da bolsa de formadores”.

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
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

Figura 77 - Reporte de Formagéo, pergunta “A 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
Ferramentas de produtividade (ex. MS Office ou equivalente, word, excel, access)
I Plataforma informatica para a gestao da formagao I
Tecnologias emergentes (ex. Inteligéncia Artificial)

Outro

Figura 78 - Reporte de Formag&o, pergunta “Qual o software ou ferramenta tecnolégica que a entidade utiliza no apoio a atividade de gestao da formagéo?”
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O valor a registar no campo “Total das Despesas com Pessoal” corresponde ao total das despesas
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 “Total das Despesas Globais da Entidade” corresponde ao total das
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 €

Figura 79 - Reporte de Formagdo, campos “Total das Despesas com Pessoal” e “Total das Despesas Globais da Entidade”

No separador “2. Ciclo de Gestdo da Formacgao” o utilizador devera informar sobre a atuagao da
entidade nas distintas fases do Ciclo de Gestao da Formagéo.

® 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 6. Formagig >
Neste formulario, deve
informar sobre a atuacso da

1. Foi elaborado Di dstico de i de ¢30 (DNF) para o periodo de referéncia do reporte? * @

entidade nas distintas fases do
Ciclo de Gestdo da Formagdo.

Elaborado Diagnéstico Necessidades Formagao

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 formago realizada no periodo de referéncia do reporte? *

Sim -
4.1Indique os niveis de avaliag3o realizados no periodo de referéncia do reporte *

x| Nivel 1- Avaliagdo da satisfagdo dos formandos [reacio) x | Nivel 2 - Avaliagdo das aprendizagens % Nivel 3 - Avaliagdio da transferéncia das aprendizagens (verificacio de mudangas/alteragdes na atividade profissional) X -

Figura 80 - Reporte de Formagéo, separador “2. Ciclo de Gestdo da Formag&o”

A resposta a pergunta “1. Foi elaborado Diagndstico de Necessidades de Formacao (DNF) para o
periodo de referéncia do reporte?” é independente, ndo condicionando a resposta a questao
seguinte.

Depois de responder a pergunta “2. Foi elaborado Plano de Formagao (PF) para o periodo de
referéncia do reporte?” é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, os campos
existentes no separador “3. Formacgao Planeada”.

Ap6s responder a pergunta “3. Os trabalhadores da entidade realizaram formagao durante o
periodo de referéncia do reporte?” é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, os
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campos existentes nos separadores “4. Trab. com Formacdo Realizada” e “5. Formacao
Realizada”.

Depois de responder a pergunta “4. Foi avaliada a formacgao realizada no periodo de referéncia do
reporte?” é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, o campo “4.1 Indique os niveis de
avaliagao realizados no periodo de referéncia do reporte”.

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)

Figura 81 - Reporte de Formagéo, pergunta “4. foi avaliada a formagao realizada no periodo de referéncia do reporte?”

No separador “3. Formacao Planeada” o utilizador deve registar dados relativos ao Plano de
Formacao 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 6. Formacio Realizada Totais >
Neste formulsrio, deve registar
~ informacGes relativas ao Plano
1. N.° Total de Ades Planeadas * © 2. N.° Total de Formandos Planeados * © coes o
de FormagZio de referéncia
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 €

Figura 82 - Reporte de Formagéo, separador “3. Formagéo Planeada”

O separador “4. Trab. com Formagao Realizada” contém o formulario designado “Quadro 2 -
Distribuicao do N.° de Trabalhadores que realizaram formacao durante o ano de referéncia do
reporte, segundo Cargo/Carreira/Grupo e Sexo (incluir os trabalhadores com autoformacéao
realizada em regime laboral, ao abrigo do regime legal vigente)”.

Neste formulario, deve registar pelo menos um trabalhador da entidade com formagao e/ou
autoformacao uma vez que este formulario depende de resposta afirmativa anterior a questao “Os
trabalhadores da entidade realizaram formagao durante o periodo de referéncia do reporte?”.
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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

Figura 83 - Reporte de Formag&o, separador “4. Trab. com Formagéo Realizada”

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

Nas colunas Feminino e Masculino do “N.° de Trabalhadores que realizaram formagao”, 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 formacao e autoformacgao,
comparativamente com o que foi registado no Quadro 1, existente no separador “1.2
Caracterizacao da Entidade”.

Nas colunas Feminino e Masculino do “N.° de Trabalhadores que realizaram autoformacao”
registar somente o numero de trabalhadores que realizaram autoformag¢ao em periodo laboral, ao
abrigo da legislagao em vigor.

Sera de realgar que, enquanto no quadro “N.° de Trabalhadores que realizaram formacao” o
utilizador deve registar toda a formagéao realizada pelos trabalhadores, incluindo a realizada ao
abrigo do regime de formacao realizada em periodo laboral, no quadro “N.° de Trabalhadores que
realizaram autoformacgao”, s6 deve registar a formacgéao realizada pelos trabalhadores, ao abrigo
deste regime.

No separador “5. Formagao Realizada” o utilizador deve registar as agdes realizadas e concluidas
pelos trabalhadores em exercicio de fungbes durante o periodo de referéncia do Reporte.

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

1. o preenchimento direto no formulario do COFAP utilizando o botdo “Adicionar A¢ao” e de
seguida preencher para cada agao realizada os campos disponiveis;
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2. o registo da formacao realizada em ficheiro Excel.

Opcao 1:

Acdo Realizada N.° 1

Designagdo da Agdo *
N.° Formandos *

Data de Conclusao *

Data de Conclusdo

Area Estratégica Nivel Il *

Area Estratégica Nivel 2

Area de Educag#o e Formagio *

Area de Educagio e Formagio

Forma de organiza¢do da formagao *

Forma de organizacdo da formagdo

Custos Diretos (€) * @

0,00

Cancelar

Duragdo * @
0,0
Volume de Formagio Data Inicio *
0,0 Data Inicio da Agio

Competéncia ReCAP *

Competéncia ReCAP -

Area Tematica Setorial * Area de Estudo *

Area Tematica Setorial - Area de Estudo

Modalidade de Formacgao™* Tipo de Hordrio *

Modalidade de Formagdo - Tipo de Horério

Tipo Certificado ou Diploma *

Tipo Certificado ou Diploma -

Tipo de Entidade Formadora * Estado *

Tipo de Entidade Formadora - Estado da Agdo

Area Estratégica Nivel | *

Nivel de Qualificagdo da Formagio *

Nivel de Qualificacdo da Formacio -

Figura 84 - Reporte de Formag&o, separador “5. Formagdo Realizada”

O campo da tabela “Area Tematica Setorial” s sera de preenchimento obrigatério no caso em que
a entidade coordenadora setorial da respetiva area governativa tenha disponibilizado a respetiva

tabela no COFAP.

Abaixo sao apresentados exemplos de algumas tabelas que caracterizam as agdes de formagéao

realizadas pelos trabalhadores.

Area Estratégica Nivel 1 *

I.Formacdo obrigatdria
Il.Cidadania e participagao
ll.Competéncias digitais
IV.Inovagéo

V.Interesse e servico publico

Vl.Lideranca

Tipb de Horario *
I'I'ipo de Horério a
Laboral
Pas-laboral

Misto

Area de Estudo *

IArea de Estudo -
-

Agricultura

Ambiente

Area desconhecida

Arquitetura e construgdo

Artes

Ciéncias bioldgicas e ciéncias afins

Tipo Certificado ou Diploma *

{ |'I'\po Certificado ou Diploma -
Diploma de qualificagdo (CNQ)
Certificado de qualificagdo (CNQ)
Diploma/certificado de ensino superior (ndo confere
Certificado de formacéo profissional

Outro

Modalidade de Formagio*
Modalidade de Formacao N
Formacdo Inicial - Formacdo inscrita em periodo =
Formacdo Inicial - Formagao profissional especifi
Formagao Inicial - Formacéo inscrita em CNQ (cor
Qutra formacgdo Inicial
Formac&o Continua - Formacio continua certificz

Formagéo Continua - Formagdo continua certificz

Estado *

Estado da Acdo -
Planeada realizada

N&o planeada realizada

Figura 85 - Reporte de Formagéo, separador “5. Formagédo Realizada”, exemplos de listas caracterizadoras da agéo realizada
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Opcéo 2:

Para preencher as agoes realizadas no ficheiro Excel o utilizador deve clicar no botdo “Download
do Template” e apés o preenchimento dos dados guardar o documento. De seguida deve clicar no
botdo “Sem ficheiro selecionado”, selecionar o ficheiro preenchido, clicar em “Abrir” e depois no
botao “Importar acdes realizadas”.

O template do Excel tem uma folha de “Instrucbes de Preenchimento” que deve ser tida em conta
antes do preenchimento deste ficheiro.

'Instrm;ﬁes para Preenchimento

Para garantir que a importacdo das acoes realizadas seja feita corretamente, siga as seguintes instrugoes:

Preenchimento dos Campos:
Todos os campos sao obrigatdrios, exceto o campo da tabela "Area Tematica Setorial”. A
disponibilizagdo de dados desta tabela depende da sua criacao pela respetiva Entidade Setorial.

No ato do preenchimento dos dados de cada tabela, utilize a lista de selecdo das opcoes disponiveis
associadas a cada tabela.

Entre o preenchimento dos dados da primeira acédo e da Ultima, ndo podem existir linhas em branco.

Para evitar erros na importacao, nao copie a linha inteira de Aa T, pois a coluna D é de preenchimento
automatico. Em vez disso, selecione e copie as colunas AaC e depoisdaEatée aT.
Desta forma, garante que os dados sao inseridos corretamente, respeitando a estrutura esperada.

Formato dos Dados:

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

O campo Volume de Formacao ¢ de preenchimento automatico, resultante da multiplicagao da Duragido
pelo N.° Formandos

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

Quando a acéo ndo teve custos, devera ser preenchido com "0" (Zero)

Importacio de ficheiros:

E possivel importar mais do que um ficheiro de acbes, tantos quanto o necessario. Através deste
procedimento sdo importadas para o COFAP as acgoes registadas em cada ficheiro.

Apos a importacao de um ficheiro, o utilizador podera fazer a alteracdo de dados de uma agao
diretamente no separador 5. Formacao Realizada do portal.

Figura 86 - Reporte de Formag&o, separador “5. Formagéo Realizada”, “Instrugées para Preenchimento” ficheiro Excel

O campo da tabela “Area Tematica Setorial” s6 sera de preenchimento obrigatério no caso em que
a entidade coordenadora setorial da respetiva area governativa tenha disponibilizado a respetiva
tabela no COFAP.

O utilizador pode alterar ou remover as acoes de formacao registadas, utilizando os botdes “Editar”
e “Eliminar” respetivamente, disponiveis junto a coluna das “Agdes”.

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

< 2. Ciclo de Gestdo da Formagdo 3. Formagdo Planeada 4. Trab. com Formagdo Realizada 5. Formagéo Realizada 6. Formagdo Realizada Totais 7. Custos Totais >

Agdes de Formagdo Realizada * e A
Download do Template B sem ficheiro selecionado Importar AcSes Realizadas B Adicionar Agiio

N.°Agdo  Designagdo da Agéo Data de Inicio Data de Conclusdo N.° Formandos Duragio  Custos Diretos Estado Agbes
1 Aggo 1 14/02/2020 20/02/2020 10 12,0 €200,00 Planeada realizada ﬂ
2 Ao 2 14/02/2020 20/02/2020 10 12,0 €200,00 Planeada realizada ﬂ

Figura 87 - Reporte de Formag&o, separador “5. Formagéo Realizada”
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O utilizador pode optar pela adogao preferencial de uma das referidas metodologias, ndo
entanto, as mesmas poderem ser usadas em simultaneo.

O separador “6. Formagao Realizada Totais” € somente informativo e apresenta dados totais dos
dados agregados provenientes do formulario “5. Formacgao Realizada”.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAO 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 Agbes Planeadas Realizadas 2. Total da cdo das Agdes i (Horas) 3. Total de Formandes Planeados Realizados
0 0 0

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

o
2
=
El
™
1

Formac&o Nao Planeada Realizada

6. Total de Agbes Nao Planeadas Realizadas 7. Totalda 3o das Agdes Na i (Horas) 8. Total de Formandos Nao Planeados Realizados

1 10 15

9. Total do Volume da Formagdo Nao Planeada Realizada (Horas) 10. Total de Custos Diretos Nao Planeados Realizados

150 0,00 €

Némero Total de AgBes

11. Total de Acdes 12. Duragdo Total (Horas) 13. Total de Formandos

1 10 15

14. Total do Volume da Formagéo (Horas) 15. Total de Custos Diretos

150 0,00 €

Figura 88 - Reporte de Formagéao, separador “6. Formag¢édo Realizada Totais”

No separador “7. Custos Totais da Formacao” o utilizador deve registar a informacao relativa aos
custos totais da formacgao, de acordo com a natureza dos custos, diretos ou indiretos, sempre que
possivel.

Em funcao da resposta a questao “1. Informar Custos Diretos e Indiretos da Formacao Realizada
de Forma Global?”, sdo habilitados ou n&o ao utilizador para preenchimento os campos “1.1 Total
de Custos Diretos” e “1.2 Total de Custos Indiretos”.

O utilizador pode optar por informar os custos da formacao de forma global, no caso de responder
“‘Nao” a pergunta “1. Informar Custos Diretos e Indiretos da Formacédo Realizada de Forma
Global?”, o COFAP ira calcular para os campos “1.1 Total de Custos Diretos” e “1.2 Total de Custos
Indiretos”, apurando os valores, de forma automatica, registados no formulario “5. Formagao
Realizada”.

No caso de responder “Sim” a pergunta “1. Informar Custos Diretos e Indiretos da Formacao
Realizada de Forma Global?”, sdo habilitados os campos “1.1 Total de Custos Diretos” e “1.2 Total
de Custos Indiretos”, para que estes valores sejam registados e ndo calculados automaticamente.

O campo “1.3 Total Custos” é de preenchimento automatico, apds o registo de dados nos campos
“1.1 Total de Custos Diretos” e “1.2 Total de Custos Indiretos”.
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O “Total Custos Distribuidos pelos Tipos de Financiamento” (2.5) deve corresponder ao Total de
Custos (1.3).

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

< magéo Planeada 4.Trab. com Formag3o Realizada 5. Formag3o Realizada 6. Formag3o Realizada Totais 7. Custos Totais da Formagdo 8. Pedidos de Esclareci

Neste formuldrio, deve registar

ainformac3o relativa aos

1. Informar Custos Diretos e Indiretos da Formagdo Realizada de Forma Global? * custos totais da formag3o, 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. Distribuicdo do Total de Custos pelos Tipos de Financiamento

2.10rgamento de Estado (OE) 2.2 Receitas Préprias

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 Custas (1.3

Figura 89 - Reporte de Formagéo, separador “7. Custos Totais da Formagdo”

No separador “8. Pedidos de Esclarecimento” o utilizador pode criar ou responder a pedidos de
esclarecimento, selecionando um assunto e um utilizador a notificar (utilizadores a notificar sdo
técnicos do INA).

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

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGCAO

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

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

Ao criar um Pedido de Esclarecimento, o utilizador devera selecionar o tipo de “Assunto” de uma
lista disponibilizada pelo COFAP, o “Utilizador a Notificar” e completar a informacgéao sobre o
esclarecimento solicitado, no campo “Descrigdo/Mensagem”.
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Durante a criacdo do Pedido de Esclarecimento, é possivel remover o mesmo através do botao
“‘Remover”.

EE-Técnico - Antonio Baptista - SGMDN

Assunto Utilizador a Notificar

Descri¢do/Mensagem

Figura 91 - Reporte de Formag&o, separador “8. Pedidos de Esclarecimento”, agao Criar”

A lista apresentada no campo “Assunto” é semelhante a esta:
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

Na lista do campo “Utilizador a Notificar” devera selecionar “Todos os EC-Técnico do INA”.

O Utilizador que criou um Pedido de Esclarecimento, assim que considerar o assunto como
tratado, devera “Fechar” o pedido de esclarecimento. Esta acdo encerra o Pedido de
Esclarecimento em causa.

02/09/2024 | EE-Técnico - (R YERINIEeR | Esclarecimento de dividas relativas a0 Formulério 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, agao “Fechar”
O utilizador notificado, visualiza o Pedido de Esclarecimento no estado “Novo”.
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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 ddvida.

Figura 94 - Reporte de Formagédo, Pedido de Esclarecimento no estado “Novo”

O utilizador notificado pode responder ao Pedido de Esclarecimento recebido, através da acao
“Responder”.

A acao “Responder”, habilita campos para que o utilizador possa descrever a sua resposta. O
utilizador tem disponiveis os botbes “Enviar Resposta” para enviar a resposta ao pedido de
esclarecimento e “Remover” para cancelar o envio da resposta.

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

Descri¢do/Mensagem

Teste validacoes

04/10/2024

Autor da Resposta:

Descri¢ao/Mensagem

Resposta pedido de gsclarecimento

Figura 95 - Reporte de Formagéo, separador “8. Pedidos de Esclarecimento”, acdo “Responder”

Feito o pedido de esclarecimento, o “Utilizador a notificar” selecionado recebe uma notificagcao por
email e no portal para informar a sua criacao.
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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 - Notificagao via portal do pedido de esclarecimento
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Apos o Utilizador a Notificar receber o pedido de esclarecimento e, posteriormente, efetuar a
resposta, o utilizador que realizou o pedido de esclarecimento recebe também uma notificacao via
email e via portal.

Portal de Formacao da AP - Resposta ao pedido de esclarecimento D Caiade entrada x

COFAP <noreply@ina.pt>

para mim

Caro(a) Nome do Utilizador

Informa-se que recebeu resposta do utilizador Nome do Utiizador a0 seu pedido de esclarecimento referente ao Reporte de Formacao indicado abaixo:
N.? Reporte Formacdoe: RGF-1-2024-090370000

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

Segue abaixo a resposta:

Descricdo: Resposta pedido de esclarecimento

0O Administrador do Portal de Formac3o da AP

04/10/2024 as 15:45:27

Figura 98 - Notificag&o via email ao utilizador da resposta ao pedido de esclarecimento

@ Notificacio

B pata: B Remetente: A Notificagio Lida?

04/10/2024 Nome do Utilizador Sim

B Médulo: B operagio: A Envio Automatico?
Sim

B Descrigdo:

Caro(a) Neme do Utiizador , informa-se que recebeu resposta do utilizador Nome do Utiizador ao seu pedido de esclarecimento referente ao Reporte de Formagiio indicado abaixo: N.° Reporte Formacao: RGF-1-2024-090370000 Entidade
Responsavel pelo Preenchimento: Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social Segue abaixo a resposta: Descrigdo: Resposta pedido de esclarecimento

Figura 99 - Notificagao via portal ao utilizador da resposta ao pedido de esclarecimento

O EC-Técnico do INA apenas consegue responder a pedidos de esclarecimento enquanto o
Reporte de Formagao nao fér submetido.

8.3. Consultar Reporte de Formacgao

Os utilizadores com papel EE-Técnico e EE-Gestor podem consultar os Reportes de Formacao da
respetiva entidade.

Os utilizadores com papel EC-Gestor e EC-Técnico podem consultar Reportes de Formagao das
entidades empregadoras por si coordenadas.
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@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023

& Gerar PDF B validar Preenchimento @ Editar

Instrucdes Validagdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagdo da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagaq >

A Antes de preencher o Reporte de Formagdo leia as seguintes instruges.

0s formularios do Reporte de Formag3o devem ser preenchidos por cada entidade, com dados da formacio profissional realizada pelos seus trabalhadores no periodo de referéncia do reporte.

0 Reporte de Formagio contém uma folha de Validagdes do Preenchimento, que servira de ajuda ao correto preenchimento dos dados pela entidade.

0s dados de formacao sao registados em formularios distintos que integram dados referentes a: Processo de Reporte / Caracterizacdo da Entidade / Ciclo de Gestdo da Formacao / Formagao Planeada / Formacéo Realizada.

No formulério ‘Caracterizagdo da Entidade), sio apresentados dados informativos (Separador 1.1) j& preenchidos no Processo de Reporte, cabendo & entidade a sua validagéo. Em caso de necessidade de alteragdo, deve ser
informada a Entidade Coordenadora (INA, |.P.) através do formulario ‘Pedidos de Esclarecimento’ disponivel no Separador 8. Os formularios disponiveis nos Separadores 1.2 e 1.3 devem ser preenchidos pela entidade.

As informagdes relativas a validagéo de dados, surgem junto do campo preenchido, quando se trata de: (i) dados a validar pela entidade, (i) campo nao preenchido ou (iii} campo preenchido de forma incorrecta.

« Apés o preenchimento de cada formulério clique no botéo “Guardar” e de seguida no botéio “Validar Preenchimento”. Havendo campos por preencher e/ou incorretamente preenchidos, o utilizador serd redirecionade para o
formulario “Validagdes” no qual seré informado do némero de alertas e erros, nos formulérios respetivos. De seguida devera corrigir os erros identificados.

« Apés o preenchimento dos vérios formulérios de 0 (zero) a 7 (sete), e sem a existéncia de erros pendentes, a entidade deve clicar no botdo “Submeter” o Reporte de Formagao.

Para esclarecimento de duvidas utilize o formuldrio Pedidos de Esclarecimento disponivel no Separador 8. neste Portal.

‘Obrigado pela colaboracdo.

Figura 100 - Reporte de Formagdo, acdo Consulta

Para além de consultar os dados, o utilizador pode gerar o Relatério de Gestdao de Formacao
(RGF) em formato PDF.

8.4. Editar Reporte de Formacao

No ecra de consulta do Reporte de Formagao um utilizador com papel EE-Técnico da entidade
responsavel pela execucao do Reporte de Formacao pode clicar em “Editar” para editar o respetivo
Reporte de Formacao, sendo editavel apenas antes de ser submetido, ou apds a reabertura, na
sequéncia de nao ter sido validado pela Entidade Coordenadora Nacional - INA.

A acao de reabertura ndo podera ser realizada, caso o reporte ja esteja com o estado “Fechado”.

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

& Gerar PDF B validar Preenchimento @ Edi

InstrugGes Validages 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizacdo da Entidade 1.2 Caracterizacdo da Entidade 1.3 Caracterizac¢do da Entidade 2. Ciclo de Gestado da Formagac >

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

0s formularios do Reporte de Formacao devem ser preenchidos por cada entidade, com dados da formacéo profissional realizada pelos seus trabalhadores no periodo de referéncia do reporte.

0 Reporte de Formacao contém uma folha de Validagdes do Preenchimento, que servird de ajuda ao correto preenchimento dos dados pela entidade.

0s dados de formagao séo registados em formularios distintos que integram dados referentes a: Processo de Reporte / Caracterizacdo da Entidade / Ciclo de Gestao da Formacao [ Formacao Planeada / Formagao Realizada.

No formulério 'Caracterizacdo da Entidade’, sdo apresentados dados informativos (Separador 1.1) ja preenchidos no Processo de Reporte, cabendo a entidade a sua validacdo. Em caso de necessidade de alteracdo, deve ser
informada a Entidade Coordenadora (INA, 1.P.) através do formulério ‘Pedidos de Esclarecimento' disponivel no Separador 8. Os formularios disponiveis nos Separadores 1.2 e 1.3 devem ser preenchidos pela entidade.

As informaces relativas a validagéo de dados, surgem junto do campo preenchido, quando se trata de: (i) dados a validar pela entidade, (i) campo ndo preenchido ou (iii) campo preenchido de forma incorrecta.

Apés o preenchimento de cada formulario clique no botdo “Guardar” e de seguida no botéo “Validar Preenchimento”. Havendo campos por preencher efou incorretamente preenchidos, o utilizador sera redirecionado para o
formulario “Validagdes” no qual seré informado do nimera de alertas e erros, nos formularios respetivos. De seguida deveré corrigir os erros identificados
« Apés o preenchimento dos vérios formulérios de 0 (zero) a 7 (sete), e sem a existéncia de erros pendentes, a entidade deve clicar no botdo “Submeter” o Reporte de Formago.

Para esclarecimento de d(vidas utilize o formulério Pedidos de Esclarecimento disponivel no Separador 8. neste Portal.

QObrigado pela colaboragao.

Figura 101 - Reporte de Formagéo, area de Consulta
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Apos clicar no botao “Editar”, os campos disponiveis sao os mesmos dos existentes no momento
de “Registar Reportes de Formacgao”, podendo o utilizador responsavel pelo preenchimento do
Reporte de Formacao, submeter o Reporte clicando no botdo “Submeter’. Este botdo estara
desabilitado enquanto existirem erros pendentes no separador “Validagoes”.

® RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023
< reenchimento Validagdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagao da Entidade 1.2 Caracterizagio da Entidade 1.3 Caracterizacio da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagic >

© TotaldeAlertas: 1 © TotaldeErros: 0

0. Dados do Processo de Reporte ° +

Figura 102 - Reporte de Formagao, acdo Edigdo

Qualquer edigéo de dados realizada num determinado Reporte de Formagéo deve ser guardada
clicando no botéo “Guardar”.

8.5. Submeter Reporte de Formagao

Um utilizador com papel EE-Técnico da Entidade Responsavel pelo Reporte de Formacéao, deve
submeter o respetivo Reporte de Formacdo, desde que este ndo tenha erros pendentes no
separador “Validacbes”. Para verificar que erros estdo a impedir a submissdo do Reporte de
Formacao, o utilizador deve aceder ao separador “Validagdes”, sendo sera direcionado
automaticamente para esse separador, depois de clicar no botao “Validar Preenchimento”.

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

< reenchimento Validaces 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagio da Entidade 1.2 Caracterizagio da Entidade 1.3 Caracterizagio da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagac >

@ Total de Alertas: 1 © Total de Erros: 0

Figura 103 - Submeter Reporte de Formagao
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Ao clicar no botdo “Submeter”, o utilizador sera questionado se confirma realizar a acdo antes
desta ser executada pelo COFAP.

(® Submeter Reporte de

Formacao

Deseja fazer a submissdo do Reporte de
Formacédo notificando a Entidade
Coordenadora e Entidade Responsavel
bem como os respetivos Gestores e
Técnicos?

Figura 104 - Mensagem submeter reporte

Depois de submetido o Reporte de Formagao, o mesmo pode ser sujeito a validagao a realizar
pelo INA.

O Reporte de Formacao passa ao estado de “Submetido”, assumindo como data de submissao, o
dia e hora em que esta agao ocorreu. O Processo de Reporte associado ao Reporte de Formacgao
submetido, também passa ao estado de “Submetido”.

A submissdo de um Reporte de Formacao ira desencadear uma notificacdo para a Entidade
Coordenadora (EC-Gestor e EC-Técnico) e para a Entidade Responsavel pelo Reporte de
Formacgéao (EE-Gestor e EE-Técnico), conforme o parametrizado no Processo de Reporte.

A notificacdo em causa informa que o Reporte de Formacao foi submetido com sucesso, nos
termos seguintes:

Portal de Formagé&o da AP - Reporte de Formagao submetido com sucesso Caixa de entrada x

COFAP <noreply@ina.pt»

para mim ~

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

Vimos informar que o Reporte de Formacao relativo ao periodo indicado abaixo, da(s) entidade(s) com o codigo(s) SIOE 054100000, se encontra submetido(s) com sucesso no Portal de Formagao da AP.
Periodo de Preenchimento: 01/01/2024 a 31/12/2024

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

O Administrador do Portal de Formacdo AP

13/09/2024 as 12:03:18

Figura 105 - Notificagdo - Reporte submetido com sucesso
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8.6. Validar Reporte de Formacgao

Um Reporte de Formacéao depois de submetido, pode ser validado ou n&o, por um utilizador com
papel EC-Técnico da Entidade Coordenadora Nacional — INA.

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

& Gerar PDF @ Validar ®NzoValidar | EValidar Preenchimento

Instrugbes  Validagdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagio da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagio da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagac >

Figura 106 - Reporte de Formagéao, Botbes Validar e Ndo Validar

Se o utilizador com papel EC-Técnico do INA “Validar” o Reporte de Formacgao, ira desencadear
uma notificagdo para a Entidade Coordenadora (EC-Gestor e EC-Técnico) e para a Entidade
Responsavel pelo Reporte de Formagao (EE-Gestor e EE-Técnico), conforme parametrizado no
Processo de Reporte.

A notificacdo em causa informa que o Reporte de Formacao foi validado com sucesso, nos termos
que se seguem:

Portal de Formacao da AP - Reporte de Formacao validado Caixa de entrada x

COFAP <noreply@ina.pt>

para mim v

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

Informa-se que o Reporte de Formacao relativo ao periodo abaixo indicado no Portal de Formacao da AP. se encontra validado.
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)

13/09/2024 as 12:25:11

Figura 107 - Notificagdo de Validagdo de Reporte de Formagao

8.7. Nao Validar Reportes de Formagao

Na situagao de “Nao Validagao”, o utilizador com papel EC-Técnico do INA seleciona o tipo de
recusa e regista uma justificagdo para a nao validacéo. Esta informacao é prestada a Entidade
Responsavel pelo Reporte de Formagao (EE-Gestor e EE-Técnico), sendo gerada pelo COFAP
uma notificagédo para o efeito.
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(@ Recusar Reporte de Formacdo

Tipo de Recusa *

lipos de Recusa... -

Justificagdo da N&o Validacgdo *

Figura 108 - Nao Validar Reporte de Formag&o

A lista apresentada no campo “Tipo de Recusa” é a que consta do ecra abaixo.

Tipo de Recusa *

|Ii|3'as de Recusa... -

Validacdo pendente por motivo de "Valor dos custos diretos a necessitar de confirmacao’
Validacdo pendente por motivo de "Valor dos custos indiretos a necessitar de confirmacio’
Validacdo pendente por motivo de "Valor total das despesas com pessoal a necessitar de confirmacio’

Validacdo pendente por motivo de 'Valor total das despesas globais a necessitar de confirmacao’

Figura 109 - Lista, campo Tipo de Recusa

A notificagdo que se segue informa que o Reporte de Formacao néo foi validado.

Portal de Formacao da AP - Reporte de Formacao nao validado

COFAP <noreply@ina.pt>

para mim v

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

Informa-se que o Reporte de Formacéo relativo ao periodo abaixo indicado, nao se encontra validado
Periodo de Preenchimento: 01/01/2024 a 31/12/2024

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

Motivo de nao validacao: nao se encontra validado

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

13/09/2024 as 12:40:48

Figura 110 - Notificagdo de Nao Validagdo de Reporte de Formag&o
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8.8. Gerar PDF do Reporte de Formacao

Os utilizadores que tém permissao para a consulta de um Reporte de Formagao podem gerar o
respetivo ficheiro PDF e proceder a sua impresséao. A informacgao exibida no PDF de um Reporte
de Formacgao é um resumo dos dados que foram registados no Reporte de Formacao.

A impressado de um Reporte de Formacao que nao esteja com o estado “Submetido” e nado tenha
data de submissao, é gerado com uma marca “Em preenchimento”.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO 2023
COFHP Em Preenchimento

BE FORMAGAD bR is

0. Dados do Processo de Reporte

Figura 111 - Gerar PDF marca “em Preenchimento

Se o Reporte de Formacgao tiver o estado de “Submetido”, com uma data e hora de submisséao é
gerado com a indicagao de submetido, incluindo data e hora de submissdo. Complementarmente,
também é disponibilizada a informacao relativa a Data de Impresséao (data e hora).

O

COFHP RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO 2023

0. Dados do Processo de Reporte

Periodo de referéncia 01/01/2023 a 31/12/2023
N.? Processo PR-1-2024-85170000
Entidade Coordenadora Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

Entidade Responsdvel Reporte Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional
Tipo de Reporte RGF - Relatdrio de Gestdo da Formacgao
Periodo de Preenchimento 01/01/2024 a 31/12/2024

Estado Submetido
Data de Impressao 30/08/2024 16:04:29
Data de Submissao 08/08/2024 17:36:50

Figura 112 - Gerar PDF — Pagina dos Dados do Processo de Reporte
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9. Relatorios e Indicadores

Através do menu lateral,

ﬁ; Relatorios v
>» Entidades <
»» Trabalhadores <
> Formacdo Planeada <

»» Formacdo Realizada <

» Ciclo De Gestdo Da <
Formagédo

» Fecho Geral

Figura 113 - Menu dos Relatérios e respetivos Submenus

pode aceder aos Relatérios que se encontram organizados
hierarquicamente em funcao da natureza da informacao a que respeitam.

Para cada Relatério o utilizador pode, a partir dos classificadores existentes, definir a forma de
exibicdo e de agrupamento dos dados, em fungdo dos indicadores que se visem construir e

analisar.

Para o efeito o utilizador devera aceder ao tipo de dados pretendido, clicando no botao “Filtrar”.

Apresenta-se abaixo o ecra respeitante ao N.° de Entidades com Reporte Efetuado.

N.° de Entidades com Reporte Efetuado por Classificadores

Classificador *

Classificadores -

Nivel de Coordenagdo

Nivel de Coordenacio -

Papéis de Entidade

Papéis de Entidade -

Limpar Filtros

Area Governativa Subsetor
Area Governativa - Subsetor

Ambito Ambito Territorial
Ambito - Ambito Territorial

Periodo Processo de Reporte Gerar como *
Periodo Processo de Reporte - Gerar como

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

W Filtrar [

Tipo de Entidade

Tipo de Entidade -

Natureza Juridica

Natureza Juridica -

Gerar
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Todos os Relatorios e Indicadores podem ser gerados através do botédo “Gerar”.

Sexo

Periodo do Reporte

Area Governativa

Feminino

Masculino

Total

N.” Trabalhadores % Trabalhadeores N.° Trabalhadores % Trabalhadores N.® Trabalhadores % Trabalhadores

01/01/2022 a 31/12/2022  Administracdo 2453 53% 25,144 53,8% 27.597 6,5%
Interna
Agricultura e 1.039 28 1% 613 16,6% 1.6852 0,4%
Alimentacdo
Ambiente e Acdo 839 27.0% 652 21,0% 1.491 0.4%
Climatica
Ciéncia, Tecnologia 6.000 14,5% 2,545 62% 3545 2,0%
e Ensino Superior
Coesdo Temitorial 616 45,3% 298 23 4% 914 0,2%
Cultura 523 26,3% 221 11,1% 744 0,2%
Defesa Nacional 2.220 7.9% 9,650 34 2% 11870 2 8%
Economia e do Mar 1.175 36,0% 609 18, 7% 1.784 0, 4%
Educagéo 41.4584 37.6% 10.080 9.1% 51.564 12,2%
Finangas 5317 45,0% 3.703 33 4% 9.020 21%
Infraestruturas e 387 34.4% 367 21,5% 934 0,2%
Habitagdo
Justica 3.688 252% 2,209 15,1% 5.897 1,4%
Megocios 631 21,0% 365 12,2% 999 0,2%
Estrangeiros
Orgdos de 4163 47.5% 2,157 24 6% 5320 1,5%
Soberania e
Enfidades
Independentes
Presidéncia do 1.514 49 4% 751 24.5% 2.26% 0,5%
Conselho de
Ministros
Saude 53.661 44, T% 13.274 11,1% 66.935 15,8%
Trabalho, 12.880 59.6% 3,506 16,1% 16.436 3.9%
Solidariedade &
Seguranca Social
Total 135.5890 32,8% 76.150 18,0% 215.040 50,7%
Total 135.590 32,8% 76.130 15,0% 213.040 30, 7%

Figura 115 - Apresentagéo de Relatério relativo a Despesas da Entidade, Com Pessoal e Globais
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