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Direcgao dos Servigos de Administragao e Fungao Publica

MANUAL DE INSTRUCOES DO SISTEMA
DE RECOLHA DE DADOS DAS ACCOES
DE FORMACAO

Apresentacdo de propostas de realizacdo de curso
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e

Aprovacéo das necessidades de formacao pelo pessoal
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Direcgao dos Servigos de Administragao e Fungao Publica

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 Gest&o e
Servicos para Funcionérios e Agentes Publicos (adiante designada por Plataforma),
cujo endereco electronico é https://g2e.gov.mo/.

GOV.MO

# Pagina Principal  Regime Juridico da Funcdo Publica v+ Formagdo para trabalhadores da funcdo pablica »  Noticias da Divisdo de Apoio Social 4 Funcdo Publica v Clique aqui para visitar a versao anterior

Plataforma de Gestdo e Servigos para Funciondrio e Agentes Publicos

Destagues

B2 E®R ABAS

dasTrabdhadousdosS«mos Publicos na
no| POS:parto,

RYRER
V ma de gestaode %-’* E % /‘,%-

Imentos oficiais e de processos

Orecan e e A  Ferin Pibten

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 designacio

do utilizador
Designacao do utilizador -----[,— =5
. ‘(
Digite a senha |
™ G Senha Seleccione o servico/ a entidade a
gue pertence
Entidage — TTTEEES L= r
SAFP Direccdo dos Servicos de Administracdo e Funcao Publica ~ [

ACEDER
l| ~,

~
1 ~

ey

Clique para aceder

Entidade de coordenacéo: Direccdo dos Servicos de Administracdo e Funcéo Pulblica
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2. Proposta de realizacao de curso adicional

Caso o notador/ superior hierérquico imediato pretenda propor ao SAFP a realizagdo
de um curso ndo incluido na “lista das ac¢des de formacdo organizadas pelo SAFP”,
para os trabalhadores desse servico, poderd, para tal, utilizar a fungdo “proposta de
realizacao de curso adicional”. Concluida a apresentagdo da proposta, o curso proposto
no sistema estara disponivel para o trabalhador escolher.

2.1 Acesso a pagina “Proposta de realizagio de curso adicional”

Apds 0 acesso a pagina, o0 sistema ird automaticamente aceder a pagina principal da
Plataforma.

Existem duas formas para aceder a pagina “Proposta de realizagdo de curso adicional”:

@ Seleccione “Aplica¢des” situadas na coluna esquerda e, em seguida, “Proposta de
realizac&o de curso adicional”.

Nota: Se ndo encontrar a fun¢do “Proposta de realizagdo de curso adicional” nas
“Aplicacdes”, clique em “Customizar” e, a partir da “Lista de aplicagdes” adicionar a
funcdo “Proposta de realizagdo de curso adicional”.

= GOV.MO lataforma de Gestao e Servicos para Funcionario e Agentes Public

# Pagina Principal  Regime Juridico da Fungio Publica v Formagao para trabalhadores da funggo piblica v Noticias da Divisdo de Apoio Social & Fungdo Pablica +

0] iforma de Gest&o e Servicos para Funcionario e Agentes Publicos
+ E Tarefas
Contactos staques

&% Auséncia legal e substituigdo

BERER ABAR
Manual de Cuidados M ﬁ # ﬂﬂ

+ @ Gestao dos trabalhadores das Trabalhadoras dos Servigos Publicos na

Sistema de recolha de
dados das acgdes de
formacao

HH Aplicacdes : H
= - . H ~ 1
= W Clique “Aplicagbes” :

N ‘ 1

Proposta de realizacao de :

urso adicional . 1
it Clique “Proposta de !

1

|

Ver todos

realizacdo de curso adicional”

Customizar...

Caso ndo encontre a “Proposta de realizagdo de curso

— - adicional” nas “Aplicagdes”, clique em “Customizar’e, —— — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

a partir da “Lista de aplicagdes” adicionar esta fungao.

Formagao
[#] &)
= Lista de aplicacdes »
= Proposta de realizacdo de curso = Sistema de recolha de dados das
adicional accdes de formacao
B INTRODUGAO
Financeira

De seguida, role para baixo até “Formacdo” e clique em “Adicionar ao
menu” situado em baixo da “Proposta de realizagdo de curso adicional”

Forma de adicionar uma aplicacao

Versao: 2021/06 2/12



\Versao:

Direcgao dos Servigos de Administragdo e Fungao Publica

@ Seleccione o icone situado na parte superior para entrar nas “Aplica¢des” ¢ clique
na “Proposta de realizagdo de curso adicional”.

Nota: De igual modo, se ndo encontrar esta fung@o nas “Aplica¢des”, pode clicar em
“Customizar” e, a partir da “Lista de aplicagdes” adicionar a fungdo “Proposta de
realizacdo de curso adicional” (Vide a figura acima — Forma de adicionar uma aplicagdo).

GOV.MO

# Pagina Principal Regime Juridico da Funcdo Publica v Formacao para trabalhadores da funcao publica -

1. Cligue neste kone

| Plataforma de Gestdo e Servicos para Funcionario e Agentes Publicos

bivisao de Apoio Social a Funcao Pablica v Cliq|

e Servicos pa @ % ‘

Elaboracdo de oficio Sistema de recolha Proposta de

electrénico de dados das ac¢des| realizacao de curso

de formacao - adicional

=

2. Clique “Proposta i

de realizagdo de i FEE 1% NEAS

curso adicional” {—— —~

de!CuIdados ﬁ ; m

hadoras dos Servigos Publicos na
dezfe/no P6S-parto)

. Caso ndo encontre a “Proposta de
- realizagdo de curso adicional” nas |
- “Aplicagdes”, clique em “Customizar”
' e aceda a “Lista de aplicagdes”, de
seguida, siga as etapas da figura acima |
‘ - —“Forma de adicionar uma aplicagdo”
:Customizar.“ : 2>

VErtouus

Depois de aceder ao Sistema de Recolha dos Dados das Acgdes de Formag&o, por meio
de qualquer uma das formas supramencionadas, clique em “Proposta de curso

adicional”.

Sistema de recolha ¢

2021/06 3/12
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Direcgao dos Servigos de Administragao e Fungao Publica

2.2 Preenchimento de dados e carregamento do programa do curso

Cligue em “Adicionar” do canto superior direito, sempre que necessitar de acrescentar
um Ccurso.

Proposta de curso adicional

Designacdo do curso Ano Nome do proponente Data de apresentacao da proposta
HEE | e 2020 2019-10-18
=9 T{EFRIREE 2020 2019-10-18

® Em primeiro lugar, preencha os dados basicos sobre o curso, nomeadamente, a
designacao do curso, a lingua veicular, a designacdo da entidade ou instituicdo e o
periodo em que pretende realizarocurso. o

® Preencha os dados

sobre 0 curso
Proposta de curso adicional fmmmmmmmmmmmmm o mmm s !

Designacao do curso
Lingua veicular Portugués
Entidade/Instituicao

Ano de realizacao prentendida do 2021 v
curso

Trimestre de realizagdo prentendida 012 Trim 0 2.2 Trim O 3.2 Trim 0 4.2 Trim
do curso

@ Carregue o eventual programa/ exigéncias do curso, onde se encontra especificado
claramente o conteldo programético.

Carregamento do contelido programatico

A O formato do ficheiro deve ser em .doc ou .pdf
A 0 tamanho do ficheiro excedeu o limite méximo de 5 MB

B Seleccionar ficheiro

@ Carregue 0 programa do curso

(sugere-se que o ficheiro seja em i
formato .doc ou em .pdf) i

Versdo: 2021/06 4/12



de preenchimento obrigatério.

Destiantarios Direcgao

-
® Seleccione o(s) destinatario(s)

e 0 proponente da proposta

Chefia
Chefia Funcional

Técnico superior

Técnico

Técnico de apoio - nivel 4 O sistema ira considerar automaticamente
Técnico de apoio - nivel 3 o utilizador como o proponente da
Operdrio qualificado proposta. Caso o coordenador apresente,
Auliar em nome do pessoal de direccdo ou chefia,
Intérprete-tradutor - ~

_ uma proposta de realizacao de curso, pode
Elermentos das FSM - postos ou catege

Elementos das FSM - base preencher o0 nome do pessoal em causa.
Pessoal Juridico
Inspector

MNome do proponente 0000012345 BEA 3 CHAN TAI MAN (PETER)
Objective da formagio v

@ Por ultimo, indique o objectivo da formacao.

Esta Direccdo de Servicos classificou em 12 os objectivos da formacao, de “A” a
“L”. Se o objectivo da formacdo em causa for diferente dos referidos 12, pode
seleccionar “M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direcgdo e chefia” e
preencha o objectivo no campo a seguir “Outro objectivo da formagao”.

proposta. ! @ Indique o E
Tecnico de apolio - nivel 4 i ObjECtIVO da i

formacao

Objectivo da formagdo

% Objectivo da formacgdo M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direcgdo e chefia

i Outro objectivo da formacado
|
|

Versdo: 2021/06 5/12
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Direcgao dos Servigos de Administragao e Fungao Publica

2.3 Proposta de realizacdo de curso adicional armazenada

Depois de armazenada com sucesso a proposta de realizacdo do curso adicional, o
sistema ird passar automaticamente para a pagina seguinte.

Esta pagina mostra os cursos adicionais propostos pelo notador/superior hierarquico
imediato e respectivas informagoes.

=)
Designacgdo do curso Ano Nome do proponente Data de apresentac¢do da proposta
HEFEEHETRLY  BIREE 2020 2019-10-18
EFEEEE RS TleRHES 2020 2019-10-18
Nogoes Didacticas sobre Lingua Portuguesa como Lingua Estrangeira 2021 2020-05-28

2.4 Alteracdo da proposta de realizacdo do curso adicional armazenada

Clique na designacdo do curso para introduzir alteragdes a proposta de realizacdo do
curso adicional que guardou.

Enquanto clicar no botdo “Apagar” (vermelho), localizado no lado direito, ¢ para
cancelar a proposta de realizacdo de curso adicional que guardou.

Nota: Todos os proponentes somente podem alterar as informacBes dos cursos que
tenham apresentado por intermédio do sistema.

Designacao do curso Ano Nome do proponente Data de apresenta¢do da proposta
FEUBRLT - 52 RS 2020 2019-10-18

2020 19-10-18

Estrangeira 2021 2020-05-28

-,

Clique aqui para apagar as informacgdes
do curso que adicionou

1

i Cligue no curso que adicionou para
i alterar informagdes guardadas

1

Concluido o procedimento de adicionamento de curso acima referido, 0 mesmo sera

registado imediatamente no sistema, para efeitos de preenchimento das necessidades de
formacéo pelos trabalhadores.

Versdo: 2021/06 6/12
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3. Aprovacao das necessidades de formacao do trabalhador

As necessidades de formacéo apresentadas pelo trabalhador devem ser aprovadas pelo
notador/superior hierarquico imediato.

3.1 Recepcdo da notificacdo de tratamento do pedido

Quando o trabalhador apresenta as necessidades de formacdo por meio electrénico, o
seu notador/superior hierarquico imediato recebera uma notificacio para o tratamento
do respectivo pedido.

GOV MO Plataforma de Gestdo e Se ara Funcionario e Agentes Publicos

# Pagina Principal Regime Juridico da Fungao Publica v Formagdo para trabalhadores da funcdo piblica v Noticias da Divisao de Apoio Sodial a

Plataforma de Gestdo e Servicos para Funcionario e Agentes Publicos

...... ~~.___lestanles,

Notificacdo de
tratamento de pedidos

) WERER ApAS y

3.2 Acesso a pagina para aprovacdo das necessidades de formacao

Clique nas “Tarefas™’ localizadas na coluna esquerda da pagina principal da Plataforma

e seleccione “Necessidades de formagao”.

GOV.MO Plataforma de Ge

& Pagina Principal Regime Juridico da Funcdo Publica v Formagao para trabalhadores da funcdo publica « Noticias da Divisdo de Apoio Sodial a Funcdo Publica v

2]
x E Tarefas
Oficios electrénicos poTTTTTTTT T
1
’ i 13 ”
A concessao de férias i Cllque Tarefas

L 4
Clique “Necessidades
de formacao”

A justificacdo de falta(s)

A transferéncia de férias E
=

Inscricdo nos cursos de

S B
los [
Necessidades de formacao 2] ervigos Publicos na n

DAc-nartn

o NEAB

Versao: 2021/06 7112



Nesta pagina podera ver as necessidades de formacdo dos seus subordinados.

O notador/superior hierdrquico imediato pode clicar em “Necessidades de formagdo”
para descarregar a lista das necessidades de formag&o do respectivo trabalhador e, o
numero de pedidos pendentes sera mostrado em “Necessidades de formacgdo”, situado
na direita.

Lista de tarefas i ___. formagdo pendentes

~,
S /
© Instrucdes para elaborata.ta lista das necessidades da formaca

r
i NUmero de necessidades de
1
1
1
1

Clique aqui para descarregar e
aceder a lista das necessidades

’

. ~ de formacao
Necessidades de formagaqg @ sl
S - | & Necessidades de formagéol

Objectivo(s) da formagao:

A. Conhecer aprofundadamente o desenvolvimento e objectivos do Pais e da RAEM, para que se tenha
elevada consciéncia de bem servir a populacao, Macau e o Pais

| Desenvolvimento Industrial na Era Qigital e Inteligente |

AN
/ S
------- 4 b & Necessidades de formagao
Objectivo(s) da formaggoj ACGA0 de formacéo apresentada
A. Conhecer aprofundadd pelo trabalhador da RAEM, para que se tenha

elevada consciéncia de bém sérvira popula¢ao, Macau e o Pais

B. Dominar o conteudo da governacao electronica, para colaborar na promocao do seu desenvolvimento

C. Clarificar a compreensao dos deveres e responsabilidades, para elevar o sentido de responsabilidade

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

E. Dominar as técnicas de planeamento do trabalho para promover a concretizacdo dos objectivos definidos
Workshop tematico “Aproxime-se dos novos trabalhadores para consolidar & coesdo do servigo”

Curso de Tratamento de Queixas no Trabalho através de Tecnicas de Mediagao na Reuniao das Duas Partes
Curso de Mandarim Oral

Curso Intensivo de Mandarim Oral

3.3 Aprovacao das necessidades de formacdo do trabalhador

O notador/superior hierarquico imediato pode aprovar directamente as necessidades de
formacao apresentadas, ou conforme necessidades do procedimento interno, submeter
as respectivas necessidades de formacéo para confirmacg&o do seu superior hierérquico.

(Competéncia) Compreensao e aplicagao da gestao do conhecimento

Curso sobre a Constituigao Nivel Avangado Envio ao superior hierarquico

para confirmacéo

-

] -

Nome do superior hierdrquico

© Envio ao sup. hierdrquico para confirmacao

+ Confirmar  @Emwiarao coordenador para ratamento) Cancela

-

- 1
-
-
1

Aprovacao directa e envio ao
coordenador para tratamento

Bl

Versao: 2021/06 8/12
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Direcgdo dos Servicos de Administragao e Fungao Piblica

3.3.1 Envio ao coordenador para tratamento

Caso o notador/superior hierérquico imediato aprove as necessidades de formacéo
apresentadas pelo trabalhador, assinale o quadrado a esquerda do nome do trabalhador
e clique em “Confirmar (Enviar ao coordenador para tratamento)”. O respectivo pedido
serd enviado ao coordenador para tratamento.

Nota: Caso seja necessaria a aprovacao de varios pedidos, pode assinalar ao mesmo
tempo, varios pedidos para serem tratados simultaneamente.

' & Necessidades de formacao

Objectivo(s) da formagao:
A. Conhecer aprofundadamente o desenvolvimento e objectivos do Pais e da RAEM, para que se tenha
elevada consciéncia de bem servir a populacao, Macau e o Pais

Desenvolvimento Industrial na Era Digital e Inteligente

& Necessidades de formacao

Objectivo(s) da formacao:
A. Conhecer aprofundadamente o desenvolvimento e objectivos do Pais e da RAEM, para que se tenha
Workshop tematico “Aproxime-se dos novos trabalhadores para consolidar & coesao do servigo”

Nome do superior hierarquico © Envio ao sup. hierarquico para confirmacao

v Conﬁ"nar (Erviar ao coordenador para fratamento)

3.3.2 Envio ao superior hierarquico para confirmacao

Caso o notador/superior hierérquico imediato necessite de submeter ao superior
hierarquico para confirmacdo, preencha o nome do superior hierérquico e clique no

“Envio ao sup. hierarquico para confirmagao”.

(Competéncia) Compreensao e aplicagao da gestao do conhecimento

Curso sobre a Constituicao Nivel Avangado

Nome do superior hierarquico © Envio ao sup. hierdrquico para confirmacao

v Conﬁrmar (Enviar ao coordenador para tratamento)

Versao: 2021/06 9/12
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Direcgao dos Servigos de Administragao e Fungao Publica

3.3.3 Cancelamento das necessidades de formacao do trabalhador
Existem duas situacdes de cancelamento das necessidades de formacao:

@® Caso o trabalhador necessite de cancelar ou alterar as necessidades de formagéo
apresentadas, estas podem ser canceladas ou alteradas no sistema pelo notador/superior
hierarquico imediato ou pelo coordenador, conforme instru¢des do notador/superior
hierarquico imediato do trabalhador;

@ Caso o notador/superior hierarquico imediato queira alterar as necessidades de
formacéo apresentadas pelo trabalhador, estas podem ser alteradas directamente no
sistema, por meio de cancelamento, pelo préprio ou pelo coordenador, conforme as suas
instrucoes.

Para os devidos efeitos, o notador/superior hierérquico imediato pode clicar em

“Cancelar”.

Efectuado o cancelamento das necessidades de formacao apresentadas pelo trabalhador,
este podera preencher imediata e novamente.

(Competéncia) Compreensao e aplicagio da gestdo do conhecimento

Curso sobre a Constituicao Nivel Avancado

Nome do superior hierérquico © Envio ao sup. hierarquico para confirmacéo

Versdo: 2021/06 10/12



4. Consulta das necessidades de formacao confirmadas

4.1 Dentro do prazo de recolha das necessidades de formacéo

Durante o periodo de recolha das necessidades de formacao, o pessoal de chefia pode
consultar o “Registo de propostas tratadas” nas “Necessidades de formacao” situadas

nas “Tarefas”.

GOV.MO

# Pagina Principal Regime Juridico da Funcao Publica + Formagdo para trabalhadores da funcao piblica » Noticias da Divisao de Apoio Social a Funcio Publica

Servicos para Funcionario e Agentes Publicos

na Tarefas

Oficios electrénicos
A concessao de férias
A justificacdo de falta(s)

A transferéncia de férias E‘ /ﬁ —
E1R NEAE

Inscricdo nos cursos de et

formacao ﬁ ;
: los ¥ HB
1 Necessidades de formacao |.ervigos Publicos na n
Pds-partoi -

AN 2BA

Lista de tarefas

O Instrucdes para elaboracgo da lista das necessidades da formac&o profissional € Manual do utilizador

Necessidades de formacgao o)

B Listadas ac¢des da formacdo

CHAN TAI MAN 2021/06/18 & Necessidades de
formacao

Objectivo(s) da formacgao:

A. Conhecer aprofundadamente o desenvolvimento e objectivos do Pais e da RAEM, para que se
tenha elevada consciéncia de bem servir a populagao, Macau e o Pais

B. Dominar o conteudo da governacgao electrénica, para colaborar na promog¢gao do seu
desenvolvimento

C. Clarificar a compreensao dos deveres e responsabilidades, para elevar o sentido de
responsabilidade

Nogbes Didacticas sobre Lingua Portuguesa como Lingua Estrangeira | (Pedro Chan)

Curso de Formagao de Compreensdo das Fungées Consulares e de Proteccdo Consular

LEl TAl MAN 2021/06/18 (cancelado) & Necessidades de
formacao

Obioptivalol da formanin:

Versao: 2021/06 11/12



4.2 Apos o prazo de recolha das necessidades de formacao

Findo o prazo de recolha das necessidades de formacdo e efectuado o envio das
necessidades de formacédo apresentadas pelos trabalhadores do servico ao Centro de
Formacdo do SAFP pelo coordenador, o pessoal de chefia pode consultar as
“Necessidades sobre formagdo para os funcionarios subordinados” por meio das
“Necessidades de formacgado do trabalhador” localizadas na “Gestao dos trabalhadores”
da coluna das ferramentas.

Assim, poderd visualizar na Plataforma a lista das necessidades de formag&o dos
trabalhadores apresentados naquele(s) ano(s).

GOV.MO:

A& Pagina Principal Regime Juridico da Fungao Publica v Formagao para trabalhadores da funcao piblica v Noticias da Divisao de Apoio Sodial a Fungdo Publica «

Servicos para Funcionario e Agentes Publicos
Tarefas

Contactos

Auséncia legal e substituicdo

E1E nEAB

los ‘E#ﬂﬂ

trabalhadores”

Auséncias do pessoal das

1
u Gestdo dos trabalhadores ervicos Pablicos na / \ iﬂ A —3
; Registo de assiduidade do Bé-‘.’x‘l}@!)!@ b D E
| trabalhador Centro de Actividade
Marcacao de férias por ] os Trabalhadore
e - Clique “Gestio dos

respectivas subunidades

4
Lista de trabalhadores com Clique “Necessidades de
faltas por doenca por

subunidade i formacéo do trabalhador”

- Necessidades de formagdo do Ver todos

trabalhador

.

Necessidades de formagdo para os funciondrios subordinados e e e ———

] 1
1 1
1 . 1
[13 b
[: Seleccione 0 “Ano” para !
2021-2022 - 1 I H d d d H
s=-L! consultar as necessidades de !
N, ~ - ko Periodo de:
Home Objectivo da formagdo
: ‘ . formacéo dos seus subordinados | s
1 1
B. Dominar o contetido da governagdo electrénica, para colaborar na promogao do seu desenvolvimento Dl e e e e ———————— 42T
. B Workshop tematico “Aproxime-se dos novos trabalhadores para consolidar & Avaliacdo do
. Elevar as técnicas de lideranga e de gestdo de equipa, para constituir e liderar eficazmente uma equipa N N 2.°Trim
coesio do servigd' desempenho
J. Dominar e utilizar diversas técnicas de comunicagéo para reforcar as relages humanas e a capacidade de Curso de Tratamento de Queixas no Trabalho através de Técnicas de Avaliagio do -
°Trim
cooperagdo no trabalho Mediag&o na Reunio das Duas Partes desempenho
J. Dominar e utilizar diversas técnicas de comunicagio para reforcar as relagdes humanas e a capacidade de
N Curso Intensivo de Mandarim Oral Outros 3.2 Trim
cooperagio no trabalho
J. Dominar e utilizar diversas técnicas de comunicagdo para reforcar as relagdes humanas e a capacidade de
= Curso de Mandarim Oral Acesso 2.°Trim
cooperagio no trabalho
A Conhecer aprofundadamente o desenvolviments e objectivos do Pais & da RAEM, para que se tenha elevada o
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