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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 formagao da Administracdo Publica (AP).

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

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

¢ as entidades com funcdes 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 Formacao 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 administragéao 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 Formacao 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 Formagao.

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

EC-Gestor INA: utilizador responsavel pela gestdo do processo de Reporte de
Formacéo (criacdo 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 é permitido (i) monitorizar o Reporte de Formagéao, 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
coordenacéao e (ii) receber notificagdes inerentes ao Processo de Reporte e (iii)
consultar Relatérios.

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 apds 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 Formagéao, (iii) receber notificagbes 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 Formagédo da respetiva entidade (de outra
entidade, ou por um conjunto de entidades agregadas), (ii) gerar o PDF do respetivo

11
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Relatério de Gestdo da Formacao, (iii) receber notificagdes inerentes ao Processo
de Reporte e (iv) efetuar Pedidos de Esclarecimento.

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 Formag&o por um conjunto de
Entidades Empregadoras.

12
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2. flcones do COFAP

O COFAP utiliza icones para representar funcionalidades ou ag¢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:

Pagina Inicial

Informagdes relativas ao Utilizador

fr
% Areas Governativas

Dados Pessoais do Utilizador

Menu ou Submenu Fechado

Eliminar/Remover

Notificacoes

Navegar nos resultados da lista

e-H Entidades E Redefinir Senha
z Reporte de Formagao I:* Logout
o
= Periodos de Reporte E Filtrar
F—.
A Processos de Reporte Voltar
:,:,1 Utilizadores Criar
[ ] i -
as Perfis de Utilizador Procurar
Y
B Relatorios Visualizar
A Menu ou Submenu Aberto Editar
< E Guardar
Atualizar D

Figura 1 - icones Genéricos COFAP
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Os icones e botdes especificos do Formulario do Reporte de Gestao da Formacgao utilizados no
COFAP sao os constantes da tabela que se segue:

Expandir-érea-de-informacéox

Contrair-area-de-informacé&ox

g
oOHR

Informacéox

B Navegar-entre-separadoresxa

Validar-Reporte-de-Formacé&ox

Né&o-Validar-Reporte-de-Formacéoxz

Validar-Preenchimentox

Gerar-PDF=

»li-alolo

Submeter-Reporte-de-Formacéon

Figura 2 - Icones e botdes Especificos Formulério do Reporte de Gestdo da Formagao

3. Autenticacao e Registo

3.1. Autenticacao

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

https://cofap.ina.pt

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

Ap6s o registo de um utilizador, este € notificado através de mail com indicagao do respetivo papel
bem como o0 modo de acesso ao COFAP.

O registo no COFAP das entidades empregadoras implica a assinatura de um protocolo de
adeséo, o qual é remetido pelo INA.

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.

AUTENTICAGAOQ.GOV.PT

Para aceder clicar em ( no ecra abaixo.

14
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O

COFAP

PORTAL DE FORITIRQﬁO DR AP

Autenticacdo

Email do Utilizador

Campa obrigatrio

Senha

Campo obrigatério

Esqueceu-se da sua senha?

(-E' AUTENTICAGAQ.GOV.PT

Lembrar-me

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

o ©)

15



COFAP — Manual do Utilizador

3.2. Pagina de Login

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

GIPRR [ E

O

COFAP

PORTAL DE FORMACAO DA AP

Autenticacdo

Lembrar-me Autenticar

c-i- AUTENTICAGAO.GOVPT

=

Figura 3 - Pagina de Login

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 Endereco de E-mall *
Insira 0 sew nome Insira o sew endereco de e-mail

Q| = Menu ‘

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  calegaria

[ Entendo que as minhas informagoes pessoais como nome, endereso de e-mail, enderego IP serao armazenadas no banco de dados.

[] concordo com os termos e condicoes.

Retnicta formulari
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3.3. Pagina Inicial ap6s Login

O utilizador que se autenticou no COFAP sera direcionado para o “Tratamento dos Dados
Pessoais (RGPD)” e apés leitura do texto deve clicar no botdo “Confirmar”. Caso o utilizador nao
confirme, n&o 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 Formacéo, com dados disponiveis no COFAP.

Dados reportados no RGF 2023

Entidades e Trabalhadores 1348 )
(universo} Entidades adn
Participagio 954 121.877

no Reporte de Formacio Entidades Masculino (33%)

T0%
Realizaram diagnéstico de necessidades

Execugio dos planos de formagio

Formandos

211.638

Trabalhadores

Formagio realizada

7.492.612h

Volume de formag o

M2 de horas médio por trabalhador

Forma de organizagéo da formagéo

68,4%

Formagio presencia

Formagiio em contexto ou posto de trabalho

Despesa efetuada

Despesa média por trabalhador

Tipos de financiamento

Figura 4 - Pégina Inicial

Na pagina inicial e restantes paginas, o utilizador tem disponivel 0 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.

18
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O O O

COFAP COFAP COFAP

PORTAL DE FORMAGAC DA AP PORTAL DE FORMACAD DA AP

DE FrORMACAD DA AP
M Pigina Inicial A Pigina Inicial A Pégina Inicial
z.gs Areas Governativas ‘e:. Entidades x Reporte de Forma-;éio LV
Ly -
@} Entidades ® Reportede Formagio < | & Reporte de Formacio
wr

aa Reportede Formacio <

- Utilizadores

> Utilizadores k Relatérios <
Ve Administracio <
£ Tabelas Auxiliares <
E, Relatorios <
Figura 5 - Menu Lateral do P-Administrador Figura 6 - Menu Lateral do EC-Gestor e EE-Gestor Figura 7 - Menu Lateral do EC-Técnico e EE-Técnico

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

7 Al w

Figura 8 - Sino e Inicias do Utilizador

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

@ Notificacio

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

B Médulo: @ operagio: A Envio Automdtico?
Registo Externo Utilizador Criacdo Sim

B Descrigio:

Caro(a) Administrador(a), informa-se que o utilizador Pedro Dias registou-se no Portal de Formagao da AP, tendo recebide 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 Notificagées
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Suas notificacoes, Administrador

[]
Notificacdes NAO Lidas ‘ |

W rilrar 4
Data $ Remetente % Descrigio % 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 sdo 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 5

Nome NIF Sexo
Sexo Exibir Utilizadores Administradores
Entidades Areas Governativas Estado
Entidade Areas Governativas Estado
Limpar todos
Perfildo Trab. q Estado
D $ Nome $ . Email $ NIF : . Entidade $ AreaGovernativa s a HAcdes
Utilizador ¥ v v
: (= . -
2 Administrador INA admin@ina.pt Nao - - Ativo
ADMINISTRADOR

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 obrigatérios (campos assinalados com *).

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

Sendo o utlizador um trabalhador da AP, & obrigatério o preenchimento da entidade onde exerce
fungdes, 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 *

Identifica¢io Papéis do Utilizador

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

Data de Inicio de Funcoes Datade nae Funcoes

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 *

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"

No registo de um novo utilizador € obrigatorio selecionar o respetivo papel, para que o
correspondente registo seja guardado no COFAP.
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Na primeira entrada apés autentiacao, o utilizador deve dar o seu consentimento para o tratamento
de dados pessoais, sendo uma condic&do para prosseguir.

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

O

COFAP

PORTAL DA FORMAGAO DA AP

Consentimento Dados Pessoais

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

[:]

Figura 16 - Consentimento para o Tratamento de Dados Pessoais

Caso o utilizador nao coloque o pisco no mencionado “Consentimento Dados Pessoais”, ndo tera
acesso ao COFAP. Se apos ter acesso ao COFAP, retirar o pisco deixara de conseguir aceder ao
mesmo.

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 v

Perfil do Trab. Estado
s s s ° Agdes
s

D £ Nome H - . Email $ NIF - . Entidade % Area Governativa
Utilizador s b4

P- - .
2 Administrador INA admin@ina.pt Nao - - Ativo @

ADMINISTRADOR .
Externo Preenchimento . .
3 . S-Externo externo@gmail.com Nio - - Ativo @
Automatico

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 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

@ Autorizo o tratamento dos meus dados pessoais pelo Portal de Formacgdo 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 Fungdes”. Os campos nao editaveis, estarao desabilitados.

24



COFAP — Manual do Utilizador

| @ Editar Utilizador

Nome * Apelido(s) *

Antonio Baptista

Identificagio  Papéis do Utilizador

NIF *

148344240

@ utilizador é um trabalhador da AP

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

NIPC da Entidade

Data de Inicio de Fungdes

dade Data de Inicio de Funges

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

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

Data de Fim de Fungdes

Data de Fim de

ungoes

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

@ Novo Utilizador

Nome *
lome

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 Direcao-Geral da Administracao 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.

Entidades m ~

Codigo SIOE Nome Estado

Ativo

Tipo de Entidade Papel da Entidade

Limpar todos

Codigo .. . Area Utilizador Estado .
u Nome $ Telefone $ Email $ TipodeEntidade & PapéisdeEntidade $ SubsetorAP % o AcBes
B

SIOE % Governativa # Gestor %

- a

Agrupamento de Escolas da
7 Estabelecimento de - N
Boa Agua, Sesimbra (Escola . EE - Entidade Administracao Ministério da
027590000 2000000000 exemplo@email.com educagdo € ensino Ativo (o]

Bdsica da Boa Agua, Quinta do Empregadora Central Direta Educacdo

basico e secundario
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 acéo de associar uma entidade a uma Entidade Coordenadora ira gerar uma notificagao para o
EE-Gestor da entidade coordenada associada conforme abaixo.
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Portal de Formacao da AP - Associar Entidade a uma Entidade Coordenadora

e COFAP <noreply@ina.pt>

Caro(a) Gestor(a)

Informamos gue a respetiva entidade, Conselho Economico e Social encontra-se associada a entidade coordenadora Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

@ | © Responder

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 - Notificagdo a entidade associada

%) Responder a Todos

? Reencaminhar

qua 07/

A acéo de desassociar uma entidade a uma Entidade Coordenadora ira gerar uma notificagéo

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 “A¢des” da listagem.

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

Entidades
Ccédigo w .
sioe & O v

027590000

030160000

030200000

030210000

030260000

032160000

032240000

054100000

054300000

054800000

Agrupamento de Escolas da Boa Agua, Sesimbra (Escola Basica
da Boa Agua, Quinta do Conde, Sesimbra - Sede)

Instituto de Financiamento da Agricultura e Pescas, L.

Instituto da Vinha e do Vinho, LP.

Instituto dos Vinhos do Doure e do Porto, LP.

Gabinete de Planeamento, Politicas e Administracdo Geral

Dirego-Geral da Agricultura e Desenvolvimento Rural

Dires3o Regional de Agricultura e Pescas do Alentejo

Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

Dirego-Geral da Administrac3o e do Emprego Piblico

Gabinete de Planeamento, Estratégia, Avaliagio e Relagdes
Internacionais

Telefone$

212110460

213716345

213506700

222071600

213234767

218442255

266757846

218816800

213915325

218803153

Email

o

Papéis de Entidade

Tipo de Entidade

Estabelecimento de educagdo e
ensino basico € secundario

- Entidade Empregadora

nstituto Péblico

Entidade Empregadora

Instituto Pblico

- Entidade Empregadora

nstituto Péblico

Entidade Empregadora

. EE - Entidade Empregadora | EC - Entidade
Diregdo-geral
Coordenadora| EF - Entidade Formadora

Diregdo-geral EE - Entidade Empregadora

Diregdo Regional £E - Entidade Empregadora

EE - Entidade Empregadora | EC - Entidade
Secretaria-geral

Coordenadora
Direcgo-geral €€ - Entidade Empregadora
Direcio-geral EE - Entidade Empregadora

Figura 24 — Lista de entidades

o

Subsetor AP s

Administraciio Central
Direta

Administracdo Central
ndireta

Administraciio Central
Indireta

Administracio Central
ndireta

Administragio Central
Direta

Administracio Central
Direta

Administragio Central
Direta

Administracio Central
Direta

Administracgo Central
Direta

Administracio Central
Direta

Area Governativa s

Ministério da Educagdo

Ministério da Agriculturae
da Alimentagio

Ministério da Agricultura e

da Alimentagio

Ministério da Agricultura e
da Alimentacio

Ministério da Agricultura e

da Alimentagdo

Ministério da Agriculturae
da Alimentacio

Ministério da Agricultura e

da Alimentagdo

Ministério das Financas

Presidéncia do Conselho
de Ministros

Ministério das Financas

V

Utilizador
Gestor

Aivo

Ativo

Aivo

Ativo

Aivo

Mivo

Ativo

Mivo

Ativo

Mivo

z
2,
H

ooopoooDoon
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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.

° Consultar Entidade @ Editar
B cédigo SIOE: B sigla: B Nome: 3 Estado:
875793513 INA Instituto Nacional de Administragdo, |.P. Ativo
Dados Principais Dados de Trabalhadores Dados de Coordenacio Protocolo Histérico
B nipe: B Data de Inicio: B DatadeFim: B Email:
516480430 27/05/2025 susana.martins@ina.pt

[ Telefone: B Telemével: [ Papéis da Entidade:

214465300 Entidade Empregadora / Entidade Formadora / Entidade Coordenadora

Area Governativa Atual =

@ Nome da Area Governativa:

Presidéncia do Conselho de Ministros
B cédigo: @ sigla: [ Data Inicio: B Dpata Fim:
1 PCM 25/05/2025

Histérico de Areas Governativas +

Classificadores

B Tipo Entidade: B Subsetor: B Nivel Coordenagio EC:

Instituto Pablico Administragdo Central Entidade Coordenadora - Nacional (INA)
[ Pode Reportar Por Outras Entidades: 2 Ambito: [@ Ambito Territorial:

Ndo Orgdo de soberania/Governo/Administracdo Indireta - SPA

[ Natureza Juridica:

Figura 25 - Consultar Dados da Entidade, separador "Dados Principais”

5.4. Editar Dados da Entidade

Os utilizadores com papel de P-Administrador, de P-Gestor Entidades (Exclusivo INA) ou que
sejam utilizadores gestores da entidade, podem editar dados de uma entidade, clicando no 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 Coordenacdo”, 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 serdo as monitorizadas pela Entidade Coordenadora em questao, com
impacto direto nas funcionalidades do Processo de Reporte € Reporte de Formacgao.
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—u
G Editar Entidade m
Cédigo SIOE sigla* e Estad
ars7ans13 A LR dmi ativo
DadosPrincipais  Dados de Trabalhadores  Dados de Coordenagio  Protocolo  Histérico
e+ bata Data de Fim Email ¢
S16480430
Telefone * Telemével Papéis de Entidade *

Entidade Empregadora x| Entidade Coordenad Entidade Formad

Area Govemativa Atual

Area Governativa *

Presidéncia do Canselho de Ministros

sigla Data de Inicio = Datade Fim

Pcm

Classificadores

Tipo de Entidade * Subsetor * Nivel de Coordenagio
Instituto Publico - || Administragso Central Indireta - | | Entidade Coordenadora - Nacional (MA)
Ambito Ambito Territorial Natureza Juridica

Orgo de soberania/Governo/Administragdo Indireta - SPA

Entidade Agregadora

Cédigo SIOE da Entidade Agregadora

Sigla da Entidade Agregadora NIPC da Entidade Agregadora

Figura 26 - Editar dados da Entidade”

Na edicdo 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 Coordenacao” o utilizador gestor de uma Entidade Coordenadora podera
adicionar areas tematicas de formagéo (campo “nome”), sendo estas apresentadas para cada
Entidade Empregadora por esta coordenada, no registo de uma agao realizada (no formulario 5.
Formacgao Realizada existente no Reporte de Formacgao). Cada area tematica definida devera
estar relacionada com uma area CNAEF. Este classificador estara disponivel nas tabelas relativas
ao reporte de agdes de formacao realizadas para a devida caracterizacao.

Dadeos Principais Dados de Trabalhadores Dados de Coordenagdo

Entidades Coordenadas

Entidade * sigla Estado * Data de Inicio Remover

Areas Tematicas

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

Figura 27 - Editar dados da Entidade, separador "Dados de Coordenagdo”
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Os dados disponiveis no separador “Histdrico” sdo somente informativos e nele estao
apresentadas todas as alteragdes de “nome”, “sigla”, “cédigo SIOE” e “NIPC” da entidade.

® cditar Entidade

Cadigo SIOE * Sigla * Nome * Estado *

875793513 INA Instituto Nacional de Administragdo, I.P. Ativo x

Dados Principais Dados de Trabalhadores Dados de Coordenagio Protocolo Histérico

Histérico da Entidade -

Entidade sigla cédigo SIOE NIPC Data da Alteragdo
Instituto Nacional de Administragéo, I.P. INA 875793513 516480430 30-12-2021
Diregdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes Piiblicas INA 875780331 123456789 30-12-2020
Direc¢do-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcdes Piiblicas INA 875780331 123456789 30-12-2014
Instituto Nacional de Administracdo, IP INA 054400000 123456789 30-12-2011

Historico da Entidade

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 é acessivel a utilizadores com papel P-
Administrador ou EC-Gestor.

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

Periodos de Processo de Reporte ~

Data Inicio Preenchimento Data Fim Preenchimento Data Fim Preenchimento Prorrogada

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

Limpar todos

Data Inicio Dados a Serem Data Fim Dados a Serem . N

Coms 4 Reportados s Data Inicio Preenchimento + DataFim Preenchimento % DataFim Preenchimento Prorrogada ¥+ Estado +  Agdes

01/01/2023 31/12/2023 01/01/2024 31/12/2024 Iniciado Periodo Reporte n
01/01/2022 31/12/2022 01/01/2023 31/03/2023 Iniciada Periedo Processa n
01/01/2022 31/12/2022 01/01/2023 31/12f2023 Fechado n
01/01/2021 31/12/2021 01/01/2022 31/12/2022 Fechado n

Figura 29 - Listagem de Periodos de Processos de Reporte
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No caso de o P-Administrador remover um Periodo de Processo de Reporte, que ndo tenha o
estado “Novo”, ira gerar notificacdes para os Gestores e Técnicos das Entidades Coordenadoras
e entidades responsaveis pelo preenchimento de Reportes referentes a esse Periodo, informando
a remocgao do Periodo.

Portal de Formagéo da AP - Removido periodo de Processo(s) de Reporte = caba de entrada

COFAP <noreply@ina pt> 2:24 (ha O minuto)

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

Informa-se que o Periodo para o Processo de Reporte abaixa indicado foi removido no Portal de Formag3o da AP, a partir da data da presente notificagio
Periodo de Preenchimento: Intervalo do periodo

Periodo dos Dados a serem Reportados: Intervalo do periode

O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

12/09/2024 as 12:24:09

Figura 30 - Notificag&do 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 criagdo/parametrizagdo dos processos de Reporte
associados ao Periodo.

Apods 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 *

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 notificagado enviada é a seguinte:

Portal de Formacao da AP - Inicio do periodo para acompanhamento/monitorizacao de Processo(s) de Reporte Caixa de entrada x =]

COFAP <rore ; uBEaOmnue) f © @

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

Estando a decorrer o Processo de Reporte no Portal de Formacao da AP relativo ao periodo indicado abaixo, lembramos da necessidade de ser garantida a monitorizac3o da realizacio do Reporte de Formacao 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 14:35:43

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

Ao longo do periodo indicado séo enviadas trés notificacdes 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 o - |

pt> 0:27 (ha 15 min

COFAP

paran

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 notificagdo é enviada a meio do periodo de preenchimento.

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para acompanhamento/monitorizagdo de Processo(s) de Reporte Caixa de entrada x X &
COFAP <noreply@ina pt> 0 % @ «

paramim v

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Estando a decorrer o Processo de Reporte no Portal de Formag&o da AP relativo a0 periodo indicado abaixo, lembramos da necessidade de ser garantida a monitorizacio da realizagéo do Reporte de Formagéio pelas entidades coordenadas da responsabilidade
dessa entidade

Periodo de Preenchimento: Infervalo 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 Formac&o da AP - Inicio do periodo para acompanhamento/monitorizagao de Processo(s) de Reporte Caixa de entrada x =)
COFAP <noreply@ina.pt 031(haBminutes) ¢ @ €

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 monitorizagéo da realizagéo do Reporte de Formagéo 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¢ Notificacio

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 é a seguinte:

Portal de Formagao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formagao fe e e X & B

COFAP

a) Nome do Utilizador

Rep P aixo o mo Entidade Coorden n ar o Rep i 1 t P R
pela
Periodo de Preenchimento: 01/012024 a 3111
Periodo dos Dados a serem Reportados: 01/01/2023 a 31
tor da Entidade C denadora Nacional (INA
120912024 &s 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>

par v

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 notificagcbes automaticas para as Entidades
relacionadas a Reportes de Formacgao ainda ndo submetidos.

A primeira notificacdo € 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 Formac&do Caixa de entrada x C & B

COFAP <roreply@ina.pt 033 (hatiminutes) & © €

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 preenchido e posteriormente submetido pela(s)
pela sua realizacdo, 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

12 Notificaéo

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

Para a Entidade Responsavel:

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

COFAP <noreply@ina.pt>

paramim 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 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 10:33:23

1# Notificacdo

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 Formacao da AP - Inicio do periodo para o Reporte(s) de Formacédo Caixa de entrada x & B

COFAP <1/

para mim v

10:35 (ha 2minutos) v @ €

Caro(a) Gestor(a) Nome do Ufilizador

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 Formacéo que serd pr ido e pe i bmetido pela(s) Enti (s) R
pela sua realizacdo, 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

28 Notificagio

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

Para a Entidade Responsavel:

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

COFAP

para

ha12m

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Informa-se que devera ser dado inicio no Portal de Formaco 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¢ Notificacéo

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 Caixa de entrada x X & B
COFAP <noreply@ina.pt> 0:36 r ® «

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 Formagio que serd ido e posteriormente submetido pela(s) ) Resp:

pela sua realizacéio, 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 Formacao Caixa de entrada x

COFAP <noreply@ir

Caro(a) Gestor(a) Nome do Utilizador

Informa-se que devera ser dado inicio no Portal de FormagZo 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 10:36:12

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 situagcdes excecionais, estender
0 prazo para a submissao de Reportes de Formacéo.

O tditar 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
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 extensao 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
notificagdo 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 Caixa de ¢

COFAP <noreply@ina.pt>

paramim ¥

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 - Notificagdo de “Prorrogagado 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 Caixa de entrada

COFAP <norer

param 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 Formac&o da AP, a partir da data da presente nofificacdo
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 referentes a sua entidade.

Processos de Reporte ~

Nimero Periodo de Dados Reportados Entidade Responsavel pelo Reporte Estado

Area Governativa Entidade Coordenadora Entidade Empregadora Reportada

Limpar todes

Niimero % PeriodoDados % Area Governativa 4 Entidade Coordenadora % Entidade Responsivel Reporte  $ Entidade Reportada % Estado $  AgBes
PR-1.2024- 01/01/2022 2 - . SGMDN - Secretaria-Geral do SGMDN - Secretaria-Geral do _ X

MDN - Ministério da Defesa Nacional L . Comissdo Portuguesa da Histdria Militar Submetido
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 obrigatdrios (campos assinalados com *).

@ Novo Processo de Reporte
Periodo de Preenchimento * Periodo dos Dados a Serem Reportados * Tipo de Reporte *
Periodo de Preenchimento Tipo de Reporte

Dados de Identificagio  Processos de Reporte a Serem Criados

Entidade Coordenadora -

Entidade

Entidade

Cédigo SIOE Sigla NIPC

Area Governativa da Entidade Coordenadora

Cadigo Sigla Nome Area Governativa

Figura 48 - Criar Processo de Reporte

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

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

Ao selecionar uma entidade coordenadora, automaticamente todas as entidades coordenadas por
esta entidade serdo pré-carregadas no segundo separador “Processos de Reporte a Serem
Criados”, podendo o utilizador adicionar, editar ou remover cada um dos Processos.

@ Novo Processo de Reporte [ 8 cuarta |
Periodo de Preenchimento * Periodo dos Dados a Serem Reportados * Tipo de Reporte *
01/01/2024 a31/12/2024 01/01/2023 a 31/12/2023 RGF - Relatorio de Gestao da Formagao

eporte a Serem Criado:

Dados de Identificaio Processos de Reporte a Serem Criados

Entidade Coordenadora

Entidade
085010000 - Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional
setenadond remova os Pre ador “Processos
Cédigo SIOE Sigla NIPC
085010000 SGMDN 600032205

Area Governativa da Entidade Coordenadora

Cédigo Sigla Nome Area Governativa

MDN Ministério da Defesa Nacional

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

Entidades a Serem Reportadas *

x 85170000 - CPHM - Comissdo Portuguesa da Histéria Militar - 600072959 X w

Figura 50 - Criar de Processo de Reporte, separador “Processos de Reporte a Criar”

Ao indicar duas ou mais entidades a serem reportadas, automaticamente o tipo de preenchimento
do Processo sera “Agrupado”.

Dados de Identificacio Processos de Reporte a Serem Criados

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

Entidade Responsavel pelo Reporte * Tipo de Preenchimento *

90350000 - SCML - Santa Casa da Misericérdia de Lisboa - 500745471 - Agrupado

Entidades a Serem Reportadas *

x 875790607 - - - Santa Casa da Misericérdia de Lisboa - Departamento de Jogos - 500745471 x 90350000 - SCML - Santa Casa da Misericérdia de Lisboa - 500745471 X v

Figura 51 - Criar Processo de Reporte, separador “Processos de Reporte a Criar”
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Tendo em conta as alteragdes organicas e funcionais decorrentes da reforma da Administragédo
Central do Estado, o COFAP é passivel de ser parametrizado de modo a que seja permitido a uma
entidade EC reportar por entidades de areas governativas diferentes daquela em que se enquadra.

Ao registar um Processo de Reporte, se o 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 notificagédo 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=

paramim -

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

Informa-se que o Processo de Reporte de Formacéo relative ao periodo indicade abaixo se encontra iniciade no Portal de Formacée 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 € “Iniciado Periodo Processo” a notificacdo sera enviada
somente com o “Iniciar Periodo Reportes”, pois o estado do Periodo ainda nio estaria iniciado
para preenchimento de Reportes.

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.
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@ Consultar Processo de Reporte

B Nimero Processo: 9 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 Identificagdo Entidades Reporte

B Tipo de Preenchimento: [ Tipo de Reporte:

Individual RGF - Relatério de Gestdo da Formacao

Entidade Coordenadora -

Nome Entidade:

Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

Codigo SIOE: Sigla: NIPC:

SGMDN 600032205

Area Governativa da Entidade Coordenadora

Cadigo: 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”, “Iniciado” ou “Data Fim Prorrogada”.

@ Editar Processo de Reporte PR-2-2024-054100000
Ndmero Periodo de Preenchimento * Periodo dos Dados a serem Reportados Estado
PR-2-2024-054100000 01/01/2024 a 31/12/2024 - 01/01/2023 a 31/12/2023 - Iniciado

Dados de Identificacio Entidades Reporte

Tipo de Preenchimento * Tipo de Reporte *

Individual RGF - Relat6rio de Gesto da Formaco

Entidade Coordenadara -

Entidade
054100000 - Secretaria-Geral do Ministério das Financas

Cédigo SIOE sigla NIPC
054100000 SGMF 600013855

Area Governativa da Entidade Coordenadora -

Cédige sigla Nome Area Governativa

" MF Ministério das Financas

Figura 54 - Editar Processo de Reporte



COFAP — Manual do Utilizador

8. Gerir Reporte de Formacao

8.1. Aceder a Listagem de Reportes de Formagao

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 Periodo de Dados Reportados Entidade Responsavel pelo Reporte Estado

Entidade Empregadora Entidade Coordenadora Data Submissio Data Validagdo

Periodo Dados . Data
N.° E . Entidade Responsavel pelo Reporte % Entidade Empregadora % Entidade Coordenadora E . . , Estado $  Agdes
& Submissdo %
RGF-1-2024- 01/01/2023a L L SGMDN - Secretaria-Geral do Ministério da Defesa ‘ Em
; CM - Colégio Militar 875790611 - Colégio Militar : 15/07/2024 :
875790611 31/12/2023 Nacional preenchimento
RGF-1-2022- 01/01/2022a -- Agrupamento de Escolas de Pedome, VilaNovade 259740000 - Agrupamento de Escolas de Pedome, VilaNova | - - Agrupamento de Escolas de Pedome, Vila Nova de 02 | Fechod a
X e o y . /12 echado
259740000 31/12/2022 Famalicdo (Escola Basica de Pedome, VilaNovade...  de Famalicdo (Escola Basica de Pedome, Vila Nova de Fama  Famalicdo (Escola Basica de Pedome, Vila Nova de
RGF-1-2022- 01/01/2022a CCDR Centre - Comissio de Caordenacio & 083410000 - Comissio de Coordenagdo e Desenvolvimento  CCDR Centra - Comisséo de Coordenagdo e M a
J12/ echado
083410000 31/12/2022 Desenvolvimento Regional do Centro Regional do Centro Desenvolvimento Regional do Centro
RGF-1-2022- 01/01/2022a -~ Agrupamento de Escolas Paulo da Gama, Seixal 253520000 - Agrupamento de Escolas Paulo da Gama - - Agrupamento de Escolas Paulo da Gama, Seixal ayizazz | Fechad a
. . / echado
253520000 31/12/2022 (Escola Basica Paulo da Gama, Amora, Seixal - Sede) Seixal (Escola Bisica Paulo da Gama, Amora, Seixal - Sede)  (Escola Basica Paulo da Gama, Amora, Seixal - Sede) !
RGF-1-2022- 01/01/2022a L o L
SGEC - Secretaria-Geral da Educacio e Ciéncia 875780324 - Secretaria-Geral da Educacéo e Ciéncia SGEC - Secretaria-Geral da Educacio e Cigncia 31/12/2022  Fechado
875780324 31/12/2022
RGF-1-2022- 01/01/2022a ~ 5 . § .
-~ Escola Artistica Soares dos Reis 268230000 - Escala Artistica Soares dos Reis -- Escola Artistica Soares das Reis 31/12/2022 Fechado
268230000 31/12/2022
RGF-1-2022- 01/01/20222 . ) ) 875793022 - Escola Superior de Hotelaria e Turismo do ) ) ) ’
; ESHT - Escola Superior de Hotelaria e Turismo do Porto ESHT - Escola Superior de Hotelaria e Turismo doPorto  31/12/2022  Fechado
875793022 31/12/2022 Porto
RGF-1-2022- 01/01/2022a - ) - ) - ) ’
DGTF - Diregdo-Geral do Tesouro e Finangas 053410000 - Direcio-Geral do Tesouro e Financas DGTF - Diregio-Geral do Tesouro e Financas 31/12/2022  Fechado
053410000 31/12/2022 ’ ’ ’
RGF-1-2022- 01/01/2022a - de Escolas de das de Almeirim, 55 de Escolas de das d - Agrupamento de Escalas de Fazendas de Almeirim, o a
3 q / echado
255390000 31/12/2022 Almeirim (Escola Basica de Fazendas de Almeirim, Alm  Almeirim, Almeirim (Escola Basica de Fazendas de. Almeirim (Escola Bésica de Fazendas de Almeirim, Alm
2022- 01/01/2022a . 250740000 - Escola Profissional Agricola Conde de Sdo
; - Escola Profissional Agricola Conde de S3o Bento - - Escola Profissional Agricola Conde de S50 Bento 31/12/2022  Fechado
250740000 31/12/2022 Bento

Figura 55 - Listagem de Reportes de Formagao

Neste ecra, o utilizador pode visualizar e filtrar os Reportes de Formagédo que o seu papel lhe
permita.

Pode ainda consultar Reportes de Formacgao ou remové-los clicando no icone correspondente na
coluna “Acbes”, desde que tenha permisséao 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 ndo exista Reporte de Formacao criado,
com as mesmas caracteristicas.

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

N.°

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

01/01/2022a
31/12/2022

01/01/2021a
31/12/2021

01/01/2020 2
31/12/2020

Entidade Responsdvel pelo Reporte

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Financas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Financas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Finangas

SGMF - Secretaria-Geral do Ministério
das Financas

Entidade Empregadora -

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
Submissdo

31/12/2022

31/12/2021

31/12/2020

-
¥

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

v

Estado =

Em
preenchimento

Fechado
Fechado

Fechado
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O separador “Instruc¢des para o Preenchimento” contém uma lista de instrugdes 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 formularios do Reporte de Formacdo devem ser preenchidos por cada entidade, com dados da formacio 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

0Os dados de formacao s3o registados em formulrios distintos que integram dados referentes a: Processo de Reporte / Caracterizacio da Entidade / Ciclo de Gestio da Formacio / Formacio Planeada / Formacio Realizada.

No formulario 'Caracterizacio da Entidade’, sio apresentadas dados informativos (Separador 1.1) j& preenchidos no Processo de Reporte, cabendo 2 entidade a sua validacio. Em caso de necessidade de alteracao, deve ser
informada a Entidade Coordenadora (INA, |.P.) através do formulario 'Pedidos de Esclarecimento’ disponivel no Separador 8. Os formulérios disponiveis nos Separadores 1.2 1.3 devem ser preenchidos pela entidade.

As informacdes relativas a validacdo de dados, surgem junto do campo preenchido, quando se trata de: (i) dados a validar pela entidade, (ii) campo ndo preenchido ou (ii) campo preenchido de forma incorrecta

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

« Ap6s o preenchimento dos vérios formuldrios de 0 (zero) a 7 (sete), e sem a existéncia de erros pendentes, a entidade deve clicar ne botio “Submeter” o Reporte de Formagéo.

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 “Validagdes” 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
identificacdo no item designado “Agao para Corregao”, da acao que devera executar para corrigir
as situagdes de alerta (se assim for necessario) ou erro verificados, criando as condigcbes
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”

Validagdes 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

Validagdes do separador 1.1 Caracterizacdo 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

Validacbes do separador 1.2 Caracterizacdo da Entidade:

1.2 Caracterizagdo da Entidade o -

Tipo Campo Agio para Corregio

£ obrigatério registar pelo menos um trabalhador no Quadro

) i Registe pelo menos um trabalhador no Quadro 1 disponivel no separador 1.2 Caracterizacio da Entidade
1 disponivel no separador 1.2 Caracterizacdo da Entidade PEEE Q & B &

Erro

Figura 61 - Validagbes do separador 1.2 Caracterizagdo da Entidade
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Validacbes do separador 1.3 Caracterizacéo da

1.3 Caracterizagao da Entidade

Entidade:

Tipo Campo
3 E obrigatério indicar se a Entidade tem Unidade
rro q
Especifica Responsavel pela Area de Formacao.
c E obrigatério indicar se a Entidade ministra
mo
Formacdo para o Exterior.
3 E obrigatério indicar se a Entidade tem Bolsa de
o
Formadores.
E obrigatério selecionar pelo menos um tipo de
Erro software ou ferramentas tecnolégica de apoio 3
formacéo.
E obrigatério indicar se a Entidade tem
Erro

orgamento proprio.

Acdo para Correcdo

Indigue se a Entidade tem Unidade Especifica Responsavel pela Area de Formac&o no separador

1.3 Caracterizagdo da Entidade.

Indigue se a Entidade ministra Formacdo para o Exterior no separador 1.3 Caracterizagdo da
Entidade.

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

Selecione pelo menos um tipo de software ou ferramenta tecnolégica de apoio a formagdo no
separador 1.3 Caracterizagdo da Entidade.

Indique se a Entidade tem orgamento préprio no separador 1.3 Caracterizacdo da Entidade.

Total: 5

ValidagGes do tabulador 1.3 Caracterizacdo da Entidade

Figura 62 - Validagbes do separador 1.3 Caracterizagdo da Entidade

Validagdes do separador 2. Ciclo de Gestao da Formacéao:

2. Ciclo de Gestao da Formacao

Tipo campo

" € obrigatério indicar se foi elaborado Diagnéstico das Necessidades de
1o
Formacio

. € obrigatdrio indicar se foi elaborado Plano de Formacdo (PF) para o
1o
Periodo de Reporte.

. € obrigatdrio indicar se os trabalhadores da entidade realizaram
o Formacdo durante Periado de Reports
i 3 "
periodo de reporte

s6ocorre se 30 durante o

Ermo

; € obrigatério selecionar pela menos um nivel de avaliacio da formacio
110
realizada durante o perfodo de referéncia do reporte

Agdo para Corregio

0 das

, oundo, de Formagdo.
Indique se foi, ou no, elaborade Plano de Formago para o Periodo de Reporte
Indique se os trabalhadores da entidade realizaram Formagao durante Perioda de Reporte

Indique se a Formac3o referente ao Periodo de Reporte foi Avaliada

Selecionar pelo menos um nivel de avaliagio daformago realizada durante o periodo de referéncia da reporte.

Figura 63 - Validag6es do separador 2. Ciclo de Gestdo da Formagéo

Validacbes do separador 3. Formacao Planeada:

3. Formagdo Planeada

Tipo campo
Ermo 0 Niimero Total de AcBes Planeadas é obrigatdrio.

Ermo 0 Nimero Total de Formandos Planeados ¢ obrigatério.
Erro 0 Volume Total de Formacdo Planeada (horas) é obrigatrio.

Ao para Corregao
Indique um Niimero Total de AcBes Planeadas no separador 3. Formac3o Planeada
Indique um Niimero Total de Formandos Planeados no separader 3. Formagio Planeada

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

Figura 64 - Validagbes do separador 3. Formagdo Planeada
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Validag¢des do separador 4. Trab. com Formagao Realizada:

4, Trab. com Formagdo Realizada

Alerta

Erro

Campo

Valide se os valores registados no Quadro 2 (nas
colunas referentes ao N.° de trabalhadores que
realizaram formacdo e autoformacdo), parao
Cargo/Carreira/Grupo 'Técnico superior' é superior
ao registado no Quadro 1 do Separador 1.2
Caracterizagdo da Entidade. Neste Quadro nédo
devem ser registadas as participagbes, mas o n.° de
trabalhadores que realizaram formac&o (do Quadro
de Pessoal, com vinculo laboral ou em situagdo de
mobilidade nessa Entidade) que tenham exercido
fungdes durante o ano de referéncia do Reporte.
Devem ser excluidos formandos externos
entidade, avencados, prestadores de servicos,
estagiarios externos, voluntarios e outro pessoal em
formagdo a qualquer outro titulo.

O Nimero de trabalhadores registados no Quadro 2
na parte referente ao N.” de trabalhadores que
realizaram autoformacdo, para o
Cargo/Carreira/Grupo 'Técnico superior no Género
Feminino', é superior ao registado na parte
respeitante ao N.° de trabalhadores que realizaram
formacéo, para o referido Cargo/Carreira/Grupo, do
Separador 4. Trabalhadores com formacéo
realizada.

Agdo para Correcio

Apés validacdo se os valores registados no Quadro 2 (nas colunas referentes ao N.° de trabalhadores que
realizaram formacdo e autoformacdo), para o Cargo/Carreira/Grupo 'Técnico superior, estiverem corretos,
estes serdo considerados validos caso nao seja efetuada qualquer alteragao.

O Nimero de trabalhadores registados no Quadro 2 na parte referente ao N.” de trabalhadores que
realizaram autoformag3o, para o Carge/Carreira/Grupo 'Técnico superior no Género Feminino!, deve ser
igual ou inferior ao registado na parte respeitante ao N.° de trabalhadores que realizaram formacdo, parao
referido Cargo/Carreira/Grupo, do Separador 4. Trabalhadores com formacgéo realizada.

Total: 2

Validacbes do tabulador 4. Trab. com Formacao Realizada

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

Validacdes do separador 5. Formacgao Realizada:
5. Formagdo Realizada O -

Tipo campo Agdio para Correcio

Alista de acdes realizadas ndo pode estar vazia, uma vez que
na questdo 3. Separadar 2. Ciclo de Gestio da Formacio,

Erro selecionou a opcio Sim (Os trabalhadores da entidade Adicione pelo menos uma acio realizada no separador 5. Formacio Realizada.
realizaram formacao durante o periodo de referéncia do
reporte)

Figura 66 - Validagbes do separador 5. Formagéo Realizada

Validagdes do separador 7. Custos Totais da Formacao

7. Custos Totais da Formagdo o —

Tipo Campo Ao para Correcio

Verifique se o valor registada no Total de Custos Diretos o

Verifique se o valor registado no Total de Custos Diretos no separador 7. Custos Totais da Formag3o esta correto. Se nio for

Alerta 5 2 s

separador 7. Custos Totais da Formagao deve ser 0 (zero}. efetuada qualquer alteragdo do dado, o mesmo serd considerada como valido
Alert Verifigue se o valor registado ne Total de Custos Indiretos no Verifique se o valor registado no Total de Custos Indiretos no separador 7. Custos Totais da Formacao esta correto. Se ndo for

erta .
separador 7. Custos Totais da Formaco deve ser 0 (zero). efetuada qualquer alteracio do dado, 0 mesmo sera considerada como vlido.
0 campo Custes Totais 1.3 é diferente do campe Total Custos. . L o . . .
o o 0s Custos Totais devem ser iguais ao Total de Custos Distribuidos pelos Financiamentos no separador 7. Custos Totais da

Erro Distribuidos pelos Financiamentas 2.5, no separador 7. Custos

Totais da Formago.

Formacio

Figura 67 -Validagdes do separador 7. Custos Totais da Formagéo
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Apo6s clicar no botao existente no canto superior direito “Validar Preenchimento” o Reporte é
validado mediante a aplicacdo das regras pré-definidas e o utilizador € 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 SUCesSo.

Em regra, o utilizador devera clicar no botdao “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 sao preenchidos automaticamente.

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

Quando um utilizador de uma entidade for responsavel pela execucido de Reportes de Formagao
de diferentes entidades, deve selecionar o codigo do Processo de Reporte disponivel no separador
0. Dados do Processo de Reporte.

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

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

< lidagoes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizacdo da Entidade 1.2 Caracterizacao da Entidade 1.3 Caracterizagao da Entidade 2, Ciclo de Gestao da Formagao 3. Formagao Plal >

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

respetivo processo de reporte.
PR-1-2024-875790611 - Entidade Coordenadora: Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional

Tipo de Reporte

RGF - Relatorio de Gestao da Formacao

Periodo de Preenchimento do Processo de Reporte

01/01/2024 a 31/12/2024

Periodo dos Dados a serem Reportados

01/01/2023 a 31/12/2023

Estado do Processo de Reporte

Iniciado

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 da Entidade Coordenadora Setorial;

e Entidade Responsavel pelo Reporte;

e Area Governativa da Entidade Responsavel pelo Reporte;
¢ Identificacdo do Responsavel pelo Preenchimento;
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o Entidades Reportadas.

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

< | do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagiio da Entidade 12¢ izagio da Entidade 1.3¢ izagdo da Entidade 2. Ciclo de Gestio da Formagio 3. 1 4.Trab. & i EN ST IY AR Noste formulirio deve e ais| >

Area Governativa da Entidade Coordenadora Setorial

Cédigo. sigla Nome
4 MF Ministério das Financas
Entidade Responsavel Pelo Reporte =
Cédigo SIOE sigla NIPC
054100000 SGMF 600013855
Nome

Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

Area Governativa da Entidade Responsével Pelo Reporte -

cédigo sigla Nome
4 uF Ministério das Finangas

Entidades reportadas -

CédigosioE sigla NiPC

054100000 senr conor3ass

aTsTanass e 600085923

arsToLs7a uTan G0088025

Entidades reportadas

Figura 69 - Reporte de Formagédo, 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:

¢ A entidade é responsavel pelo Reporte da sua prépria entidade;

¢ A entidade é responsavel pelo Reporte de uma terceira entidade (da mesma ou de
area governativa diferente);

o A entidade é responsavel pelo Reporte de um conjunto de entidades (agregadas).

Entidade Responsavel Pelo Reporte

cédigo SIOE Sigla NIPC
054100000 SGMF 600013855
Nome

Secretaria-Geral do Ministério das Finangas

Entidades reportadas

Cédigo SIOE sigla NIPC Nome

054100000 SGMF 600013855 Secretaria-Geral do Ministério das Financas

Figura 70 - A entidade é responsavel pelo Reporte da sua propria 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 da mesma area governativa

Entidade Responsavel Pelo Reporte

Cédigo SIOE sigla NIPC
90350000 SCML 500745471
Nome

Santa Casa da Misericrdia 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 (agregadas)

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 fungdes 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 ==

Neste formulério, deve registar

<& Litancterizagio daEntidade 12 ciodakntidade 1. izagio da Entidade 2. Ciclo deGestiodaFormacio  3.Formagho Planeada 4, Trab. com Formagho Realizada  5.FormagioRealizada 6. Formagio Realizad

‘oniimero de trabalhadores que

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

N2 Trabalhadores
Cargo/CarreiralGrupo
Feminino Masculino

Dirigente superior 0 o o
Dirigenteintermédio 0 o ]
Téenicn superior o o o
Assistente técnico, técnico nivelintermédio, administrativa 0 o o
< praticante o o o

Informético 0 o o
Magistrado o [ 0
oiplomata 0 o o
Pessoal de Investigacdo Cientifica ] ] ]
Docente Ensino Universitirio o o o
Docente Ensino Superior Palitécnico ] ] ]
Educador de Infineia e Docente do Ensino Bésica e Secundirio o o o
ToTAL ] [} [}

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 € sempre o resultante
do acumulado dos valores registados em cada separador.

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

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

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

< 5o da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizacdo da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagdo 3. Formagdo Planeada 4. Trab. com Formagao Realizada 5. Formacio Re >
Neste formulério, deve

P s s = cteri: idadk
1. AEntidade tem uma unidade especifica responsével pela drea da formacdo? * ‘Garacterizara unidade: o

responsével pela gestio da
formagio.

Entidade Tem Unidade Formagao?

2. AEntidade ministra formagdo para o exterior? *

Sim x

2.1 Indicar o Volume de Formagdo (horas) * ©®

1.500

3. AEntidade tem bolsa de formadores? *

Sim x

3.1 Indicar composicio da bolsa de formadores *

x Formadores internos em exercicio de funcées na entidade * Formadores externos de entidades fora da AP X

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

x| Ferramentas de produtividade (ex. MS Office ou equivalente, word, excel, access) * Plataforma informética para a gestéo da formagdo | Outro x

5. AEntidade tem orcamento préprio? *

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

4]

3

x
|

6. Total das Despesas com Pessoal * @ 7. Total das Despesas Globais da Entidade * @

33.367.621,31 € 39.439.573,49 €

Figura 74 - Reporte de Formagéo, 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

1.1 Indicar o respetivo nivel *

Unidade de nivel superior a dire¢io de servicos ou equiparada
Diregdo de servicos ou equiparada

Divisdo ou equiparada

Nucleo de formagao ou equiparado

Centro de Formacdo

Qutro

Figura 75 - Reporte de Formagéo, pergunta “A entidade tem uma unidade especifica responsavel pela area de formagao?”

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

2. A Entidade ministra formagéo para o exterior? *
Sim

2.1 Indicar o Volume de Formagao (horas) * @

0

Figura 76 - Reporte de Formagao, pergunta “A entidade ministra formagéo para o exterior?”

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

3. AEntidade tem bolsa de formadores? *
Sim
3.1Indicar composigdo da bolsa de formadores * @
x| Formadores internos em exercicio de funcdes na entidade  x Formadores externos em exercicio de funcdes em outras entidades da AP
Formadores internos em exercicio de func8es na entidade
Formadores externos em exercicio de fungdes em outras entidades da AP

Formadores externos de entidades fora da AP

Figura 77 - Reporte de Formag&o, 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? * @
= | Ferramentas de produtividade (ex. MS Office ou equivalente, word, excel, access) x Plataforma informatica para a gestio da formagdo  x Outro
Ferramentas de produtividade (ex. MS Office ou equivalente, word, excel, access)
I Plataforma informatica para a gest3o da formagio I
Techologias 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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A resposta a pergunta “5 A entidade tem orgamento préprio” condiciona a resposta as questdes
seguintes.

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 orgamento executado pela entidade.

5. AEntidade tem orcamento préprio? *

Sim x
Despesas da Entidade (relativas ao periodo de referéncia do reporte) -
6. Total das Despesas com Pessoal * @ 7. Total das Despesas Globais da Entidade * @

33.367.621,31 € 39.439.573,49 €

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

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

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

< Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2. Ciclo de Gestao da Formagao 3. Formagio Planeada 4. Trab. com Formagdo Realizada 5. Formacio Realizada 6. Formacia >
Neste formuldrio, deve

., - - .. infi br tuagio d:
1. Foi elaborado Diagnéstico de Necessidades de Formagio (DNF) para o periodo de referéncia do reporte? * © \mormarsee e suacaods ¥4

entidade nas distintas fases do
Ciclo de Gestao da Formagzo.

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

Sim

3.0s daentidade i formago durante o periodo de referéncia do reporte? *

sim

4. Foi avaliada a formag3o realizada no periodo de referéncia do reporte? *

Sim

4.1 Indique os niveis de avaliagio realizades no periodo de referéncia do reporte *

* | Nivel 1-Avaliacdo da satisfacdo dos fermandos (reacao) x| Nivel 2 - Avaliacdo das aprendizagens = Nivel 3 - Avaliacdo da transferéncia das aprendizagens (verificacao de mudancas/alteracoes na atividade profissional)

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

A resposta a pergunta “1. Foi elaborado Diagnéstico de Necessidades de Formagao (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 Formagéao (PF) para o periodo de
referéncia do reporte?” é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, os campos
existentes no separador “3. Formagéao Planeada”.
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Apo6s responder a pergunta “3. Os trabalhadores da entidade realizaram formagéo durante o
periodo de referéncia do reporte?” é habilitado ou ndo ao utilizador, para preenchimento, os
campos existentes nos separadores “4. Trab. com Formacido Realizada” e “5. Formacgao
Realizada”.

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

4.1Indique os niveis de avalia¢do realizados no periodo de referéncia do reporte *
x | Nivel 1 - Avaliagio da satisfacéio dos formandos (reagio) x| Nivel 2 - Avaliagio das aprendizagens x | Nivel 3 - Avaliagio da transferéncia das aprendizagens verificaciio de mudancas/alteracdes na atividade profissional)
Nivel 1 - Avaliacdo da satisfacdo dos formandos (reacdo)
Nivel 2 - Avaliagdo das aprendizagens
Nivel 3 - Avaliagdo da transferéncia das aprendizagens (verificagdo de mudangas/alteragbes na atividade profissional)
Nivel 4 - Avaliacdo do impacto da formagdo nas equipas e na organizacao

Nivel 5 - Retorno do investimento da formagao (ROI)

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

No separador “3. Formagcao Planeada” o utilizador deve registar dados relativos ao Plano de
Formacao de referéncia associado ao Reporte em causa.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGCAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023 [ & submeter | @ vaiicor preencriments
< tidade 1.3 Caracterizacdo da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagio 3. Formacio Planeada 4. Trab. com Formagio Realizada 5. Formagéo Realizada 6. Formacéo Realizada Totais >
Neste formuldrio, deve registar
1. N.° Total de A¢des Planeadas * ©@ 2. N.° Total de Formandos Planeados * @ m’ama‘mszelama“(: Pl.am
de Formagdo de referéncia
2500 2500 associado a0 reporte em causa.
3. Volume Total da Formacao Planeada (horas) @ 4. Custos Totais Planeados
8.750.000 0,00 €

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

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

No Quadro 2 ndao devem ser registadas as participagdes, mas o n.° de trabalhadores que
realizaram formagao (do Quadro de Pessoal, com vinculo laboral ou em situagédo de mobilidade
nessa Entidade) que tenham exercido fungdes durante o ano de referéncia do Reporte. Devem
ser excluidos formandos externos a entidade, avencados, prestadores de servigos, estagiarios
externos, voluntarios e outro pessoal em formagao a qualquer outro titulo.

55



COFAP — Manual do Utilizador

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

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO DE 01/01/2024 A 31/08/2024 m [T——

< lerizagio da Entidade 2. Ciclo de Gestio da Formagio 3. Formagdo Planeada 4.Trab. com Formagdo Realizada 5. Formaggo Realizada 6. Formagio Realizada Totais 7. Custos Totais da Formagio 8. Esclarecimentos

[ ———

Quadra 2 - Distribuigdo do n.* de Trabalhadores que realizaram formagao durante o ano de referéncia do report do Cargo/C: Sexo (incluir es com & regime pés-laboral, ao abrigo do regime legal
vigente)

TorAL

Figura 83 - Reporte de Formagédo, separador “4. Trab. com Formagao 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 formacgao”, 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 nuamero 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 formagao” o
utilizador deve registar toda a formacao realizada pelos trabalhadores, incluindo a realizada ao
abrigo do regime de formacéo realizada em periodo laboral, no quadro “N.° de Trabalhadores que
realizaram autoformagado em periodo laboral’, s6 deve registar a formagéo 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.
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No caso em que uma determinada agao de formacao se iniciou no ano de referéncia do Reporte
mas foi concluida no ano seguinte, deve ser registada no Reporte de Formacéao respeitante ao
ano de conclusdo da mesma. No entanto, no que respeita ao custo este devera ser registado no
ano em que ocorre a despesa.

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

1. o preenchimento direto no formulario do COFAP utilizando o botdo “Adicionar Agédo” e de
seguida preencher para cada agao realizada os campos disponiveis;

2. o registo da formacao realizada em ficheiro Excel.

Opcéo 1:»

Acdo Realizada N.° 1

Designagdo da Agdo *

N.? Formandos *

Competéncia ReCAP *

Competéncia ReCAP

Area Tematica Setorial

Informacdo ndo disponivel

Modalidade de Formagao*

Modalidade de Formacdo

Tipo Certificado ou Diploma *

Tipo Certificado ou Diploma

Tipo de Entidade Formadora *

Tipo de Entidade Formadora

Duragio * @

a -

Volume de Formagdo Més de Conclusdo *

0

Area Estratégica Nivel | * Area Estratégica Nivel Il *

Area Estratégica Nivel 2
Area de Estudo CNAEF *

Area de Estudo CNAEF - Area de Educacdo e Formagdo CNAEF

Tipo de Horério * Forma de organizagao da formacgdo *

v Tipo de Horario Forma de organizagdo da formagdo

Nivel de Qualificagdo da Formagdo * Custos Diretos (€) * @

- Nivel de Qualificagdo da Formagcao - 0,00
Estado *
v Estado da Acdo -

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

Area de Educacdo e Formagao CNAEF *

O utilizador com o papel de EC-Gestor de uma determinada entidade coordenadora setorial tem
autonomia para criar a tabela da “Area Tematica Setorial”.

Areas Tematicas -

Nome *

drea tematica a registar

Areas Tematicas

Area CNAEF Nivel 2 *

Area CNAEF Nivel 3 *

Area CNAEF Nivel 2 - } ) .
Area CNAEF Nivel 3

Agricultura -
¢
Agricultura, silvicultura, pescas e ciéncias veterinarias sem ¢
Ambiente

Area desconhecida

Arquitetura e construgéo

Artes

Figura 85 — Editar Entidade — Areas Teméticas

B Adicionar

Remover

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

O campo duracédo pode ser preenchido com horas inteiras, meias horas e quartos de hora (exs:
2,0; 2,5; 2,25; 2,75).

No caso de o utilizador pretender registar agcbes com a mesma “Designacéo da A¢ao” ja registada,
deve preencher o campo “Designacdo da Acao” exatamente igual (& acdo ja registada
anteriormente) e de seguida clicar na lupa. Nesta sequéncia todos os campos ficam
automaticamente preenchidos, sendo possivel, caso seja necessario, editar os campos
pretendidos.

Acdo Realizada N.7 2 x

Designacio da Agdo * Duragio* @

B 000

| Adicionar agdo com a mesma designagio e edite os campor

excel intermédio

N.° Formandos * Volume de Formagio

o

Competéncia ReCAP

Competéncia ReCAP
Area Temitica Setorial

Informag&o ndo disponivel

Modalidade de Formacio®

Modalidade de Formagao

Tipo Certificado ou Diploma *

Area Estratégica Nivel 1 *

Area de Estudo CNAEF *

Area de Estudo CNAEF

Tipo de Horario *

Tipo de Hordrio

Nivel de Qualificagdo da Formagso *

Area Estratégica Nivel Il *

Area Estratégica Nivel 2

firea de Educago e Formagio CNAEF *

Area de Educagdio e Formagio CNAEF

Forma de organizagdo da formagao *

Forma de organizagio da formagdo

Custos Diretos (€) * @

Tipo Certificado ou Diploma Nivel de Qualificacio da Formacio 0,00
Tipo de Entidade Formadora * Estado *
Tipo de Entidade Formadora Estado da Acio

Figura 86 - Reporte de Formagao, separador “5. Formagédo Realizada” — selecionar agao ja registada a replicar

Agdo Realizada N.°2 x

Designagio da AcSo * Duragio * @

n e

Més de Conclusdo *

excel intermédio

N.” Formandos * Volume de Formagdo

14 a2 Setembro

Competéncia ReCAP * Area Estratégica Nivel | * Area Estratégica Nivel 11 *

Orientagdo para a mudansa e inovagdo il Competéncias digitais Competéncias Digitais Basicas x

Area Tematica Setorial Area de Estudo CNAEF * Area de Educacio e Formagio CNAEF *

Informagzo ndo disponivel Tecnologias da informagéo e comunicagdo ... X Informatica na dtica do utilizador x

Modalidade de Formagio* Tipo de Horirio * Forma de organizagio da formagdo *

Outra formaco Inicial x Laberal Formaco 4 distincia assincrona *

Tipo Certificado ou Diploma * Nivel de Qualificagdo da Formago * Custos Diretos (€) * ©

Certificado de formacio profissional Sem atribuicio de nivel de qualificacio x 250,00

Tipo de Entidade Formadora * Estado *

Prépria entidade Planeada realizada

=n

Figura 87 - Reporte de Formagao, separador “5. Formagédo Realizada” — agao replicada
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Abaixo séo apresentados exemplos de algumas tabelas que caracterizam as agdes de formagao

realizadas pelos trabalhadores.

Area Estratégica Nivel 1 *

I.Formacao obrigatdria
I.Cidadania e participa¢do
ll.Competéncias digitais
IV.Inovacéo

V.Interesse e servico pliblico

Vl.Lideranca

Tipo de Horario *
r\poceHCIélio -
Laboral
Pés-laboral

Misto

Area de Estudo * Modalidade de Formagio*
|i|en de Estudo - Modalidade de Formacao -
Agricultura = Formagdo Inicial - Formacgéo inscrita em periodo =
Ambiente Formacdo Inicial - Formacéo profissional especifi
Area desconhecida Formacdo Inicial - Formacéo inscrita em CNQ (cor
Arquitetura e constru¢do Outra formac&o Inicial
Artes Formac&o Continua - Formacio continua certificz
Ciéncias biolégicas e ciéncias afins - Formacéo Continua - Formagdo continua certificz _,
Tipo Certificado ou Diploma *
{ h\poier:\ﬁcado ou Diploma -
Estado *
Diploma de qualificagdo (CNQ)
Estado da Acdo a

Certificado de qualificagdo (CNQ)

Planeada realizada
Diploma/certificado de ensino superior (ndo confere

N3o planeada realizada
Certificado de formacéo profissional

Outro

Figura 88 - Reporte de Formag&o, separador “5. Formagdo Realizada”, exemplos de listas caracterizadoras da agéo realizada
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Opcéo 2:

Para preencher as agbdes realizadas no ficheiro Excel o utilizador deve clicar no botao “Download
do Template” e apds 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 agdes realizadas”.

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

[Instrucées para Preenchimento |

Para garantir que aimportacdo das acdes realizadas seja feita corretamente, siga as seguintes instrugoes:

Preenchimento dos Campos:

Todos os campos sdo obrigatdrios, exceto o campo da tabela *firea Temética Setorial". A disponibilizacdo de
dados destatabela depende da suacriagdo pela respetiva Entidade Coordenadora Setorial.

Mo ato do preenchimento dos dados de cadatabela, utilize a lista de selegdo das opeoes disponiveis
associadas acadatabela

Entre o preenchimento dos dados da primeira agdo e da dltima, ndo podem existirlinhas em branco.

Para evitar erros na importacio, ndo copie alinhainteirade AaT, pois 3 coluna D é de preenchimento
automdtico. Emvez disso, selecione e copie as colunas AaC e depoisdaEaté aT.
Desta forma, garante que os dados sdo inseridos corretamente, respeitando a estrutura esperada

Formato dos Dados:

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

O campo Volume de Formagio é de preenchimento automdtico, resultante da multiplicagdo da Duragio pelo
N.? Formandos
O campo Duragéo e o campo Custos podem conter valores decimais.

O campo Duragéo pode ser preenchide com horas inteiras, meias horas e quartos de hora (exs: 2,0;
2,5;2,25; 2,75).

Quando a agao nao teve custos, devera ser preenchido com "0" (Zero)
Importagio de ficheiros:

E possivelimportar mais do que um ficheiro de agdes, tantos quanto o necessdrio. Através deste
procedimento sdo importadas para o COFAP as agdes registadas em cada ficheiro.

Apds aimportacio de um ficheiro, o utilizador poderd fazer a alteragio de dados de uma agido diretamente no
separador 5. Formagdo Realizada do portal

Figura 89 - Reporte de Formag&o, separador “5. Formagédo Realizada”, “Instrugées para Preenchimento” ficheiro Excel

A coluna | “Area tematica setorial” ndo deve ser preenchida enquanto a respetiva Entidade
Coordenadora Setorial ndo disponibilizar a lista de areas tematicas a utilizar.

O utilizador pode alterar ou remover as agdes de formacgao registadas, utilizando os botdes “Editar”
e “Eliminar” respetivamente, disponiveis junto a coluna das “A¢des”.

® RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAO DE 01/01/2024 A 31/12/2024 ==
< 2. Ciclo de Gestdo da Formagdo 3. Formacdo Planeada 4.Trab. com Formacdo Realizada 5. Formacdo Realizada 6. Formacgio Realizada Totais 7. Custos Totait >

Agées de Formagdo Realizada * [ ] v

N.°Agio

Download do Template [| [ Sem ficheiro selecionado J| ImportarAcBes Realizadas | EAdicionar Acio

Designago da Agio Datadelnicio  DatadeConclusio  N.°Formandos  Duracio  CustosDiretos  Estado Agdes
Agdo 1 14/02/2020 20/02/2020 10 12,0 €200,00 Planeada realizada ﬂ
Agdo2 14/02/2020 20/02/2020 10 12,0 €200,00 Planeada realizada ﬂ

Figura 90 - Reporte de Formag&o, separador “5. Formagéo Realizada”
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O utilizador pode optar pela adogao preferencial de uma das referidas metodologias, nao
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. Formagao Realizada”.

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

>

< aFormagio 3. Formagéo Planeada 4. Trab. com Formagéo Realizada 5. Formagdo Realizada 6. Formagdo Realizada Totais 7. Custos Totais da Formagdo 8. Pedidos de Esclarecimento

Formag@o Planeada Realizada

1. Total de Agbes Planeadas Realizadas 2. Total da Duragdo das Acdes Planeadas Realizadas (Horas) 3. Total de Formandes Planeados Realizados

0 0 0

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

o

s

El

™
1

Formac&o Nao Planeada Realizada

6. Total de Agbes Nao Planeadas Realizadas 7. Total da 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 91 - Reporte de Formagéao, separador “6. Formag¢édo Realizada Totais”

No separador “7. Custos Totais da Formagao” o utilizador deve registar a informagéo relativa aos
custos totais da formacao, 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 formagao de forma global, no caso de responder
“‘Nao” a pergunta “1. Informar Custos Diretos e Indiretos da Formacéo 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 Formacéao
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 nao 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 [ & submerer | 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

ainformaggo relativa acs

1. Informar Custos Diretos e Indiretos da Formagdo Realizada de Forma Global? * custos totais da formago, 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

2.1 0rgamento 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 €

Figura 92 - Reporte de Formagéo, separador “7. Custos Totais da Formagdo”

Para evitar que ocorram eventuais incoeréncias de dados no campo “Total Custos” (1.3) e o “Total
Custos Distribuidos pelos Tipos de Financiamentos” (2.5), os dados devem ser preenchidos de
forma sequencial, respeitando a ordem dos formularios (comecando pelo formulario 3. Formacgao
Planeada, 5. Formacao Realizada, 6. Formacao Realizada Totais e 7. Custos Totais da Formacéo.

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 Formacao for
guardado, dando origem a uma notificagdo emitida através do COFAP.

@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO T ——
< 4. Trab. com Formagdo Realizada 5. Formacdo Realizada 6. Formagao Realizada Totais 7. Custos Totais da Formagdo 8. Pedidos de Esclarecimento

Figura 93 - Reporte de Formagéao, 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 informagédo sobre o
esclarecimento solicitado, no campo “Descricdo/Mensagem”.
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Durante a criagdo 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 94 - Reporte de Formagdo, separador “8. Pedidos de Esclarecimento”, agao Criar”

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

Assunto

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

Questio relativa ao Formulario 1

Questdo relativa ao Formulario 2

Questio relativa ao Formulario 3

l Quest3o relativa ao Formulario 4 I
=

Figura 95 - Lista de Assuntos para o pedido de esclarecimento

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

Quando os esclarecimentos a obter nao respeitarem ao preenchimento dos formularios as
questdes deveréao ser colocadas através do Suporte Técnico, disponivel num dos locais seguintes:

Siga-nos

- No frontoffice do COFAP, acessivel antes da utilizador se autenticar (ecra);

Politica de Privacidade
Acessibilidade
‘Suporte Técnico

- No fundo do site do INA na area das “Informagdes” - Servico de Apoio ao Utilizador

- No fundo do site do INA em Contacte-nos (ecra).
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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 - (RRERINIER | 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

Descricio/Mensagem

Figura 96 - Pedido de esclarecimento criado pelo utilizador, agdo “Fechar”

O utilizador notificado, visualiza o Pedido de Esclarecimento no estado “Novo”.

16/05/2025 | EE-Técnico - R ALl - SGMF | Questio relativa ao Formuldrio 1 | Novo

43 Responder

Assunto Estado do Pedido de Esclarecimento Utilizador a Notificar

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

Descri¢do/Mensagem

Teste de ddvida.

Figura 97 - Reporte de Formagéao, Pedido de Esclarecimento no estado “Novo”

O tilizador 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.
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04/10/2024 | EE-Técnico - [ EITRRIVIEZXE - SGMTSSS | Questdo sobre "Validagdes" | Novo

4y Responder

Assunto Estado do Pedido de Esclarecimento Utilizador a Notificar

Questdo sobre "Validagdes" Novo Todos 0s EC-Técnico do INA

Descrigdo/Mensagem

Teste validacdes

04/10/2024

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

Descrigdo/Mensagem

Resposts pedide de esclarecimento

Figura 98 - Reporte de Formagéo, separador “8. Pedidos de Esclarecimento”, agdo “Responder”

Feito o pedido de esclarecimento, o “Utilizador a notificar” selecionado recebe uma notificagcao por
email e no portal para informar a sua criacéo.

Portal de Formacao da AP - Pedido de esclarecimento Caixa de entrada x

COFAP =noreply@ina.pt=

para mim -

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”

Descricao: Teste validaches

O Administrador do Portal de Formacéo da AP

04/10/2024 &s 15:43:26

Figura 99 - Notificagdo via email do pedido de esclarecimento
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@ notificacio

3 pata: 3 Remetente: A Notificacio Lida?

04/10/2024 Nome do Utilizador Sim

@ Médulo: @ operagdo: A Envio Automatico?
Sim

B Descrigio:

Caro(a) Nome do Utilizador , informa-se que foi efetuado um pedido de esclarecimento pelo utilizador Nome do Utilizador no Reporte de Formagao indicado abaixo: N.° Reporte Formagao: RGF-1-2024-090370000 Entidade Responsavel pelo
Preenchimento: Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Sacial Segue abaixo o pedido de esclarecimento: Tipo: Questio sobre "Validaces" Descrico: Teste validacses

Figura 100 - Notificagéo via portal do pedido de esclarecimento

Apods 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 notificagao via
email e via portal.

Portal de Formacao da AP - Resposta ao pedido de esclarecimento D Caia de 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 Formac#o indicado abaixo:
N.* Reporte Formacdo: RGF-1-2024-090370000

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

Segue abaixo a resposta:

Descricdo: Resposta pedido de esclarecimento

O Administrador do Portal de Formacdo da AP

04/10/2024 as 15:45:27

Figura 101 - Notificagdo via email ao utilizador da resposta ao pedido de esclarecimento

@ notificacio

@ pata: 3 Remetente: A Notificagdo Lida?

04/10/2024 Nome do Utilizador Sim

B Médulo: B operagdo: A Envio Automitico?
Sim

[ Descrigio:

Caro(a) Nome do Utilizador , informa-se que recebeu resposta do utilizador Nome do Utiizador ao seu pedido de esclarecimento referente ao Reporte de Formacdo indicado abaixo: N.® Reporte Formacdo: RGF-1-2024-0903

Entidade
Responsével pelo Preenchimento: Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranca Social Segue abaixo a resposta: Descricio: Resposta pedido de esclarecimento

Figura 102 - Notificagédo 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.

66



COFAP — Manual do Utilizador

8.3. Consultar Reporte de Formacgao

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

Os utilizadores com papel EC-Gestor e EC-Técnico podem consultar Reportes de Formagao das
entidades empregadoras por si coordenadas.

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

& Gerar PDF Validar Preenchimento @ Editar

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

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

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

« O Reporte de Formacio contém uma folha de Validacées do Preenchimento, que servira de ajuda ao correto preenchimento dos dados pela entidade.

« 0s dados de formag3o s3o registados em formulérios distintos que integram dados referentes a: Processo de Reparte | Caracterizaco da Entidade / Ciclo de Gestio da Formacio / Formaco Planeada / Formacio Realizada.

« No formulario 'Caracterizacio da Entidade’, s3o apresentados dados informativos (Separador 1.1) j4 preenchidos no Processo de Reporte, cabendo 2 entidade a sua validagio. Em caso de necessidade de alteracio, deve ser
informada a Entidade Coordenadora {INA, |.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.

o Asinformagdes relativas a validacio de dados, surgem junto do campo preenchido, quando se trata de: (i) dados a validar pela entidade, (i) campo n3o preenchido ou (iii} campo preenchido de forma incorrecta

« Apés o preenchimento de cada formulério clique no botdo “Guardar” e de seguida no bot3o “Validar Preenchimento”. Havendo campos por preencher e/ou incorretamente preenchidos, o utilizador seré redirecionado para o
formuldrio “Validacdes” no qual sera informado do ndmero de alertas e erros, nos formularios 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 botio “Submeter” o Reporte de Formaco.

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

Obrigado pela colaboracdo.

Figura 103 - Reporte de Formagédo, acdo Consulta

Além de consultar os dados, o utilizador pode gerar o Relatério de Gestao de Formacgao (RGF) em
formato PDF.

8.4. Editar Reporte de Formacao

No ecra de consulta do Reporte de Formacgao 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 Formacéao, sendo editavel apenas antes de ser submetido, ou apds a reabertura, na
sequéncia de nao ter sido validado pela Entidade Coordenadora Nacional - INA.

A acgao de reabertura ndo podera ser realizada, caso o reporte ja esteja com o estado “Fechado”.
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@ RELATORIO DE GESTAO DA FORMACAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023

& Gerar PDF & Validar Preenchimento @ Editar

Instrugdes Validagdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagdo da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizacio da Entidade 2. Ciclo de Gestio da Formagac >

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

« Osformuldrios do Reporte de Formagdo devem ser preenchidos por cada entidade, com dados da formacéo profissional realizada pelos seus trabalhadores no periodo de referéncia do reporte.

« O Reporte de Formacdo contém uma folha de ValidacBes do Preenchimento, que servird de ajuda ao correto preenchimento dos dados pela entidade.

« 0Os dados de formacde sdo registados em formuldrios distintos que integram dados referentes a: Processo de Reporte / Caracterizacdo da Entidade / Ciclo de Gestao da Formacdo / Formacdo Planeada / Formacdo Realizada.

« No formuldrio 'Caracterizacio da Entidade’, sio apresentados dados informatives (Separader 1.1) j4 preenchides no Processo de Reporte, cabendo 3 entidade a sua validacio. Em caso de necessidade de alteragio, deve ser
informada a Entidade Coordenadora (INA, I.P.) através do formuldrio 'Pedidos de Esclarecimento’ disponivel no Separador 8. Os formuldrios disponiveis nos Separadores 1.2 e 1.3 devem ser preenchidos pela entidade.

+ As informacdes relativas a validagdo de dados, surgem junto do campo preenchido, quando se trata de: (i) dados a validar pela entidade, (ii) campo néo preenchido ou (ii) campo preenchido de forma incorrecta

« Apés o preenchimento de cada formulrio clique no botio “Guardar” e de seguida no botso “Validar Preenchimento”. Havendo campos por preencher efou incorretamente preenchidos, o utilizador sera redirecionado para o
formulario “ValidacSes” no qual serd informado do niimero de alertas e erros, nos formularios respetivos. De seguida deverd corrigir os erros identificades

* Apbds o preenchimento dos varios formularios de 0 (zero) a 7 (sete), e sem a existéncia de erros pendentes, a entidade deve clicar no botdo “Submeter” o Reporte de Formacao.

Para esclarecimento de dividas utilize o formulario Pedidos de Esclarecimento dispanivel ne Separador 8. neste Portal.

Obrigado pela colaboracdo.

Figura 104 - Reporte de Formagéo, area de Consulta

Apos clicar no botao “Editar”, os campos disponiveis sdo 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 “Validagbes”.

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

< reenchimento Validagdes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagdo da Entidade 1.2 Caracterizagio da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade 2. Ciclo de Gestdo da Formagic >
© Totalde Alertas: 1 © TotaldeErros: 0
0. Dados do Processo de Reporte [

Figura 105 - Reporte de Formacg&o, agdo Edigcao

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

8.5. Submeter Reporte de Formacao

Um utilizador com papel EE-Técnico da Entidade Responsavel pelo Reporte de Formacgéo, deve
submeter o respetivo Reporte de Formagao, desde que este ndo tenha erros pendentes no
separador “Validagdes”. Para verificar que erros estdo a impedir a submissdo do Reporte de
Formacdo, o utilizador deve aceder ao separador “Validagdes”, sendo sera direcionado
automaticamente para esse separador, depois de clicar no botao “Validar Preenchimento”.
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® RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO DE 01/01/2023 A 31/12/2023

2. Ciclo de Gestdo da Formagac >

< reenchimento ValidacGes 0. Dados do Processo de Reporte 1.1 Caracterizagdo da Entidade 1.2 Caracterizagdo da Entidade 1.3 Caracterizagdo da Entidade

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

Figura 106 - Submeter Reporte de Formagéao

Ao clicar no botdo “Submeter”, o utilizador sera questionado se confirma realizar a agao antes
desta ser executada pelo COFAP.

Formacao

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

Figura 107 - Mensagem submeter reporte

Depois de submetido o Reporte de Formag&o, o mesmo pode ser sujeito a validagédo 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 acao 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 notificagdo para a Entidade
Coordenadora (EC-Gestor e EC-Técnico) e para a Entidade Responsavel pelo Reporte de
Formacéao (EE-Gestor e EE-Técnico), conforme o parametrizado no Processo de Reporte.
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A notificacdo em causa informa que o Reporte de Formacéao foi submetido com sucesso, nos
termos seguintes:

Portal de Formacdo da AP - Reparte de Formacdo submetido com sucesso

e COFAP <noreply@ina.pt> @ LIS
Para @ 15:04

Caro(a) Técnico(a)

Vimos informar que o Reporte de Formagao relativo ao periede indicado abaixo, da(s) enti-
dade(s) 083230000-CNA-Conselho Nacional da Agua, 071200000-DGEG-Diregao-Geral de
Energia e Geologia, se encontra submetido(s) com sucesso no Portal de Fermagéo da AP.

Periodo de Preenchimento: 04/06/2025 a 09/09/2025.
Periodo dos Dados a serem Reportados: 01/01/2023 a 31/12/2023
O Administrador do Portal de Formagao AP

27/05/2026 as 15:04:15

Figura 108 - Notificagdo - Reporte submetido com sucesso

8.6. Nao Validar Reportes de Formagao

Na situacao de “Nao Validacdo” de um Reporte de Formacgéo, o utilizador com papel EC-Técnico
do INA seleciona o tipo de recusa e regista uma justificacdo para a nao validagao. Esta informacgao
é prestada a Entidade Responsavel pelo Reporte de Formacgao (EE-Gestor e EE-Técnico), sendo
gerada pelo COFAP uma notificagao para o efeito.

(® Recusar Reporte de Formagio

Tipo de Recusa *

Justificagdo da Ndo Validacdo *

=5

Figura 109 - Nao Validar Reporte de Formagéo
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A lista apresentada no campo “Tipo de Recusa” é a que consta do ecra abaixo.

Tipo 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 confirmacdo’
Validacdo pendente por motivo de 'Valor total das despesas com pessoal a necessitar de confirmacao’

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

Figura 110 - Lista, campo Tipo de Recusa

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

Portal de Formac&o da AP - Reporte de Formacdo ndo validado

“— | & O
COFAP <noreply@ina.pt> @9 9|7 |6
Para 15:43

Carola) Técnico(a)

Informa-se que o Reporte de Formagao relativo ao periodo abaixo indicado, da(s)
entidade(s) 083230000-CNA-Conselho Nacional da Agua, 071200000-DGEG-
Direcao-Geral de Energia e Geologia, ndo se encontra validado.

Periodo de Preenchimento: 04/06/2025 a 09/09/2025

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

Tipo de Recusa: Validacéo pendente por motivo de 'Valor dos custos indiretos a
necessitar de confirmagao'

Justificagao da Nao Validagao: Teste
O Gestor da Entidade Coordenadora Nacional (INA)

27/05/2026 as 15:43:29

Figura 111 - Notificagdo de Nao Validagdo de Reporte de Formag&o

8.7. Gerar PDF do Reporte de Formagao

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

A impressdo de um Reporte de Formagao que nao esteja com o estado “Submetido” e ndo tenha
data de submissao, é gerado com uma marca “Em preenchimento”.
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@ RELATORIO DE GESTAQ DA FORMAGAO 2023
COFHP Em Preenchimento

Tl BE FORMASAG ba ne

0. Dados do Processo de Reporte

Figura 112 - Gerar PDF marca “em Preenchimento

Se o Reporte de Formacéao tiver o estado de “Submetido”, com uma data e hora de submissao é
gerado com a indicacao de submetido, incluindo data e hora de submissdo. Complementarmente,
também é disponibilizada a informacao relativa a Data de Impressao (data e hora).

COFHP RELATORIO DE GESTAO DA FORMAGAO 2023

THL BE FERMAGAS

0. Dados do Processo de Reporte

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

Entidade Responsavel Reporte Secretaria-Geral do Ministério da Defesa Nacional
Tipo de Reporte RGF - Relatério de Gestao 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 Submissdo 08/08/2024 17:36:50

Figura 113 - Gerar PDF — Pagina dos Dados do Processo de Reporte

9. Relatorios e Indicadores

Através do menu lateral, os Gestores (EC-Gestor e EE-Gestor) e 0 EC-Técnico podem aceder aos
Relatdrios que se encontram organizados hierarquicamente em fungéo da natureza da informagéao
a que respeitam.
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ﬁ, Relatorios v
> Entidades <
» Trabalhadores 4

2> Formagio Planeada <
Y Formagio Realizada <

» Ciclo De Gestio Da <

Formagdo

> Fecho Geral

Figura 114 - Menu dos Relatérios e respetivos Submenus

Para cada Relatorio o utilizador pode, a partir dos classificadores existentes, definir a forma de
exibicdo e de agrupamento dos dados, em funcido 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 o
Classificador * Area Governativa Subsetor Tipo de Entidade
Classificadores Area Governativa Subsetor Tipo de Entidade
Nivel de Coordenagdo Ambito Ambito Territorial Natureza Juridica
Nivel de Coordenagio Ambito Ambito Territorial Natureza Juridica
Papéis de Entidade Periodo Processo de Reporte Gerar como *
Papéis de Entidade Periodo Processo de Reporte Gerar como

Limpar Filtros

Figura 115 - N.° de Entidades com Reporte Efetuado, Classificadores
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Todos os Relatérios e Indicadores podem ser gerados através do botao “Gerar”.

S8x0
Perioda da Reparts Area Governativa Feminino Mazculing Tatal
M.% Trabalhadores 3% Trabalhadores M.° Trabalhadores % Trabalnadorss M.° Trabalhadores % Trabalhadores

01/0,/2023 a 31,/12/2023 Minisiénia da 441 45.3% 454 80,M% 855 82,0%

Administracio

Interma

Minestério da A6 68.4% 91 31.6% 1.237 41, 2%

Agricultura e da

Alimentagio

Minestério da 9423 B9, 7% 403 30,3% 13516 29, 6%

Cigncia, Tecnologa
& Ensing Superor

Ministério da A6 B5.8% 25R M 754 28,1%

Coe=ap Temitonal

Ministéria da 5313 B7.9% 252 21% 785 44, 5%

Cultura

Minestério da 1.758 18.0% 7448 B1,0% 0256 29 6%

Defesa Madonal

Ministéria da 1065 B1.2% 13 35,.6% 1.668 51.5%

Economia e do Mar

Ministéria da 47.2/1 TBT% 12816 3.3% G0U0ET 52,6%

Educacio

Minestério da 277 65.0% 149 35,00 4368 101, 2%

Habitagao

Minsténio da Justica 4684 60.0% 3121 40,0°% T.805 M 4%

Minsténio da Sadde &8.3ART 80.8% 16273 19.27% B84.656 B5.68%

Minsténio das 44950 S8.7% 3,345 40.3% B.295 Td%

Finangas

Minstéra das 437 50,9% a3 40,1% 729 556,1%

Infraestnuturas

Minsténio do ART B2.4% a4 7 6% 781 45.3%

Ambiente & da Agip

Climatica

Minsténio do 13,856 TH3% I620 2,% 17.524 B1.5%

Trabalho,

Sdlidariedade &

Seguran;a Socal

Minetéria dos ey | 81,3% 3 38, % 534 18,0%

Hegacios

Estrangeiros

Orgaas de 47 60,2% 229 39.6% 576 50,M%

Soberania e

Entidades

Independentes

Presidéncia do 1.508 71.3% 06 28,% 2114 80,7%

Caon=elho de

Ministros

Total 157.123 74.2% 54515 25.8% 211.838 57B%
Total 157.123 74.2% 54515 25.8% 211.838 57B%

Figura 116 - Apresentagéo de Relatério relativo a Trabalhadores que realizaram formagéo por Area Governativa

No que respeita por exemplo ao Relatério “Estados do Reporte de Formagdo por Area
Governativa/Entidades”, este pode ser consultado pelo EC-Gestor e pelo EC-Técnico. Neste
relatério é permitido a estes utilizadores consultarem dados sobre o estado do Reporte de
Formacgéao das Entidades por si Coordenadas.

Para tal o utilizador deve clicar no separador Relatérios\Entidades\Estados do Reporte de
Formacao por Area Governativa/Entidades.
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B, Relatorios v
2> Entidades v
> N.°de Utilizadores Ativos
no Sistema
? N.°e% de Entidades
Ativas no Sistema
> MN.°e% de Entidades Por
Area Governativa
? N.°e% Entidades com

Reporte Efetuado

? Caracterizagio das

Entidades Empreg;

10ras

? Despesas Anuais

Realizadas pela Entidade

> Estados dos Reportes de

Formagdo

Lstados do Reporte de
Formacdo por Area
Governativa/Entidades

Figura 117 - Menu dos Relatérios e Submenu Entidades

Apos a selegédo dos campos pretendidos, deve clicar em “Gerar”, surge a indicagéo “Loading...”
enquanto o relatdrio se encontra em processamento.

| Estados Reportes de Formacao

Classificador *

Area Governativa

Limpar Filtros

Area Governativa

Area Governativa v x 01/01/2023 a31/12/2023

Loading...

otve

Cancel

Periodo Processo de Reporte

Gerar como *

x - EC-Gestor

Find | Next

Figura 118 - Apresentacéo de Relatério relativo a Estados Reportes de Formagéo

W Filtrar [ ]

Gerar
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Apresenta-se abaixo o ecra respeitante ao Tempo médio de execucido do Reporte de Formagao

por Area Governativa.

9

COoFAP

Periodo do Reports
EI01,/01,/2023 a 31,/12/2023

Figura 119 - Apresentagéo de Relatério relativo ao Tempo médio de execugéo do Reporte de Formagéo por Area Governativa

Area Governativa
Ministério da Administracda Intema
Ministério da Agricultura = da Alimentagio

Ministério da Géncia, Tecnologia & Ensing
Supariar

Mimistério da Coesao Territorial
Mimistério da Cultura
Ministério da Defesa Macional
Ministerio da Economia e do Mar
Ministério da Educacia
Ministério da Habitagao
Mimisterio da Justics
Ministério da Sadde
Mimistério das Finangas
Ministério das Infraestruturas
Ministerio do Ambiente & da Acao Climatica

Ministério do Trabalho, Solidariedade e
Sequranga Social

Ministério dos Megacios Estrangeiros

OrgSes de Soberania & Entidades independentes

Presidéncia do Consefho de Ministros

Totak

Tempo médio de execucdc do Reporte de Formagdo por

Area Governativa

Tempo meédio de Execuco (dias)
133
LY ]
258
133
133
723
202
258

133

133
o0
57
Ery
262
133

o
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