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1. Acesso a Plataforma de Gestao e Servicos para
Funciondrios e Agentes Publicos (G2E)

Use o navegador Google Chrome para abrir a pagina web da Plataforma de Gestao e
Servicos para Funcionarios e Agentes Publicos (adiante designada por Plataforma),
cujo endereco electrénico é https://g2e.gov.mo/.

GOV.MO

# Pagina Principal  Regime Juridico da Fungdo Publica +  Formagao para trabalhadores da fungdo publica v+ Noticias da Divisdo de Apoio Social & Fungao Publica v Clique aqui para visitar a vers3o anterior

Plataforma de Gestdo e Servigos para Funciondrio e Agentes Publicos

Destaques

BEREpERE ABAR

Manual de Cuidados ""l%;ifni
das Trabalhadoras dos Servigos Publicos na
Gravidezi e no P6s:parto)

NXEER
ma de gestaode % E )% /%

Imentos oficiais e de processos

Pradrt- S A S S

1.1 Acesso a conta
Use a designacdo do utilizador e a senha da “Conta de utilizador de entidade — Login

do trabalhador” para aceder a Plataforma.

Digite a designacao
do utilizador

J i -
-
1 Designacéo do utilizador - (

Digite a senha

=====7

1

[ ——
*~~\ 1 . . .
Seleccione o servico/ a entidade a

Senk
@ senha que pertence

Enticade Lo-mm"" [
SAFP Direccdo dos Servicos de Administracdo e Funcao Publica ~

ACEDER :

I ~
~.
Ly

Entidade de coordenacéo: Direccdo dos Servicos de Administracdo e Funcéo Pulblica

Versao: 2021/06 1/8
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2. Preenchimento das necessidades de formacao

Ap0s 0 acesso a pagina, o sistema ird automaticamente aceder a pagina principal da
Plataforma. Clique, nesta pagina, na “Formagdo” situada na coluna das ferramentas a
esquerda e a seguir nas “Necessidades de formacao”, para aceder ao sistema de recolha
de necessidades de formac&o, para efeitos do devido preenchimento.

GOV.MO

# Pagina Principal  Regime Juridico da Fungao Piblica v Formagao para trabalhadores da funcao publica Noticias da Divisao de Apoio Social 3 Fungso Publica v Clique aqui p

+ u Gestdo dos trabalhadores

Servicos para Funcionario e Agentes Publicos

Aplicagoes

RERE® ABAS
Manual de Cuidados “’;m

dasTrabalhadoras dos Semoos Publicos na

@ Assiduidade

AY -

N\

sl Formacao

Acgoes de formagao

&S
| Necessidades de formagdo

2.1 Preenchimento e verificacdo dos dados pessoais

De acordo com os elementos constantes da base de dados dos recursos humanos desta
Direccdo de Servigos, o sistema ird exportar automaticamente dados pessoais do
trabalhador, que compreendem duas partes:

& 1.2parte: dados sobre a identificacdo e contactos, nomeadamente, nome em chinés
e portugués, numeros de telefone do telemovel e do servico e endereco electronico;
verifique os dados pessoais.

B Listadas acgdes da formagdo i ] Instrugbes para elaboragdio da lista das necessidades da formagdo profissional % Manual do utilizador

Necessidades
de formacao

Etapas o Preenchimento dos dados pessoais e definicdo dos objectivos da formagdo o Selecgio das acgbes da formagao

@) Submeter ao superior hierarquico para cenfirmagae OFim

1. Identificacao e contactos

Nome

Contactos elemov

Versao: 2021/06 2/8
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& 2.2parte: dados sobre a situacdo funcional, nomeadamente, designacéo do servigo,
subunidade, forma de provimento, cargo/carreira, pessoal juridico, categoria,
escaldo, data de ingresso na categoria actual, data prevista do préximo acesso (tem
que preencher apenas quando for dirigente ou chefia com lugar de origem e
necessitar de acesso), bem como descricdo do contetdo funcional.

II. Situac&o funcional

Sempre que haja qualquer alteragéo a sua situag&o funcional, o v/servigo iré informar-nos. Caso esta informag&o néo seja precisa, deve-se, provavelmente,

a desactualizagao ou actualizagao ainda em curso.

Os dados a preencher poderéo ser alterados, sendo apenas utilizados para esta proposta de formagao.

Servico

Subunidade

Forma de provimento

Carreira de regime geral e

especial / Cargo de Direccéo e

Chefia ou equiparado

Carreira de regime geral e
especial

0

Categoria

Escaldo

Data do ultimo acesso

Data prevista do préximo acesso

Des. Contetido Funcional

Direcgao dos Servigos de Administragao e Fungao Publica

SAFP Direcgéio dos Servicos de Administragéo e Funcéo Plblica
CAP-LD Contrato administrativo de provimento de longa duragao

Carreira de regime geral e especial

Pessoal Juridico

2020-08-17

2021-04-22

es. Contetido Funciona

2.2 Definicdo dos objectivos da formacao

Verifique os dados sobre
~ a situacao funcional

1

1

1

. Preencha a data prevista do

! proximo acesso (se aplicavel) e
. descrigdo do contetdo funcional

As necessidades de formacao iniciam-se com a defini¢do dos objectivos da formacéo.
O trabalhador pode seleccionar o(s) objectivo(s) que deseja atingir com a forma(;éo.

Necessidades %'

-~ 1
1
de formagao . e !
Etapas © Preenchimento dofiilos pessoais e definicao dos objectivos da formagao (2] . .................................

(3]

. Os objectivos da formacao

Seleccione o0s
objectivos
necessarios
(pode

seleccionar
mais do que

uma opcao)

Verséo: 2021/06

O A. Conhecer aprofundad|
consciéncia de bem servtr:
) B. Dominar o contetdo ¢
[J C. Clarificar a compreeni
) D. Dominar as técnicas {
] E. Dominar as técnicas ci
 F. Elevar as técnicas de:

1
J G. Elevar as técnicas de:

cooperagao no trabalho

I H. Dominar as técnicas q_
qualidade do trabalho e dos servigos prestados

o-

Pode clicar em “Lista das accoes
da formagio” para conhecer os
objectivos e destinatarios da !
formacao, bem como o trimestre
previsto para a sua realizacao.

L O M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direcgao e chefia

3/8

Inte o desenvolvimento e objectivos do Pais e da RAEM, para que se ter’

]
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
.l

.desenvolwm{
fesponsabnl(j:
n eficacia das'_
| objectivos definidos
i

1

1
'mente uma equipa

I |. Dominar e adoptar diferentes métodos e técnicas para melhorar a adaptabilidade e criatividade

y ] J. Dominar e utilizar diversas técnicas de comunicacao para refor¢ar as relagdes humanas e a capacidade de

] K. Dominar técnicas de gestao do desempenho para elevar a capacidade de concluir o trabalho de forma auténoma

J L. Conhecer e dominar as técnicas de gestao de recursos para aumentar a flexibilidade na sua aplicacao

-
Pode ainda consultar i
“Instrugdes para elaboracio !
da lista das necessidades da |

as

i1 formacdo profissional” para
conhecer como identificar as
necessidades de formacao
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2.3 Seleccao de accdes de formacéo
De acordo com os objectivos da formacdo definidos pelo trabalhador, o sistema
apresenta as informagdes dos cursos de formacdo pela ordem do ano, tais como a
designacao e os destinatéarios das acgBes de formagdo, bem como o periodo previsto
para a sua realizacao.

IV. Lista de acgoes de formagao

O(s) objectivo(s) definido(s)

Filtro

Acgdes da formagao

Objectivos da formagao

Ano 2022 v Destinatarios Todos

Todos

 Peoaicor |

i Ano previsto para a
A‘E realizacio Destinatarios P

[2002° T

» B. Dominar o conteludo da governacéao electronica, para colaborar na promocéo do seu desenvolvimento

Desenvolvimento Industrial na Era Digital e Chefia, Técnico superior, Técnico 4.2 Trim J ‘Selecconar
Inteligente o oy Técnico de apoio ~ nivel 4, Técnico de X~ ~-
- : N, apoio - niy#s3 e S e e
Designacéo da i S A i Periodo previsto
formacéo i Destinatarios i paraa realizagdo

2.3.1 Seleccdo do(s) curso(s) por diferentes formas

Confirmar a selecgao da lista de (3) curso(s) liail

-] « B. Dominar o contedo da governagao electronica, para colaborar na promogao do seu desenvolvimento |
« E. Dominar as técnicas de planeamento do trabalho para promover a concretizagéo dos objectivos definidos
« M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direcgdo e chefia

O sistema dispde de uma fungao “filtro” para que o trabalhador possa filtrar as accoes

de formacao por ano, por destinatérios, por objectivo da formacdo, ou por meio de
introducéo de palavras-chave.

IV. Lista de accoes de formaca

0(s) abjectivo(s) definido(s):

« B. Dominar o contelido da governd chefia
« E. Dominar as técnicas de planear| Chefia Funcional

IR Todos /os propostos pel| Técnico suparior
2021 | Técnico
Filtro - 2022 | Técnico de apoio — nivel 4 =

oo}

Direcgao

Ano | Todos v~ Destinatarios | Todos * | Acgoes de formagdo

Objectivo da formagao

Accoes de formacéo

2021

B. Dominar o contt

Palavra-chave

Todos

Todos

Q
[
B. Dominar o contetido da govemnagéo electrénica, para colaborar na promogéo do seu desenvolvimento
E. Dominar as técnicas de planeamento do trabalho para promover a concretizagéo dos objectivos definidos

M. Outros objectivos propostos pelos pessoais de direcgéo e chefia

Accdio de formacio 1 €@

Versao: 2021/06
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Direcgao dos Servigos de Administragao e Fungao Publica

2.3.2 Outras informacgoes

O trabalhador pode ainda clicar nos botdes do sistema abaixo indicados para obter mais
informagdes sobre cada formacao.

D. Dominar as técnicas necessadrias a negociacao e a tomada de decisdes para elevar a eficacia das decisdes

Curso de Introdugéo & gestéo de Crise Clique para ver o “Programa do curso” |

Técnico superior, Técnico, Técnico de 2.2 Trim. | |
apoio — nivel 4, Técnico de apoio — nivel 3

Trata-se de um novo curso |9

urso de Técnicas de Tomada de Deciséo Técnico superior, Técnico 3248 | |
Trim.

L. Conhecer e dominar as técnicas de gestao de recursos para aumentar a flexibilidade na sua aplicacdao

(Compsténcia) |[Conhecimento da gestdo de Direcgéo, Chefia, Chefia Funcional, 1.2-4° | |
ST Técnico superior, Técnico, Técnico de Trim. —

apoio — nivel 4, Técnico de apoio — nivel

Na&o se trata de um curso oferecido actualmente por esta Direcgéo
de Servicos, mas o trabalhador deseja reforcar essa competéncia

PESoar Jurdico, INSpeTTor

Formagao Sobre Eco-Aquisigéo - Nivel Avangado Técnico superior, Técnico, Técnico de 4.2 Trim. | |
o apoio — nivel 4, Técnico de apoio — nivel 3

M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direccéo e chefia

Nogdes Didacticas sobre Lingua Portuguesa Técnico superior, Técnico 3942 | |

como Lingua Estrang

— . Quando se move o ponteiro para esta figura, pode visualizar
i outros objectivos da formacdo propostos pelo pessoal de
. direccéo ou chefia para os cursos

2.3.3 Seleccao de accoes de formacao

Uma vez seleccionada a ac¢do de formacao, clique no botdo azul “Seleccionar” a direita.

L. Conhecer e dominar as técnicas de gestéo de recursos para aumentar a flexibilidade na sua aplicacéo

(Compsténcia) Conhecimento da gestao de Direcgéio, Ghefia, Chefia Funcional, 12~42 | |
Técnico superior, Técnico, Técnico de Trim.

apoio — nivel 4, Técnico de apoio — nivel

3, Operario gualificado, Auxiliar,

Intérprete-tradutor, Elementos das FSM -

postos ou categorias das carreiras

superiores, Elementos das FSM - base,

Pessoal Juridico, Inspector

recursos

Formagéo Sobre Eco-Aquisigéo - Nivel Avangado Técnico superior, Técnico, Técnico de 4.2 Trim. | |
o apoio — nivel 4, Técnico de apoio — nivel 3

M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direccdo e chefia

Nogdes Didacticas sobre Lingua Portuguesa Técnico superior, Técnico 3% 42 | |
como Lingua Estrangsira | (CHAN TAI MAN) Trim.

N
e e N ,

r - - -
i Clique aqui para seleccionar
i a accdo de formacéo

Versao: 2021/06 5/8
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2.4 Suprimento de informacdes para as acgdes de formacao seleccionadas

Sempre que seleccione uma acgdo de formacdo, é actualizado automaticamente o
nimero total dos cursos nos parénteses constantes do botdo verde “Confirmar a
seleccdo da lista de () curso(s)”.

Apbs a seleccdo da(s) accao(Bes) de formacao, clique em “Confirmar a selecgédo da lista”
para passar para a pagina seguinte.

. . L. . |3 Confimara selecgéio da lista de (1) cursofs)
3. Clique aqui para passar para a pagina seguinte parao |

suprimento de informactes -
1 ,
__________________________________________________________________ taenasd 2, Representa o ndmero total dos
« M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direcgao e ChE'IE 1 -
i cursos seleccionados

Filtro

Ano Todos v Destinatirios Todos

Acgdes da formagéo
Objectivos da formagéo Todos
Pe
2021
D. Dominar as técnicas necessarias & negociacéo { m——— mesmm————
~ ~ - 1
Gurso de Aplicagéo do Software SPSS @ wewned 1. Representa a accdo de formacéo seleccionada |
vel 4 1

Curso de Técnicas de Anélise e Resolugéo de Téc S i € ! 4 v
Problemas @ F vel 4 i i € .
Seleccionado

O trabalhador necessita de preencher informagdes complementares para cada uma das
accdes de formacdo, sendo trés de preenchimento obrigatério (motivo da formacéo,
periodo de realizacdo pretendido do curso e lingua veicular) e um de preenchimento
opcional (contetdo da formacéo pretendida), de seguida, clique em “Confirmar”.

2021
Accéo de Motivo da formagao * Periodo de Lingua Veicular - Contéudo da
formagao realizagdo ... * { Formacéo
pretendido do Pretendida
curso
CURSO DE y 3°Tim ¥ Portug...
ADOBE ; ‘ |
Q ; 4
PHOTOSHOP Acesso v
CURSO DE Avaliagdo do desempenho 29 Trim h Q

Oy iné
............. OBRALI_--="""  [{_____ - Chinés
v Quand... v Idioma. |

Caso escolha “Outros”
como motivo da formacao, Inglés
deve especificar o
(preenchimento obrigatdrio)

(== =4

Clique aqui para confirmare |
- o 1

seguir para a pagina !

|

1

1

1

1
1
1
i
Accédo de Motivo da formagéo * Periodo de 1
i
1
1

formagéo realizagéo “Submissio ao superior
pretendido do 1 hierarquico para confirmaciao”
curso* T TTTTTTTTTTTTTTTTTTTTTOS o ST
N\\V/I

Verséo: 2021/06 6/8
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2.5 Submisséo ao superior hierarquico para confirmacao

®Antes de submeter formalmente as necessidades de formacéo, o trabalhador pode
optar por clicar em “Guardar em Temp e pré-visualizar” para descarregar e consultar a
respectiva versdo provisoria. Quando o trabalhador abre a pagina das necessidades de
formac&o na proxima vez, pode aceder directamente & pdgina “Submissdo ao superior
hierdrquico para confirmacdo”, sem necessitar de preencher de novo os campos
anteriormente preenchidos.

@ O trabalhador pode também optar por clicar em “Submeter por via electronica” para
submeter as necessidades de formacdo ao notador/superior hierarquico imediato para
confirmacéo.

N ecess | d a d es B Listadas acgOes da formagao (i} Instrugdes para elaboragdo da lista das necessidades da formagao profissional £ Manual do utilizador

de formacgao

Etapas o Preenchimento dos dados pessoais e definicao dos objectivos da formacao____._ _ﬂﬁel_aqcéo_das_asgges_da_fgxmagéo

A necessidade de formagao esta guardada.

@ submeter ao e firnaond ) Fim

Quardar em “Temp" 6 pré-visualizar
ﬁ + Guardar em “Temp” e pré-visualizar -

@

O Guardar em “Temp” e pré-visualizar ®

Submeter por via electronica

O Nome do superior hierarquico: WONG SU UN

®  Todas as subunidades v || Nome do superior hierat

O formulario foi submetido com sucesso

Versao: 2021/06 7/8
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3. Consulta das necessidades de formacao submetidas

Na pagina “Dados pessoais” da Plataforma G2E, podem ser consultadas as necessidades
de formag&o submetidas.

GOV.MO sz

# Pagina Principal Regime Juridico da Funcao Publica v Formacao para trabalhadores da fungao publica v Noticias da Divisao de Apoio Social & Funcao Publica ~ Clique aqui para visitar

+ @ Gestdo dos trabalhadores Servicos para Funcionario e Agentes Publicos

+ %% AplicacGes

@ Assiduidade
(B Feriasiraltas
@ Trabalho extraordinario E geStao de 5 ' ; S Iﬁ
os oficials e deprocessos
+ 3‘ Formagao
B Dados pessoais
@ Manual do utilizador

\lar tadac

Clique em “Registos de formagao” do lado esquerdo superior.

= GOV.MO EEIE I ER NS ERESET R EICRRINE ENERYY  Base de Dados dos Recursos Humanos

Registos de formacgéao

BASE DE DADOS DOS RECURSOS HUMANOS - ‘

1. Dados de identificacdo Qutras informagoes

Nome (Chinés) (D Nome (Pcrtugués):—
Data de nascimento:( IIEGPG Tipo do documento de identificacdo: BIR Permanente N° do doc. de Identificacao: (M
da RAEM

De seguida, puxe a barra de rolagem para baixo até a parte sobre “Necessidades de
formacdo” e pode consultar os dados relativos as necessidades de formacdo submetidas.

Necessidades de formacao

2021 - 2022
Objectivo da formacao Accdo da formacao Motivo da Perido e local de Lingua Contéudo da
formacao relizagdo pretendido do Veicular formacao
curso pretendida
D. Dominar as técnicas necessarias a negociacdo e Curso de Técnicas de Andlisee  Acesso 2021 3.°Trim Portugués Exemplo
a tomada de decisdes para elevar a eficacia das Resolucdo de Problemas
decisdes
L. Conhecer e dominar as técnicas de gestdo de (Competéncia) Conhecimento Outros 2022 2.° Trim Portugués Exemplo
recursos para aumentar a flexibilidade na sua da gestdo de recursos
aplicagdo

-FIM-

Versao: 2021/06 8/8



