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1. Acesso à Plataforma de Gestão e Serviços para 

Funcionários e Agentes Públicos (G2E)                                

Use o navegador Google Chrome para abrir a página web da Plataforma de Gestão e 

Serviços para Funcionários e Agentes Públicos (adiante designada por Plataforma), 

cujo endereço electrónico é https://g2e.gov.mo/. 

 

1.1 Acesso à conta                                                     
Use a designação do utilizador e a senha da “Conta de utilizador de entidade – Login 

do trabalhador” para aceder à Plataforma. 

 

Digite a designação 

do utilizador 

Digite a senha 

Seleccione o serviço/ a entidade a 

que pertence 

Clique para aceder 
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2. Proposta de realização de curso adicional                                      

Caso o notador/ superior hierárquico imediato pretenda propor ao SAFP a realização 

de um curso não incluído na “lista das acções de formação organizadas pelo SAFP”, 

para os trabalhadores desse serviço, poderá, para tal, utilizar a função “proposta de 

realização de curso adicional”. Concluída a apresentação da proposta, o curso proposto 

no sistema estará disponível para o trabalhador escolher. 

2.1 Acesso à página “Proposta de realização de curso adicional”                                    

Após o acesso à página, o sistema irá automaticamente aceder à página principal da 

Plataforma. 

Existem duas formas para aceder à página “Proposta de realização de curso adicional”: 

 Seleccione “Aplicações” situadas na coluna esquerda e, em seguida, “Proposta de 

realização de curso adicional”. 

Nota: Se não encontrar a função “Proposta de realização de curso adicional” nas 

“Aplicações”, clique em “Customizar” e, a partir da “Lista de aplicações” adicionar a 

função “Proposta de realização de curso adicional”. 

 

  

Clique “Aplicações” 

 

Clique “Proposta de 

realização de curso adicional” 

Caso não encontre a “Proposta de realização de curso 
adicional” nas “Aplicações”, clique em “Customizar” e, 
a partir da “Lista de aplicações” adicionar esta função. 

 Forma de adicionar uma aplicação 

De seguida, role para baixo até “Formação” e clique em “Adicionar ao 

menu” situado em baixo da “Proposta de realização de curso adicional” 
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 Seleccione o ícone situado na parte superior para entrar nas “Aplicações” e clique 

na “Proposta de realização de curso adicional”. 

Nota: De igual modo, se não encontrar esta função nas “Aplicações”, pode clicar em 

“Customizar” e, a partir da “Lista de aplicações” adicionar a função “Proposta de 

realização de curso adicional” (Vide a figura acima – Forma de adicionar uma aplicação). 

 

 

Depois de aceder ao Sistema de Recolha dos Dados das Acções de Formação, por meio 

de qualquer uma das formas supramencionadas, clique em “Proposta de curso 

adicional”. 

 

1. Clique neste ícone 

2. Clique “Proposta 

de realização de 

curso adicional” 

Caso não encontre a “Proposta de 

realização de curso adicional” nas 

“Aplicações”, clique em “Customizar” 

e aceda à “Lista de aplicações”, de 

seguida, siga as etapas da figura acima 

– “Forma de adicionar uma aplicação” 
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2.2 Preenchimento de dados e carregamento do programa do curso      

Clique em “Adicionar” do canto superior direito, sempre que necessitar de acrescentar 

um curso. 

 

 Em primeiro lugar, preencha os dados básicos sobre o curso, nomeadamente, a 

designação do curso, a língua veicular, a designação da entidade ou instituição e o 

período em que pretende realizar o curso. 

 

 Carregue o eventual programa/ exigências do curso, onde se encontra especificado 

claramente o conteúdo programático. 

 

 

 Preencha os dados 

sobre o curso 

 Carregue o programa do curso 

(sugere-se que o ficheiro seja em 

formato .doc ou em .pdf) 
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 De seguida, seleccione o(s) destinatário(s) e o proponente da proposta, sendo ambos 

de preenchimento obrigatório. 

 

 Por último, indique o objectivo da formação. 

Esta Direcção de Serviços classificou em 12 os objectivos da formação, de “A” a 

“L”. Se o objectivo da formação em causa for diferente dos referidos 12, pode 

seleccionar “M. Outros objectivos propostos pelo pessoal de direcção e chefia” e 

preencha o objectivo no campo a seguir “Outro objectivo da formação”. 

Concluído o preenchimento acima referido, clique em “Guardar” para armazenar a 

proposta. 

 

 

  

 Seleccione o(s) destinatário(s) 

e o proponente da proposta 

O sistema irá considerar automaticamente 

o utilizador como o proponente da 

proposta. Caso o coordenador apresente, 

em nome do pessoal de direcção ou chefia, 

uma proposta de realização de curso, pode 

preencher o nome do pessoal em causa. 

 Indique o 

objectivo da 

formação 
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2.3 Proposta de realização de curso adicional armazenada              

Depois de armazenada com sucesso a proposta de realização do curso adicional, o 

sistema irá passar automaticamente para a página seguinte.  

Esta página mostra os cursos adicionais propostos pelo notador/superior hierárquico 

imediato e respectivas informações. 

 

 

 

2.4 Alteração da proposta de realização do curso adicional armazenada    

Clique na designação do curso para introduzir alterações à proposta de realização do 

curso adicional que guardou. 

Enquanto clicar no botão “Apagar” (vermelho), localizado no lado direito, é para 

cancelar a proposta de realização de curso adicional que guardou.  

Nota: Todos os proponentes somente podem alterar as informações dos cursos que 

tenham apresentado por intermédio do sistema.  

 

 

 

Concluído o procedimento de adicionamento de curso acima referido, o mesmo será 

registado imediatamente no sistema, para efeitos de preenchimento das necessidades de 

formação pelos trabalhadores. 

Clique no curso que adicionou para 

alterar informações guardadas 
Clique aqui para apagar as informações 

do curso que adicionou 
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3. Aprovação das necessidades de formação do trabalhador     

As necessidades de formação apresentadas pelo trabalhador devem ser aprovadas pelo 

notador/superior hierárquico imediato.  

3.1 Recepção da notificação de tratamento do pedido                                             

Quando o trabalhador apresenta as necessidades de formação por meio electrónico, o 

seu notador/superior hierárquico imediato receberá uma notificação para o tratamento 

do respectivo pedido. 

 

 

3.2 Acesso à página para aprovação das necessidades de formação       

Clique nas “Tarefas”’ localizadas na coluna esquerda da página principal da Plataforma 

e seleccione “Necessidades de formação”. 

 

Notificação de 

tratamento de pedidos 

Clique “Tarefas” 

 

Clique “Necessidades 

de formação” 
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Nesta página poderá ver as necessidades de formação dos seus subordinados. 

O notador/superior hierárquico imediato pode clicar em “Necessidades de formação” 

para descarregar a lista das necessidades de formação do respectivo trabalhador e, o 

número de pedidos pendentes será mostrado em “Necessidades de formação”, situado 

na direita. 

 

3.3 Aprovação das necessidades de formação do trabalhador           

O notador/superior hierárquico imediato pode aprovar directamente as necessidades de 

formação apresentadas, ou conforme necessidades do procedimento interno, submeter 

as respectivas necessidades de formação para confirmação do seu superior hierárquico. 

 

Número de necessidades de 

formação pendentes 

Acção de formação apresentada 

pelo trabalhador 

Clique aqui para descarregar e 

aceder à lista das necessidades 

de formação 

Envio ao superior hierárquico 

para confirmação 

Aprovação directa e envio ao 

coordenador para tratamento 
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3.3.1 Envio ao coordenador para tratamento 

Caso o notador/superior hierárquico imediato aprove as necessidades de formação 

apresentadas pelo trabalhador, assinale o quadrado à esquerda do nome do trabalhador 

e clique em “Confirmar (Enviar ao coordenador para tratamento)”. O respectivo pedido 

será enviado ao coordenador para tratamento. 

Nota: Caso seja necessária a aprovação de vários pedidos, pode assinalar ao mesmo 

tempo, vários pedidos para serem tratados simultaneamente. 

 

3.3.2 Envio ao superior hierárquico para confirmação 

Caso o notador/superior hierárquico imediato necessite de submeter ao superior 

hierárquico para confirmação, preencha o nome do superior hierárquico e clique no 

“Envio ao sup. hierárquico para confirmação”.  
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3.3.3 Cancelamento das necessidades de formação do trabalhador                                 

Existem duas situações de cancelamento das necessidades de formação:  

Caso o trabalhador necessite de cancelar ou alterar as necessidades de formação 

apresentadas, estas podem ser canceladas ou alteradas no sistema pelo notador/superior 

hierárquico imediato ou pelo coordenador, conforme instruções do notador/superior 

hierárquico imediato do trabalhador; 

 Caso o notador/superior hierárquico imediato queira alterar as necessidades de 

formação apresentadas pelo trabalhador, estas podem ser alteradas directamente no 

sistema, por meio de cancelamento, pelo próprio ou pelo coordenador, conforme as suas 

instruções. 

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

“Cancelar”. 

Efectuado o cancelamento das necessidades de formação apresentadas pelo trabalhador, 

este poderá preencher imediata e novamente. 
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4. Consulta das necessidades de formação confirmadas         

4.1 Dentro do prazo de recolha das necessidades de formação           

Durante o período de recolha das necessidades de formação, o pessoal de chefia pode 

consultar o “Registo de propostas tratadas” nas “Necessidades de formação” situadas 

nas “Tarefas”. 
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4.2 Após o prazo de recolha das necessidades de formação             

Findo o prazo de recolha das necessidades de formação e efectuado o envio das 

necessidades de formação apresentadas pelos trabalhadores do serviço ao Centro de 

Formação do SAFP pelo coordenador, o pessoal de chefia pode consultar as 

“Necessidades sobre formação para os funcionários subordinados” por meio das 

“Necessidades de formação do trabalhador” localizadas na “Gestão dos trabalhadores” 

da coluna das ferramentas. 

Assim, poderá visualizar na Plataforma a lista das necessidades de formação dos 

trabalhadores apresentados naquele(s) ano(s). 

  

 

 

-FIM- 

Clique “Gestão dos 

trabalhadores” 

 

Clique “Necessidades de 

formação do trabalhador” 

Seleccione o “Ano” para 

consultar as necessidades de 

formação dos seus subordinados 


