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1. Acesso 

 

 

Para aceder à ferramenta de exercícios e à agenda, é necessário registar-se no portal, seja como 

utilizador convidado (sem necessidade de preencher um formulário de registo) ou como utilizador 

registado. 

Existem duas formas possíveis de utilizar a ferramenta: 

• Utilização da ferramenta web online alojada no servidor do CETMAR: os utilizadores 

podem aceder à ferramenta e armazenar os seus ficheiros diretamente no servidor do 

CETMAR. 

• Instalação local no servidor da organização: as organizações podem implementar a 

ferramenta na sua própria infraestrutura de servidores e armazenar os dados localmente. 

Se estiver interessado em instalar a ferramenta no seu servidor local, entre em contacto 

connosco através do e-mail: manifeststool@cetmar.org. 

A ferramenta disponível online é de acesso aberto e gratuita, podendo ser utilizada sem registo 

como utilizador convidado, ou através da criação de um perfil de utilizador para armazenar 

informações relacionadas com os seus exercícios. As características de cada tipo de utilizador 

são explicadas na secção seguinte. 

 

1.1. Utilizadores convidados 
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Os utilizadores convidados podem utilizar as funcionalidades das ferramentas de exercício e 

agenda sem necessidade de registo. Para o efeito, devem introduzir o seu endereço de e-mail e 

o sistema gerará um acesso temporário que será eliminado nas 24 horas seguintes. 

 

1.2. Utilizadores registados 

Os utilizadores registados podem criar uma conta que lhes permitirá aceder à sua lista de 

exercícios e editar as suas bases de dados de participantes, equipamentos, planos de 

contingência, etc. 

 

 

2. Painel de administração 
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Para aceder ao painel de administração, os utilizadores devem iniciar sessão como utilizador 

convidado ou como utilizador registado. Após o login, podem aceder ao painel através do menu 

superior, clicando em “Manage” (Gerir). 

O painel de administração está dividido em três secções: Bases de Dados, Tool (Ferramenta) 

e Tool Lite. 

2.1. Bases de dados 

Esta secção permite aos utilizadores gerir as suas bases de dados: 

• Equipamento: Permite a criação e gestão de uma lista de equipamentos e recursos de 

resposta à poluição a serem utilizados nos exercícios. 

• Objetivos: Permite aos utilizadores criar ou editar objetivos para serem utilizados na 

criação de novos exercícios. 

• Participantes: Os utilizadores podem criar a sua própria base de dados de participantes, 

que pode ser associada a diferentes exercícios. 

• Repositório de Documentos: Esta secção inclui os seguintes documentos: 

o Listas de verificação (checklists) para cada fase e tipo de exercício. 

o Modelos de incidentes (inject templates). 

o Modelos de avaliação de participantes. 

o Modelos de avaliação de facilitadores. 

o Modelos de relatórios de briefing e debriefing. 

• Funções (Roles): Lista de funções a atribuir aos participantes. A base de dados inclui 

uma lista predefinida de 10 tipos de funções que podem ser editadas ou adaptadas. 
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• Organizações: Lista de organizações que pode ser editada e utilizada para atribuir as 

entidades participantes a cada exercício. 

• Planos de Contingência: Lista de planos de contingência envolvidos em cada exercício. 

 

2.2. Tool 

• Briefing: Permite gerir os relatórios de briefing gerados durante as fases de preparação 

e design. 

• Debriefing: Permite gerir os relatórios de debriefing gerados durante a fase de avaliação 

do exercício. 

• Marco (Milestone): Os utilizadores podem gerir os marcos de cada exercício incluído no 

planeamento da agenda. 

• Exercício: Lista de exercícios criados pelo utilizador através da ferramenta de exercício. 

2.3. Tool Lite 

Gere os exercícios e documentos criados com a versão Tool Lite. 

• Tool Lite: Lista de exercícios criados pelo utilizador. 

• Tool Lite Evaluation: Lista de avaliações de exercícios criadas pelo utilizador. 

3. Ferramentas 

 

3.1. Agenda 

O ecrã principal apresenta um calendário que mostra o cronograma de exercícios e marcos 

(milestones).
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A partir deste ecrã, os utilizadores podem criar novos exercícios e marcos associados a cada 

exercício. Para cada marco, é possível agendar alertas e recebê-los por e-mail. 

Para adicionar um novo exercício, clique em “New Exercise” na agenda; o seguinte formulário 

será aberto: 
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Podem ser criados diferentes marcos para cada exercício (fase de análise, fase de preparação, 

etc.). Ao clicar em “New Milestone”, os utilizadores podem aceder ao formulário para o criar. 
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As seguintes informações serão exibidas no calendário: 

• Título 

• Exercício: os marcos (milestones) estão associados a um exercício específico. 
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• Data de início 

• Data de fim 

• Campo de cor: cada marco pode ser destacado com uma faixa colorida no topo. Desta 

forma, os marcos de um exercício específico podem, por exemplo, ser marcados com a 

mesma cor. 

• Campo "Email sent" (E-mail enviado): quando a data agendada se aproxima, os marcos 

enviam um e-mail de alerta ao utilizador que criou o marco. Após o envio, a caixa de 

seleção neste campo é marcada para indicar que o e-mail foi enviado. Para reenviar o 

alerta, desmarque esta caixa. 

 

3.2. Ferramenta de exercicio 

 

 

O acesso é feito através do menu principal “Tool”. 

3.2.1. Home 

Este ecrã apresenta o botão para criar novos exercícios, juntamente com uma lista de exercícios 

e atividades criados pelo utilizador. A partir desta tabela, é possível aceder aos detalhes do 

exercício clicando no título, bem como editar ou eliminar qualquer conteúdo. 
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Abaixo da tabela, este ecrã também permite o acesso à base de dados pessoal de participantes 

e equipamentos do utilizador. Os utilizadores podem adicionar ou modificar equipamentos e 

participantes, que podem ser posteriormente atribuídos aos exercícios que criarem.  

 

3.2.2. Criação de novos exercícios 
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Para criar uma nova atividade (exercício ou seminário), devem ser concluídos os seguintes 

passos: 

• Selecionar o Tipo de Atividade: Determinar se pretende criar um seminário/workshop 

ou organizar um exercício. 

• Localização: Especificar se a atividade é um exercício de interior (ex: um exercício de 

mesa — Table-top — realizado dentro de uma instalação) ou um exercício de exterior. 

• Meios: Indicar se serão mobilizados meios de resposta à poluição (incluindo modelos, 

simulações e comunicações). Para exercícios de exterior, a mobilização de meios é 

assumida por defeito. 

• Fases: Todas as atividades (seminários e exercícios) consistem nas seguintes cinco 

fases: 

o Análise: Definição de objetivos, públicos-alvo e recursos necessários. 

o Design: Estabelecimento de um plano com base nos objetivos definidos. 

o Desenvolvimento: Preparação do exercício e cumprimento dos requisitos 

preliminares. 

o Implementação: Execução do exercício. 

o Avaliação: Avaliação do desempenho e documentação das metas alcançadas. 

O procedimento para preencher os formulários de cada fase é descrito abaixo: 

 

3.2.3. Fase de Análise 
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• Secção de Detalhes Básicos: Esta secção é exibida em todas as fases e contém a 

informação de identificação inserida durante a fase de Análise. Inclui os seguintes 

campos: 

o Título do Exercício (Obrigatório) 

o Data de Início (Obrigatório) 

o Data de Fim 

• Secção de Análise: 

o Exibe os documentos disponíveis para download associados ao tipo de exercício 

(listas de verificação e modelos). 

o Permite o carregamento de ficheiros necessários para serem associados a este 

exercício e fase específicos. 
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3.2.4. Fase de Design: formulário de pré-briefing 

 

Nesta fase, os utilizadores podem começar a elaborar o documento de briefing para o seu 

exercício. Os formulários correspondentes ao pré-briefing incluem os seguintes campos: 

 

 



 MANIFESTS Exercise Tool    

 

 14 

Participantes: 

 

 

Para adicionar um novo participante, é necessário preencher o formulário abaixo: 

 

IMPORTANTE: É essencial clicar em “Save Participant” (Guardar Participante) antes de 

continuar a editar o formulário; caso contrário, os dados não serão guardados. Uma vez 

guardados, estes participantes são armazenados na base de dados de participantes e 

estarão disponíveis para utilização em exercícios futuros. 
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Para adicionar um participante já presente na base de dados, clique em “Add Existing 

Participant” (Adicionar Participante Existente) e selecione-o na lista de participantes. Os dados 

do participante serão carregados no formulário, conforme mostrado na imagem (ex: Participante 

Editor 2). Após adicionar os participantes, deve clicar em “Add Participant” (Adicionar 

Participante) para garantir que a entrada seja guardada no conteúdo. 

 

o Roles: Podem ser atribuídas funções a cada participante adicionado ao exercício. 

 

Objetivos: 



 MANIFESTS Exercise Tool    

 

 16 

Adicione uma série de objetivos associados ao exercício. Pode selecionar objetivos de uma lista 

predefinida ou criar novos, que serão guardados para utilização futura. 

Equipamento do Exercício: 

Os utilizadores podem incluir equipamentos atualmente armazenados na sua base de dados de 

equipamentos no painel de administração da ferramenta. Para adicionar novo equipamento, 

basta digitar os primeiros caracteres do item; o campo será preenchido automaticamente com o 

equipamento correspondente a esses caracteres. 

 

IMPORTANTE: Ao concluir cada secção, deve clicar em “Save Exercise” (Guardar 

Exercício) antes de prosseguir com o resto do formulário. Caso contrário, as informações 

não serão armazenadas. 

 

 

 

 

3.2.5. Fase de Desenvolvimento: formulário de briefing 

 

Durante esta fase, os utilizadores poderão preencher os campos restantes necessários para 

finalizar o relatório de briefing. 

Nas fases de Desenvolvimento e Implementação, estarão disponíveis modelos para a criação de 

incidentes (injects), bem como para avaliações do exercício — tanto para os participantes como 

para quaisquer avaliadores externos envolvidos no exercício. 

Esta fase apresentará um formulário de briefing que retém os dados introduzidos anteriormente 

na secção de Pré-briefing (fase de Design) e incorpora os seguintes campos adicionais: 

• Descrição do cenário 
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• Storyboard: Os utilizadores podem criar a lista de eventos que descrevem a sequência 

do exercício, incluindo ações, tempos e decisões tomadas. Para cada marco (milestone), 

são apresentados a data, a hora, o emissor, o recetor, o local e comentários adicionais. 

No relatório de briefing final, estas informações serão apresentadas em formato de 

tabela. 
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• Outras informações 

 

 

IMPORTANTE: Ao concluir cada secção e guardar as entradas, deve clicar em “Save 

Exercise” (Guardar Exercício) antes de prosseguir com o resto do formulário. A não 

observância deste procedimento fará com que as informações não sejam armazenadas. 

O formulário de briefing gerado pode ser acedido através da interface inicial (Home) da 

ferramenta ou exportado como um ficheiro CSV. Os utilizadores podem visualizar, editar ou 

eliminar os seus formulários de briefing e debriefing através do Painel de Administração da 

ferramenta. 
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3.2.6. Fase de avaliação: formulário de debriefing 

 

A ferramenta exibirá as informações introduzidas anteriormente nas fases anteriores relativas 

aos detalhes básicos do exercício. Durante esta etapa, o sistema apresentará um formulário para 

preencher os campos necessários para a geração do relatório de debriefing. 

 

 

O formulário de debriefing oferece a opção de preencher uma secção de “Hot Wash” (balanço 

a quente). Este termo refere-se à reunião realizada com os participantes imediatamente após o 

exercício para recolher feedback instantâneo sobre a sua execução. Estas informações serão 

incluídas no formulário abaixo, que serve de guia para os facilitadores após a conclusão do 

exercício: 
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Finalmente, o formulário de avaliação oferece a opção de avaliar o cumprimento dos objetivos 

estabelecidos durante as fases iniciais do exercício. A ferramenta permite que esses objetivos 

sejam recuperados e avaliados em conformidade. 
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Os utilizadores podem visualizar, editar ou eliminar os seus formulários de briefing e debriefing 

no Painel de Administração da ferramenta. Ambos os formulários podem ser exportados em 

formato CSV ou acedidos diretamente através da interface da ferramenta de exercício. 

3.3. Exercise Tool Lite 

A Exercise Tool Lite é uma plataforma colaborativa simplificada e de fácil utilização, concebida 

para apoiar o design, a preparação e a avaliação de exercícios relacionados com a resposta à 

poluição acidental. Permite que múltiplas organizações trabalhem em conjunto no planeamento 

e avaliação de exercícios. 

A Tool Lite oferece as seguintes funcionalidades: 

• Criação Guiada de Exercícios 

• Ambiente Colaborativo 

• Armazenamento e Reutilização de dados de exercícios anteriores 

• Avaliação de Exercícios (objetivos, comunicação e desempenho) 

• Relatórios Personalizáveis 

• Opções de Exportação Multi-formato (DOC, PDF, XLS, JSON) 

• A ferramenta está disponível em Inglês e Espanhol. 

Ao iniciar sessão, os utilizadores acedem a um painel de controlo (dashboard) que apresenta: 

• Lista de Exercícios Criados 

• Lista de Avaliações Concluídas 
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Os utilizadores podem visualizar e gerir apenas os seus próprios exercícios. 

3.3.1. Criação de um novo exercício 

Para criar um exercício, clique em “New Exercise” na página inicial após o registo. O processo 

está organizado em 10 passos, que podem ser concluídos progressivamente ou navegando entre 

eles. 

• Passo 1: Nome 

o Definir o nome do exercício (Obrigatório). 

o Adicionar datas, logótipo e organizações participantes. 

o Opções para: personalizar a estrutura do relatório final e adicionar utilizadores 

autorizados (coeditores). 

• Passo 2: Localização 

o Descrever o local do exercício. 

o Adicionar coordenadas (formato decimal) e carregar ficheiros de suporte. 

• Passo 3: Objetivos 

o Definir os objetivos do exercício. 

o Selecionar da base de dados (através do painel de administração) ou criar 

novos. 

o Reordenar objetivos, se necessário. 

• Passo 4: Informação Preliminar 

o Fornecer o contexto e indicar os planos de contingência ativados. 

o Definir pressupostos (ex: meteorologia, recursos) e carregar ficheiros 

relacionados. 

• Passo 5: Recursos 

o Recursos Humanos (funções, participantes) e Equipamento. 

o Selecionar da base de dados ou criar novas entradas. 

• Passo 6: Cenário 

o Descrever a situação que motiva o exercício, incluindo cronologia, condições e 

áreas afetadas. 

• Passo 7: Desenvolvimento do Exercício 

o Criar uma linha de tempo (storyboard) dos eventos: descrever sequencialmente 

como o exercício se desenrolará. 

o Definir a sequência de eventos-chave, ações e tomada de decisão. 

• Passo 8: Comunicações 

o Definir sistemas e canais de comunicação, protocolos e procedimentos padrão 

de abertura de transmissão. 

• Passo 9: Informações Relacionadas 
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o Condições meteorológicas e oceânicas, informações ambientais, medidas de 

segurança e logística. 

• Passo 10: Anexos 

o Carregar documentos de suporte: mapas, fotografias, licenças, listas de 

participantes, etc. 

o Opções para: personalizar a estrutura do relatório e gerir utilizadores 

autorizados. 

 

3.3.2. Colaboração de múltiplos utilizadores 

A Ferramenta de Exercício Lite permite a colaboração multi-organizacional através da adição de 

coeditores. Para adicionar utilizadores, navegue até ao Passo 1 (Nome) ou Passo 10 (Anexos) 

e selecione “Authorized Users” para convidar os coeditores. 

3.3.3. Avaliação 

Assim que o design do exercício estiver finalizado, a ferramenta permite realizar uma avaliação. 

Para avaliar um exercício, navegue até à página inicial e, na lista de exercícios, clique no ícone 

correspondente: 

 

Passos a seguir: 

• Passo 1: Objetivos 

o Avaliar o grau de cumprimento de cada objetivo (obtido a partir da lista de 

objetivos do exercício). 

o Atribuir pontuações e adicionar observações. 

• Passo 2: Comunicações 

o Avaliar o desempenho dos sistemas de comunicação. 

o Reportar quaisquer problemas ou falhas. 

• Passo 3: Informações Relacionadas 

o Fornecer informações relativas à realização do exercício e reportar quaisquer 

incidentes. 

• Passo 4: Conclusões 

o Resumir as principais descobertas. 

o Identificar os principais desafios. 

o Lições aprendidas. 

• Passo 5: Propostas de Melhoria 

o Fornecer uma lista de recomendações fundamentais para exercícios futuros. 

o Identificar áreas que necessitam de melhoria. 
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• Passo 6: Ficheiros 

o Carregar documentação de suporte. 

 

3.3.4. Exportar relatórios 

Os utilizadores podem exportar tanto os relatórios de exercício como os relatórios de avaliação 

nos seguintes formatos: DOC, PDF, XLS e JSON. 

Os relatórios podem ser personalizados durante a primeira e a última etapa do processo de 

criação do exercício, selecionando a opção 'Customize Document' (Personalizar Documento): 

• Selecionar as secções específicas a incluir no relatório. 

• Reordenar as secções conforme necessário. 

 

 


