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FORMAGCAO EM COMPETENCIAS DIGITAIS

A missao de qualificar pessoas

O INA tem por miss&o promover o desenvolvimento, a qualificagado e a mobilidade
dos trabalhadores em fun¢des publicas. Fa-lo através da gestdo de competéncias e
da avaliagdo de necessidades de pessoal face a misséo, objetivos e atividades dos
servicos publicos e gestao de carreiras, tendo como finalidade a integracdo dos
processos de desenvolvimento organizacional, a0 mesmo tempo que procura
constituir-se como referéncia nacional na area da formacao, para os organismos
nacionais ou estrangeiros que prossigam fins analogos.

Em 2019, para além daquilo que decorre da sua misséo, o INA tem ainda
obrigacdes especiais nas areas da capacitacdo para a inovac¢ao, no ambito do
Sistema de Incentivos a Inovacgéo na Gestao Publica (SIIGeP), da capacitacdo para
a transformagcao digital, no ambito do Programa INCoDe.2030 e da capacitagéo para
a igualdade e ndo discriminacdo, no ambito da Estratégia Nacional para a Ilgualdade
e Nao Discriminagédo - Portugal + Igual (ENIND). Para além disto, a Lei do
Orcamento de Estado para 2019 (aprovada pela Lei n.° 71/2018, de 31 de
dezembro), veio aditar a Lei Geral do Trabalho em Fung¢@es Publicas (aprovada pela
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho) o artigo 39.°- A que cria o Programa de
Capacitacao Avancada para Trabalhadores em Funcdes Publicas (CAT). Este novo
programa de capacitagdo sera concretizado, por um lado, através de uma oferta de
formacao inicial obrigatoria para os técnicos superiores colocados nos diversos
Orgaos e servigos na sequéncia do recrutamento centralizado e, por outro lado,
através de capacitacdo destinada a preparacao de futuros lideres na administragédo
publica.

Formacao em Competéncias Digitais

A transformacéo digital na Administracédo Publica representa uma abordagem
integrada das tecnologias, dos processos e das necessidades das pessoas. Os
cidadédos interagem com 0s servicos publicos em fungéo de necessidades. Por
vezes, 0s sistemas de informacédo ainda estao focados, sobretudo, na gestao dos
processos. Para além disso, a convergéncia das tecnologias com outras ciéncias do
conhecimento apresenta novos desafios aos trabalhadores e dirigentes da
Administracé@o Publica.
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O INA contribui para a capacitagcédo dos trabalhadores e dirigentes da Administracao,
no ambito do programa “Iniciativa Nacional Competéncias Digitais €.2030 -
INCoDe.2030”, aprovado pela Resolugao do Conselho de Ministros n.° 26/2018, de
8 de marco, através de um programa orientado para a eliminacéo da infoexclusao,
melhoria da capacidade de utilizagdo de ferramentas essenciais e
desenvolvimento de competéncias em areas emergentes na vida dos servi¢cos
publicos, como séo a inteligéncia artificial, a gestdo dos grandes dados e a inovagao
em ambientes digitais.

PROGRAMA DE CAPACITAGCAO EM COMPETENCIAS DIGITAIS PARA 2019

Cursos de Formagao Edicoes em 2019 = Total de Horas
Infoexclus@o Zero: Introdug&o as Tecnologias Digitais 2 28
Infoexclus&o Zero: Internet e Correio Eletronico 2 28
Infoexclusao Zero: Introdugéo as Aplicagdes de Produtividade 2 28
Infoexclusao Zero: Conceitos Gerais de Ciberseguranga 4 56
AP Digital 4.0: Gestao de Grandes Dados 2 28
AP Digital 4.0: Inovacéo e Grandes Dados 2 28
AP Digital 4.0: Ciberseguranga 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Word - Nivel Inicial 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Word - Nivel Intermédio 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Word - Nivel Avangado 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Excel - Nivel Inicial 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Excel - Nivel Intermédio 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Excel - Nivel Avangado 2 56
Capacitagdo Complementar: Microsoft Access - Nivel Inicial 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Access - Nivel Intermédio 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Access - Nivel Avangado 2 56
Total 34 644
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PROGRAMA DE CAPACITACAO PARA A

INFOEXCLUSAO ZERO
Cursos de Formagao Edicoes em 2019 = Total de Horas
Infoexclus@o Zero: Introdug&o as Tecnologias Digitais 2 28
Infoexclusao Zero: Internet e Correio Eletrénico 2 28
Infoexclusao Zero: Introdugéo as Aplicagdes de Produtividade 2 28
Infoexclusdo Zero: Conceitos Gerais de Ciberseguranga 4 56
Total 10 140
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Curso de Formacao: Infoexcluséo Zero - Introducéo as
Tecnologias Digitais

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Identificar conceitos relacionados com tecnologia digital.
Identificar os componentes de um computador.

Gerir ficheiros e pastas.

Identificar as diferentes ferramentas de produtividade.
Identificar varios tipos de redes.

Identificar e aplicar boas préticas de utilizacdo das redes de comunicagoes.

N o gk oDdPE

Identificar e aplicar medidas de seguranca informatica basicas.

DESTINATARIOS

B Técnicos superiores
B Assistentes técnicos

B Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

23 E 24 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
23 E 24 DE SETEMBRO INA | ALGES
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Curso de Formacéo: Infoexclusao Zero - Internet e Correio
Eletronico

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Entender e compreender a origem da Internet.
Browser’s: Utilizagdo e parametrizacao.
Protocolos de comunicacdo: HTTP/HTTPS/FTP.
Criacdo e parametrizagéo do correio eletronico.
Anexos e parametrizacdo avangada.

Programas clientes de correio eletrénico (Mail / MS Outlook).

N oo g bk w NP

Cliente/Servidor versus Nuvem cloud computings.

DESTINATARIOS

B Técnicos superiores

B Assistentes técnicos

B Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
14 E 15 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
5 E 6 DE NOVEMBRO INA | ALGES
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Curso de Formacéo: Infoexclusao Zero - Introducéo as
Aplicacdes de Produtividade

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer o Microsoft Word: Formatagdes, recursos basicos de textos e tabelas.

2. Conhecer o Microsoft Excel: Férmulas, funcdes basicas e formatacao de folhas
de célculo.

3. Conhecer o Microsoft Powerpoint: Viséo geral das potencialidades e principais
funcionalidades para a criagdo de uma apresentacao.

DESTINATARIOS

B Técnicos superiores

B Assistentes técnicos

B Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
30 E 31 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
10 E 11 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 9 de 26
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Curso de Formacao: Infoexclus&o Zero - Conceitos Gerais de
Ciberseguranca

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Habilitar os formandos com os conhecimentos e competéncias necessarios para
identificar as ameacas a ciberseguranca na operacao dos sistemas de
informag&o e comunicagao.

2. Sensibilizar os formandos para a ciberseguranca conferindo os conhecimentos e
competéncias necessarios a identificacdo das principais ameacas cibernéticas
gue afetam os sistemas de informacéo e comunicacdo, bem como as medidas
de protecdo/mitigacéo existentes.

DESTINATARIOS

B Técnicos superiores

B Assistentes técnicos

B Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO LOCAL ORGANIZACAO
21 E 22 DE MAIO ESCOLA DE
02 E 03 DE JULHO JECIIOLOSIAS
12 HORAS 4 NAVAIS - BASE b o sencIAL
24 E 25 DE SETEMBRO NAVAL DE
LISBOA |
26 E 27 DE NOVEMBRO ALFEITE
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 10 de 26
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PROGRAMA DE QAPACITAQAO PARA A N
TRANSFORMAGCAO DIGITAL DA ADMINISTRACAO
PUBLICA (AP DIGITAL 4.0)

Cursos de Formagao ‘ Edicoes em 2019 = Total de Horas
AP Digital 4.0: Gestéo de Grandes Dados 2 28
AP Digital 4.0: Inovagao e Grandes Dados 2 28
AP Digital 4.0: Ciberseguranga 2 42
Total 6 98
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Curso de Formacéo: AP Digital 4.0 - Gestao de Grandes dados

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Compreender uma arquitetura de gestao de grandes dados.
2. Conhecer as tecnologias disponiveis.

3. Compreender a Big Data Open Source.
4

Compreender a Hadoop Stack.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcdo superior

m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
11 E 12 DE ABRIL CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
15 E 16 DE OUTUBRO INA | ALGES
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Curso de Formacao: AP Digital 4.0 - Inovacéo e Grandes dados

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conhecer o conceito de Big Data, sua origem e suas caracteristicas.
Conhecer as ferramentas aplicaveis ao processamento de Big Data.
Conhecer a mineracgdo de dados (Data Mining).

Conhecer as tecnologias populares de Big Data - Hadoop e MongoDB.
Conhecer os projetos de Big Data e os principais atores envolvidos.
Conhecer os dados relevantes ao analisar um problema de negécios.

N o gk oDdPE

Gerir ambientes de processamento de Big Data com base no Hadoop ou
MongoDB ao nivel departamental.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de diregcdo superior
m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
7 E 8 DE MAIO CENTRO DE
14 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
22 E 23 DE OUTUBRO INA | ALGES
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Curso de Formacéo: AP Digital 4.0 - Ciberseguranca

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Compreender os conceitos e definicdes de ciberseguranca.

Compreender os principios de andlise e gestao de risco de seguranca.

Aplicar os principios de arquiteturas de seguranca.

Identificar as principais ameacas e vulnerabilidades em sistemas e aplicacdes.

u kA w NP

Compreender as metodologias de tratamento e resposta a incidentes.

DESTINATARIOS

B Dirigentes em cargos de direcdo superior

m Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

B Técnicos superiores

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
4,5 E 6 JUNHO CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
1,2 E 3 DE OUTUBRO INA | ALGES
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CAPACITAGCAO COMPLEMENTAR

Cursos de Formagao ‘ Edigdes em 2019 = Total de Horas
Capacitagdo Complementar: Microsoft Word - Nivel Inicial 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Word - Nivel Intermédio 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Word - Nivel Avangado 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Excel - Nivel Inicial 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Excel - Nivel Intermédio 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Excel - Nivel Avancado 2 56
Capacitagdo Complementar: Microsoft Access - Nivel Inicial 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Access - Nivel Intermédio 2 42
Capacitagdo Complementar: Microsoft Access - Nivel Avangado 2 56
Total 18 406
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Curso de Formacéo: Processamento de Texto - Microsoft
Word: Nivel Inicial

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Entender o potencial e l6gica de trabalho com o Microsoft Word.
Entender os varios modos de visualizagéo.

Definir dimensdes da folha de papel e orientacéo.

Selecionar, eliminar e substituir texto.

Gravar e abrir ficheiros: Os varios formatos possiveis.

Saber utilizar os comandos basicos disponiveis.

N o gk oDdPE

Utilizar varios tipos de letra e formatacao de texto: Formatar paragrafos,
alinhamentos, espagamentos e avangos.

Definir limites e sombreados.
Destacar partes do texto - pincel, negrito e outras funcionalidades.
10. Escolher a lingua a utilizar e aplicar a correcao ortografica.
11. Contar palavras.
12. Procurar e substituir texto.
13. Listar texto com numeragédo ou com marcas.
14. Saber inserir quebras de pagina e quando aplica-las.
15. Inserir cabegalhos e rodapés.
16. Numerar paginas.

17. Inserir e formatar objetos, imagens, WordArt e ClipArt. Saber igualmente
integrar no texto.

18. Inserir e formatar tabelas.
19. Ajustar limites e margens.
20. Automatizar indice.

21. Preparar a impressao, sua pré-visualizacdo e impressao.

DESTINATARIOS

INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 16 de 26
Desenvolver pessoas



an 7 7 HCENTRODE Ina
B L e s l FORMACAO

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

22, 23 E 24 DE ABRIL CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
3, 4 E 5 DE JUNHO INA | ALGES

INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 17 de 26
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Curso de Formacéo: Processamento de Texto - Microsoft
Office: Nivel Intermédio

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Gerir as principais funcionalidades do Microsoft Word.
Formatar e editar documentos.

Organizar documentos longos.

T A

Criar tabelas e graficos.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
8,9 E 10 DE ABRIL CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
1,2 E 3 DE JULHO INA | ALGES
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Pé&gina 18 de 26
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Curso de Formacéo: Processamento de Texto - Microsoft
Office: Nivel Avancado

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Automatizar tarefas de edicéo e elaboragéo de documentos.
2. Efetuar impressdes em série.
3. Elaborar e utilizar macros e formularios.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
6, 7 E 8 DE MAIO CENTRO DE
21 HORAS 2 11, 12 E 13 DE FORMAQAO PRESENCIAL
NOVEMBRO INA | ALGES
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 19 de 26

Desenvolver pessoas



l.n.% S g cENmneee ina

~
DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS FORMAGAO

Curso de Formacéo: Edicéo de Folhas de Calculo - Microsoft
Excel: Nivel Inicial

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Construir, editar e imprimir folhas de célculo.

2. Utilizar formulas, fungdes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
27, 28 E 29 DE MAIO CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
7,8 E 9 DE OUTUBRO INA | ALGES
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 20 de 26
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Curso de Formacéao: Edicao de Folhas de Calculo - Microsoft
Excel: Nivel Intermédio

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Consolidar conhecimentos a quem frequentou o médulo Excel Inicial e / ou, de
forma autbnoma, desenvolveu capacidades na ferramenta Microsoft Excel.

2. Desenvolver capacidades de andlise e projecao de dados.

3. Desenvolver apeténcia do formando para o uso de fun¢des e integracao das
mesmas em férmulas complexas por forma a resolver desafios complexos.

4. Desenvolver competéncias na area da seguranga e qualidade dos dados.

5. Consolidar préticas de uso da ferramenta Excel por forma a influenciar
procedimentos que se pretendem mais ageis, mais dindmicos e mais rigorosos.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
1, 2 E 3 DE ABRIL CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
24, 25 E 26 DE JUNHO INA | ALGES
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 21 de 26
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Curso de Formacéo: Edicao de Folhas de Calculo - Microsoft
Excel: Nivel Avancado

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Aprofundar os conhecimentos no uso de fungdes e fungbes avancgadas.
2. Aprofundar a cenarizagdo e simulacéo de dados.
3. Abordar a introducéo as “macros”.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

15,16, 17 E 18 DE ABRIL ~ CENTRO DE
28 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
8,9, 10 E 11 DE JULHO INA | ALGES

INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 22 de 26
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Curso de Formacéo: Gestao de Bases de Dados - Microsoft
Access: Nivel Inicial

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Desenhar uma base de dados.

Criar e relacionar tabelas.

Produzir formularios para insercéo de dados.
Criar filtros para consulta de dados.

o kA w NP

Produzir relatérios para visualizar/imprimir informagéo.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
2,4 E 5 DE ABRIL CENTRO DE
21 HORAS 2 FORMACAO PRESENCIAL
20, 21 E 22 DE MAIO INA | ALGES
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 23 de 26
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Curso de Formacéo: Gestao de Bases de Dados - Microsoft
Access: Nivel Intermédio

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Consolidar conhecimentos de Access.

Manipular dados externos.

Dominar os Vvarios tipos de consultas e expressoes.
Manipular formularios, subformulérios e os vérios objetos.

Utilizar macros para melhorar o desempenho da base de dados.

o gk w NP

Ligar macros a eventos nos formularios.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO
13, 14 E 15 DE MAIO CENTRO DE
21 HORAS 2 11, 12 E 13 DE FORMAQAO PRESENCIAL
NOVEMBRO INA | ALGES
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 24 de 26
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Curso de Formacéo: Gestao de Bases de Dados - Microsoft
Access: Nivel Avancado

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Conhecer a personalizacéo e automatizagdo de Base de Dados Access, com
recurso a formularios avancados, com interacdo de “macros” e breve referéncia
a utilizacdo de VBA (Visual Basic for Applications).

2. Conhecer a gestao dos utilizadores de uma Base de Dados.

DESTINATARIOS

Dirigentes em cargos de direcao superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Técnicos superiores

Assistentes técnicos

Assistentes operacionais

DURACAO EDICOES CALENDARIO ORGANIZACAO

24,25, 26 E 27 DE

JUNHO CENTRO DE
28 HORAS 2 FORMAQAO PRESENCIAL
25,26, 27 E 28 DE INA | ALGES
NOVEMBRO
INA Formacao em Competéncias Digitais 2019 Péagina 25 de 26
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