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Nota prévia

1. Aqui se escrevia em 2021 que "[A]inda que o Plano de Formac¢do 2022 continue em permanente
desenvolvimento, o presente documento pretende apresentar-se, desde ja, como marco intermédio
e ponto de ordem de transicdo entre programas formativos anteriormente publicitados, assim
desempenhando um papel essencial na atualizacdo de competéncias e incrementando uma
aproximacao as necessidades formativas influenciadas pelas prioridades de politicas publicas e
identificadas a partir de estratégias organizacionais, das circunstancias de funcionamento dos varios
servicos da Administragdo Publica e das expectativas individuais de evolugdo de carreira”.

O arrimo institucional vertido na aprovacao do Plano de Capacitacdo Estratégica da AP 2026, assim
como na do Plano Estratégico do INA 2022-26 tornaram mais explicitos estes objetivos e respetivo
engquadramento. A visdo escolhida - Mobilizar a Administragdo Publica para o Conhecimento e

Mobilizar o Conhecimento para a Administracdo Publica — é inspiradora e terd de ser consequente.

2. E esse 0 caminho a que agora se da sequéncia, um ano volvido de intensificacdo e
aprofundamento de contactos com as instituicdes de ensino superior e de preparacdo dos
consodrcios legalmente ditados; de entrosamento com as unidades de investigacdo e
desenvolvimento; de reativacdo das redes naturais de pertenca internacional do INA; de articulada e
consequente ponderacdo com entidades parceiras na Administracdo e no Estado Comunidade.

A nova arrumacgao sistematica do Plano que agora se apresenta pretende também espelhar esta
consciéncia de evolucdo, recordando, neste interim, o aditamento trazido pelo Despacho n.2
2786/2022 de duas novas areas de formac3o estratégica a acrescer as areas estratégicas previstas
no Decreto-Lei n.2 86 -A/2016, de 29 de dezembro, e as definidas no Despacho n.2 3431/2019, de 19
de margo:

a) Formacdo para promocao da cidadania, participacdo democratica e direitos fundamentais;

b) Formacgédo para a valorizacdo do interesse e do servigo publico.

E é assim tornado evidente que o fim de tudo é um recomeco: o Estado de Direito funda a
Administragdo que o INA quer capacitar. A Administragdo serve os cidad3os.
E t3o simples assim? Trabalhemos para isso.

’}\)1

Luisa Neto
Presidente
INA - Instituto Nacional de Administragao, I.P.
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Razao de Ordem e Sequéncia

1. Procurando concretizar objetivos e medidas constantes dos instrumentos estratégicos do INA,
definido para o periodo 2022/2026, o presente Programa de Formacgdo 2023 surge agora
estruturado de acordo com as tematicas centrais:

a) cidadania e participacdo;
b) competéncias digitais;

¢) inovacdo;

d) interesse e servico publico;
e) lideranca

Enquadrados nas areas acima referidas apresentam-se os cursos de curta e longa duracao,
destinados aos trabalhadores da Administracdo Publica, com referéncia a designacdo, cargas
horarias, objetivos e periodo previsto para a respetiva realizacdo.

2. Faz-se também referéncia a formacao a divulgar em 2023, concebida em articulagdo com as
instituicdes de ensino superior, nos termos e para efeitos das determinagdes e possibilidades ditadas
pelo Decreto-Lei n.2 19/21, de 15 de marco:

Consdrcio com vista ao desenvolvimento das a¢des de formagao de quadros técnicos superiores e
dirigentes da Administracdo Publica, previsto no n.2 2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 19/2021, de
15 de margo, denominado “Formacdo Avancada para a Administracdo” (Consorcio FA>AP);

Consodrcio denominado “Contabilidade e Auditoria para a Administracdo Publica” (Consércio CA>AP),
visando a qualifica¢do, capacitagao e valorizagdo dos recursos humanos da Administragao Publica,
através de um programa de formacgao avangada, de cariz profissionalizante, e de investiga¢do e
experimentagdo aplicada nas dreas da contabilidade e auditoria publica;

Consércio denominado “Leap — Lideranga Executiva na Administragdo Publica” (Consorcio Leap>AP),
visando a qualifica¢do, capacitacao e valorizagdo dos recursos humanos da Administragdo Publica,
através de um programa de formacgao avangada, de cariz profissionalizante, e de investigagdo e
experimentac¢do aplicada nas dreas da lideranga e gestdo;

Consércio denominado “Impulso Digital para a Administragdo Publica” (Consércio IP>AP), que visa a
qualificagdo, capacitagdo e valorizagdo dos recursos humanos da Administragdo Publica, através de
um programa de formacdo avancada, de cariz profissionalizante, e de investigacdo e experimentacado
aplicada nas areas da capacitacdo digital.

3. Apresenta-se ainda o enquadramento do Programa de Capacitacao Avangada CAT-Inicial para
inicio de Fungdes no ambito da Administragdo Publica, bem como um espaco dedicado ao
desenvolvimento de a¢des de formagdo a medida.

4. Quanto a regimes de formacdo, em 2023, e dando continuidade aos investimentos ja
concretizados no decurso de 2022, sera continuada e reforcada a oferta de formacdo a distancia
(Moodle e Moocs), estratégia que ird abranger sobretudo as dreas da capacitacdo digital e apoio na
implementacdo de politicas publicas especificas.
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O Programa de formacgao 2023 permite ao utilizador distinguir os cursos através das areas tematicas
acima referidas, bem como da seguinte sinalética:

NAU

MOODLE

LONGA DURAGAO

00

PROGRAMA DE RECUPERACAO E RESILIENCIA (PRR)

PARCERIA INSTITUCIONAL



Cidadania e Participacao

Construcao coletiva assente na partilha de principios e valores




iNa

A formacao para a cidadania e participacao evidenciam a legitimidade primeira e ultima do Estado
de Direito.

A oferta em dreas como a defesa e concretizacdo de direitos fundamentais, a prote¢do multinivel
dos direitos humanos, a promocao da igualdade e inclusdo deve assumir a prioridade para a redugao
de desigualdades estruturais e para a constru¢ao de uma sociedade mais coesa e mais justa em
periodo de recuperagdo econdémica e social.

A abordagem do conjunto de valores e principios que norteiam a conduta exigida no contexto da
funcdo publica pode e deve conseguir-se em cocriacdo com os cidaddos e outros parceiros da
Administracdo Publica, de modo a promover um ecossistema que favoreca a execucdo de estratégias
de participacao e inovacdo abrangentes. Novas competéncias sdo necessdrias para que os
funciondrios publicos envolvam efetivamente os cidadaos e cocriem melhores servicos.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargo de dire¢do intermédia

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

Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto
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Cidadania e Direitos

A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS E AS NACOES UNIDAS @ @ 6h
ATENDIMENTO E ACOLHIMENTO ORGANIZACIONAL A CIDADAOS PORTADORES DE DEFICIENCIA ~ 3h
COMPETENCIAS PARA A INTERCULTURALIDADE {D @ 4h
DESIGN UNIVERSAL E A EDICAO E PRODUGAO DE CONTEUDO ACESSIVEL 3h
LINGUA GESTUAL PORTUGUESA 21h
LITERACIA SOBRE RACISMO E DISCRIMINAGAO RACIAL @ @ 4h
ORCAMENTOS SENSIVEIS AO GENERO @ 21h
PLANO PARA A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS @ 14h
POLITICAS NA OTICA DE GENERO @ 20h

PROGRAMA DE CAPACITAGAO EM DIREITOS HUMANOS PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA (23 30h

Participacao
CONCEITOS E PRINCIPIOS DA PARTICIPACAO PUBLICA 7h
DO DESENHO A AVALIACAO DA PARTICIPACAO 21h
OFICINAS DE COCRIACAO E INOVACAO PARTICIPATIVA 14h

PARTICIPAGAO PUBLICA NA AREA DO AMBIENTE (EM ESPECIAL A CONVENGAO DE AARHUS) 5 7h

PARTICIPACAO PUBLICA NA AREA DA SAUDE 7h
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A IGUALDADE ENTRE MULHERES E
HOMENS E AS NAGOES UNIDAS

Dar a conhecer a importancia da ONU para as
politicas para a Igualdade entre Mulheres e
Homens, também chamada Igualdade de
Género, bem como os desafios lancados por
esta Organizacdo para o servico publico dos
organismos do Estado de qualquer pais.

Parceria institucional:

ATENDIMENTO E ACOLHIMENTO
ORGANIZACIONAL A CIDADAOS
PORTADORES DE DEFICIENCIA

Sensibilizar os trabalhadores para a questdo
da inclusdo de pessoas com deficiéncia, bem
como informa-los ao nivel dos direitos e
medidas transversais de apoio as mesmas, no
sentido de facilitar a sua inclusdo
socioprofissional e civica.

COMPETENCIAS PARA A
INTERCULTURALIDADE

Reconhecer a importancia da diversidade
cultural, compreender os valores,
conhecimentos e atitudes necessarios para
uma comunicac¢ao multi e intercultural de
sucesso e saber como contribuir ativamente
para uma sociedade inclusiva e coesa.

Parceria institucional:

:} ACM

DESIGN UNIVERSALE A EDICAO E
PRODUCAO DE CONTEUDO ACESSIVEL

Sensibilizar os trabalhadores para a questao
da inclusdo de pessoas com deficiéncia, bem
como capacitd-los ao nivel de conhecimentos
sobre edicdo e producdo de conteldo
acessivel, dando cumprimento ao
estabelecido no Decreto-Lei n.2 83/2018, de
19 de outubro.

LINGUA GESTUAL PORTUGUESA

Capacitar os trabalhadores ao nivel de
conhecimentos basicos de Lingua Gestual
Portuguesa com vista a garantir que os
cidadaos com deficiéncia auditiva consigam
de forma auténoma interagir com as
organizacdes da Administracdo Publica.

LITERACIA SOBRE RACISMO E
DISCRIMINAGCAO RACIAL

Compreender o fenémeno do racismo,
identificar a igualdade como um principio
fundamental e reconhecer a
incompatibilidade entre democracia e
discrimina¢do. Conhecer os mecanismos
legais existentes em Portugal, os principais
marcos do Direito internacional e nacional na
evolugdo das normas antirracistas;

Ser capaz de identificar praticas
discriminatdrias e saber como agir perante
uma situagdo de racismo e discriminagdo
racial.

Parceria institucional:

7
k) ACHM



ORCAMENTOS SENSIVEIS AO GENERO

Identificar estratégias promotoras da
igualdade entre mulheres e homens e
compreender como implementa-las a nivel
setorial, nomeadamente no que respeita a
sua expressdo orcamental.

Parceria institucional:

PLANO PARA A IGUALDADE ENTRE
MULHERES E HOMENS

Compreender os planos para a igualdade
entre mulheres e homens como instrumento
de mainstreaming da igualdade nas mais
variadas areas de ac¢do politica, central e local;
Conhecer e relacionar as varias fases de um
plano para a igualdade entre mulheres e
homens (diagndstico, desenho,
implementacdo, monitorizacdo e avaliacdo).

Parceria institucional:

_—
—
CIG

POLITICAS NA OTICA DE GENERO

Desenvolver competéncias de andlise critica
para, sob uma perspetiva de género,
desenhar, implementar e avaliar politicas
publicas

Parceria institucional:

_—
—
CIG
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PROGRAMA DE CAPACITACAO EM DIREITOS HUMANOS PARA A ADMINISTRACAO
PUBLICA

Objetivos

Proporcionar um enquadramento sélido e interdisciplinar no dominio da protecdo dos direitos
humanos, tanto no plano internacional (universal e regional) como no plano interno dos Estados,
bem como promover perspetivas metodolégicas que combinem entendimentos tedricos e praticos
dos direitos humanos com perspetivas criticas, interculturais e transformadoras.

Parcerias institucionais:

l _
|
Y ACM i . clG

COMISSAO PARA A CIDADANIA
E A IGUALDADE DE GENERO
d

™

PROVEDOR DE JUSTICA

Provedor de Justiga Comiss&o Nacional dos Centro de Informagéo Alto Comissariado para as Comisséao para a Iguald Comissédo para a
Direitos Humanos (CNDH) Europeia Jacques Delors Migragdes (ACM) e Contra a Discriminagé Cidadania e a Igualdad
- Instituto Diplomético (CIEDJ) Racial (CICDR) de Género (CIG)

ama s ﬁF registos N
ADMINISTRATIVA ) Wi,

Instituto Nacional para

COMISSAD PARA A IGUALDADE
NO TRABALHO E NO EMPREGO PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS
Secrataria-Geral

Comisséo para a Igualdade Secretaria-Geral da Agéncia para a Modernizagao Servigos de Estrangeiros Instituto de Registos e a Reabilitagdo (INR)
no Trabalho e no Empreg Presidéncia do Conselh Administrativa, I.P. (AMA) e Fronteiras (SEF) Notariado (IRN)
(CITE) de Ministros (SGPCM)

J

iiNCoDe.* (/3 PORTUGAL > EUSOUDIGITAL (7 SPMS CNPD
DIGITAL T MOGRAMA Ot CAMAGITACAO DAL ¢ A0S \R ) Cimssonosor
Portugal INCODE 2030 Portugal Digital Eu sou Digital Servigos Partilhados do Ministério Comisséo Naci | de Protegédo

da Salde, E.P.E. (SPMS) de Dados (CNPD)
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CONCEITOS E PRINCIPIOS DA
PARTICIPACAO PUBLICA

Dotar os profissionais da Administragao
Publica de conhecimentos sobre conceitos-
chave, principios, formas de participacdo e
experiéncias consolidadas de participagdo
publica em organizac¢des do Estado;
Compreender a importancia da participacdo
publica na Administragado Publica.

DO DESENHO A AVALIACAO DA
PARTICIPACAO

Capacitar os dirigentes e técnicos superiores
ao nivel do desenho, implementacdo e
avaliacdo de processos de participacao,
utilizando diferentes ferramentas em fung¢ao
dos diferentes objetivos.

OFICINAS DE COCRIACAO E INOVACAO
PARTICIPATIVA

Capacitar dirigentes e trabalhadores para a
utilizacdo de abordagens e metodologias de
cocriagdo, com enfoque na produgdo de ideias
e desenho de solugbes inovadoras.

10

PARTICIPACAO PUBLICA NA AREA DO
AMBIENTE (EM ESPECIAL A
CONVENGCAO DE AARHUS)

Capacitar os trabalhadores, em exercicio de
funcbes em entidades publicas com atuacdo
na area do ambiente, ao nivel da aplicacado da
Convencao de Aarhus, possibilitando aos seus
participantes o conhecimento sobre o Portal
Participa.pt e respetivas funcionalidades,
ferramenta da consulta publica da area do
ambiente.

Parceria institucional:

Pa

PARTICIPACAO PUBLICA NA AREA
DA SAUDE

Sensibilizar, mobilizar e capacitar os
profissionais na drea da saude para promover
a participa¢do dos cidaddos, em particular no
Servigo Nacional de Saude.



Competéncias Digitais

Ferramentas essenciais para os desafios da era tecnolodgica

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

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

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

12
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Impulso Digital para a Administragdo Publica >AP (Consdrcio IP >AP)

Consorcio visando a qualificagdo, capacitacdo e valorizacdo dos recursos humanos da Administracdo
Publica, através de um programa de formacdo avancada, de cariz profissionalizante, e de
investigacdo e experimentacao aplicada nas areas da capacitacao digital.

Estao previstos igualmente contributos nas areas das ferramentas de produtividade e tecnologias
emergentes, tais como inteligéncia artificial, ciberseguranca, computacao avancada, computacao na

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

Q

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

Com o envolvimento dos servicos publicos, serdo identificados os destinatarios desta iniciativa, o
gual ndo afastando outros publicos, procurara capacitar numa primeira fase os assistentes
operacionais inseridos nas carreiras gerais e especiais das Administracdes Publicas Central e Local.

A implementacdo deste programa tera a participagdo da Estrutura de Missdo Portugal Digital e da
Agéncia para a Modernizacdo da Administracdo Publica (AMA).

Parceria institucional:

—~ DIGITAL

é‘% PORTUGAL

Destinatarios

Trabalhadores da Administragdo Publica com indicacdo para participagdo no programa de apoio a
inclusdo digital ou com necessidades de consolidagdo das respetivas competéncias digitais.

Calendario Trimestral Previsto

13
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A oferta formativa em ferramentas de produtividade surge como resposta a necessidade de
aumentar e potenciar a utilizacdo de ferramentas digitais pelos trabalhadores da Administracdo
Publica, no sentido de garantir a transversalidade de competéncias desta natureza nos varios
servicos publicos, com ganhos de produtividade a nivel individual e das equipas, alcancando-se
tendencialmente por esta via, maior capacidade de compatibilizacdo entre a vida profissional e a
vida familiar.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

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

Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

ACROBAT (FORMULARIOS, SEGURANCA E ASSINATURAS DIGITAIS) 21H
EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO (NIVEL INICIAL) 21H
EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO (NIVEL INTERMEDIO) 21H
EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO (N{VEL AVANGADO) 28H
FOLHA DE CALCULO — ANALISE E GESTAO DE DADOS (PERCURSO COM 4 CURSOS (6H) @ 24H

FOLHA DE CALCULO — FORMULAS E FUNCOES DOS 0 AOS 100 (PERCURSO COM 4 CURSOS (6H)) () 24H

GERIR O TEMPO ATRAVES DO OUTLOOK 7H
OTIMIZAGAO E GESTAO DE DADOS EM EXCEL 28H
PROCESSAMENTO DE TEXTO (NIVEL INICIAL) 21H
PROCESSAMENTO DE TEXTO (NIVEL INTERMEDIO) 21H
PROCESSAMENTO DE TEXTO (NIVEL AVANGADO) 28H
TECNICAS DE REDAGAO ON-LINE: SITES, INTRANET, E-MAIL, NEWSLETTER E REDES SOCIAIS 14H

14
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ARMAZENAMENTO E PARTILHA DE DOCUMENTOS NA NUVEM 7H
FERRAMENTAS PARA COLABORAGAO ON-LINE PARA REGIME DE TELETRABALHO 7H
GESTAO DA COMUNICAGAO INTERNA 7H
REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS 14H
PLANEAR E REALIZAR APRESENTACOES 28H
POWER BI: ELABORAGCAO DE DASHBOARDS (INICIAL) 14H
POWER BI: ELABORACAO DE DASHBOARDS (AVANGADO) 14H

15
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ACROBAT (FORMULARIOS, SEGURANGA
E ASSINATURAS DIGITAIS)

Criar documentos leves, seguros e
visualizaveis em qualquer plataforma e
realizar agregacao de ficheiros em diferentes
formatos, bem como praticar a criacao, edicao
e manipulacdo de um ficheiro PDF, incluindo
imagens, sons ou videos, bem como certificar
e assinar PDF.

EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO
(NIVEL INICIAL)

Capacitar para o dominio basico de uma folha
de calculo, através do desenvolvimento de
aptid3do para criar construir, editar e imprimir
folhas de célculo, bem como para utilizagdo
de uso de férmulas, funcgdes, graficos e
desenhos em folhas de célculo.

EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO
(NIVEL INTERMEDIO)

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

Aprofundar os conhecimentos no uso de
funcdes e funcdes avancadas, através da
cenarizagdo e simulagao de dados e da
introducao as Macros.

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

T

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

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

Q

Compreender a diferenga entre férmulas e
fungbes e desenvolver competéncias no uso
de férmulas e fun¢des de estatistica, de
matematica, de trigonometria, de texto e de
|6gica, através de um percurso com quatro
mini cursos independentes de niveis
crescentes de complexidade.
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GERIR O TEMPO ATRAVES DO
OUTLOOK

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

OTIMIZAGAO E GESTAO DE DADOS
EM EXCEL

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

PROCESSAMENTO DE TEXTO
(NIVEL INICIAL)

Gerir as funcionalidades basicas do Microsoft
Word, através de comandos e conceitos
bésicos, configuracdo/formatacdo das
paginas, de estilos/texto, inser¢io de objetos,
imagens e tabelas, indice e finaliza¢gdes gerais
do documento.
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PROCESSAMENTO DE TEXTO
(NIVEL INTERMEDIO)

Gerir as principais funcionalidades do
Microsoft Word, explorando o maior nimero
de componentes e aplicacdo das mesmas,
através da formatacao, edicdo de
documentos, criagao de tabelas e insercdo de
objetos.

PROCESSAMENTO DE TEXTO
(NIVEL AVANGCADO)

Automatizar tarefas de edicdo e elaboracao
de documentos, com elaboracao e utilizacao
de macros e formularios.

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

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

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

FERRAMENTAS DE COLABORAGCAO ON-
LINE PARA REGIME DE TELETRABALHO

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

GESTAO DA COMUNICAGAO INTERNA

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

REALIZAR VIDEOCONFERENCIAS

Dar a conhecer varias plataformas utilizadas
para a realizacdo de videoconferéncias,
explorando as respetivas vantagens e
funcionalidades.
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PLANEAR E REALIZAR APRESENTAGOES

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

POWER BI: ELABORAGCAO DE
DASHBOARDS (INICIAL)

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

POWER BI: ELABORAGCAO DE
DASHBOARDS (AVANCADO)

Elaborar dashboards de apoio a decisdo,
valorizar a comunicac¢do da informacgdo, bem
como aplicar técnicas avangadas para
obtencdo de dados de vdrias fontes, respetivo
tratamento e exploragao com recurso a
linguagem DAX.
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As tecnologias emergentes estao em franco desenvolvimento no contexto da Administragao Publica
e tém vindo a alterar muitos dos modos de funcionamento dos servicos publicos, pelo potencial que
apresentam ao nivel da criacdo ou transformacado dos ambientes produtivos em que sao aplicadas.
A sua adocgdo por parte dos servicos publicos requer preparacdo e antecipacao de necessidades de
competéncias especificos para lidar com estas novas tecnologias. Os cursos aqui apresentados visam
capacitar os trabalhadores da Administracdo Publica em dominios em que ja se recorre a estas
tecnologias.

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

Trabalhadores das carreiras gerais e especiais

Calendario Trimestral Previsto

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

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

CIBERSEGURANCA

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

INTRODUGCAO AS TECNOLOGIAS
EMERGENTES

Q

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

20

INOVAGAO E GRANDES DADOS

Compreender o conceito de Big Data, a sua
origem e as suas caracteristicas, conhecer as
ferramentas aplicaveis ao seu processamento,
através da compreensdo dos conceitos de
Data Warehouse e Data Mining, Business
Intelligence e Data Science, identificando
ainda os Tecnologias populares de Big Data,
0s projetos e os principais atores envolvidos.

INTRODUCAO A AUTOMAGAO DE
PROCESSOS ROBOTICOS (RPA)

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

INTRODUGAO A INTELIGENCIA
ARTIFICIAL

Identificar dominios de utilizagao dos
conceitos de inteligéncia artificial no ambito
da Administragdo Publica, através da
compreensdo dos diferentes paradigmas de
aplicagdes da inteligéncia artificial, bem como
identificacdo dos problemas classicos que
podem ser resolvidos através da inteligéncia
artificial.



iNa

INSTITUTO NACIONA
BB o

ROBOS DE CONVERSAGCAO
(PROCESSAMENTO DE LINGUAGEM
NATURAL)

Compreender os conceitos e técnicas da
inteligéncia artificial, através do
processamento de Linguagem Natural e
através da implementacdo de um rob6 de
conversagdo que possa interagir no ambito da
Administragdo publica.

21
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O regime que regulamenta as carreiras e fungdes especificas do pessoal de informatica, aprovado
pelo Decreto-Lei n.2 97/2001s de 26 de margo, prevé a obrigatoriedade de a¢des de formacgéo
continua/atualizacdo de competéncias em areas previstas na respetiva regulamentacgdo especifica,
designadamente, no anexo | da Portaria n.2 358/2002, de 3 de abril, que elenca as areas de
formacao e os objetivos programaticos pretendidos.

Para 2023 esta prevista a disponibilizacdo de oferta estruturada de formagdo destinada ao pessoal
das carreiras de informatica, neste caso, a conceber em sede de parceria com as instituicées de
ensino superior e do sistema cientifico tecnolégico com experiéncia no ensino dos trabalhadores da
Administragdo Publica.

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

22



Inovacao

Criatividade em a¢dao para uma gestao publica moderna
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O impacto da era digital e os mais recentes desenvolvimentos tecnoldgicos em resposta ao contexto
pandémico que vivenciamos, a que se juntam as vicissitudes do contexto econdmico internacional,
ird exigir, no curto prazo, uma maior racionalizacdo e otimizacdo de recursos afetos a cada servico da
Administragdo Publica.

Uma das ferramentas ao dispor dos servicos é a promocao da capacidade de inovar, encontrar novas
solucdes para resposta ao nivel de servico desejado, e para que sejam capazes de garantir melhores
e mais ajustadas solucdes as necessidades dos cidadaos que recorrem aos servicos do Estado.

A preparacdo para estes novos desafios pode passar pela integracdo de praticas inovadoras nos atos
de gestdo e realizacdo da prestagao publica, processos que desafiam as organizagdes a alterar
modelos de funcionamento, de gestdo interna de recursos e reorganizacdo de formas e ambientes
de trabalho.

A inovagdo associada ao planeamento estratégico da forca de trabalho baseado em capacidades de
previsdo tem o potencial de se tornar uma pedra angular das politicas publicas de emprego. Um
bom planeamento requer uma boa compreensdo do modelo operacional organizacional, das
estratégias e objetivos de transformacao e do ambiente operacional mais amplo, incluindo o
contexto sociopolitico e o mercado de trabalho.

A oferta formativa disponibilizada na temdtica Inovacao, visa dotar os trabalhadores da
Administracdo Publica dos instrumentos essenciais para que possam ser desencadeados, nos
servigos publicos, novas dinamicas de gestdo e organizagdo do trabalho individual ou de grupo,
tendo em vista assegurar a prestagao publica exigida pelos novos tempos, em especial e, também.
em termos de transferéncia de conhecimento interdisciplinar e transferéncia intergeracional.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de dire¢ao superior
Dirigentes em cardo de diregdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto
1.2,2.9,32e4.2
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AVALIACAO DA INOVACAO 14H
COMPETENCIAS DE INOVACAO 14H
CRIATIVIDADE E IDEIAS 14H
DESIGN THINKING APLICADO A COCRIAGCAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA 14H
GESTAO DE PROJETOS DE INOVACAO 14H
GOVERNAGAO E PRATICAS DE INOVACAO 14H
INOVACAO COLABORATIVA 14H
INOVACAO CONDUZIDA PELOS TRABALHADORES 14H
INOVACAO EM REDE 14H
INOVACAO ESTRATEGICA 14H
INTRAEMPREENDORISMO E INOVACAO 14H
LIDERANCA NA INOVACAO 14H
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AVALIACAO DA INOVACAO

Perceber as diferentes formas de medir
inovacdo, bem como distinguir processos,
resultados e impactos.

COMPETENCIAS DE INOVACAO

Compreender contextos organizacionais
indutores da inovacgao;

Identificar, autoavaliar e desenvolver as
competéncias individuais de suporte a
inovacado, aplicadas na participacdo e
dinamizacao de projetos de inovacao.

CRIATIVIDADE E IDEIAS

Compreender como funciona o processo
criativo aplicado as pessoas e as organizagdes;
Conhecer e utilizar ferramentas geradoras de
ideias e inovagdo e aplicar métodos para
avaliar ideias inovadoras, bem como perceber
as etapas de transformacao de ideias em
oportunidades — empreendedorismo
organizacional.

DESIGN THINKING APLICADO
A CO-CRIACAO NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Aplicar a metodologia de Design Thinking para
aresolucdo de problemas e ou para a
resposta a desafios de gestdo e servico
publico, através do planeamento de projetos
experimentais de inovagao.

26

GESTAO DE PROJETOS DE INOVACAO

Criar e gerir um projeto ao longo do seu ciclo
de vida, estabelecendo objetivos realistas

e preparando a sua aplicagdo em contexto
real de trabalho.

GOVERNACAO E PRATICAS DE
INOVACAO

Saber como instituir um modelo de
governacdo da inovagdo, com recurso a
abordagens da inovacdo aberta e coproducao
de solucbes, com aplicacdo pratica em
projetos experimentais de inovacao.

INOVAGAO COLABORATIVA

Compreender o conceito de inovagdo aberta e
as respetivas caracteristicas e estratégias e
identificar, promover e participar em redes de
inovagdo colaborativa.

INOVAGCAO CONDUZIDA PELOS
TRABALHADORES

Desenvolver uma cultura de inovagdo
colaborativa, com participagao ativa dos
trabalhadores na identificagcdao de desafios de
melhoria da gestdo organizacional e do
servigo publico e na dinamizagdo e
implementacao de solucdes inovadoras.
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INOVAGCAO EM REDES

Compreender o conceito de inovagdo aberta e
em parceria e respetivas caracteristicas e
estratégias, identificando formas de participar
em redes de inovagdo em parceria,
percebendo os principais obstaculos a
enfrentar e utilizando ferramentas que
apoiam a sua implementacao.

INOVACAO ESTRATEGICA

Compreender os elementos estruturantes de
uma cultura de inovacdo, perspetivar a
estratégia de inovacdo de forma integrada na
estratégia global da organizacdo, bem como
conceber um plano para a elaboracdo e
implementacdo de uma estratégia de
inovacao.
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INTRAEMPREENDORISMO E INOVACAO

Promover uma cultura de inovacao,
envolvendo e desafiando os diferentes
profissionais numa dindmica do trabalho
colaborativo que procura sistematicamente
aplicar inovacdo na entidade publica.

LIDERANCA NA INOVACAO

Aplicar principios da liderancga colaborativa na
inovacdo e criacdo de valor nos servigos
publicos, através do desenho e lideranga de
processos de inova¢do na Administragdo
Publica.



Interesse e Servico Publico

Resposta publica adequada as necessidades dos cidadaos e dos trabalhadores
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Interesse e Servico Piblico

Incumbe ao Estado assegurar diferentes servicos publicos que permitem dar resposta as
necessidades da comunidade e dos cidad3dos, devendo prevalecer nessa prestagado o interesse
publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

E-lhe ainda exigida a disponibilizacdo universal de servicos publicos suficientes, garantindo desta
forma a qualidade de vida da populagdo que serve.

Este designio é concretizado através de varios investimentos que permitem atualizar e reestruturar
0s servicos responsaveis pelo fornecimento de tais respostas, sendo um desses investimentos a
capacitacao profissional dos respetivos trabalhadores.

Para estes, disponibilizam-se ofertas formativas especificas diferenciadas por dominios funcionais de

atuacao, facilitando a sua escolha individual ou agregacao em percursos multitematicos para melhor
resposta a necessidades de formacao especificas.
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Atendimento ao Cidadao

Com o objetivo de promover a exceléncia do Servigo Publico prestado ao Cidadao, a tematica do

Atendimento ao Cidad3do continua a apresentar-se como resposta a medida concreta do Programa
do XXIIl Governo Constitucional (2022-2026) que incentiva a um maior investimento na qualidade
dos servicos publicos, através da capacitacdo dos trabalhadores que fazem atendimento ao publico,
pela via do desenvolvimento de formacao direcionada ao atendimento, formacgao continua sobre
sistemas de informagao e incentivos associados ao volume de atendimento e qualidade do mesmo.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

ATENDIMENTO AO CIDADAO EM SERVICOS DE SAUDE 14H
ATENDIMENTO AO CIDADAO POR TELEFONE 14H
GESTAO DE RECLAMACOES 14H
PRINCIPIOS ESSENCIAIS DO ATENDIMENTO AO CIDADAO 14H
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Atendimento ao cidadao

ATENDIMENTO AO CIDADAO EM
SERVICOS DE SAUDE

Objetivos

Compreender as regras especificas de
funcionamento do Servigo Nacional de Saude
e desenvolver competéncias para o
atendimento em servicos de saude.

ATENDIMENTO AO CIDADAO POR
TELEFONE

Objetivos

Adotar uma atitude positiva no atendimento
telefénico, recorrendo a técnicas de
comunicacdo adequadas a cada uma das fases
do atendimento.
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GESTAO DE RECLAMAGOES

Objetivos

Compreender a importancia da gestao das
reclamacdes na defesa do servico publico,
através da realizagao de simulagoes.

PRINCIiPIOS ESSENCIAIS DO
ATENDIMENTO AO CIDADAO

Objetivos

Identificar as caracteristicas do perfil de
competéncias do profissional de atendimento,
através do desenvolvimento de técnicas que
permitam lidar com cidaddos insatisfeitos e
treinar comportamentos facilitadores que se
adaptem ao cidadao, visando uma
comunicacdo adequada.
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Cooperacao

A temdtica Cooperacgdo visa promover o conhecimento no ambito da cooperacgdo para o
desenvolvimento, de forma a permitir a participacao e representacdo em organizagcdes
internacionais e da Unido Europeia.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

CANDIDATURAS E GESTAO DE PROJETOS DE COOPERAGAO INTERNACIONAL

FINANCIADOS PELA UNIAO EUROPEIA 21h
COOPERAGAO DELEGADA E A GESTAO INDIRETA DE PROJETOS FINANCIADOS 14h
PELA UNIAO EUROPEIA

COOPERAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO 120h
GESTAO DO CICLO DE PROJETO 14h
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Cooperacao

CANDIDATURAS E GESTAO DE
PROJETOS DE COOPERAGCAO
INTERNACIONAL FINANCIADOS PELA
UNIAO EUROPEIA

Objetivos

Aprender a preparar candidaturas e a
capacitar para a gestdao de contratos de
prestacdo de servicos e subvencées
financiados pela Unido Europeia.

COOPERACAO DELEGADA E A GESTAO
INDIRETA DE PROJETOS FINANCIADOS
PELA UNIAO EUROPEIA

Objetivos

Melhorar a capacidade técnica dos
responsaveis pela gestdo de projetos em
regime de cooperacdo delegada. Identificar as
principais diferengas entre os acordos de
delegacdo celebrados ao abrigo do regime
‘PAGODA’ e os acordos de contribuigdo.
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COOPERACAO PARA O
DESENVOLVIMENTO

Objetivos

Assegurar uma visao global e integrada da
Cooperacgdo para o Desenvolvimento, bem
como disponibilizar as ferramentas
necessarias ao desenho, gestao e avaliacdo de
projetos de cooperacgao.

GESTAO DO CICLO DE PROJETO

Objetivos

Capacitar os participantes sobre a
metodologia de gestdo do ciclo de projeto das
organizacdes multilaterais, com especial
enfoque na Unido Europeia e apoiar na
formulagdo, monitoria e avaliagao de projetos
de cooperagao internacional, com recurso a
abordagem do quadro légico.
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Direito

Enguanto conjunto de normas reguladoras, cabe ao Direito fornece enquadramento substantivo e
procedimental a atividade da Administracdo, bem como antecipar novas questdes e desafios a
merecer solugado.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto
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Direito Administrativo

As tematicas infra enquadradas no ambito do Direito Administrativo apresentam-se como respostas
essenciais para a capacitacdo da Administracdo Publica, tendo em vista a satisfacdo das
necessidades coletivas e a prossecucdo do interesse publico.

A RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NA CONTRATAGAO PUBLICA 7H
ACORDO QUADRO (UTILIZAR O PORTAL BASE) 12H
CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA JURISTAS 21H
CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS 21H
COMPRAS E CONTRATAGAO PUBLICA 119H
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 28H
CONTRATAGAO PUBLICA 28H
CONTRATAGAO TIC 14H
CONTRATOS DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS 14H
EMPREITADAS (UTILIZAR O PORTAL BASE) 14H
EXECUGAO DE CONTRATOS 14H
GESTAO DE CANAIS DE DENUNCIAS (WHISTLEBLOWING) 3H
REGIME GERAL DAS CONTRAORDENAGOES 28H
UTILIZAR O PORTAL BASE 18H
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Direito Administrativo

A RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NA
CONTRAGAO PUBLICA

Objetivos

Conhecer as entidades fiscalizadoras e
respetivos poderes de inspecao e fiscalizagao,
bem como o regime juridico essencial da
responsabilidade financeira, no ambito da
Contratagdo Publica.

ACORDOS QUADRO (UTILIZAR O
PORTAL BASE)

Objetivos

Conhecer os tipos de Procedimentos Especiais
no Portal BASE (Acordo Quadro, Sistema de
Aquisicao Dinamico, Concurso de Concecao,
Sistemas de Qualificagdo), aprender a registar
dados de Acordos Quadro/SAD e
procedimentos ao abrigo de acordo quadro
(artigos 258.2 e 259.9) e a carregar as listas de
Artigos dos Acordos Quadro/SAD.

Parceria institucional:

Nad

IMPICI=

CODIGO DO PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO PARA JURISTAS

Objetivos

Identificar as principais inovagoes
introduzidas pelo Cédigo de Procedimento
Administrativo, compreender e aplicar a
marcha geral do procedimento administrativo
e identificar as formas de atuacdo
administrativa (ato, regulamento e contrato).
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CODIGO DO PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS

Objetivos

Sensibilizar para as principais inovacoes
introduzidas pelo Cédigo de Procedimento
Administrativo, compreender a marcha geral
do procedimento administrativo e identificar
as formas de atuag¢do administrativa (ato,
regulamento e contrato).

COMPRAS E CONTRATAGAO PUBLICA

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos
juridicos sobre as normas do Cddigo dos
Contratos Publicos, quer na fase da formacao
guer na fase de execugdo do contrato.

Parceria institucional:

Al

IMPIC |, .,

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Objetivos

Conhecer os pressupostos processuais dos
diversos meios processuais (processos
principais, urgentes e cautelares),
compreender a tramitacdo da acao
administrativa, dos processos principais,
urgentes e cautelares, dos processos
executivos e dos recursos, redigir e estruturar
articulados e pecas processuais [Peticdo Inicial
e respetiva Contestacdo (processos principais
e urgentes), Requerimento Inicial e respetiva
Oposicdo (processos cautelares), Alegagdes e
Contra-alegagGes (Recursos)].
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CONTRATACAO PUBLICA

Objetivos

Sistematizar e aprofundar conhecimentos
sobre o Cddigo dos Contratos Publicos para,
nomeadamente, destrincar os diversos tipos
de procedimentos de contratacao, identificar
os critérios de escolha e selecionar o
procedimento adequado, elaborar as pecas
procedimentais e conhecer as regras para a
avaliacdo, adjudicacdo e ndo adjudicacao de
propostas.

CONTRATAGAO TIC

Objetivos

Conhecer os principais problemas de
contratacdo na drea das TIC e compreender a
importancia da escolha dos procedimentos
adequados e dos critérios de qualificacdo e de
adjudicacao.

CONTRATO DE EMPREITADA DE OBRAS
PUBLICAS

Objetivos

Analisar o regime juridico da preparagao e
formacgao do contrato de empreitada de obras
publicas previsto na parte Il do Cddigo dos
Contratos Publicos e abordar questdes de
ordem pratica quanto a elaboragdo de pegas
do procedimento de um contrato de
empreitada de obras publicas.
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EMPREITADAS (UTILIZAR O PORTAL
BASE)

Objetivos

Conhecer as obrigacGes de reporte através do
Portal BASE para empreitadas (blocos de
dados a comunicar, prazos) e aprender a gerir
os procedimentos em articulagdo com o
Didrio da Republica (anuncios e Bloco Técnico
de Dados) e com as plataformas disponiveis.

Parceria institucional:

N

IMPIC

EXECUGCAO DE CONTRATOS

Objetivos

Compreender a importancia de uma
adequada gestdo em todas as fases do ciclo
de vida de um contrato, conhecer as boas
praticas e os principais riscos em cada fase.

GESTAO DE CANAIS DE DENUNCIA
(WHISTLEBLOWING)

Objetivos

Conhecer os regimes e processos de denuncia
na Administragao Publica, saber como atuar
perante a necessidade de formalizar uma
denuncia e canais disponiveis a utilizar para o
efeito e compreender as medidas existentes
para protecgdo do denunciante.
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REGIME GERAL DAS
CONTRAORDENACOES

Objetivos

Garantir o dominio do Direito das
Contraordenag¢des como importante
instrumento da atual atividade das
administragdes publicas central, regional e
local, auxiliar a sua aplicacdo pratica,
destacando as questdes como a prescri¢ao, a
instrucdo e a decisao.
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UTILIZAR O PORTAL BASE

Objetivos

Gerir os procedimentos no Portal Base em
articulagcdo com os procedimentos abertos na
plataforma eletrdnica, e aprender a registar
dados na area reservada do Portal,
designadamente, registo do procedimento até
a execucdo para ajuste direto, consulta prévia
e concurso publico.

Parceria institucional:

Al

IMPIC
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Emprego piblico

A tematica Emprego Publico visa dotar a Administracdo Publica em conhecimentos sobre a
legislagdo de uso corrente na atividade dos servigos publicos, com vista a promover uma maior
eficiéncia na gestao dos respetivos recursos humanos e financeiros.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdao superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E TRABALHO EXTRAORDINARIO E SUPLEMENTAR 21H
LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS 35H
O ESTATUTO DOS PROFISSIONAIS DA CULTURA 12H
REGIME DE PROTEGAO NOS ACIDENTES DE TRABALHO E DOENGAS PROFISSIONAIS 28H
REGIME DISCIPLINAR DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS 28H
REGIMES DE RESPONSABILIDADES DOS DIRIGENTES DA ADMINISTRACAO PUBLICA 20H
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ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E
TRABALHO SUPLEMENTAR E
EXTRAORDINARIO

Objetivos

Aplicar a legislagao em vigor, nomeadamente,
para efeito de organizacao de todo o processo
técnico ou administrativo de assiduidade e
pontualidade e trabalho suplementar ou
extraordinario, para autorizacdo e
pagamento.

LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNCOES
PUBLICAS

Objetivos

Conhecer os principais institutos juridicos da
Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas,
colocando particular enfoque na sua
organizacgao sistematica, interpretar e
compreender o essencial do regime da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas que
habilite a resolucdo das questGes essenciais
do regime nas mais diversas situa¢des em que
exercem fungdes.

O ESTATUTO DOS PROFISSIONAIS DA
CULTURA

Objetivos

Conhecer o Estatuto dos Profissionais da
Cultura, com destaque para as
particularidades do Registo dos profissionais
da drea da cultura, regime de trabalho de
prestacao de servico e regime de protecao
social.

Parceria institucional:

3 REPUBLICA
%L~ PORTUGUESA

CULTURA
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REGIME DE PROTECAO NOS ACIDENTES
DE TRABALHO E DOENCAS
PROFISSIONAIS

Objetivos

Conhecer o regime especifico de protec¢do dos
acidentes em servico e das doencgas
profissionais, regulado pelo Decreto-Lei n.2
503/99, de 20 de novembro, aplicar o regime
de prote¢do em situagdes concretas
verificadas no ambito dos 6érgaos e servicos da
Administracdo Publica.

REGIME DISCIPLINAR DOS
TRABALHADORES EM FUNCOES
PUBLICAS

Objetivos

Abordar os problemas que o Direito
disciplinar coloca na Administracdo Publica,
através do estudo e discussao de casos e da
elaboracdo de pecas processuais.

REGIMES DE RESPONSABILIDADES DOS
DIRIGENTES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Objetivos

Compreender o que preveem os regimes que
enquadram o exercicio de fungdes de titulares
de cargos dirigentes na Administracdo Publica,
em matéria de assuncdo de responsabilidades
civil, criminal, disciplinar e financeira.



Integridade

A temdtica Integridade pretende reforgcar o conhecimento sobre o fundamento ético dos principios
previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo, de que resultam obrigacdes deontoldgicas e os
deveres legais dos trabalhadores em funcdes publicas.

Dos trabalhadores que exercem fungdes na Administracdo Publica é esperada uma atuacao
ancorada na prevaléncia do interesse publico e respeito pela lei, evidenciada em elevados padroes
de responsabilidade, transparéncia, integridade e competéncia que, quando aliados a significativos
niveis de dedicacdo e de capacidade critica, possam resultar em igual desenvolvimento e valorizacao
profissionais.

GESTAO DA ETICA E CULTURA DE INTEGRIDADE NAS ORGANIZAGOES 14H

ELABORACAO E DINAMIZACAO DOS INSTRUMENTOS DO REGIME GERAL DE PREVENCAO DA
CORRUPCAO

21H
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GESTAO DA ETICA E CULTURA DE
INTEGRIDADE NAS ORGANIZAGOES

Objetivos

Conhecer e compreender os principios éticos
e as normas deontolégicas préprias do
desempenho em fungdes publicas.

42

ELABORACAO E DINAMIZACAO DOS
INSTRUMENTOS DO REGIME GERAL DE
PREVENCAO DA CORRUPCAO

Objetivos

Conceber e executar estratégias e
metodologias de elaboragao de cddigos de
ética e de conduta.
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Legistica

A temdtica Legistica constitui uma resposta aos desafios que se colocam aos servicos da
Administracdo Publica quando envolvidos em producgdo de diplomas legais. A legislagdo deve ser
clara de maneira a tornar o Direito mais acessivel e compreensivel a todos cidad3os. As regras de
reda¢do normativa tém, assim, um papel determinante na qualidade das normas a emitir, cujo
impacto é direto no funcionamento do Estado, das empresas e na vida dos cidad3dos.

LEGISTICA FORMAL APLICADA 10H
PREPARACAO E REDAGAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS 21H
PREPARACAO E REDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS NA REGIAO 21H
AUTONOMA DA MADEIRA

PREPARACAO E REDAGAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS NA REGIAO 21H

AUTONOMA DOS AGORES
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LEGISTICA FORMAL APLICADA

Objetivos

Conhecer aprofundadamente as regras e boas
praticas de legistica formal e saber aplica-las,
incluindo na transposicao de diretivas e na
implementacao de regulamentos europeus,
aprender a redigir leis e regulamentos.

PREPARAGAO E REDACAO DE ATOS
LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS

Objetivos

Definir formas de atuacao no quadro dos
diferentes procedimentos legislativos,
estruturar o processo de concegdo de um ato
normativo (legistica material) e aplicar as
regras e as boas praticas de redacao
normativa (legistica formal);

Redigir uma lei e um regulamento.
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PREPARACAO E REDAGAO DE ATOS
LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS
NA REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

Objetivos

Conhecer o sistema de atos normativos e as
especificidades para a Regido Auténoma da
Madeira e identificar procedimentos
legislativos parlamentar, governamental e na
Assembleia Legislativa da Regido Auténoma
da Madeira.

PREPARAGAO E REDACAO DE ATOS
LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS
NA REGIAO AUTONOMA DOS AGCORES

Objetivos

Conhecer o sistema de atos normativos e as
especificidades para a Regido Auténoma dos
Acores e identificar procedimentos
legislativos parlamentar, governamental e na
Assembleia Legislativa da Regido Auténoma
dos Agores.
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Protecao de dados

A tematica Prote¢ao de Dados visa preparar as entidades da Administracao Publica para o estrito
cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), aplicavel desde maio de 2018.
As entidades publicas devem atender aos direitos e obriga¢des dos titulares dos dados, razdo pela
qual sdo necessdrias ferramentas praticas de informacdo e comunicac¢do para atuar e assegurar a

conformidade com o RGPD. As Avalia¢des de Impacto de Protecdo de Dados e a figura do
Encarregado de Protecdo de Dados assumem, neste contexto, particular relevo nas entidades

publicas.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE PROTECAO DE DADOS 14H
RGPD PARA CIDADAOS ATENTOS (1) 3H
RGPD PARA IMPLEMENTADORES () aH
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INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE
PROTECAO DE DADOS

Objetivos

Conhecer os principais instrumentos
normativos que regulamentam a protecao de
dados, com vista a evitar situacdes de
ilegalidade e invalidade da atuacao publica.

Parceria institucional:

J

CNPD

RGPD PARA CIDADAOS ATENTOS

T

Objetivos

Reconhecer a importancia do conhecimento
do Regulamento Geral de Protecdo de Dados
no mundo digital em que vivemos e
compreender 0s novos conceitos,
procedimentos, direitos e obrigagdes que este
Regulamento introduz na nossa vida pessoal e
profissional.
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RGPD PARA IMPLEMENTADORES

Q

Objetivos

Contribuir para a implementacao do
Regulamento Geral de Protecdo de Dados na
Administracdo Publica, para a aplicacdo dos
principios da protecdo de dados e para a
garantia dos direitos e liberdades dos
cidaddos, titulares dos dados, no ambito do
servico publico prestado, conhecer os
desafios, as etapas, os entregaveis e as a¢oes
a desenvolver na implementacdo e aplicagdo
deste Regulamento e dispor de instrumentos
facilitadores de desempenho.
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Gestao de Projetos

A temdtica Gestao de Projetos visa contribuir para uma melhor resposta a necessidade de gerir
processos de mudanca de forma mais eficiente e eficaz, disponibilizando os instrumentos

necessdrios ao desenvolvimento de competéncias para uma melhor gestao de projetos e promogao

do sucesso organizacional.

Destinatdrios

Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior

Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

GESTAO DE PROJETOS (AGILIDADE E GESTAO DA MUDANCA) 14H
GESTAO DE PROJETOS (CASOS DE ESTUDO, BOAS PRATICAS E STANDARDS) 21H
GESTAO DE PROJETOS (CONCEITOS BASE, PROCESSOS, METODOLOGIAS E FERRAMENTAS) 21H
GESTAO DE PROJETOS EM AMBIENTES COMPLEXOS 35H

47



iNa

INSTITUTO NACIONA
BB o

GESTAO DE PROJETOS (AGILIDADE E
GESTAO DA MUDANCA)

Objetivos

Compreender os principais motivos de
incerteza nos projetos e perceber como
maximizar os beneficios do projeto através do
incremento das competéncias digitais na
populagdo-alvo.

GESTAO DE PROJETOS (CASOS DE
ESTUDO, BOAS PRATICAS E
STANDARDS)

Objetivos

Compreender as principais razdes para a
ineficacia dos projetos, as principais
metodologias existentes no mercado,
diagnosticar as melhores solucdes para as
dificuldades detetadas.
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GESTAO DE PROJETOS (CONCEITOS
BASE, PROCESSOS, METODOLOGIAS E
FERRAMENTAS)

Objetivos

Definir, estruturar, planear e estabelecer
objetivos realistas e mensurdveis, bem como
criar e utilizar sistemas de monitorizacdo e
controlo dos projetos.

GESTAO DE PROJETOS EM AMBIENTES
COMPLEXOS

Objetivos

Gerir um projeto ao longo do seu ciclo de
vida, estimar custos e timings através de
técnicas comprovadas. Utilizar o GERProj
como ferramenta de apoio a gestao de
projetos e a sua monitorizacao.
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Financas e contabilidade

A oferta formativa inserida no ambito das tematicas Finangas e Contabilidade surgem como resposta
as exigéncias com que as entidades publicas se deparam no ambito das suas responsabilidades de
gestdo publica e, em especial, de responsabilidade e controlo financeiro.

A frequéncia dos cursos em presenca, vai permitir aos servigos publicos conhecerem os principios da
Administracdo Financeira do Estado (legalidade, economia, eficiéncia, eficacia e accountability), bem
como a sua aplicabilidade desde o planeamento ao controlo da despesa publica.

Apresentam-se distintos programas de formacao, designadamente os enquadrados no ambito do

consércio celebrado com as instituicdes de ensino superior, bem como os que se apresentam no
programa de formacao 2023.

Formacao em Consércio

Contabilidade e Auditoria >AP (Consércio CA>AP)
Consorcio visando a qualificacdo, capacitacdo e valorizagdo dos recursos humanos da

Administracdo Publica, através de um programa de formacdo avancada, de cariz profissionalizante,
e de investigacdo e experimentacao aplicada nas areas da contabilidade e auditoria publica.
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Contabilidade, Auditoria e Financas

A temdtica Contabilidade, Auditoria e Finangas surge em linha com o Programa do XXIll Governo
Constitucional, ao proporcionar um conjunto de instrumentos que visam contribuir para a melhoria

da qualidade da democracia, para o combate contra a corrupcdo e, ainda, para a prevengao da

corrupcdo e da fraude, num contexto de promogao de uma gestdo publica transparente. O reforco
das praticas de Auditoria Interna nos servigos publicos é fundamental para uma gestao mais eficaz
dos dinheiros publicos e, consequentemente, para uma melhor governagao, gestdo do risco e de

controlo interno por parte das entidades.

A LEI DE ENQUADRAMENTO ORCAMENTAL E O NOVO REFERENCIAL CONTABILISTICO (SNC-AP) 28H
AUDITORIA FINANCEIRA (TECNICAS E METODOLOGIAS) 21H
AUDITORIA INTERNA 21H
CONTABILIDADE ANALITICA 21H
CONTROLO DA GESTAO FINANCEIRA E CONTRATACAO PUBLICA 40H
CONTROLO INTERNO E GESTAO DO RISCO 21H
GESTAO FINANCEIRA PUBLICA 40H
FUNDAMENTOS DA CONTABILIDADE FINANCEIRA E DE GESTAO NO ESTADO 14H
PERCEBER A CONTABILIZACAO DOS CICLOS DA RECEITA E DESPESA PUBLICA 14H
PERCEBER O ORCAMENTO 14H
PLANO GLOBAL DE FORMACAO EM SISTEMA DE NORMALIZACAO CONTABILSTICA

PARA AS ADMINISTRACOES PUBLICAS (SNC-AP) 169H
PRESTACAO DE CONTAS 14H
RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NO AMBITO DA LEI DE ORGANIZACAO E PROCESSO DO S1H

TRIBUNAL DE CONTAS
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A LEI DE ENQUADRAMENTO
ORCAMENTAL E O NOVO REFERENCIAL
CONTABILISTICO (SNC-AP)

Objetivos

Desenvolver conhecimentos sobre o novo
modelo da Gestdo das Financas Publicas,
explorar e compreender as dimensdes do
Sistema de Normalizacdo Contabilistica para
as Administracdes Publicas (SNC-AP) e
conhecer as implicacdes da ado¢do do SNC-
AP.

AUDITORIA FINANCEIRA (TECNICAS E
METODOLOGIAS)

Objetivos

Conhecer os fundamentos, conceitos e
técnicas essenciais de auditoria financeira
enqguanto pratica profissional e aplicar os
procedimentos de auditoria, analisando os
seus resultados.

AUDITORIA INTERNA

Objetivos

Conhecer e aplicar as metodologias, standards
e técnicas da Auditoria Interna baseada no
risco, percorrendo as suas etapas de
implementagdo e saber como desenhar uma
Auditoria Operacional.

CONTABILIDADE ANALITICA

Objetivos

Adquirir nogoes gerais de contabilidade
analitica, por forma a permitir a sua
implementac¢do nos servigos, tendo em vista a
determinacgado e anadlise de custos
indispensaveis a avaliacdo dos resultados da
gestao.

CONTROLO DA GESTAO FINANCEIRA E
CONTRATACAO PUBLICA

Objetivos

Aplicar um modelo de integridade — e plano
anticorrupgdo - enquanto instrumento de
coesdo e postura de resposta operacional do
organismo, conhecer a estrutura do
orcamento de Desempenho e os seus
principais instrumentos, conhecer as
principais obrigacdes no ambito do controlo
financeiro enquanto dirigente de topo, bem
como identificar os aspetos essenciais da
contratacdo publica e os mecanismos de
atuacdo na fase de execucdo dos contratos.

CONTROLO INTERNO E GESTAO DO
RISCO

Objetivos

Compreender a importancia do controlo
interno para a boa gestdo e conhecer as
metodologias a utilizar na elaboragdo e
implementagdo de um Sistema de Controlo
Interno (SCI), bem como as normas, técnicas e
instrumentos adotados pelas entidades
publicas, com o objetivo de assegurar que
todas as atividades ocorram de acordo com o
planeado, procurando a eficiéncia, eficacia e
efetividade das operagdes.

GESTAO FINANCEIRA PUBLICA

Objetivos

Conhecer os principais normativos das
finangas publicas, conhecer os principios
gerais em que assenta a contabilidade
financeira;

Articulacdo com regimes de contratacao
Publica. Conhecer os mecanismos de
prestacdao de contas, bem como conhecer os
instrumentos de monitoriza¢ao e controlo
financeiro.
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FUNDAMENTOS DA CONTABILIDADE
FINANCEIRA E DE GESTAO NO ESTADO

Objetivos

Preparar as demonstragdes financeiras que
reflitam uma imagem verdadeira e apropriada
da posicdo financeira e respetivas alteragoes,
do desempenho financeiro e dos fluxos de
caixa;

Interpretar as demonstragdes financeiras e
saber utilizar informacao financeira na
tomada de decisdo, na gestdo corrente e no
planeamento estratégico.

PERCEBER A CONTABILIZACAO DOS
CICLOS DA RECEITA E DESPESA PUBLICA

Objetivos

Identificar e contabilizar cada fase do ciclo
orcamental (receita e despesa), qualificar e
contabilizar operagdes de tesouraria e aplicar
os procedimentos de encerramento da
contabilidade orcamental e conhecer as
obrigacGes de relato orgamental suportado
pelo SNC-AP.

PERCEBER O ORCAMENTO

Objetivos

Compreender o processo or¢gamental interno
por via do estudo das diferentes etapas da
elaboracdo do Orcamento do Estado,
conhecer os reportes da execugao
orcamental, os diferentes regimes financeiros
publicos e a contraposi¢do entre os regimes
de contabilidade publica e de contabilidade
nacional e conhecer a fase da execugao
orcamental, incluindo o papel de controlo
desempenhado pelo Tribunal de Contas e as
matérias da responsabilidade financeira.
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PLANO GLOBAL DE FORMAGAO EM
SISTEMA DE NORMALIZAGAO
CONTABILISTICA PARA AS
ADMINISTRACOES PUBLICAS (SNC-AP)

e

Objetivos

Apoiar a implementagao e disseminagdo do
SNC-AP, contribuindo para a reforma da
contabilidade e contas publicas em geral.

Parceria institucional:

uileo

PRESTAGAO DE CONTAS

Objetivos

Conhecer o acervo de normas de prestacdo de
contas na Administracdo Publica, e capacitar
para a interpretacdo dos mapas de prestacao
de contas.

RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NO
AMBITO DA LEI DE ORGANIZACAO E
PROCESSO DO TRIBUNAL DE CONTAS

Objetivos

Conhecer as responsabilidades inerentes a
gestdo publica e favorecer a tomada de
consciéncia quanto aos aspetos e praticas que
comportam responsabilidade financeira.
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Marketing e Comunicacao

A temdtica marketing e comunicagao visa apresentar solu¢Ges para uma Administracdo Publica que
se pretende precisa, eficiente e eficaz na sua comunicacdo. O Marketing é uma das principais
ferramentas para o sucesso de uma boa comunicagdo por parte das organizagGes, em particular, na
sua vertente digital.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

22,32e42
ASSESSORIA DE IMPRENSA E MEDIA TRAINING 21H
DESIGN GRAFICO E MULTIMEDIA 28H
ESTRATEGIA E PLANEAMENTO DE MARKETING 14H
MARKETING DIGITAL 14H
MARKETING EM SERVICOS PUBLICOS 14H
PRODUCAO DE EVENTOS 14H
RELACOES PUBLICAS E PROTOCOLO 14H
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ASSESSORIA DE IMPRENSA E MEDIA
TRAINING

Objetivos

Compreender o processo de verificacdo de
fontes de informacdo e de gestdo da
informacao relevante para a tomada de
decisdo e identificar as principais técnicas de
assessoria de imprensa e de relacionamento
com os media.

DESIGN GRAFICO E MULTIMEDIA

Objetivos

Identificar os principais dominios do design
grafico;

Conhecer as principais ferramentas do design.

ESTRATEGIA E PLANEAMENTO DE
MARKETING

Objetivos

Identificar e caracterizar os principais
conceitos de analise de mercado e as teorias
de marketing estratégico e de segmentacao,
targeting e posicionamento e demonstrar
como aplicar as principais ferramentas do
marketing-mix através de situa¢des aplicadas
a casos reais.

MARKETING DIGITAL

Objetivos

Preparar e qualificar para o planeamento,
gestdo e implementagdo de uma estratégia
integrada de marketing digital de forma
eficiente e eficaz, através de diversos
instrumentos para o cumprimento dos
objetivos dos servicos.
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MARKETING EM SERVICOS PUBLICOS

Objetivos

Compreender o que significa comunicar em
marketing e a importancia do marketing
interno e desenhar estratégias e taticas e
elaborar conteudos de marketing publico.

PRODUGAO DE EVENTOS

Objetivos

Capacitar para a organizacao de varios tipos
de eventos e logistica associada e conhecer as
varias etapas associadas a organizacao de
eventos, planear recursos humanos, fisicos e
financeiros e acdes de divulgacdo em media,
redes e redes sociais e conhecer praticas e
processos avaliativos associados.

RELAGOES PUBLICAS E PROTOCOLO

Objetivos

Conhecer as regras e técnicas de protocolo
assim como as principais ferramentas de
relagdes publicas.



iNa

Planeamento

A organizacdo publica deve ser capaz de alinhar os seus colaboradores com a sua visao. Para o
efeito, cabe-lhe implementar as ferramentas adequadas através das quais permite aos respetivos
trabalhadores serem parte envolvida no processo de construcao da estratégia a seguir.

E fundamental que saiba cumprir com eficacia a respetiva missdo e atingir os seus objetivos, mesmo
guando tem de lidar com as incertezas da envolvente.

A oferta formativa enquadrada nesta temdtica visa fornecer instrumentos que ajudam a organizacao
publica a melhor preparar-se para as vicissitudes de contexto.

Destinatdrios
Dirigentes em cargos de direcdo superior
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

Trabalhadores da carreira geral de técnico superior

Calendario Trimestral Previsto

ANALISE DA INFORMAGAO PARA A DECISAO 20H
ESTRUTURA E ENTENDIMENTO DO QUAR (QUADRO DE AVALIAGAO E RESPONSABILIDADE) 14H
FERRAMENTAS DE GESTAO ESTRATEGICA 14H
GESTAO DO RISCO 20H
PROSPETIVA, PLANEAMENTO, ESTRATEGIA E AVALIAGAO 120H
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ANALISE DA INFORMACAO PARA A
DECISAO

Objetivos

Dominar a andlise da informagdao como
ferramenta imprescindivel para a tomada de
decisdo e redugdo dos niveis de incerteza
associados ao processo decisorio.

ESTRUTURA E ENTENDIMENTO DO
QUAR (QUADRO DE AVALIAGAO E
RESPONSABILIDADE)

Objetivos

Conhecer o regime vigente aplicavel, saber
interligar o QUAR ao sistema de controlo
interno, construir sistemas de indicadores de
medida de desempenho e definir medidas de
melhoria continua.

FERRAMENTAS DE GESTAO
ESTRATEGICA

Objetivos

Conhecer os principais modelos de gestdo
estratégica e aplicar corretamente a medicdo
do desempenho a drea publica.
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GESTAO DO RISCO

Objetivos

Dominar o ciclo de gestao estratégico e
operacional, sinalizando aspetos criticos para
o desenho de um sistema de apoio a decisao e
utilizando instrumentos de apoio a tomada de
decisdo. Desenhar um processo de reporting
eficaz.

PROSPETIVA, PLANEAMENTO,
ESTRATEGIA E AVALIACAO

Objetivos

Dotar os participantes de conhecimentos e
competéncias no ambito da metodologia
prospetiva com vista ao desenho de politicas
publicas e a implementacao de praticas e
modelos de diagndstico e formulacao
estratégica e operacionalizar instrumentos de
gestdo estratégica, de monitorizagao de
desempenho organizacional e de avaliagdo
de politicas publicas e de desempenho
organizacional e individual.
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Recursos Humanos

No dmbito da temdtica Recursos Humanos apresentam-se varios programas que visam capacitar os
servicos publicos para uma gestdo renovada dos respetivos trabalhadores, pretendendo-se que
estes consigam com maior eficacia responder aos desafios constantes com que as entidades publicas
se deparam no cumprimento das suas missdes. Nesta drea do Programa 2023 procura-se
disponibilizar um conjunto de instrumentos que permitam capacitar para uma maior flexibilidade e
rapidez de atuacao perante a necessidade de mudanca e adaptacdo permanente dos servicos
publicos.

Desenvolvimento individual

A IMPORTANCIA DO AUTOCONHECIMENTO PARA A ATIVIDADE PROFISSIONAL 7H
COACHING 7H
CONCILIAGAO DA VIDA PROFISSIONAL, PESSOAL E FAMILIAR 7H
GESTAO DE CONFLITOS, ASSERTIVIDADE E NEGOCIAGAO 7H
GESTAO DO STRESS E RESILIENCIA 7H
GESTAO DO TEMPO E DA PRODUTIVIDADE 7H
MOTIVAGAO E INTELIGENCIA EMOCIONAL 14H
O PODER DO TEMPO PARA A QUALIDADE DE VIDA PESSOAL E PROFISSIONAL 14H
ORGANIZAGAO DO TRABALHO 7H
TELETRABALHO 7H
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A IMPORTANCIA DO
AUTOCONHECIMENTO PARA A
ATIVIDADE PROFISSIONAL

Objetivos

Dotar os participantes de ferramentas que
permitam sinalizar aspetos pessoais e
profissionais a incrementar/melhorar de
modo a melhor conseguirem alcancar os
objetivos desejados.

COACHING

Objetivos

Dotar os participantes de técnicas e
instrumentos capazes de contribuir para o
processo de desenvolvimento, pessoal,
profissional ou social do Coachee, de modo a
gue este consiga com maior facilidade atingir
os respetivos objetivos e metas, e maximizar o
seu desempenho.

CONCILIAGAO DA VIDA PROFISSIONAL,
PESSOAL E FAMILIAR

Objetivos

Reconhecer as boas praticas, seus beneficios e
procedimentos necessdrios com vista a sua
implementagdo na Administragdo Publica,
entender as estratégias que permitem
melhorar os niveis de conciliagdo entre as
equipas, otimizando o seu desempenho e
relacBes interpessoais, bem como perceber e
identificar os fatores que interferem na
capacidade de autogestdo e equilibrio
pessoal.
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GESTAO DE CONFLITOS,
ASSERTIVIDADE E NEGOCIAGCAO

Objetivos

Capacitar para o desenvolvimento de
estratégias de comunicacoes eficazes, que
visem a melhoria de relagGes interpessoais
capazes de favorecer quer a produtividade
individual, quer organizacional e aplicar
comportamentos assertivos em situagdo de
resolugdo de conflitos e de situacdes
problema concretos na organizacgao.

GESTAO DE STRESS E RESILIENCIA

Objetivos

Conhecer as causas do stress e as respetivas
consequéncias no individuo e restante
comunidade que o rodeia (familiar,
profissional, social) e adquirir ferramentas
que permitem a gestdo e o controlo de
situacdes de stress de modo a evitar situacdes
de burnout, bem como conhecer ferramentas
gue permitem fortalecer o nivel de resiliéncia
individual.

GESTAO DO TEMPO E DA
PRODUTIVIDADE

Objetivos

Desenvolver estratégias de rentabilizagao do
trabalho através da aplicagdo de técnicas de
gestdo do tempo, identificar os principais
fatores de desperdicio de tempo e identificar
e aplicar as técnicas de gestdo do tempo que
permitem executar as atividades profissionais,
compatibilizando-as com as outras atividades
de vida.
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MOTIVACAO E INTELIGENCIA
EMOCIONAL

Objetivos

Compreender os principios da inteligéncia
emocional e capacitar para o controlo das
emogGes em atuagOes a desencadear nos
varios patamares de vida e identificar os
fatores coadjuvantes dos estados
motivacionais.

O PODER DO TEMPO PARA A
QUALIDADE DE VIDA PESSOAL E
PROFISSIONAL

Objetivos

Potenciar a autoconfianca na tomada de
decisdo e priorizacdo dos objetivos, atividades
e tarefas, conhecendo estratégias
motivadoras para definir objetivos e realizar
planos para o futuro.
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ORGANIZAGAO DO TRABALHO

Objetivos

Consciencializar como as varias geracdes
encaram os impactos de doengas como a
COVID-19 nas novas formas de organizacao da
sua vida profissional e pessoal, identificar as
principais técnicas que permitem organizar a
atividade profissional (individual e de grupo),
e sinalizar estratégias de delegar com eficacia.

TELETRABALHO

Objetivos

Adquirir conhecimentos tedrico-praticos
indispensaveis a correta aplicacdo das normas
sobre tempos de trabalho — o teletrabalho,
sensibilizando para regras aplicaveis a esta
forma de realizar o trabalho.
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Formacao

A formacao profissional é comumente entendida como investimento no capital humano das
organizagdes publicas. Mantém-se, no entanto, as dificuldades na recolha de evidéncias concretas
guanto aos seus reais impactos na produtividade dos trabalhadores e no desempenho dos servicos
em que exercem fungoes.

Considerada ainda como instrumento estratégico ao dispor da gestao publica, que permite elevar a
qualidade dos servigos publico, assume particular importancia em contextos de mudanca, de
reestruturacdo interna de servicos e, sobretudo, ainda que perspetiva pouco explorada, de
preparacao antecipada para novos desafios e contextos de incerteza.

A oferta disponibilizada trata a formac¢do como forte aliado na capacitacdo dos recursos da
organizacao preparando-a para abordagens de caracter prospetivo e antecipatdrio, que permitem
ao gestor publico manter aos niveis de servigo publico dentro dos padrdes de qualidade
pretendidos.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior

Calendario Trimestral Previsto

ABORDAGENS PARTICIPATIVAS E O SUCESSO PEDAGOGICO 7H
AVALIACAO DA FORMACAO 21H
DO DIAGNOSTICO A CONSTRUCAO DE PLANOS DE FORMACAO 21H
EFORMADOR 28H
INSTRUCIONAL DESIGN 28H
O PAPEL DO GESTOR/COORDENADOR DE FORMAGAO NO CICLO DE GESTAO DA FORMAGAO 28H
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ABORDAGENS PARTICIPATIVAS
E O SUCESSO PEDAGOGICO

Objetivos

Utilizar abordagens participativas de
formacgado potenciadoras de sucesso nas
aprendizagens;

Aplicar métodos, técnicas e recursos
pedagdgicos diferenciadores em fung¢do dos
objetivos de aprendizagem.

AVALIACAO DA FORMACAO

Objetivos

Compreender o papel da avaliacdo da
formacao no ambito das varias fases do ciclo
de gestdo da formacado, através de distintas
abordagens metodoldgicas;

Identificar os momentos adequados para a
aplicacdo das estratégias de avaliacdo
concebidas;

Compreender a importancia da apresentacao
dos resultados das vdrias etapas do processo
avaliativo.

DO DIAGNOSTICO A CONSTRUCAO
DE PLANOS DE FORMACAO

Objetivos

Elaborar e desenvolver eficazmente o
processo de diagndstico, planeamento e
organizagao de um plano de formag¢do de uma
organizagao.
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EFORMADOR

Objetivos

Preparar os e-formadores para conceber,
planear, executar e avaliar cursos em formato
e-learning, para implementagdao em
plataforma moodle ou outras plataformas de
aprendizagem.

INSTRUCTIONAL DESIGN

Objetivos

Aplicar conceitos, processos e tecnologias
inerentes ao instructional design com vista a
criagdo de cursos para distintas modalidades
formativas.

O PAPEL DO GESTOR/COORDENADOR
DE FORMAGAO NO CICLO DE GESTAO
DA FORMAGAO

Objetivos

Compreender o regime atual da formagdo
profissional na Administra¢cdo Publica.
Compreender o papel do gestor/coordenador
de formacdo nas distintas fases do ciclo de
gestdo da formacdo (diagnéstico de
necessidades, planeamento e concegao,
desenvolvimento/execucdo e avaliacdo
formagao).
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Gestao Documental

A tematica Gestao Documental apresenta-se como solucdo para a boa gestao das entidades publicas
- quanto ao tratamento, partilha, reutilizacao e preservacao da informacao, em especial para uma
Administracao Publica que tem apostado na transformacao digital e na desmaterializacdo
administrativa, com vista a otimizar e a tornar mais eficientes os procedimentos dentro de cada
entidade.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

GESTAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA PUBLICA 28H
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GESTAO DA INFORMACAO
ARQUIVISTICA NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Objetivos

Compreender as exigéncias de uma
Administracdo Publica aberta e aplicar os
requisitos de gestdo da informacao
arquivistica para a transformacao digital e a
desmaterializacdo, integrando os
instrumentos para a promogao da
interoperabilidade semantica, como a Meta
informacdo para a Interoperabilidade (MIP), a
Macroestrutura Funcional MEF) e a Lista
Consolidada para a classificacdo e avaliacao
da informacgédo publica (LC);

Compreender como proceder ao tratamento
de dados em conformidade com os principios
do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados.
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Gestao do Desempenho

A temdtica Gestao do Desempenho traduz-se na resposta aos organismos que visam melhorar as

suas praticas na implementagdo do sistema de gestdo e avaliagdo do desempenho dos seus

trabalhadores, relevando a necessidade do desenvolvimento de uma gestdo dos servicos publicos

centrada e orientada para resultados com base em objetivos previamente definidos.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcao superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente
operacional

Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

AVALIACAO E INDICADORES DE DESEMPENHO 14H
DESEMPENHO DOS TRABALHADORES NO AMBITO DO SIADAP 14H
SIADAP (DEFINICAO DE OBJETIVOS SMART) 14H
SIADAP (SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIAGAO DO DESEMPENHO NA 21H

ADMINISTRACAO PUBLICA)
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AVALIAGCAO E INDICADORES
DE DESEMPENHO

Objetivos

Compreender o significado operacional de
gestdo e avaliacdo do desempenho, articular o
planeamento do desempenho e a gestao de
riscos e saber fazer a gestdo do desempenho
de processos, de equipas e de pessoas.

DESEMPENHO DOS TRABALHADORES
NO AMBITO DO SIADAP

Objetivos

Reconhecer a importancia do SIADAP 3
através da identificacdo e concecdo de
instrumentos de medida que permitem gerar
a classificacdo final do avaliado, identificar, a
partir de um exemplo dado, as fases e os
procedimentos a adotar para a
implementa¢do de um modelo que permita a
avaliagdo das competéncias no ambito do
SIADAP 3.
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SIADAP (DEFINICAO DE OBJETIVOS
SMART)

Objetivos

Identificar os aspetos fundamentais na
formulacao dos objetivos, através da
aplicagdo de metodologias especificas e
treinar a definicdo de objetivos e analisar
criticamente os resultados obtidos.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO
E AVALIACAO DO DESEMPENHO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA (SIADAP)

Objetivos

Conhecer a estrutura do SIADAP e
compreender como se articulam os seus
diferentes subsistemas, caracterizar as
principais regras de funcionamento dos
diferentes subsistemas de avaliagdo, assim
como os efeitos legais da sua aplicagdo e
descrever o processo e respetivos
procedimentos dos diferentes subsistemas do
SIADAP.
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Gestao de Recursos Humanos

A tematica Gestao de Recursos Humanos apresenta-se como resposta aos desafios constantes com
gue as entidades publicas se deparam no ambito dos processos de gestao dos seus trabalhadores,

disponibilizando os instrumentos necessarios a construcao de respostas que permitam maior

flexibilidade e rapidez de atuac¢do perante a necessidade de mudanca, com salvaguarda e respeito

do desenvolvimento pessoal.
Destinatdrios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS 21H
ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS 35H
GESTAO DE CARREIRAS 14H
PRATICAS DE RECURSOS HUMANOS PARA UMA GESTAO INCLUSIVA 14H
PROCEDIMENTOS CONCURSAIS NA ADMINISTRACAO PUBLICA 21H
PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS E AJUDAS DE CUSTO 28H
PROCESSOS DE RECRUTAMENTO NA ADMINISTRACAO PUBLICA 21H
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivos

Abordar a gestdo de recursos humanos numa
perspetiva global e nas suas diversas
componentes - vinculo, vigéncia do contrato,
horarios, flexibilidade funcional, avaliagao,
processamento salarial, férias e faltas e
formacao profissional.

ENTREVISTA DE AVALIACAO DE
COMPETENCIAS

Objetivos

Adquirir conhecimentos no dominio da
entrevista de avaliacdo de competéncias,
enguanto método de selecdo obrigatério,
através da concecdo de guides de suporte e
conducdo de entrevistas de avaliacdo de
competéncias e da andlise da respetiva
informacao, tendo em vista a producdo da
classificacao final do entrevistado.

GESTAO DE CARREIRAS

Objetivos

Conhecer as diferentes modalidades de
desenvolvimento profissional e as diferengas
relativas as carreiras tradicionais e
contemporaneas da Administracdo Publica e
saber gerir de forma eficaz a carreira
profissional e participar em entrevistas de
selecdo.
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PRATICAS DE RECURSOS HUMANOS
PARA UMA GESTAO INCLUSIVA

Objetivos

Reconhecer a deficiéncia com base no modelo
social e de direitos humanos e sua relevancia
para as politicas publicas do emprego,
contextualizar a situagdo das pessoas com
deficiéncia na area do trabalho e emprego, em
Portugal, reconhecer a importancia da
diversidade no contexto organizacional e
identificar medidas de apoio e incentivo a
contratac¢do de pessoas com deficiéncia, boas
praticas de contratacdo de pessoas com
deficiéncia, assim como estratégias e praticas de
recursos humanos para uma gestdo inclusiva.

PROCEDIMENTOS CONCURSAIS NA
ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Objetivos

Distinguir as modalidades do procedimento
concursal, identificando os métodos de
selecdo a aplicar, identificar as fases da
tramitacao do procedimento concursal
comum e reconhecer a importancia das
notificagdes feita aos candidatos.

PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS
E AJUDAS DE CUSTO

Objetivos

Executar o cdlculo de remuneracgdes e de
ajudas de custo e processar o respetivo
pagamento e aprofundar os conhecimentos
necessarios para a execucdo das formalidades
exigidas no processamento de suplementos
remuneratérios e outros abonos.

PROCESSOS DE RECRUTAMENTO NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivos

Identificar os tipos de recrutamento na
Administracdo Publica, sabendo reconhecer a
importancia da sua escolha e saber distinguir
as principais regras a aplicar em cada tipo de
recrutamento.
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Seguranca e Saiide no Trabalho

A tematica Seguranga e Satide no Trabalho surge em linha com o Plano de Acdo para a Seguranga e
Saude no Trabalho na Administracdo Publica, aprovado pela Resolucdo do Conselho de Ministros n.2
28/2019, de 20 de dezembro, e visa dar resposta ao compromisso de proporcionar condi¢cdes de
trabalho dignas capazes de promover o bem-estar fisico, organizacional e psicossocial, garantindo a
primazia da saude e seguranca dos trabalhadores.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdao superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

1.2,2.2,3.2e4.2
AMBIENTES DE TRABALHO SAUDAVEIS 21H
AVALIACAO E CONTROLO DE RISCOS 14H
ORGANIZACAO E GESTAO DA EMERGENCIA 14H
RISCOS PSICOSSOCIAIS E STRESSE NO TRABALHO 14H
SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO 14H

68



iNa

INSTITUTO NACIONA
... DE ADMINISTRAGAQ, |.P.

AMBIENTES DE TRABALHO SAUDAVEIS

Objetivos

Identificar os fatores de risco fisicos, quimicos
e bioldgicos presentes nos componentes
materiais de trabalho e avaliar os riscos para a
saude no trabalho e elaborar medidas de
prevengao e protegao.

AVALIAGCAO E CONTROLO DE RISCOS

Objetivos

Saber onde, como e quem deve intervir em
situacOes de risco.

ORGANIZAGAO E GESTAO DA
EMERGENCIA

Objetivos

Definir estratégias de acdo, designadamente
de prevencdo, de protecdo e de emergéncia;
Realizar uma avalia¢do de riscos e caracterizar
os riscos tecnolégicos, naturais e sociais e
debater os riscos de fogo, incéndio e
explosdo.

69

RISCOS PSICOSSOCIAIS E STRESS
NO TRABALHO

Objetivos

Capacitar para assegurar um sistema eficiente
de seguranca e salde no trabalho que reduza
o risco de leses e doencas, 0s riscos
psicossociais e promova ambientes de
trabalho saudaveis, através de programas de
saude ocupacional que tenham em conta o
envelhecimento dos trabalhadores.

SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

Objetivos

Conhecer as obrigacdes do empregador e as
modalidades de organizacdo dos servicos de
seguranca e saude no trabalho, identificar as
areas com impacto na prevencao dos riscos
para a saude fisica e mental e a tipologia das
medidas de controlo, bem como conhecer as
atividades dos servicos de seguranca e saude
no trabalho, nos dominios do planeamento,
organizagao, execugao e controlo.
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Sustentabilidade e Ambiente

Assumida como objetivo estratégico no ambito das mais recentes propostas governamentais, a
sustentabilidade ambiental constitui ndo uma possibilidade, mas um imperativo para todos.
Sensibilizar e incrementar a capacidade de atuagdo dos servigos publicos neste dominio é objetivo
dos cursos que se apresentam, aqui se destacando como tematicas major os ganhos com a eficiéncia
dos atuais recursos energéticos, o combate as mas praticas ambientais e a definicdo de politicas que
possam resultar no cumprimento das metas assumidas por Portugal em matéria de ambiente.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcao intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

2.2,32¢e4.0
EFICIENCIA DE RECURSOS ENERGETICOS 14H
CRIMINALIDADE AMBIENTAL 14H
POLITICAS DO AMBIENTE 120H
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EFICIENCIA DE RECURSOS
ENERGETICOS

Objetivos

Capacitar para assegurar uma eficiente gestao
da energia na administracdo publica, verificar
e analisar criticamente o consumo energético
do organismo, consumo especifico e outros
indicadores associados e planear e
implementar medidas para minimizar
problemas de eficiéncia energética;

Conhecer e colocar em pratica a legislacdo
sobre eficiéncia dos recursos energéticos.

CRIMINALIDADE AMBIENTAL

Objetivos

Conhecer a diretiva criminalidade ambiental,
o respetivo processo de revisdo e respetiva
articulagdo com outras iniciativas no dominio
ecoldgico.
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POLITICAS DO AMBIENTE

Objetivos

Capacitar no dominio da aplicagdo e
desenvolvimento das politicas de ambiente
e na integracdo das questées ambientais nas
politicas publicas e nos projetos de
desenvolvimento.
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Uniao Europeia

A tematica Unido Europeia pretende promover o conhecimento dos dominios relevantes de
intervencdo da Unido Europeia, desenvolver saber sobre o contexto daquela organizacao, tendo
em vista a preparacao de respostas adequadas aos desafios que surjam decorrentes das estratégias
definidas no espaco europeu.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de direcdo superior

Dirigentes em cargos de direcdo intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores da carreira geral de assistente técnico
Trabalhadores da carreira geral de assistente operacional
Trabalhadores de carreiras especiais

Calendario Trimestral Previsto

2.2,32¢e4.0

AUXILIOS DE ESTADO 6H
CONSTRUCAO E FUNCIONAMENTO 0 3H
FONTES DE INFORMACAO 6H
O FUTURO DAS CIDADES, OS CIDADAOS E A UNIAO EUROPEIA m 2
(OS PILARES DA SUSTENTABILIDADE)

O FUTURO DAS CIPADES, 0OS CIDADAOS E A UNIAO EUROPEIA m 2H
(UMA CONSTRUCAO COM O PODER LOCAL)

O PROCESSO DECISORIO DA UNIAO EUROPEIA E AS TECNICAS DE NEGOCIACAO 6H
OPORTUNIDADES E DESAFIOS 6H
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AUXILIOS DE ESTADO

Objetivos

Identificar as principais fontes primarias e
secunddrias das regras de auxilios de Estado
(onde procurar respostas em caso de
duvidas), saber qualificar uma medida publica
como “auxilio de Estado” e identificar
situagdes limitrofes que suscitam duvidas de
qualificacao;

Compreender os casos e requisitos que
devem estar preenchidos para que um auxilio
de Estado seja compativel com o
ordenamento da EU, bem como conhecer os
procedimentos necessarios para os contactos
com a Comissao Europeia.

Parceria institucional:

ek

CONSTRUGAO E FUNCIONAMENTO

Q

Objetivos

Compreender a importancia da Unido
Europeia para a manutengao da paz e para a
prosperidade na Europa, conhecer as fontes
de informacgado, identificar oportunidades e
consolidar o conhecimento sobre a UE e sobre
a situagao de Portugal no contexto dos 27
Estados — Membros, promovendo uma
cidadania ativa no processo de integracao
europeia.
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FONTES DE INFORMAGAO

Objetivos

Conhecer as fontes de informacdo
consideradas crediveis e relevantes sobre a
Unido Europeia e as providenciadas pela
mesma aos respetivos Estados membros.

Parceria institucional:

o e
- Eveopeia dacques Belors

O FUTURO DAS CIDADES, OS CIDADAOS
E A UNIAO EUROPEIA (OS PILARES DA
SUSTENTABILIDADE)

Q

Objetivos

Conhecer os desafios e oportunidades das
cidades portuguesas em face das estratégias e
metas europeias para a transi¢ao climatica;
Compreender o que é uma smart city e
identificar os pilares da sustentabilidade
(governanga, mobilidade, edificios, redes de
energia, de agua e saneamento, agricultura,
educacdo e saude).

Parceria institucional:

CEHMTER for BRMNOWATIORN,
TECHMOLOGY anil POLICY RESEARCH
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O FUTURO DAS CIDADES, OS CIDADAOS
E A UNIAO EUROPEIA (UMA
CONSTRUGAO COM O PODER LOCAL)

Q

Objetivos

Mobilizar os cidadaos e cidadas para o
processo de transformacdo do ambiente
urbano e identificar os instrumentos de
participacao e cooperagao no contexto
europeu que permitem a administracdo local
alcancgar as metas europeias.

Parceria institucional:

5
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O PROCESSO DECISORIO DA UNIAO
EUROPEIA E AS TECNICAS DE
NEGOCIACAO

Objetivos

Incentivar o conhecimento, a aprendizagem e
a pesquisa sobre a Unido Europeia e, ao
mesmo tempo, promover a compreens3o
quanto ao funcionamento e composigdo das
suas principais instituicdes, bem como dos
aspetos praticos da sua operagao e interagao;
Identificar e compreender as diversas
vertentes da representagdo nacional no seu
seio e conhecer a dinamica negocial europeia
e diversos modos de agir no seu ambito bem
como formas de transmitir a informacao
recolhida.

OPORTUNIDADES E DESAFIOS

Objetivos

Conhecer os conceitos de Oportunidade e
Desafio e saber identificar as principais
oportunidades e os desafios mais importantes
da Unido Europeia.

Parceria institucional:

Cr’ :




Lideranca

Instrumentos para equipas empoderadas e mobilizadas
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Lideranca

Os organismos publicos devem desenvolver ambientes e modelos de trabalho que, com liderancas
mobilizadoras, permitam aos trabalhadores identificar problemas, formular ideias, desenvolver
propostas, colocar em pratica projetos inovadores, avaliar os resultados e partilhar o conhecimento
de forma mais colaborativa. Devem ainda desenvolver competéncias ao nivel da assessoria politica
eficaz e oportuna.

As competéncias emergentes nesta area incluem o uso de técnicas de previsdo, desenho de politicas
experimentais, desenvolvimento de politicas baseadas em dados, formulacdo de politicas abertas,
design e pensamento sistémico.

Os novos lideres devem, ainda, ser capazes de impulsionar a inovac¢do, desenvolver equipas e
fomentar o empoderamento, conhecimento e responsabilidade. Além disso, devem, igualmente, ser
capazes de gerir a relagdo com terceiros no que diz respeito a contratacdo de servicos.

Outra competéncia essencial a desenvolver corresponde a capacidade de adaptacdo a ambientes de
trabalho e formas de trabalho em rdpida mudanca que requerem um conjunto de competéncias
sociais, emocionais e cognitivas, tais o pensamento criativo e a resolucdo de problemas, o pensamento
critico e a autoconsciéncia para reconhecer o préprio conhecimento e suas limitacdes.

A par destas competéncias sdo, também, importantes a capacidade para desenvolver empatia, cultivar
relacionamentos, gerir efetivamente a dindmica de grupo e aceitar responsabilidade.

Por ultimo, serd de destacar as novas metodologias de trabalho que requerem outro tipo de
competéncias ao nivel da gestdo, comunicagado, recurso a ferramentas interativas, gestdo do tempo,
autonomia e responsabilidade.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de dire¢ao superior
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

Calendario Trimestral Previsto
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Formacao em Consércio

Para além da formacdo disponibilizada no presente Programa de Formacdo, em 2023 sera também
possivel disponibilizar outra oferta formativa, neste caso a conceber e implementar ao abrigo de
consdrcio com instituicdes de ensino superior e do sistema cientifico e tecnoldgico, com larga
experiéncia no ensino da Administra¢do Publica (cfr n.2 2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 19/2021,
de 15 de margo). Prevé-se o desenvolvimento de dois tipos de formacgao, cursos de longa duracgdo
(>60 horas), bem como cursos de qualificacdo de nivel superior.

Formacao Avancada >AP (Consércio FA>AP)

Consércio com vista ao desenvolvimento das acGes de formacdo de quadros técnicos superiores e
dirigentes da Administracdo Publica, previsto no n.2 2 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.2 19/2021, de
15 de margo.

Formacao Executiva > AP (Consércio Leap>AP)

Consorcio visando a qualificacdo, capacitacdo e valorizacdo dos recursos humanos da
Administracdo Publica, através de um programa de formacao avancgada, de cariz
profissionalizante, e de investigacdo e experimentacao aplicada nas areas da liderancga e gestao.

Destinatarios

Dirigentes em cargos de dire¢ao superior
Dirigentes em cargos de direcdo intermédia

Calendario Trimestral Previsto
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Desenvolvimento em lideranca

BIOLOGIA DA LIDERANGA 21H
BOOTCAMP DE LIDERANCA PARA DIRIGENTES 21H
CICLO DE DMAIC (DEFINE, MEASURE, ANALYSE, IMPROVE AND CONTROL) 21H
CURSO PARA DIRETORES ESCOLARES  (m 120H
DESENHO DE PROGRAMAS DE MENTORIA 14H
GESTAO DA COMUNICAGAO E CIENCIA 120H
GESTAO DA CRISE E MUDANGA ORGANIZACIONAL 21H
GESTAO DO CONHECIMENTO EM SERVIGOS PUBLICOS 21H
LIDERANGA EM CONTEXTO PUBLICO 21H
MELHORIA DA EFICIENCIA OPERACIONAL NOS SERVICOS PUBLICOS (LEAN PUBLIC 20H
GOUVERNANCE)

MENTORIA AVANGADA 14H
MODELOS DE LIDERANCA 21H
O AUTOCONHECIMENTO E A GESTAO PESSOAL NO CONTEXTO DA GESTAO PUBLICA 14H
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BIOLOGIA DA LIDERANCA

Objetivos

Preparar para uma lideranca adaptativa,
potenciadora da criagcdo de ambientes de
trabalho estimulantes do desenvolvimento de
pessoas e de equipas.

BOOTCAMP DE LIDERANCA PARA
DIRIGENTES

Objetivos

Promover a aquisicao e refor¢o de
competéncias de lideranca, em contextos
imersivos e simular desafios e problemas do
contexto real de trabalho, com partilha de
conhecimento pratico e de abordagens e
ferramentas de lideranca transformadora.

CICLO DE DMAIC (DEFINE, MEASURE,
ANALYSE, IMPROVE AND CONTROL)

Objetivos

Conhecer o método DMAIC e identificar o
papel do ciclo DMAIC na metodologia six
sigma, perspetivando a aplicagdo da
metodologia DMAIC com foco na melhoria
continua.

CURSO PARA DIRETORES ESCOLARES

Objetivos

Reforgar competéncias dos diretores
escolares que permitam uma gestdao mais
eficiente e eficaz da escola, dotando-os de
conhecimentos nas areas da gestdo e
administragdo escolar, planeamento,
lideranca e contabilidade publica.

Parceria institucional:

Direcdo-Geralda
Administracdo Escolar
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DESENHO DE PROGRAMAS
DE MENTORIA

Objetivos

Conceber um programa de mentoria,
contemplando as diferentes fases e
ferramentas e a gestdo dos respetivos fatores
criticos de sucesso.

GESTAO DA COMUNICACAO E CIENCIA

Objetivos

Implementar estratégias de comunicagdo e
difusdo do conhecimento cientifico, conhecer
os instrumentos financeiros e institucionais
para a implementacao de politicas publicas
nos dominios da Ciéncia e Tecnologia;
Compreender o modo de financiamento,
acompanhamento, avaliacdo e gestdo de
atividades de 1&D em instituicGes publicas.

GESTAO DA CRISE E MUDANCA
ORGANIZACIONAL

Objetivos

Perceber o efeito acelerador das crises nos
processos de mudanca organizacional e
definir um plano de gestao de crises,
potenciando os seus efeitos na mudanga
organizacional.

GESTAO DO CONHECIMENTO EM
SERVICO PUBLICO

Objetivos

Identificar formas sistematicas de converter
dados acessiveis em informacao e, por sua
vez, em conhecimento;

Mapear o processo de gestdao do
conhecimento e definir uma estratégia para a
implementacao de um sistema de gestao do
conhecimento.
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LIDERANGA EM CONTEXTO PUBLICO

Objetivos

Conhecer abordagens e metodologias de
lideranga, para promover a motivagdo e o
envolvimento de todos na prossecugao de
objetivos comuns.

MELHORIA DA EFICIENCIA
OPERACIONAL NOS SERVICOS
PUBLICOS (LEAN PUBLIC
GOUVERNANCE)

Objetivos

Compreender a filosofia lean management e a
aplicacdo das praticas lean no sector publico;
Conhecer os métodos e as ferramentas para
gerir todo o processo de transformacao lean e
perspetivar a aplicacdo de um programa lean.

MENTORIA AVANCADA

Objetivos

Conduzir um processo de mentoria, utilizar
técnicas e ferramentas de aceleragdo do
desenvolvimento de mentorados e orientar a
participagdo ou dinamizagao de processos de
mudanca e desenvolvimento organizacional.
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MODELOS DE LIDERANCA

Objetivos

Compreender os diferentes modelos e
abordagens de lideranca, elaborando um
plano de melhoria da adequacéao de estilos de
lideranga a pessoas, equipas e a contextos.

O AUTO-CONHECIMENTO E A GESTAO
PESSOAL NO CONTEXTO DA GESTAO
PUBLICA

Objetivos

Aprofundar o conhecimento do perfil
individual e definir e preparar a execugdo de
um plano de desenvolvimento pessoal.



Programa de Capacitacao
Avancada para o Inicio
de Funcoes na Carreira

de Técnico Superior
(CAT-INICIAL)
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Programa de Capacitacdao Avancada
para o Inicio de Funcodes na Carreira
de Técnico Superior (CAT-INICIAL)

O CAT — Formacao Inicial tem como objetivo proporcionar a formacao inicial obrigatdria que
assegure elevados niveis de qualificacdo em dominios transversais a toda a Administracdo Publica e
em dominios especializados para diferentes perfis profissionais. Nos termos atuais, a respetiva
estruturacdo resulta da Portaria 231/2019, de 23 de julho, com a redacio dada pela Portaria n.2
107/2022, de 8 de margo.

Destinatarios

Trabalhadores em fungdes publicas integrados na carreira geral de técnico superior, colocados nos
diversos 6érgaos ou servigos, na sequéncia de um procedimento de recrutamento centralizado
Trabalhadores a integrar na carreira geral de técnico superior, recrutados através de outra
modalidade de procedimento concursal.

Trabalhadores em fungdes publicas titulares de licenciatura, salvo quando integrado em carreira de
grau de complexidade trés que exija outra formacao inicial obrigatdria.

Calendario Trimestral Previsto

PERCURSO FORMATIVO | - O ENQUADRAMENTO DAS FUNGOES PUBLICAS 32,5H

PERCURSO FORMATIVO Il - O DESEMPENHO DAS FUNGOES PUBLICAS 32,5H
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Formacao a Medida
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Para além da oferta formativa apresentada, o INA proporciona aos organismos da
Administracdo Publica a possibilidade de desenvolvimento conjunto de a¢des formativas,
direcionadas a necessidades especificas identificadas pelos organismos publicos.

Através destas iniciativas, possibilita-se ao servigo publico a construgdo do seu préprio
percurso formativo, daqui resultando propostas ‘customizadas’ de formacao.

Com recurso a este figurino, a concecdo curricular de agdes de formacao, implica a
articulacdo com peritos/especialistas nos dominios formativos, com a possibilidade de o
INA:

i) Desafiar dirigentes e gestores da formacdo no sentido de desenho de especificas
solugdes e programas;

ii) Ser impelido a cocriacdo de solugbes para além da oferta formativa existente em
catdlogo;

iii) Apostar no desenvolvimento de ideias, conceitos e projetos, que assegurem a
cooperacdo técnica nacional e internacional para a valorizagado e capacitacdo dos recursos
humanos na AP.

Esta abordagem, agregadora de iniciativas, promove numa fase inicial o trabalho

colaborativo na AP, dando resposta as necessidades de um contexto especifico ou subsetor
da Administragdo Publica.
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Alameda Hermano Patrone,
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1495-064 Algés, Portugal

Telefone: (+351) 21 446 5300
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