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INSTRUGOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

» Antes de preencher o questionario leia as instrucoes.

» Para bom funcic 1to do q \ario, é ario permitir a execucao de Macros
Para permitir a execucao de Macros:

»Ficheiro » Opgodes » Centro de Fidedignidade » Definicdes do Centro de Fidedignidade » Definigées das Macros
» Activar todas as macros » OK.

» Para melhor compreens@o de execucédo de Macros veja ainda as instrugdes nos documentos de apoio
Ativar Macros Excel 2007/2010.

» Este Questionario é para ser preenchido por cada entidade, na perspetiva da formacéo profissional (planeada ou nao) realizada
pelos seus trabalhadores.

»|atencdo para recolha dos dados temos 2 ficheiros distintos :

* Questionario RAF
= Anexo P3 (i-RAF)

» O Questionario esta dividido em folhas (da P1/P2/ P4/ P5 e P6).
As folhas P2 a P6 so ficarao visiveis, se responder Sim a pergunta da linha 59 na folha P1 (tera de clicar em cima do quadrado):

"Houve formacéo durante o ano em analise?"

» Quando néo tenha havido formacao profissional realizada pelos trabalhadores da entidade no periodo de 1 de janeiro a 31 de dezembro
de 2016, devera deixar em branco |:| a pergunta "Houve formagdo durante o ano em analise?" Nao
Nesse caso o Questionario termina na folha e ndo tem de entregar o Anexo P3.
» O Questionario contém ainda uma folha de | «Validacoes» | que servira de ajuda ao correto preenchimento.
» Respeite a ordem de preenchi ) 1do na pagina 1 (folha P1) e seguindo até a pagina 6 (folha P6). Pdg. Seguinte
P1/ P2/P4/ P5/P6 |
» atengao os dados referentes a folha - - ACOES DE FORMACAO PROFISSIONAL DESENVOLVIDAS

serdo preenchidos a parte num Anexo P3 (i-RAF) e entregues em conjunto com este Questionario.

» Na pagina 1 (folha) insira apenas o cédigo SIOE da Entidade em 31/12/2016 e verifique se todos
os dados da «ldentificacdo da Entidade» aparecem corretamente preenchidos.

» Apos preenchimento dos dados que lhe sao pedidos, escreva também
no campo «Observago a desi do da Ei respondente e o respetivo Codigo SIOE,

caso se verifique alguma das seguintes situacoes:

se a Entidade respondente agrega dados de varias Entidades no mesmo
questionario, deve escrever de novo o seu codigo SIOE e Designacéo e os de
todas as Entidades cujos dados agregou;

se a Entidade respondente é diferente da Entidade a que os dados deste
questionario dizem respeito.

» Sempre que aparecer o carater <, a direita de um campo, significa que este nao esta preenchido ou preenchido incorretamente.

A folha de Validacoes serve para o ajudar a localizar essas situagoes.

» atencao apenas os campos com fundo branco sdo suscetiveis de preenchimento.
» Os K de preenchi ) al atico tem fundo amarelo
» atengao nao copie (copiar/colar ou copy/paste) tabelas do Excel ou Word dir ite para o q ionario.

Esta operacao sobrepde-se a validagcdao dos campos, conduzindo a um preenchimento irregular.

» O ficheiro tem de ser gravado obrigatoriamente no formato .xlsm.
versao excel - livio com permissao para Macros de Excel (*.xIsm)

» Atribua o seguinte nome ao Questionario: RAF-AAAA-CCCCCCCCC.xlsm em que:

AAAA - Ano a que respeita o Questionario (4 algarismos);
CCCCCCCCC - Codigo SIOE do organismo a que se referem os dados em 2016 (9 caracteres).

Exemplo para a INA em 2016: RAF-2016-875780331.xIsm

» No fim do preenchimento verifique se existem erros na folha de Validacdes «Total de Alertas»
Se existirem, corrija o questionario antes de o enviar.

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

» Depois de confirmar que o Questionario esta corretamente preenchido devera guarda-lo, grava-lo e entrega-lo on-line em conjunto
com o Anexo P3 (i-RAF) em www.ina.pt

| Exemplo para a INA em 2016: I
Nome a atribuir a0 Questionario RAF
RAF-2016-875780331.xIlsm |atengéo o codigo SIOE tem que ser igual nos 2 ficheiros

Nome a atribuir ao Anexo P3 (i-RAF)
P3-2016-875780331.xIsm
» Se a Entidade respondente tiver que enviar mais do que um questionario, preencha um questionario de entrega para cada um, com
o codigo SIOE correspondente.
» Para esclarecimento de duvidas e para enviar o questionario utilize os formularios disponibilizados
para o efeito no site do INA - www.ina.pt.
Obrigado pela sua colaboracédo

A Equipa:
Marina Pereira (coordenagao)
Catarina Ivens Ferraz
Rita Ferreira
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Total de Alertas

VALIDAGAO DO PREENCHIMENTO

Alertas no preenchimento da folha P1

0

Ne de Alertas

Ha campos que ndo estdo preenchidos

0 enderego de correio electrénico ndo estd preenchido ou ndo esta escrito correctamente

N&o preencheu o Quadro 1

oooee

Alertas no preenchimento da folha P2

Nas linhas com «, existem mais trabalhadores em formag&o que os declarados no Quadro 1

Verifique se esta correto.

N&o preencheu o Quadro 2

o o0

Alertas no preenchimento da folha P4

Falta a descrigdo de outros financiamentos

O total de despesa e o total de financiamento ndo coincide

Os encargos totais com pessoal (4.3) ndo podem exceder o orgamento executado (4.4)

oooee

Alertas no preenchimento da folha P5

Alertas no preenchimento da folha P6

Nas linhas com «, existem mais trabalhadores em formagdo que os declarados no Quadro 2

oo
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO
DOS TRABALHADCRES EM FUNGOES PUBLICAS

RELATORIO DE FORMACAO

Ano a que se refere o questionario|

Identificacdo da Entidade

Insira apenas o Codigo SIOE (*) e verifique a Identificagdo da Entidade

Identificacdo do responsavel pelo preenchimento

Orgao de Soberania/Ministério/Adm. Local/Adm. Reg. Autonoma
Entidade

Numero de Identificacdo de Pessoa Colectiva - NIPC

(*) Cédigo SIOE

Telefone
E-mail

PROFISSIONAL DE 2016

2016 | [IMPORTANTE:

pr

Leia a folha de instrugdes antes de comegar o

Ministério do Planeamento e das Infraestruturas

Comissdo de Coordenagdo e Desenvolvimento Regional de Lisboa e Vale do Tejo

600076849

083140000

Consultar o codigo SIOE em:

http://www.sioe.dgaep.gov.pt

Nome

Ana Azinheiro

Cargo

Chefe Divisdo Recursos Humanos

213837100

ana.azinheiro@ccdr-Ivt.pt

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

Quadro 1

Género

Total

Cargo/
Carreira/
Grupo

Dirigente superior

Dirigente intermédio

16

Técnico superior

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

36

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

N
)
wnjo |G lunn|=

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigagdo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Basico e Sec.

Pessoal de Inspegdo

Médico

Enfermeiro

Téc. Diagndstico e Terapéutica

Técnico Superior de Saude

Chefia Tributaria

Pessoal de Administragdo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notario

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forgas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servico de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

QOutro Pessoal de Seguranca

Bombeiro

Policia Municipal

Outro Pessoal

Foi elaborado plano de formagao para o ano a que corresponde este relatorio? Sim

A unidade ministra formagao para o exterior? Nao

Houve formacao durante o ano em analise? Sim

Observacgoes:

TOTAL[

96 39

135

Na organica da entidade existe uma unidade para a area da formagado? Nao

HrOd

Neste caso devera preencher os Quadros desde P2 a P6.

A carreira de Dirigentes superiores inclui 4 secretarios técnicos e 1 vogal ndo executivo do PORLisboa 2020 e 1 coordenador do orgdo das Dinamicas
Regionais. Na carreira de assistentes técnicos esta englobada a categoria de Vigilantes da Natureza. O ponto 4.3-Encargos totais da Entidade com pessoal
integra as despesas com Seguranca Social, CGA e ADSE

raf-2016-083140000.xIsm - P1

3/7
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DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAO:
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

NOTA:
| n a Cada trabalhador deve ser contabilizado apenas uma vez,
as

tenhra participado.

0 de agbes de formagdo em que

2- Namero de trabalhadores da entidade que participaram em agoes de formagao

profissional, por cargo/carreira/grupo e género
Inclui os trabalhadores que fizeram autoformagao

Quadro 2

Género

Total

Dirigente superior

Dirigente intermédio

Técnico superior

(6]

N

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

AINO W

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigacdo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Basico e Sec.

Pessoal de Inspegao

Médico

Enfermeiro

Cargo/ Téc. Diagndstico e Terapéutica

Carreira/ Técnico Superior de Salde

Grupo Chefia Tributaria

Pessoal de Administragdo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notario

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Segurancga Publica

Guarda Nacional Republicana

Servico de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranca

Bombeiro

Policia Municipal

Qutro Pessoal

raf-2016-083140000.xIsm - P2

TOTAL|

13

20
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Notas:
| n a = Os valores totais dos campos 4.1 e 4.2, tém de ser idénticos.
BB s QUALCACRD o ions = O valor a inserir no campo 4.3, corresponde ao total das despesas efetuadas com todos os
- - trabalhadores da entidade.
= 0 valor a inserir no campo 4.4, corresponde ao total das rubricas do orcamento executado
da entidade.

4 - Encargos com a formagao, pessoal e orcamento da entidade

4.1 Despesas Anuais com formagao

Custos Diretos 3.158,64 €
Custos Indiretos (se possivel) 672,30 €
Total 3.830,94 €

4.2 Fontes de Financiamento da formagao

Orcamento de Estado 3.830,94 €
Receitas Proprias €
Financiamento Comunitario €
Outro financiamento € Qual?
Total 3.830,94|€
4.3 Encargos totais da entidade com pessoal | 4.344.565,00/€
4.4 Orcamento executado da entidade \ 5.655.566,00 €

raf-2016-083140000.xIsm - P4

5/7
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. . . DIRECAD-GERAL DA QUALIFICAGAD
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

NOTA:
Os indicadores em 5.1 s6 podem ser preenchidos se tiver
elaborado Plano de Formagao.

5.1 - Indicadores de execucao do Plano de Formacao

N° de acoes planeadas e realizadas
N©° total de acOes planeadas 9

N° de formandos (participacoes)

N° de formandos previstos (participacoes) 121
Custos efectivos da formacao €
Custos estimados da formacao €

5.2 - Nimero de acoes realizadas mas nao planeadas

raf-2016-083140000.xIsm - P5

| 18|
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. . . DIREGAO-GERAL DA QUALIFICAGAC
DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

6 - Numero de trabalhadores da entidade que participaram em agoes de formagao

NOTA:

O Regime de Autoformagao corresponde a formagéao de iniciativa do
trabalhador, financiada pelo préprio (artigo 24° do D. L. n® 50/98,
de 11 de margo e artigo 1° do D. L. n® 174/2001 de 31 de maio).

profissional, por cargo/carreira/grupo e género ao abrigo do regime de autoformacao

Considere apenas os trabalhadores que fizeram autoformagao.
Quadro 4

Género

Total

Dirigente superior

Dirigente intermédio

Técnico superior

Assistente técnico, técnico nivel interm., administrativo

Assist. operac., operario, auxiliar, aprend. e pratic.

Informatico

Magistrado

Diplomata

Pessoal de Investigacdo Cientifica

Docente Ensino Universitario

Docente Ensino Superior Politécnico

Educ. Infancia e Doc. do Ens. Basico e Sec.

Pessoal de Inspecao

Médico
Enfermeiro
Carg_o/ Téc. Diagnostico e Terapéutica
Carreira/ o - .
Técnico Superior de Saude
Grupo

Chefia Tributaria

Pessoal de Administracdo Tributaria e Aduaneira

Conservador e Notario

Oficial dos Registos e do Notariado

Oficial de Justica

Forcas Armadas

Policia Judiciaria

Policia de Seguranca Publica

Guarda Nacional Republicana

Servigo de Estrangeiros e Fronteiras

Guarda Prisional

Outro Pessoal de Seguranga

Bombeiro

Policia Municipal

Qutro Pessoal

raf-2016-083140000.xIsm - P6

TOTAL|

77



