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. Nota Prévia

A evoluc¢do dos modelos de Gestdao Publica tem um forte impacto no paradigma de gestdo dos
recursos humanos e, consequentemente, nas praticas a este associadas. A procura de solugGes
para os aspetos relacionados com a gestdao dos recursos humanos estimulou a identificacdo de
fatores, elementos e praticas que distinguem as organiza¢des bem-sucedidas das demais.

Neste contexto, foi criado o Referencial de Competéncias para a Administragao Publica Portuguesa
(ReCAP), volume 1, instrumento de gestdo que estabelece um quadro comum de vinte competén-
cias comportamentais, incluindo competéncias transversais aplicaveis a todos os trabalhadores e
especificas de titulares de cargos dirigentes.

Este documento abrange ainda as competéncias técnicas, definidas como o conjunto de conheci-
mentos e de capacidades que cada trabalhador necessita desenvolver e mobilizar para realizar
com sucesso as tarefas, numa darea profissional ou dominio do saber.

O Guia Metodolégico apresentado, no volume 2, estabelece principios, objetivos, contetddos, me-
todologias e critérios de execugdo e avaliagao de programas de formacgao.

O ReCAP define vinte competéncias comportamentais, organizadas em transversais nucleares,
transversais funcionais e especificas para os cargos de dirigentes.

As competéncias transversais nucleares apresentadas no volume 3 constituem a base de atuagao
de todos os trabalhadores da Administragao Publica, independentemente da sua fungao ou cargo.

A presente publicagdo constitui o volume 4 e apresenta as doze competéncias transversais funci-
onais, que estdo associadas as dreas de atividade e/ou a postos de trabalho, sendo que estdo
organizadas em trés areas de enquadramento, a saber: Pessoas — Comunicagdo, Orientagao para
a Participagao, Negociagao e Influéncia, Orientagdo para a Inclusao, Coordenacao de Equipas; De-
sempenho — Organizagao, Planeamento e Gestdo de Projetos, Analise Critica e Resolugdo de Pro-
blemas, Tomada de Decisao, Orienta¢do para a Seguranca; Desenvolvimento — Inteligéncia Emo-
cional, Gestdao do Conhecimento e Iniciativa.

Por ultimo, no volume 5 sdo descritas as competéncias especificas para os titulares de cargos de
dirigentes.
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. 1. Enquadramento

A modernizagao e eficiéncia da Administragao Publica dependem da capacitagao continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptag¢ao a um ambiente dinamico e a prestagdo
de um servigo publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de dire¢cdo intermédia.

O Referencial de Formacdo ¢ um documento estruturante do sistema de formacdao, alinhado com
o0 ReCAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nao prescritivo, garantindo a
ligacdo entre o ReCAP e os programas de formagdo a desenvolver dando, por um lado, consistén-
cia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concec¢do e execucdo
dos programas das acdes de formacdo, que ndo substitui. Define, de forma macro, um conjunto
de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos na forma-
cdo e estabelece um conjunto de orientagGes, objetivos, contetdos, principios pedagdgicos, me-
todologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das acdes de formacao.

Os programas de formacdo sdo a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacdo e
permitem a adaptacao a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta o
alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacdo).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o ReCAP for revisto.

A competéncia de Analise Critica e Resolucao de Problemas insere-se nesse contexto, sendo con-
siderada essencial para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os de-
safios da Administracdo Publica, bem como para garantir que os servicos prestados a sociedade
sejam realizados com exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no con-
texto atual da Administragao Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia,
eficiéncia e responsabilidade, a competéncia de Analise Critica e Resolu¢dao de Problemas é nu-
clear e transversal, aplicando-se a todos os trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral
e cargos dirigentes.

OFPRR.  @Fimmce, S T
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Este referencial de formagao tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criagdo e imple-
mentacdo de programas de formacdo que promovam o desenvolvimento da competéncia de Ana-
lise Critica e Resoluc¢do de Problemas, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada
com os valores, missdo e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Sera, por-
tanto, uma ferramenta fundamental para assegurar que os programas de formacdo estejam ali-
nhados com a competéncia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a me-
Ihoria do servico publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia de Analise Critica e Reso-
lugcdo de Problemas, sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes ni-
veis de complexidade funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime
geral e cargos dirigentes, independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e
aplicar a competéncia de forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administracdo Publica estejam sem-
pre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Portanto,
prevé a necessidade de formacdo continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos traba-
Ihadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e atitudes ao
longo da carreira. Esta progressdo pode ser alcancada através de formagdes subsequentes no
ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegurando que os tra-
balhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu contexto.

OFPRR.  @Fimmce, S T
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1.1. Principios orientadores

A formacgdo seque os sequintes principios orientadores.

Autorregulacao e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendizagem,
incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagdgicas focam-se na relevancia dos contetddos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucao das funcgdes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagdgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacdo continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisbes e praticas, promovendo a avaliagdo continua do im-
pacto das acdes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.

‘¥ REPUBLICA Financiado pela
OPRR %~ PORTUGUESA “ﬁ“ﬁfﬁffﬁfm ...
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagdo da competéncia de Analise Critica e Resolugdo de Problemas nas ati-
vidades dos trabalhadores da Administragao Publica, assegurando que os comportamentos
esperados sejam expressos em situacdes concretas do servico publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia de Analise Critica e Resolugdao de Problemas, promovendo praticas que re-
sultem em melhorias na tomada de decisGes, na execugao de tarefas e na resolugdo de pro-
blemas, em alinhamento com os objetivos da Administracdo Publica.

> Fomentar areflexdo critica e atomada de decis6es informadas e éticas, com base nos valores
e principios da Administragao Publica, utilizando a competéncia de Analise Critica e Resolu-
¢ao de Problemas para guiar uma atuacao consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizacdo constante, incentivando os tra-
balhadores a rever e aprimorar a competéncia de Analise Critica e Resolu¢ao de Problemas,
para que possam enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudancgas no contexto da Adminis-
tracdo Publica.

OFPRR.  @Fimmce, S T



na

INSTITUTO NACIONAL , ) .
. . . DE ADMINISTRAGAD, P ANALISE CRITICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS | 11

1.3. Identificacao e contextualizacao da competéncia

Designacao
Analise Critica e Resoluc¢do de Problemas (ACRP)
Definicao

Recolher, interpretar e compreender informacao relacionada com a atividade, estabelecer rela-
¢Oes e tirar conclusdes logicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar proble-
mas, utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas e recorrer a diferentes
fontes para encontrar solugdes em tempo util.

Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de traba-
Iho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada. Pode ser comum a diversas
atividades profissionais.

Areas de enquadramento da competéncia

Desempenho

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia de Andlise Critica e Resolugao de Problemas, enquanto competéncia transversal
funcional, estd integrada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagao
complementar e integrada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as dife-
rentes competéncias se potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administragao Publica
mais eficiente, capaz de agir sobre a informacao estabelecendo relagdes e conclusdes para tomar
decisGes Uteis e orientadas para o interesse publico.

‘¥ REPUBLICA Financiado pela
OPRR %~ PORTUGUESA “ﬁ“}ff'ﬁw ...



na

INSTITUTO NACIONAL , ) .
. . . DE ACMINISTRAGAD, LR, ANALISE CRITICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS | 12

Componentes

As trés dimensdes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-
ensdo e aplicacdo sdo:

Resolucdo de Problemas

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competéncia
de Analise Critica e Resolucdo de Problemas, elencados segundo o seu grau de complexidade que
traduz o respetivo nivel de exigéncia. Esta graduacdo evidencia a forma como a competéncia
atravessa as diversas carreiras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo
das competéncias.

‘¥ REPUBLICA Financiado pela
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Componentes da Competéncia

Recolha e andlise Interpretagdo e Resolugao de
de informacgao compreensao problemas
(RAI) (1C) (RP)
Niveis de exigéncia
Comportamentos
das componentes
Identifica factos e dados de Mostra compreender as instru-  |dentifica as situagdes para as
modo a prevenir falhas e su- ¢Oes e a informagdo necessaria  quais a solugdo requer a inter-
prir insuficiéncias. para a execugdo do seu vengao de terceiros, encami-
1 trabalho. nhando-as de acordo com os

procedimentos previstos na
Organizagao.

Procura informagao adicional Retira conclusdes logicas dain-  Utiliza diferentes fontes de in-
para clarificar assuntos vagos formagao de que dispde. formagao, incluindo colegas e
2 ou confusos e prevenir proble- chefias, no sentido de encontrar
mas e falhas. soluges eficazes para os pro-
blemas.
Integra informagdo de diferen-  Relaciona informagdes de va- Apresenta solugGes vidveis que
tes tipos e consulta outras fon-  rias fontes para criar uma com-  vdo ao encontro das exigéncias
tes sempre que necessario, preensdo mais abrangente so-  das situagGes.
3 tendo em vista uma resposta bre os assuntos.

eficaz e atempada as ocorrén-
cias criticas.

Orienta a equipa na procura Identifica situagdes criticas e Explora solugdes adotadas por
ativa de informagdo aprofun- respetivas componentes, pro- parceiros estratégicos ou organi-
dada sobre as situagdes ou as-  duzindo conclusdes ldgicas e zagOes congéneres, de modo a
4 suntos, visando a prevengao fundamentadas, que conside- construir alternativas funda-
de ocorréncias criticas. ram as relagdes de causa e mentadas para a resolugdo de
efeito entre as variaveis. problemas atuais e prevengao
de futuros.
Avalia riscos e oportunidades, Estabelece relagdes entre vari-  Concebe e implementa solugdes
antecipando focos de tensdo e  dveis complexas, apresentando  necessarias a resolugdo de pro-
5 de oposigdo a implementagdo  conclusGes de nivel sistémico blemas promovendo a respetiva
de novas solugdes. com incidéncia em processos testagem, tendo em conta a
globais. avaliagdo do seu impacto.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicdo e a manifestacdo do(s) nivel(eis)
anterior(es), de forma gradual e crescente até alcancgar o nivel mais elevado.

‘¥ REPUBLICA Financiado pela
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L] ]

1.4. Areas de Educacdo e Formac3o

Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacao adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca de
um formador ou tutor.

Esta solucdo garante a inclusdo de todos os trabalhadores da Administracdo Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contelddos de acordo com o ritmo e a con-
veniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabilidade
e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.

‘¥ REPUBLICA Financiado pela
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades auténomas de curta duragdo recombindveis de forma fle-
xivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a formacdo as
funcOes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de comple-
xidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensao global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativacdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexao, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamentos
esperados e a autoavaliacdo.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das carrei-
ras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
ACRP_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
ACRP_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
ACRP_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sao orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacao, da reflexao, da autoava-
liacdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto si-
mulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da competén-
Cia para as atividades dos trabalhadores.

‘¥ REPUBLICA Financlaco e
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (consul-
tar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Recolha e Andlise de Informacao,
Interpretacdao e Compreensdo e Resolu¢do de Problemas sendo que cada componente tem 5
UF_C, estruturadas por niveis de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia
pressupde a manifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 ACRP_UFC_RAI1
Nivel 2 ACRP_UFC_RAI2
Recolha e Andlise Nivel 3 ACRP_UFC_RAI3
de Informagado
(RAI)
Nivel 4 ACRP_UFC_RAI4
Nivel 5 ACRP_UFC_RAI5
Nivel 1 ACRP_UFC_IC1
Nivel 2 ACRP_UFC_IC2
Interpretagao e
Compreensao Nivel 3 ACRP_UFC_IC3
(1€)
Nivel 4 ACRP_UFC_IC4
Nivel 5 ACRP_UFC_IC5
Nivel 1 ACRP_UFC_RP1
Nivel 2 ACRP_UFC_RP2
Resolugdo de
Problemas Nivel 3 ACRP_UFC_RP3
(RP)
Nivel 4 ACRP_UFC_RP4
Nivel 5 ACRP_UFC_RP5
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas, de
dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assistente
Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Unidade Unidades Formativas
P . Destinatarios por Carreira N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)
Assistente Operacional (AO) ACRP_UFE_AO 1 4
UF_E
Assistente Técnico (AT) ACRP_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) ACRP_UFE_TS 1 4
UF C AO,ATeTS 15 UF_C 15 15
Total 18 27

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhavel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrdao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administracdo Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvolvam
as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios e exi-

géncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execugdo e avaliacdo de qualquer Unidade Formativa da competéncia Analise
Critica e Resolucdo de Problemas sdao fundamentados nos componentes pedagdgicos apresenta-
dos de seguida.

2.2.1. Objetivos

Objetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracdo Publica a competéncia transversal de Andlise Cri-
tica e Resolucdo de Problemas, promovendo a recolha, analise e interpretacdo de informacdo
relevante, estabelecendo relagdes légicas, antecipando problemas e criando solugdes fundamen-
tadas, eficientes e orientadas para a melhoria continua do servico.

Obijetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agdo.

Promover a compreensao do impacto e relevancia da analise critica e da resolu¢ao de proble-
mas, na qualidade do servigo publico e da tomada de decisao:

** Reconhecer a importancia da analise critica e da resolucdo de problemas para a melhoria
continua do desempenho individual e organizacional na Administragdo Publica.
«» Aplicar os principios da analise critica na interpretacdo das varidveis contextuais e exigén-

cias organizacionais, fundamentando decisdes informadas e eficazes.

Fortalecer a recolha, organizagdo e interpretacao com objetividade, de informagdes e evidén-
cias, para atuar de forma proativa e fundamentada:

** Analisar criticamente informacdo e dados, apresentando solucdes fundamentadas e ori-

entadas para a resolucdo eficaz de problemas.

+» Avaliar fontes de informacdo e selecionar dados relevantes para sustentar propostas de

resolucdo de problemas.
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Incorporar praticas sistemdticas de analise de situagdes problema, orientadas para a constru-
¢ao de solugdes sustentaveis:

++ Distinguir situacGes de pouca importancia de problemas estruturais, através da identifi-

cacdo e analise das suas causas.

«» Aplicar técnicas e ferramentas de diagndstico para compreender as causas dos proble-

mas, propondo solucdes adequadas.

Desenvolver e avaliar solugdes viaveis de implementac¢ao, promovendo uma abordagem cola-
borativa e orientada para a melhoria continua:

7

¢ Propor solugdes e alternativas fundamentadas de acordo com a sua viabilidade e impacto.

+» Implementar ferramentas e metodologias de resolucdo de problemas, assentes em atitu-

des colaborativas e participativas.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Analitica

Interesse por reunir, analisar e interpretar factos e dados concre- Tod
odos

tos para fundamentar os argumentos que apresenta, sustentar a

execucdo das tarefas ou a tomada de decisdo.

Auténoma

Disposigdo para identificar solugdes e realizar a sua atividade de A partir do 2

forma independente, autorregulando a sua acao.

Critica

Avaliacdo da informacao, antecipando dificuldades, riscos e Todos

potenciais erros.

Curiosa

Interesse expresso por observar, explorar e compreender Todos

conceitos, processos e procedimentos.

Observadora

Atencgdo aos detalhes e ao ambiente no sentido de compreender o Todos

contexto de atuacao.

Ponderada

Orientagdo para analisar informacao e refletir antes de tirar conclu- A partir do 2

sdes em determinada situagao.
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. . Niveis de
Conhecimentos Capacidades C A
exigencia
Fundamentos da analise cri- Avaliar dados e informag0es de forma critica, para ganhar uma visdo
tica e resolugdo de proble- integrada da situacdo e encontrar solugdes para o problema.
mas principios e conceitos
P P . Todos
que estruturam a capaci- . . . . o
- ~ Reconhecer padr&es e tendéncias, em situagBes ocasionais ou recor-
dade de andlise e resolugao .
. rentes, para estruturar respostas em conformidade.
de desafios
Distinguir os padrdes culturais e os processos organizacionais, para
. encontrar respostas ajustaveis a esse contexto.
Indicadores de cultura e pro-
L Todos
cessos organizacionais . N N L
Estruturar respostas a situagbes problema em fungdo das varidveis,
contexto e exigéncias da entidade, para uma resolugao eficaz.
Enunciar procedimentos de identificagdo e defini¢do de problemas,
Técnicas e ferramentas de para obter melhores resultados na sua resolugdo.
diagndstico e identificagao A partir do 2
de problemas Distinguir fatores estruturais de sintomas superficiais, para promo-
ver a formulagdo de diagndsticos claros e fundamentados.
Métodos e técnicas de sele- Aplicar métodos e técnicas de triagem de informagdo/dados, para A partir do 2
¢do de informacdo/dados selecionar, organizar e validar fontes de informagado relevantes. P
Modelos e ferramentas de Distinguir causas e sintomas de situacdes-problema, para identificar A partir do 2
analise critica corretamente a origem dos desafios e evitar solugdes superficiais. P
Aplicar frameworks de andlise, para estruturar e sistematizar a avali-
acdo de problemas e tomadas de decisdo.
Modelos estruturados de
anadlise (5W, diagrama de Executar diagnosticos precisos e fundamentados. A partir do 2
Ishikawa e matriz SWOT)
Apresentar modelos estruturados, légicos e coerentes de andlise e
resolugdo de problemas.
. o . Organizar ideias e argumentos de forma ldgica, clara e coerente,
OrientagOes para a imple- L .
7 para estruturar a comunicagdo e a analise de problemas.
mentagdo de modelos estru- .
. A partir do 3
turados de analise de pro- . . . o
- Definir estratégias fundamentadas, eficazes e sustentdveis para a re-
blemas e tomada de decisao x
solugdo dos problemas.
Escolher solugGes baseadas em evidéncias e alinhadas com a enti-
dade, para maximizar a eficacia das agdes e a coeréncia com os obje-
imol tacio d lucs tivos institucionais.
mplementac¢ao de solugoes .
. 'mp ¢ ¢ A partir do 3

e gestdao da mudanga

Debater de forma objetiva e persuasiva as solugdes apresentadas,
para garantir a adogao das melhores solugdes nos desafios organiza-
cionais.
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2.2.3. Conteudo

1. Fundamentos da andlise critica e resolucao de problemas na Administracdo Publica;
2. Indicadores de cultura e processos organizacionais como fundamento de tomada de
decisdo;

Métodos e técnicas de analise e interpretacdo de informacdo/dados;

Diagnéstico de problemas e identificagdo de causas raiz;

Andlise sistémica de problemas e construcao das suas solucdes;

Técnicas de formulacdo e estruturacdo de solucdes;

Desenvolvimento de solugdes viaveis e orientagbes para a sua implementacao;

© N U AW

Metodologias de apoio a tomada de decisdo.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Recolher, interpretar e compreender informacdo relacionada com a atividade, estabelecer rela-
¢Oes e tirar conclusdes légicas a partir de factos e dados objetivos, antecipar e sinalizar problemas,
utilizar processos técnico-cientificos na abordagem aos problemas e recorrer a diferentes fontes
para encontrar solucdes em tempo util.
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2.3. Diferencas entre UF_E e UF_C

UF_E

UF_C

Foco
Pedagogico

Centrada na aquisicdo e desenvol-
vimento de conhecimentos, capa-
cidades e atitudes essenciais para
a competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comportamento

especifico descrito no ReCAP.

Tipo de
aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada
para a autoconsciéncia. Os partici-
pantes exploram e refletem sobre
os fatores que promovem a com-
preensdo global e integrada da

competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cendrios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Método de
Aplicagao

Combina ativacdo do participante,
reflexdao, exposicdo e sintese, pro-
movendo a consciéncia dos com-
portamentos esperados.

Envolve desafios praticos onde o
participante toma decisdes, apli-
cando os comportamentos em situ-
acdes simuladas.

Feedback

O feedback automatico reforca a
reflexdo sobre os comportamen-
tos esperados.

O feedback imediato orienta sobre
as consequéncias das escolhas e
permite explorar outras escolhas e
resultados.

§IERES
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2.4. Pontos comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em pro-
cessos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incentivado,
seja na compreensao integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de comporta-
mentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes obte-
rem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o progresso
e a melhorar a compreensao dos conteldos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexao é central para o processo de aprendizagem, incenti-
vando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacdao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a motiva-
¢do dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

1. Introdugdo
e enquadramento

Exploracdo e apresentagdo dos conceitos-chave da
competéncia e a sua relevancia no contexto do ser-
vico publico, através metodologias ativas de apren-
dizagem (como sejam videos ou objetos multimédia
interativos ou materiais visuais dinamicos), para ga-
rantir uma introducdo envolvente.

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-
cidades e atitudes criticas a sua demonstragdo no
exercicio do trabalho. ExemplificacGes, praticas
interativas, que refletem situa¢des do desempe-
nho de func¢des publicas no contexto de cada car-
reira, com foco na compreensdo e contextualiza-
cdo dos comportamentos. Os exemplos de boas
praticas inspiram a ado¢do dos comportamentos
desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-
consciéncia ajudam a identificar dareas de melho-
ria e pontos fortes, com feedback automatico
para autorregulacdo da aprendizagem.

2. Exploragcao
e consolidagao

3. Reflexao
e sistematizacao

‘S REPUBLICA
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Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica sobre o
que é esperado de si e sistematiza¢do das aprendi-
zagens, com feedback automatico para identificar
areas de melhoria e garantir uma aprendizagem
continua e autorregulada.

Integra¢do de uma atividade facultativa, de recolha
de ocorréncias (casos anonimizados) em que a com-
peténcia foi requerida, como exercicio de reflexdo
sobre a aplicagdo pratica da competéncia.
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3.2. UF_Comportamental

Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servigo publico, permitindo que os

. o~ ;. participantes observem os comportamentos dese-
1. Exposi¢ao a cenarios

.. - jados em acdo. Esta etapa promove a sistematiza-
praticos (observagao)

¢do, consolidacdo e aplicagdao das aprendizagens
desenvolvidas na UF_E. Reflexdes interativas du-
rante a observacdo podem ser incluidas para in-
centivar o pensamento critico.

Aplicagdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-

¢cOes reais simuladas, onde precisam tomar deci- 2. Desafios situacionais

soes e aplicar os comportamentos observados. .
aplicados em contexto

Apds cada decisdo, os participantes recebem feed-
back imediato, que permite ajustar o comporta-
mento e compreender as consequéncias das suas
escolhas no contexto do servigo publico.

Reflexdo critica e autoavaliacdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
3. Reflexdo critica pantes reveem o seu desempenho, identificam
e autoava"agﬁo areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexado, pro-
movendo a autorregulacdo da aprendizagem e o
desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverdo ser
utilizados recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que promo-
vam uma participagao ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos pedagogi-

cos devem partir de situacoes reais do contexto da Administracao Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliagao nesta formagao é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliagdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos parti-
cipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliacdao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliacdo é
obrigatédria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram alcan-
cados. Os resultados da avaliacdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determinando se o
participante atingiu ou ndo os objetivos da formacgdo. Além de medir o nivel final de aprendiza-
gem, incentiva a autorreflexdo e a autossuperacao, garantindo a conformidade dos resultados e
contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdao nas UF_E deve focar-se na compreensao dos conceitos-chave e na capacidade de re-
flexao critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegurando
gue adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos no con-
texto da Administracdo Publica.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontidado (readiness) e verificar a compreensdo global do
conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa pressupde exercicios interativos (como sdao exemplos: quizzes com pergun-
tas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre outros)
e tem em consideragdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexao Critica
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OPRR %~ PORTUGUESA “ﬁ"jj?f';(“ffm ...



na

INSTITUTO NACIONAL i ) .
. . . DE ACMINISTRAGAD, LR, ANALISE CRITICA E RESOLUCAO DE PROBLEMAS | 30

5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacao nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir que
os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacdes reais
no servico publico.

A avaliagao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cendrios praticos baseados em situacdes reais do servico publico, ao
longo do percurso.

Reflexdo critica, sobre as proprias decisdes, no final de cada simulagdo, através de questionarios
de autoavaliagao.

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientacdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa, pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela ade-
guacdo das decisdes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em consi-
deracdo os seguintes critérios de avaliacado:

Mobilizacdo dos recursos pessoais Tomada de decisdo

Resolugdo de problemas Reflexdo critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades Forma-
tivas (UF) e a certificagao da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagao final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusao
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de re-
forco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade de
avaliacdo.

Certificacdao da competéncia

A certificagdo na competéncia de Analise Critica e Resolu¢ao de Problemas serd concedida

apenas se:

A avaliacdao da UF_E for positiva.

A avaliacdo em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido no
referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando ndo atingir esses padroes, tera de repetir a formacgdo ou a avaliacdo para obter a
certificacdo.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdoes minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
devera passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais complemen-
tares, e terd uma nova oportunidade de avaliagdo.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formagao sera operacionalizada na plataforma NAU e na criagao e organizagao dos conteudos
formativos deve considerar trés dimensdes-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os parti-
cipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a competéncia
em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cendrios praticos que simulam a realidade da Administragao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de tra-
balho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacao a distancia, sem a presenca de um formador, sdo considera-
dos os seguintes requisitos e recomendacgoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo que
os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenga de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrugdes objetivas para cada atividade e mddulo,
facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar de-
cisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantdneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para assegurar
qgue qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem interrom-
per a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades

com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criacdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando experi-
éncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecerd o processo formativo, promo-
vendo a troca de conhecimento e a construcdo conjunta de solucées para desafios comuns no
contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competéncias
adquiridas.

Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo uma
avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados e atu-
alizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formacao ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades e
atividades avaliativas.
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Nivel c Unidades
ive omportamento .
P Formativas (UF)
Identifica factos e dados de modo a prevenir falhas e suprir
1 T ACRP_UFC_RAI1
insuficiéncias.
Procura informagao adicional para clarificar assuntos vagos ou confusos
2 ) ACRP_UFC_RAI2
e prevenir problemas e falhas.
Recolha e . . ) i
slise d Integra informacgdo de diferentes tipos e consulta outras fontes sempre
_ana Ise ,_e 3 que necessario, tendo em vista uma resposta eficaz e atempada as ACRP_UFC_RAI3
informacéo ocorréncias criticas.
(RAI)
Orienta a equipa na procura ativa de informagao aprofundada sobre as
4 L ) . R ACRP_UFC_RAI4
situagdes ou assuntos, visando a prevengdo de ocorréncias criticas.
Avalia riscos e oportunidades, antecipando focos de tensdo e de oposi-
5 o N i ACRP_UFC_RAI5
¢do a implementagdo de novas solugdes.
Mostra compreender as instrugdes e a informagdo necessaria para a
1 . ACRP_UFC_IC1
execugao do seu trabalho.
2 Retira conclusdes légicas da informagdo de que dispde. ACRP_UFC_IC2
Interpretagao
e Relaciona informagGes de varias fontes para criar uma compreensado
- 3 ) ACRP_UFC_IC3
compreensao mais abrangente sobre os assuntos.
(1)
Identifica situagdes criticas e respetivas componentes, produzindo con-
4 clusGes logicas e fundamentadas, que consideram as relagdes de causa ACRP_UFC_IC4
e efeito entre as variadveis.
Estabelece relagdes entre variaveis complexas, apresentando conclu-
5 " , L A . ACRP_UFC_IC5
sdes de nivel sistémico com incidéncia em processos globais.
Identifica as situagdes para as quais a solugdo requer a intervengdo de
1 terceiros, encaminhando-as de acordo com os procedimentos previstos ACRP_UFC_RP1
na Organizagao.
Utiliza diferentes fontes de informagdo, incluindo colegas e chefias, no
2 ) L ACRP_UFC_RP2
sentido de encontrar solugdes eficazes para os problemas.
Resolugdo de . . -
Apresenta solugdes vidveis que vdo ao encontro das exigéncias das
problemas 3 o ACRP_UFC_RP3
situagdes.
(RP)
Explora solugGes adotadas por parceiros estratégicos ou organizagdes
4 congéneres, de modo a construir alternativas fundamentadas para a re- ACRP_UFC_RP4
solugdo de problemas atuais e prevengao de futuros.
Concebe e implementa solugdes necessdrias a resolugdo de problemas
5 promovendo a respetiva testagem, tendo em conta a avaliagdo do seu ACRP_UFC_RP5

impacto.
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Unidades Formativas (UF)

ACRP_UFE_AO
Percurso Formativo ACRP_UFC_RAI1
Estruturado
AO ACRP_UFC_IC2
ACRP_UFC_RPI1
ACRP_UFE_AT
Percurso Formativo ACRP UFC RAI2
Estruturado -7
AT
ACRP_UFC_IC3
ACRP_UFC_RP2
ACRP_UFE_TS
Percurso Formativo ACRP UFC RAI3
Estruturado -
TS
ACRP_UFC_IC4

ACRP_UFC_RP3
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracdo Publica dependem da capacitacdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptagao a um ambiente dinamico e a prestagdo
de um servigo publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de direcdo intermédia.

O Referencial de Formacdo € um documento estruturante do sistema de formacao, alinhado com
o ReCAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nao prescritivo, garantindo a
ligacdo entre o ReCAP e os programas de formagao a desenvolver dando, por um lado, consistén-
cia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo e execugao
dos programas das acdes de formacao, que ndo substitui. Define, de forma macro, um conjunto
de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos na forma-
cdo e estabelece um conjunto de orientagGes, objetivos, conteudos, principios pedagdgicos, me-
todologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das a¢des de formacao.

Os programas de formacdo sdo a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacdo e
permitem a adaptacao a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta o
alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacdo).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o ReCAP for revisto.

A competéncia Gestao do Conhecimento insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial
para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Administra-
¢do Publica, bem como para garantir que os servigos prestados a sociedade sejam realizados com
exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Adminis-
tracdo Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e responsabili-
dade, a competéncia Gestao do Conhecimento é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os
trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formagao tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criagdo e imple-
mentagdo de programas de formagdo que promovam o desenvolvimento da competéncia Gestao
do Conhecimento, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valores, mis-
sdo e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Sera, portanto, uma ferra-
menta fundamental para assegurar que os programas de formagdo estejam alinhados com a com-
peténcia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do servico

publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Gestdo do Conhecimento,
sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexidade
funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos dirigentes,
independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a competéncia de
forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administracdo Publica estejam sem-
pre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Portanto,
prevé a necessidade de formacdo continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos traba-
Ihadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e atitudes ao
longo da carreira. Esta progressao pode ser alcancada através de formacgdes subsequentes no
ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegurando que os tra-
balhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formagdo seque os seguintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagdgicas focam-se na relevancia dos conteldos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucdo das funcgOes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagodgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacdo continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisGes e praticas, promovendo a avaliagdo continua do im-
pacto das ac¢des e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagao da competéncia Gestao do Conhecimento nas atividades dos traba-
lhadores da Administra¢ao Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam
expressos em situacoes concretas do servigo publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobiliza¢ao eficaz e consistente
da competéncia Gestao do Conhecimento, promovendo praticas que resultem em melhorias
na tomada de decisGes, na execucdo de tarefas e na resolugdo de problemas, em alinhamento
com os objetivos da Administracdo Publica.

» Fomentar a reflexdo critica e a tomada de decisoes informadas e éticas, com base nos va-
lores e principios da Administragdao Publica, utilizando a competéncia Gestao do Conheci-
mento para guiar uma atuagdo consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualiza¢dao constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Gestao do Conhecimento, para que pos-
sam enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudangas no contexto da Administragdo Pu-
blica.
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1.3. Identificacao e contextualizacao da competéncia

Desighacao

Gestdo do Conhecimento (GC)

Definicao

Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura, arma-
zenamento e acesso as informacgdes e ao conhecimento na Organizacao.

Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de traba-
Iho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada. Pode ser comum a diversas

atividades profissionais.

Areas de enquadramento da competéncia

Desenvolvimento

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Gestdao do Conhecimento, enquanto competéncia transversal funcional, estd in-
tegrada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagdo complementar e in-
tegrada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias
se potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administragao Publica mais eficiente, capaz
de usar ainformagao e o conhecimento com discernimento perante situagdes complexas, garantir
decis6es fundamentadas, responsdveis e orientadas para o interesse publico.
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Componentes

As trés dimensdOes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-

ensao e aplicagdo sao:

Aquisigdo do conhecimento Aplicacdo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competéncia
Gestdo do Conhecimento, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo
nivel de exigéncia. Esta graduagao evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas
carreiras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.
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Componentes da Competéncia

Aquisi¢do do
Conhecimento (AqC)

Aplicagao do
Conhecimento (ApC)

Partilha do
Conhecimento (PC)

Niveis de exigéncia das
componentes

Comportamentos

Demonstra uma atitude rece-
tiva em relagdo a aquisi¢do de
novos conhecimentos e com-
peténcias.

Aplica autonomamente os
conhecimentos necessarios

ao exercicio da sua atividade.

Facilita o acesso e disponibi-
liza informagdes e documen-
tos, dentro dos limites da le-
galidade, mantendo-os orga-
nizados.

Identifica lacunas no seu co-
nhecimento atual, investindo
de forma proativa na apren-
dizagem.

Seleciona de forma auté-
noma os conhecimentos rele-
vantes a cada situagdo numa
variedade de contextos, no
exercicio da sua

atividade.

Partilha com os membros da
equipa documentagdo e in-
formagdes relevantes para a
atividade.

Identifica e utiliza oportuni-
dades de desenvolvimento,
mantendo-se atualizado/a no
ambito de saberes
relevantes.

Orienta os outros na aquisi-
¢do e aplicagdo do conheci-
mento especializado que
possui.

Propde procedimentos de
captura, organizagdo, arma-
zenamento e acessibilidade a
informagdo e ao conheci-
mento relevantes.

Identifica as necessidades de
desenvolvimento das equipas
que coordena, propondo so-
lugdes formativas, incluindo a
aprendizagem em contexto
de trabalho.

Promove o desenvolvimento
e a aplicagdo do conheci-
mento nas equipas que lhe
reportam.

Cria e implementa procedi-
mentos para capturar, orga-
nizar, armazenar, controlar e
facilitar o acesso a informa-
¢do e ao conhecimento rele-
vantes.

Avalia solugdes em linha com
o levantamento de necessi-
dades de desenvolvimento
da Organizacdo e disponibi-
liza os recursos necessarios.

Promove a difusdo, interna e
externa, do conhecimento,
tendo em vista o desenvolvi-
mento dos processos e proce-

dimentos das OrganizagGes.

Valoriza e promove a apren-
dizagem continua, a colabo-
ragdo e a disseminagdo do co-
nhecimento como parte inte-
grante das praticas
quotidianas.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicdo e a manifestacdo do(s) nivel(eis)

anterior(es), de forma gradual e crescente até alcangar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formacdo

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacao adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca de

um formador ou tutor.

Esta solugdo garante a inclusdo de todos os trabalhadores da Administracdo Publica, e assegura

acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contelddos de acordo com o ritmo e a con-
veniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabilidade
e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formagao estrutura-se em unidades autonomas de curta duragao recombinaveis de forma fle-
xivel, permitindo a construcgdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a formacao as
funcdes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de comple-
xidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e Uni-
dades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma ex-
periéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E s3o orientadas para a aquisicdo e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensao global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativacdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexdo, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamentos
esperados e a autoavaliagdo.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das carrei-
ras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
GC_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
GC_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
GC_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C s3o orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacao, da reflexao, da autoava-
liacdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto si-
mulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da competén-
Cia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (consul-
tar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Aquisicdo do Conhecimento, Aplica-
¢dao do Conhecimento e Partilha do Conhecimento, sendo que cada componente tem 5 UF_C,
estruturadas por niveis de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde

a manifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).
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Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 GC_UFC_AqC1
Nivel 2 GC_UFC_AqC2
Aquisicao ;
Nivel GC_UFC_AqC3
do Conhecimento ivel 3 _UrL_Aq
(AqC) )
Nivel 4 GC_UFC_AqC4
Nivel 5 GC_UFC_AqC5
Nivel 1 GC_UFC_ApC1
Nivel 2 GC_UFC_ApC2
Aplicagao
do Conhecimento Nivel 3 GC_UFC_ApC3
(ApC)
Nivel 4 GC_UFC_ApC4
Nivel 5 GC_UFC_ApC5
Nivel 1 GC_UFC_PC1
Nivel 2 GC_UFC_PC2
Partilha Vel .
do Conhecimento Nivel 3 C_UFC_PC3
(PC)
Nivel 4 GC_UFC_PC4
Nivel 5 GC_UFC_PC5
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas, de
dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assistente
Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Un.ldade Destinatarios por Carreira Unidades Formativas N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)
Assistente Operacional (AO) GC_UFE_AO 1 4
UF_E
Assistente Técnico (AT) GC_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) GC_UFE_TS 1 4
UF_C AO, AT eTS 1S5UF_C 15 15
Total 18 27

Sao oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhavel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrdao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administracao Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho didrio. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvolvam
as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios e exi-

géncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliacao de qualquer Unidade Formativa da competéncia Gestdo do
Conhecimento sao fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracdo Publica a competéncia transversal funcional de
Gestao do Conhecimento, promovendo a aquisi¢do, aplicagao, partilha e preservagao de conhe-
cimento e informacdo de qualidade para apoiar a atividade e a tomada de decisdo na Administra-

¢do Publica.

Objetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agao.

Utilizar informacgdo e conhecimento disponivel, de qualidade e relevante para a apoiar a efici-

éncia e eficacia da tomada de decisdo e das a¢Oes executadas:

% Reconhecer o papel da informagdo e do conhecimento na realizagdo das fung¢des e nas

tomadas de decisao.
+» Demonstrar como o acesso, a utilizacdo e a partilha de conhecimento e de informacao

contribui para a eficiéncia e eficacia individuais e da Administracdo Publica.

Fomentar praticas de acesso a informacgdo e ao conhecimento e do seu aperfeicoamento

continuo:

+* Integrar nas rotinas de trabalho praticas para o acesso ao conhecimento e a informacao
necessarios para a realizacao das suas funcdes e da tomada de decisao.
** Reconhecer o impacto das lacunas e incorre¢ées na informagdo e conhecimento nas

acoes e decisdes a tomar.
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Yh

LR

Promover a utilizagdo da informacao e do conhecimento certos nos momentos de execugao

ou tomada de decisdo:

¢+ Utilizar conhecimento e informacao existentes na melhoria da qualidade, na reducao de

recursos e na aceleragdo da entrega.
% Aplicar de forma critica a informagdo e o conhecimento existentes, salvaguardando a ne-
cessidade da sua validacdo e adaptacdo ao contexto em causa.

Incorporar habitos de sistematiza¢ao e partilha de informacao e conhecimento:

+* Reconhecer a oportunidade de disponibilizar informagdo ou conhecimento como forma
de evitar a duplicagdo de trabalho e a repetigao de erros.
++» Selecionar os formatos e contextos mais adequados para a partilha de informacéo e

conhecimento.
¢ Aplicar procedimentos necessarios a facilitacdo da partilha de informacao e

conhecimento.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Auténoma
Disposigdo para identificar solugdes e realizar a sua atividade Todos
de forma independente, autorregulando a sua acao.

Curiosa
Interesse expresso por observar, explorar e compreender con- Todos
ceitos, processos e procedimentos.

De abertura a aprendizagem

Procura ativa de oportunidades de aprendizagem e interesse
em desenvolver novos conhecimentos e competéncias, reve-
lando disposi¢do para aprender com os outros.

Todos

Metddica

Disposi¢do para desenvolver e organizar a atividade de modo
estruturado, seguindo métodos ou processos e planeando as
agoes.

Todos

De partilha
Orientagdo para partilhar conhecimentos e informacao rele- Todos
vante com os outros.

Proativa
Interesse ativo na resolugdo de problemas e na procura de al- A partir do 3
ternativas e solugdes.

@, Sl
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. . Niveis de
Conhecimentos Capacidades C A
exigéncia
Conceito de conheci- S . . . . ~ .
. ~ Distinguir conceitos associados ao conhecimento e informacao. A partir do 2
mento e informagdo
Principai Identificar os principais processos associados a gestdo do conheci-
r|r'|C|pa|s‘ procsssos 35 mentoeda informacao.
sociados a gestao do co-
. . Todos
nhecimento e da infor- = = . . N .
magdo Distinguir o papel de cada processo associado a gestdo do conheci-
mento e a relagdo existente entre esses processos.
Identificar os beneficios da gestdo do conhecimento - para o préprio
profissional, para o servigo, para a Administracdo Publica e para o Todos
Vantagens da gestdo do cidaddo.
conhecimento
Identificar resultados associados a uma correta gestdo do .
. A partir do 2
conhecimento.
Utilizar metodologias para identificar conhecimento e informacao Todos
Identificagdo e aquisi¢ao relevantes para a funcdo.
de conhecimento rele-
vante (a¢do e tomada de Utilizar metodologias para identificar conhecimento e informacg&o
decisdo) relevantes para o servigo e para o alcance dos objetivos A partir do 3
estabelecidos.
Abrangéncia e qualidade Avaliar a qualidade do conhecimento e da informacdo disponiveis.
do conhecimento e da Todos
informagdo Identificar lacunas no conhecimento.
. Identificar fontes de informacdo e conhecimento.
Procedimentos para
colmatar lacunas e Todos
. o Utilizar metodologias e ferramentas para adquirir e atualizar o
incorrecoes )
conhecimento.
Identificar oportunidades de aplicacdao de conhecimento e informa-
Oportunidades para o ¢do existentes que permitam melhorar o resultado de uma agdo ou a Todos
aproveitamento de co- qualidade de uma decisdo.
nhecimento e informa-
¢do existentes Criar procedimentos e incentivos para a boa utilizacdo de conheci- .
. ~ A partirdo 4
mento e informacdo.
Técnicas e ferramentas Incorporar praticas de acesso e utilizagdo do conhecimento e da
para puxar o conheci- informacao.
mento e informagao
§ Todos

existentes para a realiza-
¢ao de agOes e para a to-
mada de decisdo

Utilizar ferramentas para consulta e pesquisa de informacao, inclu-
indo inquiricdo a outras pessoas.
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Niveis de
exigéncia

Adequacao do conheci-
mento e da informagao
ao contexto

Avaliar se o conhecimento e a informacao disponiveis se adequam
ao contexto em causa.

Avaliar questdes de privacidade e seguranca da informagdo e do
conhecimento.

Adaptar o conhecimento e a informacao existentes ao contexto em
causa.

Todos

Riscos e desvantagens da
duplicagdo de trabalho e
da repeticdo de erros

Identificar uma nova aprendizagem (conhecimento) ou uma nova
informacao.

Avaliar a probabilidade de a ndo partilha de novo conhecimento e in-
formacgdo conduzir a duplicagdo de trabalho, a repeti¢do de erros e a
tomada de decisGes subdtimas.

Todos

A partir do 2

Técnicas, ferramentas e
formatos para preserva-
¢ao, manutencgao e parti-
lha de conhecimento e
informacao

Identificar a audiéncia mais alargada que pode beneficiar do acesso
a informagdo ou conhecimento (equipa, Organizagdo, Administragdo
Publica e elementos da sociedade civil).

Utilizar as técnicas, ferramentas e formatos adequados para a pre-
servagdo, a manutencao e a partilha efetivas de conhecimento e

informacao.

Disponibilizar as técnicas, ferramentas e formatos adequados para a
preservacdo, a manutencao e a partilha efetivas de conhecimento e
informacao.

A partirdo 4

Todos

A partirdo 4
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2.2.3. Conteudo

10.
11.

. Conceitos de informacdo, conhecimento explicito, conhecimento tacito, know-what,

know-how e know-why;

. Beneficios da gestdao do conhecimento: para o profissional, para o servigo, para a Ad-

ministragdo Publica e para o cidadao;

. Processos associados a gestdo do conhecimento e da informacao (p. ex., criagdo, re-

tencdo, preservacao, manutencdo, acesso, partilha);
Técnicas de consulta, pesquisa e inquiri¢ao;

. Técnicas proativas e reativas de validagdao e melhoria da base de conhecimento e in-

formacao;

. Qualidade do conhecimento e da informacao disponiveis (em contexto, atual, verda-

deiro, acessivel, relevante);
Mecanismos para o aproveitamento de conhecimento e informagao existentes;
Critérios de aferigao da adequabilidade do conhecimento ou informagao;

. Oportunidades e momentos-chave para disponibilizacdo de informacdo e

conhecimento;
Impacto negativo da duplicacao de trabalho e repeticao de erros;
Técnicas e formatos de partilha de conhecimento.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Adquirir, atualizar e aplicar o conhecimento, partilhar o conhecimento e garantir a captura, ar-

mazenamento e acesso as informacgdes e ao conhecimento na Organizacao.
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2.3. Diferencas entre UF_E e UF_C

UF_E
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UF_C

Foco Pedagogico

Centrada na aquisicdo e desenvol-
vimento de conhecimentos, capaci-
dades e atitudes essenciais para a
competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comportamento
especifico descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada para
a autoconsciéncia. Os participantes
exploram e refletem sobre os fato-
res que promovem a compreensao
global e integrada da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cendrios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Combina ativacdo do participante,

Envolve desafios praticos onde o

Método de = - . - . .
o reflexdo, exposicdo e sintese, pro- participante toma decisdes, apli-
Aplicacao I :
movendo a consciéncia dos com- cando os comportamentos em si-
portamentos esperados. tuacOes simuladas.
" O feedback imediato orienta so-
O feedback automatico reforca a ..
. bre as consequéncias das esco-
Feedback reflexdo sobre os comportamentos ]
Ihas e permite explorar outras es-
esperados.
colhas e resultados.
R_EP[]BLIC A Financiade pela
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2.4. Pontos comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em pro-
cessos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incentivado,
seja na compreensao integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de comporta-
mentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes obte-
rem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o progresso
e a melhorar a compreensao dos conteldos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexdo é central para o processo de aprendizagem, incenti-
vando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacdao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a motiva-
¢do dos participantes em ambas as modalidades formativas.

QPRR @ wouc e Ee
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

Exploracdo e apresentacdo dos conceitos-chave da

~ competéncia e a sua relevancia no contexto do ser-
1. Introdugdo P

vico publico, através de metodologias ativas de
e enquadramento

aprendizagem (como sejam videos ou objetos mul-
timédia interativos ou materiais visuais dinami-
cos), para garantir uma introducdo envolvente.

Aprofundamento da compreensdo da competén-

cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capaci-

dades e atitudes criticas a sua demonstracdo no

exercicio do trabalho. ExemplificacGes, praticas in-

terativas, que refletem situagdes do desempenho

de fungdes publicas no contexto de cada carreira, 2. Exploragéo
com foco na compreens3o e contextualizacdo dos e consolidagao
comportamentos. Os exemplos de boas praticas

inspiram a adocdao dos comportamentos deseja-

dos, enquanto a autoavaliagdo e a autoconsciéncia

ajudam a identificar areas de melhoria e pontos

fortes, com feedback automatico para autorregu-

lagdo da aprendizagem.

Reflexdo sobre a mobilizagdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica sobre
o que é esperado de si e sistematizacao das apren-

~ dizagens, com feedback automatico para identifi-
3. Reflexdo & ) g

. . . car dreas de melhoria e garantir uma aprendiza-
e sistematizacao

gem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que a
competéncia foi requerida, como exercicio de re-
flexao sobre a aplicacdo pratica da competéncia.
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3.2. UF Comportamental

Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servigo publico, permitindo que os
participantes observem os comportamentos dese-

1. Exposi¢ao a cenarios jados em ago. Esta etapa promove a sistematiza-

préticos (observagéo) ¢do, consolidacdo e aplicacdo das aprendizagens
desenvolvidas na UF_E. Reflexdes interativas du-
rante a observacdo podem ser incluidas para in-
centivar o pensamento critico.

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-

¢Oes reais simuladas, onde precisam tomar deci- 2. Desafios situacionais

soes e aplicar os comportamentos observados. .
aplicados em contexto

Apds cada decisdo, os participantes recebem feed-
back imediato, que permite ajustar o comporta-
mento e compreender as consequéncias das suas
escolhas no contexto do servigo publico.

Reflexdo critica e autoavaliacdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
3. Reflexdo critica pantes revém o seu desempenho, identificam
e autoavaliagﬁo areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexdo, pro-
movendo a autorregulacdo da aprendizagem e o
desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverao ser
utilizados recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que promo-
vam uma participagao ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos pedagdgicos
devem partir de situagOes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliagao nesta formagao é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliagao formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos parti-
cipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagcao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliacdo é
obrigatédria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram alcan-
cados. Os resultados da avaliagdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determinando se o
participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de aprendiza-
gem, incentiva a autorreflexdao e a autossuperacao, garantindo a conformidade dos resultados e
contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliacdo nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de re-
flexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegurando
gue adquiriram 0s recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos no con-
texto da Administracdo Publica.

A avaliagao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontidao (readiness) e verificar a compreensao global do
conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupde exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com pergun-
tas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre outros) e
tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexao critica
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir que
os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situagdes reais
no servico publico.

A avaliagao formativa pressupoe:

Simulag0des interativas e cenarios praticos baseados em situagdes reais do servico publico, ao
longo do percurso.

Reflexao critica, sobre as préprias decisdes, no final de cada simulacdo, através de questionarios
de autoavaliacdo.

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientagGes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela ade-
guacdo das decisoOes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em consi-
deracdo os seguintes critérios de avaliagado:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolucdo de problemas Reflexao critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades Forma-
tivas (UF) e a certificagao da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificagao independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagado final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusao
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de re-
forco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade de
avaliacdo.

Certificacdo da competéncia

A certificagdo na competéncia Gestao do Conhecimento sera concedida apenas se:

A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliagcdo em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido no
referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando nao atingir esses padroes, terd de repetir a formacdo ou a avaliacdo para obter a
certificacdo.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdoes minimos exigidos para a certificagdo na competéncia,
deverd passar por um processo de refor¢o da aprendizagem, com acesso a materiais complemen-
tares, e terd uma nova oportunidade de avaliagdo.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacado serd operacionalizada na plataforma NAU e na criacdo e organizacdo dos contetdos
formativos deve considerar trés dimensdes-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os parti-
cipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a competéncia
em questao.

Dimensdao comportamental

Fornece cenarios praticos que simulam a realidade da Administracdo Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de tra-
balho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo considera-
dos os seguintes requisitos e recomendagoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo que
os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenca de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrucdes objetivas para cada atividade e mdédulo,
facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar de-
cisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sdo
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para assegurar
gue qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem interrom-
per a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criacdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando experi-
éncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecerd o processo formativo, promo-
vendo a troca de conhecimento e a construcdo conjunta de solucdes para desafios comuns no
contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competéncias
adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo uma
avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados e atu-
alizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formacgado ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades e
atividades avaliativas.
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Unidades

Nivel Comportamento Formativas (UF)

Demonstra uma atitude recetiva em relagdo a aquisi¢do de novos
1 ) O GC_UFC_AqC1
conhecimentos e competéncias.

Identifica lacunas no seu conhecimento atual, investindo de
2 , i GC_UFC_AqC2
forma proativa na aprendizagem.

. 3 Identifica e utiliza oportunidades de desenvolvimento, man- GC UFC AdC3
Aqu'SI?ao do tendo-se atualizado/a no ambito de saberes relevantes. —-r-Aa
Conhecimento

(AqC) Identifica as necessidades de desenvolvimento das equipas que
4 coordena, propondo solugdes formativas, incluindo a aprendiza- GC_UFC_AqgC4
gem em contexto de trabalho.

Avalia solugdes em linha com o levantamento de necessidades
5 de desenvolvimento da Organizagdo e disponibiliza os recursos GC_UFC_AqC5
necessarios.

Aplica autonomamente os conhecimentos necessarios ao exerci-

1 GC_UFC_ApC1
cio da sua atividade. —or-AP
Seleciona de forma auténoma os conhecimentos relevantes a

2 cada situagdo numa variedade de contextos, no exercicio da sua GC_UFC_ApC2
atividade.

Aplicagdo do
Conhecimento Orienta os outros na aquisi¢do e aplicagdo do conhecimento es-
3 L ) GC_UFC_ApC3
(ApC) pecializado que possui.

Promove o desenvolvimento e a aplicagdo do conhecimento nas

4 . GC_UFC_ApC4
equipas que lhe reportam.
Promove a difusdo, interna e externa, do conhecimento, tendo

5 em vista o desenvolvimento dos processos e procedimentos das GC_UFC_ApC5

Organizagdes.

Facilita o acesso e disponibiliza informagdes e documentos, den-
1 - _ . GC_UFC_PC1
tro dos limites da legalidade, mantendo-os organizados.

Partilha com os membros da equipa documentacgao e informa-
2 « o GC_UFC_PC2
¢Oes relevantes para a atividade.

Partilha do 3 Propde procedimentos de captura, organizagdo, armazenamento

- L ~ . GC_UFC_PC3
Conhecimento e acessibilidade a informacgdo e ao conhecimento relevantes. - -

(PC)

Cria e implementa procedimentos para capturar, organizar, ar-
4 mazenar, controlar e facilitar o acesso a informagdo e ao conhe- GC_UFC_PC4
cimento relevantes.

Valoriza e promove a aprendizagem continua, a colaboragdo e a
5 disseminagdo do conhecimento como parte integrante das prati- GC_UFC_PC5
cas quotidianas.
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Unidades Formativas (UF)

GC_UFE_AO
Percurso Formativo GC_UFC_AqC1
Estruturado
AO GC_UFC_ApC1
GC_UFC_PC1
GC_UFE_AT
Percurso Formativo GC_UFC_AqC2
Estruturado -
AT
GC_UFC_ApC2
GC_UFC_PC2
GC_UFE_TS
Percurso Formativo GC_UFC_AqC3
Estruturado -
TS
GC_UFC_ApC3
GC_UFC_PC4
REPUBLICA
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracdo Publica dependem da capacitacdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptacdo a um ambiente dindmico e a prestacao
de um servico publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administragdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de direcdo intermédia.

O Referencial de Formagao é um documento estruturante do sistema de formagado, alinhado com
o ReCAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas ndo prescritivo, garantindo
a ligacdo entre o ReCAP e os programas de formacao a desenvolver dando, por um lado, consis-
téncia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo e exe-
cucdo dos programas das acbes de formacgdo, que ndo substitui. Define, de forma macro, um
conjunto de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos
na formacao e estabelece um conjunto de orientagdes, objetivos, conteldos, principios pedagoé-
gicos, metodologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das acdes de formacao.

Os programas de formacdo sao a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacao
e permitem a adaptacdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta
o alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacao).

O Referencial de Formacdo deve perdurar no tempo e ser revisto quando o ReCAP for revisto.

A competéncia Comunicagdo insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial para o de-
senvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Administracdo Pu-
blica, bem como para garantir que os servicos prestados a sociedade sejam realizados com ex-
celéncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Administra-
¢do Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e responsabili-
dade, a competéncia Comunicagdo é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os trabalhado-
res, de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formagao tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criagao e im-
plementagao de programas de formagdo que promovam o desenvolvimento da competéncia Co-
municagdo, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valores, missdo e
objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Sera, portanto, uma ferramenta
fundamental para assegurar que os programas de formagao estejam alinhados com a competén-
cia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do servico publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Comunicagao, sendo con-
cebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexidade funcional
e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos dirigentes, indepen-
dentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a competéncia de forma
eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administracdo Publica estejam
sempre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Por-
tanto, prevé a necessidade de formacgdo continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos
trabalhadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e ati-
tudes ao longo da carreira. Esta progressao pode ser alcancada através de formag6es subsequen-
tes no ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegurando que
os trabalhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formacdo seque os sequintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagégicas focam-se na relevancia dos contelddos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucdo das funcgoes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagdgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacdo continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisGes e praticas, promovendo a avaliagdo continua do impacto
das acoes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagdo da competéncia Comunicagdo nas atividades dos trabalhadores da
Administragcdo Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam expressos
em situagdes concretas do servigo publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobiliza¢ao eficaz e consistente
da competéncia Comunicagdo, promovendo praticas que resultem em melhorias na tomada
de decisGes, na execucdo de tarefas e na resolucdo de problemas, em alinhamento com os
objetivos da Administragdo Publica.

» Fomentar a reflexdo critica e a tomada de decis6es informadas e éticas, com base nos va-
lores e principios da Administracdo Publica, utilizando a competéncia Comunicagdo para
guiar uma atuacgdo consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizagao constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Comunicagao, para que possam enfrentar
novos desafios e adaptar-se as mudangas no contexto da Administracao Publica.
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|
1.3. Identificacdao e contextualizacao da competéncia

Desighacao

Comunicagdo (C)

Definicao

Transmitir informagao com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito,
e adaptar a forma e o conteldo a audiéncia, assegurando que a mensagem é bem recebida e
corretamente interpretada.

Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de traba-
Iho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada.

Areas de enquadramento da competéncia

Pessoas

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Comunicagdo, enquanto competéncia transversal funcional, estd integrada num
conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relacdo complementar e integrada com as
restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias se potenciam
mutuamente, contribuindo para uma Administracao Publica mais eficiente.

Componentes

As trés dimensdes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-
ensdo e aplicacdo sao:

Clareza Adaptagdo Compreensao

REPUBLICA Financlada pela
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Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competéncia
Comunicacao, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo nivel de
exigéncia. Esta graduagdo evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas carreiras
e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.
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Componentes da Competéncia

Clareza (Cl)

Adaptacao (A)

Compreensao (C)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

Transmite informacgao
simples de forma clara.

Escuta ativamente os in-
terlocutores, mostrando
atencdo e interesse pela
mensagem que transmi-
tem.

Comunica de modo a facili-
tar a compreensdo da sua
mensagem.

Transmite informacao de
forma estruturada, apre-
sentando argumentos
coerentes.

Adapta o contetdo e o
formato da mensagem
aos interlocutores e ao
contexto.

Explica a informacdo de
forma facil de compreen-
der.

Explica com fluéncia e
precisdo ideias, opiniGes
e conteudos complexos.

Ajusta a linguagem e a
mensagem para apelar as
motivagdes e objetivos
dos interlocutores.

Assegura-se de que a sua
mensagem foi compreen-
dida, pedindo e reagindo
ao feedback dado pelos in-
terlocutores.

Comunica os objetivos e
as decisGes da gestdo de
modo claro, para alinhar
o desempenho nas equi-
pas que coordena.

Transmite, eficazmente,
mensagens a audiéncias
alargadas, adaptando o
conteudo, o formato e o
canal de comunicagao
aos destinatarios.

Promove ativamente a di-
fusdo de informacao rele-
vante para o esclareci-
mento de todos os interlo-
cutores e audiéncias alvo.

Comunica eficazmente
com o grande publico e
fomenta a partilha de da-
dos e informagado sobre
a(s) unidade(s) orga-
nica(s) ou entidade que li-
dera.

Adapta a linguagem e uti-
liza diferentes canais de
comunicacdo de modo a
viabilizar projetos e di-
fundir orientagdes ou
mensagens estratégicas.

Concebe e implementa pro-
cessos que visam a melho-
ria do fluxo de informacao
no contexto global da Orga-
nizacdo, criando condigdes
para a fluidez da comunica-

¢do.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicdo e a manifestacdo do(s) nivel(eis)

anterior(es), de forma gradual e crescente até alcangar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formacio

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacdo adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca de

um formador ou tutor.

Esta solucdo garante a inclusdo de todos os trabalhadores da Administracdo Publica, e assegura

acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos conteldos de acordo com o ritmo e a con-
veniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabilidade
e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.

OPRR. (@ mics, e -
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades auténomas de curta duragdo recombindveis de forma fle-
xivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a formacao as
fungdes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de comple-
xidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensdo global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativagdo e prontidao (readiness) do for-
mando, reflexao, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamentos
esperados e a autoavaliagdo.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das carrei-
ras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
C_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
C_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
C_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacdo, da reflexdo, da autoava-
liacdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto si-
mulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizagao da competén-
cia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (consul-
tar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Clareza, Adapta¢ao e Compreensao,
sendo que cada componente tem 5 UF_C, estruturadas por niveis de exigéncia. Em cada compor-
tamento, cada nivel de exigéncia pressupée a manifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)

Nivel 1 C_UFC_ci1

Nivel 2 C_UFC_CI2

Clareza Nivel 3 C_UFC_CI3
(cn

Nivel 4 C_UFC_Cl4

Nivel 5 C_UFC_CI5

Nivel 1 C_UFC_A1

Nivel 2 C_UFC_A2

Adaptagdo Nivel 3 C_UFC_A3
(A)

Nivel 4 C_UFC_A4

Nivel 5 C_UFC_A5

Nivel 1 C_UFC_C1

Nivel 2 C_UFC_C2

Compreenséo Nivel 3 C_UFC_C3
(€)

Nivel 4 C_UFC_cC4

Nivel 5 C_UFC_C5

@PRR_ (9 fmonuca R A
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas,
de dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assistente
Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Unidade Unidades Formativas
P . Destinatarios por Carreira N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)
Assistente Operacional (AO) C_UFE_AO 1 4
UF_E
Assistente Técnico (AT) C_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) C_UFE_TS 1 4
UF_C AO, AT eTS 15UF_C 15 15
Total 18 27

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhdvel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrdao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administracdo Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvolvam
as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios e exi-

géncias.

@PRR. @50k, R —



1
INSTITUTO N
BED o oonsrcic

Y LB COMUNICACAO | 89

2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliacdo de qualquer Unidade Formativa da competéncia Comuni-
cacdo sao fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracdo Publica a competéncia transversal funcional de
Comunicacao, promovendo a compreensao e a utilizacao das ferramentas essenciais para comu-
nicar e interagir eficazmente melhorando a prestagdao do servigo publico em contextos de mu-

danca e diversidade.

Objetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agdo.

Reforgar a importancia da comunicagao no desempenho profissional e no desenvolvimento
organizacional:

7

% ldentificar comportamentos e praticas que contribuem para uma comunicagdo eficaz na
Administracdo Publica.

\/

** Reconhecer caracteristicas essenciais para uma comunicacdo eficaz.

Promover o foco da comunicagdo orientada para a clareza da informacao e das mensagens:

/

** Reconhecer os atributos de uma comunicagdo clara e assertiva.

+** Identificar barreiras a comunicacdo e estratégias para a sua remocao.

0 PRR - PORTOGUESA [ -
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Desenvolver comportamentos comunicacionais adequados a diferentes interlocutores, canais
e contextos:

7

** Reconhecer os diferentes contextos em que se desenvolve a comunicagao.

+«» Distinguir entre os diferentes publicos e as suas expetativas.

Promover uma atitude proativa no processo de comunicagao, procurando garantir a compre-
ensao das mensagens junto do recetor:

++» Distinguir compreensao e interpretacdo em diferentes publicos.

++ Identificar as técnicas mais eficazes de feedback e escuta ativa.

0 PRR - PORTOGUESA [ -
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes

Niveis de exigéncia

Adaptavel
Ajustamento do comportamento aos diferentes desafios, circuns-
tancias e alteragOes do contexto.

Todos

Analitica

Interesse por reunir, analisar e interpretar factos e dados concretos
para fundamentar os argumentos que apresenta, sustentar a exe-
cucdo das tarefas e/ou a tomada de decisdo.

A partir do 2

Autoconfiante

Adocdo de uma postura confiante e sem receio de assumir falhas,
revelando a-vontade ao interagir e ao comunicar com os outros,
mesmo perante novos interlocutores, novas situagdes ou em ambi-
entes de pressao.

Todos

De autocontrolo

Controlo das suas emogdes, mantendo uma perce¢ao objetiva das
situacdes e respondendo de forma construtiva mesmo sob pressido
emocional, evitando expressar abertamente emog¢des com impacto
negativo nos outros.

Todos

Empatica

Disposicdo para entender emogdes e sentimentos do outro, medi-
ante a colocagdo no seu lugar e direcionando a a¢do para melhoria
da sua condigao.

Todos

Observadora
Tendéncia para assumir o controlo, dirigir as atividades e dizer aos
outros o que devem fazer para assegurar a resposta as situagoes.

Todos

‘9 REPUBLICA Financiado pala
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Conhecimentos

Capacidades

Niveis de exigéncia

Principios essenciais dos

Descrever os elementos basicos do processo comunicacional
(emissor, recetor, mensagem, canal, perce¢do/descodificagdo
e feedback).

processos de Todos
comunicagao . . L JE
¢ Identificar as capacidades essenciais necessarias a
comunicagao eficaz.
Ferramentas e caracteris-
ticas de comunicagdo na . . e .
. ~ - Utilizar os canais de comunicag¢do disponiveis de acordo com
interagao com os publicos . - Todos
. os diferentes publicos.
internos e externos da
Organizagao
Descrever as diferentes técnicas e a sua utilizagdo em
L. o contexto.
Técnicas de comunica¢ao
verbal e ndo verbal, co- Tod
municagdo escrita, reuni-  Preparar apresentagGes orais e reunides eficazes. 0dos
oes e apresentagoes
Produzir comunicagao profissional escrita.
Redes formais e informais . o .
.. Descrever as caracteristicas das redes formais e informais e o .
de comunicagdo e a sua . . . A partir do 2
. N seu impacto na comunicagdo da Organizagdo.
interdependéncia
. Reconhecer os diferentes tipos de barreiras a comunicagdo
Causas e efeitos das bar- S ) S -
. L A (linguisticas, culturais, emocionais ou fisicas).
reiras, ruido, interferén- .
. A partir do 2
cias no processo de comu- . . L . .
nicagdio Aplicar estratégias para mitigacao dos diferentes tipos de
barreiras a comunicagao.
Utilizar estratégias e técnicas de comunicagdo que garantam a
. compreensdo das mensagens.
Comunicagao interpessoal Todos
e comunicagado de grupo " . o ) ) )
Identificar e evitar potenciais mal-entendidos (misperceptions
and misconceptions) no processo de comunicagao.
Comunicag¢ao adaptativa
aos diversos interlocuto- Adaptar os conteudos e o estilo de comunicagdo ao interlo- A i do 2
. . . partir do
res, estilos e ambientes cutor e ao ambiente.
comunicacionais
. Descrever o perfil dos stakeholders da Organizagdo quanto ao
Teoria dos stakeholders per . & sa0q
N o seu poder relativo e expetativas.
adaptada as organizagoes )
.. ~ A partirdo 3
da Administragao . . B
- Organizar os fluxos de informagdo de forma a manter uma co-
Publica N ]
municagdo eficaz e de confianga com os stakeholders.
. Utilizar técnicas de feedback, escuta ativa e escuta efetiva
Técnicas de feedback e . f Y A
como capacidades essenciais para uma comunicacgdo e intera- Todos

escuta ativa

¢ao eficaz.
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2.2.3. Conteudo

1. Elementos essenciais da comunicacdo organizacional nas suas dimensées interna e
externa;

Caracteristicas essenciais para uma comunicacdo interativa eficaz;

Comunicagao interpessoal;

Comunicagao em contexto grupal;

Comunicagao como fator de interagao e integragao social;

Caracteristicas dos publicos-chave/stakeholders;

Comunicacdo em ambiente omnicanal;

Comunicacao intercultural;

W oo N ULk WN

Aspetos essenciais para uma comunicacao interativa eficaz.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Transmitir informacdo com clareza, utilizando todas as vias de suporte disponiveis para o efeito,
e adaptar a forma e o conteudo a audiéncia, assegurando que a mensagem é bem recebida e
corretamente interpretada.
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UF_C

Foco Pedagégico

Centrada na aquisicdo e desenvol-
vimento de conhecimentos, capa-
cidades e atitudes essenciais para
a competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comportamento
especifico descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada
para a autoconsciéncia. Os partici-
pantes exploram e refletem sobre
os fatores que promovem a com-
preensdo global e integrada da
competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cendrios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Método de
Aplicagao

Combina ativagdo do participante,
reflexdao, exposicao e sintese, pro-
movendo a consciéncia dos com-
portamentos esperados.

Envolve desafios praticos onde o
participante toma decisdes, apli-
cando os comportamentos em si-
tuagdes simuladas.

Feedback

O feedback automatico reforca a
reflexdo sobre os comportamen-
tos esperados.

O feedback imediato orienta so-
bre as consequéncias das escolhas
e permite explorar outras esco-
Ihas e resultados.
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2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF _C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em
processos de exploracao e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incenti-
vado, seja na compreensdo integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de com-

portamentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes obte-
rem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o progresso
e a melhorar a compreensao dos conteldos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexao é central para o processo de aprendizagem, incenti-
vando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificagdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a motiva-
¢do dos participantes em ambas as modalidades formativas.

@PRR. (3 [5065, RS —
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

1. Introducgao
e enquadramento

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-
cidades e atitudes criticas a sua demonstracdo no
exercicio do trabalho. ExemplificacGes, praticas
interativas, que refletem situagdes do desempe-
nho de fungdes publicas no contexto de cada car-
reira, com foco na compreensao e contextualiza-
c¢dao dos comportamentos. Os exemplos de boas
praticas inspiram a adog¢dao dos comportamentos
desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-
consciéncia ajudam a identificar areas de melho-
ria e pontos fortes, com feedback automatico para
autorregulacdo da aprendizagem.

3.Reflexao
e sistematizacao

'S REPUBLICA
% PORTUGUESA
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Exploragdo e apresentacdo dos conceitos-chave da
competéncia e a sua relevancia no contexto do
servigo publico, através de metodologias ativas de
aprendizagem (como sejam videos ou objetos mul-
timédia interativos ou materiais visuais dinami-
cos), para garantir uma introducdo envolvente.

2. Exploracao
e consolidagcao

Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica sobre
0 que é esperado de si e sistematizagdo das apren-
dizagens, com feedback automatico para identifi-
car areas de melhoria e garantir uma aprendiza-
gem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que a
competéncia foi requerida, como exercicio de re-
flexdo sobre a aplicacdo pratica da competéncia.
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3.2. UF_Comportamental

1. Exposicao a cenarios
praticos (observagao)

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-
¢Oes reais simuladas, onde precisam tomar deci-
sdes e aplicar os comportamentos observados.
Apds cada decisdo, os participantes recebem feed-
back imediato, que permite ajustar o comporta-
mento e compreender as consequéncias das suas
escolhas no contexto do servico publico.

3. Reflexao critica
e autoavaliacao
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Exposicdo a cendrios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servico publico, permitindo que os
participantes observem os comportamentos dese-
jados em acgdo. Esta etapa promove a sistematiza-
¢do, consolidacdo e aplicacdao das aprendizagens
desenvolvidas na UF_E. Reflex&es interativas du-
rante a observacdo podem ser incluidas para in-
centivar o pensamento critico.

2. Desafios situacionais
aplicados em contexto

Reflexdo critica e autoavaliagdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
pantes reveem o seu desempenho, identificam
areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexao, pro-
movendo a autorregulacdo da aprendizagem e o
desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverao ser
utilizados recursos tecnolégicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que promo-
vam uma participa¢do ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos pedagogicos
devem partir de situagOes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliagdo nesta formagdao é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliagao formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexao critica. Isto permite aos parti-
cipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagdao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliacdo é
obrigatdria e fundamental para a certificagdo, pois assegura que os padrées exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliagdao sumativa podem ser positivos ou negativos, determinando
se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de apren-
dizagem, incentiva a autorreflexdo e a autossuperacdo, garantindo a conformidade dos resulta-
dos e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.

0 PRR - PORTOGUESA [ -
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdo nas UF_E deve focar-se na compreensao dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegurando
gue adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos no con-
texto da Administracdo Publica.

A avaliagao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensao global do
conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupde exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com pergun-
tas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre outros) e
tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexdo critica

0 PRR - llgg%%%ﬁ%sa | [ iy 1 |
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir que
os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacées reais
no servico publico.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cendrios praticos baseados em situacdes reais do servico publico, ao
longo do percurso.

Reflexdo critica, sobre as proprias decisdes, no final de cada simulacdo, através de questionarios
de autoavaliacdo.

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orienta¢des para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisdes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela ade-
guacdo das decisOes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em consi-
deracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolucdo de problemas Reflexdo critica

@PRR. (@ rmoouca e A
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades Forma-
tivas (UF) e a certificagao da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdao das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificagao independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagado final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusdo
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliagao inferior a 50%, deve passar por um processo de re-
forco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade de
avaliagdo.

Certificacdo da competéncia

A certificagdo na competéncia Comunicagao sera concedida apenas se:

A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliagcdo em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido no
referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando nao atingir esses padroes, tera de repetir a formagdo ou a avaliagdo para obter a
certificacao.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdoes minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
devera passar por um processo de reforgo da aprendizagem, com acesso a materiais complemen-
tares, e terd uma nova oportunidade de avaliacdo.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacao serd operacionalizada na plataforma NAU e na criacao e organizacao dos conteudos
formativos deve considerar trés dimens6es-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os parti-
cipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a competéncia
em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cenarios praticos que simulam a realidade da Administragao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de tra-
balho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficdcia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo considera-
dos os seguintes requisitos e recomendacgoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo que
os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenga de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrucdes objetivas para cada atividade e mddulo,
facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizagdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar
decisbes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo
real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para assegu-
rar que qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem inter-
romper a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
COMm sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criacdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando experi-
éncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecerd o processo formativo, pro-
movendo a troca de conhecimento e a construcdo conjunta de solugdes para desafios comuns no
contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competéncias
adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo uma
avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados e atu-
alizados, assegurando a relevancia e a eficdcia da formagdo ao longo do tempo.

O progresso dos participantes sera monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades e
atividades avaliativas.
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Unidades

Nivel C t t
e omportamento Formativas (UF)

1 Transmite informacgado simples de forma clara. C_UFC_Ci1

Transmite informacgao de forma estruturada, apresentando
2 C_UFC_CI2
argumentos coerentes.

Explica com fluéncia e precisdo ideias, opinides e conteudos

3 C_UFC_CI3
complexos.
Clareza
(c1) Comunica os objetivos e as decisdes da gestdo de modo
4 claro, para alinhar o desempenho nas equipas que C _UFC_Cl4
coordena.

Comunica eficazmente com o grande publico e fomenta a
5 partilha de dados e informagdo sobre a(s) unidade(s) orga- C_UFC_CI5
nica(s) ou entidade que lidera.

Escuta ativamente os interlocutores, mostrando atengdo e
1 . . C_UFC_A1
interesse pela mensagem que transmitem.

Adapta o conteudo e o formato da mensagem aos interlo-
2 C_UFC_A2
cutores e ao contexto.

~ Ajusta a linguagem e a mensagem para apelar as motiva-
Adaptacdo 3 C_UFC_A3

¢cOes e objetivos dos interlocutores.
(A)
Transmite, eficazmente, mensagens a audiéncias alargadas,
4 adaptando o conteldo, o formato e o canal de comunica- C_UFC_A4
¢do aos destinatarios.

Adapta a linguagem e utiliza diferentes canais de comunica-
5 ¢do de modo a viabilizar projetos e difundir orientagdes ou C_UFC_A5
mensagens estratégicas.

Comunica de modo a facilitar a compreensdo da sua
1 C_UFC_C1
mensagem.

2 Explica a informacgdo de forma facil de compreender. C_UFC_C2

3 Assegura-se de que a sua mensagem foi compreendida, pe- C UEC €3
Compreens3do dindo e reagindo ao feedback dado pelos interlocutores. -

(€)

Promove ativamente a difusdo de informacao relevante
4 para o esclarecimento de todos os interlocutores e audién- C_UFC_C4
cias alvo.

Concebe e implementa processos que visam a melhoria do
5 fluxo de informagdo no contexto global da Organizagao, cri- C_UFC_C5
ando condicdes para a fluidez da comunicagao.
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C_UFE_AO
Percurso Formativo C_UFc_Ci1
Estruturado
AO C _UFC_A1
C UFC_C1
C_UFE_AT
Percurso Formativo C UFC CI2
Estruturado -
AT
C_UFC_A2
C _UFC_C2
C_UFE_TS
Percurso Formativo C UFC CI3
Estruturado -
TS
C_UFC_A4
C_UFC _C3
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracdo Publica dependem da capacitacdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptagdo a um ambiente dinamico e a prestagao
de um servico publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de dire¢cdo intermédia.

O Referencial de Formacdo é um documento estruturante do sistema de formacdo, alinhado
com o ReCAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas ndo prescritivo, garan-
tindo a ligacdo entre o ReCAP e os programas de formacao a desenvolver dando, por um lado,
consisténcia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo e
execucdo dos programas das a¢des de formacdo, que nao substitui. Define, de forma macro, um
conjunto de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos
na formacdo e estabelece um conjunto de orientagdes, objetivos, conteudos, principios pedago-
gicos, metodologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das acdes de formacao.

Os programas de formacdo sdo a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacao
e permitem a adaptacdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta
o alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacao).

O Referencial de Formagao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o ReCAP for revisto.

A competéncia Iniciativa insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial para o desen-
volvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Administra¢do Publica,
bem como para garantir que os servicos prestados a sociedade sejam realizados com exceléncia,
ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Administracdo Pu-
blica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e responsabilidade, a
competéncia Iniciativa é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os trabalhadores, de todas
as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formagdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criacdo e im-
plementagao de programas de formagdo que promovam o desenvolvimento da competéncia
Iniciativa, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valores, missao e
objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Serd, portanto, uma ferramenta
fundamental para assegurar que os programas de formacdo estejam alinhados com a compe-
téncia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do servigo
publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Iniciativa, sendo conce-
bido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexidade funcional
e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos dirigentes, inde-
pendentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a competéncia de
forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administragao Publica estejam
sempre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Por-
tanto, prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos
trabalhadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e ati-
tudes ao longo da carreira. Esta progressdao pode ser alcancada através de formacgdes subse-
guentes no ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegu-
rando que os trabalhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu

contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formagdo segue os seguintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagodgicas focam-se na relevancia dos conteudos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdao aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucdo das funcgdes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagdgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessi-
dades de cada trabalhador, apoiando a adaptacao continua as exigéncias do exercicio do traba-
Iho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisdes e praticas, promovendo a avaliacdo continua do im-
pacto das ac¢des e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizacao da competéncia Iniciativa nas atividades dos trabalhadores da Ad-
ministra¢ao Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam expressos em
situagcOes concretas do servico publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizagdo eficaz e consis-
tente da competéncia Iniciativa, promovendo praticas que resultem em melhorias na to-
mada de decisGes, na execucdo de tarefas e na resolucdo de problemas, em alinhamento
com os objetivos da Administracdo Publica.

» Fomentar a reflexao critica e a tomada de decisdes informadas e éticas, com base nos
valores e principios da Administragdao Publica, utilizando a competéncia Iniciativa para
guiar uma atuacgdo consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizagdo constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Iniciativa, para que possam enfrentar
novos desafios e adaptar-se as mudancgas no contexto da Administracdo Publica.
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1.3. Identificacdao e contextualizacao da competéncia

Desighacao
Iniciativa (1)
Definicao

Agir proativamente no sentido de alcancgar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua intervengdo com o propdsito de
facilitar a resolucdo de problemas, procurar solu¢des mesmo que ndo tenha sido solicitado/a a
fazé-lo, atuar com prontidao perante as solicitacdes da Organizacao.

Tipologia

Transversal Funcional.

Competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de trabalho, isto &, de-
pendente do contexto funcional em que é demonstrada. Pode ser comum a diversas atividades
profissionais.

Areas de enquadramento da competéncia

Desenvolvimento

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Iniciativa, enquanto competéncia transversal funcional, esta integrada num
conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagdo complementar e integrada com
as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias se poten-
ciam mutuamente, contribuindo para uma Administragao Publica mais proativa.
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Componentes

As trés dimensoes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-

ensdo e aplicacdo sdo:

Prontidao Autonomia Facilitacao

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competén-
cia Iniciativa, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo nivel de
exigéncia. Esta graduacdo evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas carrei-
ras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.
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Componentes da Competéncia

Prontiddo (P)

Autonomia (A)

Facilitagao (F)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

Identifica e reporta rapida-
mente situagdes problema-

1 ticas que ponham em
causa o normal funciona-
mento do servigo.

Gere as suas tarefas rotinei-
ras, solicitando orientagdes
perante situagdes novas.

Intervém sempre que neces-
sario para facilitar a ativi-
dade da equipa.

Age rapidamente para solu-

cionar situagdes criticas, mi-
2 tigando os impactos no fun-

cionamento do servigo.

Assume de forma auténoma
projetos ou tarefas especifi-
cas no ambito da sua res-
ponsabilidade.

Disponibiliza-se para
integrar projetos em que
antecipa poder ser uma
mais-valia.

Avalia e soluciona proble-
mas, prevenindo impactos

3 negativos no funcionamento
do servigo.

Desenvolve tarefas ou pro-
jetos, tomando decisGes de
acordo com as diretrizes e
politicas estabelecidas.

Apresenta processos e pro-
cedimentos para identificar
solugdes para problemas, de
forma proativa.

Assume a responsabilidade
por tomar iniciativas e resol-
ver os problemas rapida-

4 mente, prevenindo proble-
mas futuros.

Coordena equipas com au-
tonomia, identificando e
agindo proativamente em
relagdo a oportunidades de
melhoria.

Valoriza e recompensa as
acOes proativas nas equipas
que coordena, garantindo
0S recursos necessarios, tais
como informacdes, ferra-
mentas e formagao
adequada.

Age de forma rapida e deci-
siva em situagdes de crise
ou perante circunstancias

5 inesperadas, ajustando a es-
tratégia e assegurando a
continuidade e eficiéncia
das atividades.

Define e implementa ativi-
dades e procedimentos que
visam o desenvolvimento da
autonomia dos
colaboradores.

Cria uma cultura de incen-
tivo a assungdo de desafios
e a exploragdo de novos mé-
todos e técnicas, para alcan-
¢ar os objetivos.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicdo e a manifestacdo do(s) nivel(eis)

anterior(es), de forma gradual e crescente até alcangar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formac3o

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacao adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca
de um formador ou tutor.

Esta solucdo garante a inclusdo de todos os trabalhadores da Administracdo Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contelddos de acordo com o ritmo e a
conveniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabi-
lidade e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formagdo estrutura-se em unidades autonomas de curta duragao recombinaveis de forma
flexivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a forma-
¢do as funcgdes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de
complexidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensao global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativacdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexdo, exposicao e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamen-
tos esperados e a autoavaliacdo.

Assim, as UF_E sao especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das car-
reiras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
|_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
|_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
|_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacao, da reflexao, da autoa-
valiacdo e da sistematizagdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto
simulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da compe-
téncia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (con-

sultar anexo |), divididas pelas 3 componentes da competéncia Prontidao, Autonomia e Facili-

tagdo, sendo que cada componente tem 5 UF_C, estruturadas por niveis de exigéncia. Em cada

comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)

Nivel 1 |_UFC_P1

Nivel 2 I_UFC_P2

Prontiddo Nivel 3 |_UFC_P3
(P)

Nivel 4 |_UFC_P4

Nivel 5 |_UFC_P5

Nivel 1 |_UFC_A1

Nivel 2 |_UFC_A2

Autonomia Nivel 3 |_UFC_A3
(A)

Nivel 4 |_UFC_A4

Nivel 5 |_UFC_AS

Nivel 1 |_UFC_F1

Nivel 2 |_UFC_F2

Facilitacdo Nivel 3 |_UFC_F3
(F)

Nivel 4 |_UFC_F4

Nivel 5 |_UFC_F5

2 REPUBLICA Financiado pela
OPRR £~ PORTUGUESA < R
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas,
de dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assis-
tente Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Unidade Unidades Formativas
P . Destinatarios por Carreira N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)
Assistente Operacional (AO) |_UFE_AO 1 4
UF_E
Assistente Técnico (AT) |_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) |_UFE_TS 1 4
UF_C AO, ATe TS 15 UF_C 15 15
Total 18 27

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso auténomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhdvel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administragao Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvol-
vam as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios

e exigéncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliacdo de qualquer Unidade Formativa da competéncia Inicia-
tiva, sdo fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administragao Publica a competéncia transversal funcional de
Iniciativa capacitando-os para agir proativamente na identificagdao e implementagao de solu-
coes.

Obijetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agao.

Promover a compreensdo da proatividade como condigdo essencial no servigo publico:

** Reconhecer a importancia da iniciativa para antecipar e resolver problemas na Adminis-
tracdo Publica.
R/

+» ldentificar situagdes onde a acdo proativa promove o alcance dos objetivos contribuindo

para a eficiéncia organizacional.

Promover o desenvolvimento de uma cultura proativa na realizagao de atividades facilitando
aresolucao de problemas:

*»* Analisar cenarios criticos para propor solucdes eficazes e inovadoras.

+»» Aplicar metodologias para priorizar acbes no contexto organizacional.
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Incorporar a autonomia e iniciativa como praticas no contexto de trabalho:

+» Demonstrar autonomia na realizacdo das tarefas para otimizar o desempenho da

equipa.
+»+» Demonstrar prontiddo a solicitacBes, respondendo de forma agil na apresentacdo de

solugdes adequadas dentro dos prazos.

Estimular uma cultura de iniciativa para a melhoria continua:

+»+ Identificar oportunidades de melhoria em processos e servicos.

¢+ Propor inovac¢Ges alinhadas com os objetivos organizacionais.

NextGeneratior
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Autonoma
Disposicao para identificar solu¢des e realizar a sua atividade de A partir do 2
forma independente, autorregulando a sua agao.

Conscienciosa
Determinacdo para levar as tarefas até ao fim, mostrando preo-

~ ~ . Todos
cupagdo com a conclusdao atempada do trabalho e com o cumpri-
mento do planeado, mesmo perante desafios e dificuldades.
Critica
Avaliacdo da informacgdo, antecipando dificuldades, riscos e po- Todos
tenciais erros.
Decidida
Prontiddo para tomar decisdes de forma firme e determinada, A partir do 2
dando resposta célere as situagdes que o exigem.
Inovadora
Apresentacdo de novas ideias e de solugdes originais com valor A partirdo 3
acrescentado para a Organizagao.
Proativa
Interesse ativo na resolugdo de problemas e na procura de alter- Todos
nativas e solucdes.
Realizadora
Foco nos resultados e persisténcia face a desafios, obstaculos e Tod

odos

dificuldades, procurando a concretiza¢do de metas, objetivos e
tarefas de forma eficaz e determinada.
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Niveis de exigéncia

Conceito de iniciativa,
a sua importancia e im-

Explicar o conceito de iniciativa através da sua relagdo
com o sucesso organizacional.

. Descrever o impacto da iniciativa na concretiza¢cdo dos Todos
pacto na Administra- e L
o objetivos organizacionais.
¢ao Publica
Identificar praticas de iniciativa no dia a dia.
Relagdo entre a acao o . o
. e n . Definir estratégias para promover a eficiéncia .
proativa e a eficiéncia . A partir do 4
L organizacional.
organizacional
Gestao de riscos na Aplicar metodologias para avaliar riscos e impactos das Todos
atuacgdo com iniciativa  solugbes propostas autonomamente.
Métodos e técnicas de  Decidir a priorizagdo de tarefas com base em Todos
priorizagdo de tarefas  evidéncias.
Explicar o papel da automotivagdo e da confianca para
Papel da automotiva-  atuar com iniciativa.
¢ao e da confianga na Todos
iniciativa Utilizar técnicas de automotivagdo e confianga para al-
cangar resultados.
Metodologias, ferra-
mentas e tecnologias
de agilizagdo na resolu- Aplicar procedimentos e ferramentas que promovem a A partir do 4
¢ao de problemas que  autonomia.
promovam a
autonomia
. 3 Identificar oportunidades para contribuir para a melho-
Melhoria continua . - Todos
ria organizacional.
Estratégias para desen- Implementar a¢Bes para promover a otimizacdo de pro- Tod
odos

volver a iniciativa

cessos e a resolucdo de desafios organizacionais.
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2.2.3. Conteudo

1. Papel dainiciativa no desempenho e melhoria da Administracdo Publica;

2. Impacto da proatividade na eficiéncia e inovacao organizacional;

3. Avaliacdo de riscos e prevencao de impactos negativos no funcionamento do
Servico;

Priorizacdo de tarefas;

Autonomia em contexto organizacional;

Abordagens de resolucao de problemas;

Processo de melhoria continua - ferramentas e metodologias;

©® N bk

Papel da inovagdo no contexto organizacional.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Agir proativamente no sentido de alcancgar os objetivos, intervir com autonomia em contextos
criticos, realizar atividades mesmo que fora do ambito da sua intervencdo com o propdsito de
facilitar a resolugdo de problemas, procurar solugdes mesmo que ndo tenha sido solicitado/a a

fazé-lo, atuar com prontiddo perante as solicitacées da Organizacao.
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UF_E
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UF_C

Foco Pedagégico

Centrada na aquisi¢cdo e desenvolvimento
de conhecimentos, capacidades e atitu-
des essenciais para a competéncia.

Focada em resultados praticos, com én-
fase num comportamento especifico
descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada para a au-
toconsciéncia. Os participantes exploram
e refletem sobre os fatores que promo-
vem a compreensdo global e integrada
da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os participantes
enfrentam cenarios reais e aplicam com-
portamentos ancorados a competéncia,

em contextos simulados.

Método de
Aplicacao

Combina ativagdo do participante, refle-
xdo, exposicao e sintese, promovendo a
consciéncia dos comportamentos
esperados.

Envolve desafios praticos onde o partici-
pante toma decisdes, aplicando os com-
portamentos em situa¢bes simuladas.

Feedback

O feedback automatico reforca a
reflexdo sobre os comportamentos
esperados.

O feedback imediato orienta sobre as
consequéncias das escolhas e permite
explorar outras escolhas e resultados.

& Jaild

‘S REPUBLICA
3 PORTUGUESA

Financiado pela
Unido Europeia
NextGenerationE



na

INSTITUTD NACIONAL
. - . DE ACMINISTRAGAD, LR, INICIATIVA | 130

2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em
processos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incenti-
vado, seja na compreensdo integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de com-
portamentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes ob-
terem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o pro-
gresso e a melhorar a compreensado dos conteudos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexao é central para o processo de aprendizagem, incen-
tivando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a moti-
vacdo dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

1. Introducao e
enquadramento

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-
cidades e atitudes criticas a sua demonstrag¢do no
exercicio do trabalho. Exemplifica¢Oes, praticas
interativas, que refletem situa¢Ges do desempe-
nho de fungdes publicas no contexto de cada car-
reira, com foco na compreensao e contextualiza-
¢do dos comportamentos. Os exemplos de boas
praticas inspiram a adog¢do dos comportamentos
desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-
consciéncia ajudam a identificar areas de melho-
ria e pontos fortes, com feedback automatico
para autorregulacdo da aprendizagem.

3. Reflexao
e sistematizacao

‘S REPUBLICA
3 PORTUGUESA
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Exploracdo e apresentacdo dos conceitos-chave
da competéncia e a sua relevancia no contexto do
servico publico, através de metodologias ativas
de aprendizagem (como sejam videos ou objetos
multimédia interativos ou materiais visuais dina-
micos), para garantir uma introdugdo envolvente.

2. Exploragao
e consolidagao

Reflexao sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica so-
bre o que é esperado de si e sistematizacdo das
aprendizagens, com feedback automatico para
identificar areas de melhoria e garantir uma
aprendizagem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que
a competéncia foi requerida, como exercicio de
reflexdo sobre a aplicagdo pratica da competén-
cia.
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3.2. UF_Comportamental

Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servico publico, permitindo que

1 Exposigﬁo a cenarios os participantes observem os comportamentos

P ~ desejados em agdo. Esta etapa promove a siste-
praticos (observagao)

matizagdo, consolidac¢do e aplicacdo das aprendi-
zagens desenvolvidas na UF_E. Reflexdes intera-
tivas durante a observa¢do podem ser incluidas
para incentivar o pensamento critico.

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-

¢Oes reais simuladas, onde precisam tomar deci- 2. Desafios situacionais

soes e aplicar os comportamentos observados. .
aplicados em contexto

Apds cada decisdo, os participantes recebem fe-
edback imediato, que permite ajustar o compor-
tamento e compreender as consequéncias das
suas escolhas no contexto do servigo publico.

Reflexado critica e autoavaliagdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
3. Reflexao critica pantes reveem o seu desempenho, identificam
e autoavaliagﬁo areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexdo,
promovendo a autorregula¢do da aprendizagem
e o desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverdo
ser utilizados recursos tecnologicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participacdo ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos peda-
gogicos devem partir de situagdes reais do contexto da Administracao Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliacdo nesta formacdo é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliacdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos par-
ticipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagdo sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliacdo é
obrigatéria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliacdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determi-
nando se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de
aprendizagem, incentiva a autorreflexdo e a autossuperacdo, garantindo a conformidade dos
resultados e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdao nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegu-
rando que adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos
no contexto da Administracdo Publica.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensao global
do conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupde exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com per-
guntas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre ou-
tros) e tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexao critica

OPRR. @7 fEmuch, RS 11 |
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir
gue os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacdes
reais no servigo publico.

A avaliagao formativa pressupoe:

Simulag0des interativas e cenarios praticos baseados em situacdes reais do servigo publico, ao
longo do percurso.

Reflexao critica, sobre as préprias decisdes, no final de cada simulagao, através de questiona-
rios de autoavaliacdo.

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientacdes para melhorar escolhas

e comportamentos.

A avaliacdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisdes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela
adequacdo das decisGes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em
consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolugao de problemas Reflexdo critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificagao neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades For-
mativas (UF) e a certificacdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdao das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagao final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusdo
dessa unidade, independentemente das outras unidades.

Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de
reforgo da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade
de avaliacdo.

Certificacdo da competéncia

A certificagdo na competéncia Iniciativa sera concedida apenas se:

A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliacao em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido
no referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando nao atingir esses padroes, tera de repetir a formagdo ou a avaliagao para obter
a certificagao.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdes minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
deverd passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais comple-
mentares, e terd uma nova oportunidade de avaliacdo.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacao sera operacionalizada na plataforma NAU e na cria¢do e organizacdo dos conteldos
formativos deve considerar trés dimensdes-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os par-
ticipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a compe-
téncia em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cenarios praticos que simulam a realidade da Administracao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexao sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de
trabalho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo conside-
rados os seguintes requisitos e recomendacgoes:

Autonomia do participante

Os conteldos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo
gue os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presen¢a de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrugdes objetivas para cada atividade e mo-
dulo, facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participacdo ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar
decisbes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo
real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para asse-
gurar que qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem
interromper a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
COMm sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criagdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando expe-
riéncias, reflexdes e boas praticas. O espago colaborativo fortalecera o processo formativo, pro-
movendo a troca de conhecimento e a construgdao conjunta de solugdes para desafios comuns
no contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competén-
cias adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo
uma avalia¢do continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados
e atualizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formagao ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades

e atividades avaliativas.
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Nivel c Unidades
ive omportamento .
P Formativas (UF)
Identifica e reporta rapidamente situacdes problematicas
1 gue ponham em causa o normal funcionamento do I_UFC_P1
servigo.
2 Age rapidamente para solucionar situagdes criticas, miti- | UFC P2
gando os impactos no funcionamento do servico. -~
Prontidiao 3 Avalia e soluciona problemas, prevenindo impactos negati- | UFC P3
(P) vos no funcionamento do servico. - T
a Assume a responsabilidade por tomar iniciativas e resolver | UFC P4
os problemas rapidamente, prevenindo problemas futuros. -~
Age de forma rapida e decisiva em situagdes de crise ou
5 perante circunstancias inesperadas, ajustando a estratégia |_UFC_P5
e assegurando a continuidade e eficiéncia das atividades.
Gere as suas tarefas rotineiras, solicitando orientagdes pe-
1 o |_UFC_A1
rante situagdes novas.
Assume de forma auténoma projetos ou tarefas especifi-
2 A iy I_UFC_A2
cas no ambito da sua responsabilidade.
Auto:omla 3 Desenvolve tarefas ou projetos, tomando decisdes de | UFC A3
(A) acordo com as diretrizes e politicas estabelecidas. - =
a Coordena equipas com autonomia, identificando e agindo | UFC A4
proativamente em relagdo a oportunidades de melhoria. - -
5 Define e implementa atividades e procedimentos que vi- | UFC AS
sam o desenvolvimento da autonomia dos colaboradores. -~
Intervém sempre que necessario para facilitar a atividade
1 . I_UFC_F1
da equipa.
Disponibiliza-se para integrar projetos em que antecipa
2 P P . . grar proj g P |_UFC_F2
poder ser uma mais-valia.
L Apresenta processos e procedimentos para identificar so-
Facilitagdo 3 . . I_UFC_F3
(F) lugGes para problemas, de forma proativa.
Valoriza e recompensa as agGes proativas nas equipas que
4 coordena, garantindo os recursos necessarios, tais como |_UFC_F4
informacoes, ferramentas e formagdo adequada.
Cria uma cultura de incentivo a assunc¢do de desafios e a
5 exploragdo de novos métodos e técnicas, para alcangar os I_UFC_F5

objetivos.
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Unidades Formativas (UF)

|_UFE_AO
Percurso Formativo I_UFC_P1
Estruturado
AO |_UFC_A1
|_UFC_F1
|_UFE_AT
Percurso Formativo |_UFC_P2
Estruturado
AT
|_UFC_A2
|_UFC_F2
|_UFE_TS
Percurso Formativo |_UFC_P4
Estruturado
TS
|_UFC_A3
|_UFC_F3
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracdo Publica dependem da capacitagdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptagdao a um ambiente dinamico e a prestagao
de um servico publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de direcdo intermédia.

O Referencial de Formacdo é um documento estruturante do sistema de formacdo, alinhado com
o ReCAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nao prescritivo, garantindo a
ligacdo entre o ReCAP e os programas de formagao a desenvolver dando, por um lado, consistén-
cia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo e execugao
dos programas das acdes de formacgao, que ndo substitui. Define, de forma macro, um conjunto
de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos na forma-
¢do e estabelece um conjunto de orientacdes, objetivos, conteudos, principios pedagdgicos, me-
todologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das a¢des de formacao.

Os programas de formacao sdo a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacdo e
permitem a adaptacdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta o
alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacdo).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o ReCAP for revisto.

A competéncia Negociacao e Influéncia insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial
para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Administra-
¢do Publica, bem como para garantir que os servigos prestados a sociedade sejam realizados com
exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Adminis-
tracdo Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e responsabili-
dade, a competéncia Negociacao e Influéncia é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os
trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formacdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criacdo e imple-
mentacdo de programas de formacao que promovam o desenvolvimento da competéncia Nego-
ciagdo e Influéncia, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valores,
missdo e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Serd, portanto, uma ferra-
menta fundamental para assegurar que os programas de formacao estejam alinhados com a com-
peténcia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do servigo
publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Negociagao e Influéncia,
sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexidade
funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos dirigentes,
independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a competéncia de
forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administragao Publica estejam sem-
pre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Portanto,
prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos traba-
Ihadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e atitudes ao
longo da carreira. Esta progressdo pode ser alcancada através de formacdes subsequentes no
ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegurando que os tra-
balhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formacdo segue os sequintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagégicas focam-se na relevancia dos contelddos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucdo das funcgoes.

Adaptacao e flexibilidade

O modelo pedagdgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacao continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisGes e praticas, promovendo a avaliacdo continua do impacto
das acdes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagdo da competéncia Negociacdo e Influéncia nas atividades dos traba-
lhadores da Administracao Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam
expressos em situacoes concretas do servigo publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobiliza¢ao eficaz e consistente
da competéncia Negociac¢ao e Influéncia, promovendo praticas que resultem em melhorias
na tomada de decisdes, na execucdo de tarefas e na resolucdo de problemas, em alinha-
mento com os objetivos da Administragdo Publica.

> Fomentar a reflexdo critica e a tomada de decisdes informadas e éticas, com base nos va-
lores e principios da Administragao Publica, utilizando a competéncia Negociagao e Influén-
cia para guiar uma atuacao consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizagao constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Negociagdo e Influéncia, para que possam
enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudancas no contexto da Administracdo Publica.
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1.3. Identificacdao e contextualizacao da competéncia

Desighacao

Negociagao e Influéncia (NI)

Definicao

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessida-
des dos outros e os persuadem a mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com situacdes com-
plexas, negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os resultados desejados.

Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de traba-
Iho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada.

Areas de enquadramento da competéncia

Pessoas

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Negociagao e Influéncia, enquanto competéncia transversal funcional, esta inte-
grada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagao complementar e inte-
grada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias se
potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administragdo Publica mais eficaz na gestao de
interesses diversos, através da construcdo de consensos, da promoc¢ao da credibilidade e da per-

suasdo orientada para resultados.
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Componentes

As trés dimensdes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-

ensao e aplicagdo sao:

Adaptacao e flexibilidade Construgao de consensos Influéncia e credibilidade

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competéncia
NI, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo nivel de exigéncia. Esta
graduacdo evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas carreiras e cargos e tra-
duz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.
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Componentes da Competéncia

Adaptagdo e
flexibilidade (AF)

Construgao de
consensos (CC)

Influéncia e
credibilidade (IC)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

Apresenta os seus argumen-
tos de forma clara.

Reconhece as necessidades e
respeita os pontos de vista
dos outros.

Reconhece e considera op-
¢Oes diferentes das suas.

Utiliza dados e informagdes
concretas para fundamentar
0s seus argumentos.

Comunica com clareza como
as propostas podem atender
aos interesses e necessida-
des das partes interessadas.

Atua de forma que todas as
partes saiam beneficiadas.

Mostra dominar os assuntos
que aborda, apresenta uma

argumentagdo sélida e pro-

jeta uma imagem credivel.

Antecipa possiveis objecdes
e prepara os argumentos,
abordando as preocupagdes
das partes com empatia.

Apresenta solugdes para res-
ponder a diversos interesses
e obter o acordo e o empe-
nho dos outros.

Apresenta argumentos fun-
damentados em dados e fac-
tos, enfatizando os benefi-
cios mutuos e construindo
uma imagem confiavel.

Resolve os desacordos de
forma construtiva, man-
tendo uma postura sincera e
o foco nas solugdes.

Antecipa objegdes, preocu-
pagOes e necessidades e pro-
pde solugbes conciliadoras,
adequadas a persecugdo dos
objetivos comuns.

Mostra dominar os assuntos
que aborda e evidencia uma
postura confiante, influenci-
ando positivamente o funci-
onamento das areas que
lidera.

Lida eficazmente com situa-
¢Oes politicamente sensiveis,
antecipa preocupagdes,
obje¢Oes e necessidades das
partes envolvidas e resolve
os desacordos de forma
construtiva.

Mostra perseveranca pe-
rante desafios na construgdo
de consensos, identifica inte-
resses comuns e cria opgoes
de ganhos mutuos.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupoe a aquisicao e a manifestacdao do(s) nivel(eis)

anterior(es), de forma gradual e crescente até alcangar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formacdo

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdao Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacdo adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca de
um formador ou tutor.

Esta solugdo garante a inclusdao de todos os trabalhadores da Administragao Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contelddos de acordo com o ritmo e a con-
veniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabilidade
e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades auténomas de curta duragdo recombindveis de forma fle-
xivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a formacao as
funcdes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de comple-
xidade funcional.

O modelo é baseado numa combina¢do de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensado global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativagcdo e prontidao (readiness) do for-
mando, reflexdo, exposi¢ao e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamentos
esperados e a autoavaliacdo.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das carrei-
ras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
NI_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
NI_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
NI_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C s3o orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no Re-
CAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacao, da reflexdo, da autoavali-
acdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto si-
mulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizagao da competén-
cia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (consul-

tar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Influéncia e Credibilidade, Adapta-

¢ao e Flexibilidade e Constru¢ao de Consensos, sendo que cada componente tem 5 UF_C, estru-

turadas por niveis de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a

manifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 NI_UFC_AF1
Nivel 2 NI_UFC_AF2
Adaptacgdo e ,
Nivel NI_UFC_AF3
Flexibilidade Ivel 3 —
(AF)
Nivel 4 NI_UFC_AF4
Nivel 5 NI_UFC_AF5
Nivel 1 NI_UFC_ccC1
Nivel 2 NI_UFC_cC2
Construgdo de
Consensos Nivel 3 NI_UFC_CC3
(cC)
Nivel 4 NI_UFC_cc4
Nivel 5 NI_UFC_CC5
Nivel 1 NI_UFC_IC1
Nivel 2 NI_UFC_IC2
Influéncia e i
Credibilidade Nivel 3 NI_UFC_IC3
(ic)
Nivel 4 NI_UFC_IC4
Nivel 5 NI_UFC_IC5
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas, de
dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracgdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assistente
Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Unidade Unidades Formativas

Formativa Destinatarios por Carreira (UF) N.2 UF N.2 Horas
Assistente Operacional (AO) NI_UFE_AO 1 4
UF_E
Assistente Técnico (AT) NI_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) NI_UFE_TS 1 4
UF_C AO, AT eTS 15UF_C 15 15
Total 18 27

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhavel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administragao Publica,
o0 modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicdvel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvolvam
as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios e exi-

géncias.

S REPUBLICA
' PRR %~ PORTUGUESA

EE Financiado pela
[ Unido Europeia




na

INSTITUTO N
BB o onnsmcio

Lp NEGOCIACAO E INFLUENCIA | 159

2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucao e avaliacdo de qualquer Unidade Formativa da competéncia Negocia-
¢do e Influéncia, sdao fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administragao Publica a competéncia transversal funcional Ne-
gociagao e Influéncia, promovendo comportamentos de negociagao, fortalecendo a identificagao
das necessidades dos outros, identificar solucées mutuamente benéficas com flexibilidade e in-

fluenciar com credibilidade para alcancar os melhores resultados.

Obijetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agao.

Promover uma cultura de negociagao responsavel, baseada na compreensao das necessidades
dos outros e na utilizagdo de estratégias persuasivas que visam potenciar mudancas de perspe-
tiva e o alcance dos resultados:

% Demonstrar atitudes e estratégias negociais para melhorar o desempenho da Adminis-
tracdo Publica.
+* Reconhecer negociagdo responsavel como ferramenta para estar em condicdes de deci-

dir entre o uso do poder e o uso da colaboracao.

Fortalecer a abertura ao outro e flexibilidade para focar em solugées e resolver diferengas cons-
trutivamente:

%+ Utilizar técnicas de comunicacdo e desenvolvimento de boas relagdes de trabalho, com
base em perguntas abertas para entendimento mutuo.

++» Distinguir posicoes inflexiveis dos verdadeiros interesses das partes.

S REPUBLICA
PORTUGUESA

P Financiado pela
[ Unido Europeia




na

HEN

TO NACIONAL

Lp NEGOCIACAO E INFLUENCIA | 160

Implementar processos de escuta ativa e de analise de interesses, garantindo a identificacao
das necessidades e a criagdo de solugdes que beneficiem todas as partes:

+* Implementar processos inclusivos e estruturados de preparacdo e construcdo de
consensos.
++ Identificar alternativas fora da negociacdo para alcancar os interesses.

+» Desenvolver acordos solidos com salvaguarda dos interesses identificados.

Desenvolver a argumentacdo apoiada em dados objetivos, garantindo a credibilidade e a capa-
cidade de influenciar de forma ética e eficaz:

+* Reconhecer processos persuasivos e vieses cognitivos que impactam a capacidade de
influenciar.

% Aplicar estratégias para utilizar os processos persuasivos e vieses cognitivos de forma a
responder adequadamente no contexto profissional.

.

% ldentificar elementos que conferem legitimidade, credibilidade e validade as propostas
apresentadas através de argumentos persuasivos e com base em referéncias objetivas.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes

Niveis de exigéncia

Adaptavel
Ajustamento do comportamento aos diferentes desafios, cir- A partir do 2
cunstancias e alteragdes do contexto.
Analitica
Interesse por reunir, analisar e interpretar fatos e dados con- A partir do 3
artir do
cretos para fundamentar os argumentos que apresenta, sus- P
tentar a execucgdo das tarefas e/ou a tomada de decisdo.
Autoconfiante
Adocdo de uma postura confiante e sem receio de assumir fa-
Ihas, revelando a-vontade ao interagir e ao comunicar com os Todos
outros, mesmo perante novos interlocutores, novas situagdes
ou em ambientes de pressao.
Consensual
Valorizagdo e integragdo de uma ampla gama de perspetivas, Todos
mesmo que diferentes das suas posicdes pessoais.
Democratica
Valorizagdo da opinido e dos pontos de vista do outro e encora- Todos
jamento ativo a sua participagao.
Persuasiva
Orientac¢do para defender ativamente os seus pontos de vista, .
A partir do 2

expondo conteldos e argumentos, de modo a assegurar a ade-
sdo dos seus interlocutores.
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. . Niveis de
Conhecimentos Capacidades c A
exigéncia

Identificar crencas autoconfiantes e persuasivas vs. limita-

doras.
Crengas e atitudes em Todos

negociacao . . ~
g ¢ Selecionar crengas adequadas a cada situagdo de

negociagao.

Identificar negociagcdo em geral, no contexto organizacio-
nal e de servigo publico.
Estratégias de

R . - N . Todos
negociacao Escolher entre diferentes estratégias de negociagao [win-
lose, win-win, lose-lose, lose-win] de acordo com a situa-
¢ao.
Utilizar perguntas abertas para promover o entendimento
Técnicas de comunica-  Mutuo. .
5 g A partir do 2
¢ao eficaz
Identificar estratégias de comunicagao para persuadir.
Técnicas de desenvolvi- . L . .
. Aplicar técnicas de desenvolvimento de confianca e rela- .
mento de confianga e - ) A partir do 2
. ¢cOes de trabalho eficazes.
relagdes de trabalho
Distinguir interesses vs. posicoes e os diferentes tipos de
) ) interesses [comuns, diferentes, divergentes].
Categorias de interes-
. Todos
ses e necessidades . .
Analisar os interesses das partes para preparar e
negociar.
Identificar as fases do processo de negociagao.
Processo de negociacao A partir do 3

Utilizar processos estruturados para preparar, negociar e
avaliar negociacgoes.

Distinguir opgdes vs. alternativas e os diferentes tipos de
op¢des [ganhos mutuos, trocas, contingentes].
Categorias de opgdes Todos
Efetuar brainstorming de opgdes adequadas aos interes-
ses das partes.

Identificar alternativas para alcancar os préprios interes-
ses em caso de ndo chegar a acordo.
Gestao de alternativas A partir do 3
Gerir as alternativas dos outros explorando acordos
melhores.
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. . Niveis de
Conhecimentos Capacidades C o
exigéncia

Gerir processos para resolver diferencgas e definir e imple-

L A partirdo 3
- mentar acordos sustentdveis.

Estratégias de desen-
volvimento de acordos . I o -

Aplicar o processo de negociacao para mediacdo e facili-

tacdo, e para gestdo de pessoas e projetos.

Identificar principios de influéncia e vieses cognitivos. A partir do 2
Técnicas de persuasao
e influéncia Defender opgdes com base em argumentos légicos e refe- Todos

réncias objetivas.

2.2.3. Conteudo

. Crencas e atitudes no contexto da negociacao;

2. Negociagao win-lose versus win-win;

. Desenvolvimento de relaces de trabalho eficazes considerando as necessidades

das partes envolvidas;
Categorias dos interesses das partes envolvidas;

. Processo estruturado de negociagao e construgao de consensos;
. Categorias de opg¢des em negociacao - ideias, propostas, sugestdes, recomenda-

¢Oes e solucdes em direcdo a um possivel acordo;
Desenvolvimento e gestdo de alternativas fora da negociacdo;
Desenvolvimento de acordos sustentaveis;

. Processos persuasivos e vieses cognitivos em contexto profissional;
10.

Argumentacdo com legitimidade e processos persuasivos.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Criar uma imagem de credibilidade e utilizar argumentos convincentes que apelam as necessi-

dades dos outros e os persuadem a mudar de ponto de vista, lidar eficazmente com situagdes

complexas, negociar para ganhar o acordo dos outros e atingir os resultados desejados.
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UF_C

Foco Pedagdgico

Centrada na aquisicao e desenvolvi-
mento de conhecimentos, capacidades
e atitudes essenciais para a
competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comportamento
especifico descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada para a
autoconsciéncia. Os participantes ex-
ploram e refletem sobre os fatores que
promovem a compreensao global e in-
tegrada da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cenarios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Combina ativagao do participante, re-

Envolve desafios praticos onde o

Iﬁe?odoﬁe flexdo, exposicdo e sintese, promo- participante toma decisdes, apli-
icacdo A :
plicag vendo a consciéncia dos comporta- cando os comportamentos em situ-
mentos esperados. acdes simuladas.
) O feedback imediato orienta sobre
O feedback automatico reforca a refle- ..
N as consequéncias das escolhas e
Feedback xdo sobre os comportamentos .
permite explorar outras escolhas e
esperados.
resultados.
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2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em
processos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incenti-
vado, seja na compreensdo integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentac¢do de com-
portamentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes ob-
terem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o pro-
gresso e a melhorar a compreensado dos conteudos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexdo é central para o processo de aprendizagem, incen-
tivando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacdao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a moti-
vacao dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Engquadramento

1. Introducao
e enquadramento

Aprofundamento da compreensao da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-
cidades e atitudes criticas a sua demonstracdo no
exercicio do trabalho. ExemplificacOes, praticas
interativas, que refletem situagdes do desempe-
nho de fungdes publicas no contexto de cada car-
reira, com foco na compreensao e contextualiza-
¢do dos comportamentos. Os exemplos de boas
praticas inspiram a adog¢do dos comportamentos
desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-
consciéncia ajudam a identificar areas de melho-
ria e pontos fortes, com feedback automatico
para autorregulacdo da aprendizagem.

3. Reflexao
e sistematizacao
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Exploragdo e apresentagao dos conceitos-chave da
competéncia e a sua relevancia no contexto do ser-
vico publico, através de metodologias ativas de
aprendizagem (como sejam videos ou objetos mul-
timédia interativos ou materiais visuais dindmicos),
para garantir uma introducao envolvente.

2. Exploragao
e consolidagao

Reflexdo sobre a mobilizagdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica sobre
0 que é esperado de si e sistematiza¢do das apren-
dizagens, com feedback automatico para identifi-
car areas de melhoria e garantir uma aprendizagem
continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de recolha
de ocorréncias (casos anonimizados) em que a
competéncia foi requerida, como exercicio de re-
flexdo sobre a aplicacdo pratica da competéncia.
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3.2. UF_Comportamental

Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acoOes tipicas do servigo publico, permitindo que

o~ , . os participantes observem os comportamentos
1. EXPOSIGao a cenarios desejados em acdo. Esta etapa promove a siste-

préticos (Observagéo) matizag¢do, consolidagdo e aplicagao das aprendi-
zagens desenvolvidas na UF_E. Reflexdes interati-
vas durante a observacdo podem ser incluidas
para incentivar o pensamento critico.

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-

¢Oes reais simuladas, onde precisam tomar deci- ) . . .
sdes e aplicar os comportamentos observados. 2. Desafios situacionais

Apds cada decisdo, os participantes recebem fe- aplicados em contexto

edback imediato, que permite ajustar o compor-
tamento e compreender as consequéncias das
suas escolhas no contexto do servico publico.

Reflexdo critica e autoavaliagdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
3. Reflexao critica pantes reveem o seu desempenho, identificam
e autoava“agao areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexao,
promovendo a autorregulacdo da aprendizagem
e o desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverdo
ser utilizados recursos tecnologicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos peda-
gogicos devem partir de situagdes reais do contexto da Administracao Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliacdo nesta formacdo é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliacdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos par-
ticipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagdo sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliacdo é
obrigatéria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliacdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determi-
nando se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de
aprendizagem, incentiva a autorreflexdo e a autossuperacdo, garantindo a conformidade dos
resultados e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.

S REPUBLICA
' PRR %~ PORTUGUESA

Financiado pela
Unido Europeia



na

INSTITUTO NACIONA ~ .
. . . DE ADMINISTRAGAQ. LP. NEGOCIAGAO E INFLUENCIA | 169

5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdao nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegu-
rando que adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos
no contexto da Administragdo Publica.

A avaliagao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensdo global
do conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa pressupfe exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com per-
guntas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre ou-
tros) e tem em consideragdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexdo critica
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir
gue os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacdes
reais no servigo publico.

A avaliagao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cendrios praticos baseados em situag¢des reais do servico publico, ao
longo do percurso.

Reflexdo critica, sobre as préprias decisGes, no final de cada simulacdo, através de questiona-
rios de autoavaliacdo.

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientacdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela
adequacdo das decisGes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em
consideragdo os seguintes critérios de avaliacao:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resoluc3o de problemas Reflexdo critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificagao neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades For-
mativas (UF) e a certificacdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF
Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliacado final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusdo
dessa unidade, independentemente das outras unidades.

Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de
refor¢o da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade
de avaliagao.

Certificacdo da competéncia

A certificagdo na competéncia Negociagao e Influéncia serd concedida apenas se:

A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliacao em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido
no referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando ndo atingir esses padroes, terd de repetir a formacado ou a avaliacdo para obter
a certificacao.

Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrées minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
deverd passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais comple-
mentares, e terd uma nova oportunidade de avaliacao.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacdo sera operacionalizada na plataforma NAU e na cria¢do e organizacdo dos conteldos
formativos deve considerar trés dimensoées-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os par-
ticipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a compe-
téncia em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cendrios praticos que simulam a realidade da Administragao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de
trabalho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo conside-
rados os seguintes requisitos e recomendagoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo
que os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenca de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrugdes objetivas para cada atividade e mo-
dulo, facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar
decisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo
real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para asse-
gurar que qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem
interromper a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criagdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando expe-
riéncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, pro-
movendo a troca de conhecimento e a construgdao conjunta de solug¢des para desafios comuns
no contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competén-
cias adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo
uma avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados

e atualizados, assegurando a relevancia e a eficicia da formagdo ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades

e atividades avaliativas.
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Unidades
Nivel Comportamento Formativas
(UF)
1 Apresenta os seus argumentos de forma clara. NI_UFC_IC1
) Utiliza dados e informagdes concretas para fundamentar os seus NI UEC 102
argumentos. - -
3 Mostra dominar os assuntos que aborda, apresenta uma argumenta- NI UFC 1C3
Influéncia e ¢do soélida e projeta uma imagem credivel. - -
Credibilidade
(1C) a Apresenta argumentos fundamentados em dados e factos, enfati- NI UFC Ica
zando os beneficios mutuos e construindo uma imagem confiavel. - -
Mostra dominar os assuntos que aborda e evidencia uma postura
confiante, influenciando positivamente o funcionamento das areas
5 NI_UFC_IC5
que
lidera.
1 Reconhece as necessidades e respeita os pontos de vista dos outros. NI_UFC_AF1
Comunica com clareza como as propostas podem atender aos inte-
2 . . NI_UFC_AF2
resses e necessidades das partes interessadas.
Adaptagdo e 3 Antecipa possiveis objecSes e prepara os argumentos, abordando as NI UFC AF3
Flexibilidade preocupacdes das partes com empatia. - -
(AF)
Resolve os desacordos de forma construtiva, mantendo uma postura
4 . NI_UFC_AF4
sincera e o foco nas solugdes.
Lida eficazmente com situagdes politicamente sensiveis, antecipa
5 preocupacdes, objecdes e necessidades das partes envolvidas e re- NI_UFC_AF5
solve os desacordos de forma construtiva.
1 Reconhece e considera opg¢des diferentes das suas. NI_UFC_CC1
2  Atua de forma que todas as partes saiam beneficiadas. NI_UFC_CC2
Construgdo 3 Apresenta solugdes para responder a diversos interesses e obter o NI UFC CC3
de Consensos acordo e o empenho dos outros. - -
(cC)
Antecipa objecOes, preocupacoes e necessidades e propde solucdes
4 ”p I8¢ P \p ¢ R L prop ¢ NI_UFC_CC4
conciliadoras, adequadas a persecuc¢do dos objetivos comuns.
Mostra perseverancga perante desafios na construcdo de consensos,
5 . . . , NI_UFC_CC5
identifica interesses comuns e cria opgdes de ganhos mutuos.
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Unidades Formativas (UF)

NI_UFE_AO
Percurso Formativo NI_UFC_AF1
Estruturado
AO NI_UFC_ccC1
NI_UFC_IC1
NI_UFE_AT
Percurso Formativo NI UFC AF2
Estruturado -
AT
NI_UFC_cc2
NI_UFC_IC2
NI_UFE_TS
Percurso Formativo NI UFC AF4
Estruturado -
TS
NI_UFC_CC4
NI_UFC_IC3
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracdo Publica dependem da capacitacdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptacdo a um ambiente dinamico e a prestacdo
de um servico publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administragdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das com-
peténcias especificas dos titulares dos cargos de diregao intermédia.

O Referencial de Formagao é um documento estruturante do sistema de formagao, alinhado
com o RECAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nado prescritivo, garan-
tindo a ligacdo entre o RECAP e os programas de formacdo a desenvolver dando, por um lado,
consisténcia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecao
e execucdo dos programas das acées de formacgdo, que nao substitui. Define, de forma macro,
um conjunto de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desen-
volvidos na formagao e estabelece um conjunto de orientagdes, objetivos, conteudos, princi-
pios pedagdgicos, metodologias e critérios para a concegao, execugao e avaliagdo das agdes de
formacao.

Os programas de formacao sdo a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacao
e permitem a adaptacdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta
o alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacao).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o RECAP for revisto.

A competéncia Organiza¢do, Planeamento e Gestdo de Projetos insere-se nesse contexto,
sendo considerada essencial para o desenvolvimento de comportamentos que permitam en-
frentar os desafios da Administracao Publica, bem como para garantir que os servicos prestados
a sociedade sejam realizados com exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico.
Assim, no contexto atual da Administracdo Publica, marcado por uma crescente exigéncia de
transparéncia, eficiéncia e responsabilidade, a competéncia Organiza¢ao, Planeamento e Ges-
tao de Projetos é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os trabalhadores, de todas as car-
reiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formagdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criacdo e im-
plementacao de programas de formagdo que promovam o desenvolvimento da competéncia
Organizagao, Planeamento e Gestao de Projetos, estabelecida nos documentos regulamenta-
res e alinhada com os valores, missao e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portu-
guesa. Serd, portanto, uma ferramenta fundamental para assegurar que os programas de for-
magao estejam alinhados com a competéncia, promovendo o desenvolvimento continuo dos
trabalhadores e a melhoria do servigo publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Organizag¢ao, Planea-
mento e Gestdo de Projetos, sendo concebido para atender as necessidades especificas de di-
ferentes niveis de complexidade funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras
do regime geral e cargos dirigentes, independentemente das suas responsabilidades, possam
desenvolver e aplicar a competéncia de forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administracdo Publica estejam
sempre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Por-
tanto, prevé a necessidade de formacao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos
trabalhadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e ati-
tudes ao longo da carreira. Esta progressdao pode ser alcancada através de formacgdes subse-
guentes no ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegu-
rando que os trabalhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu

contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formagdo segue os seguintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagodgicas focam-se na relevancia dos conteudos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdao aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucdo das funcgdes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagogico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacdo continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisOes e praticas, promovendo a avaliagdo continua do impacto
das acOes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagdo da competéncia Organizacdo, Planeamento e Gestao de Projetos
nas atividades dos trabalhadores da Administragdao Publica, assegurando que os compor-
tamentos esperados sejam expressos em situacdes concretas do servico publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia Organizacdao, Planeamento e Gestdao de Projetos, promovendo praticas
gue resultem em melhorias na tomada de decisdes, na execucao de tarefas e na resolucao
de problemas, em alinhamento com os objetivos da Administracdo Publica.

> Fomentar a reflexdo critica e a tomada de decisdes informadas e éticas, com base nos va-
lores e principios da Administracao Publica, utilizando a competéncia Organizac¢ao, Plane-
amento e Gestao de Projetos para guiar uma atuagao consciente e focada no interesse pu-
blico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizagdo constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Organiza¢dao, Planeamento e Gestao de
Projetos, para que possam enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudangas no contexto
da Administracdo Publica.
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1.3. Identificacdao e contextualizacao da competéncia

Desighacao
Organizagdo, Planeamento e Gestdo de Projetos (OPGP)
Definicao

Assegurar uma utilizacdo metddica de informacdes e equipamentos, garantir o cumprimento
de prazos, procedimentos, custos e padrdes de qualidade, gerir as expetativas das partes inte-
ressadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se an-
tecipadamente para as tarefas e atividades.

Tipologia

Transversal funcional.

Competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de trabalho, isto &, de-
pendente do contexto funcional em que é demonstrada. Pode ser comum a diversas atividades
profissionais.

Areas de enquadramento da competéncia

Desempenho

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Organizag¢do, Planeamento e Gestdo de Projetos, enquanto competéncia trans-
versal funcional, estd integrada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma re-
lagdo complementar e integrada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as
diferentes competéncias se potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administracdo Pu-
blica mais eficiente e eficaz.
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Componentes

As trés dimensoes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-
ensdo e aplicacdo sdo:

Gestdo de Projeto

Organizagao Planeamento

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competén-
cia OPGP, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo nivel de exi-
géncia. Esta graduacdo evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas carreiras
e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.

NextGener;
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Componentes da Competéncia

Organizagdo (O)

Planeamento (P)

Gestdo de Projeto (GP)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

Executa as tarefas segundo uma
ordem légica, de forma a garan-
tir o seu cumprimento.

Cumpre o planeamento es-
tabelecido para as suas
tarefas.

Segue as instrugbes que recebe
dos superiores para a execugao
do trabalho.

Prepara, antecipadamente, ma-
teriais, informagOes e equipa-
mentos necessdrios para a exe-
cucgdo das suas tarefas.

Contribui para o planea-
mento das suas tarefas,
prestando informagao rele-
vante e sugestoes.

Identifica e sinaliza riscos ao
cumprimento dos prazos e dos
padroes de qualidade exigidos,
no ambito da sua intervengdo
nos projetos.

Organiza os recursos que uti-
liza, segundo sistemas légicos e
compreensiveis.

Define autonomamente as
etapas e prazos de realiza-
¢do das suas atividades.

Define planos para a execugdo
das etapas dos projetos sob sua
responsabilidade e implementa
os ajustes necessarios, de modo
a garantir o cumprimento dos
prazos, custos e padrdes de qua-
lidade estabelecidos e a satisfa-
¢do das expetativas das partesin-
teressadas.

Cria metodologias e processos
de gestdo e organizagdo, de
forma a garantir o bom funcio-
namento da area que supervisi-
ona ou coordena.

Utiliza praticas e ferramen-
tas de planeamento e moni-
torizacdo na distribuicdo e
acompanhamento de ativi-
dades, assegurando-se de
que transmite as instrugdes
e indicagBes necessarias

para a sua realizagdo.

Controla a execugao dos projetos
no que respeita ao cronograma,
recursos financeiros, padrdes de
qualidade e a satisfagdo das ex-
petativas das partes interessa-
das.

Alinha os planos de atividade
da(s) unidade(s) organica(s)/en-
tidade que lidera, incluindo o
estudo e avaliagdo da afetagdo
otimizada de recursos, para ga-
rantir o seu bom funciona-
mento.

Estabelece planos de con-
tingéncia em fungdo dos
obstaculos e dificuldades
que antecipa.

Coordena projetos de acordo
com os objetivos estratégicos
da(s) unidade(s) organica(s)/ en-
tidade, definindo o cronograma,
recursos necessarios, orgamen-
tos e padrées de qualidade,
tendo em conta as expetativas
das partes interessadas.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicao e a manifestacdo do(s) ni-

vel(eis) anterior(es), de forma gradual e crescente até alcancar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formacio

345 - Gestao e Administracao

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdao Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacdo adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca
de um formador ou tutor.

Esta solugdo garante a inclusao de todos os trabalhadores da Administragao Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos conteddos de acordo com o ritmo e a
conveniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabi-
lidade e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades autonomas de curta duracdo recombinaveis de forma
flexivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a forma-
¢do as funcOes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de
complexidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensao global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativagcdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexdo, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamen-
tos esperados e a autoavaliacao.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das car-

reiras.
Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira

| T 1
OPGP_UFE_AO Assistente Operacional (AO)

| T 1
OPGP_UFE_AT Assistente Técnico (AT)

| T 1
OPGP_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacado, da reflexao, da autoa-
valiacdo e da sistematizagdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto
simulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da compe-
téncia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (con-
sultar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Organizagdao, Planeamento, e
Gestao de Projeto, sendo que cada componente tem 5 UF_C, estruturadas por niveis de exi-
géncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacdo do(s) ni-
vel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 OPGP_UFC_O1
Nivel 2 OPGP_UFC_02
Organiza¢ao Nivel 3 OPGP_UFC_03
(0)
Nivel 4 OPGP_UFC_04
Nivel 5 OPGP_UFC_O5
Nivel 1 OPGP_UFC_P1
Nivel 2 OPGP_UFC_P2
Planeamento ,
Nivel 3 OPGP_UFC_P3
(P)
Nivel 4 OPGP_UFC_P4
Nivel 5 OPGP_UFC_P5
Nivel 1 OPGP_UFC_GP1
Nivel 2 OPGP_UFC_GP2
Gestdo de Projeto Nivel 3 OPGP_UFC_GP3
(GP)
Nivel 4 OPGP_UFC_GP4
Nivel 5 OPGP_UFC_GP5
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas,
de dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assis-
tente Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Unidade Unidades Formativas

i Ari i .2 N.2 Horas
Formativa Destinatarios por Carreira (UF) N.2 UF

Assistente Operacional

OPGP_UFE_AO 1 4
(AO)
UF_E

Assistente Técnico (AT) OPGP_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) OPGP_UFE_TS 1 4
UF_C AO, ATe TS 15UF_C 15 15
Total 18 27

Sao oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhavel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrdo médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administracdo Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvol-
vam as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios

e exigéncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucgdo e avaliacao de qualquer Unidade Formativa da competéncia Organi-
zacdo, Planeamento e Gestdo de Projetos, sdo fundamentados nos componentes pedagdgicos
apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracdo Publica a competéncia transversal funcional de
Organizacdo, Planeamento e Gestdo de Projetos, assegurando uma utilizacdo metddica de in-
formacOes e recursos, cumprimento de prazos, procedimentos e padrdes de qualidade, bem
como a antecipagao e gestao eficaz de atividades e expetativas das partes interessadas.

Obijetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agao.

Promover a compreensao de conceitos de organizagao, planeamento e gestao de projetos no
contexto da Administracdo Publica:

++ Associar os conceitos de organizacdo, planeamento e gestdo de projetos ao contexto da
Administragao Publica.
R/

“ Explicar a relevancia da organizagdo, do planeamento e da gestdao de projetos na melho-

ria da qualidade dos servicos publicos.

Desenvolver competéncias de organizacao de recursos, assegurando a sua adequada aloca-
¢ao e utilizagdao para o cumprimento eficaz das tarefas:

+» Aplicar técnicas de organizacdo de recursos, alinhando-os com as necessidades operaci-
onais e objetivos estratégicos.
* Analisar a adequagao da alocagdo de recursos as tarefas, garantindo a sua utilizagao efi-

ciente para maximizar os resultados.
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TRA

Desenvolver competéncias de planeamento de atividades, garantindo a sua execucdo de

forma rigorosa, eficiente:

+»+ Elaborar planos com objetivos claros, prazos realistas e alocacdo de recursos.

¢ Elaborar planos de contingéncia como forma de antecipar obstdaculos.

Promover a implementacao de praticas de gestao de projetos, com foco no cumprimento dos
prazos, padroes de qualidade e alinhamento de expetativas das partes interessadas:

“* Implementar métodos de monitorizagdo de projetos que assegurem o controlo continuo

dos indicadores de desempenho e do cumprimento das tarefas planeadas respeitando

os padrdes de qualidade.
¢ Analisar expetativas das partes interessadas como forma de prevenir a ocorréncia de

desvios.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia
Analitica
Interesse por reunir, analisar e interpretar factos e dados concretos para A partir do 3
fundamentar os argumentos que apresenta, sustentar a execugdo das tare-
fas e/ou a tomada de decis3o.
Auténoma
Disposicdo para identificar solucdes e realizar a sua atividade de forma in- A partir do 2
dependente, autorregulando a sua acgao.
Conscienciosa
Determinacgdo para levar as tarefas até ao fim, mostrando preocupacao Todos
com a conclusdo atempada do trabalho e com o cumprimento do plane-
ado, mesmo perante desafios e dificuldades.
Critica
Avaliacdo da informacao, antecipando dificuldades, riscos e potenciais A partir do 2
erros.
Metoddica
Disposicdo para desenvolver e organizar a atividade de modo estruturado, Todos
seguindo métodos ou processos e planeando as agdes.
Observadora
Atencgdo aos detalhes e ao ambiente no sentido de compreender o con- Todos
texto de atuacgdo.
Organizadora
Tendéncia para assumir o controlo, dirigir as atividades e dizer aos outros o A partirdo 3
que devem fazer para assegurar a resposta as situagdes.
Realizadora
Foco nos resultados e persisténcia face a desafios, obstaculos e dificulda- Todos

des, procurando a concretizacao de metas, objetivos e tarefas de forma efi-
caz e determinada.
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Niveis de
exigéncia

Fundamentos da Admi-
nistracdo Publica aplica-
dos ao planeamento e
gestao de projetos (prin-
cipios, objetivos e enqua-
dramento legal)

Conceitos de organizagdo,
planeamento e gestdo de
projetos na administra-
¢ao publica

Explicar e relacionar os conceitos de organizacdo, planeamento
e gestdo de projetos no contexto da Administracao Publica.

Identificar exemplos praticos que ilustram a aplicabilidade e im-
portancia dos conceitos no setor publico.

Todos

Técnicas de organizagao e
alocacdo eficiente de re-
cursos

Distribuir recursos de forma eficiente, garantindo que est3o ali-
nhados com as necessidades do projeto.

Monitorizar a utilizacdo dos recursos para otimizar a sua eficacia
e evitar desperdicios.

A partir do 2

Principios, metodologias
e boas praticas de planea-
mento aplicados a Admi-
nistragdo Publica

Definicdo de objetivos alinhados com o plano operacional.

Aplicagdo de metodologias de planeamento para estruturagdo
de projetos.

A partir do 3

Ferramentas de planea-
mento, organizagao e ges-
tdo de projetos aplicadas
a administragao

Publica

Identificar os contextos de utilizacdo das ferramentas de planea-
mento, organizacao e gestdo de projetos.

Utilizar ferramentas da gestdo de projetos para controlar custos
e garantir o cumprimento de prazos.

A partir do 3

Processos de monitoriza-
¢ao e controlo da execu-
¢a0 no que respeita a pra-
zos, recursos financeiros e
padrdes de qualidade

Definir métricas de desempenho que permitam avaliar o pro-
gresso do projeto.

Identificar ferramentas e indicadores para acompanhar o pro-
gresso e a qualidade dos trabalhos.

A partir do 4

Antecipag¢do de obstacu-
los a concretizagdo das ta-
refas

" Planos de contingéncia
para apoio na concretiza-
¢ao de tarefas

Gestdo de expetativas das
partes interessadas

Identificar problemas criticos no contexto da monitorizagao de
projetos.

Aplicar planos de contingéncia para apoiar na concretizagdo de
tarefas.

A partir do 4
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1. Importancia da organizagao, planeamento e gestao de projetos na Administragao
Publica;

Organizacdo de recursos e sua alocagdo para o cumprimento de tarefas;
Principios e métodos de planeamento de atividades;

Ferramentas de planeamento, organizacao e gestao de projetos;

Métodos de monitorizacdo de projetos;

o vk wN

Estratégias para antecipacdo, mitigacdo de desvios e gestdo de expetativas.
2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Assegurar uma utilizacdo metddica de informagGes e equipamentos, garantir o cumprimento
de prazos, procedimentos, custos e padrdes de qualidade, gerir as expetativas das partes inte-
ressadas, realizar ou respeitar o planeamento da atividade, sua e de outros, e preparar-se an-
tecipadamente para as tarefas e atividades.
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UF_E
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UF_C

Foco Pedagégico

Centrada na aquisicao e desen-
volvimento de conhecimentos,
capacidades e atitudes essenciais
para a competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comporta-
mento especifico descrito no Re-
CAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada
para a autoconsciéncia. Os parti-
cipantes exploram e refletem so-
bre os fatores que promovem a
compreensdo global e integrada
da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os parti-
cipantes enfrentam cendrios re-
ais e aplicam comportamentos
ancorados a competéncia, em
contextos simulados.

Combina ativagao do partici-

Envolve desafios praticos onde o

Iﬁeflodoﬂde pante, reflexdo, exposicdo e sin- participante toma decisdes, apli-
icacao A
plicag tese, promovendo a consciéncia cando os comportamentos em

dos comportamentos esperados. situagdes simuladas.

O feedback automatico reforca a O feedback imediato orienta so-

reflexdo sobre os comportamen- bre as consequéncias das esco-
Feedback .

tos esperados. Ihas e permite explorar outras

escolhas e resultados.
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2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em
processos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incenti-
vado, seja na compreensdo integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de com-
portamentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes ob-
terem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o pro-
gresso e a melhorar a compreensdo dos conteudos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexao é central para o processo de aprendizagem, incen-
tivando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a moti-

vacao dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Engquadramento

1. Introdugao e
enquadramento

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-
cidades e atitudes criticas a sua demonstragdo no
exercicio do trabalho. Exemplificacdes, praticas
interativas, que refletem situagdes do desempe-
nho de fungdes publicas no contexto de cada car-
reira, com foco na compreensdo e contextualiza-
¢do dos comportamentos. Os exemplos de boas
praticas inspiram a ado¢do dos comportamentos
desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-
consciéncia ajudam a identificar dreas de melho-
ria e pontos fortes, com feedback automatico
para autorregulacdo da aprendizagem.

3. Reflexao e
sistematizacao

S REPUBLICA
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Exploracdo e apresentacdao dos conceitos-chave
da competéncia e a sua relevancia no contexto do
servico publico, através de metodologias ativas
de aprendizagem (como sejam videos ou objetos
multimédia interativos ou materiais visuais dina-
micos), para garantir uma introducdo envolvente.

2. Exploragao
e consolidagao

Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica so-
bre o que é esperado de si e sistematiza¢do das
aprendizagens, com feedback automadtico para
identificar areas de melhoria e garantir uma
aprendizagem continua e autorregulada.

Integra¢do de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que
a competéncia foi requerida, como exercicio de
reflexdo sobre a aplicagdo pratica da competén-
cia.
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3.2. UF_Comportamental

1. Exposi¢ao a cendrios
praticos (observagao)

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-
coes reais simuladas, onde precisam tomar deci-
sdes e aplicar os comportamentos observados.
Apds cada decisdo, os participantes recebem fe-
edback imediato, que permite ajustar o compor-
tamento e compreender as consequéncias das
suas escolhas no contexto do servigo publico.

3. Reflexao critica
e autoavaliacao
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Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servico publico, permitindo que
os participantes observem os comportamentos
desejados em acgdo. Esta etapa promove a siste-
matizagao, consolidacdo e aplicacao das aprendi-
zagens desenvolvidas na UF_E. Reflexdes intera-
tivas durante a observa¢do podem ser incluidas
para incentivar o pensamento critico.

2. Desafios situacionais
aplicados em contexto

Reflexado critica e autoavaliagdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
pantes reveem o seu desempenho, identificam
areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexdo,
promovendo a autorregula¢do da aprendizagem
e o desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverdo
ser utilizados recursos tecnologicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participacdo ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos peda-
gogicos devem partir de situagdes reais do contexto da Administracao Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliacdo nesta formacado é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliacdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos par-
ticipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliagdo é
obrigatéria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliagdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determi-
nando se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de
aprendizagem, incentiva a autorreflexao e a autossuperacado, garantindo a conformidade dos
resultados e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdao nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegu-
rando que adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos
no contexto da Administracdo Publica.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensao global
do conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupde exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com per-
guntas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre ou-
tros) e tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexdo critica

= e T 1]
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir
gue os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacdes
reais no servigo publico.

A avaliagao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cendrios praticos baseados em situagGes reais do servigco publico, ao
longo do percurso.

Reflexao critica, sobre as préprias decisdes, no final de cada simulagao, através de questiona-
rios de autoavaliacao

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientacdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa, pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos
guais tomam decisdes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado
pela adequacdo das decisGes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem
em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolugao de problemas Reflexdo critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades For-
mativas (UF) e a certificagdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificagao independente.

Para obter a certificagdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagado final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusdo
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de
reforco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade

de avaliacdo.

Certificacdao da competéncia

A certificagdo na competéncia Organizacao, Planeamento e Gestao de Projetos serd concedida
apenas se:
A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliacao em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido
no referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando nao atingir esses padroes, tera de repetir a formagdo ou a avaliagao para obter

a certificacao.

Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdes minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
deverd passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais comple-

mentares, e terd uma nova oportunidade de avaliacdo.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacao sera operacionalizada na plataforma NAU e na cria¢do e organizacao dos conteldos
formativos deve considerar trés dimensoées-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os par-
ticipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a compe-
téncia em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cendrios praticos que simulam a realidade da Administragao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de
trabalho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacao a distancia, sem a presenca de um formador, sdo conside-
rados os seguintes requisitos e recomendagoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo
que os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenca de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrugdes objetivas para cada atividade e mo-
dulo, facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar
decisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo
real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para asse-
gurar que qualquer dificuldade técnica ou com os conteudos seja resolvida rapidamente, sem
interromper a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criagdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando expe-
riéncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, pro-
movendo a troca de conhecimento e a construcao conjunta de solucdes para desafios comuns
no contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competén-
cias adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo
uma avalia¢do continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados
e atualizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formagdo ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades
e atividades avaliativas.
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Nivel c Unidades
ive omportamento .
P Formativas (UF)
Executa as tarefas segundo uma ordem légica, de forma a garan-
1 . . OPGP_UFC_O1
tir o seu cumprimento.
Prepara, antecipadamente, materiais, informacgdes e equipa-
2 - « OPGP_UFC_02
mentos necessarios para a execugdo das suas tarefas.
N Organiza os recursos que utiliza, segundo sistemas légicos e
Organizagao 3 o OPGP_UFC_03
compreensiveis.
(0)
Cria metodologias e processos de gestdo e organizagdo, de
4 forma a garantir o bom funcionamento da drea que supervisiona OPGP_UFC_04
ou coordena.
Alinha os planos de atividade da(s) unidade(s) organica(s)/enti-
5 dade que lidera, incluindo o estudo e avaliagdo da afetagdo oti- OPGP_UFC_0O5
mizada de recursos, para garantir o seu bom funcionamento.
1 Cumpre o planeamento estabelecido para as suas tarefas. OPGP_UFC_P1
Contribui para o planeamento das suas tarefas, prestando infor-
2 5 - OPGP_UFC_P2
macao relevante e sugestdes.
3 Define autonomamente as etapas e prazos de realizagdo das OPG C P3
Planeamento suas atividades. PGP_UFC_P
P
(P) Utiliza praticas e ferramentas de planeamento e monitorizagdo
na distribuicdo e acompanhamento de atividades, assegurando-
4 ) . o o OPGP_UFC_P4
se de que transmite as instrugdes e indicagBes necessarias para
a sua realizagdo.
Estabelece planos de contingéncia em fun¢do dos obstdculos e
5 . . OPGP_UFC_P5
dificuldades que antecipa.
Segue as instrugdes que recebe dos superiores para a execugdo
1 & coesq P P ¢ OPGP_UFC_GP1
do trabalho.
Identifica e sinaliza riscos ao cumprimento dos prazos e dos pa-
2 drdes de qualidade exigidos, no ambito da sua intervengdo nos OPGP_UFC_GP2
projetos.
Define planos para a execugdo das etapas dos projetos sob sua
responsabilidade e implementa os ajustes necessarios, de modo
Gestdo de 3 a garantir o cumprimento dos prazos, custos e padrdes de quali- OPGP_UFC_GP3
Projeto dade estabelecidos e a satisfagdo das expetativas das partes in-
(GP) teressadas.
Controla a execugdo dos projetos no que respeita ao crono-
4 grama, recursos financeiros, padrdes de qualidade e a satisfagdo OPGP_UFC_GP4
das expetativas das partes interessadas.
Coordena projetos de acordo com os objetivos estratégicos da(s)
unidade(s) organica(s)/entidade, definindo o cronograma, recur-
5 OPGP_UFC_GP5

S0s necessarios, orgamentos e padroes de qualidade, tendo em
conta as expetativas das partes interessadas.
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Unidades Formativas (UF)

OPGP_UFE_AO
Percurso Formativo OPGP_UFC_O1
Estruturado
AO OPGP_UFC_P1
OPGP_UFC_GP2
OPGP_UFE_AT
Percurso Formativo OPGP_UFC_03
Estruturado
AT
OPGP_UFC_P2
OPGP_UFC_GP2
OPGP_UFE_TS
Percurso Formativo OPGP_UFC_03
Estruturado
TS
OPGP_UFC_P3
OPGP_UFC_GP4
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. 1. Enquadramento

A modernizagao e eficiéncia da Administragao Publica dependem da capacitagao continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adapta¢do a um ambiente dindamico e a prestacao
de um servigo publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de dire¢cdo intermédia.

O Referencial de Formacdo ¢ um documento estruturante do sistema de formacao, alinhado com
o RECAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas ndo prescritivo, garantindo a
ligacdo entre o RECAP e os programas de formacao a desenvolver dando, por um lado, consistén-
cia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concec¢do e execucdo
dos programas das acdes de formacdo, que ndo substitui. Define, de forma macro, um conjunto
de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos na forma-
cdo e estabelece um conjunto de orientagGes, objetivos, conteudos, principios pedagdgicos, me-
todologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das acdes de formacao.

Os programas de formacdo sdo a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacdo e
permitem a adaptagao a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta o
alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacdo).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o RECAP for revisto.

A competéncia Orientagdo para a Inclusdo insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial
para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Administra-
¢do Publica, bem como para garantir que os servigos prestados a sociedade sejam realizados com
exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Adminis-
tracdo Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e responsabili-
dade, a competéncia Orientagdo para a Inclusao é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os
trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formacdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criagdo e imple-
mentacdo de programas de formacao que promovam o desenvolvimento da competéncia Orien-
tacdo para a Inclusao, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valores,
missdo e objetivos estratégicos da Administracao Publica Portuguesa. Sera, portanto, uma ferra-
menta fundamental para assegurar que os programas de formacdo estejam alinhados com a com-
peténcia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do servigo
publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Orientagao para a Inclusao,
sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexidade
funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos dirigentes,
independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a competéncia de
forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administragao Publica estejam sem-
pre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Portanto,
prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos traba-
Ihadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e atitudes ao
longo da carreira. Esta progressdo pode ser alcancada através de formagdes subsequentes no
ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegurando que os tra-
balhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formacgdo segue os seguintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagdgicas focam-se na relevancia dos contelddos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis para
a execucdo das fungoes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagodgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacdo continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisoes e praticas, promovendo a avaliacdo continua do impacto
das acOes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagao da competéncia Orientacdo para a Inclusdo nas atividades dos traba-
lhadores da Administragao Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam
expressos em situacdes concretas do servico publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia Orientagdo para a Inclusdo, promovendo praticas que resultem em melhorias
na tomada de decisOes, na execugdo de tarefas e na resolucdo de problemas, em alinhamento
com os objetivos da Administragao Publica.

> Fomentar a reflexdo critica e atomada de decis6es informadas e éticas, com base nos valores
e principios da Administragao Publica, utilizando a competéncia Orientagdo para a Inclusdo
para guiar uma atuagao consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualiza¢do constante, incentivando os tra-
balhadores a rever e aprimorar a competéncia Orientagdo para a Inclusdo, para que possam
enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudangas no contexto da Administragao Publica.
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1.3. Identificacao e contextualizacao da competéncia

Designacao
Orientagdo para a Inclusdo (Ol)
Definicao

Demonstrar compromisso com a promocao da diversidade e inclusdo, contribuir para ambientes
onde todas as pessoas se sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, independente-
mente das suas caracteristicas, fomentando a interacdo positiva e identificando oportunidades

de melhoria para a promogdo de ambientes mais inclusivos e positivos.

Tipologia

Transversal Funcional.

Competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de trabalho, isto ¢, depen-
dente do contexto funcional em que é demonstrada.

Areas de enquadramento da competéncia

Pessoas

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Orienta¢dao para a Inclusdao, enquanto competéncia transversal funcional, esta
integrada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagdo complementar e
integrada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias
se potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administracdo Publica mais justa, represen-

tativa e eficaz.
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Componentes

As trés dimensdes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-
ensdo e aplicacao sao:

Servigo publico inclusivo Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competéncia
0Ol, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo nivel de exigéncia. Esta
graduacdo evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas carreiras e cargos e tra-

duz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.
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Componentes da Competéncia

Servigo publico
inclusivo (SPI)

Contexto de trabalho
inclusivo (CTI)

Acessibilidade e
usabilidade (AU)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

Trata todas as pessoas com
respeito e consideragdo inde-
pendentemente da sua ori-
gem étnica, género, orienta-
¢do sexual ou outras caracte-
risticas pessoais.

Mostra interesse, abertura e
respeito pelas ideias e pontos
de vista diferentes dos seus.

Adota procedimentos que as-
seguram a prestac¢do de servi-
¢os publicos acessiveis, em
ambientes fisicos e/ou
digitais.

Certifica-se de que todas as
pessoas com quem interage
no seu trabalho sdo ouvidas e
valorizadas.

Participa em atividades de
promogao da diversidade e
inclusdo e implementa as

boas praticas no dia a dia.

Adapta a linguagem e os pro-
cedimentos as necessidades
dos interlocutores em ambi-
entes fisicos e/ou digitais.

Colabora na implementagao
de praticas promotoras de
um servigo publico inclusivo.

Mobiliza os colegas para a
utilizagdo das boas praticas e
identifica e contribui com so-
lugdes para a eliminagdo de
obstaculos a inclusdo.

Mobiliza os colegas para a
adaptacdo da linguagem e
dos procedimentos as neces-
sidades dos interlocutores
em ambientes fisicos e/ou di-
gitais, e contribui com solu-
¢Oes para melhorar a acessi-

bilidade e a usabilidade.

Implementa politicas, proce-
dimentos e canais de atendi-
mento para garantir a diversi-
dade, inclusdo e igualdade de
oportunidades na prestagdo
dos servigos publicos.

Cria nas equipas um ambi-
ente de trabalho colaborativo
e inclusivo, integrando as di-
ferentes perspetivas na to-
mada de decisdes, valori-
zando as contribui¢des e o

potencial de cada um.

Implementa politicas, proce-
dimentos e canais que pro-
movem a acessibilidade fisica
e/ou a acessibilidade e usabi-
lidade digital na prestagdo de
servigos publicos.

Concebe politicas, procedi-
mentos e canais de atendi-
mento para garantir a diversi-
dade, inclusdo e igualdade de
oportunidades na prestagdo
dos servigos publicos, intro-
duzindo a inclusdo como va-
lor fundamental na cultura
organizacional.

Potencia uma cultura de in-
clusdo que transforma a di-
versidade em valor acrescen-
tado para a Organizagdo e a
sociedade, obtendo o reco-
nhecimento externo neste
dominio.

Concebe politicas, procedi-
mentos e canais que promo-
vem a acessibilidade fisica
e/ou a acessibilidade e usabi-
lidade digital na prestagdo de

servigos publicos.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupée a aquisicdo e a manifestacdo do(s) nivel(eis)

anterior(es), de forma gradual e crescente até alcancgar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formacdo

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacao adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca de
um formador ou tutor.

Esta solugao garante a inclusao de todos os trabalhadores da Administragao Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contelddos de acordo com o ritmo e a con-
veniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabilidade
e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacado estrutura-se em unidades autonomas de curta duracdo recombinaveis de forma fle-
xivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a formacao as
funcbes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de comple-
xidade funcional.

O modelo é baseado numa combinac¢do de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e Uni-
dades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma ex-
periéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdao da competéncia e promovem a compreensado global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativacdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexao, exposicao e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamentos
esperados e a autoavaliacdo.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das carrei-
ras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
Ol_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
Ol_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
Ol_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacdo, da reflexao, da autoava-
liacdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto si-
mulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizagdo da competén-
Cia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (consul-
tar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Servigo Publico Inclusivo, Contexto
de Trabalho Inclusivo e Acessibilidade e Usabilidade, sendo que cada componente tem 5 UF_C,
estruturadas por niveis de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde

a manifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).
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Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 Ol_UFC_SPI1
Nivel 2 Ol_UFC_SPI2
Servigo Publico Nivel 3 Ol_UFC_SPI3
Inclusivo
(SPI)
Nivel 4 Ol_UFC_SPI4
Nivel 5 Ol_UFC_SPI5
Nivel 1 Ol_UFC_CTI1
Nivel 2 Ol_UFC_CTI2
Contexto de Trabalho
Inclusivo Nivel 3 Ol_UFC_CTI3
(CT1)
Nivel 4 Ol_UFC_CTI4
Nivel 5 Ol_UFC_CTI5
Nivel 1 Ol_UFC_AU1
Nivel 2 Ol_UFC_AU2
Acessibilidade e vel
Usabilidade Nivel 3 Ol_UFC_AU3
(AU)
Nivel 4 Ol_UFC_AU4
Nivel 5 Ol_UFC_AU5
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas, de
dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracgdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assistente
Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Un.ldade Destinatarios por Carreira Unidades Formativas N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)

Assistente Operacional (AO) Ol_UFE_AO 1 4

UF E
Assistente Técnico (AT) Ol_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) OI_UFE_TS 1 4
UF_C AO, AT eTS 15UF_C 15 15
Total 18 27

Sao oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-

Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhdvel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrdao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administracao Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho didrio. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvolvam
as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios e exi-

géncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliacdao de qualquer Unidade Formativa da competéncia Orienta-
¢do para a Inclusdo, sdo fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracao Publica a competéncia transversal nuclear de Ori-
entacdo para a Inclusdo, promovendo a capacidade de inovagdo e a mudanga nos seus contextos
de trabalho, desenvolvendo comportamentos de adaptacdo, abertura a novas ideias e proativi-
dade na procura de solu¢des inovadoras que impulsionem a eficiéncia e a modernizacdo da Ad-

ministragdo Publica.

Objetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agdo.

Promover a compreensao da relevancia da Diversidade e da Inclusao no contexto da Adminis-
tragcao Publica:

+** Identificar as mudangas em contexto global e no trabalho promotoras da necessidade da
Orientagao para a Inclusao.

*

*+ Distinguir e comparar os conceitos de Diversidade, Inclusdao e Equidade.

Promover uma atitude inclusiva em contexto de servigo Publico:

“* Analisar criticamente os desafios associados a diversidade e inclusdo e ajuizar como ultra-
passa-los numa perspetiva intrapessoal e interpessoal.

+* Identificar e aplicar praticas promotoras de um servico publico inclusivo.

0‘ PRR 9 REPUBLICA

4 PORTUGUESA

P Financiado pela
PRI Unido Europeia




—~
A

TRA LR ORIENTACAO PARA A INCLUSAO | 231

Potenciar o desenvolvimento de um ambiente de trabalho inclusivo:

+¢ Identificar as principais condi¢des para o desenvolvimento de um ambiente de trabalho
inclusivo.
«»» Aplicar principios e fundamentos que promovam relacionamentos positivos e inclusivos e
p p p quep p

contribuam para a promocgdo da construcdo de um ambiente de trabalho inclusivo.

Promover condicOes equitativas de acessibilidade e usabilidade na Administragdo Publica:

®

+» Reconhecer a importancia da comunicac¢do inclusiva e consciente, aplicando-a em con-

texto de trabalho e de servico.

®

+» ldentificar oportunidades para promover condi¢Oes equitativas de acessibilidade e usabi-

lidade do servico publico.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Cooperante

Valorizacado da cooperacgao entre pessoas e entidades com dife-
rentes experiéncias e pontos de vista, contribuindo para alcan-
car objetivos comuns.

Todos

Democratica
Valorizacao da opinido e dos pontos de vista do outro e encora- Todos
jamento ativo a sua participagao.

Empatica
Disposicdo para entender emoc¢des e sentimentos do outro, Tod

. ~ o ~ odos
mediante a colocagdo no seu lugar e direcionando a a¢do para

melhoria da sua condicao.

Inclusiva

Reconhecimento da diversidade e promocdo da igualdade, ga-
rantindo que todas as pessoas tenham um tratamento igual, in-
dependentemente das suas diferencas.

Todos
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Niveis de exigéncia

Descrever a importancia da Diversidade, Equidade e In-

~ N . - Todos
Contexto global e a sua clusdo no ambito do servigo publico.
relevancia ao movimento
da DEI Estabelecer a relagdo entre as praticas de DEl e as vanta- A partir do 2
gens associadas a sua implementagdo no servigo Publico. P
Conceitos de Diversi-
dade, Inclusdo e Equi- Explicar os conceitos de Diversidade, Equidade e Inclusdo. Todos
dade
Teoria do Privilégio Relacionar a Teoria do Privilégio com a DEI. Todos
Desafios a Inclusao
Cadeia de Discriminag¢do  ldentificar os desafios associados a diversidade, equidade Todos
e Enviesamentos Incons- e inclusdo.
cientes
Integrar praticas intrapessoais e interpessoais de inclusao Todos
Procedimentos de inclu- no servigo publico.
sao e diversidade do ser-
vigo publico. Definir métricas e monitorizar praticas e procedimentos .
P . . . P ~ P A partirdo 3
de Diversidade, Equidade e Inclusdo.
e Aplicar praticas de desenvolvimento de um ambiente de
Fatores e condigcoes es- . . Todos
L - trabalho inclusivo.
senciais para a promog¢ao
de um ambiente de tra- L " . . .
. . Monitorizar praticas e procedimentos de Diversidade, .
balho inclusivo . - A partirdo 3
Equidade e Inclusdo.
Lideranga Inclusiva Aplicar boas praticas de Lideranca Inclusiva. A partir do 4
Relacionamentos positi- Aplicar praticas de construcdo de relacionamentos positi- Tod
. . . . odos
vos e inclusivos vos e inclusivos.
Lideranga Positiva Integrar boas praticas de Lideranca Positiva. A partir do 4
Definir comunicagdo inclusiva e a sua importancia no ser- Todos
Principios e técnicas de vigo publico.
comunicagado inclusiva e
consciente Utilizar linguagem inclusiva na comunicagdao em contexto
. Todos
de trabalho e de servigo.
Pontos de partida e a Identificar os diferentes pontos de partida e a fungao da
~ . . Todos
fungdo da Equidade Equidade.
Acessibilidade e Usabili- Implementar estratégias para garantir a acessibilidade e Todos

dade equitativas

usabilidade universal.
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2.2.3. Conteudo

Contexto global e a sua relevancia ao movimento da DEI;
Diversidade, inclusdo e equidade;

Cadeia de discriminacdo e tendéncias irracionais de pensamento;
Praticas promotoras de diversidade e de inclusao;

CondicBes promotoras de um ambiente de trabalho inclusivo;
Lideranca Inclusiva;

Relacionamentos positivos e inclusivos;

Lideranga Positiva;

L e N UL kR WDN R

Comunicacdo inclusiva e consciente;
10. Equidade para uma acessibilidade justa e universal.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Demonstrar compromisso com a promocao da diversidade e inclusdo, contribuir para ambien-
tes onde todas as pessoas se sintam valorizadas, respeitadas e capazes de contribuir, indepen-
dentemente das suas caracteristicas, fomentando a intera¢do positiva e identificando oportu-
nidades de melhoria para a promogao de ambientes mais inclusivos e positivos.
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2.3. Diferencas entre UF_Ee UF _C

UF_E

UF_C

Foco Pedagégico

Centrada na aquisicao e desen-
volvimento de conhecimentos,
capacidades e atitudes essenciais
para a competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comporta-
mento especifico descrito no Re-
CAP.

Tipo de
aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada
para a autoconsciéncia. Os parti-
cipantes exploram e refletem so-
bre os fatores que promovem a
compreensdo global e integrada
da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os parti-
cipantes enfrentam cendrios re-
ais e aplicam comportamentos
ancorados a competéncia, em
contextos simulados.

Método de
Aplicagao

Combina ativagao do partici-

pante, reflexdo, exposicao e sin-
tese, promovendo a consciéncia
dos comportamentos esperados.

Envolve desafios praticos onde o
participante toma decisdes, apli-
cando os comportamentos em
situagdes simuladas.

Feedback

O feedback automatico reforca a
reflexdo sobre os comportamen-
tos esperados.

O feedback imediato orienta so-
bre as consequéncias das esco-
Ilhas e permite explorar outras
escolhas e resultados.
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2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF _C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em pro-
cessos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incentivado,
seja na compreensdo integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de comporta-
mentos (UF_C).

Feedback imediato

Sdo implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes obte-
rem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o progresso
e a melhorar a compreensdo dos conteldos e a aplicacdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexdo é central para o processo de aprendizagem, incenti-
vando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a motivagdo
dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Engquadramento

Exploracdo e apresentacdao dos conceitos-chave
1. Introd uca“io e da competéncia e a sua relevancia no contexto do
enquadramento servico publico, através de metodologias ativas
de aprendizagem (como sejam videos ou objetos
multimédia interativos ou materiais visuais dina-

micos), para garantir uma introducdo envolvente.

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-
cidades e atitudes criticas a sua demonstra¢do no
exercicio do trabalho. Exemplificacdes, praticas
interativas, que refletem situacdes do desempe- -
nho de fungdes publicas no contexto de cada car- 2. Exploragao
reira, com foco na compreensdo e contextualiza- e consolidagﬁo
¢do dos comportamentos. Os exemplos de boas

praticas inspiram a ado¢do dos comportamentos

desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-

consciéncia ajudam a identificar dreas de melho-

ria e pontos fortes, com feedback automatico

para autorregulacdo da aprendizagem.

Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica so-
bre o que é esperado de si e sistematiza¢do das
aprendizagens, com feedback automatico para
3. Reflexdo e identificar areas de melhoria e garantir uma
sistematizagﬁo aprendizagem continua e autorregulada.

Integra¢do de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que
a competéncia foi requerida, como exercicio de
reflexdo sobre a aplicagdo pratica da competén-
cia.
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3.2. UF_Comportamental

Exposicdo a cenarios simulados que refletem situa-
¢Oes tipicas do servico publico, permitindo que os

. o~ ;. participantes observem os comportamentos dese-
1. Exposi¢cao a cenarios

.. - jados em acdo. Esta etapa promove a sistematiza-
praticos (observagao)

¢do, consolidacdo e aplicacdo das aprendizagens
desenvolvidas na UF_E. Reflexdes interativas du-
rante a observacao podem ser incluidas para incen-
tivar o pensamento critico.

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios

praticos que colocam os participantes em situa-

¢cOes reais simuladas, onde precisam tomar deci- 2. Desafios situacionais
sdes e aplicar os comportamentos observados. aplicados em contexto
Apds cada decisdo, os participantes recebem feed-

back imediato, que permite ajustar o comporta-

mento e compreender as consequéncias das suas

escolhas no contexto do servico publico.

Reflexdo critica e autoavaliagdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
3. Reflexao critica pantes reveem o seu desempenho, identificam
e autoavaliagéo areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexao, pro-
movendo a autorregulacdo da aprendizagem e o
desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverdo
ser utilizados recursos tecnologicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participacdo ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos peda-
gogicos devem partir de situagdes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliacdo nesta formacdo é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliacdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos par-
ticipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliagdo é
obrigatéria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliagdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determi-
nando se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de
aprendizagem, incentiva a autorreflexdao e a autossuperacado, garantindo a conformidade dos
resultados e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdao nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegu-
rando que adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos
no contexto da Administracdo Publica.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensao global
do conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupde exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com per-
guntas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre ou-
tros) e tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexao critica
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir
gue os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacdes
reais no servigo publico.

A avaliagao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cendrios praticos baseados em situagGes reais do servigco publico, ao
longo do percurso.

Reflexao critica, sobre as préprias decisdes, no final de cada simulagao, através de questiona-
rios de autoavaliacao

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientacdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisdes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela
adequacdo das decisGes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em
consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Mobilizacdo dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolugao de problemas Reflexao critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades For-
mativas (UF) e a certificagdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificagao independente.

Para obter a certificagdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagado final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusdo
dessa unidade, independentemente das outras unidades.

Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de
reforco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade

de avaliacdo.

Certificacdao da competéncia

A certificagdo na competéncia Orientagdo para a Inclusdo serd concedida apenas se:
A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliacao em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido
no referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando ndo atingir esses padroes, terd de repetir a formacdo ou a avaliacdo para obter
a certificacdo.

Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrées minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
devera passar por um processo de refor¢co da aprendizagem, com acesso a materiais comple-
mentares, e terd uma nova oportunidade de avaliacao.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacao sera operacionalizada na plataforma NAU e na cria¢do e organizacao dos conteldos
formativos deve considerar trés dimensoées-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os par-
ticipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a compe-
téncia em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cendrios praticos que simulam a realidade da Administragao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de
trabalho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacao a distancia, sem a presenca de um formador, sdo conside-
rados os seguintes requisitos e recomendagoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo
que os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenca de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instru¢des objetivas para cada atividade e mo-
dulo, facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar
decisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo
real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para asse-
gurar que qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem
interromper a experiéncia formativa.

Orientagao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades

com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criacdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando expe-
riéncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, pro-
movendo a troca de conhecimento e a construcdo conjunta de solugdes para desafios comuns
no contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competén-
cias adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo
uma avalia¢do continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados
e atualizados, assegurando a relevancia e a eficicia da formagdo ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades
e atividades avaliativas.
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Trabalho In-
clusivo (CTI)

los a incluséo.

Cria nas equipas um ambiente de trabalho colaborativo e in-

Nivel c Unidades
ive omportamento .
P Formativas (UF)
Trata todas as pessoas com respeito e consideragao indepen-
1 dentemente da sua origem étnica, género, orientagdo sexual Ol_UFC_SPI1
ou outras caracteristicas pessoais.
Certifica-se de que todas as pessoas com quem interage no
2 i . . OI_UFC_SPI2
seu trabalho sdo ouvidas e valorizadas.
. 3 Colabora na implementagdo de praticas promotoras de um
Servico Pu- 3 ) o . Ol_UFC_SPI3
K A servigo publico inclusivo.
blico Inclusivo
(SPI) Implementa politicas, procedimentos e canais de atendi-
4 mento para garantir a diversidade, inclusdo e igualdade de Ol_UFC_SPl14
oportunidades na prestacdo dos servigcos publicos.
Concebe politicas, procedimentos e canais de atendimento
para garantir a diversidade, inclusdo e igualdade de oportu-
5 . . . L . . OI_UFC_SPI5
nidades na presta¢do dos servigos publicos, introduzindo a
inclusdo como valor fundamental na cultura organizacional.
Mostra interesse, abertura e respeito pelas ideias e pontos
1 o Ol_UFC_CTI1
de vista diferentes dos seus.
Participa em atividades de promogao da diversidade e inclu-
2 .. L. . . OI_UFC_CTI2
sdo e implementa as boas praticas no dia a dia.
Mobiliza os colegas para a utilizagdo das boas praticas e iden-
Contexto de 3 tifica e contribui com solug¢des para a eliminagdo de obstacu- Ol_UFC_CTI3

clusivo, integrando as diferentes perspetivas na tomada de
4 o . Lo . OI_UFC_CTI4
decisGes, valorizando as contribui¢Ges e o potencial de cada
um.
Potencia uma cultura de inclusdo que transforma a diversi-
5 dade em valor acrescentado para a Organizagdo e a socie- OIl_UFC_CTI5

dade, obtendo o reconhecimento externo neste dominio.

Adota procedimentos que asseguram a prestagao de servigos

1 o o . » o OI_UFC_AU1
publicos acessiveis, em ambientes fisicos e/ou digitais.
Adapta a linguagem e os procedimentos as necessidades dos

2 . . L . OI_UFC_AU2
interlocutores em ambientes fisicos e/ou digitais.
Mobiliza os colegas para a adaptag¢do da linguagem e dos pro-

- cedimentos as necessidades dos interlocutores em ambien-
Acessibilidade 3

e Usabilidade
(AU)

- - ~ OI_UFC_AU3
tes fisicos e/ou digitais, e contribui com solugdes para melho- - -

rar a acessibilidade e a usabilidade.

Implementa politicas, procedimentos e canais que promo-
4 vem a acessibilidade fisica e/ou a acessibilidade e usabilidade OI_UFC_AU4

digital na prestagdo de servigos publicos.

Concebe politicas, procedimentos e canais que promovem a
5 acessibilidade fisica e/ou a acessibilidade e usabilidade digi- OI_UFC_AUS

tal na prestagdo de servigos publicos.
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Unidades Formativas (UF)

Ol_UFE_AO
Percurso Formativo OI_UFC_SPi1
Estruturado
AO Ol_UFC_CTI1
Ol_UFC_AU1
Ol_UFE_AT
Percurso Formativo Ol UFC SPI1
Estruturado o
AT
OlI_UFC_CTI1
Ol_UFC_AU2
Ol_UFE_TS
Percurso Formativo Ol UFC SPI3
Estruturado - -
TS
OI_UFC_CTI3
Ol_UFC_AU2
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. 1. Enquadramento

A modernizagao e eficiéncia da Administragao Publica dependem da capacitagao continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptacdo a um ambiente dindamico e a prestacdo
de um servico publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdao Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das com-
peténcias especificas dos titulares dos cargos de direcdo intermédia.

O Referencial de Formagdo é um documento estruturante do sistema de formacdo, alinhado
com o RECAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nao prescritivo, garan-
tindo a ligacdao entre o RECAP e os programas de formacado a desenvolver dando, por um lado,
consisténcia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo
e execucdo dos programas das acdes de formacao, que ndo substitui. Define, de forma macro,
um conjunto de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desen-
volvidos na formacdo e estabelece um conjunto de orientacdes, objetivos, conteludos, princi-
pios pedagdgicos, metodologias e critérios para a concecao, execucao e avaliacdo das acbes de
formacao.

Os programas de formagao sao a concretizagao especifica e pratica do referencial de formagao
e permitem a adaptacdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta
o alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacao).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o RECAP for revisto.

A competéncia Orientagdo para a Participacdo insere-se nesse contexto, sendo considerada
essencial para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da
Administracao Publica, bem como para garantir que os servicos prestados a sociedade sejam
realizados com exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto
atual da Administracao Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, efici-
éncia e responsabilidade, a competéncia Orienta¢do para a Participagdo € nuclear e transver-
sal, aplicando-se a todos os trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral e cargos diri-
gentes.
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Este referencial de formagdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criacdo e im-
plementagao de programas de formagdo que promovam o desenvolvimento da competéncia
Orientagao para a Participagao, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com
os valores, missdo e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Sera, por-
tanto, uma ferramenta fundamental para assegurar que os programas de formagdo estejam
alinhados com a competéncia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e
a melhoria do servico publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Orientagdo para a Parti-
cipacao, sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de com-
plexidade funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos
dirigentes, independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a
competéncia de forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administragao Publica estejam
sempre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Por-
tanto, prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos
trabalhadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e ati-
tudes ao longo da carreira. Esta progressdao pode ser alcancada através de formacgdes subse-
guentes no ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegu-
rando que os trabalhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu
contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formacdo segue os sequintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagdgicas focam-se na relevancia dos conteldos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis para
a execucdo das fungoes.

Adaptacao e flexibilidade

O modelo pedagdgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacao continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a andlise continua das decisdes e praticas, promovendo a avaliacdo continua do impacto
das acOes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizacdo da competéncia Orientagdo para a Participa¢ao nas atividades dos
trabalhadores da Administragao Publica, assegurando que os comportamentos esperados
sejam expressos em situagdes concretas do servigo publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia Orientagdo para a Participagdo, promovendo praticas que resultem em me-
Ihorias na tomada de decisdes, na execucdo de tarefas e na resolugdao de problemas, em
alinhamento com os objetivos da Administragao Publica.

> Fomentar a reflexdo critica e a tomada de decisdes informadas e éticas, com base nos va-
lores e principios da Administragdo Publica, utilizando a competéncia Orientag¢do para a
Participagao para guiar uma atuagdo consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizacdo constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Orientagao para a Participacao, para que
possam enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudancas no contexto da Administracdao
Publica.
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1.3. Identificacdao e contextualizacao da competéncia

Desighacao
Orientagdo para a Participacdo (OP)
Definicao

Garantir a participacdo dos cidadaos, dos agentes econdmicos, de outras entidades e dos tra-
balhadores no processo de tomada de decisdo, na otimizacdo da resposta dos servicos publicos
e na estratégia da Organizacao.

Tipologia

Transversal Funcional.

Competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de trabalho, isto é, de-
pendente do contexto funcional em que é demonstrada. Pode ser comum a diversas atividades
profissionais.

Areas de enquadramento da competéncia

Pessoas

Relagdao com as outras competéncias

A competéncia Orientagdo para a Participacdao, enquanto competéncia transversal funcional,
estd integrada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagdo complemen-
tar e integrada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes com-
peténcias se potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administragdo Publica mais re-
presentativa e eficiente.
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Componentes

As trés dimensoes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-
ensdo e aplicacao sao:

Envolvimento Interacao Valorizagdo dos contributos

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competén-
cia Orientacdo para a Participacao, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz
o respetivo nivel de exigéncia. Esta graduacao evidencia a forma como a competéncia atravessa
as diversas carreiras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das com-
peténcias.
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Componentes da Competéncia

Envolvimento (E)

Interagdo (1)

Valorizagao dos contri-
butos (VC)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

Procura o feedback dos cida-
ddos e dos colegas no ambito
das suas atividades.

Responde com disponibili-
dade aos cidaddos e aos co-
legas no ambito das suas ati-
vidades.

Tem em consideragdo as preo-
cupacgdes, sugestbes e ques-
tdes dos cidaddos e dos cole-
gas na execugao das suas ativi-
dades e transmite-as superior-
mente.

Incentiva os cidaddos e os
colegas a partilharem o seu
feedback sobre os servigos
que presta.

Disponibiliza  informagdes,
de forma acessivel e facil de
entender, aos cidad3aos,
agentes econdmicos e traba-

Ihadores.

Integra as preocupagbes, su-
gestOes e questdes dos cida-
d3os e dos colegas no desen-
volvimento das atividades.

Implementa iniciativas para
o envolvimento dos cida-
ddos, agentes econémicos e
trabalhadores no ambito das
suas atividades.

Identifica proativamente

obstaculos a participagdo
dos cidaddos, agentes eco-
nomicos e trabalhadores, e
propde solugdes em
conformidade.

PropGe alteragdes nas ativida-
des tendo em conta as preocu-
pagdes, sugestdes e questdes
dos cidadaos, agentes econo-
micos e trabalhadores.

Gere iniciativas para promo-
ver o envolvimento de cida-
ddos, agentes econdmicos e
trabalhadores nas tomadas
de decisdo inerentes as ativi-
dades que coordena.

Identifica canais de comuni-
cagao para interagir com os
cidadaos, agentes econémi-
cos e trabalhadores no am-
bito das atividades que
coordena.

Implementa alteragdes nas ati-
vidades que coordena, tendo
em conta as preocupagoes, su-
gestdes e questdes dos cida-
d3os, dos agentes econdmicos
e dos trabalhadores.

Impulsiona formas de gestdo
participativa, envolvendo os
cidadaos, agentes econdémi-
cos e trabalhadores, e contri-
buindo para o reforgo da
confianga na AP.

Cria espacos de diadlogo e
consolida canais de comuni-
cacdo que promovem a co-
geragdo de novas solugdes
que potenciam o bem
comum.

Demonstra que as opinides e
contribuigdes dos cidaddos,
agentes economicos e traba-
Ihadores sdo valorizadas e con-
sideradas nas tomadas de deci-
sdo com impacto na comuni-
dade.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicao e a manifestacdo do(s) ni-

vel(eis) anterior(es), de forma gradual e crescente até alcancar o nivel mais elevado.
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o |
1.4. Areas de Educacdo e Formacio

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios
Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacado adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca
de um formador ou tutor.

Esta solucdo garante a inclusdo de todos os trabalhadores da Administracdo Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contelddos de acordo com o ritmo e a
conveniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabi-
lidade e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades autonomas de curta duracdo recombinaveis de forma
flexivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a forma-
¢do as funcOes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de
complexidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensao global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativagcdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexdo, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamen-
tos esperados e a autoavaliacao.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das car-
reiras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
OP_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
OP_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
OP_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacao, da reflexao, da autoa-
valiacdo e da sistematizagdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto
simulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da compe-
téncia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (con-

sultar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Envolvimento, Interagdo e Va-

lorizacdo dos Contributos, sendo que cada componente tem 5 UF_C, estruturadas por niveis

de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupoe a manifestacdo do(s)

nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 OP_UFC_E1
Nivel 2 OP_UFC_E2
Envolvimento Nivel 3 OP_UFC_E3
(E)
Nivel 4 OP_UFC_E4
Nivel 5 OP_UFC_E5
Nivel 1 OP_UFC_I1
Nivel 2 OP_UFC_I2
'"te(rl?ga" Nivel 3 OP_UFC_I3
Nivel 4 OP_UFC_I4
Nivel 5 OP_UFC_I5
Nivel 1 OP_UFC_VC1
Nivel 2 OP_UFC_VC2
Valorizagao dos )
Contributos Nivel 3 OP_UFC_VvC3
(ve)
Nivel 4 OP_UFC_VC4
Nivel 5 OP_UFC_VC5
PRR ‘S REPUBLICA
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas,
de dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)
Duragao estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assis-
tente Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Un.ldade Destinatarios por Carreira Unidades Formativas N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)

Assistente Operacional

OP_UFE_AO 1 4
(AO)
UF_E

Assistente Técnico (AT) OP_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) OP_UFE_TS 1 4
UF_C AOQ,ATeTS 15 UF_C 15 15
Total 18 27

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhavel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administragao Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvol-
vam as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios

e exigéncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliacdao de qualquer Unidade Formativa da competéncia Orien-
tacdo para a Participacao, sdo fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de
seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracdo Publica a competéncia transversal funcional de
Orientacdo para a Participacdo, promovendo o envolvimento dos cidaddos, agentes econdmi-
cos e trabalhadores, através da valorizacdo das suas contribuicdes para uma tomada de decisao
participativa e estratégica.

Obijetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agdo.

Promover a Participagao no contexto da Administragao Publica, com impacto no servigo
publico:

** Reconhecer a relevancia da participagao civica no fortalecimento das politicas publicas.
¢ ldentificar os papéis e responsabilidades dos cidaddos, agentes econdémicos e
trabalhadores.

Incorporar a abertura a interagdo e ao dialogo, com cidadaos e agentes econémicos, como
pratica no contexto de trabalho:

%+ Aplicar estratégias para criar um ambiente inclusivo e participativo no contexto
organizacional.
+» Demonstrar a pertinéncia de estabelecer relagées empaticas em diferentes contextos

de interagao.
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Ultrapassar obstaculos a participacdao nos processos organizacionais através da interagao com

os outros:

++ Identificar barreiras a participacdo nos processos organizacionais.
¢ Propor solugdes praticas para ultrapassar barreiras a participacdo no contexto

organizacional.
% Implementar ferramentas que promovam o envolvimento ativo dos stakeholders.

Incorporar praticas de valorizagao das contribuicdes externas e internas na otimizagao de ser-

vigos publicos:

+» Aplicar técnicas para integrar feedback no planeamento organizacional.

+»» Demonstrar o impacto positivo das contribuicdes nas decisdes estratégicas.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Adaptavel
Ajustamento do comportamento aos diferentes desafios, cir- Todos
cunstancias e alteragdes do contexto.

Consensual
Valorizagdo e integracdo de uma ampla gama de perspetivas, Todos
mesmo que diferentes das suas posicdes pessoais.

Consultiva
Disposi¢do para ouvir atentamente os pontos de vista, inte- Todos
resses e prioridades dos outros.

Democratica
Valorizagao da opinido e dos pontos de vista do outro e enco- Todos
rajamento ativo a sua participacao.

De reconhecimento
Valorizagdo e comunicag¢do dos contributos, sucessos e con-

. . . A partirdo 4
quistas dos outros, de forma aberta e regular, incentivando o P
bom desempenho.
Empatica
Disposicdo para entender emogdes e sentimentos do outro, Tod

. ~ o ~ odos
mediante a colocacdo no seu lugar e direcionando a acao para
melhoria da sua condic¢do.
Promotora da participagdo publica
Valorizacao do envolvimento das pessoas e dos seus contribu- .
A partirdo 3

tos nos processos de tomada de decisdo no ambito da gover-
nagdo publica.
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Niveis de exigéncia

Conceitos de participagdo
civica e organizacional

Definir os principios fundamentais da participagao ci-
vica e organizacional.

Diferenciar os diversos modelos de participa¢cdao em
contextos publicos e privados.

Todos

Estruturas de governanga
e processos participativos

Identificar os principais modelos de governanca partici-
pativa em diferentes niveis organizacionais.

Propor melhorias em processos participativos, conside-
rando boas praticas de governanca.

A partir do nivel 2

Normativos legais sobre
participagdo publica e ci-
dadania ativa

Interpretar legislagdao e normativos relacionados com
participagdo publica.

Aplicar regulamentacdes legais na concecao e imple-
mentacgdo de processos participativos.

A partir do nivel 2

Técnicas de facilitagdo e
comunicacdao em grupos
diversos

Aplicar técnicas de escuta ativa para promover a parti-
cipacdo.

Criar mecanismos de comunicacdo eficaz garantindo o
envolvimento de diferentes publicos.

Todos

Estratégias de participa-
¢ao para fomentar a con-
fianga e a transparéncia
na Administragao
Publica

Desenvolver planos estratégicos que integrem a partici-
pacao ativa dos cidadaos e stakeholders.

A partir do nivel 3

Técnicas de mitigacdo e
promogdo da equidade
na participagao

Aplicar técnicas de escuta ativa para promover a parti-
cipagao.

Mediar situa¢des de desacordo entre partes interessa-
das para obter solugdes consensuais.

A partir do nivel 3

Ferramentas digitais para
promover a participagao
publica (portais de parti-
cipagao, consultas publi-
cas online, plataformas
colaborativas)

Utilizar plataformas digitais para promover e monitori-
zar a participagdo continua.

Analisar a eficacia das ferramentas digitais na amplia-
¢do do alcance participativo.

A partir do nivel 3

Métodos de recolha, ana-
lise e integragdo de

Criar questionarios ou ferramentas para recolha de fe-
edback estruturado.

A partir do nivel 2

feedback Analisar dados qualitativos e quantitativos para identifi-
car padrdes e sugestdes relevantes.
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Niveis de exigéncia

Modelos de cocriagdo de
politicas publicas

Desenvolver workshops ou sessdes colaborativas para a

cocriagao de solugdes politicas.

Promover a integracdo de perspetivas diversas em pro-

postas de politicas publicas.

A partir do nivel 4

Indicadores para avalia-
¢ao do impacto da
participacao

Definir métricas especificas para avaliar o impacto das
iniciativas participativas.

Elaborar relatérios com base em indicadores para mo-
nitorizar a evolucdo dos processos participativos.

A partir do nivel 4

_ Modelos de boas praticas
de participacao civica.

Comparar praticas de participacdao em diferentes con-
textos sociopoliticos.

Adaptar boas praticas globais para a realidade local, garan-
tindo adequagdo cultural e operacional.

A partir do nivel 5

2.2.3. Conteudo

Conceitos de

vk W e

participacdo civica e social;

Técnicas de didlogo e comunicacdo inclusiva;
Barreiras a participacdo em contexto organizacional;
Métodos para recolha e integracao de feedback;
Estratégias para fomentar confianca na Administracdo Publica.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Garantir a participacdo dos cidaddos, dos agentes econdmicos, de outras entidades e dos tra-

balhadores no processo de tomada de decisdo, na otimizacdo da resposta dos servicos publicos

e na estratégia da Organi

izagao.
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2.3. Diferencas entre UF_Ee UF_C

UF_E

UF_C

Foco Pedagégico

Centrada na aquisicao e desenvol-
vimento de conhecimentos, capa-
cidades e atitudes essenciais para
a competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comportamento
especifico descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada
para a autoconsciéncia. Os partici-
pantes exploram e refletem sobre
os fatores que promovem a com-
preensao global e integrada da

competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cendrios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Método de
Aplicacao

Combina ativacdo do partici-
pante, reflexdo, exposicdo e sin-
tese, promovendo a consciéncia
dos comportamentos esperados.

Envolve desafios praticos onde o
participante toma decisodes, apli-
cando os comportamentos em si-
tuacgdes simuladas.

Feedback

O feedback automatico reforga a
reflexdo sobre os comportamen-
tos esperados.

O feedback imediato orienta so-
bre as consequéncias das esco-
Ilhas e permite explorar outras es-
colhas e resultados.
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2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em
processos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incenti-
vado, seja na compreensdo integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentac¢do de com-
portamentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes ob-
terem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o pro-
gresso e a melhorar a compreensado dos contetudos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexao é central para o processo de aprendizagem, incen-
tivando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificagdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a moti-
vacdo dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

Exploracdo e apresentacdao dos conceitos-chave

1. Introdugﬁo da competéncia e a sua relevancia no contexto do

servico publico, através de metodologias ativas
e enquadramento

de aprendizagem (como sejam videos ou objetos
multimédia interativos ou materiais visuais dina-
micos), para garantir uma introdugdo envolvente.

Aprofundamento da compreensado da competén-

cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-

cidades e atitudes criticas a sua demonstrac¢do no

exercicio do trabalho. ExemplificacOes, praticas

interativas, que refletem situacdes do desempe- -
nho de fungdes publicas no contexto de cada car- 2. Exploragao
reira, com foco na compreensdo e contextualiza- e consolidagﬁo
cdao dos comportamentos. Os exemplos de boas

praticas inspiram a adog¢do dos comportamentos

desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-

consciéncia ajudam a identificar areas de melho-

ria e pontos fortes, com feedback automatico

para autorregulacdo da aprendizagem.

Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no

contexto real, tomada de consciéncia critica so-

bre o que é esperado de si e sistematizacdo das

aprendizagens, com feedback automatico para
3. Reflexao identificar areas de melhoria e garantir uma
e sistematizagéo aprendizagem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que
a competéncia foi requerida, como exercicio de
reflexdo sobre a aplicagdo pratica da competén-
cia.
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3.2. UF_Comportamental

Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servico publico, permitindo que

1 Exposigﬁo a cenarios os participantes observem os comportamentos

sy ~ desejados em agdo. Esta etapa promove a siste-
praticos (observacao)

matizagdo, consolidac¢do e aplicacdo das aprendi-
zagens desenvolvidas na UF_E. Reflexdes intera-
tivas durante a observa¢do podem ser incluidas
para incentivar o pensamento critico.

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-

¢Oes reais simuladas, onde precisam tomar deci- 2. Desafios situacionais

soes e aplicar os comportamentos observados. .
aplicados em contexto

Apds cada decisdo, os participantes recebem fe-
edback imediato, que permite ajustar o compor-
tamento e compreender as consequéncias das
suas escolhas no contexto do servigo publico.

Reflexdo critica e autoavaliagdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
3. Reflexao critica pantes reveem o seu desempenho, identificam
e autoavaliagﬁo areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexdo,
promovendo a autorregula¢do da aprendizagem
e o desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverao
ser utilizados recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participacao ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos peda-
gogicos devem partir de situagdes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliacdo nesta formacado é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliacdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexao critica. Isto permite aos par-
ticipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliagdo é
obrigatéria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliagdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determi-
nando se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de
aprendizagem, incentiva a autorreflexdo e a autossuperacdo, garantindo a conformidade dos
resultados e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdao nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegu-
rando que adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos
no contexto da Administragdo Publica.

A avaliagao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensdo global
do conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupOe exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com per-
guntas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre ou-
tros) e tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflex3do critica
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir
gue os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacdes
reais no servigo publico.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Simulag0des interativas e cendrios praticos baseados em situagGes reais do servigco publico, ao
longo do percurso.

Reflexao critica, sobre as préprias decisbes, no final de cada simulagao, através de questiona-
rios de autoavaliacdao

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientacdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela
adequacdo das decisGes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em
consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolucdo de problemas Reflexdo critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades For-
mativas (UF) e a certificacdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificagcdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagao final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusao
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de
refor¢o da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade
de avaliagao.

Certificacdao da competéncia

A certificagdo na competéncia Orientagdo para a Participagdo serd concedida apenas se:
A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliacao em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido
no referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando nao atingir esses padroes, tera de repetir a formagdo ou a avaliagao para obter
a certificagao.

Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante nao atinja os padrdes minimos exigidos para a certificagdo na competéncia,
deverd passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais comple-
mentares, e terd uma nova oportunidade de avaliacao.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacdo sera operacionalizada na plataforma NAU e na cria¢do e organizacdo dos conteldos
formativos deve considerar trés dimensées-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os par-
ticipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a compe-
téncia em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cenadrios praticos que simulam a realidade da Administragao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de
trabalho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacgdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo conside-
rados os seguintes requisitos e recomendagoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo
gue os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a preseng¢a de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instru¢des objetivas para cada atividade e mo-
dulo, facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participacdo ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar
decisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo
real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para asse-
gurar que qualquer dificuldade técnica ou com os conteudos seja resolvida rapidamente, sem

interromper a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
Com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criacdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando expe-
riéncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, pro-
movendo a troca de conhecimento e a constru¢do conjunta de solugdes para desafios comuns
no contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competén-
cias adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo
uma avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados
e atualizados, assegurando a relevancia e a eficicia da formagdo ao longo do tempo.

O progresso dos participantes sera monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades
e atividades avaliativas.
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Nivel c Unidades
Ive omportamento .
P Formativas (UF)
Procura o feedback dos cidaddos e dos colegas no ambito das
1 OP_UFC_E1

suas atividades.

Incentiva os cidaddos e os colegas a partilharem o seu feed-
2 . OP_UFC_E2
back sobre os servicos que presta.

Implementa iniciativas para o envolvimento dos cidadaos,

. 3 agentes econdmicos e trabalhadores no ambito das suas OP_UFC_E3
Envolvimento

(E)

atividades.

Gere iniciativas para promover o envolvimento de cidad3dos,
4 agentes econdmicos e trabalhadores nas tomadas de decisdo OP_UFC_E4
inerentes as atividades que coordena.

Impulsiona formas de gestdo participativa, envolvendo os cida-
5 ddos, agentes econdmicos e trabalhadores, e contribuindo OP_UFC_E5
para o reforgo da confianga na AP.

Responde com disponibilidade aos cidaddos e aos colegas no
AL . OP_UFC_I1
ambito das suas atividades. -~

2 Disponibiliza informagé&es, de forma acessivel e facil de enten- oP UEC 12
der, aos cidad3dos, agentes econdmicos e trabalhadores. - -

Identifica proativamente obstaculos a participagdo dos cida-
3 ddos, agentes econdmicos e trabalhadores, e propde solugdes OP_UFC_I3

Interagéo (1) em conformidade.

Identifica canais de comunicagdo para interagir com os cida-
4 daos, agentes econdmicos e trabalhadores no dmbito das ativi- OP_UFC_l4
dades que coordena.

Cria espagos de didlogo e consolida canais de comunicagdo que
5 promovem a cogeragdo de novas solugdes que potenciam o OP_UFC_I5
bem comum.

Tem em consideragdo as preocupacgdes, sugestdes e questdes

1 dos cidaddos e dos colegas na execugdo das suas atividades e OP_UFC_VC1
transmite-as superiormente.
Integra as preocupacodes, sugestoes e questdes dos cidad3os e

2 gra as preocupacoes, sug aue OP_UFC_VC2
dos colegas no desenvolvimento das atividades.

Valorizagao N ~ i,
¢ Propde alteragBes nas atividades tendo em conta as preocupa-

d?s ¢Bes, sugestdes e questdes dos cidaddos, agentes econdmicos OP_UFC_VC3
Contributos
e trabalhadores.
(vc)

Implementa alteragdes nas atividades que coordena, tendo em
4 conta as preocupacoes, sugestdes e questdes dos cidaddos, OP_UFC_VC4
dos agentes econdmicos e dos trabalhadores.

Demonstra que as opinides e contribuigdes dos cidaddos,
5 agentes econdmicos e trabalhadores sdo valorizadas e conside- OP_UFC_VC5
radas nas tomadas de decisdo com impacto na comunidade.
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Unidades Formativas (UF)

OP_UFE_AO
Percurso Formativo OP_UFC_E1
Estruturado
AO OP_UFC_I1
OP_UFC _vC1
OP_UFE_AT
Percurso Formativo OP UFC E1
Estruturado -7
AT
OP_UFC_I1
OP_UFC_vC2
OP_UFE_TS
Percurso Formativo OP UFC E2
Estruturado -
TS
OP_UFC_ I3
OP_UFC_vC3
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracao Publica dependem da capacitacdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptagao a um ambiente dinamico e a prestagao
de um servico publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdao Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das com-
peténcias especificas dos titulares dos cargos de direcdo intermédia.

O Referencial de Formagdo é um documento estruturante do sistema de formacdo, alinhado
com o ReCAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nado prescritivo, garan-
tindo a ligacdo entre o ReCAP e os programas de formacdo a desenvolver dando, por um lado,
consisténcia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concec¢ao
e execucdo dos programas das acdes de formacao, que ndo substitui. Define, de forma macro,
um conjunto de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desen-
volvidos na formacdo e estabelece um conjunto de orientacdes, objetivos, conteludos, princi-
pios pedagdgicos, metodologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das acbes de
formacao.

Os programas de formacao sdo a concretizacdo especifica e pratica do referencial de formacao
e permitem a adaptagdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta
o alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacao).

O Referencial de Formagao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o ReCAP for revisto.

A competéncia Orientagdo para a Seguranga insere-se nesse contexto, sendo considerada es-
sencial para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da
Administracdo Publica, bem como para garantir que os servigcos prestados a sociedade sejam
realizados com exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto
atual da Administragao Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, efici-
éncia e responsabilidade, a competéncia Orienta¢do para a Seguranca é nuclear e transversal,
aplicando-se a todos os trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formagdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criacdo e im-
plementagao de programas de formagdo que promovam o desenvolvimento da competéncia
Orientagdo para a Seguranga, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os
valores, missdo e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Sera, portanto,
uma ferramenta fundamental para assegurar que os programas de formacdo estejam alinhados
com a competéncia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria
do servigo publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Orientagdo para a Segu-
ranga, sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de com-
plexidade funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos
dirigentes, independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a
competéncia de forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administragao Publica estejam
sempre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Por-
tanto, prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos
trabalhadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e ati-
tudes ao longo da carreira. Esta progressdao pode ser alcancada através de formacgdes subse-
guentes no ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegu-
rando que os trabalhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu

contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formacdo segue os sequintes principios orientadores.

Autorregulacao e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagodgicas focam-se na relevancia dos conteudos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicdveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucdo das funcgoes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagdgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessi-
dades de cada trabalhador, apoiando a adaptacao continua as exigéncias do exercicio do traba-
lho.

Reflexado critica

Incentiva a analise continua das decisdes e praticas, promovendo a avaliagdo continua do im-
pacto das acdes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagdo da competéncia Orientagdao para a Seguranga nas atividades dos
trabalhadores da Administragdo Publica, assegurando que os comportamentos esperados
sejam expressos em situagdes concretas do servigo publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia Orientagdo para a Seguranga, promovendo praticas que resultem em me-
Ihorias na tomada de decisGes, na execucdo de tarefas e na resolucdo de problemas, em
alinhamento com os objetivos da Administracdo Publica.

» Fomentar a reflexao critica e a tomada de decisGes informadas e éticas, com base nos va-
lores e principios da Administragao Publica, utilizando a competéncia Orientagao para a
Seguranga para guiar uma atuacgdo consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizagdo constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Orientagdo para a Seguranga, para que

possam enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudancas no contexto da Administracao
Publica.
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1.3. Identificacao e contextualizacao da competéncia

Designacao

Orientagdo para a Seguranca (0OS)

Definicao

Priorizar a segurancga no trabalho em todas as atividades e decisGes, seguir as regras e procedi-
mentos relacionados com a seguranca, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros
e para o meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos procedimentos e praticas

de seguranca.

Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de tra-
balho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada. Pode ser comum a

diversas atividades profissionais.

Areas de enquadramento da competéncia

Desempenho

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Orientagdo para a Seguranga, enquanto competéncia transversal funcional,
estd integrada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relacdo complemen-
tar e integrada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes com-
peténcias se potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administracao Publica mais se-
gura, capaz de intervir na minimizacdo de impactos, no que se refere a protecdo de pessoas, de
equipamentos, de infraestruturas e de ativos digitais, e de adotar uma postura de abertura a
melhoria continua nos procedimentos e praticas de seguranca orientadas para o interesse pu-
blico.
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Componentes

As trés dimensoes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-
ensdo e aplicacdo sdo:

Regras e procedimentos Mitigagao de riscos Priorizacdo da seguranca

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competén-
cia Orientacdo para a Seguranca, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o
respetivo nivel de exigéncia. Esta graduacdo evidencia a forma como a competéncia atravessa
as diversas carreiras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das com-
peténcias.
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Componentes da Competéncia

componentes

Regras e Mitigacdo de riscos Priorizacdo da
procedimentos (RP) (MR) seguranga (PS)
Niveis de exigéncia das
Comportamentos

Cumpre as instrugdes relati-
vas as regras de segurancga
na utilizagdo dos equipa-
mentos e na manutengdo da
confidencialidade das infor-
macoes.

Segue procedimentos pa-
drdo para mitigar riscos atra-
vés de

uma abordagem

atenta e conscienciosa.

Zela pelo bom estado de
conservagdao de materiais e
equipamentos, e comunica
as avarias e desconformida-
des.

Verifica a conformidade dos
procedimentos de seguranga
e de confidencialidade, cum-
prindo os regulamentos es-
pecificos inerentes ao de-
sempenho da sua fungdo.

Emprega sistemas de con-
trolo e de verificagdo para
identificar e garantir a sua
segurancga e a dos outros, e a
confidencialidade da infor-
magdo, comunicando superi-

ormente as anomalias.

Emprega sistemas de verifi-
cacdo dos equipamentos e
procedimentos de segu-
ranga, reportando as insufi-
ciéncias detetadas.

Contribui para revisdo, atua-
lizagdo e a disseminagdo dos
regulamentos e procedimen-
tos de seguranga e de confi-
dencialidade.

Contribui para a avaliagdo
critica de processos de miti-
gacdo de riscos, sugerindo
ajustes e medidas
preventivas.

Contribui para a avaliagdo
critica e para o desenvolvi-
mento de melhores praticas
de segurancga e de confiden-
cialidade da informagao.

Desenha estratégias que
promovam a adesdo ao cum-
primento consistente de re-
gulamentos e procedimen-
tos de seguranga e de confi-
dencialidade nas dreas que

coordena.

Implementa estratégias de
mitigacdo de riscos, assegu-
rando um clima de segu-
ranga e de respeito pela con-
fidencialidade.

Garante a priorizagdo dos
protocolos de seguranga e
confidencialidade, de forma
consistente e ajustada nos
processos que coordena.

Promove uma cultura de se-
guranga proativa, incenti-
vando a melhoria continua
de processos e procedimen-

tos.

Concebe estratégias que
permitem a criagdo de um
ambiente organizacional de
aprendizagem continua,
considerando o estado da
arte em matéria de mitiga-

¢do de riscos.

Colabora com outros orga-
nismos da Administragdo Pu-
blica, autoridades regulado-
ras e entidades externas
para garantir as melhores
praticas de seguranga de
pessoas, bens e meio
ambiente.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicao e a manifestacdo do(s) ni-

vel(eis)anterior(es), de forma gradual e crescente até alcancar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formacdo

862 — Seguranca e Higiene no Trabalho

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacado adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca
de um formador ou tutor.

Esta solucdo garante a inclusdo de todos os trabalhadores da Administracdo Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contelddos de acordo com o ritmo e a
conveniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabi-
lidade e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades autonomas de curta duragdo recombinaveis de forma
flexivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a forma-
¢do as funcOes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de
complexidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensao global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativagcdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexdo, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamen-
tos esperados e a autoavaliacao.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das car-

reiras.
Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
OS_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
OS_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
OS_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacdo, da reflexao, da autoa-
valiacdo e da sistematizagdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto
simulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da compe-
téncia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (con-
sultar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Regras e Procedimentos, Miti-
gacao de Riscos e Priorizagdo da Seguranga, sendo que cada componente tem 5 UF_C, estru-
turadas por niveis de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a
manifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 OS_UFC_RP1
Nivel 2 0S_UFC_RP2
Regras e Nivel 3 0S_UFC_RP3
procedimentos
(RP)
Nivel 4 OS_UFC_RP4
Nivel 5 0S_UFC_RP5
Nivel 1 0S_UFC_MR1
Nivel 2 0S_UFC_MR2
Mitigacao de Riscos ,
Nivel 3 0S_UFC_MR3
(MR) v _UFC_
Nivel 4 0S_UFC_MR4
Nivel 5 0S_UFC_MR5
Nivel 1 OS_UFC_PS1
Nivel 2 OS_UFC_PS2
Priorizagao da el
seguranga Nivel 3 OS_UFC_PS3
(PS)
Nivel 4 OS_UFC_PS4
Nivel 5 0S_UFC_PS5
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas,
de dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assis-
tente Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Un.ldade Destinatérios por Carreira Unidades Formativas N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)

Assistente Operacional

0S_UFE_AO 1 4
(AO)
UF_E
Assistente Técnico (AT) OS_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) OS_UFE_TS 1 4
UF_C AO,ATeTS 15UF_C 15 15
Total 18 27

Sao oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhdvel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado

Com base nos comportamentos definidos no padrdo médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos
(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administracdo Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvol-
vam as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios
e exigéncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliacdao de qualquer Unidade Formativa da competéncia Orien-
tacdo para a Seguranca, sdo fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de

seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracdo Publica a competéncia transversal funcional
Orientacdo para a Seguranca, promovendo uma cultura de seguranca que contribua para a mi-
nimizacdo de impactos, no que se refere a protecdo de pessoas, de equipamentos, de infraes-
truturas e de ativos digitais introduzindo, sempre que possivel, processos de melhoria continua
nos procedimentos e praticas de seguranca.

Objetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agao.

Sensibilizar para os riscos e ameacgas a pessoas, bens e informagao, contribuindo para identi-
ficacdo das responsabilidades individuais e coletivas relativas a sua prote¢do:

+* Reconhecer a importancia da seguranca no contexto da Administracdo Publica.
% Reconhecer o impacto das ag¢Ges individuais e coletivas quer nos riscos, quer na sua

mitigagao.

Promover a aplicacdo das regras e procedimentos de seguranga, salientando a sua importan-
cia e assegurando a sua divulgacao, adequac¢ao e melhoria continua:

+» Cumprir regras e procedimentos de seguranca inerentes a sua funcao.
R/

+» ldentificar situacdes de divergéncia com regras e procedimentos de seguranca.

+* Apresentar melhorias nos procedimentos, assegurando a sua divulgacdo e aplicacdo.
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Promover a identificacdo e a avaliagao de riscos, bem como a implementagao de medidas de
mitigagao:

®

+* Explicar o processo de identificacdo e avaliacdo de riscos.

¢ Aplicar medidas de minimizagdo e controlo de risco.

Garantir a integracao da seguranga em todos os processos de trabalho e decisdo, alinhando-
os com as melhores praticas de seguranga:

+* Aplicar os principios inerentes a seguranca nos processos de decisdo e trabalho, assegu-
rando a sua integracdo de forma sistematica.

*» Aplicar a legislagdo, normas e boas praticas na sua area de responsabilidade.

+«» Avaliar a conformidade das praticas com a legislagdo, normas em vigor e melhores pra-

ticas aplicéveis a sua area de responsabilidade.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Critica
Avaliacdo da informacao, antecipando dificuldades, riscos e A partir do 3
potenciais erros.

Cumpridora
Seguimento das regras, procedimentos e instru¢des que re- Tod
. . . . odos
gem a sua atividade, alinhando o seu comportamento as ori-
entacoes recebidas.
Meticulosa
Adocdo de uma abordagem minuciosa e atenta ao detalhe na Tod
. odos
realizacdo do seu trabalho, que procura executar com
precisao.
Observadora
Atencdo aos detalhes e ao ambiente no sentido de compreen- Todos
der o contexto de atuacgao.
De orientagdo para a seguranga
Valorizagao e priorizacao da seguranca no trabalho em todas Tod
odos

as atividades que realiza, revelando uma preocupacao siste-
matica com a prevencdo de riscos.
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Niveis de exigéncia

Conceito de perigo, risco,
risco aceitavel

Conceito de ativo infor-

Identificar riscos, vulnerabilidades e ameacas.

macional Todos
Conceito de ameaga a
confidencialidade da in- Interpretar resultados das avaliagdes de risco.
formagao e privacidade
Reconhecer responsabilidades e a obrigatoriedade de
adesdo aos processos e regras de seguranca e protecao Todos
da informacao.
Responsabilidades indivi- ¢
duais e coletivas na segu-
ranca e na protecdo da Reconhecer o impacto das atitudes individuais, positi- Todos
informagao vas ou negativas.
Cultura de seguranca
Associar cultura de seguran¢a a melhoria continua. A partir do 4
Aplicar os procedimentos e regras de seguranca e confi- .
P L P & & ¢ A partir do 2
dencialidade.
Regras e procedimentos  Assegurar o cumprimento de politicas de acesso Tod
odos
de seguranca seguro.
Avaliar criticamente situagGes de risco e sobre elas to- Todos
mar agGes (desvios ao processo).
Conceito de nao confor- Valorizar as melhores praticas de seguranca e confiden- .
. . A partirdo 4
midade cialidade.
Avaliagdo da operaciona-
lidade de controlos de se- |dentificar situacdes de ndo conformidade. Todos
guranga
Processos de melhoria ) ]
continua de regras e pro- Impleme_ntar processos de melhoria continua de regras A partir do 4
cedimentos e procedimentos.
Aplicar os principios basicos dos métodos de avaliagdo .
P . P P ¢ A partirdo 3
de riscos.
Principios basicos dos
métodos de avaliagdo de  |nterpretar o resultado da avaliacdo de riscos. A partir do 3
riscos
Reconhecer o impacto dos diversos niveis de risco. Todos
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Conhecimentos Capacidades Niveis de exigéncia

Reconhecer estratégias para a minimizagdo do nivel de

. Todos
risco.
Conceito de mitigacio de Reconhecer os critérios de aceitabilidade do risco. Todos
riscos
Medidas preventivas e Aplicar medidas de reduco do risco. Todos
reativas
Estratégias para a mini-
mizag¢do do nivel de risco  Analisar a eficacia das medidas aplicadas. A partir do 3
Desenhar estratégias de mitigagdo adequadas aos ris- .
. e & gac q A partirdo 4
cos identificados.
Componentes de segu- Incorporar componentes de segurancga e de protegdo
ranga e de protegao da de informagdo em processos e nas atividades do dia a A partir do 4
informacao dia.
Componentes de um sis- . . =
~ Relacionar as componentes de um sistema de gestao .
tema de gestao de segu- A partirdo 3
de seguranca.
ranga
Boas praticas de segu- Aplicar normas e legislagdo no desempenho das suas Todos
ranga e protecdo da in- fungdes.
formacgao
Legislagdo, regulamentos
e normas aplicaveis a se-  Monitorizar e promover a conformidade na sua drea de .
A partirdo 3

guranga e protecgao da in-
formacgao

atuagao.
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2.2.3. Conteudo

Conceitos basicos de seguranga;
Comportamentos seguros e cultura de prevencao;
Praticas de segurancga;

Auditoria e conformidade na gestdo da seguranca;
Melhoria continua e auditoria em seguranca;
Identificacdo, avaliacdo e comunicacgao de riscos;
Principios basicos de controlo de riscos;

O N A WD R

Organizacao de Seguranca.
2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Priorizar a seguranca no trabalho em todas as atividades e decisGes, seguir as regras e procedi-
mentos relacionados com a seguranca, identificar, avaliar e mitigar riscos para si, para os outros
e para o meio ambiente, identificar oportunidades de melhoria nos procedimentos e praticas de
seguranga.
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UF_C

Foco Pedagégico

Centrada na aquisicao e desenvolvimento
de conhecimentos, capacidades e atitu-
des essenciais para a competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comportamento
especifico descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada para a au-
toconsciéncia. Os participantes exploram
e refletem sobre os fatores que promo-
vem a compreensdo global e integrada da
competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cenarios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Método de
Aplicagao

Combina ativacdo do participante, refle-
xdo, exposicdo e sintese, promovendo a
consciéncia dos comportamentos espera-
dos.

Envolve desafios praticos onde o
participante toma decisdes, apli-
cando os comportamentos em si-
tuacgdes simuladas.

Feedback

O feedback automatico reforca a reflexao
sobre os comportamentos esperados.

O feedback imediato orienta sobre
as consequéncias das escolhas e
permite explorar outras escolhas e
resultados.
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2.4. Pontos comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em pro-
cessos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incentivado,
seja na compreensao integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de comporta-
mentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes obte-
rem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o progresso
e a melhorar a compreensao dos conteldos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexao é central para o processo de aprendizagem, incenti-
vando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a motiva-
¢do dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

1. Introdugao e
enquadramento

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capaci-
dades e atitudes criticas a sua demonstra¢do no
exercicio do trabalho. Exemplifica¢des, praticas in-
terativas, que refletem situacdes do desempenho
de func¢Ges publicas no contexto de cada carreira,
com foco na compreensado e contextualizacdo dos
comportamentos. Os exemplos de boas praticas
inspiram a adog¢do dos comportamentos deseja-
dos, enquanto a autoavaliacdo e a autoconsciéncia
ajudam a identificar areas de melhoria e pontos
fortes, com feedback automatico para autorregu-
lacdo da aprendizagem.

3. Reflexao e

sistematizacao
‘8 REPUBLICA Financiado pela
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Exploracdo e apresentacdo dos conceitos-chave da
competéncia e a sua relevancia no contexto do
servico publico, através de metodologias ativas de
aprendizagem (como sejam videos ou objetos mul-
timédia interativos ou materiais visuais dinami-
cos), para garantir uma introducdo envolvente.

2. Exploragao
e consolidagao

Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica sobre
0 que é esperado de si e sistematizagdo das apren-
dizagens, com feedback automatico para identifi-
car areas de melhoria e garantir uma aprendiza-
gem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que a
competéncia foi requerida, como exercicio de re-
flexdo sobre a aplicacdo pratica da competéncia.



3.2. UF_Comportamental

1. Exposi¢ao a cendrios
praticos (observagao)

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-
¢cOes reais simuladas, onde precisam tomar deci-
soes e aplicar os comportamentos observados.
Apds cada decisdo, os participantes recebem feed-
back imediato, que permite ajustar o comporta-
mento e compreender as consequéncias das suas
escolhas no contexto do servico publico.

3. Reflexao critica
e autoavaliacao
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Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servigo publico, permitindo que os
participantes observem os comportamentos dese-
jados em agdo. Esta etapa promove a sistematiza-
¢do, consolidacdo e aplicacdo das aprendizagens
desenvolvidas na UF_E. Reflexdes interativas du-
rante a observagdao podem ser incluidas para in-
centivar o pensamento critico.

2. Desafios situacionais
aplicados em contexto

Reflexdo critica e autoavaliacdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
pantes reveem o seu desempenho, identificam
areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexdo, pro-
movendo a autorregulacdao da aprendizagem e o
desenvolvimento continuo.
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DE

. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverdo ser
utilizados recursos tecnolégicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que promo-
vam uma participacdo ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos pedagogicos
devem partir de situagOes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliagdo nesta formagdo é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliacdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexao critica. Isto permite aos parti-
cipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliagao é
obrigatéria e fundamental para a certificacdo, pois assegura que os padrées exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliagcdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determinando
se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de apren-
dizagem, incentiva a autorreflexdao e a autossuperacdo, garantindo a conformidade dos resulta-
dos e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.

OPRR. @ immic, S 11
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliacdo nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegurando
gue adquiriram 0s recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos no con-
texto da Administracdo Publica.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensao global do
conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupde exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com pergun-
tas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre outros) e
tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexao critica

S REPUBLICA Financlado pela
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir que
os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situagdes reais
no servico publico.

A avaliagao formativa pressupoe:

SimulagOes interativas e cenarios praticos baseados em situagGes reais do servico publico, ao
longo do percurso.

Reflexao critica, sobre as préprias decisdes, no final de cada simulagao, através de questionarios
de autoavaliacdo.

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientagdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela ade-
guacdo das decisoOes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em consi-
deracdo os seguintes critérios de avaliacado:

Mobilizagdo dos recursos pessoais Tomada de decisdo

Resolugao de problemas Reflexao critica

‘S REPUBLICA Financiado pela
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades Forma-
tivas (UF) e a certificagdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagao final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusao
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de re-
forco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade de

avaliacdo.

Certificacdao da competéncia

A certificagdo na competéncia Orientagdo para a Seguranga sera concedida apenas se:

A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliacdo em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido no
referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando nado atingir esses padroes, terad de repetir a formacdo ou a avaliacdo para obter a
certificacdo.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdoes minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
devera passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais complemen-
tares, e terd uma nova oportunidade de avaliagao.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacao serd operacionalizada na plataforma NAU e na criagdo e organizacdo dos contetdos
formativos deve considerar trés dimensoées-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os parti-
cipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a competéncia
em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cendrios praticos que simulam a realidade da Administragao Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de tra-
balho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo considera-
dos os seguintes requisitos e recomendacgoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo que
os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenga de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrucdes objetivas para cada atividade e mddulo,
facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar de-
cisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para assegurar
gue qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem interrom-
per a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades

com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criacdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando experi-
éncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, promo-
vendo a troca de conhecimento e a construcdo conjunta de solucbes para desafios comuns no
contexto do servigco publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competéncias
adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo uma
avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados e atu-
alizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formacgado ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades e
atividades avaliativas.
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Nivel c ; ¢ Unidades
ive omportamento .
P Formativas (UF)
Cumpre as instrugGes relativas as regras de seguranga na utilizagdo
1 dos equipamentos e na manutengdo da confidencialidade das infor- OS_UFC_RP1
macdes.
Verifica a conformidade dos procedimentos de seguranca e de con-
2 fidencialidade, cumprindo os regulamentos especificos inerentes ao OS_UFC_RP2
desempenho da sua fungdo.
Regras e Pro- Contribui para revisao, atualizagdo e a disseminagdo dos regula-
i mentos e procedimentos. Contribui para a avaliagdo critica de pro-
cedimentos 3 procedimentos para a avaliagdo cri P 0S_UFC_RP3
(RP) cessos de mitigacao de riscos, sugerindo ajustes e medidas preven-
tivas.de seguranca e de confidencialidade.
Desenha estratégias que promovam a adesdo ao cumprimento con-
4 sistente de regulamentos e procedimentos de segurancga e de confi- OS_UFC_RP4
dencialidade nas areas que coordena.
Promove uma cultura de seguranga proativa, incentivando a melho-
5 . ) ) 0S_UFC_RP5
ria continua de processos e procedimentos.
Segue procedimentos padrdo para mitigar riscos através de uma
1 . 0OS_UFC_MR1
abordagem atenta e conscienciosa.
Emprega sistemas de controlo e de verificagdo para identificar e ga-
2 rantir a sua seguranca e a dos outros, e a confidencialidade da infor- OS_UFC_MR2
. N magdo, comunicando superiormente as anomalias.
Mitigagdo de
Riscos Contribui para a avaliagdo critica de processos de mitigacdo de ris-
3 para a avaliagao critica ce proce gac 0S_UFC_MR3
(MR) cos, sugerindo ajustes e medidas preventivas.
Implementa estratégias de mitigacdo de riscos, assegurando um
4 . . . . OS_UFC_MR4
clima de seguranca e de respeito pela confidencialidade.
Concebe estratégias que permitem a criagdo de um ambiente orga-
5 nizacional de aprendizagem continua, considerando o estado da OS_UFC_MR5
arte em matéria de mitigagdo de riscos.
Zela pelo bom estado de conservagdao de materiais e equipamentos,
1 . . . OS_UFC_PS1
e comunica as avarias e desconformidades.
Emprega sistemas de verificagdo dos equipamentos e procedimen-
2 Pree €90 908 BAUIPE g 05_UFC_PS2
tos de seguranga, reportando as insuficiéncias detetadas.
Priorizacdo da o o )
Contribui para a avaliagdo critica e para o desenvolvimento de me-
Segurancga 3 . R . x OS_UFC_PS3
(PS) Ihores praticas de seguranca e de confidencialidade da informacao.
Garante a priorizagdo dos protocolos de seguranga e confidenciali-
4 . . OS_UFC_PS4
dade, de forma consistente e ajustada nos processos que coordena.
Colabora com outros organismos da Administragdo Publica, autori-
5 dades reguladoras e entidades externas para garantir as melhores OS_UFC_PS5
praticas de seguranga de pessoas, bens e meio ambiente.
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Unidades Formativas (UF)

OS_UFE_AO
Percurso Formativo OS_UFC_RP2
Estruturado
AO 0S_UFC_MR1
OS_UFC_PS1
OS_UFE_AT
Percurso Formativo 0OS UFC RP2
Estruturado o
AT
OS_UFC_MR2
OS_UFC_PS2
OS_UFE_TS
Percurso Formativo 0S UFC RP3
Estruturado -
TS
OS_UFC_MR3
OS_UFC_PS3
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracdo Publica dependem da capacitacao continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptagao a um ambiente dinamico e a prestagdo
de um servigo publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de dire¢cdo intermédia.

O Referencial de Formacdo é um documento estruturante do sistema de formacdo, alinhado com
o RECAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nao prescritivo, garantindo a
ligacdo entre o RECAP e os programas de formacao a desenvolver dando, por um lado, consistén-
cia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo e execucao
dos programas das a¢des de formagao, que ndo substitui. Define, de forma macro, um conjunto
de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos na forma-
¢do e estabelece um conjunto de orientagdes, objetivos, conteudos, principios pedagdgicos, me-
todologias e critérios para a concecdo, execuc¢do e avaliacdo das a¢des de formacao.

Os programas de formacdo sao a concretizagao especifica e pratica do referencial de formacao e
permitem a adaptacdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta o
alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacdo).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o RECAP for revisto.

A competéncia Tomada de Decisdo insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial para o
desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Administracdo Pu-
blica, bem como para garantir que os servicos prestados a sociedade sejam realizados com exce-
Iéncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Administracado
Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e responsabilidade, a
competéncia Tomada de Decisao é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os trabalhadores,
de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formacdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criagdo e imple-
mentagdo de programas de formagao que promovam o desenvolvimento da competéncia To-
mada de Decisado, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valores, mis-
sdo e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Sera, portanto, uma ferra-
menta fundamental para assegurar que os programas de formacdo estejam alinhados com a com-
peténcia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do servigo
publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Tomada de Decisao, sendo
concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexidade funci-
onal e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos dirigentes, in-
dependentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a competéncia de
forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administracdo Publica estejam sem-
pre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Portanto,
prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos traba-
Ihadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e atitudes ao
longo da carreira. Esta progressdao pode ser alcancada através de formagdes subsequentes no
ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegurando que os tra-
balhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formagdo segue os seguintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagdgicas focam-se na relevancia dos contelddos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis para
a execucdo das fungoes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagodgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacdo continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisoes e praticas, promovendo a avaliacdo continua do impacto
das acOes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizacdo da competéncia Tomada de Decisdo nas atividades dos trabalhadores
da Administragdo Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam expressos
em situagdes concretas do servigo publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia Tomada de Decisdo, promovendo praticas que resultem em melhorias na to-
mada de decisdes, na execucdo de tarefas e na resolucdo de problemas, em alinhamento com
os objetivos da Administragdo Publica.

» Fomentar a reflexdo critica e atomada de decisdes informadas e éticas, com base nos valores
e principios da Administragdao Publica, utilizando a competéncia Tomada de Decisdo para
guiar uma atuacgdo consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizacdo constante, incentivando os tra-
balhadores a rever e aprimorar a competéncia Tomada de Decisao, para que possam enfren-
tar novos desafios e adaptar-se as mudancas no contexto da Administracao Publica.
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1.3. Identificacao e contextualizacao da competéncia

Desighacao

Tomada de Decisao (TD)

Definicao

Tomar decises com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisdes dificeis, mesmo
guando envolvem escolhas impopulares, tomar decisdes ponderadas e bem fundamentadas, as-
sumindo a responsabilidade pelos resultados.

Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de traba-
Iho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada.

Areas de enquadramento da competéncia

Desempenho

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Tomada de Decisao, enquanto competéncia transversal funcional, esta integrada
num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagdo complementar e integrada
com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias se poten-
ciam mutuamente, contribuindo para uma Administracdo Publica mais eficaz, capaz de agir com
rapidez e discernimento perante situacdes complexas, assumir escolhas dificeis e garantir deci-
soes fundamentadas, responsaveis e orientadas para o interesse publico.
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Componentes

As trés dimensdOes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdo, compre-
ensdo e aplicacao sao:

Urgéncia e risco Fundamentagdo Responsabilizagao

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competéncia
Tomada de Decisdo, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo nivel
de exigéncia. Esta graduacao evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas carrei-
ras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.
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Componentes da Competéncia

Urgéncia e Risco
(UR)

Fundamentacao (F)

Responsabilizacao

(R)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

Identifica riscos e evita er-
ros, no ambito das suas
atividades.

Mostra compreender os
procedimentos e diretri-
zes, seguindo-os para jus-
tificar as suas decisdes.

Assume a responsabili-
dade pelas suas agoes, in-
formando a chefia em

caso de erro ou de falha.

Identifica as situagbes ur-
gentes, dando uma res-
posta alinhada com as
suas responsabilidades.

Relne a informacgdo rele-
vante para a tomada de
decisdo.

Assume a responsabili-
dade pelas suas acOes,
procurando obter feed-
back sobre as suas

decisGes.

Avalia as situagdes e toma
decisbes rapidamente

sempre que necessario.

Avalia de forma adequada
a informagdo disponivel
antes de tomar decisdes.

Assume e reconhece a im-
portancia das suas deci-
sdes, responsabilizando-
se pelos resultados e apre-
sentando ag¢des corretivas

quando necessario.

Toma decisdes dificeis,
mesmo que impliquem es-

colhas impopulares.

Identifica beneficios e ris-
cos associados a tomada
de decisdo, tendo em
conta os potenciais impac-

tos nos resultados.

Assume a responsabili-
dade pelas suas acgbes e
pelos projetos que coor-
dena, monitorizando o re-

sultado das suas decisoes.

Avalia as situagOes e toma
decisdes dificeis com im-
pacto na(s) unidade(s) or-
géanica(s)/entidade que li-
dera e nos seus resulta-
dos, mesmo que envolvam
riscos e escolhas
impopulares.

Na tomada de decisdo,
considera os beneficios e
os aspetos negativos das
opcoes, tendo em conta os
potenciais impactos na(s)
unidade(s) organica(s)/en-
tidade que lidera e nos re-
sultados a longo a prazo.

Assume a responsabili-
dade pelas atividades e
pelos resultados da(s) uni-
dade(s)

dade que coordena.

orgéanica(s)/enti-

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupGe a aquisi¢do e a manifestagdo do(s) nivel(eis)

anterior(es), de forma gradual e crescente até alcangar o nivel mais elevado.
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o |
1.4. Areas de Educacdo e Formacio

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacdo adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca de
um formador ou tutor.

Esta solugao garante a inclusao de todos os trabalhadores da Administragdao Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos contetdos de acordo com o ritmo e a con-
veniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabilidade
e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades auténomas de curta duracao recombinaveis de forma fle-
xivel, permitindo a construgdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a formacao as
funcdes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de comple-
xidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e Uni-
dades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma ex-
periéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicdo e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensdo global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativacdo e prontiddo (readiness) do for-
mando, reflexao, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamentos
esperados e a autoavaliagdo.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das carrei-
ras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
TD_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
TD_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
TD_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacado, da reflexdo, da autoava-
liacdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto si-
mulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da competén-
cia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (consul-
tar anexo |), divididas pelas 3 componentes da competéncia Urgéncia e Risco, Fundamentacdo e
Responsabilizacao, sendo que cada componente tem 5 UF_C, estruturadas por niveis de exigén-
cia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a manifestacdo do(s) nivel(eis)
anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)

Nivel 1 TD_UFC_UR1

Nivel 2 TD_UFC_UR2

Urgéncia e Risco Nivel 3 TD_UFC_UR3

(UR)

Nivel 4 TD_UFC_UR4

Nivel 5 TD_UFC_UR5

Nivel 1 TD_UFC_F1

Nivel 2 TD_UFC_F2

Fundamentacdo Nivel 3 TD_UFC_F3

(F)

Nivel 4 TD_UFC_F4

Nivel 5 TD_UFC_F5

Nivel 1 TD_UFC_R1

Nivel 2 TD_UFC_R2

Responsabilizacdo Nivel 3 TD_UFC_R3

(R)
Nivel 4 TD_UFC_R4
Nivel 5 TD_UFC_R5
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas, de
dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assistente
Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Un'ldade Destinatérios por Carreira Unidades Formativas N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)
Assistente Operacional (AO) TD_UFE_AO 1 4
UF_E
Assistente Técnico (AT) TD_UFE_AT 1 4
Técnico Superior (TS) TD_UFE_TS 1 4
UF_C AO, AT eTS 15UF_C 15 15
Total 18 27

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autobnomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhdvel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administragdao Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvolvam
as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios e exi-
géncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execugdo e avaliagcdo de qualquer Unidade Formativa da competéncia Tomada
de Decisdo, sdo fundamentados nos componentes pedagdégicos apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administragdao Publica a competéncia transversal funcional de
Tomada de Decisdo, para tomar decisdes rapidas e fundamentadas, mesmo em situacdes de in-
certeza, assegurando escolhas alinhadas aos valores da Organizacdo e assumindo a responsabili-
dade pelos resultados obtidos, com foco no impacto positivo para a Administracdo Publica e para
os cidadaos.

Objetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agdo.

Promover a compreensao dos conceitos de decisdo rapida, fundamentada e responsavel:

\/

¢ Reconhecer a importancia da tomada de decisao fundamentada, rapida e responsavel
no contexto da Administragdo Publica.

«» Explicar os principios que orientam a tomada de decisdo eficaz e ética no desempenho

das func¢Ges publicas.

Desenvolver comportamentos que permitam identificar riscos e gerir situagoes criticas:

\/

+» ldentificar situacgdes criticas e os principais riscos associados a tomada de decisdo no am-
bito da Administracdo Publica.
\/

% Aplicar estratégias de gestdo de riscos para minimizar impactos negativos em cendrios
de decisao urgentes.
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Promover a aplicacao de metodologias de analise e avaliagao de dados para fundamentar
decisdes:

++» Analisar informacgdes e dados relevantes para fundamentar decisdes alinhadas aos obje-
tivos organizacionais e o seu impacto a longo prazo.
R/

+» ldentificar métodos adequados de avaliacdo de alternativas para tomar decisées funda-
mentadas e eficazes.

Estimular atitudes de responsabilizacdo pelos resultados das decisoes tomadas:

K/

+* Demonstrar atitudes de responsabilizacdo e compromisso com os resultados das deci-
sdes tomadas.

¢ Promover praticas de monitorizacdo e comunicacdo que garantam o acompanhamento

e monitorizacdo do impacto das suas decisdes, avaliando os resultados e promovendo

acoes corretivas.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Analitica

Interesse por reunir, analisar e interpretar factos e dados con-
cretos para fundamentar os argumentos que apresenta, sus-
tentar a execugdo das tarefas e ou a tomada de decisao.

A partir do 2

Autoconfiante

Adocdo de uma postura confiante e sem receio de assumir fa-

Ihas, revelando a-vontade ao interagir e ao comunicar com os A partirdo 3
outros, mesmo perante novos interlocutores, novas situagdes

ou em ambientes de pressao.

Autonoma

Disposicdo para identificar solugdes e realizar a sua atividade Todos
de forma independente, autorregulando a sua acao.

Critica
Avaliagdo da informacgao, antecipando dificuldades, riscos e po- Todos
tenciais erros.

Decidida

Prontid3o para tomar decisdes de forma firme e determinada, A partir do 3
dando resposta célere as situagdes que o exigem.

Ponderada

Orientacdo para analisar informacao e refletir antes de tirar Todos
conclusdes em determinada situacao.

Realizadora

Foco nos resultados e persisténcia face a desafios, obstaculos e
dificuldades, procurando a concretizacdo de metas, objetivos e
tarefas de forma eficaz e determinada.

A partir do 3

integra

Avaliagdo das situagdes sustentada em padrdes éticos, preve-
nindo riscos e demonstrando uma conduta coerente e alinhada
com os valores e os principios do servigo publico.

Todos
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Capacidades

Niveis de exigéncia

Identificar os principios éticos e estratégicos subjacentes

ao processo decisério na Administracao Publica. Todos
Conceitos fundamentais
sobre Tomada de Decisdo  Reconhecer o impacto das decisdes na eficiéncia organi-
zacional e no interesse publico, aplicando os conceitos Todos
em contextos praticos.
Avaliar as situagGes e tomar decisGes rapidamente sem- .
pre que necessario. Apartirdo 3
Gestao de riscos em deci-
soes criticas
Aplicar metodologias para lidar com incertezas e minimi- .
zar impactos negativos em cenarios decisorios. Apartirdo 3
Utilizar ferramentas de suporte a decisdo, para funda-
Todos
mentar escolhas de forma estruturada.
Estratégias e ferramentas  Aplicar critérios definidos para avaliar diferentes opgdes. A partir do 2
para decisGes racionais
Avaliar alternativas com base em critérios definidos, pre-
vendo impactos a longo prazo e garantindo decisdes fun- A partir do 3
damentadas.
Descrever as etapas do processo de tomada de decisao,
desde a identificagcdo de problemas até a avaliagdo de Todos
resultados.
Etapas e processos da to-
mada de decisao
Diferenciar modelos de tomada de decisdo, adaptando-
0s as necessidades e contextos especificos da Adminis- Todos
tragdo Publica.
Monitorizar e comunicar os resultados das decisées to-
madas, garantindo responsabilizagdo e transparéncia na A partirdo 3
Responsabilidade e trans-  presta¢do de contas.
paréncia no processo de-
cisério Reconhecer indicadores de desempenho para avaliar os
impactos das decisGes e propor agdes corretivas quando A partirdo 3
necessario.
Promover o alinhamento das decisGes com os objetivos
organizacionais e com as dinamicas de trabalho em A partir do 4
Tomada de decisdes com equipa.
impacto em equipas e
unidades organizacionais  Gerir conflitos gerados por decisdes dificeis, adotando
estratégias que reforcem a colaboragdo e a confianga A partir do 4

dentro da Organizagao.
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2.2.3. Conteudo

. Conceitos fundamentais de tomada de decis3o;

. Rapidez e fundamentac¢do nas decisGes organizacionais;

. Estratégias de apoio a Tomada de Decisao;

. Estratégias para mitigar riscos e lidar com incertezas em cenarios de decisao;
. Fundamentos de decisdo informada;

. Avaliacdo de alternativas em cenarios complexos;

. Tomada de decisdo informada: uso de evidéncias e dados;

. Monitorizagdo de decisdes: avaliagao de impactos e resultados;

O 00 N O U b W N B

. Implementacdo de acdes corretivas e reforco da confianca institucional.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Tomar decisdes com rapidez, mesmo quando envolvem riscos, tomar decisGes dificeis, mesmo
guando envolvem escolhas impopulares, tomar decisdes ponderadas e bem fundamentadas,
assumindo a responsabilidade pelos resultados.
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UF_C

Foco Pedagdgico

Centrada na aquisicdo e desen-
volvimento de conhecimentos,
capacidades e atitudes essenci-
ais para a competéncia.

Focada em resultados praticos, com
énfase num comportamento espe-
cifico descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada
para a autoconsciéncia. Os par-
ticipantes exploram e refletem
sobre os fatores que promovem
a compreensdo global e inte-
grada da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cenarios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Combina ativacdo do partici-

Envolve desafios praticos onde o

A ante, reflexdo, exposicdo e o . .
Método de p, posie . participante toma decisbes, apli-
Aplica¢do sintese, promovendo a consci- .

L. cando os comportamentos em situ-
éncia dos comportamentos es- .
acdes simuladas.
perados.
. O feedback imediato orienta sobre
O feedback automatico reforga ..
N as consequéncias das escolhas e
Feedback a reflexdo sobre os comporta- .
permite explorar outras escolhas e
mentos esperados.
resultados.
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2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF _C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em
processos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incenti-
vado, seja na compreensao integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentac¢do de com-
portamentos (UF_C).

Feedback imediato

Sdo implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes ob-
terem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o pro-
gresso e a melhorar a compreensao dos conteudos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexdo é central para o processo de aprendizagem, incen-
tivando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a moti-
vacao dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

Exploracdo e apresentacdao dos conceitos-chave

1. Introdugﬁo e da competéncia e a sua relevancia no contexto do

servico publico, através de metodologias ativas
enquadramento

de aprendizagem (como sejam videos ou objetos
multimédia interativos ou materiais visuais dina-
micos), para garantir uma introdugdo envolvente.

Aprofundamento da compreensado da competén-

cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capa-

cidades e atitudes criticas a sua demonstracdo no

exercicio do trabalho. ExemplificacOes, praticas

interativas, que refletem situacdes do desempe-

nho de fungdes publicas no contexto de cada car- 2. Exploragﬁo
reira, com foco na compreens3do e contextualiza- e consolidagao
cdo dos comportamentos. Os exemplos de boas

praticas inspiram a adog¢ao dos comportamentos

desejados, enquanto a autoavaliacdo e a auto-

consciéncia ajudam a identificar areas de melho-

ria e pontos fortes, com feedback automatico

para autorregulacdo da aprendizagem.

Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica so-
bre o que é esperado de si e sistematizacdo das
aprendizagens, com feedback automatico para
3. Reflexao e identificar areas de melhoria e garantir uma
sistematizagﬁo aprendizagem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que
a competéncia foi requerida, como exercicio de
reflexdo sobre a aplicagdo pratica da competén-
cia
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3.2. UF_Comportamental

Exposicdo a cendrios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servico publico, permitindo que

.~ ;. os participantes observem os comportamentos
1. Exposicao a cenarios

.. - desejados em acdo. Esta etapa promove a siste-
praticos (observagao)

matizacao, consolidacdo e aplicacao das aprendi-
zagens desenvolvidas na UF_E. Reflexdes intera-
tivas durante a observa¢do podem ser incluidas
para incentivar o pensamento critico.

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-

coes reais simuladas, onde precisam tomar deci- 2. Desafios situacionais

sﬁe,s e apIicar.oNs comport.ar.nentos observados. aplicados em contexto
Apds cada decisdo, os participantes recebem fe-

edback imediato, que permite ajustar o compor-
tamento e compreender as consequéncias das
suas escolhas no contexto do servigo publico.

Reflexao critica e autoavaliagdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
3. Reflexao critica pantes reveem o seu desempenho, identificam
e autoava“agﬁo areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexdo,
promovendo a autorregulacdo da aprendizagem
e o desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverao
ser utilizados recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos peda-
gogicos devem partir de situagdes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliagdo nesta formagdao é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliacdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos par-
ticipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagdo sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliacdo é
obrigatédria e fundamental para a certificagdo, pois assegura que os padrdes exigidos foram al-
cangados. Os resultados da avaliacdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determi-
nando se o participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de
aprendizagem, incentiva a autorreflexdo e a autossuperacdo, garantindo a conformidade dos
resultados e contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdao nas UF_E deve focar-se na compreensdo dos conceitos-chave e na capacidade de
reflexdo critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegu-
rando que adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos
no contexto da Administragdo Publica.

A avaliagao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontiddo (readiness) e verificar a compreensao global
do conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupOe exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com per-
guntas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre ou-
tros) e tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensdo conceptual Reflexdo critica
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir
gue os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situacdes
reais no servigo publico.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cendrios praticos baseados em situac¢des reais do servigo publico, ao
longo do percurso.

Reflexdo critica, sobre as préprias decisdes, no final de cada simulagdo, através de questiona-
rios de autoavaliacao

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientacdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa, pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos
guais tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado
pela adequacdo das decisdes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem
em consideracao os seguintes critérios de avaliacao:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolucdo de problemas Reflexao critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificagao neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades For-
mativas (UF) e a certificacdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdao das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliacado final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusdo
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de
reforco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade
de avaliagao.

Certificacao da competéncia

A certificagdo na competéncia Tomada de Decisdo sera concedida apenas se:

A avaliagdo da UF_E for positiva.

A avaliacao em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido
no referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando ndo atingir esses padroes, tera de repetir a formacdo ou a avaliacdo para obter
a certificagao.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrées minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
devera passar por um processo de reforgo da aprendizagem, com acesso a materiais comple-
mentares, e terd uma nova oportunidade de avaliacao.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacdo sera operacionalizada na plataforma NAU e na cria¢do e organizacao dos conteldos
formativos deve considerar trés dimensdes-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os par-
ticipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a compe-
téncia em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cenarios praticos que simulam a realidade da Administracdo Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de
trabalho, reforgando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo conside-
rados os seguintes requisitos e recomendacgoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo
gue os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presen¢a de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrugOes objetivas para cada atividade e mo-
dulo, facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar
decisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo
real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para asse-
gurar que qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem
interromper a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criagao de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando expe-
riéncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, pro-
movendo a troca de conhecimento e a construgdo conjunta de solugdes para desafios comuns
no contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competén-
cias adquiridas.
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lteragao dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo
uma avalia¢do continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados
e atualizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formagao ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades

e atividades avaliativas.
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Unidades
Nivel Comportamento Formativas
(UF)
1 Identifica riscos e evita erros, no ambito das suas atividades. TD_UFC_UR1

Identifica as situagdes urgentes, dando uma resposta ali-
2 - TD_UFC_UR2
nhada com as suas responsabilidades.

Avalia as situagdes e toma decisdes rapidamente sempre que
3 TD_UFC_UR3

Urgéncia e Risco necessario.

(UR) S . :
Toma decisdes dificeis, mesmo que impliquem escolhas im-
4 TD_UFC_UR4
populares.

Avalia as situagdes e toma decisGes dificeis com impacto
na(s) unidade(s) organica(s)/entidade que lidera e nos seus

5 (s) (s) organica(s) aed TD_UFC_URS
resultados, mesmo que envolvam riscos e escolhas

impopulares.

Mostra compreender os procedimentos e diretrizes, se-
1 . o - TD_UFC_F1
guindo-os para justificar as suas decisGes.

2 Relne a informagdo relevante para a tomada de decisdo. TD_UFC_F2

Avalia de forma adequada a informacdo disponivel antes de

Fundamentagio 3 decis3 TD_UFC_F3
(F) tomar decisoes.

Identifica beneficios e riscos associados a tomada de deciséo,
4 L TD_UFC_F4
tendo em conta os potenciais impactos nos resultados.

Na tomada de decisdo, considera os beneficios e os aspetos
negativos das opgdes, tendo em conta os potenciais impac-

5 8 8 0P . . poter P TD_UFC_F5
tos na(s) unidade(s) organica(s)/entidade que lidera e nos re-

sultados a longo a prazo.

Assume a responsabilidade pelas suas ag¢Ges, informando a
. TD_UFC_R1
chefia em caso de erro ou de falha. - -

Assume a responsabilidade pelas suas ag¢Ges, procurando ob-
2 . TD_UFC_R2
ter feedback sobre as suas decisdes.

Responsabiliza¢ao Assume e reconhece a importancia das suas decisoes, res-
(R) 3 ponsabilizando-se pelos resultados e apresentando agbes TD_UFC_R3
corretivas quando necessario.

Assume a responsabilidade pelas suas acdes e pelos projetos
4 o . TD_UFC_R4
que coordena, monitorizando o resultado das suas decisdes.

5 Assume a responsabilidade pelas atividades e pelos resulta- D UEC RS
dos da(s) unidade(s) organica(s)/entidade que coordena. - =

= e T 1]
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Unidades Formativas (UF)

TD_UFE_AO
Percurso Formativo TD_UFC_UF2
Estruturado
AO TD_UFC_F1
TD_UFC_R1
TD_UFE_AT
Percurso Formativo TD UFC UF2
Estruturado -
AT
TD_UFC_F2
TD_UFC_R3
TD_UFE_TS
Percurso Formativo TD UFC UF3
Estruturado -
TS
TD_UFC_F4
TD_UFC R4
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracao Publica dependem da capacitacdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptacdo a um ambiente dindamico e a prestacdo
de um servico publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administragdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das com-
peténcias especificas dos titulares dos cargos de direcdao intermédia.

O Referencial de Formagdo é um documento estruturante do sistema de formacdo, alinhado
com o ReCAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nao prescritivo, garan-
tindo a ligacdo entre o ReCAP e os programas de formacao a desenvolver dando, por um lado,
consisténcia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo
e execucdo dos programas das acdes de formacao, que ndo substitui. Define, de forma macro,
um conjunto de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desen-
volvidos na formacdo e estabelece um conjunto de orientacGes, objetivos, conteudos, princi-
pios pedagdgicos, metodologias e critérios para a concecao, execucao e avaliacdo das acles de
formacao.

Os programas de formacdo sdo a concretizacao especifica e pratica do referencial de formacao
e permitem a adaptagdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta
o alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacao).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o ReCAP for revisto.

A competéncia Inteligéncia Emocional insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial
para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Adminis-
tracdo Publica, bem como para garantir que os servicos prestados a sociedade sejam realizados
com exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Ad-
ministracdo Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e res-
ponsabilidade, a competéncia Inteligéncia Emocional é nuclear e transversal, aplicando-se a
todos os trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formagdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criacdo e im-
plementagao de programas de formagdo que promovam o desenvolvimento da competéncia
Inteligéncia Emocional, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valo-
res, missao e objetivos estratégicos da Administracdo Publica Portuguesa. Sera, portanto, uma
ferramenta fundamental para assegurar que os programas de formacgao estejam alinhados com
a competéncia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do
servigo publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Inteligéncia Emocional,
sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexi-
dade funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos
dirigentes, independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a
competéncia de forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administragao Publica estejam
sempre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Por-
tanto, prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos
trabalhadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e ati-
tudes ao longo da carreira. Esta progressdao pode ser alcancada através de formacgdes subse-
guentes no ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegu-
rando que os trabalhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu

contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formacgdo seque os sequintes principios orientadores.

Autorregulacao e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagodgicas focam-se na relevancia dos conteudos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicdveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis
para a execucdo das funcgoes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagdgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessi-
dades de cada trabalhador, apoiando a adaptacao continua as exigéncias do exercicio do traba-
lho.

Reflexado critica

Incentiva a analise continua das decisdes e praticas, promovendo a avaliacdo continua do im-
pacto das acdes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagdo da competéncia Inteligéncia Emocional nas atividades dos trabalha-
dores da Administragao Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam ex-
pressos em situacdes concretas do servico publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia Inteligéncia Emocional, promovendo praticas que resultem em melhorias
na tomada de decisGes, na execucao de tarefas e na resolucdo de problemas, em alinha-
mento com os objetivos da Administragao Publica.

> Fomentar a reflexdo critica e a tomada de decisdes informadas e éticas, com base nos va-
lores e principios da Administragdo Publica, utilizando a competéncia Inteligéncia Emocio-
nal para guiar uma atuagao consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualizacdo constante, incentivando os
trabalhadores a rever e aprimorar a competéncia Inteligéncia Emocional, para que possam
enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudangas no contexto da Administragao Publica.
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1.3. Identificacdao e contextualizacao da competéncia

Desighacao

Inteligéncia Emocional (IE)

Definicao

Gerir as emocgdes, mostrar empatia e sensibilidade as emocdes dos outros e tomar decisdes
equilibradas e refletidas.

Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de tra-
balho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada. Pode ser comum a

diversas atividades profissionais.

Areas de enquadramento da competéncia

Desenvolvimento

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Inteligéncia Emocional, enquanto competéncia transversal funcional, esta inte-
grada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagdo complementar e in-
tegrada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias
se potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administracao Publica mais eficaz, capaz de
agir com controlo emocional e discernimento, com decisdes equilibradas e refletidas, que con-
tribuam para um ambiente profissional equilibrado e colaborativo.
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Componentes

As trés dimensoes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua defini¢cdo, compre-
ensdo e aplicacdo sao:

Gestdo das emogdes Empatia Decisdes emocionalmente inteligentes

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competén-
cia Inteligéncia Emocional, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respe-
tivo nivel de exigéncia. Esta graduacdo evidencia a forma como a competéncia atravessa as di-
versas carreiras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competén-

cias.

OPRR. @ immic, S 11



na
L] 1|

INSTITUTO NACIONAL
DE ADMINISTRACAD, LP.

INTELIGENCIA EMOCIONAL | 366

Componentes da Competéncia

Gestdo das emogoes
(GE)

Empatia

(E)

Decisdoes emocional-
mente inteligentes
(DEI)

Niveis de exigéncia das
componentes

Comportamentos

Mantém um desempenho es-

tdvel mesmo em ambientes
1 de pressdo e face a criticas e

contrariedades.

Demonstra preocupagdo com
o0 bem-estar dos outros.

Toma decisdes ponderadas e
que respondem adequada-
mente as exigéncias do relaci-
onamento interpessoal e da

seguranca de pessoas e bens.

Controla as suas emogoes,
mantendo a objetividade e
respondendo de forma cons-

2 trutiva e confiante, mesmo
sob pressdao emocional.

Tem em consideragdo as ne-
cessidades emocionais dos
outros, agindo para os apoiar.

Considera as suas emogodes e
as das pessoas envolvidas no
trabalho que executa antes de
tomar decisGes, pedindo
apoio a chefia e colegas sem-

pre que apropriado.

Utiliza estratégias eficazes
para controlar e gerir o stress
e as emogdes, nomeada-

3 mente, recorrendo a agoes
preventivas.

Utiliza estratégias e mobiliza
recursos para apoiar as neces-
sidades emocionais dos ou-
tros.

Reconhece que as suas emo-
¢Oes podem afetar a sua capa-
cidade de analise, consultando
os outros e reunindo informa-
¢3o objetiva antes de tomar
decisGes relevantes.

Facilita a gestdo emocional

em cenarios complexos, influ-

enciando positivamente o am-
4 biente de trabalho.

Reconhece as necessidades
emocionais das pessoas que
coordena, disponibilizando-se
e assegurando informagdo e
recursos de suporte em mo-
mentos criticos ou dificeis.

Avalia as implicagdes emocio-
nais das suas decisdes nos
membros da equipa.

Promove um ambiente facili-

tador da expressdo constru-

tiva das emocgdes pelos mem-
5 bros da Organizagdo.

Garante que as necessidades
emocionais das pessoas que li-
dera estdo salvaguardadas e
que lhes sdo disponibilizados
recursos de suporte em mo-
mentos criticos ou dificeis.

Antecipa as implicagdes emo-
cionais das suas opgdes na(s)
unidade(s) orgéanica(s)/enti-
dade que lidera, tomando de-
cisGes através de uma aborda-
gem racional e orientada para

a solugdo.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a aquisicdo e a manifestacdo do(s) nivel(eis)
anterior(es), de forma gradual e crescente até alcangar o nivel mais elevado.

'S REPUBLICA
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1.4. Areas de Educacdo e Formacdo

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdao Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operaciona|

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacdo adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca
de um formador ou tutor.

Esta solugao garante a inclusao de todos os trabalhadores da Administragao Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos conteldos de acordo com o ritmo e a
conveniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabi-
lidade e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades auténomas de curta duragdo recombindveis de forma
flexivel, permitindo a construcdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a forma-
¢do as funcGes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de
complexidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e
Unidades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma
experiéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E s3o orientadas para a aquisicao e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensdo global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativacdo e prontidao (readiness) do for-
mando, reflexdo, exposicao e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamen-
tos esperados e a autoavaliacao.

Assim, as UF_E sdo especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das car-
reiras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
IE_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
IE_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
IE_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacao, da reflexdo, da autoa-
valiacdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto
simulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da compe-
téncia para as atividades dos trabalhadores.

OPRR. @ISk, HSE 1] |
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Existem 15 UF_C no total, correspondentes aos 15 comportamentos descritos no ReCAP (con-

sultar anexo 1), divididas pelas 3 componentes da competéncia Gestdo das Emogoes, Empatia

e Decisoes Emocionalmente Inteligentes, sendo que cada componente tem 5 UF_C, estrutura-

das por niveis de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupde a ma-

nifestacdo do(s) nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 1 IE_UFC_GE1
Nivel 2 IE_UFC_GE2
Gestdo das Nivel 3 IE_UFC_GE3
Emogoes
(GE)
Nivel 4 IE_UFC_GE4
Nivel 5 IE_UFC_GE5
Nivel 1 IE_UFC_E1
Nivel 2 IE_UFC_E2
Empatia Nivel 3 IE_UFC_E3
(E)
Nivel 4 IE_UFC_E4
Nivel 5 IE_UFC_E5
Nivel 1 IE_UFC_DEI1
Nivel 2 IE_UFC_DEI2
Decisdes
Emocionalmente el
Inteligentes Nivel 3 IE_UFC_DEI3
(DEI)
Nivel 4 IE_UFC_DEI4
Nivel 5 IE_UFC_DEI5

'S REPUBLICA

4 PORTUGUESA
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 27 horas, distribuidas por 18 Unidades Formativas,
de dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assis-
tente Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 15 comportamentos descritos no ReCAP
por competéncia.

Tipo de Unidade s . Unidades Formativas
P . Destinatarios por Carreira N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)
Assistente Operacional (AO) IE_UFE_AO 1 4
UF_E

Assistente Técnico (AT) IE_UFE_AT 1 4

Técnico Superior (TS) IE_UFE_TS 1 4

UF_C AO, AT e TS 15UF_C 15 15

Total 18 27

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhavel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrdao médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administragdo Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvol-
vam as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficdcia face a novos desafios

e exigéncias.

PRR 9 REPUBLICA

o i A PORTUGUESA

RS Financiado pela
Bl Uniso Europela

& Rasilléncia



na

INSTITUTO N
BB o onnsmacic

) LR INTELIGENCIA EMOCIONAL | 372

2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliacdo de qualquer Unidade Formativa da competéncia Inteli-
géncia Emocional, sdo fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de se-
guida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administracao Publica a competéncia transversal funcional de
Inteligéncia Emocional, através da autoconsciéncia e de autorregulacdo emocional, da empatia
para com os outros, e da tomada de decisGes de forma consciente e construtiva.

Objetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agao.

Promover o reconhecimento da relevancia da Inteligéncia Emocional em contexto de traba-
lho na Administrac¢do Publica:

\/

¢ Reconhecer o impacto intrapessoal, interpessoal e coletivo de uma gestao eficaz das
emocdes em contexto de trabalho.
++» Distinguir as dimensGes da Inteligéncia Emocional.

Promover praticas de autoconsciéncia e de autorregulacao emocional em contexto de tra-
balho:

% Valorizar praticas promotoras de autoconsciéncia emocional.

\/

¢ Justificar praticas promotoras de autorregulagao emocional.
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TRA

Desenvolver a empatia e a capacidade de reconhecer e intervir sobre as emog¢oes dos outros

de forma construtiva:

++» Explicar o conceito de empatia, condicionalismos associados e relagdo com as necessi-
dades humanas basicas.
¢ Aplicar técnicas de estabelecimento de empatia e de gestdo das emoc¢des dos outros.

Estimular a tomada de decisdao, emocionalmente consciente, com foco na qualidade das re-

lagdes interpessoais:

+*» Reconhecer o impacto do sistema de alarme e os seus efeitos no pensamento e no

comportamento.
¢ Valorizar praticas promotoras de tomada de perspetiva racional para uma maior cons-
ciéncia da tomada de decisao.

& Rasilléncia
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Consultiva
Disposigdo para ouvir atentamente os pontos de vista, inte- A partir do 3
resses e prioridades dos outros.

De autocontrolo

Controlo das suas emog¢des, mantendo uma percegao objetiva

das situagdes e respondendo de forma construtiva mesmo Todos
sob pressdao emocional, evitando expressar abertamente

emogdes com impacto negativo nos outros.

Empatica
Disposicdo para entender emogdes e sentimentos do outro,

. ~ o ~ Todos
mediante a colocagdo no seu lugar e direcionando a a¢do para
melhoria da sua condicao.
Ponderada
Orientacdo para analisar informacao e refletir antes de tirar Todos

conclusGes em determinada situagao.
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Conhecimentos Capacidades Niveis de exigéncia

Impactos de uma gestao
P g Identificar o impacto da gestdo eficaz das emogGes em con-

eficaz das emogGes em Todos
¢ texto de trabalho.
contexto de trabalho
Explicar o conceito de Inteligéncia Emocional.
Dimensdes do Modelo de Todos
Inteligéncia Emocional
Distinguir as dimensdes da Inteligéncia Emocional.
Distinguir emogdes de valéncia negativa e emogdes de valén-
L. Cia positiva.
Praticas promotoras de
autoconsciéncia Todos
emocional Enumerar estratégias de autoconsciéncia.
Praticas promotoras de
autorregulagao Utilizar estratégias de autorregulagdo para gerir emogoes. Todos
emocional
Conceito de empatia ) " S
. . . Valorizar o processo empatico e os seus condicionalismos. Todos
Barreiras a empatia
Necessidades Humanas
segundo a Teoria da Au- Identificar as necessidades psicoldgicas humanas bdsicas. Todos
todeterminagao
Enumerar as dimensdes da escuta ativa empatica.
Escala Escuta Ativa Empa-
R Todos
tica (AELS)
Aplicar estratégias de escuta ativa empatica.
Identificar os elementos da resposta compassiva.
Resposta compassiva em
P d pb h Todos
contexto de trabalho Definir estratégias para ajudar na gestao das emogdes dos
outros.
Reconhecer o fenémeno da ativagdo do sistema de alarme
em estados emocionais intensos.
Funcionamento do sis- .
- . R . A partir do 2
tema de alarme Identificar o impacto da ativagdo do sistema de alarme na ca-
pacidade de pensar com clareza e tomar decisdes
conscientes.
Distinguir o pensamento automatico e rapido do pensamento
lento e consciente.
Modelo de Pensamento .
: A partirdo 3

Dual . - . )
Apllcar estrateglas para ativar o pensamento consciente com

vista a decisGes equilibradas e refletidas.
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2.2.3. Conteudo

Impactos de uma gestdo eficaz das emocdes;
Dimensodes da inteligéncia emocional;
Autoconsciéncia emocional;

Autorregulacdo emocional;

Empatia e suas barreiras;

Necessidades Humanas;

Escuta ativa empatica;

Resposta compassiva;

Lo N Uk WDNRE

Funcionamento do sistema de alarme;
10. Modelo de Pensamento Dual: Sistema 1 vs. Sistema 2.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Gerir as emogoes, mostrar empatia e sensibilidade as emoc¢des dos outros e tomar decisGes equi-

libradas e refletidas.
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UF_E
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UF_C

Foco Pedagdgico

Centrada na aquisicdo e desenvolvi-
mento de conhecimentos, capacidades
e atitudes essenciais para a
competéncia.

Focada em resultados praticos,
com énfase num comportamento
especifico descrito no ReCAP.

Tipo de
aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada para a au-
toconsciéncia. Os participantes explo-
ram e refletem sobre os fatores que pro-
movem a compreensdo global e inte-
grada da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os partici-
pantes enfrentam cendrios reais e
aplicam comportamentos ancora-
dos a competéncia, em contextos
simulados.

Combina ativa¢do do participante, refle-

Envolve desafios praticos onde o

l\:etlf)doﬂde xdo, exposicdo e sintese, promovendo a participante toma decisdes, apli-
icagdao A ;
plicag consciéncia dos comportamentos cando os comportamentos em situ-
esperados. acoes simuladas.
L. O feedback imediato orienta sobre
O feedback automatico reforca a refle- L
N as consequéncias das escolhas e
Feedback xdo sobre os comportamentos i
permite explorar outras escolhas e
esperados.
resultados.
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2.4. Pontos comuns entre UF_Ee UF_C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em pro-
cessos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incentivado,
seja na compreensao integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de comporta-
mentos (UF_C).

Feedback imediato

Sao implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes obte-
rem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o progresso
e a melhorar a compreensao dos conteldos e a aplicagdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexdo é central para o processo de aprendizagem, incenti-
vando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a motiva-
¢do dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

1. Introdugao e
enquadramento

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capaci-
dades e atitudes criticas a sua demonstragdo no
exercicio do trabalho. Exemplifica¢des, praticas in-
terativas, que refletem situacdes do desempenho
de func¢Ges publicas no contexto de cada carreira,
com foco na compreensado e contextualizacdo dos
comportamentos. Os exemplos de boas praticas
inspiram a adog¢do dos comportamentos deseja-
dos, enquanto a autoavaliacdo e a autoconsciéncia
ajudam a identificar areas de melhoria e pontos
fortes, com feedback automatico para autorregu-
lacdo da aprendizagem.

3. Reflexao e
sistematizacao

'S REPUBLICA
4 PORTUGUESA

PRR Financiado pela
Unido Eurepela
Plan do bocupaasis NexiGeneratioriE

Exploracdo e apresentacdo dos conceitos-chave da
competéncia e a sua relevancia no contexto do
servico publico, através de metodologias ativas de
aprendizagem (como sejam videos ou objetos mul-
timédia interativos ou materiais visuais dinami-
cos), para garantir uma introducdo envolvente.

2. Exploracao
e consolidagao

Reflexdo sobre a mobilizacdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica sobre
o que é esperado de si e sistematiza¢do das apren-
dizagens, com feedback automatico para identifi-
car areas de melhoria e garantir uma aprendiza-
gem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que a
competéncia foi requerida, como exercicio de re-
flexdo sobre a aplicacdo pratica da competéncia.
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3.2. UF_Comportamental

Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acgOes tipicas do servigo publico, permitindo que os

.~ ;. participantes observem os comportamentos dese-
1. Exposicao a cenarios

.. - jados em acdo. Esta etapa promove a sistematiza-
praticos (observagao)

¢do, consolidacdo e aplicacdo das aprendizagens
desenvolvidas na UF_E. Reflexdes interativas du-
rante a observacdo podem ser incluidas para in-
centivar o pensamento critico.

Aplicacdo das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-

oes reais simuladas, onde precisam tomar deci- . . . .
¢ P 2. Desafios situacionais

soes e aplicar os comportamentos observados. .
aplicados em contexto

Apds cada decisdo, os participantes recebem feed-
back imediato, que permite ajustar o comporta-
mento e compreender as consequéncias das suas
escolhas no contexto do servigo publico.

Reflexdo critica e autoavaliacdo sobre as decisdes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
- L. pantes reveem o seu desempenho, identificam
3. Reflexao critica areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
e autoavalia 950 O feedback automatico orienta essa reflexao, pro-
movendo a autorregulacdo da aprendizagem e o
desenvolvimento continuo.

©OPRR. @ imiuc S 1]



TRAGAD, LP INTELIGENCIA EMOCIONAL | 381

. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverdo ser
utilizados recursos tecnologicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que promo-
vam uma participacdo ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos pedagdgicos
devem partir de situacdes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliagdo nesta formagdo é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliagdo formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexao critica. Isto permite aos parti-
cipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliagao é
obrigatédria e fundamental para a certificacao, pois assegura que os padrdes exigidos foram alcan-
cados. Os resultados da avaliagdo sumativa podem ser positivos ou negativos, determinando se o
participante atingiu ou ndo os objetivos da formacdo. Além de medir o nivel final de aprendiza-
gem, incentiva a autorreflexdao e a autossuperacao, garantindo a conformidade dos resultados e
contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdo nas UF_E deve focar-se na compreensao dos conceitos-chave e na capacidade de re-
flexao critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegurando
gue adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos no con-
texto da Administracdo Publica.

A avaliagao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontidao (readiness) e verificar a compreensao global do
conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressupde exercicios interativos (como sdo exemplos: quizzes com pergun-
tas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre outros) e
tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexao critica

PRR @7 iGotect, RS- 1]
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir que
os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situagdes reais
no servico publico.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cenarios praticos baseados em situagGes reais do servico publico, ao
longo do percurso.

Reflexao critica, sobre as préprias decisdes, no final de cada simulagao, através de questionarios
de autoavaliacdo

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientagdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliacdo sumativa, pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela ade-
guacao das decisdes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em consi-
deracdo os seguintes critérios de avaliagado:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisao

Resolucdo de problemas Reflexdo critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificagao neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades Forma-
tivas (UF) e a certificagdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdao das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificagdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagao final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusao
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliacdo inferior a 50%, deve passar por um processo de re-
forco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade de
avaliagdo.

Certificacdo da competéncia

A certificagdo na competéncia Inteligéncia Emocional sera concedida apenas se:

A avalia¢do da UF_E for positiva.

A avaliacdo em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido no
referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando ndo atingir esses padroes, terd de repetir a formacdo ou a avaliacdo para obter a
certificagao.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdoes minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
deverd passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais complemen-
tares, e terd uma nova oportunidade de avaliagao.

©OPRR. @ imiuc S T ]
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacao serd operacionalizada na plataforma NAU e na criacdo e organizacdo dos contetdos
formativos deve considerar trés dimensoées-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os parti-
cipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a competéncia
em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cendrios praticos que simulam a realidade da Administracdo Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdo sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de tra-
balho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo considera-
dos os seguintes requisitos e recomendacgoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo que
os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenca de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrugdes objetivas para cada atividade e modulo,
facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participacao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar de-
cisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantdneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para assegurar
gue qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem interrom-
per a experiéncia formativa.

Orientagao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades

com sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criagdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando experi-
éncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, promo-
vendo a troca de conhecimento e a construgcdo conjunta de solugdes para desafios comuns no
contexto do servico publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competéncias
adquiridas.
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Iteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo uma
avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados e atu-
alizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formacado ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serda monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades e
atividades avaliativas.
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Unidades
Nivel Comportamento Formativas
(UF)
Mantém um desempenho estavel mesmo em ambientes de pressdo e
1 - . IE_UFC_GE1
face a criticas e contrariedades.
Controla as suas emogdes, mantendo a objetividade e respondendo de
2 . . . . IE_UFC_GE2
forma construtiva e confiante, mesmo sob pressdo emocional.
Gestao das . (e . N
. Utiliza estratégias eficazes para controlar e gerir o stress e as emogdes,
Emogoes 3 . ) IE_UFC_GE3
nomeadamente, recorrendo a agdes preventivas.
(GE)
Facilita a gestdo emocional em cenarios complexos, influenciando positi-
4 . IE_UFC_GE4
vamente o ambiente de trabalho.
Promove um ambiente facilitador da expressdo construtiva das emogdes
5 L IE_UFC_GE5
pelos membros da Organizagao.
1 Demonstra preocupagdo com o bem-estar dos outros. IE_UFC_E1
Tem em consideragdo as necessidades emocionais dos outros, agindo
2 ) IE_UFC_E2
para os apoiar.
. Utiliza estratégias e mobiliza recursos para apoiar as necessidades emoci-
Empatia 3 ) IE_UFC_E3
onais dos outros.
(E)
Reconhece as necessidades emocionais das pessoas que coordena, dispo-
4 nibilizando-se e assegurando informagdo e recursos de suporte em mo- IE_UFC_E4
mentos criticos ou dificeis.
Garante que as necessidades emocionais das pessoas que lidera estao
5 salvaguardadas e que lhes sdo disponibilizados recursos de suporte em IE_UFC_ES
momentos criticos ou dificeis.
1 Toma decisGes ponderadas e que respondem adequadamente as exigén- IE UFC DEIL
cias do relacionamento interpessoal e da seguranga de pessoas e bens. - =
Considera as suas emogoes e as das pessoas envolvidas no trabalho que
2 executa antes de tomar decisGes, pedindo apoio a chefia e colegas sem- IE_UFC_DEI2
pre que apropriado.
Decis6es Emo-
cionalmente Reconhece que as suas emogdes podem afetar a sua capacidade de ana-
Inteligentes 3 lise, consultando os outros e reunindo informacgao objetiva antes de to- IE_UFC_DEI3
(DEI) mar decisOes relevantes.
Avalia as implicagdes emocionais das suas decisées nos membros da
4 . IE_UFC_DEI4
equipa.
Antecipa as implicagdes emocionais das suas opg¢des na(s) unidade(s) or-
5 ganica(s)/entidade que lidera, tomando decisbes através de uma aborda- |E_UFC_DEI5
gem racional e orientada para a solugdo.
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Unidades Formativas (UF)

IE_UFE_AO
Percurso Formativo IE_UFC_GE1
Estruturado
AO IE_UFC_E1
IE_UFC_DEI1
IE_UFE_AT
Percurso Formativo IE UFC GE3
Estruturado o
AT
IE_UFC_E2
IE_UFC_DEI2
IE_UFE_TS
Percurso Formativo IE UFC GE4
Estruturado -
TS
IE_UFC_E3
IE_UFC_DEI4
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. 1. Enquadramento

A modernizacdo e eficiéncia da Administracdo Publica dependem da capacitacdo continua dos
seus trabalhadores, ndo apenas em termos técnicos, mas também no desenvolvimento de com-
peténcias comportamentais que permitam a adaptagao a um ambiente dinamico e a prestagdo
de um servigo publico de exceléncia. Em resposta a essa necessidade, foram estabelecidos dois
marcos fundamentais: o Referencial de Competéncias para a Administracdo Publica (ReCAP),
aprovado pela Portaria n.2 214/2024, de 20 de setembro, e a Portaria n.2 236/2024, de 27 de
setembro, que regulamenta as competéncias comportamentais de natureza transversal dos tra-
balhadores integrados em carreiras com graus de complexidade funcional 1, 2 e 3 e das compe-
téncias especificas dos titulares dos cargos de dire¢cdo intermédia.

O Referencial de Formagao é um documento estruturante do sistema de formacgao, alinhado com
o RECAP. Tem um papel de “quadro de referéncia” orientador, mas nao prescritivo, garantindo a
ligacdo entre o RECAP e os programas de formacado a desenvolver dando, por um lado, consistén-
cia, coeréncia e qualidade ao sistema e, por outro, flexibilidade ao nivel da concecdo e execucao
dos programas das acbes de formacdo, que ndo substitui. Define, de forma macro, um conjunto
de conhecimentos, capacidades e atitudes que devem ser adquiridos ou desenvolvidos na forma-
cdo e estabelece um conjunto de orientagdes, objetivos, conteldos, principios pedagdgicos, me-
todologias e critérios para a concecdo, execucdo e avaliacdo das a¢des de formacao.

Os programas de formacdo sao a concretizagao especifica e pratica do referencial de formacao e
permitem a adaptacdo a diferentes contextos e abordagens aos temas, desde que se garanta o
alinhamento com os referenciais (de competéncias e de formacdo).

O Referencial de Formacao deve perdurar no tempo e ser revisto quando o RECAP for revisto.

A competéncia Coordenacao de Equipas insere-se nesse contexto, sendo considerada essencial
para o desenvolvimento de comportamentos que permitam enfrentar os desafios da Administra-
¢do Publica, bem como para garantir que os servigos prestados a sociedade sejam realizados com
exceléncia, ética e compromisso com o interesse publico. Assim, no contexto atual da Adminis-
tracdo Publica, marcado por uma crescente exigéncia de transparéncia, eficiéncia e responsabili-
dade, a competéncia Coordenagao de Equipas é nuclear e transversal, aplicando-se a todos os
trabalhadores, de todas as carreiras do regime geral e cargos dirigentes.
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Este referencial de formacdo tem como objetivo fornecer diretrizes claras para a criagdo e imple-
mentacdo de programas de formacdo que promovam o desenvolvimento da competéncia Coor-
denagdo de Equipas, estabelecida nos documentos regulamentares e alinhada com os valores,
missdo e objetivos estratégicos da Administracao Publica Portuguesa. Sera, portanto, uma ferra-
menta fundamental para assegurar que os programas de formacdo estejam alinhados com a com-
peténcia, promovendo o desenvolvimento continuo dos trabalhadores e a melhoria do servigo
publico.

Constitui o ponto de partida para o desenvolvimento da competéncia Coordenagao de Equipas,
sendo concebido para atender as necessidades especificas de diferentes niveis de complexidade
funcional e garantir que todos os trabalhadores das carreiras do regime geral e cargos dirigentes,
independentemente das suas responsabilidades, possam desenvolver e aplicar a competéncia de
forma eficaz nos seus contextos de trabalho.

Foi desenvolvido com base na premissa de que o desenvolvimento de competéncias é um pro-
cesso continuo, crucial para garantir que os trabalhadores da Administragao Publica estejam sem-
pre preparados para enfrentar os desafios e mudancas no seu ambiente de trabalho. Portanto,
prevé a necessidade de formagao continua ao longo da vida, e uma postura proativa dos traba-
Ihadores para aprofundar, atualizar e expandir os seus conhecimentos, capacidades e atitudes ao
longo da carreira. Esta progressdo pode ser alcancada através de formagdes subsequentes no
ambito do ReCAP ou outras iniciativas de desenvolvimento profissional, assegurando que os tra-
balhadores se mantém alinhados com as novas exigéncias e desafios do seu contexto.
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1.1. Principios orientadores

A formagdo segue os seguintes principios orientadores.

Autorregulacdo e autonomia

Promove a capacidade dos participantes para diagnosticar e gerir o seu processo de aprendiza-
gem, incentivando a autonomia e responsabilidade.

Adequacao, relevancia e aplicabilidade pratica

As abordagens pedagdgicas focam-se na relevancia dos contelddos para o contexto profissional,
assegurando que as competéncias sdo aplicaveis no dia a dia e as aprendizagens transferiveis para
a execucdo das fungoes.

Adaptacado e flexibilidade

O modelo pedagodgico proporciona uma aprendizagem flexivel, ajustada ao ritmo e as necessida-
des de cada trabalhador, apoiando a adaptacdo continua as exigéncias do exercicio do trabalho.

Reflexao critica

Incentiva a analise continua das decisoes e praticas, promovendo a avaliacdo continua do impacto
das acOes e a identificacdo de oportunidades de melhoria.
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1.2. Finalidades

» Facilitar a mobilizagdo da competéncia Coordenacdo de Equipas nas atividades dos trabalha-
dores da Administragdao Publica, assegurando que os comportamentos esperados sejam ex-
pressos em situacdes concretas do servico publico.

» Elevar o desempenho dos trabalhadores por meio de uma mobilizacdo eficaz e consistente
da competéncia Coordenagao de Equipas, promovendo praticas que resultem em melhorias
na tomada de decisOes, na execugdo de tarefas e na resolucdo de problemas, em alinhamento
com os objetivos da Administragao Publica.

> Fomentar a reflexdo critica e atomada de decis6es informadas e éticas, com base nos valores
e principios da Administragdo Publica, utilizando a competéncia Coordenag¢do de Equipas
para guiar uma atuagao consciente e focada no interesse publico.

» Desenvolver uma cultura de melhoria continua e atualiza¢do constante, incentivando os tra-
balhadores a rever e aprimorar a competéncia Coordenag¢ao de Equipas, para que possam
enfrentar novos desafios e adaptar-se as mudangas no contexto da Administragao Publica.
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1.3. Identificacdao e contextualizacao da competéncia

Desighacao

Coordenagdo de Equipas (CE)

Definigao

Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sdo executadas de forma organi-
zada, eficiente, orientando e motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.
Tipologia

Transversal funcional.

Trata-se de uma competéncia especifica associada as areas de atividade e/ou a postos de traba-
Iho, isto é, dependente do contexto funcional em que é demonstrada.

Areas de enquadramento da competéncia

Pessoas

Relagdo com as outras competéncias

A competéncia Coordenagao de Equipas, enquanto competéncia transversal funcional, estd inte-
grada num conjunto mais vasto de competéncias, mantendo uma relagdo complementar e inte-
grada com as restantes competéncias do ReCAP. Isto significa que as diferentes competéncias se
potenciam mutuamente, contribuindo para uma Administracdo Publica que gere os seus recursos

de modo eficaz e eficiente.
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Componentes

As trés dimensdes estruturantes da competéncia que contribuem para a sua definicdao, compre-
ensdo e aplicacdo sao:

Planeamento do trabalho da equipa Orientagao e motivagao da equipa

Acompanhamento da equipa

Comportamentos

No quadro que se segue identificam-se os comportamentos que operacionalizam a competéncia
Coordenacao de Equipas, elencados segundo o seu grau de complexidade que traduz o respetivo
nivel de exigéncia. Esta graduagao evidencia a forma como a competéncia atravessa as diversas
carreiras e cargos e traduz uma perspetiva de desenvolvimento continuo das competéncias.
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Componentes da Competéncia

Planeamento do Tra-
balho da Equipa
(PTE)

Orientacao e Moti-
vagao da Equipa
(OME)

Acompanhamento
da Equipa (AE)

Niveis de exigéncia dos
componentes

Comportamentos

1

Informa a equipa sobre as
tarefas a desenvolver e
sobre o seu enquadra-
mento nos objetivos da
unidade organica.

Mantém uma comunica-
¢do regular com a equipa,
destacando as conquistas
e o trabalho bem feito.

Identifica os recursos ne-
cessarios para a realizagao
dos trabalhos da equipa e
desencadeia os mecanis-
mos previstos para a sua
disponibilizacao.

Distribui tarefas, tendo
em conta as necessidades
do servigo e a disponibili-
dade e as competéncias
dos elementos da equipa.

Proporciona a equipa um
rumo claro e motiva para
que as metas sejam alcan-
cadas.

Monitoriza a execugdo dos
trabalhos, fazendo os ajus-
tes necessdrios a otimiza-
¢do dos resultados e ao
cumprimento dos prazos.

Antecipa possiveis dificul-
dades para a realizacado
do trabalho e a conclusdo
dos projetos, envolvendo
a equipa na procura de
solugdes para mitigar os
riscos.

Direciona os esforgos das
equipas de constituicdo
diversificada/interdiscipli-
nares em torno de um
objetivo comum.

Acompanha e avalia o im-
pacto do trabalho reali-
zado na equipa, na Organi-
zagdo e nas outras partes
envolvidas, para introduzir
ajustamentos e melhorias
com o contributo de todos
os interessados.

Em cada comportamento, cada nivel de exigéncia pressupoe a aquisicao e a manifestacdao do(s) nivel(eis)

anterior(es), de forma gradual e crescente até alcangar o nivel mais elevado.
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1.4. Areas de Educacdo e Formacio

090 - Desenvolvimento Pessoal

1.5. Destinatarios

Todos os trabalhadores integrados em carreiras do regime geral da Administracdo Publica:

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Operacional

Titulares de Cargos Dirigentes

1.6. Modalidade

A modalidade de formacdo adotada é o e-learning assincrono, sem a necessidade da presenca de
um formador ou tutor.

Esta solugcdo garante a inclusdo de todos os trabalhadores da Administracdo Publica, e assegura
acesso equitativo, essencial num universo tdo vasto e diversificado.

Por outro lado, promove a flexibilidade no acesso aos conteldos de acordo com o ritmo e a con-
veniéncia de cada participante e fomenta a autoaprendizagem, incentivando a responsabilidade
e a proatividade no desenvolvimento profissional ao longo de toda a carreira.
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. 2. Estrutura Curricular

A formacdo estrutura-se em unidades auténomas de curta duracao recombinaveis de forma fle-
xivel, permitindo a construgdo de percursos personalizados, que permitem ajustar a formacao as
funcdes e responsabilidades de cada trabalhador, de acordo com os diferentes niveis de comple-
xidade funcional.

O modelo é baseado numa combinacdo de Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E) e Uni-
dades Formativas Comportamentais (UF_C), que se complementam para proporcionar uma ex-
periéncia de aprendizagem ativa, pratica e reflexiva.

As UF_E sdo orientadas para a aquisicdo e desenvolvimento dos conhecimentos, capacidades e
atitudes pressupostos na demonstracdo da competéncia e promovem a compreensdo global e
integrada da competéncia, num percurso que inclui ativacdo e prontidao (readiness) do for-
mando, reflexao, exposicdo e sintese promotoras da tomada de consciéncia dos comportamentos
esperados e a autoavaliacdo.

Assim, as UF_E s3o especificas para cada carreira do regime geral (técnico superior, assistente
técnico e assistente operacional), adaptando-se aos niveis de complexidade funcional das carrei-
ras.

Unidades Formativas (UF) Destinatarios por Carreira
CE_UFE_AO Assistente Operacional (AO)
CE_UFE_AT Assistente Técnico (AT)
CE_UFE_TS Técnico Superior (TS)

As UF_C sdo orientadas para resultados operacionalizados num comportamento descrito no
ReCAP, através de metodologias ativas, promotoras da experimentacao, da reflexdo, da autoava-
liacdo e da sistematizacdo. Proporcionam oportunidades para revisitar e aplicar, em contexto si-
mulado, os saberes previamente desenvolvidos na UF_E, facilitando a mobilizacdo da competén-
cia para as atividades dos trabalhadores.
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Existem 9 UF_C no total, correspondentes aos 9 comportamentos descritos no ReCAP (consultar
anexo |), divididas pelas 3 componentes da competéncia Planeamento do Trabalho da Equipa,
Orientagdo e Motivac¢ao da Equipa e Acompanhamento da Equipa, sendo que cada componente
tem 3 UF_C, estruturadas por niveis de exigéncia. Em cada comportamento, cada nivel de exigén-
cia pressupde a manifestacao do(s) nivel(eis) anterior(es).

Nivel Unidades Formativas (UF)
Nivel 3 CE_UFC_PTE3
Planeamento d'o Nivel 4 CE_UFC_PTE4
Trabalho da Equipa
(PTE)

Nivel 5 CE_UFC_PTES

Nivel 3 CE_UFC_OME3

Orlentagac? e Motivagao Nivel 4 CE_UFC_OME4

da Equipa (OME)

Nivel 5 CE_UFC_OMES
Nivel 3 CE_UFC_AE3
Acompar?hamento da Nivel 4 CE_UFC_AE4

Equipa (AE)

Nivel 5 CE_UFC_AE5

PRR @ mimics  pgcse EES
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2.1. Oferta formativa

A oferta formativa na competéncia totaliza 21 horas, distribuidas por 12 Unidades Formativas, de
dois tipos:

Unidades Formativas de Enquadramento (UF_E)

Duracgdo estimada de 4 horas, uma para cada uma das trés carreiras do regime geral (Assistente
Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior), totalizando 12 horas.

Unidades Formativas Comportamentais (UF_C)

Duracdo estimada de 1 hora, uma para cada um dos 9 comportamentos descritos no ReCAP por
competéncia.

Tipo de Unidade . . Unidades Formativas
P . Destinatarios por Carreira N.2 UF N.2 Horas
Formativa (UF)
Assistente Operacional (AO) CE_UFE_AO 1 4
UF_E

Assistente Técnico (AT) CE_UFE_AT 1 4

Técnico Superior (TS) CE_UFE_TS 1 4

UF_C AO, AT eTS 9 UF_C 9 9

Total 12 21

Sdo oferecidos dois percursos formativos distintos.

Percurso autonomo

Os trabalhadores podem inscrever-se nas unidades formativas de forma independente, esco-
Ihendo as que melhor se ajustam as suas necessidades, sendo aconselhdvel que iniciem sempre
o seu percurso pela UF_E.
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Percurso estruturado
Com base nos comportamentos definidos no padrdo médio de desempenho, estabelecidos no
Anexo | da Portaria n.2 236/2024, de 27 de setembro, sdo oferecidos percursos pré-definidos

(consultar anexo Il).

Ao proporcionar uma experiéncia alinhada com as realidades praticas da Administracdo Publica,
o modelo assegura que a aprendizagem é diretamente aplicavel ao trabalho diario. Além disso,
promove uma aprendizagem continua, permitindo que os trabalhadores adaptem e desenvolvam
as competéncias adquiridas, assegurando a sua relevancia e eficacia face a novos desafios e exi-

géncias.
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2.2. Componentes formativos

O planeamento, execucdo e avaliagdo de qualquer Unidade Formativa da competéncia Coorde-
nacao de Equipas, sdo fundamentados nos componentes pedagdgicos apresentados de seguida.

2.2.1. Objetivos

Obijetivo geral da formacao

Desenvolver nos profissionais da Administragdao Publica a competéncia transversal funcional de
Coordenacao de Equipas, promovendo praticas de planeamento, orientacdo e acompanhamento
do trabalho em equipa, assegurando a organizacdo, motivacdo e a otimizacdo dos resultados no

cumprimento dos objetivos organizacionais.

Objetivos especificos de aprendizagem

Os objetivos estruturam-se em 4 grandes linhas de agao.

Promover o desenvolvimento da competéncia de Coordenagao de Equipas no setor publico,
com foco na organizagao, motivacao e coordenagao:

+» Descrever os principais fatores para uma coordenacédo eficaz de equipas em contextos
especificos da Administracdo Publica.
+* Reconhecer aimportancia da coordenacdo eficaz de equipas como ferramenta de gestao

de pessoas no setor publico.

Promover o planeamento do trabalho de equipa, assegurando a defini¢cao de objetivos claros,
prioridades alinhadas e recursos adequados para alcangar resultados eficazes:

++ Identificar os passos necessarios para planear o trabalho de equipa.

«» Definir objetivos e prioridades alinhadas, garantindo uma alocacdo eficiente de recursos.

¢ Aplicar estratégias de gestao de riscos para minimizar impactos negativos em cenarios
de decisdo urgentes.

+» Distinguir os elementos necessarios a criacdo de um plano de trabalho para uma equipa.

& Rasilléncia
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Fomentar comportamentos de orientagdao e motivacao da equipa, comunicando expetativas
claras, valorizando os contributos individuais e promovendo um ambiente que inspire confi-
anc¢a, apoio e reconhecimento:

+» Aplicar estratégias de orienta¢do e motivagdo para criar um ambiente de confianca e de
reconhecimento no trabalho da equipa.

7

¢ Elaborar um plano de agao para orientagao da equipa em torno de objetivos comuns.

Reforgar comportamentos de acompanhamento e melhoria continua do progresso da equipa,
identificando obstaculos, oferecendo feedback construtivo e ajustando estratégias para oti-
mizar resultados:

7

+» ldentificar obstaculos e recursos especificos para redefinir estratégias concretas de
ajuste do trabalho da equipa, otimizando resultados dentro de prazos pré-estabelecidos.

++ Avaliar o impacto do trabalho realizado pela equipa, de acordo com métricas e indicado-
res que considerem os resultados relevantes para o setor.

N

** Propor melhorias utilizando metodologias adequadas com base no impacto do trabalho
realizado pela equipa.
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2.2.2. Recursos pessoais a mobilizar para demonstrar a competéncia

Atitudes Niveis de exigéncia

Apoiante

Disponibilidade para dar aos outros o suporte necessario para que atinjam
0 que é esperado e maximizem o seu potencial, identificando as necessida-
des de desenvolvimento de cada um.

A partir do 3

De confianga
Valorizagdo do contributo de cada um, delegando tarefas e responsabilida- A partirdo 3
des em fungdo das suas caracteristicas.

Empatica
Disposigcdo para entender emogdes e sentimentos do outro, mediante a co- A partir do 3
locagdo no seu lugar e direcionando a agao para melhoria da sua condicao.

Influente

Mobilizagdo dos outros, inspirando e impactando positivamente o seu com- A partirdo 4
portamento.

Metddica

Disposi¢do para desenvolver e organizar a atividade de modo estruturado, A partirdo 3

seguindo métodos ou processos e planeando as agGes.

Organizadora
Tendéncia para assumir o controlo, dirigir as atividades e dizer aos outros o A partirdo 3
que devem fazer para assegurar a resposta as situagdes.

De reconhecimento
Valorizagdo e comunicagdo dos contributos, sucessos e conquistas dos ou- A partirdo 3
tros, de forma aberta e regular, incentivando o bom desempenho.
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Conhecimentos

Capacidades

Niveis de exigéncia

Conceitos fundamentais
de coordenagdo de equi-

. Analisar as caracteristicas das equipas no setor publico. Todos
pas em contexto de Admi-
nistragdo Publica
Adaptar estilos de coordenagdo aos diferentes contextos orga-
Coordenacao de equipas nizacionais.
como fator relevante no Todos
sector publico Promover a colaboragdo alinhada entre os membros da equipa
e os objetivos organizacionais.
Planeamento e organiza-
¢do do trabalho de equi- Definir objetivos alinhados com os objetivos organizacionais.
pas (objetivos, gestdo de
prioridades, alocagao de Todos
recursos e utilizagao de » o
ferramentas de planea- Identificar recursos necessarios promovendo o seu planea-
mento e alocagdo eficiente.
mento)
Gerir prazos mobilizando os recursos necessarios para otimizar
Elementos-chave de um resultados.
planeamento eficaz de Todos
trabalho em equipa Criar planos de trabalho detalhados utilizando ferramentas de
planeamento.
. Descrever o funcionamento da equipa, reconhecendo contri-
Trabalho em equipa e ) Todos
bui¢Ges individuais e coletivas.
- . Identificar as estratégias adequadas de motivagdo de equipas
Motivagao de equipas & q ¢ quip Todos
adaptadas a cada contexto.
Comunicagao orientada . Lo L o .
L. Aplicar técnicas de comunicagdo motivacional para alinhar es-
para a motivagao (feed- - Todos
forgos e promover colaboragdo.
back e feedforward)
Vdrios tipos de compro- Desenvolver planos de agado ajustados as caracteristicas das Todos
misso organizacional equipas diversificadas.
Diagnosticar desafios em cada situagdo do trabalho em equipa.
Obstaculos e desafios do Analisar desafios para solucionar situagées de trabalho em Todos
trabalho de equipa equipa.
Definir estratégias para superar obstaculos do trabalho em
equipa.
~ . Aplicar decisGes adaptativas para ajustar o trabalho em equipa
Coordenacgao de equipas plicar P P ) 98P Todos
e otimizar resultados.
Medir o impacto do trabalho em equipa com base em indica-
Métricas e indicadores de  dores relevantes. _
A partir do 3

desempenho

Identificar areas de melhoria do trabalho em equipa.

Plano de Rocuperagds
& Rasilléncia
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Capacidades Niveis de exigéncia

Melhoria continua com

Identificar areas de melhoria através da analise das métricas
adequadas.

b Itad A partir do 3
ase em resuitados Aplicar estratégias de melhoria continua com base em indica-
dores adequados.
Aplicar técnicas de feedback e forward.
Técnicas de Feedback
€ A partir do 4

" Feedforward

Adaptar as técnicas de feedback e forward as especificidades
das equipas e das situagoes.
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2.2.3. Conteudo

1. Conceitos fundamentais de coordenacao de equipas;

2. Coordenacdo de equipas como fator relevante no setor publico;

3. Técnicas e ferramentas para o planeamento eficaz de equipas na Administracdo Pu-

blica;

Plano de trabalho e cronogramas alinhados com objetivos;

Gestdo de tempo e prioridades;

Teorias de motivacdo aplicadas a equipas;

Comunicacdo eficaz;

Gestao de equipas diversificadas;

Estratégias para promover o compromisso e a colaboragdao no ambiente de trabalho;
Obstaculos e desafios do trabalho em equipa;
Gestdo/lideranca adaptativa;

Meétricas e indicadores de desempenho;
Melhoria continua com base em resultados.

2.2.4. Resultados esperados no desempenho

Coordenar eficazmente uma equipa, garantindo que as tarefas sdo executadas de forma organi-

zada, eficiente, orientando e motivando os trabalhadores e acompanhando os resultados.
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UF_E
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UF_C

Foco Pedagdgico

Centrada na aquisi¢do e desenvolvi-
mento de conhecimentos, capaci-
dades e atitudes essenciais para a
competéncia.

Focada em resultados praticos, com én-
fase num comportamento especifico
descrito no ReCAP.

Tipo de
Aprendizagem

Imersiva, reflexiva e orientada para
a autoconsciéncia. Os participantes
exploram e refletem sobre os fato-
res que promovem a compreensao
global e integrada da competéncia.

Imersiva e experiencial. Os participantes
enfrentam cendrios reais e aplicam com-
portamentos ancorados a competéncia,
em contextos simulados.

Combina ativacdo do participante,

Envolve desafios praticos onde o partici-

Método de ~ o , - .
Aolicacs reflexdo, exposi¢do e sintese, pro- pante toma decisdes, aplicando os com-
ICagcao A . . ~ .
plicac movendo a consciéncia dos com- portamentos em situa¢des simuladas.

portamentos esperados.
O feedback automatico reforcaare- O feedback imediato orienta sobre as

Feedback flexdo sobre os comportamentos consequéncias das escolhas e permite
esperados. explorar outras escolhas e resultados.
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2.4. Pontos Comuns entre UF_Ee UF _C

Interatividade e aprendizagem ativa

Ambas as Unidades Formativas utilizam metodologias ativas, envolvendo os participantes em pro-
cessos de exploracdo e experimentacdo. O envolvimento ativo dos participantes é incentivado,
seja na compreensao integrada das competéncias (UF_E) ou na experimentacdo de comporta-
mentos (UF_C).

Feedback imediato

Sdo implementados mecanismos de feedback automatico que permitem aos participantes obte-
rem respostas imediatas ao seu desempenho. Este feedback continuo ajuda a ajustar o progresso
e a melhorar a compreensao dos conteldos e a aplicacdo dos comportamentos.

Reflexdao e Autoaprendizagem

Tanto nas UF_E quanto nas UF_C, a reflexdo é central para o processo de aprendizagem, incenti-
vando os participantes a analisarem seu progresso e aprimorarem suas competéncias.

Gamificacao

A gamificacdo é utilizada como um recurso adicional para promover o envolvimento e a motiva-
¢do dos participantes em ambas as modalidades formativas.
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. 3. Roteiro Pedagogico

3.1. UF_Enquadramento

1. Introdugao e
enquadramento

Aprofundamento da compreensdo da competén-
cia e desenvolvimento dos conhecimentos, capaci-
dades e atitudes criticas a sua demonstra¢do no
exercicio do trabalho. Exemplifica¢des, praticas in-
terativas, que refletem situacdes do desempenho
de fungdGes publicas no contexto de cada carreira,
com foco na compreensdo e contextualizagdo dos
comportamentos. Os exemplos de boas praticas
inspiram a adocdao dos comportamentos deseja-
dos, enquanto a autoavaliagdo e a autoconsciéncia
ajudam a identificar areas de melhoria e pontos
fortes, com feedback automatico para autorregu-
lagdo da aprendizagem.

3. Reflexao e
sistematizacao

'S REPUBLICA
4 PORTUGUESA
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Exploracdo e apresentacao dos conceitos-chave da
competéncia e a sua relevancia no contexto do
servico publico, através de metodologias ativas de
aprendizagem (como sejam videos ou objetos mul-
timédia interativos ou materiais visuais dinami-
cos), para garantir uma introducdo envolvente.

2. Exploracao
e consolidagao

Reflexdo sobre a mobilizagdo da competéncia no
contexto real, tomada de consciéncia critica sobre
0 que é esperado de si e sistematiza¢do das apren-
dizagens, com feedback automatico para identifi-
car areas de melhoria e garantir uma aprendiza-
gem continua e autorregulada.

Integracdo de uma atividade facultativa, de reco-
Iha de ocorréncias (casos anonimizados) em que a
competéncia foi requerida, como exercicio de re-
flexdo sobre a aplicacdo pratica da competéncia.
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3.2. UF_Comportamental

1. Exposicao a cenarios
praticos (observagao)

Aplicacao das aprendizagens, através de desafios
praticos que colocam os participantes em situa-
¢Oes reais simuladas, onde precisam tomar deci-
sdes e aplicar os comportamentos observados.
Apds cada decisdo, os participantes recebem feed-
back imediato, que permite ajustar o comporta-
mento e compreender as consequéncias das suas
escolhas no contexto do servigo publico.

3. Reflexao critica
e autoavaliacao
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Exposicdo a cenarios simulados que refletem situ-
acOes tipicas do servigo publico, permitindo que os
participantes observem os comportamentos dese-
jados em agdo. Esta etapa promove a sistematiza-
¢do, consolidacdo e aplicacdo das aprendizagens
desenvolvidas na UF_E. Reflexdes interativas du-
rante a observacdo podem ser incluidas para in-
centivar o pensamento critico.

2. Desafios situacionais
aplicados em contexto

Reflexdo critica e autoavaliacdo sobre as decisGes
tomadas durante os desafios praticos. Os partici-
pantes reveem o seu desempenho, identificam
areas de melhoria e ajustam os comportamentos.
O feedback automatico orienta essa reflexdo, pro-
movendo a autorregulacdao da aprendizagem e o
desenvolvimento continuo.
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. 4. Recursos

Para garantir que as aprendizagens sejam transferiveis para o contexto profissional, deverao ser
utilizados recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que promo-
vam uma participagao ativa e imersiva dos formandos. Além disso, todos os recursos pedagdgicos
devem partir de situacdes reais do contexto da Administracdo Publica.

. 5. Avaliacao

A avaliagao nesta formagao é composta por componentes formativos e sumativos, sendo uma
ferramenta essencial para o desenvolvimento eficaz e continuo da competéncia.

A avaliagao formativa é continua e ocorre ao longo de todo o processo formativo, oferecendo
feedback imediato, promovendo a autoaprendizagem e a reflexdo critica. Isto permite aos parti-
cipantes identificar areas de melhoria e ajustar o seu desempenho.

A avaliagcdao sumativa, por sua vez, é realizada no final do percurso de cada UF. Esta avaliacdo é
obrigatédria e fundamental para a certificacao, pois assegura que os padrdes exigidos foram alcan-
¢ados. Os resultados da avaliagao sumativa podem ser positivos ou negativos, determinando se o
participante atingiu ou ndo os objetivos da formagao. Além de medir o nivel final de aprendiza-
gem, incentiva a autorreflexdo e a autossuperacao, garantindo a conformidade dos resultados e
contribuindo para o desenvolvimento da competéncia ao longo do tempo.
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5.1. Avaliacao nas UF_E

A avaliagdo nas UF_E deve focar-se na compreensao dos conceitos-chave e na capacidade de re-
flexao critica dos participantes sobre os comportamentos a serem desenvolvidos, assegurando
gue adquiriram os recursos pessoais necessarios para mobilizar esses comportamentos no con-
texto da Administracdo Publica.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Atividades interativas para reforcar a prontidao (readiness) e verificar a compreensao global do
conteudo.

Feedback imediato fornecido ao longo do percurso, auxiliando os formandos a corrigirem even-
tuais desvios e ajustarem o seu processo de aprendizagem em tempo real.

A avaliacdo sumativa, pressup8e exercicios interativos (como sdao exemplos: quizzes com pergun-
tas de multipla escolha, verdadeiro ou falso, arrastar e largar, e correspondéncia, entre outros) e
tem em consideracdo os seguintes critérios de avaliacdo:

Compreensao conceptual Reflexao critica

PRR @7 iGotect, RS- 1]
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5.2. Avaliacao nas UF_C

A avaliacdo nas UF_C é focada na pratica das competéncias comportamentais e visa garantir que
os participantes conseguem demonstrar a competéncia em cenarios que simulam situagdes reais
no servico publico.

A avaliagdao formativa pressupoe:

Simulagdes interativas e cendrios praticos baseados em situacdes reais do servico publico, ao
longo do percurso.

Reflexdo critica, sobre as proprias decisdes, no final de cada simulagdo, através de questionarios
de autoavaliacdo

Feedback automatico fornecido ao longo do percurso, com orientagdes para melhorar escolhas
e comportamentos.

A avaliagdo sumativa pressupde que os participantes enfrentem desafios situacionais, nos quais
tomam decisGes com base nas competéncias desenvolvidas. O desempenho é avaliado pela ade-
guacdo das decisoOes e pela capacidade de resolver os problemas apresentados e tem em consi-
deracdo os seguintes critérios de avaliacado:

Mobilizagao dos recursos pessoais Tomada de decisdo

Resolucdo de problemas Reflexdo critica
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5.3. Certificacao

Existem dois tipos de certificacdo neste percurso formativo: a certificagdo das Unidades Forma-
tivas (UF) e a certificagdo da competéncia enquanto percurso formativo.

Certificacdo das UF

Cada UF, tanto a UF_E quanto as UF_C, tem uma certificacdo independente.

Para obter a certificacdo de uma UF, o participante deve concluir com sucesso a unidade, atin-
gindo uma percentagem minima de 50% na atividade de avaliagao final.

Uma vez concluida com sucesso qualquer UF, o participante recebe um certificado de conclusao
dessa unidade, independentemente das outras unidades.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante obtenha uma avaliagdo inferior a 50%, deve passar por um processo de re-
forco da aprendizagem, com acesso a materiais complementares e uma nova oportunidade de
avaliagdo.

Certificacdo da competéncia

A certificagdo na competéncia Coordenagao de Equipas sera concedida apenas se:

A avaliagdao da UF_E for positiva.

A avaliacdo em cada um dos trés comportamentos relevantes da sua carreira, como definido no
referencial de competéncias da Portaria n.2 236/2024/1, de 27 de setembro, for positiva.

Se o formando ndo atingir esses padroes, terd de repetir a formacdo ou a avaliacdo para obter a
certificacao.
Procedimentos em caso de desempenho insuficiente

Caso o participante ndo atinja os padrdoes minimos exigidos para a certificacdo na competéncia,
devera passar por um processo de reforco da aprendizagem, com acesso a materiais complemen-
tares, e terd uma nova oportunidade de avaliacdo.
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. 6. Operacionalizacao do Referencial

A formacado serd operacionalizada na plataforma NAU e na criacdo e organizacdo dos contetdos
formativos deve considerar trés dimensées-chave:

Dimensao cognitiva

Focada no desenvolvimento do conhecimento tedrico da competéncia, garantindo que os parti-
cipantes compreendem os conceitos e principios fundamentais relacionados com a competéncia
em questao.

Dimensdo comportamental

Fornece cenarios praticos que simulam a realidade da Administracdo Publica, permitindo a apli-
cacdo dos comportamentos aprendidos em contextos praticos simulados.

Dimensao reflexiva

Incentiva a autoavaliacdo e a reflexdao sobre a aplicabilidade da competéncia no dia a dia de tra-
balho, reforcando o processo de aprendizagem e o desenvolvimento continuo.

Para garantir a eficacia da formacdo a distancia, sem a presenca de um formador, sdo considera-
dos os seguintes requisitos e recomendagoes:

Autonomia do participante

Os conteudos devem ser estruturados de modo a promover a autoaprendizagem, garantindo que
os participantes possam progredir no seu ritmo, sem a presenga de um formador.

Clareza dos conteudos

Os materiais devem ser claros e didaticos, com instrucdes objetivas para cada atividade e mddulo,
facilitando a navegacdo e compreensao.
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Interatividade

Utilizacdo de recursos tecnoldgicos diversificados, compativeis com a plataforma NAU, que pro-
movam uma participagao ativa e imersiva dos formandos e que incentivem a refletir e tomar de-
cisdes, mesmo sem acompanhamento direto.

Feedback imediato

Ferramentas como quizzes automatizados e atividades praticas com feedback instantaneo sao
fundamentais para manter o participante envolvido e autocorrigir a aprendizagem em tempo real.

Suporte técnico eficaz

Deve ser garantido suporte técnico continuo, acessivel através da plataforma NAU, para assegurar
gue qualquer dificuldade técnica ou com os conteldos seja resolvida rapidamente, sem interrom-
per a experiéncia formativa.

Orientacao ao participante

Guias e tutoriais para ajudar os participantes a navegar na plataforma e completar as atividades
€Om sucesso.

Criacao de uma comunidade de aprendizagem

Recomenda-se a criagdo de uma comunidade de aprendizagem online, como complemento a
oferta formativa, onde os participantes possam interagir de forma continua, partilhando experi-
éncias, reflexdes e boas praticas. O espaco colaborativo fortalecera o processo formativo, promo-
vendo a troca de conhecimento e a construcdo conjunta de solugdes para desafios comuns no
contexto do servigo publico, além de incentivar o desenvolvimento continuo das competéncias
adquiridas.

PRR 9 REPUBLICA

4 PORTUGUESA

I Financiado pela
Bl Unido Europeia

& Rasilléncia



na

INSTITUTO
HEE o

O, LR COORDENACAO DE EQUIPAS | 424

lteracdo dos percursos formativos

Sugere-se que, no final de cada curso, seja recolhido feedback dos participantes, permitindo uma
avaliacdo continua da experiéncia formativa e que os percursos formativos sejam iterados e atu-
alizados, assegurando a relevancia e a eficacia da formacdo ao longo do tempo.

O progresso dos participantes serd monitorizado através da plataforma NAU, permitindo a cada
individuo o acompanhamento do seu progresso, através do registo da conclusdo das atividades e
atividades avaliativas.

nnnnnnnnnnnn

PRR  (J mmumcs g 2Es



na

INSTITUTO NACIONA .
. - . DE ADMINISTRAGAQ, 1P COORDENACAO DE EQUIPAS | 425

. 7. Referéncias

Ashikali, T., Groeneveld, S., & Kuipers, B. (2021). The role of inclusive leadership in supporting an inclusive
climate in diverse public sector teams. Review of Public Personnel Administration, 41(3), 497-519.

Athanasaw, Y. A. (2003). Team characteristics and team member knowledge, skills, and ability relati-
onships to the effectiveness of cross-functional teams in the public sector. International Journal of
Public Administration, 26(10-11), 1165-1203.

Belbin, M. (2010). Team roles at work. Butterworth-Heinemann.

Bell, B. S., & Kozlowski, S. W. J. (2020). Active learning: Effects of core training design elements on self-
regulatory processes, learning, and adaptability. Journal of Applied Psychology, 105(2), 209-229.

Bovaird, T. (2008). Emergent strategic management and planning mechanisms in complex adaptive sys-
tems. Public Management Review, 10(3), 319-340. https://doi.org/10.1080/14719030802002741

Bryson, J. M. (2018). Strategic planning for public and nonprofit organizations: A guide to strengthening
and sustaining organizational achievement (5th ed.). Wiley.

Bryson, J. M., & Roering, W. D. (2018). Applying private-sector strategic planning in the public sector. In
M. J. Stein (Ed.) Classic Readings in Urban Planning (pp. 202-219). Routledge.

Budworth, M. H., Harrison, J. A., & Chummar, S. (2019). Beyond feedback: understanding how feedforward
can support employee development. Journal of Management Development, 38(1), 46-57.

DeNisi, A.S., & Kluger, A. N. (2000). Feedback effectiveness: Can 360-degree appraisals be improved? Aca-
demy of Management Perspectives, 14(1), 129-139. https://doi.org/10.5465/ame.2000.2909845

Edmondson, A. C. (1999). Psychological safety and learning behavior in work teams. Administrative Science
Quarterly, 44(2), 350—-383. https://doi.org/10.2307/2666999

Edmondson, A. C. (2012). Teamwork on the fly: How to master the new art of teaming. Harvard Business
Review Press.

Heifetz, R. A., Grashow, A., & Linsky, M. (2009). The practice of adaptive leadership: Tools and tactics for
changing your organization and the world. Harvard Business Review Press.

Judge, T. A., & Robbins, S. P. (2017). Essentials of organizational behavior. Pearson Education (us).

Kaplan, R. S., & Norton, D. P. (1996). The balanced scorecard: Translating strategy into action. Harvard
Business Review Press.

Katzenbach, J. R., & Smith, D. K. (2003). The wisdom of teams: Creating the high-performance organization.
Harper Business.

Lane, J. E., & Wallis, J. (2009). Strategic management and public leadership. Public Management Review,
11(1), 101-120.

Locke, E. A., & Latham, G. P. (2002). Building a practically useful theory of goal setting and task motivation:

PRR 9 REPUBLICA

4 PORTUGUESA

I Financiado pela
Bl Unido Europeia

& Rasilléncia



na

INSTITUTO NAG .
B oo e COORDENACAO DE EQUIPAS | 426

A 35-year odyssey. American Psychologist, 57(9), 705-717. https://doi.org/10.1037/0003-
066X.57.9.705

Meyer, J. P., & Allen, N. J. (2001). Organizational commitment. Personnel Psychology and Human Resource
Management: A Reader for Students and Practitioners, 289, 342.

Moore, M. H. (1995). Creating public value: Strategic management in government. Harvard University
Press.

Morgeson, F.P., DeRue, D. S., & Karam, E. P. (2010). Leadership in teams: A functional approach to unders-
tanding leadership structures and processes. Journal of Management, 36(1), 5-39.

Noe, R. A,, Clarke, A. D. M., & Klein, H. J. (2014). Learning in the twenty-first-century workplace. Annual
Review of Organizational Psychology and Organizational Behavior, 1, 245-275.

Parmenter, D. (2019). Key performance indicators (KPl): Developing, implementing, and using winning KPls

(4th ed.).: Wiley.

Poister, T. H., Pitts, D. W., & Edwards, L. H. (2010). Strategic management research in the public sector: A
review, synthesis, and future directions. The American Review of Public Administration, 40(5), 522—
545. https://doi.org/10.1177/0275074010370617

Portaria n2 214/2024/1, de 20 de setembro. Didrio da Republica n? 183 — 12 Série.
Portaria n2 236/2024/1, de 27 de setembro. Diario da Republica n® 188 — 12 Série.
Rahim, M. A. (2011). Managing conflict in organizations (4th ed.). Transaction Publishers.

Serrador, P., & Turner, J. R. (2015). The relationship between project success and project efficiency. Inter-
national Journal of Project Management, 33(5), 1165-1176. https://doi.org/10.1016/}.ijpro-
man.2015.06.006

Tokakis, V., Polychroniou, P., & Boustras, G. (2018). Managing conflict in the public sector during crises:
The impact on crisis management team effectiveness. International Journal of Emergency Manage-
ment, 14(2), 152-166.

Van der Hoek, M. P. (2005). Through rose-colored glasses: Public service motivation and ethical leadership.
Public Administration Review, 65(5), 591-604. https://doi.org/10.1111/j.1540-6210.2005.00487.

Van der Hoek, M., Groeneveld, S., & Kuipers, B. (2018). Goal setting in teams: Goal clarity and team per-
formance in the public sector. Review of Public Personnel Administration, 38(4), 472-493.

Wallrich, L., Opara, V., Wesotowska, M., Barnoth, D., & Yousefi, S. (2024). The relationship between team
diversity and team performance: Reconciling promise and reality through a comprehensive meta-
analysis registered report. Journal of Business and Psychology, 39(6), 1303-1354.

PRR @9 Rbish, RS T ]

& Rasilléncia



Anexo 1
Lista de Comportamentos
e respetivas UF_C

OPRR. £ REhsn ] ] ]



na
L] 1|

INSTITUTO NACIONAL

DE ADMINISTRACAQD, |.P,

COORDENACAO DE EQUIPAS | 428

Nivel c Unidades
ive omportamento .
P Formativas (UF)
1 _ _
2 - -
Informa a equipa sobre as tarefas a desenvolver e sobre o
Planeamento 3 I . A CE_UFC_PTE3
seu enquadramento nos objetivos da unidade organica.
do Trabalho
da Equipa Distribui tarefas, tendo em conta as necessidades do ser-
(PTE) 4 vico e a disponibilidade e as competéncias dos elementos CE_UFC_PTE4
da equipa.
Antecipa possiveis dificuldades para a realizacdo do traba-
5 Iho e a conclusdo dos projetos, envolvendo a equipa na CE_UFC_PTES
procura de solugGes para mitigar os riscos.
1 - -
2 _ _
Orientagado e
Motivagao da Mantém uma comunicac¢do regular com a equipa, desta-
h 3 _ _ CE_UFC_OME3
Equipa cando as conquistas e o trabalho bem feito.
(OME)
Proporciona a equipa um rumo claro e motiva para que as
4 _ CE_UFC_OME4
metas sejam alcangadas.
Direciona os esforgos de equipas de constituigdo diversifi-
5 , o - CE_UFC_OMES5
cada/interdisciplinares em torno de um objetivo comum.
1 - -
2 - _
Identifica os recursos necessdrios para a realizagdo dos
Acompanha- 3 trabalhos da equipa e desencadeia os mecanismos previs- CE_UFC_AE3
mento da tos para a sua disponibilizacdo.
Equipa
(AE) Monitoriza a execugdo dos trabalhos, fazendo os ajustes
4 necessarios a otimizagdo dos resultados e ao cumprimento CE_UFC_AE4
dos prazos.
Acompanha e avalia o impacto do trabalho realizado na
equipa, na Organizacdo e nas outras partes envolvidas,
5 e ganizas b ) CE_UFC_AES
para introduzir ajustamentos e melhorias com o contri-
buto de todos os interessados.
REPUBLICA Financiado pela
PRR %~ PORTUGUESA - ks . . .




Anexo 2
Percursos Formativos
Estruturados
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Unidades Formativas (UF)

CE_UFE_AO
Percurso Formativo CE_UFC_PTE4
Estruturado
AO CE_UFC_OME4
CE_UFC_AE4
CE_UFE_AT
Percurso Formativo CE_UFC_PTE4
Estruturado
AT CE_UFC_OME4
CE_UFC_AE4
CE_UFE_TS
Percurso Formativo CE_UFC_PTES
Estruturado
TS CE_UFC_OMES
CE_UFC_AE4

S, S =s







