Competéncias Digitais

Ferramentas essenciais para os desafios da era tecnologica
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Competéncias Digitais

Numa era cada vez mais digital, afigura-se necessario continuar a capacitar os trabalhadores em
fungdes publicas em competéncias digitais contribuindo para o incremento da respetiva produtividade
e respetivas equipas em que se inserem.

Para este designio, apresentam-se varios cursos disponibilizados ao abrigo do Plano de Recuperacgdo
e Resiliéncia do INA, inscritos num conjunto de medidas em linha com o Plano de Ag¢do para a Transi¢do
Digital, aprovado pela Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 30/2020, de 21 de abril.

Aqui se enquadram as medidas i) Infoexclusdo Zero, destinada a trabalhadores publicos em situagdo
de infoexclusdo ou em risco de o ser num futuro préximo e o programa ii) AP Digital 4.0, integrando
programas que visam dar resposta a necessidades de inclusdo digital, de capacitagdo em ferramentas
de produtividade e em tecnologias emergentes, envolvendo, neste Ultimo caso, dominios tais como a
inteligéncia artificial, cloud computing, computagdo avancada, gestdo de dados, entre outros. A
iniciativa AP Digital 4.0 integra ainda programas formativos de apoio a capacita¢do do pessoal de
informatica.
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Formacao em consoércio

Impulso Digital para a Administragao Publica >AP (Consércio IP >AP)

Consorcio visando a qualificagdo, capacitacdo e valorizacdo dos recursos humanos da Administracdo
Publica, através de um programa de formacgao avancgada, de cariz profissionalizante, e de
investigacdo e experimentacgdo aplicada nas areas da capacitagdo digital.

Estdo previstos igualmente contributos nas dreas das ferramentas de produtividade e tecnologias
emergentes, tais como inteligéncia artificial, cibersegurancga, computagdo avangada, computagdo na

nuvem, dominio dos dados e outras que, comprovadamente, possam vir a contribuir para uma
resposta mais eficaz dos servicos publicos aos desafios tecnoldgicos de curto, médio e longo prazo.

Competéncias Digitais Basicas

Promocao da inclusao digital dos trabalhadores
da Administracio Publica )

No ambito da iniciativa AP Digital 4.0 prevista no Plano de Recuperacdo e Resiliéncia do INA
encontramos o programa Infoexclusao Zero, destinado a trabalhadores publicos em situagdao ou em
vias de ficar em situagdo de infoexclusdo.

Com o envolvimento dos servigos publicos, serdo identificados os destinatarios desta iniciativa, o qual
ndo afastando outros publicos, procurara capacitar numa primeira fase os assistentes operacionais

inseridos nas carreiras gerais e especiais das Administragdes Publicas Central e Local.

A implementagdo deste programa tera a participagdo da Estrutura de Missdo Portugal Digital e da
Agéncia para a Moderniza¢do da Administra¢do Publica (AMA).

Parceria institucional:
13 PORTUGAL
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Destinatarios

Trabalhadores da Administracdo Publica com indicagdo para participacdo no programa de apoio a
inclusdo digital ou com necessidades de consolidagdo das respetivas competéncias digitais.

Calendario Trimestral Previsto
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Ferramentas de produtividade

A oferta formativa em ferramentas de produtividade surge como resposta a necessidade de aumentar
e potenciar a utilizacdo de ferramentas digitais pelos trabalhadores da Administragdo Publica, no
sentido de garantir a transversalidade de competéncias desta natureza nos varios servicos publicos,
com ganhos de produtividade a nivel individual e das equipas, alcancando-se tendencialmente por
esta via, maior capacidade de compatibilizagdo entre a vida profissional e a vida familiar.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregdo superior

Dirigentes em cargos de direcado intermédia

Trabalhadores das carreiras gerais de técnico superior; de assistente técnico e de assistente
operacional

Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

Produtividade Individual

ACROBAT (FORMULARIOS, SEGURANCA E ASSINATURAS DIGITAIS) 21H
EDIGAO DE FOLHAS DE CALCULO (NIVEL INICIAL) 21H
EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO (NIVEL INTERMEDIO) 21H
EDIGAO DE FOLHAS DE CALCULO (NIVEL AVANGADO) 28H
FOLHA DE CALCULO — ANALISE E GESTAO DE DADOS (PERCURSO COM 4 CURSOS (6H) (D 24H
FOLHA DE CALCULO — FORMULAS E FUNCOES DOS 0 AOS 100 (PERCURSO COM 4 CURSOS (6H)) (D 24H
GERIR O TEMPO ATRAVES DO OUTLOOK 7H
OTIMIZAGAO E GESTAO DE DADOS EM EXCEL 28H
PROCESSAMENTO DE TEXTO (NIVEL INICIAL) 21H
PROCESSAMENTO DE TEXTO (NIVEL INTERMEDIO) 21H
PROCESSAMENTO DE TEXTO (NIVEL AVANCADO) 28H
TECNICAS DE REDACAO ON-LINE: SITES, INTRANET, E-MAIL, NEWSLETTER E REDES SOCIAIS 14H
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Trabalho Colaborativo e Partilha de Documentos

ARMAZENAMENTO E PARTILHA DE DOCUMENTOS NA NUVEM 7H
FERRAMENTAS PARA COLABORAGAO ON-LINE PARA REGIME DE TELETRABALHO 7H
GESTAO DA COMUNICAGAO INTERNA 7H
REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS 14H

Apresentacao de resultados

PLANEAR E REALIZAR APRESENTAGOES 28H
POWER BI: ELABORAGAO DE DASHBOARDS (INICIAL) 14H
POWER BI: ELABORAGAO DE DASHBOARDS (AVANGADO) 14H
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Produtividade individual

ACROBAT (FORMULARIOS, SEGURANCA
E ASSINATURAS DIGITAIS)

Objetivos

Criar documentos leves, seguros e
visualizaveis em qualquer plataforma e
realizar agregacao de ficheiros em diferentes
formatos, bem como praticar a criagao, edi¢do
e manipulagdo de um ficheiro PDF, incluindo
imagens, sons ou videos, bem como certificar
e assinar PDF.

EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO
(NIVEL INICIAL)

Objetivos

Capacitar para o dominio basico de uma folha
de calculo, através do desenvolvimento de
aptiddo para criar construir, editar e imprimir
folhas de célculo, bem como para utilizagdo
de uso de férmulas, fungdes, graficos e
desenhos em folhas de célculo.

EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO
(NiVEL INTERMEDIO)

Objetivos

Desenvolver aptiddo para o uso de fungdes e
integracdo das mesmas em férmulas
complexas por forma a resolver desafios
complexos, consolidando praticas de uso da
ferramenta Excel por forma a influenciar
procedimentos que se pretendem mais ageis,
mais dindmicos e mais rigorosos.
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EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO
(NIVEL AVANCADO)

Objetivos

Aprofundar os conhecimentos no uso de
fungdes e fungbes avancgadas, através da
cenarizagdo e simulagdo de dados e da
introdugdo as Macros.

FOLHA DE CALCULO — ANALISE
E GESTAO DE DADOS
(PERCURSO COM 4 CURSOS)

T

Objetivos

Compreender e desenvolver os conceitos
fundamentais e técnicas de andlise e gestao
de dados com o Excel, otimizando a utilizacao
de férmulas e fungGes para produzir
informacao fiavel de forma rapida e eficaz.

FOLHA DE CALCULO - FORMULAS
E FUNCOES DOS 0 AOS 100
(PERCURSO COM 4 CURSOS)

Q@

Objetivos

Compreender a diferenca entre férmulas e
fungGes e desenvolver competéncias no uso
de férmulas e fun¢bes de estatistica, de
matematica, de trigonometria, de texto e de
l6gica, através de um percurso com quatro
mini cursos independentes de niveis
crescentes de complexidade.



GERIR O TEMPO ATRAVES DO
OUTLOOK

Objetivos

Utilizar as potencialidades da ferramenta
Outlook para uma melhor gestdo do tempo na
execugdo das atividades profissionais.

OTIMIZAGCAO E GESTAO DE DADOS
EM EXCEL

Objetivos

Desenvolver novas técnicas que permitam
melhorar o desempenho e rentabilizar as
ferramentas do Excel, otimizando e
rentabilizando as funcionalidades das tabelas
dindmicas.

PROCESSAMENTO DE TEXTO
(NIVEL INICIAL)

Objetivos

Gerir as funcionalidades basicas do Microsoft
Word, através de comandos e conceitos
basicos, configuragdo/formatacdo das
paginas, de estilos/texto, insercdo de objetos,
imagens e tabelas, indice e finalizagGes gerais
do documento.
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PROCESSAMENTO DE TEXTO
(NIVEL INTERMEDIO)

Objetivos

Gerir as principais funcionalidades do
Microsoft Word, explorando o maior nimero
de componentes e aplicagdo das mesmas,
através da formatacao, edicao de
documentos, criagdo de tabelas e inser¢ao de
objetos.

PROCESSAMENTO DE TEXTO
(NIVEL AVANCADO)

Objetivos

Automatizar tarefas de edigdo e elaboragdo
de documentos, com elaboracgdo e utilizagao
de macros e formularios.

TECNICAS DE REDACAO ON-LINE: SITES,
INTRANET, E-MAIL, NEWSLETTER E
REDES SOCIAIS

Objetivos

Conhecer e aplicar as regras de redagdo para
um ambiente multimédia e alinhadas com os
principios do portugués claro, aplicar técnicas
adequadas para construir conteudos escritos
online com impacto nos diferentes suportes
(Sites, Intranet, E-mail, Newsletter e Redes
Sociais) e aprender a gerir e a dinamizar a
evolucao das publicagdes on-line da
organizagao.



Trabalho colaborativo e partilha
de documentos

ARMAZENAMENTO E PARTILHA DE
DOCUMENTOS NA NUVEM

Objetivos

Conhecer e explorar ferramentas que
facilitam a comunicacdo, o trabalho
colaborativo e a partilha de informagdo na
nuvem.

FERRAMENTAS DE COLABORAGAO ON-
LINE PARA REGIME DE TELETRABALHO

Objetivos

Conhecer e explorar ferramentas de apoio ao
trabalho colaborativo on-line realizado em
regime de teletrabalho.

GESTAO DA COMUNICAGAO INTERNA

Objetivos

Conhecer técnicas de organizacao de fluxos
comunicacionais internos, recorrendo a
ferramentas disponiveis que permitem gerir
eficazmente a informacdo disponivel em
contexto de trabalho com ganhos de
produtividade individual e de equipas.

REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS

Objetivos

Dar a conhecer vdrias plataformas utilizadas
para a realizagdo de videoconferéncias,
explorando as respetivas vantagens e
funcionalidades.
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Apresentacao de resultados

PLANEAR E REALIZAR APRESENTACOES

Objetivos

Compreender o potencial das ferramentas
habitualmente usadas na realizagdo de
apresentagdes em contexto de atuagao dos
servigos publicos. Dominar e explorar um
conjunto de ferramentas, tendo por base o
conhecimento dos respetivos contextos de
aplicacdo e publicos destinatarios.

POWER BI: ELABORAGAO DE
DASHBOARDS (INICIAL)

Objetivos

Compreender o potencial do software power
Bl, saber ligar e tratar bases de dados em
Excel, bem como aplicar técnicas de
exploragao de dados, selecionar e construir
visualizagBes graficas e o desenho e
operacionalizagdo de dashboards.

POWER BI: ELABORACAO DE
DASHBOARDS (AVANCADO)

Objetivos

Elaborar dashboards de apoio a decisdo,
valorizar a comunicagdo da informagdo, bem
como aplicar técnicas avancadas para
obtencdo de dados de varias fontes, respetivo
tratamento e exploragdo com recurso a
linguagem DAX.
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Tecnologias Emergentes e Gestéo (§ ',

As tecnologias emergentes estdo em franco desenvolvimento no contexto da Administracdao Publica
e tém vindo a alterar muitos dos modos de funcionamento dos servigos publicos, pelo potencial que
apresentam ao nivel da criagdo ou transformagdo dos ambientes produtivos em que sdo aplicadas.
A sua adogdo por parte dos servicos publicos requer preparacao e antecipacdo de necessidades de
competéncias especificos para lidar com estas novas tecnologias. Os cursos aqui apresentados visam
capacitar os trabalhadores da Administragdo Publica em dominios em que ja se recorre a estas
tecnologias.

Destinatarios
Dirigentes em cargos de dire¢do superior
Dirigentes em cargo de direcdo intermédia

Trabalhadores das carreiras gerais e especiais

Calendario Trimestral Previsto

A DATA SCIENCE (DOS DADOS AO CONHECIMENTO) 7H
CIBERSEGURANGA 14H
INTRODUGAO AS TECNOLOGIAS EMERGENTES (1) 6H
INOVAGAO E GRANDES DADOS 14H
INTRODUGAO A AUTOMAGAO DE PROCESSOS ROBOTICOS (RPA) 14H
INTRODUCAO A INTELIGENCIA ARTIFICIAL 14H
ROBOS DE CONVERSAGAO (PROCESSAMENTO DE LINGUAGEM NATURAL) 7H
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A DATA SCIENCE (DOS DADOS AO
CONHECIMENTO)

Objetivos

Aprender a calcular, analisar e comunicar
eficazmente a performance, identificando os
fatores criticos e aplicar técnicas de
monitorizagdo e visualizacdo da informacao
de apoio a tomada de decisdo.

CIBERSEGURANCA

Objetivos

Compreender os conceitos e definigdes de
ciberseguranca, aplicando os principios de
arquiteturas de seguranca, e identificar as
principais ameacas e vulnerabilidades em
sistemas e aplicagGes, bem como
compreender as metodologias de tratamento
e resposta a incidentes.

INTRODUGAO AS TECNOLOGIAS
EMERGENTES

Q

Objetivos

Incentivar o conhecimento em areas
tecnoldgicas inovadoras que permita aos
decisores e aos trabalhadores, que apoiam
tecnicamente a tomada de decisdo, dominar o
vocabulario técnico especializado, bem como
conhecer as potencialidades de aplicagao das
tecnologias emergentes aos processos e
servigos prestados, através da defini¢do de
estratégias de investimento.
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INOVAGCAO E GRANDES DADOS

Objetivos

Compreender o conceito de Big Data, a sua
origem e as suas caracteristicas, conhecer as
ferramentas aplicdveis ao seu processamento,
através da compreensdo dos conceitos de
Data Warehouse e Data Mining, Business
Intelligence e Data Science, identificando
ainda os Tecnologias populares de Big Data,
os projetos e os principais atores envolvidos.

INTRODUCAO A AUTOMACAO DE
PROCESSOS ROBOTICOS (RPA)

Objetivos

Adquirir conceitos fundamentais de gestdo de
processos de negdcio, com destaque para a
automatizagdo de processos, através do
desenvolvimento de implementagdo de robds
de software para automatizar processos e da
aquisicdo de competéncias fundamentais de
programacao e de utilizagdo de uma
ferramenta de RPA no contexto da
Administragdo Publica.

INTRODUCAO A INTELIGENCIA
ARTIFICIAL

Objetivos

Identificar dominios de utilizacdo dos
conceitos de inteligéncia artificial no ambito
da Administracdo Publica, através da
compreensado dos diferentes paradigmas de
aplicagbes da inteligéncia artificial, bem como
identificacdo dos problemas cldssicos que
podem ser resolvidos através da inteligéncia
artificial.
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ROBOS DE CONVERSACAO
(PROCESSAMENTO DE LINGUAGEM
NATURAL)

Objetivos

Compreender os conceitos e técnicas da
inteligéncia artificial, através do
processamento de Linguagem Natural e
através da implementagdo de um robo de
conversagdo que possa interagir no ambito da
Administragdo publica.
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Desenvolvimento de Competéncias do Pessoal de
Informatica 1)

O regime que regulamenta as carreiras e fungdes especificas do pessoal de informatica, aprovado pelo
Decreto-Lei n.2 97/2001s de 26 de marco, prevé a obrigatoriedade de ac¢des de formacdo
continua/atualizacdo de competéncias em areas previstas na respetiva regulamentacdo especifica,
designadamente, no anexo | da Portaria n.2 358/2002, de 3 de abril, que elenca as dreas de formac&o
e os objetivos programaticos pretendidos.

Para 2023 estd prevista a disponibilizacdo de oferta estruturada de formacgado destinada ao pessoal das
carreiras de informatica, neste caso, a conceber em sede de parceria com as instituicdes de ensino
superior e do sistema cientifico tecnoldgico com experiéncia no ensino dos trabalhadores da
Administracdo Publica.

Uma vez ultimados os percursos formativos acima referidos, serdo posteriormente divulgados nos
espagos de comunicagao dos parceiros envolvidos.
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