na

INSTITUTO NACIONAL
. . . DE ADMINISTRAGCAO, I.P.

PROGRAMA DE

FORMACAO

2022

Investir nas pessoas para criar valor publico



indice

NOTA PREVIA
ENQUADRAMENTO

I. FORMAGAO ESTRATEGICA
FORMAGAO DE DIRIGENTES
CURSO AVANGCADO DE GESTAO PUBLICA (CAGEP)
PROGRAMA DE FORMAGCAO EM GESTAO PUBLICA (FORGEP)
PROGRAMA DE CAPACITAGAO AVANGADA PARA TRABALHADORES
EM FUNGCOES PUBLICAS
PROGRAMA DE CAPACITAGAO AVANGADA PARA O INICIO
DE FUNGOES NA CARREIRA DE TECNICO SUPERIOR (CAT - FORMAGAO INICIAL)
PROGRAMA DE CAPACITACAO AVANGADA PARA A PREPARACAO DE FUTUROS LIiDERES
(CAT - FUTUROS LIDERES)
FORMAGAO EM COMPETENCIAS DE LIDERANGA
FORMACAO EM COMPETENCIAS DE INOVACAO
FORMAGCAO EM COMPETENCIAS DIGITAIS
FERRAMENTAS DE PRODUTIVIDADE
GESTAO DE DADOS
TRANSFORMAGCAO DIGITAL DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Il. FORMAGCAO ESPECIALIZADA
DIPLOMA DE ESPECIALIZAGAO EM COMPRAS E CONTRATAGAO PUBLICA (DECCP)
DIPLOMA DE ESPECIALIZAGAO EM COOPERAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO (DECODE)

I1l. FORMAGAO TRANSVERSAL
ATENDIMENTO AO CIDADAO
ASSUNTOS EUROPEUS

2 | FORMAGAO INA 2022

10
12
13

15

17

18
19
22
26
28
30
32

34
36
40

43
45
48



Na

INSTITUTO NACIONAL
DE ADMINISTRACAO, I.P.

COOPERAGAO

AUDITORIA INTERNA, CONTROLO INTERNO E PRESTAGAO DE CONTAS

CONTRATAGAO PUBLICA

ETICA NOS SERVIGOS PUBLICOS

GESTAO DE PROJETOS

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

GESTAO DO DESEMPENHO

GESTAO DOCUMENTAL

GESTAO FINANCEIRA

IGUALDADE E NAO DISCRIMINAGAO
MARKETING EM SERVICOS PUBLICOS
ORGANIZACAO DO TRABALHO E DO TEMPO
REGIMES JURIDICOS/DIREITO ADMINISTRATIVO
REGIMES JURIDICOS/EMPREGO PUBLICO
REGIMES JURIDICOS/INSTRUMENTOS JURIDICOS
RGPD E PROTEGAO DE DADOS

SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO

IV. FORMAGAO DE ACESSO ABERTO
PLATAFORMAS E-LEARNING

PLATAFORMA NAU

PLATAFORMA MOODLE

V. FORMAGCAO A MEDIDA

CONSIDERAGOES FINAIS

51
54
57
61
63
66
69
72
75
78
81
84
88
920
92
94
97

100
102
103
105

109

m

FORMAGAO INA 2022 | 3



Nota prévia

1. Na prossecucao das suas atribuigdes, o Instituto
Nacional da Administragao I.P. (INA), instituto publi-
co integrado na administracdo indireta do Estado,
desenvolve hoje os planos de estudos e formacao
que considere convenientes, dentro dos limites es-
tabelecidos na lei e nos respetivos estatutos, apro-
vados pelo Decreto-Lei n.° 19/2021, de 15 de margo.

Assim, se é certo que o presente Plano de Formacao
foi elaborado ao abrigo do previsto no Decreto-Lei
n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro, que define o re-
gime da formagao profissional na Administracdao
Publica (AP), o enquadramento ultimo é o avangar
no sentido de reforcar a formacao, qualificagcdo e
capacitacdo dos trabalhadores da Administracao
Publica.

2. O INA tem que ser - terd que ser - um centro
promotor do conhecimento e do desenvolvimento
cientifico, social, tecnolégico e cultural da comuni-
dade envolvente, tomando posicao técnica e formu-
lando propostas, promovendo atividades inovado-
ras e apostando na valorizacdo do conhecimento
através de projetos estratégicos e na oferta de ser-
vigos relevantes para a resolugao de problemas, na
formacao de pessoas aptas a pensar e a interpretar
os sinais dos tempos.

Esta recentragem na formacgédo teve como conse-
quéncia organica a cisdo de atribui¢des e o reco-
nhecimento da especificidade do ensino e da for-
macado da e na AP, de modo a cumprir o objetivo
de estimulo a investigacdo e desenvolvimento das
diversas ciéncias da administragao. A configuragao
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do INA, nestes termos, confere-lhe um dever e uma
responsabilidade acrescidos no didlogo com as ins-
tituicdes de ensino superior e de investigacao. E que
nao nos esquegamos de que num Estado de Direito
- e, mais, num Estado de Direito Democratico -, a
Administragé@o Publica visa a prossecucao do inte-
resse publico, no respeito pelos direitos e interesses
legalmente protegidos dos cidaddos. Num mundo
em mudanga como o nosso, nem a Administragéo é
a mesma nem os administrados o sdo. E para essa
mais que nobre missao constitucional que teremos
que capacitar as pessoas.

3. Encarado como agente de producao, difusédo e
valorizagédo de conhecimento, o INA, ainda que em
articulagdo com outros agentes e instituicdes, deve
assumir-se como uma referéncia para o desenvol-
vimento da formagéo, conjugando para o efeito as
linhas fundamentais da sua estratégia.

O INA deve para tal integrar-se em redes colabo-
rativas internas e externas, procurando e reconhe-
cendo parceiros publicos e privados, de geometria
varidvel, como forma eficaz de colaboragao e de
promover as respostas mais adequadas e efetivas
aos desafios societais. Neste aspeto em concreto
é curial proceder a um mapeamento das capacida-
des e competéncias existentes, para mais facilmen-
te serem identificadas as zonas de potencial coo-
peracao.

De facto, para além dos programas de estudos e de
formacgado, pode o INA desenvolver outros meca-
nismos de formacgéo e qualificagdo dos quadros da
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Administragéo Publica, como sejam programas de
formacao inicial e complementar, através de cursos
de formacgao, promogao ou qualificagdo, bem como
programas de estdgios ou outros mecanismos de
ensino e formacgéao profissional, ao abrigo de me-
canismos de colaboracao previstos no Decreto-Lei
n.° 19/2021, de 15 de margo, e no Decreto-Lei n.°
27/2021, de 16 de abril.

Com o intuito de continuar a desempenhar um
papel essencial na atualizagdo de competéncias,
o INA reestabeleceu, em junho de 2021, parcerias
com algumas das principais instituicdes de Ensino
Superior e Escolas de Negécio do Pais, permitin-
do a trabalhadores e dirigentes, a participagdo em
varias formacgdes de topo, com condi¢des vanta-
josas, através do protocolo APEX - Alianga para a
Promogao da Exceléncia na Administragéo Publica.

E o desiderato da articulagdo com o ensino superior
tera, em breve, expressao clara e ampla em desenho
protocolado com as Universidades, os Institutos
Politécnicos e as Unidades de Investigagcdo &
Desenvolvimento.

4. Esta ambicdo de formagdo assume um papel
crucial na redugao do desiderato da qualificagao e
dignificacdo dos trabalhadores da Administracao
Publica, devendo desenvolver-se num quadro in-
tegrado de gestéo e racionalizacdo das estruturas
e meios formativos existentes, visando promover
a eficacia e a eficiéncia dos servigos publicos e a
qualificagédo dos recursos humanos.

Ainda que este Plano de Formagéao 2022 continue
em permanente desenvolvimento, o presente do-
cumento pretende apresentar-se, desde ja, como
marco intermédio e ponto de ordem de transigao
entre programas formativos anteriormente publici-
tados, assim desempenhando um papel essencial
na atualizacdo de competéncias e incrementando
uma aproximagao as necessidades formativas in-
fluenciadas pelas prioridades de politicas publicas
e identificadas a partir de estratégias organiza-
cionais, das circunsténcias de funcionamento dos
varios servigos da Administragao Publica e das ex-
pectativas individuais de evolugéo de carreira.

Pela Comissao Instaladora do INA, I.P.

S
‘\-.../n P q | I | ™
Qo wsol BN

Prof. Doutora Luisa Neto
Presidente
Comissao Instaladora
INA - Instituto Nacional de Administragéao, I.P.

FORMAGAO INA 2022 | 5



Enquadramento

1. A Administragdo Publica tem vindo, através da
sua acao, definida e implementada, articuladamen-
te com os respetivos parceiros, a assumir um papel
fundamental no processo de transformacao estru-
tural do pais, contribuindo para o seu desenvolvi-
mento.

Assumindo o papel de agente facilitador da inova-
cdo e da competitividade, a Administragcdo Publica
tem vindo a concentrar os esfor¢os e investimentos
em areas consideradas estratégicas, aqui se des-
tacando os progressos no dominio da capacitagao
profissional dos seus trabalhadores e, consequen-
temente, dos respetivos servigcos que os enqua-
dram.

Independentemente do respetivo enquadramento,
a missao de todos ser3, assim se espera, contribuir
para a concegao e implementagéo de politicas pu-
blicas capazes de responder as necessidades dos
seus beneficiarios.

2. O INA, LP, através da presente oferta forma-
tiva, alinhada com a estratégia do Governo e da
Area Governativa da Modernizagéo do Estado e da
Administragé@o Publica, assume-se como aliado in-
discutivel nessa aposta de mais e melhor capacita-
¢ao profissional na Administracdo Publica.

O Programa de Formacgado 2022, que se pretende o
mais ajustado possivel as necessidades dos seus
destinatérios, integra varios contributos dos par-
ceiros do INA, LP. e iniUmeros servigos publicos,
auscultados no decurso da sua elaboracao, aqui se
destacando a consulta efetuada através da aplica-
¢ao de um questionario em LimeSurvey, que visou
identificar as necessidades de formagéo dos dife-
rentes organismos das varias areas governativas da
administracao central e das autarquias locais. A par
desta iniciativa, foram ainda desenvolvidas outras,
tais como a utilizacdo de metodologias participa-
tivas.

3. Neste Programa de Formagéao, ainda que con-
correntes para o mesmo fim, entrecruzam-se ofer-
tas com enquadramentos distintos que visam dar
resposta mais imediata, como seria de esperar, aos
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acentuados impactos da pandemia na economia
portuguesa. Assim:

i) Trata-se de um Programa que foi concebido,
também, para dar resposta a desafios do Plano
de Recuperacao e Resiliéncia (PRR), constituin-
do, nesta perspetiva, um instrumento estratégi-
co de suporte a implementacao das reformas e
investimentos estruturantes conducentes a uma
maior convergéncia com a Europa. A relevancia
do valor da formacdo no quadro deste progra-
ma coloca no centro das prioridades, o refor¢co
e alargamento das parcerias com os diferentes
protagonistas e parceiros nas varias areas gover-
nativas, no mundo empresarial e com os atores
sociais;

ii) Ancorado no designio “Reforma TD-r36:
Administracao publica capacitada para a criagéo
de valor publico’, a oferta formativa vertida no
Programa de Formacgao 2022, procura contribuir
para a eficiéncia, a modernizacao, a inovacao e a
capacitagdo da Administracdo Publica.

iii) O Programa surge, ainda, alinhado com a
“Estratégia para a Inovacdo e Modernizagao
do Estado e da Administragdo Publica 2020-
2023, aprovada pela Resolugdo do Conselho
de Ministros n.° 55/2020, quando procura dar
resposta a dois eixos prioritdrios “Investir nas
Pessoas” e “Desenvolver a Gestao”;

iv) Visa, igualmente, dar resposta aos desafios do
periodo de pds-pandémico, através de oferta de
formacao diferenciadora e criadora de valor pu-
blico, destinada a trabalhadores e dirigentes da
AP, em linha com a aprovacdo da Resolugdo do
Conselho de Ministros n.° 41/2020, de 6 de junho,
sendo de destacar, a este proposito, o estabeleci-
mento de um consdrcio entre o INA e Instituicoes
de Ensino Superior para capacitagdo de dirigen-
tes e trabalhadores da Administragdo Publica,
aqui se relevando os cursos de qualificagdo ini-
cial e continua, de especializagao, de aperfeigoa-
mento e de atualizag@o profissional nos dominios
da inovacdo na gestdo e da modernizacdo da
Administracéao Publica;
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v) Da ainda resposta aos designios da medida de
“Investimento TD-C19-i07 - Investir nas Pessoas
e Desenvolver a Gestao’, designadamente, atra-
vés dos dominios da capacitagdo dos trabalha-
dores e dos dirigentes para os novos desafios e

transigao digital;

vi) Por Ultimo, mas ndo menos importante, ndo
obstante o Programa de Formagdo 2022 néao
integrar contributos para o cumprimento da
Estratégia Nacional para a Igualdade e a Néao
Discriminagdo (ENIND) 2018-2030 - “Portugal
+ Igual’, aprovada pela Resolugdo do Conselho
de Ministros n.° 61/2018, de 21 de maio, o INA
intervém neste ambito através de articula-
¢do com a CIG - Comissdo de Igualdade de
Género, designadamente na implementagéo do
Plano Anual de Formagdo Conjunta em maté-
ria de violéncia contra as mulheres e violéncia
doméstica. Nesta senda, o INA ira também, no
decurso de 2022, atuar nas areas das migra-
¢oes, designadamente no apoio na medida 49
do Plano para a Implementagéo do Pacto Global
para as Migragdes aprovado pela Resolugao do
Conselho de Ministros n.° 141/2019, bem como
no dominio dos direitos humanos de acordo com
o Projeto Nunca Esquecer - Programa Nacional
em Torno da Memdria do Holocausto, definido na
Resolugédo do Conselho de Ministros n.° 51/2020,
de 18 de junho.

4. A compreensdo da missdo da Administragéo
Pdblica em um Estado de Direito implica o respetivo
enquadramento pela separagao de poderes e pela
garantia de direitos. Estes ultimos, pensados en-
quanto posigoes juridicas subjetivas fundamentais,
devem - hoje mais do que nunca - reconhecer-se
numa protecdao multinivel que ultrapassa o espa-
¢o estadual, mas que neste se concretiza. Direitos
Humanos e Direitos Fundamentais sao, pois, con-
ceitos parcialmente sobrepostos mas que importa
dilucidar e densificar, tanto mais que a protegéo -
universal ou regional, geral ou setorial - destes di-
reitos € critério de legitimidade da atuagdo dos po-
deres publicos e de afericdo das politicas publicas.

Estes sdo os termos da proposta inovadora de um
Programa de Capacitagdo em Direitos Humanos

para a Administracdo Publica, que ressistematiza
a formacgéo a prestar e a capacitagédo transversal
quanto a instrumentos de geral e setorial (v.g. quan-
to a igualdade, combate ao racismo e nao discrimi-
nacao, interculturalidade e integragdo de minorias,
migracoes e refugiados), conferindo também maior
visibilidade de disseminacéo e integragdo ao pro-
pdsito de literacia democratica.

5. Por outro lado, em termos metodoldgicos, a ten-
déncia para o mundo do trabalho valorizar quali-
ficagdes mais amplas do que as que integram um
dominio de especializagédo estreita - capacidades
de fazer perguntas, desenvolvimento de modalida-
des de pensamento dissonantes, aptiddo para ser
critico e trabalhar em equipa, entre outras - permi-
te destacar a urgente necessidade de se proceder
a uma reorganizacao das trajetérias de formacao,
numa busca clara por uma inovagado pedagdgica
consequente.

O desenho e a gestédo dos curricula de formagao
constituem um dominio a que o INA, I.P. terd de
atribuir uma nova consideragao, em especial quan-
to a articulagdo com as formagdes conferentes de
grau. Esta atencdo deve ndo s6 contribuir para o
seu crescimento, mas ainda principalmente ter em
conta a necessidade de se articular com as altera-
¢oes tecnoldgicas, nomeadamente nas tecnologias
digitais de informagdo e comunicagao, que afetam
o modo como a transmissdo do conhecimento se
processa. Sendo o ensino a distancia alternativa
credivel a formacédo em sala, e o aparecimento dos
cursos on-line (MOOCs) um desafio a hegemonia
das instituigbes como centros de ensino e difusdo
do conhecimento, impde-se a procura de formas de
modelar uma formacao que contemple a diversida-
de do conhecimento.

6. Ao longo do documento apresentam-se areas de
formacdo estratégica, especializada, transversal e
outra formagao de acesso aberto, assumindo, des-
de ja, o INA o papel de promotor direto na abertura
de oferta formativa em parceria com outras entida-
des das diferentes areas governativas, no intuito de
coordenar esforgos para a prossecug¢ao da politica
do XXIl Governo Constitucional.
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l. FORMACAO ESTRATEGICA

As dreas estratégicas de formagdo encontram-se previstas no artigo 19.° do Decreto-Lei n.°
86-A/2016, de 29 de dezembro, e Despacho n.° 3431/2019, de 19 de margo.

Considerando os respetivos objetivos e destinatarios, trata-se de um dominio de atuagéo for-
mativa de especial relevancia, que visa dotar os trabalhadores da AP das competéncias consi-
deradas necessdrias e essenciais ao desempenho das atividades inerentes a cargos/carreiras
e grupos profissionais existentes neste contexto situacional especifico.

FORMAGAO INA 2022 | 9



]
FORMACAO DE DIRIGENTES

CURSO AVANCADO DE GESTAO PUBLICA (CAGEP)
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FORMACAO

DE DIRIGENTES

Instrumentos para liderangas fortes e mobilizadoras.

A drea estratégica de formacao inicial e continua de dirigentes visa assegurar os programas de
formacao dos dirigentes em cargos de direcdo intermédia e cargos de dire¢do superior.

De facto, o estatuto do pessoal dirigente determina como requisito do exercicio de fungdes de
direcao superior e intermédia "o aproveitamento em cursos especificos para alta dire¢do em Ad-
ministracdo Publica, diferenciados, se necessario, em func¢ao do nivel, grau e contetudo funcional

dos cargos desempenhados’; nos termos e para os efeitos da Portaria n.° 146/2011, de 7 de abril.

Com as alteragdes decorrentes do novo enquadramento ditado pelo Decreto-Lei n.° 19/2021, estes
objetivos serao objeto de autonoma e especifica divulgagao, no contexto também de parcerias em
construcdo com as instituicoes de ensino superior.

Curso Avancado de Gestao Publica (CAGEP) m
Programa de Formagéao em Gestao Publica (FORGEP) m

Curso de Alta Direcdo em Administragao Publica (CADAP) (em atualizagao) -

Curso de Alta Direcdo em Administracédo Publica
- Edicao International (CADAPi) (em atualizacao)

Formacao de Atualizagado de Dirigentes (em atualizagéo) -
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CURSO AVANCADO DE

GESTAO PUBLICA (CAGEP)

O Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro - diploma que define o regime da formacao profis-
sional na administracéo publica - estabelece, na alinea c) do n.° 2 do artigo 19.%, que uma das areas
estratégicas consiste na formacao inicial e continua para cargos dirigentes, nomeadamente, para o
exercicio de cargos de direc¢éo superior.

Para os cargos de direg&o superior, a Portaria n.° 146/2011, de 7 de abril, determina nos n.os 1e 2 do
artigo 2.°, que os titulares de cargos de direcdo superior frequentem, com aproveitamento, nos dois
primeiros anos de desempenho de fun¢des, o Curso Avancado de Gestao Publica (CAGEP).

Este curso integra também a area estratégica de formagao em competéncias de lideranca, definida
pelo Despacho n.° 3431/2019, de 19 de margo, do Ministro das Finangas, publicado em Diario da Re-
publica, 2.2 série, N.° 62, de 28 de marco de 2019.

& Destinatarios

Titulares de cargos de direcdo superior

da Administracdo Publica Central ou equiparados.
& Calendario Trimestral Previsto

10e3°

MODULO 5 Conciliacdo entre a Vida Profissional, Pessoal e Familiar
MODULO 6 Avaliacao da Aprendizagem m
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PROGRAMA DE FORMAGCAO

EM GESTAO PUBLICA (FORGEP)

O Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro - diploma que define o regime da formacgéo pro-
fissional na administragdo publica - estabelece, na alinea c) do n.° 2 do artigo 19.°, que uma das
dreas estratégicas de formacao é a formacgao inicial e continua para cargos dirigentes, nomeada-
mente, para o exercicio de cargos de dire¢édo intermédia.

Para os cargos de direcéo intermédia, a Portaria n.° 146/2011, de 7 de abril, determina nos n.os 3 e
4, do artigo 2.° que os titulares de cargos de direcédo intermédia frequentem, com aproveitamento,
nos dois primeiros anos de desempenho de fun¢des, o Programa de Formagédo em Gestao Publi-
ca (FORGEP), cujo objetivo passa por transmitir um conjunto transversal de conhecimentos, de
competéncias técnicas e comportamentais, potenciador de um desempenho em sintonia com as
exigéncias da moderna gestao publica.

& Destinatarios

Titulares de cargos de diregéo intermédia da
Administragédo Publica Central ou equiparados.

& Calendario Trimestral Previsto

19,2°,3%e4°
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PROGRAMA DE
CAPACITACAO AVANCADA
PARA TRABALHADORES
EM FUNCOES PUBLICAS




PROGRAMA DE CAPACITACAO

AVANCADA PARA TRABALHADORES
EM FUNCOES PUBLICAS

O Programa de Capacitacdo Avancada para Trabalhadores em Fungdes Publicas, regulamentado
pela Portaria n.° 231/2019, de 23 de julho, compreende duas modalidades de formagao: o Pro-
grama de Capacita¢do Avancada para o Inicio de Fun¢des na Carreira de Técnico Superior (CAT

- Formacao Inicial) e o Programa de Capacitagdo Avangada para a Preparacao de Futuros Lideres
(CAT - Futuros Lideres).

Programa de Capacitacdo Avancada para a Preparacgao de Futuros Lideres
(CAT - Futuros Lideres)

Programa de Capacitagdo Avancgada para o Inicio de Fung¢des
na Carreira de Técnico Superior (CAT - Formacao Inicial)
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PROGRAMA DE CAPACITAGCAO

AVANCADA PARA O INICIO DE
FUNGCOES NA CARREIRA DE TECNICO
SUPERIOR (CAT - FORMAGAO INICIAL)

O CAT - Formacao Inicial tem como objetivo proporcionar a formacao inicial obrigatéria que as-
segure elevados niveis de qualificagdo em dominios transversais a toda a administracao publica
e em dominios especializados para diferentes perfis profissionais. Nos termos atuais, a respetiva
estruturacgéao resulta da Portaria 231/2019, de 23 de julho.

& Destinatarios

Trabalhadores em fungdes publicas integrados na carreira geral de técnico superior, colocados nos
diversos 6rgaos 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 formacéo inicial obrigatéria.

& Calendario Trimestral Previsto

1°,2°%3%e4.°
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PROGRAMA DE CAPACITACAO

AVANCADA PARA A PREPARACAO
DE FUTUROS LIDERES
(CAT - FUTUROS LIiDERES)

O CAT - Formacao Inicial tem como objetivo proporcionar a formacao inicial obrigatdria que as-
segure elevados niveis de qualificacdo em dominios transversais a toda a administracao publica
e em dominios especializados para diferentes perfis profissionais. Nos termos atuais, a respetiva
estruturacao resulta da Portaria 231/2019, de 23 de julho.

& Destinatarios

Trabalhadores em fungdes publicas, titulares de licenciatura, com vinculo de emprego publico por
tempo indeterminado.

& Calendario Trimestral Previsto

1°,2°3%¢4.°

PERCURSO FORMATIVO | Lideranca e Autoconhecimento m
PERCURSO FORMATIVO Il Contexto da Liderancga m
PERCURSO FORMATIVO Il Gestédo e Lideranca na Administracao Publica m

PERCURSO FORMATIVO IV Lideranca da Inovagao m
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FORMACAO EM COMPETENCIAS

DE LIDERANCA

A necessidade de liderancas inovadoras deve impactar na capacitagao dos
atuais e futuros lideres em fungées nos varios setores da Administracao
Publica.

Assim, o dominio Lideranca visa promover competéncias de lideranca na Administragao Publica
com vista a diversificar e otimizar a aprendizagem dos dirigentes. A lideranca eficaz deve ir além
da visdo imediatista do dia-a-dia, desenvolvendo uma preocupacédo com a criacédo de valor.

Considerando a complexidade do contexto da Administracdo Publica, as entidades dependem
cada vez mais de liderancas eficazes, que tenham uma visédo integrada dos fundamentos da ges-
tdo, dominando a linguagem das varias areas (lideranga no contexto da organizagé@o) e promoven-
do o didlogo e a discussdo (interagéo do lider com a sua equipa e com a organizagao).

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia

& Calendario Trimestral Previsto

1°,2°,3°e4.°
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Mentoria (nivel avancado) m
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LIDERANCA DA INOVAGAO

Objetivos

Aplicar principios da lideranga colaborativa na Inova-
¢ao e Criagao de Valor nos servigos publicos.

Desenhar e liderar processos de inovagéo na Admi-
nistragdo Publica.

BIOLOGIA DA LIDERANCA

Objetivos
Sensibilizar para a importancia da ciéncia, nomeada-
mente a neurobiologia, no processo de lideranga.

Provocar para uma lideranga crescente de equilibrios
emocionais e intuitivos.

MODELOS DE LIDERANCA

Objetivos

Conceber um plano de melhoria do desempenho das
suas unidades enfatizando, pelo menos, um dos eixos
seguintes: Intervengdes centradas na motivacdo dos
colaboradores, no alinhamento dos processos de tra-
balho, na adaptabilidade dos processos de trabalho.

LIDERANCA EM
CONTEXTO PUBLICO

Objetivos
Conhecer as técnicas e metodologias de um lider.

Promover a motivagéo e o envolvimento de todos, na
prossecugao de um objetivo comum.

Desenvolver o foco nas pessoas como forma de lide-
rar.

MENTORIA (NIVEL INICIAL)

Objetivos

Conhecer os conceitos, principios e praticas de base
de um processo de mentoria, com destaque para a
defini¢ao e desenvolvimento de planos de mentoria e
aplicacado de boas praéticas.

MENTORIA (NiVEL INTERMEDIO)

Objetivos

Capacitar para o uso de ferramentas de apoio
ao exercicio do papel de mentor, com destaque
para a compreensao dos perfis de mentor e de
mentorado.

MENTORIA (NIVEL AVANCADO)

Objetivos

Capacitar o mentor com abordagens e metodolo-
gias avangadas de mentoria, designadamente as que
permitem apoiar o desenvolvimento para o impacto e
influéncia, a participagéo ou dinamizagao de proces-
sos de mudanga organizacional e a promogéo de foco
e propdsito na concretizagdo de objetivos desafiantes.
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FORMACAO EM COMPETENCIAS

DE INOVACAO

A inovacao é uma capacidade que deve ser desenvolvida e incorporada
pelas entidades publicas nos seus modelos de gestao.

O dominio tematico Competéncias de Inovacdo contribui para a execu¢cdo de medidas do atual
Programa do XXIl Governo Constitucional, inseridas no capitulo da “Boa Governagéao', designa-
damente nas regras enumeradas para “Melhorar a qualidade da democracia” onde se destaca
a necessidade de contribuir para a existéncia de “servigos publicos bem geridos, renovados e
com profissionais motivados” através de medidas como o investimento em “novos incentivos a
eficiéncia e a inovacao para os trabalhadores, estimulando o trabalho em equipa e aprofundando
o envolvimento nos modelos de gestado nos servigos”.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregédo superior
Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores de carreiras especiais

& Calendario Trimestral Previsto

1°,2.°,3°%°e4.°

Governacao e Praticas de Inovacao m
Competéncias de Inovacao m

I [
D
oo o
T

I T
Design Thinking aplicado a Co-criagdo na Administracao Publica m
I 77
e 7T
Participacao e Oficinas de Cocriacao (nivel inicial) m

Participacao e Oficinas de Cocriac¢ao (nivel intermédio) m

Participacao e Oficinas de Cocriacao (nivel avangado) m
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GOVERNAGCAO E PRATICAS
DE INOVACAO

Objetivos

Saber como instituir um modelo de governagéo da
inovacao e utilizar as abordagens da inovagao aberta
e da coproducdo de solugdes.

Conceber projetos experimentais de inovagao.

COMPETENCIAS DE INOVAGAO

Objetivos

Compreender contextos organizacionais indutores
da inovacgdo. Identificar, autoavaliar e desenvolver as
competéncias individuais de suporte a inovagao e
criatividade.

Compreender e aplicar as praticas associadas aos
projetos de inovagao.

CRIATIVIDADE E IDEIAS

Objetivos

Compreender como funciona o processo criativo apli-
cado as pessoas e as organizagoes.

Conhecer e utilizar ferramentas geradoras de ideias e
inovagao e aplicar métodos para avaliar ideias inova-
doras.

Perceber as etapas de transformacéo de ideias em
oportunidades - empreendedorismo organizacional.

INOVACAO COLABORATIVA

Objetivos

Compreender o conceito de inovagao aberta e cola-
borativa e quais as suas caracteristicas e estratégias.
Identificar, promover e participar em redes de inova-
¢do colaborativa, percebendo os principais obstaculos
a enfrentar e conhecendo algumas ferramentas para a
sua implementacéo.
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GESTAO DE PROJETOS
DE INOVACAO

Objetivos
Criar e gerir um projeto ao longo do seu ciclo de vida.
Planear um projeto, estabelecer objetivos realistas.

Refletir sobre as condi¢des de aplicagdo do conheci-
mento a prética profissional e preparar a transferén-
cia.

AVALIACAO DA INOVACAO

Objetivos

Perceber as diferentes formas de medir inova-
¢ao. Distinguir processos, resultados e impactos.

INOVACAO CONDUZIDA PELOS
TRABALHADORES

Objetivos

Promover uma cultura de inovagao colaborativa, en-
volvendo os diferentes colaboradores profissionais na
dinamica do trabalho colaborativo aplicado a inova-
cao.

Compreender as vantagens de participagdo num
processo de inovagao colaborativa sendo resilientes
e aprendendo de uma forma sistémica, conhecendo
para isso algumas técnicas e ferramentas.

DESIGN THINKING APLICADO
A CO-CRIACAO NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Objetivos

Desenvolver o pensamento critico. Saber aplicar a
metodologia de Design Thinking para a resolugéo de
problemas e desenvolvimento de ideias inovadoras.
Saber planear projetos experimentais de inovagéo.
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INOVACAO EM REDES
E PARCERIAS

Objetivos

Compreender o conceito de inovagao aberta e em
parceria e quais as suas caracteristicas e estratégias.
Identificar, promover e participar em redes de inova-
¢do em parceria, percebendo os principais obstaculos
a enfrentar e conhecendo algumas ferramentas para a
sua implementagéo.

INTRAEMPREENDORISMO
E INOVACAO

Objetivos

Promover uma cultura de inovagao, envolvendo dife-
rentes profissionais na dindmica do trabalho colabo-
rativo aplicado a inovagéo.

Compreender as vantagens de participagdo num pro-
cesso de inovacao sendo resilientes e aprendendo de
uma forma sistémica, conhecendo para isso algumas
técnicas e ferramentas.

PARTICIPACAO E OFICINAS
DE COCRIAGAO
(NIVEL INICIAL)

Objetivos

Conhecer os conceitos, principios e praticas de um
processo de cocriagdo, com destaque para a capaci-
tacéo de facilitadores de oficinas de cocriagéo.

PARTICIPACAO E OFICINAS
DE COCRIAGAO
(NIVEL INTERMEDIO)

Objetivos

Capacitar facilitadores em oficinas de cocriacéo, e ha-
bilitar para o uso de ferramentas de apoio ao proces-
so de cocriagdo, com destaque para a produgédo de
ideias e para o desenho de soluc¢des inovadoras face a
problemas e desafios.

PARTICIPAGAO E OFICINAS
DE COCRIAGAO
(NIVEL AVANCADO)

Objetivos

Capacitar facilitadores com abordagens e metodo-
logias avancadas em cocriagao, com enfoque na
prototipagem e experimentacgao de projetos, para dis-
seminacdo da cocriagdo na(s) entidade(s) publica(s)
a que pertencem, com enfoque na produgao de ideias
e no desenho de solugdes inovadoras para os seus
préprios problemas e desafios.
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FORMACAO EM COMPETENCIAS

DIGITAIS

Assumindo a Administragéo Publica como capacitada para a criacédo de valor publico, o dominio temético
Competéncias Digitais visa desenvolver, em linha com os objetivos estabelecidos no PRR, um conjunto de
medidas de acordo com o Plano de Ag¢éo para a Transigéo Digital, aprovado pela Resolu¢do do Conselho
de Ministros n.° 30/2020, de 21 de abril, que incluem":

i) Infoexclusdo Zero, destinado a trabalhadores publicos em situagdo de infoexclusédo (com
potencial complementaridade com o Programa Qualifica AP). Este programa beneficiard em
particular assistentes operacionais, das carreiras gerais e especiais das Administragdes Publicas
Central e Local;

ii) AP Digital 4.0, assente nos eixos:

1. Formacédo em ferramentas de produtividade, com o objetivo de dotar os trabalhadores,
particularmente técnicos superiores, mas também assistentes técnicos, e dirigentes
da Administracdo Publica em geral de competéncias digitais que os capacitem para
a utilizacdo de ferramentas tecnoldgicas para o desenvolvimento do seu trabalho,
adaptado as necessidades (processamento de texto, de célculo, utilizagédo de plataformas
colaborativas e de ensino e formacao a distancia, ambiente web);

ii.  Formagao destinada a técnicos na carreira de informatica e, com o objetivo de capacitar
os recursos internos da Administragdo Publica para dar resposta as necessidades
de desenvolvimento e manutengdo da infraestrutura digital publica, atendendo a
heterogeneidade de necessidades (desde a manutencdo de uma plataforma de
e-learning ao desenvolvimento de solugdes em inteligéncia artificial);

iii. Formacdo em tecnologias emergentes e gestdo, destinada a dirigentes e técnicos
superiores da Administragdo Publica, com o objetivo de dotar a estrutura de decisé@o
na AP com conhecimentos que permitam melhor gestdo e decisdo na adogdo de
tecnologias mais disruptivas e emergentes, como a Cloud, IA, Data Science, Cddigo
Aberto e Contratagéo TIC.

Estes objetivos serdo alvo de auténoma e especifica divulgagdo, no contexto também de parcerias em
construgéo.

1 - Conforme objetivos PRR.

FORMAGAO INA 2022 | 27



FERRAMENTAS DE PRODUTIVIDADE

Explorar as potencialidades das ferramentas de produtividade para reforcar
a literacia digital e para melhorar a apresentagao de resultados e conclu-
soes de trabalho.

As Ferramentas de Produtividade surgem como resposta a necessidade de se potenciar a utilizagdo dos
recursos digitais, de modo a ampliar a capacidade de trabalho e a aumentar a produtividade das entidades
publicas, através das ferramentas de processamento de texto, edicdo e folhas de calculo.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°,3°%°e4°
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Técnicas de Redacdo On-line: Sites, Intranet, E-mail, Newsletter e Redes Sociais m
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PROCESSAMENTO DE TEXTO:
NIVEL INICIAL

Objetivos

Introdugdo ao Microsoft Word, comandos e
conceitos basicos, configuragdo/formatacéo das
paginas, de estilos /texto.

Inserir objetos, imagens e tabelas, indice e
finalizagbes gerais do documento.

Aplicar os conhecimentos adquiridos.

EDICAO DE FOLHAS DE
CALCULO: NiVEL INICIAL

Objetivos

Construir, editar e imprimir folhas de célculo.

Utilizar férmulas, fungdes, gréaficos e desenhos em
folhas de célculo.

PROCESSAMENTO DE TEXTO:
NIVEL INTERMEDIO

Objetivos

Gerir as principais funcionalidades do Microsoft
Word. Formatar e editar Documentos, criar tabelas
e inserir objetos.

EDICAO DE FOLHAS DE
CALCULO: NIVEL INTERMEDIO

Objetivos

Desenvolver apeténcia para o uso de fungdes e
integragcdo das mesmas em férmulas complexas
por forma a resolver desafios complexos.

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

PROCESSAMENTO DE TEXTO:
NIVEL AVANCADO

Objetivos

Automatizar tarefas de edicao e elaboracéo de do-
cumentos. Elaborar e utilizar macros e formularios.

EDICAO DE FOLHAS DE
CALCULO: NiVEL AVANGADO

Objetivos

Aprofundar os conhecimentos no uso de fungdes
e fungdes avangadas. Cenarizagdo e simulagdo de

dados. Introdugao as Macros.

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

Objetivos

Conhecer e aplicar as regras de redagao para
um ambiente multimédia e alinhadas com os
principios do Portugués claro. Aplicar técnicas
adequadas para construir contelidos escritos on-
line com impacto nos diferentes suportes (Sites,
Intranet, E-mail, Newsletter e Redes Sociais).
Aprender a gerir e a dinamizar a evolugéo das
publicagdes on-line da organizacao.
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GESTAO DE DADOS

Incremento no apoio ao processo de tomada de decisao e da performance
em entidades publicas.

A Gestao de Dados é preponderante para a literacia digital da Administragao Publica, de modo a acompanhar
o contexto atual em que se vive.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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 Previstoo
1°,2.°3°e4°

Data Scientist: Transformar Dados em Conhecimento m

Otimizacao e Gestdo de Dados em Excel
POWER BI: Elaboragao de Dashboards de Apoio a Decisdo m
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DATA SCIENTIST:
TRANSFORMAR DADOS
EM CONHECIMENTO

Objetivos

Aprender a calcular, analisar e comunicar
eficazmente a performance. Identificar os fatores
criticos e aplicar técnicas de monitorizacado e
visualizagao da informacao de apoio a tomada
de decisao.

OTIMIZAGAO E GESTAO
DE DADOS EM EXCEL

Objetivos

Desenvolver novas técnicas que permitam
melhorar o desempenho e rentabilizar as
ferramentas do Excel.

Aprender, otimizar e rentabilizar as
funcionalidades das tabelas dindmicas.

POWER BI: ELABORACAO
DE DASHBOARDS DE APOIO
A DECISAO

Objetivos

Compreender as bases do software Power BI.
Aprender a saber comunicar a performance
organizacional. Conhecer as principais fungdes da
linguagem DAX.
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TRANSFORMAGCAO DIGITAL

DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

A Transformacdo Digital da Administracdo Publica visa proporcionar as entidades publicas o contacto
com matérias que contribuam para a mudanca na sua gestdo, tornando-as mais ajustadas a realidade
cibernética que se vive e promovendo a respetiva resiliéncia digital. E essencial abragar a transformacéo
digital, promovendo a capacitagcdo em Grandes Dados, Ciberseguranca e Inteligéncia Artificial, aplicados
ao contexto da Administracdo Publica.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior
Dirigentes em cargos de dire¢do intermédia
Trabalhadores da carreira geral de técnico superior
Trabalhadores de carreiras especiais

& Calendario Trimestral Previsto

1°,2°3°e4°

Introducao a Inteligéncia Artificial m

Inovacdo e Grandes Dados m
Cibersegurancga m
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INTRODUGAO A INTELIGENCIA
ARTIFICIAL

Objetivos

Identificar areas de aplicagéo para a utilizagao
de inteligéncia artificial aplicada a Administragao
Pudblica.

Compreender os diferentes paradigmas de
aplicacoes da inteligéncia artificial e quais os
principais conceitos e técnicas da inteligéncia
artificial.

Identificar os problemas cldssicos que podem
ser resolvidos através da inteligéncia artificial e
qual a solugdo mais adequada para determinados
problemas.

INOVACAO E GRANDES DADOS

Objetivos

Compreender o conceito de Big Data, a sua
origem e as suas caracteristicas.

Conhecer as ferramentas aplicéveis ao
processamento de Big Data.

Entender os Conceitos de Data Warehouse e Data
Mining. Identificar as Tecnologias populares de Big
Data, os projetos e principais atores envolvidos.
Compreender os dados relevantes ao analisar um
problema de negdcios e apresentar os conceitos
de Business Intelligence e Data Science.

CIBERSEGURANGCA

Objetivos

Compreender os conceitos e definigdes de
ciberseguranca.

Aplicar os principios de arquiteturas de
seguranga. Identificar as principais ameacas e
vulnerabilidades em sistemas e aplicagoes.

Compreender as metodologias de tratamento e
resposta a incidentes.
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Il. FORMAGCAO ESPECIALIZADA

Ao abrigo de mecanismos de colaboracao previstos no Decreto-Lei n.° 19/2021, de 15 de mar-
¢o, e no Decreto-Lei n.° 27/2021, de 16 de abril, a oferta formativa especializada visa a conso-
lidacdo de conhecimentos e competéncias, orientada para uma atuagéo rigorosa e de quali-
dade, em parceria com entidades da Administragao Publica e também do Ensino Superior.

A articulagcdo com o ensino superior tera em breve expressao clara em desenho protocolado
com as Universidades, os Institutos Politécnicos e as Unidades de Investigacao & Desen-
volvimento, na senda do determinado nos estatutos do INA aprovados pelo Decreto-Lei n.°
19/21, bem como de outras iniciativas do INA, designadamente o restabelecimento, em junho
de 2021, de parcerias com algumas das principais instituigdes de Ensino Superior e Escolas
de Negdcio do Pais, permitindo a trabalhadores e dirigentes, a participagdo em varias forma-
¢oes de topo, com condigdes vantajosas, através do protocolo APEX - Alianga para a Promo-
¢do da Exceléncia na Administragdo Publica.

Assim, e para além dos diplomas aqui enunciados, outros serdao objeto de auténoma e espe-
cifica divulgacao, no contexto também de parcerias em construgéo.

Diploma de Especializacdo em Compras e Contratagao Publica (DECCP)

Diploma de Especializagdo em Cooperagao para o Desenvolvimento (DECODE)

Diploma de Especializacdo em Gestao e Finangas Publicas (DEGFP) (em atualizagdo)

Diploma de Especializacdo em Gestdo de Recursos Humanos (DEGRH) (em atualizagéo)

Diploma de Especializacdo em Politicas Publicas (DEPP) (em atualizagao)

Programa de Formacao Profissional para as carreiras do Pessoal de Informatica (em
atualizacao)

FORMAGAO INA 2022 | 35



DIPLOMA DE
ESPECIALIZACAO EM
COMPRAS E CONTRATACAO
PUBLICA (DECCP)




DIPLOMA DE ESPECIALIZAGCAO
EM COMPRAS E CONTRATACAO

PUBLICA (DECCP)

Especializagdo em contratacao publica:
Um dominio de crucial importancia na Administracéo Publica.

A contratagéo publica é uma forma de atuacgéo bilateral administrativa de crucial importancia, ndo sé pela sua
dimensdo econémica, mas também pelo facto de ser transversal a toda a Administragao Publica.

Esta atividade é de extrema responsabilidade, tanto para os dirigentes, implicando na maioria das vezes a to-
mada de decisdes complexas, como para todos os que participam nos procedimentos aquisitivos, seja na fase
da preparacdo das pecas procedimentais, na andlise e avaliagdo das candidaturas ou propostas e, também,
na fase entre a adjudicacgdo e celebracao do contrato.

Neste sentido, pretende-se dotar os participantes de conhecimentos juridicos sobre as normas do Cédigo
dos Contratos Publicos, quer na fase da formagdo como também na fase de execugao do contrato publico que
revista a natureza de contrato administrativo. Como a celebracdo de um contrato publico reveste uma natu-
reza complexa, o presente curso visa igualmente abordar a tematica do planeamento da compra piblica e a
vertente das regras da contabilidade publica que nunca poderao ser descuradas.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregéo superior

Dirigentes em cargos de diregéo 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.°3°%°e4.°

FORMAGCAO INA 2022 | 37



MODULO 1 A Formacéao dos Contratos Publicos
MODULO 2 O Critério de Adjudicacdo

MODULO 3 Os Acordos Quadro

MODULO 4 A Jurisprudéncia do Tribunal de Contas. A fiscalizagédo prévia em particular

MODULO 5 A Execucgao dos Contratos Administrativos em Geral

MODULO 6 Os Contratos de Empreitadas em Especial m
MODULO 7 Gestao Estratégica das Compras m

MODULO 8 A Contabilidade Publica no Ambito das Aquisi¢cdes

LTI ARE e W SR
[

MODULO 9 Praticas de Compras. Realizagdo de trabalhos em grupo

Em Parceria com o Instituto dos Mercados Publicos, do Imobiliario e da Construcgéo, I.P.

MODULO 1

A FORMACAO DOS CONTRATOS
PUBLICOS

Objetivos

Adquirir conhecimentos juridicos sobre a contrata-
¢ao publica, sobretudo numa vertente pratica, que

os habilite a conduzir toda a atividade administrativa
na formagéao dos contratos, incluindo a redacéo das
pecas procedimentais, e a resolver os problemas pra-
ticos mais comuns.
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MODULO 2
O CRITERIO DE ADJUDICAGAO

Objetivos

Obter conhecimentos sobre o modelo da avaliagcdo
das propostas como um modelo de agregagéao aditivo
e as suas condi¢des de aplicagdo na prética e mini-
mizar as incorregdes e facilitar a aplicagao pratica do
modelo.
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MODULO 3
OS ACORDOS QUADRO

Objetivos

Adquirir conhecimentos juridicos sobre a contratagdo
publica centralizada através de acordos quadro, e
sobre as regras a cumprir na celebragéo de contratos
ao abrigo destes.

MODULO 4

A JURISPRUDENCIA DO TRIBUNAL
DE CONTAS. A FISCALIZACAO
PREVIA EM PARTICULAR

Objetivos

Obter conhecimentos juridicos sobre o regime atual
da fiscalizagéo prévia, o que facilitard na sua atividade
profissional a relacdo com o Tribunal de Contas em
sede de fiscalizagdo prévia e também concomitante.

Analisar e discutir casos praticos, com base na juris-
prudéncia do Tribunal de Contas, o que ajudara os
formandos a tomada das op¢des mais adequadas e
conformes com essa jurisprudéncia.

MODULO 5

A EXECUGAO DOS CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS EM GERAL

Objetivos

Obter conhecimentos juridicos sobre o regime
substantivo dos contratos publicos que revistam a
natureza de contrato administrativo, sobretudo numa
vertente prética, que os habilite a resolver as questoes
colocadas em sede de execugéo do contrato.

MODULO 6
O CRITERIO DE ADJUDICACAO

Objetivos

Conhecer todo o processo de execugdo de um contra-
to de empreitadas de obras publicas.

MODULO 7

GESTAO ESTRATEGICA
DAS COMPRAS

Objetivos

Adquirir conhecimentos técnicos e competéncias na
drea das compras publicas, dando-lhes uma visédo
integrada do aprovisionamento.

MODULO 8

A JURISPRUDENCIA DO TRIBUNAL
DE CONTAS. A FISCALIZAGAO
PREVIA EM PARTICULAR

Objetivos

Ter conhecimentos econdémico-financeiros necessa-
rios a uma completa compreensao dos contratos pu-
blicos, quer na sua formacéo, quer na sua execucao.

MODULO 9
PRATICAS DE COMPRAS:

REALIZAGCAO DE TRABALHOS
EM GRUPO

Objetivos

Alicergar conhecimentos nas vérias vertentes da con-
tratagao publica, praticar em grupo a aplicacéo da lei

a casos concretos, analisar, desenvolver e executar os
varios passos da tramitagdo procedimental e partilhar
experiéncias.
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DIPLOMA DE
ESPECIALIZACAO EM
COOPERACAO PARA
O DESENVOLVIMENTO
(DECODE)




DIPLOMA DE ESPECIALIZACAO
EM COOPERACAO PARA

O DESENVOLVIMENTO (DECODE)

Especializagdo desenhada a medida de todos os que colaborem ou
venham a colaborar em atividades diretamente ligadas a Cooperagcao
para o Desenvolvimento na Administracao Publica

Numa especializacdo desenhada a medida de todos os que colaborem ou venham a colaborar em
atividades diretamente ligadas a Cooperacéo para o Desenvolvimento na Administracao Publica,
o DECODE apresenta-se como solucdo para todos aqueles que tém especiais responsabilidades
no que respeita a formulacdo de politicas publicas e de gestdo de agcdes de Cooperagao para o
Desenvolvimento. Pretende conferir uma qualificagdo que assegure uma visao global e integrada
da Cooperacdo para o Desenvolvimento, bem como as ferramentas necessarias ao desenho, ges-
tao e avaliacdo de projetos de cooperacgéo.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregéo superior

Dirigentes em cargos de diregéo 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°3°%°e4°

WGBULO1 | ooere v e Cooprsioparaodesmotimerts | 3ohres
(W6B053 | beemoaepsonsebosmvomets | sovoms |
WGB054_| oot sorroponseommomvmens | o

MODULO 5 Avaliacao de Projetos de Desenvolvimento
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MODULO 1

GENESE E EVOLUGAO DA
COOPERAGAO PARA O
DESENVOLVIMENTO

Objetivos
Abordar definigdes, problematica e conceitos.

Compreender o Quadro Internacional da Ajuda Publi-
ca ao Desenvolvimento e o Quadro Nacional da Ajuda
Publica ao Desenvolvimento.

Versar sobre aspetos como procurement, subven-
¢oOes e projetos privados de investimento, fontes

de financiamento, modos de gestdo e métodos de
implementacéo e, ainda, desenvolver conhecimentos
sobre Concursos e candidaturas a apresentagéo de
propostas.

MODULO 2

FINANCIAMENTO DE PROJETOS
DE COOPERACAO PARA O
DESENVOLVIMENTO

Objetivos

Incidir sobre politicas, programas e projetos, procu-
rement, subvencdes e projetos privados de investi-
mento, fontes de financiamento, modos de gestédo e
métodos de implementagdo, e concursos e candidatu-
ras a apresentagao de propostas.

MODULO 3

DESENHO DE PROJETOS
DE DESENVOLVIMENTO

Objetivos
Proceder a introdugdo a Gestdo do Ciclo de Projeto e
a Abordagem do Quadro Ldgico.

Analisar as politicas, atores e os problemas. Formular
uma légica de intervencdo que permita gerar a mu-
danca necessaria face a um problema de partida.
Construir uma cadeia de resultados.

Caracterizar dos pressupostos e gestao dos riscos
subjacentes a légica de intervencao, ligando indicado-
res a resultados.
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Abordar a definicao de sistemas de monitoria de pro-
jetos, através de indicadores e fontes de verificagéo
adequados.

MODULO 4

GESTAO DE PROJETOS DE
DESENVOLVIMENTO

Objetivos

Compreender as regras e boas praticas aplicaveis

a Gestdo de Projetos de Desenvolvimento, a gestao
de contratos de prestagéo de servigos e a gestédo de
contratos de subvencéao.

MODULO 5

AVALIACAO DE PROJETOS
DE DESENVOLVIMENTO

Objetivos

Entender os Sistemas de Monitoria e Avaliagao. Es-
truturar de critérios de avaliagao, tendo por base os
atributos de qualidade definidos pelas agéncias multi-
laterais e bilaterais..



111.
FORMACAO
TRANSVERSAL



I1l. FORMAGCAO TRANSVERSAL

A formacao transversal disponibilizada no presente Programa integra o conjunto de forma-
¢des complementares - em regra de interesse geral e direcionadas a necessidades comuns -,
sinalizadas no @mbito da Administragéo Publica.

Visa, assim, promover a aquisi¢ao e/ou desenvolvimento de um conjunto de saberes base
considerados necessarios para a boa prestagéo publica.

Esta formagéo surge organizada num conjunto de cursos de curta duracao, destinados a
varios publicos, enquadrados no mesmo dominio tematico e, em regra, com carga horaria
aproximada.
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ATENDIMENTO AO CIDADAO

Com o objetivo de promover a exceléncia do Servigo Publico prestado ao Cidaddo, o dominio tematico
Atendimento ao Cidadao apresenta-se como resposta a medida do Programa do XXIl Governo Constitucional
(2019-2023) que incentiva a um maior investimento na qualidade dos servigos publicos, através da capacitacdo
dos trabalhadores que fazem atendimento ao publico, pela via do desenvolvimento de formacgéo direcionada
ao atendimento, formagdo continua sobre sistemas de informagdo e incentivos associados ao volume de
atendimento.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregéo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°3°e4°

Atendimento ao Cidadao: Principios essenciais m

Atendimento ao Cidadao por Telefone m
Atendimento ao Cidaddo em Servigos de Satide m

Gestdo de Reclamacgées m
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ATENDIMENTO AO CIDADAO:
PRINCIPIOS ESSENCIAIS

[5 Objetivos

Identificar as caracteristicas do perfil de compe-
téncias 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
comunicagao adequada.

ATENDIMENTO AO CIDADAO POR
TELEFONE

[5 Objetivos

Saber como adotar uma atitude positiva no atendi-
mento telefénico, recorrendo a técnicas de comunica-
¢do adequadas a cada uma das fases do atendimento.

ATENDIMENTO AO CIDADAO EM
SERVICOS DE SAUDE

[5 Objetivos

Compreender as regras especificas de funcionamento
do Servigo Nacional de Saude (SNS) e desenvolver
competéncias para o atendimento em servigos de
saude.

GESTAO DE RECLAMAGOES

[5 Objetivos

Compreender a importancia da gestdo das reclama-
¢oes na defesa do servigo publico, através da realiza-
¢ao de simulagdes.
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ASSUNTOS EUROPEUS

Visando promover o conhecimento dos dominios relevantes de intervencdo da Unido Europeia, o dominio
tematico Assuntos Europeus pretende desenvolver saber sobre o contexto daquela organizagao regional para
melhor capacidade de resposta aos desafios que surjam no ambito das diferentes estratégias definidas neste
ambito de atuacao.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de dire¢ado superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°3°e4°

Uniao Europeia: Fontes de Informagao m
Unido Europeia: Oportunidades e Desafios m

Direito da Unido Europeia - Regras de Concorréncia em matéria de Auxilios de Estado m

O Processo Decisério da Unido Europeia e as Técnicas de Negociacao

Em Parceria com com o Centro de Informagéo Europeia Jacques Delors (CIEDJ)

Centro de Informacio
« Ewopela Jscgues Delors

[ L e
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A UNIAO EUROPEIA: y
FONTES DE INFORMACAO

Objetivos

Conhecer as fontes de informag&o consideradas
crediveis e relevantes sobre a Unido Europeia e as
providenciadas pela mesma aos respetivos estados
membros.

UNIAO EUROPEIA:
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.

DIREITO DA UNIAO EUROPEIA -
REGRAS DE CONCORRENCIA EM
MATERIA DE AUXILIOS DE ESTADO

Objetivos

Identificar as principais fontes primarias e secunda-
rias das regras de auxilios de Estado: onde procurar
respostas em caso de dulvidas. Qualificar uma medida
publica como "auxilio de Estado” e identificar situa-
¢oOes limitrofes que suscitam duvidas de qualificagao.
Compreender os casos e requisitos que devem estar
preenchidos para que um auxilio de Estado seja
compativel com o ordenamento da UE. Conhecer os
procedimentos necessdrios para os contactos com a
Comissao Europeia.
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O PROCESSO DECISORIO DA
UNIAO EUROPEIA E AS TECNICAS
DE NEGOCIAGAO

Objetivos

Incentivar o conhecimento, a aprendizagem e a
pesquisa sobre a Unido Europeia e, a0 mesmo tempo,
promover a compreensao quanto ao funcionamento
e composigao das suas principais instituicdes, bem
como dos aspetos praticos da sua operacdo e intera-
¢do. Identificar e compreender as diversas vertentes
da representacdo nacional no seu seio e conhecer

a dindmica negocial europeia e diversos modos de
agir no seu ambito bem como formas de transmitir a
informacao recolhida.




I
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COOPERACAO

O dominio teméatico Cooperagao visa promover o conhecimento dos instrumentos de cooperagio internacional
para participacao e representacdo nas atividades das organiza¢gdes supranacionais.

5 Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregéo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°%e4°

Gestao do Ciclo de Projeto e Abordagem do Quadro Lagico m
Candidaturas e Gestao de Projetos de Cooperacgao Internacional Financiados pela Uniao m

Europeia

Cooperacao Delegada: Gestao Indireta de Projetos Financiados pela Unido Europeia
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GESTAO DO CICLO DE PROJETO E
ABORDAGEM DO QUADRO LOGICO

[5 Objetivos

Capacitar os participantes sobre a metodologia de
gestao do ciclo de projeto das organizagdes multilate-
rais, com especial enfoque na Unido Europeia e apoiar
na formulagao, monitoria e avaliacdo de projetos de
cooperacdo internacional, com recurso a abordagem
do quadro légico.

CANDIDATURAS E GESTAO DE
PROJETOS DE COOPERACAO
INTERNACIONAL FINANCIADOS
PELA UNIAO

[5 Objetivos

Aprender a preparar candidaturas e a capacitar para
a gestao de contratos de prestagao de servigos e sub-
vencoes financiados pela Unido Europeia.

COOPERACAO DELEGADA:
GESTAO INDIRETA DE PROJETOS
FINANCIADOS PELA UNIAO
EUROPEIA

[5 Objetivos

Melhorar a capacidade técnica dos responsaveis

pela gestao de projetos em regime de cooperagéo
delegada. Identificar as principais diferengas entre os
acordos de delegagéo celebrados ao abrigo do regime
"PAGoDA" e os acordos de contribuigao.
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AUDITORIA INTERNA, CONTROLO

INTERNO E PRESTACAO DE CONTAS

O dominio temético Auditoria Interna, Controlo Interno e Prestacdo de Contas surge em linha com o Programa
do XXIl Governo Constitucional, ao proporcionar um conjunto de instrumentos que visam contribuir para a
melhoria da “qualidade da democracia’, para o “combate contra a corrup¢édo” e, ainda, para a prevengao
da “corrupcéo e da fraude’, num contexto de promog¢ao de uma gestédo publica transparente. O refor¢o das
praticas de Auditoria Interna nos servigos publicos é fundamental para uma gestdo mais eficaz dos dinheiros
publicos e, consequentemente, para uma melhor governacéo, gestédo do risco e de controlo interno por parte
das entidades.

A frequéncia dos cursos neste dominio permite a entidade identificar onde o seu sistema de controlo interno
pode ser reforcado e melhorado, estando aqui incluido o desenho de estratégias que visam a prevengéo de
fraudes e a melhoria da qualidade da prestagao de contas.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°e4°

Controlo Interno e Gestao do Risco m
Auditoria Interna m

Auditoria Financeira: Técnicas e Metodologias m
Prestacao de Contas m
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CONTROLO INTERNO E GESTAO
DO RISCO

Objetivos

Compreender a importancia do Controlo Interno para
a boa gestado e conhecer as metodologias a utilizar

na elaboracdo 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 operagoes.

AUDITORIA INTERNA

Objetivos

Conhecer e aplicar as metodologias, standards e téc-
nicas da Auditoria Interna baseada no risco, percor-
rendo as suas etapas de implementagéo. Aprender a
desenhar uma Auditoria Operacional.

AUDITORIA FINANCEIRA:
TECNICAS E METODOLOGIAS

Objetivos

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

PRESTACAO DE CONTAS

Objetivos

Conhecer o Normativo Legal de Prestagdo de Contas
na Administracé@o Publica, e capacitar para a interpre-
tacdo dos Mapas de Prestagéo de Contas.
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CONTRATACAO PUBLICA

O dominio teméatico Contratacdo Publica visa contribuir para o desenvolvimento de uma gestdo mais eficiente,
sustentavel e inovadora no &mbito da Administracdo Publica, apresentando-se a contratagdo publica como
um dos mais importantes instrumentos de afetagao inteligente dos recursos econémicos, de controlo da
despesa publica e de salvaguarda do interesse publico, na medida em que contribui para um menor risco de
fraude e de corrupcgéo.

5 Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregéo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°e4.r°

Contratacao Publica
Contrato de Empreitada de Obras Publicas m

Compodcames | avoms |
Utilizar o Portal Base: Acordos Quadro m
I
[ Caborgeo s o Procssmenti oo dos e | are

A Responsabilidade Financeira na Contratacao Publica
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CONTRATAGAO PUBLICA

Objetivos

Sistematizar e aprofundar conhecimentos sobre o
Cddigo dos Contratos Publicos para, nomeadamen-
te, destrincar os diversos tipos de procedimentos de
contratagao, identificar os critérios de escolha e sele-
cionar o procedimento adequado, elaborar as pecas
procedimentais e conhecer as regras para a avaliagao,
adjudicacgao e nao adjudicagao de propostas.

CONTRATO DE EMPREITADA
DE OBRAS PUBLICAS

Objetivos

Analisar o regime juridico da preparacéo e formagao
do contrato de empreitada de obras publicas previsto
na parte Il do Cédigo dos Contratos Publicos e abor-
dar questdes de ordem pratica quanto a elaboragao
de pecas do procedimento de um contrato de emprei-
tada de obras publicas.

EXECUCAO DE CONTRATOS

Objetivos

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

UTILIZAR O PORTAL BASE

Objetivos

Gerir os procedimentos no Portal Base em articulacdo
com os procedimentos abertos na plataforma eletré-
nica, e aprender a registar dados na &rea reservada
do Portal, designadamente, registo do procedimento
até a execugao para ajuste direto, consulta prévia e
concurso publico.

UTILIZAR O PORTAL BASE:
ACORDOS QUADRO

Objetivos

Conhecer os tipos de Procedimentos Especiais no
Portal BASE (Acordo Quadro, Sistema de Aquisi-

¢do Dinamico, Concurso de Concecéao, Sistemas de
Qualificacdo), aprender a registar dados de Acordos
Quadro/SAD e procedimentos ao abrigo de acordo
quadro (artigos 258.° e 259.°) e a carregar as listas de
Artigos dos Acordos Quadro/SAD.

UTILIZAR O PORTAL BASE:
EMPREITADAS

Objetivos

Conhecer as obrigac¢des de reporte através do Portal
BASE para empreitadas (blocos de dados a comuni-
car, prazos) e aprender a gerir os procedimentos em
articulagdo com o Didrio da Republica (anuncios e
Bloco Técnico de Dados) e com as plataformas dispo-
niveis.

A ELABORAGAO DAS PECAS
PROCEDIMENTAIS NO AMBITO
DAS TIC

Objetivos

Conhecer os principais problemas de contratagdo na
area das TIC e compreender a importancia da esco-
Iha dos procedimentos adequados e dos critérios de
qualificagdo e de adjudicagao.

A RESPONSABILIDADE .
FINANCEIRA NA CONTRATAGAO
PUBLICA

Objetivos

Conhecer as entidades fiscalizadoras e respetivos po-
deres de inspecéo e fiscalizagdo, bem como o regime
juridico essencial da responsabilidade financeira, no
ambito da Contratagéo Publica.
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ETICA NOS SERVICOS PUBLICOS

0 dominio temético Etica nos Servigos Piblicos pretende reforgar o conhecimento sobre os principios ético-
juridicos do Cédigo do Procedimento Administrativo, as obrigagdes deontolégicas e os deveres legais dos
trabalhadores em fun¢des publicas.

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

5 Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°e3°

Gestdo da Etica e Cultura de Integridade nas Organizagdes m
Plano de Prevencao de Riscos de Gestéao m
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GESTAO DA ETICA E CULTURA
DE INTEGRIDADE NAS
ORGANIZACOES

Objetivos

Conhecer e compreender os principios éticos e as
normas deontoldgicas préprias do desempenho em
funcoes publicas.

PLANO DE PRLEVENQAO DE RISCOS
DE CORRUPCAO

Objetivos

Conceber e executar estratégias e metodologias de
elaboracéo de cédigos de ética e de conduta.
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GESTAO DE PROJETOS

O dominio tematico 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 necessarios
ao desenvolvimento de competéncias para uma melhor gestdo de projetos e promogdo do sucesso
organizacional.

Destaca-se o Gestor de Projeto, figura cada vez mais atuante no contexto das organizagdes publicas,
contribuindo a presente oferta formativa para a respetiva capacitacdo e melhoria das respetivas
competéncias.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de dire¢édo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°,3°°e4°

Gestao de Projetos: Conceitos Base, Processos, Metodologias e Ferramentas m
Gestao de Projetos em Ambiente Partilhado m

Gestao de Projetos: Casos de Estudo, Boas Praticas e Standards m
Gestao de Projetos: Agilidade e Gestao da Mudanca m
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GESTAO DE PROJETOS:
CONCEITOS BASE, PROCESSOS,
METODOLOGIAS E FERRAMENTAS

Objetivos

Definir, estruturar, planear e estabelecer objetivos
realistas e mensuraveis, bem como criar e utilizar sis-

temas de monitorizagao e controlo dos projetos.

GESTAO DE PROJETOS EM
AMBIENTE COMPLEXOS

Objetivos

Gerir um projeto ao longo do seu ciclo de vida, esti-
mar custos e timings através de técnicas comprova-
das. Utilizar o GERProj como ferramenta de apoio a
gestdo de projetos e a sua monitorizacéo.

GESTAO DE PROJETOS: CASOS
DE ESTUDO, BOAS PRATICAS E
STANDARDS

Objetivos

Compreender as principais razées porque falham os
projetos, as principais metodologias existentes no
mercado, diagnosticar as melhores solugdes para as
dificuldades detetadas.

GESTAQ 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 populagao-alvo.
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

O dominio tematico Gestdo de Recursos Humanos apresenta-se como resposta aos desafios constantes
com que as entidades publicas se deparam no dambito dos processos de gestiao dos seus trabalhadores,
disponibilizando os instrumentos necessarios a construcao de respostas que permitam maior flexibilidade
e rapidez de atuacdo perante a necessidade de mudanca, com salvaguarda e respeito do desenvolvimento
pessoal.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°3°e4.°

Gestado de Recursos Humanos na Administragdo Publica m
Gestao de Carreiras na Administragao Publica m

e T
Processos de Recrutamento na Administracdo Publica m
e S T
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GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Objetivos

Abordar a gestao de recursos humanos numa perspe-
tiva global e nas suas diversas componentes: vinculo,
vigéncia do contrato, hordrios, flexibilidade funcional,
avaliagdo, processamento salarial, férias e faltas e
formagao profissional.

GESTAO DE CARREIRAS NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Objetivos

Conhecer as diferentes modalidades de desenvolvi-
mento profissional e as diferencgas relativas as carrei-
ras tradicionais e contemporéneas da Administragéo
Publica. Saber gerir de forma eficaz a carreira profis-
sional e participar em entrevistas de selegéao.

ENTREVISTA DE AVALIACAO DE
COMPETENCIAS

Objetivos

Adquirir conhecimentos no dominio da entrevista

de avaliagédo de competéncias, enquanto método de
selecdo obrigatdrio, através da concecéo de guides
de suporte e condugédo de entrevistas de avaliagédo de
competéncias e da anélise da respetiva informacéo,
tendo em vista a producéo da classificagao final do
entrevistado.

PROCESSOS DE RECRUTAMENTO
NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivos

Identificar os tipos de recrutamento na Administragdo
Publica, sabendo reconhecer a importancia da sua
escolha. Distinguir as principais regras a aplicar em
cada tipo de recrutamento.
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PROCEDIMENTOS CONCURSAIS
NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivos

Distinguir as modalidades do procedimento concur-
sal, identificando os métodos de selecéo a aplicar.
Identificar as fases da tramitagédo do procedimento
concursal comum e reconhecer a importancia das
notificagdes feita aos candidatos.

PROCESSAMENTO DE
VENCIMENTOS E AJUDAS
DE CUSTO

Objetivos

Executar o célculo de remuneragdes e de ajudas de
custo e processar o respetivo pagamento. Aprofundar
os conhecimentos necessarios para a execugdo das
formalidades exigidas no processamento de suple-
mentos remuneratdrios e outros abonos.
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GESTAO DO DESEMPENHO

O dominio tematico Gestao do Desempenho traduz-se na resposta aos organismos que visam melhorar as
suas praticas na implementacéo do sistema de gestédo e avaliagdo do desempenho dos seus trabalhadores,
relevando a necessidade do desenvolvimento de uma gestdo dos servigos publicos centrada e orientada
para resultados com base em objetivos previamente definidos.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°%e4°

SIADAP - Sistema Integrado de Gestéo e Avaliagcdo do Desempenho
na Administracao Publica

Desempenho dos Trabalhadores no ambito do SIADAP

Ferramentas de Gestao Estratégica na Administracdo Publica

SIADAP: da Estratégia a Tatica - Definir objetivos SMART

Avaliacao e Indicadores de Desempenho
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SIADAP - SISTEMA INTEGRADO
DE GESTAO E AVALIAGCAO

DO DESEMPENHO NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Objetivos

Conhecer a estrutura do SIADAP e compreender
como se articulam os seus diferentes subsistemas.
Caracterizar as principais regras de funcionamen-

to dos diferentes subsistemas de avaliagdo, assim
como os efeitos legais da sua aplicagéo. Descrever o
processo e respetivos procedimentos dos diferentes
subsistemas do SIADAP.

DESEMPENHO DOS
TRABALHADORES NO AMBITO
DO SIADAP

Objetivos

Reconhecer a importancia do SIADAP 3 através da
identificacdo e concegéo de instrumentos de medida
que permitem gerar a classificagéo final do avaliado. A
partir de um exemplo dado, os participantes deverao
ser capazes de identificar as fases e os procedimen-
tos a adotar para a implementacdo de um modelo que
permita a avaliagdo das competéncias no &mbito do
SIADAP 3.

FERRAMENTAS DE
GESTAO ESTRATEGICA NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

Objetivos

Conhecer os principais modelos de gestao estratégi-
ca. Aplicar corretamente a medigao do desempenho a
area publica.

SIADAP: DA ESTRATEGIA A TATICA
- DEFINIR OBJETIVOS SMART

Objetivos

Identificar os aspetos fundamentais na formulacéo
dos objetivos, através da aplicacdo de metodologias
especificas. Treinar a defini¢cdo de objetivos e analisar
criticamente os resultados obtidos.

AVALIACAO E INDICADORES
DE DESEMPENHO

Objetivos

Compreender o significado operacional de gestao e
avaliagdo do desempenho. Articular o planeamento
do desempenho e a gestdo de riscos. Saber fazer a

gestao do desempenho de processos, de equipas e
de pessoas.
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GESTAO DOCUMENTAL

O dominio tematico Gestdo Documental apresenta-se como solucdo para a boa gestdo das entidades
publicas - quanto ao tratamento, partilha, reutilizagdo e preservacao da informacédo-, em especial para uma
Administragdo Publica que tem apostado na transformacao digital e na desmaterializagdo administrativa,
com vista a otimizar e a tornar mais eficientes os procedimentos dentro de cada entidade.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de dire¢édo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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.°2e4/°

Gestao da Informacgao Arquivistica na Administragao Publica
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GESTAO DA INFORMAGAO
ARQUIVISTICANA
ADMINISTRAGAO PUBLICA

[5 Objetivos

Compreender e aplicar os requisitos de gestao

da informacao arquivistica para a transformacéo
digital e a desmaterializagdo na Administragédo
Publica. Compreender e aplicar os instrumentos
para a promocao da interoperabilidade seméntica,
como a Meta informagao para a Interoperabilida-
de (MIP), a Macroestrutura Funcional MEF) e a
Lista Consolidada para a classificagao e avaliagéo
da informacéo publica (LC). Compreender como
gerir dados auténticos e de qualidade conformes
ao Regulamento Geral de Protecédo de Dados
(RGPD), para uma Administracdo Publica aberta e
inteligente.
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GESTAO FINANCEIRA

O dominio tematico Gestao Financeira surge como resposta as exigéncias com que as entidades
publicas se deparam no ambito das suas responsabilidades de gestao publica e, em especial, de
responsabilidade financeira.

~

A frequéncia dos cursos neste dominio vai permitir a entidade conhecer 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 piblica.

5 Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregéo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°e4°

Perceber o Orgcamento m
Perceber a Contabilizacao dos Ciclos da Receita e Despesa Publica m

O Porqué da Contabilidade Financeira e de Gestao no Estado

Responsabilidade Financeira no ambito da Lei de Organizacao
e Processo do Tribunal de Contas

A Lei de Enquadramento Orgamental e o novo referencial contabilistico (SNC-AP) 28 horas

Contabilidade Analitica m
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PERCEBER O ORCAMENTO

Objetivos

Compreender o processo orgamental interno por via
do estudo das diferentes etapas da elaboragao do
Orgcamento do Estado. Conhecer os reportes da exe-
cugéo orcamental, os diferentes regimes financeiros
publicos e a contraposigao entre os regimes de conta-
bilidade publica e de contabilidade nacional. Conhe-
cer a fase da execugéo orgamental, incluindo o papel
de controlo desempenhado pelo Tribunal de Contas e
as matérias da responsabilidade financeira.

PERCEBER A CONTABILIZACAO
DOS CICLOS DA RECEITA E
DESPESA PUBLICA

Objetivos

Identificar e contabilizar cada fase do ciclo orgamental
(receita e despesa). Qualificar e contabilizar opera-
¢Oes de tesouraria e aplicar os procedimentos de
encerramento da contabilidade orgamental. Conhecer
as obrigagdes de relato orgamental suportado pelo
SNC-AP.

O PORQUE DA CONTABILIDADE
FINANCEIRA E DE GESTAO NO
ESTADO

Objetivos

Preparar as demonstragdes financeiras que reflitam
uma imagem verdadeira e apropriada da posigao
financeira e respetivas altera¢des, do desempenho
financeiro e dos fluxos de caixa. Interpretar as de-
monstragdes financeiras e saber utilizar informagéo
financeira na tomada de decisdo, na gestao corrente e
no planeamento estratégico.

RESPONSABILIDADE FINANCEIRA
NO AMBITO DA LEI DE ORGANIZA-
CAO E PROCESSO DO TRIBUNAL

DE CONTAS

Objetivos

Conhecer as responsabilidades inerentes a gestao
publica e favorecer a tomada de consciéncia quanto
aos aspetos e praticas que comportam responsabili-
dade financeira.

A LEI DE ENQUADRAMENTO ORCA-
MENTAL E O NOVO REFERENCIAL
CONTABILISTICO (SNC-AP)

Objetivos

Desenvolver conhecimentos sobre o novo modelo da
Gestéo das Finangas Publicas. Explorar e compreen-
der as dimensdes do Sistema de Normalizagdo Conta-
bilistica para as Administragcdes Publicas (SNC-AP) e
conhecer as implicagdes da adocdo do SNC-AP.

CONTABILIDADE ANALITICA

Objetivos

Adquirir nogdes gerais de contabilidade analitica, por
forma a permitir a sua implementagéo nos servigos,
tendo em vista a determinagao e andlise de custos
indispensaveis a avaliagédo dos resultados da gestao.
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IGUALDADE E NAO DISCRIMINACAO

O dominio tematico Igualdade e Nao Discriminacdo surge com o intuito de despertar para uma maior
consciencializacdo para a relevancia e o impacto que estes conceitos tém nas entidades publicas,
contribuindo para a prevengéao de praticas e para a implementacdo de medidas que promovam a Igualdade e
a Nao Discriminacéo, em linha com a Estratégia Nacional para a Igualdade e a Nao Discriminagdo: Portugal +
Igual (ENIND).

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de dire¢ado superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°e40°

Orgcamentos Sensiveis ao Género m
Plano para a Igualdade entre Mulheres e Homens m

Politicas na Otica de Género m

Em Parceria com a Comissao para a Cidadania e a Igualdade de Género

CIG

COMISSAD PARA A CIDADAMIA
E A IGUALDADE DE GENERD

Pragaigbrcis oo Corasitg o Murdutron
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ORCAMENTOS SENSIVEIS
AO GENERO

Objetivos

Identificar estratégias promotoras da igualdade entre
mulheres e homens e compreender como implemen-
ta-las a nivel setorial, nomeadamente no que respeita
a sua expressao orcamental. Aplicar orgamentagao
sensivel ao género num estudo de caso.

PLANO PARA A IGUALDADE
ENTRE MULHERES E HOMENS

Objetivos

Compreender os planos para a igualdade entre mu-
Iheres e homens como instrumento de mainstreaming
da igualdade nas mais variadas areas de agéo politica,
central e local. Conhecer e relacionar as varias fases
de um plano para a igualdade entre mulheres e ho-
mens: diagndstico, desenho, implementag&o, monito-
rizacdo e avaliagao.

POLITICAS NA OTICA DE GENERO

Objetivos

Desenvolver competéncias de anélise critica para de-
senhar, implementar e avaliar politicas publicas numa
perspetiva de género.
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MARKETING EM SERVICOS PUBLICOS

O dominio tematico Marketing em Servigos Publicos visa apresentar solugdes para uma Administragcédo
Publica que se pretende precisa, eficiente e eficaz na sua comunicagao. O Marketing é uma das principais
ferramentas para o sucesso de uma boa comunicagédo por parte das organizagdes, em particular, na sua
vertente digital.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°%e4°

Marketing em Servigos Publicos m

Marketing Digital m
Estratégia e Planeamento de Marketing m
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MARKETING EM SERVICOS
PUBLICOS

Objetivos

Compreender o que significa comunicar em marke-

ting e a importancia do marketing interno. Desenhar
estratégias e téticas e elaborar contelidos de marke-
ting publico.

MARKETING DIGITAL

Objetivos

Preparar e qualificar para o planeamento, gestao

e implementagéo de uma estratégia integrada de
Marketing Digital de forma eficiente e eficaz, através
de diversos instrumentos para o cumprimento dos
objetivos dos servigos.

ESTRATEGIA E PLANEAMENTO
DE MARKETING

Objetivos

Identificar e caracterizar os principais conceitos de
andlise de mercado e as teorias de marketing estraté-
gico e de segmentacgéo, targeting e posicionamento.
Demonstrar como aplicar as principais ferramentas do
marketing-mix através de situagdes aplicadas a casos
reais.
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ORGANIZACAO DO

TRABALHO E DO TEMPO

O dominio tematico Organizagéo do Trabalho e do Tempo assenta na nhecessidade, cada vez mais crescente,
de promover o equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar, visando melhorar o indice de bem-
estar no trabalho em servigos publicos. A correta organizacdo do trabalho reflete-se diretamente na
produtividade, pelo que é fundamental que o trabalhador seja detentor de niveis de autoconhecimento que
lhe permitam uma boa gestao da energia e do tempo de acordo com as prioridades estabelecidas.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°,3°%e4°

Organizacgao do Trabalho

Teletrabalho
Conciliagado da Vida Profissional, Pessoal e Familiar

O Poder do Tempo para a Qualidade de Vida Pessoal e Profissional m

O Mundo COVID: Mindset para o Equilibrio Emocional m
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ORGANIZACAO DO TRABALHO

Objetivos

Consciencializar como as varias gera¢des encaram 0s
impactos da COVID-19 nas novas formas de organiza-
¢do da sua vida profissional e pessoal. Reconhecer a
necessidade de saber preparar uma reunido. Identifi-
car formas de saber delegar com eficacia.

TELETRABALHO

Objetivos

Adquirir conhecimentos tedrico-praticos indispensa-
veis a correta aplicagédo das normas sobre tempos de
trabalho - o teletrabalho.

CONCILIAGAO DA VIDA
PROFISSIONAL, PESSOAL
E FAMILIAR

Objetivos

Reconhecer as boas praticas, seus beneficios e proce-
dimentos necessérios com vista a sua implementagao
na Administragé@o Publica. Entender as estratégias
que permitem melhorar os niveis de conciliagdo entre
as equipas, otimizando o seu desempenho e relagdes
interpessoais. Perceber e identificar quais os fatores
que interferem na capacidade de autogestao e equili-
brio pessoal.
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O PODER DO TEMPO PARA A
QUALIDADE DE VIDA PESSOAL
E PROFISSIONAL

Objetivos

Potenciar a autoconfianga na tomada de deciséo e
priorizagao dos objetivos, atividades e tarefas, conhe-
cendo estratégias motivadoras para definir objetivos e

realizar planos para o futuro.

O MUNDO COVID: MINDSET PARA
O EQUILIBRIO EMOCIONAL

Objetivos

Potenciar a saide mental, emocional e fisica, ganhan-
do resiliéncia para um melhor presente e um futuro
mais seguro, elevando a produtividade e o bem-estar
no teletrabalho.



REGIMES JURIDICOS/
DIREITO ADMINISTRATIVO
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INSTRUMENTOS JURIDICOS
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REGIMES JURIDICOS/

DIREITO ADMINISTRATIVO

O dominio tematico Direito Administrativo apresenta-se como uma dasrespostas essenciais para a capacitagao
da Administracéo Publica, considerando que o quadro normativo de toda a atividade que visa a satisfacdo das
necessidades coletivas e a prossecucdo do interesse publico.

Afigura-se essencial uma das suas principais ferramentas, o Cédigo de Procedimento Administrativo (CPA) -
seja para efeitos de conhecimentos basicos seja para efeitos de desenvolvimento de competéncias juridicas
especificas - , bem como a respetiva projecéo processual.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°3°e4.°

Cadigo do Procedimento Administrativo para Juristas

Cddigo do Procedimento Administrativo para Nao Juristas m
Regime Geral das Contraordenacdes
Contencioso Administrativo
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CODIGO DO PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO PARA JURISTAS

Objetivos

Sensibilizar para as principais inovagdes introduzidas
pelo CPA 2015. Compreender e aplicar a marcha geral
do procedimento administrativo. Identificar as formas
de atuagdo administrativa (ato, regulamento e contra-
to), conhecendo o respetivo regime juridico, a luz do
CPA.

CODIGO DO PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO PARA NAO
JURISTAS

Objetivos

Sensibilizar para as principais inovagdes introduzidas
pelo CPA 2015. Compreender e aplicar a marcha geral
do procedimento administrativo. Identificar as formas
de atuagdo administrativa (ato, regulamento e contra-
to), conhecendo o respetivo regime juridico, a luz do
CPA.

REGIME GERAL DAS
CONTRAORDENACOES

Objetivos

Garantir o dominio do Direito das “contraordenagdes”
como importante instrumento da atual atividade das
administragdes publicas central, regional e local.
Auxiliar a sua aplicagédo pratica, destacando as ques-
tdes como a prescrigdo, a instrugéo e a decisao.

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Objetivos

Conhecer os pressupostos processuais dos diversos
meios processuais (processos principais, urgentes

e cautelares). Aprender a tramitagdo da agdo admi-
nistrativa, dos processos (principais) urgentes, dos
processos cautelares, dos processos executivos e
dos recursos. Redigir e estruturar pecas processuais:
Peticao Inicial e respetiva Contestagao (processos
principais e urgentes), Requerimento Inicial e respe-
tiva Oposigao (processos cautelares), Alegacoes e
Contra-alegagdes (Recursos).
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EMPREGO PUBLICO

O dominio tematico Emprego Publico visa dotar a Administragdo Publica em conhecimentos sobre a
legislagdo de uso corrente na atividade dos servicos publicos, com vista a promover uma maior eficiéncia
na gestédo dos respetivos recursos humanos e financeiros.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregéo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°,3°e4°

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas m
Regime Disciplinar dos Trabalhadores em Fun¢oes Publicas

Assiduidade, Pontualidade e Trabalho Extraordinario e Suplementar

Regime de Protecao nos Acidentes de Trabalho e Doencas Profissionais
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LEI GERAL DO TRABALHO EM
FUNCOES PUBLICAS

Objetivos

Conhecer os principais institutos juridicos da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, colocando
particular enfoque na sua organizagéao sistematica. In-
terpretar e compreender o essencial do regime da Lei
Geral do Trabalho em Fungdes Publicas que habilite

a resolugéo das questdes essenciais do regime nas
mais diversas situagcoes em que exercem fungdes.

REGIME DISCIPLINAR DOS
TRABALHADORES EM FUNGOES
PUBLICAS

Objetivos

Abordar os problemas que o direito disciplinar coloca
na Administragéo Publica, através do estudo e discus-
sdo de casos e da elaboracdo de pegas processuais.

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE
E TRABALHO EXTRAORDINARIO
E SUPLEMENTAR

Objetivos

Aplicar a legislacdo em vigor, nomeadamente, para
efeito de organizagdo de todo o processo técnico ou
administrativo de assiduidade e pontualidade e traba-
Iho suplementar ou extraordinério, para autorizagéo e
pagamento.

REGIME DE PROTECAO NOS
ACIDENTES DE TRABALHO
E DOENCAS PROFISSIONAIS

Objetivos

Conhecer o regime especifico de protecédo dos aci-
dentes em servigo e das doengas profissionais, regu-
lado pelo Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro.
Aplicar o regime de protegdo em situagdes concretas
verificadas no &mbito dos 6rgéos e servigos da Admi-
nistragdo Publica.
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REGIMES JURIDICOS/

INSTRUMENTOS JURIDICOS

O dominio tematico Instrumentos Juridicos visa constituir uma resposta aos desafios que se colocam
no campo da Legistica (material e formal) no contexto da Administracdo Publica. A legislacdo deve ser
clara de maneira a tornar o Direito mais acessivel e compreensivel a todos cidad&os. As regras de redagao
normativa tém, assim, um papel determinante na qualidade das normas a emitir, cujo impacto é direto no
funcionamento do Estado e das Empresas e na vida dos Cidadaos.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°%e4°

Legistica: preparacao e redacao de atos legislativos e de regulamentos

Legistica: preparacao e redacao de atos legislativos e de regulamentos
na Regido Autonoma dos Acgores

Legistica: preparacao e redacao de atos legislativos e de regulamentos
na Regido Autonoma da Madeira

Legistica Formal Aplicada (curso pratico)
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LEGISTICA: PREPARAGAO E

REDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS
E DE REGULAMENTOS

Objetivos

Definir formas de atuagéo no quadro dos diferentes
procedimentos legislativos. Estruturar o processo de
concegao de um ato normativo (Legistica material)
e aplicar as regras e as boas praticas de redagdo
normativa (Legistica formal). Redigir uma lei e um
regulamento.

LEGISTICA: PREPARACAO E
REDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS
E DE REGULAMENTOS NA REGIAO
AUTONOMA DOS ACORES

Objetivos

Conhecer o sistema de atos normativos e as espe-
cificidades para a Regido Auténoma dos Acores.
Identificar procedimentos legislativos parlamentar,
governamental e na Assembleia Legislativa da Regido
Auténoma dos Agores.

LEGISTICA: PREPARACAO E
REDAGAO DE ATOS LEGISLATIVOS
E DE REGULAMENTOS NA REGIAO
AUTONOMA DA MADEIRA

Objetivos

Conhecer o sistema de atos normativos e as espe-
cificidades para a Regido Auténoma da Madeira.
Identificar procedimentos legislativos parlamentar,
governamental e na Assembleia Legislativa da Regido
Auténoma da Madeira.

LEGISTICA FORMAL APLICADA
(CURSO PRATICO)

Objetivos

Conhecer aprofundadamente as regras e boas prati-
cas de Legistica formal e saber aplica-las, incluindo

na transposicao de diretivas e na implementagao

de regulamentos europeus. Aprender a redigir leis e
regulamentos.
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RGPD E PROTECAO DE DADOS

O dominio tematico RGPD e Protecdo de Dados visa preparar as entidades da Administragao Publica para
o estrito cumprimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados (RGPD), aplicdvel desde maio de 2018.
As entidades publicas devem atender aos direitos e obrigagdes dos titulares dos dados, razédo pela qual
sdo necessarias ferramentas praticas de informacao e comunicagéo para atuar e assegurar a conformidade
com o RGPD. A figura do Encarregado de Protecao de Dados (EPD) assume, por isso, particular relevo nas
entidades publicas.

Apds aimplementagédo do RGPD, sera sempre necessario conhecer qual foi o seu impacto no funcionamento
das entidades publicas, pelo que as Avaliagdes de Impacto de Prote¢cdo de Dados traduzem-se numa
ferramenta essencial para o bom cumprimento do Regulamento.

& Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregé@o superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°%e4°

Encarregado de Protecdo de Dados m
Avaliacao de Impacto sobre Protecdo de Dados (AIPD): metodologia de avaliacédo de risco m

e modelos disponiveis

RGPD e o direito de informacgéao: o que tem de ser comunicado ao cidadao

(artigos 12.°, 13.° e 14.°)
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ENCARREGADO DE PROTECAO
DE DADOS

Objetivos

Identificar a funcdo do Encarregado de Protegéo de
Dados no Contexto do RGPD (entidades publicas e
privadas). O Encarregado de Prote¢é@o de Dados e o
artigo 30.° do RGPD e as violagdes de dados pessoais.

AVALIACAO DE IMPACTO SOBRE
PROTECAO DE DADOS (AIPD):
METODOLOGIA DE AVALIAGAO
DE RISCO E MODELOS
DISPONIVEIS

Objetivos

Compreender o impacto do RGPD no funciona-
mento na Administragcdo Publica e a necessidade

de Avaliagédo de Impacto sobre Prote¢do de Dados
(AIPD). Apresentar as metodologias e principais mo-
delos disponiveis de avaliagao de riscos.

RGPD E O DIREITO DE
INFORMAGAO: O QUE TEM DE
SER COMUNICADO AO CIDADAO
(ARTIGOS 12.°,13.° E 14.°)

Objetivos

Analisar os conceitos de informagdo e comunica-
¢do, de acordo com as especificidades do direito de
informagdo no RGPD com consideragao pratica dos
artigos 12.°,13.° e 14.°,
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SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

O dominio tematico Seguranca e Satide no Trabalho surge em linha com o Plano de A¢éo para a Segurancga e
Saude no Trabalho na Administragao Publica, aprovado pela Resolugédo do Conselho de Ministros n.°28/2019,
de 20 de dezembro, e visa dar resposta ao compromisso do XXI Governo Constitucional de proporcionar
condi¢cdes de trabalho dignas capazes de promover o bem-estar fisico, organizacional e psicossocial,
garantindo a primazia da satlde e seguranca dos trabalhadores.

5 Destinatarios

Dirigentes em cargos de diregédo superior

Dirigentes em cargos de dire¢do 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°3°e4r°

Seguranca e Saude no Trabalho m
Ambientes de Trabalho Saudaveis m
Riscos Psicossociais e Stresse no Trabalho m

Organizagao e Gestao da Emergéncia m
Avaliagao e Controlo de Riscos m
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SEGURANCA E SAUDE
NO TRABALHO

Objetivos

Conhecer as obrigagdes do empregador e as moda-
lidades de organizagéo dos servigos de segurancga e
salde no trabalho. Identificar as areas com impacto
na prevengao dos riscos para a saude fisica e men-
tal e a tipologia das medidas de controlo. Conhecer
as atividades dos servigos de seguranga e salide no
trabalho, nos dominios do planeamento, organizagéo,
execugao e controlo.

AMBIENTES DE TRABALHO
SAUDAVEIS

Objetivos

Identificar os fatores de risco fisicos, quimicos e
biolégicos presentes nos componentes materiais de
trabalho. Avaliar os riscos para a satde no trabalho e
elaborar medidas de prevencéo e protegao.

RISCOS PSICOSSOCIAIS E
STRESSE NO TRABALHO

Objetivos

Capacitar para assegurar um sistema eficiente de
seguranca e saude no trabalho que reduza o risco de
lesbes e doengas, 0s riscos psicossociais e promova
ambientes de trabalho saudéaveis, através de progra-
mas de salde ocupacional que tenham em conta o
envelhecimento dos trabalhadores.

ORGANIZAGAO E GESTAO
DA EMERGENCIA

Objetivos

Definir estratégias de acao, designadamente de pre-
vengao, de protecédo e de emergéncia. Realizar uma
avaliagdo de riscos. Caracterizar os riscos tecnolé-
gicos, naturais e sociais e debater os riscos de fogo,
incéndio e exploséo.

AVALIACAO E CONTROLO
DE RISCOS

Objetivos

Saber onde, como e quem deve intervir em situagdes
de risco.
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IV. FORMAGCAO DE ACESSO ABERTO

Na prossecucao da sua missao de capacitagéo, o INA disponibiliza formagéo gratuita para
abranger grandes audiéncias e disseminar conhecimento ao universo da Administracao
Pudblica.

Assim,

1. Encontram-se disponiveis, de forma aberta, 24 horas por dia, 7 dias por semana, cursos na
“Plataforma NAU - Ensino e Formacéo a Distancia para Grandes Audiéncias’, servico de-
senvolvido e gerido pela Unidade FCCN da Fundacao para a Ciéncia e a Tecnologia (FCT)
que permite a criagcdo de cursos em formato MOOC (Massive Open Online Course), ou seja,
cursos abertos e acessiveis a todos, em que cada participante gere o seu tempo de forma
auténoma e flexivel.

2. Também estao disponiveis cursos através do Moodle, plataforma on-line de gestédo de
aprendizagem que permite a criacdo de cursos apelativos e a disponibilizagéo de recursos e
atividades pedagdgicas on-line, constituindo um canal de comunicagéo eficaz os que partici-
pam em cursos desta natureza.
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PLATAFORMA NAU

Através desta plataforma o INA disponibiliza os cursos seguintes:

RGPD para Cidadaos Atentos

RGPD para Implementadores na Administracao Publica

O Futuro das Cidades, os Cidadaos e a UE: uma Construcdo com o Poder Local

1.UE: Oportunidades e Desafios

2.UE: Fontes de Informacao

nu SEMPRE
A APRENDER
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RGPD PARA CIDADAOS ATENTOS

Objetivos

Esta formacéo, através de quatro médulos, com uma
duragédo estimada de 3 horas, pretende contribuir
para compreender, de forma dindmica e interativa,

a importéncia da prote¢do dos dados pessoais nas
diversas situagdes do quotidiano e para exercer, de
forma informada, os seus direitos.

RGPD PARA IMPLEMENTADORES
NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivos

Esta formagéo, com a duragdo estimada de 4 ho-

ras, sistematiza o processo de implementagédo em

7 etapas, sequencia as a¢des a desenvolver e os
resultados esperados, numa abordagem instrumental
e procedimental que favorece a aplicagdo imediata do
conhecimento. A formagéo visa contribuir para a inte-
gragao, no funcionamento e cultura organizacional da

Administracédo Publica, da conformidade com o RGPD.
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O FUTURO DAS CIDADES,

OS CIDADAOS E A UE: UMA
CONSTRUGCAO COM O PODER
LOCAL

Objetivos

Esta formacgéo, com a duragéo estimada de 3 horas,
d& a conhecer o conceito de cidade inteligente, a
estratégia europeia nesta matéria e o papel que a
Administragdo Local pode desempenhar, no contexto
da integragédo europeia, para o aprofundamento da ci-
dadania e para a construgédo de um futuro de cidades
inteligentes e verdes.

Em Parceria com o IN+ Center for Innovation, Te-
chnology and Policy Research / Instituto Superior
Técnico e a FEFAL - Fundacéo para os Estudos e
Formacéao nas Autarquias Locais

IN*

CEMTER for INNOVATION.
TECHNOLOGY sl POLICY RESEARCH

A UNIAO EUROPEIA: CONSTRUGCAO
E FUNCIONAMENTO

Objetivos

Esta formacao, através de quatro médulos, permi-

tird reconhecer o contexto da construgéo da Uniao
Europeia e a sua relevancia para a manutencao da
paz e a prosperidade na Europa, conhecer os seus
direitos de Cidadania Europeia e descobrir oportuni-
dades de trabalho nas instituicdes europeias, platafor-
mas de financiamento e fontes de informagao.

Em Parceria com o Centro de Informacgéao Europeia
Jacques Delors (CIED)J)

-

Cmirirm e e b

Woepens. bax s ey



PLATAFORMA MOODLE

Através desta plataforma de aprendizagem o INA disponibiliza os cursos seguintes:

Plano Global de Formacédo em Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as
Administragdes Publicas

A igualdade entre mulheres e homens e as Na¢des Unidas: Desafios para a Administragao
Publica

Programa de Capacitacdao em Direitos Humanos para a Administragcao Publica
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PLANO GLOBAL DE FORMACAO
EM SISTEMA DE NORMALIZAGAO
CONTABILISTICA PARA AS
ADMINISTRAGOES PUBLICAS
(SNC-AP)

Objetivos

Este Plano resulta de uma parceria com a Unidade de
Implementacéo da Lei de Enquadramento Orcamental
(UniLEO), de acordo com o Despacho n.° 9101/2017,
de 6 de outubro, do Ministro das Finangas (publicado
no Diério da Republica N.° 200, Série Il, de 17 de outu-
bro de 2017) e constitui um instrumento de apoio ao
nivel da implementac&o e disseminagéo do SNC-AP

e da reforma da contabilidade e contas publicas em
geral.

A UniLEO é uma unidade dirigida pelo membro do
Governo responsdvel pela drea das finangas, tendo
por missdo assegurar a implementacéo da Lei de
Enquadramento Orgamental nas dimensdes juridica,
técnica, comunicacional, informatica e de controlo, de
forma a proporcionar ao Estado e aos seus servigos

e organismos maior eficdcia das politicas publicas
numa légica de resultados.

O Plano é constituido por 39 médulos independentes,
de rapida concluséo (3 a 6 horas de duragao média
por médulo), disponibilizados faseadamente ao longo
de 6 meses, com datas fixas de abertura e encer-
ramento, podendo os formandos inscritos no plano
selecionar os médulos que pretendem realizar. A
formagao é concretizada em regime de autoformacao
(estudo auténomo on-line), a qualquer hora, dia ou
local, dentro do prazo divulgado para o respetivo moé-
dulo (cada médulo estara disponivel por um periodo
de cerca de 1 més).

Pretende-se, com o modelo concebido para este
plano global de formagdo em SNC-AP, abranger um
grande nimero de formandos em simultaneo, possibi-
litar a construgdo de percursos flexiveis adaptados as
necessidades de cada trabalhador e de cada entidade
e conciliar a formagéo com o exercicio do trabalho.

Em parceria com a Unidade de Implementacao da
Lei de Enquadramento Orcamental (uniLeo)

| r'iL@O

Unidade de Implementagae
da Lei de Enguadramento Orgomental
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A IGUALDADE ENTRE MULHERES
E HOMENS E AS NAGOES
UNIDAS: DESAFIOS PARA A
ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Objetivos

Este curso, de frequéncia gratuita, em regime as-
sincrono, flexivel e individual, sem avaliagdo, tem a
duragéao estimada de 6 horas, enquadra-se no Plano
de Agéo para a Igualdade entre Mulheres e Homens
(PAIMH), da Estratégia Nacional para a Igualdade e
N&o Discriminagdo 2028-2030 (ENIND), e destina-se
a todos os trabalhadores e dirigentes da Adminis-
tragdo Publica. Pretende-se com este curso 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
langados por esta Organizacdo para o servigo publico
dos organismos do Estado de qualquer pais.

A formacéo ird centrar-se na Convengao para a Elimi-
nagéao de Todas as Formas de Discriminacédo contras
as Mulheres (CEDAW) e a Plataforma de Acédo de
Pequim, através de curtos videos e uma sequéncia
dindmica de atividades com feedback automatico e
imediato.

Em parceria com a Comissao para a Cidadania e
Igualdade (CIG)

CIG

COMISERAD PARA A CIDADAMIA
E A IGUALDADE DE GENERD

Prauciincia da Cosssing os PMnniros
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PROGRAMA DE CAPACITAGAO EM DIREITOS HUMANOS

PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivos

A compreensao da missdo da Administragdo Publica
em um Estado de Direito implica o respetivo enqua-
dramento pela separagéo de poderes e pela garantia
de direitos. Estes ultimos, pensados enquanto posi-
¢Oes juridicas subjetivas fundamentais, devem - hoje
mais do que nunca - reconhecer-se numa protegao
multinivel que ultrapassa o espaco estadual mas que

neste se concretiza. Direitos Humanos e Direitos Fun-

damentais sao pois conceitos parcialmente sobre-
postos mas que importa dilucidar e densificar, tanto
mais que a protegdo - universal ou regional, geral ou
sectorial - destes direitos é critério de legitimidade
da atuagéo dos poderes publicos e de afericdo das
politicas publicas.

Importa, pois, ressistematizar a formacéo a prestar e
a capacitacgao transversal da Administracédo Publica
quanto a instrumentos de protecéo geral e setorial
(v.g. quanto a igualdade, combate ao racismo e ndo
discriminagao, interculturalidade e integragao de mi-
norias, migragoes e refugiados), conferindo também
maior visibilidade de disseminagéo e integragé@o ao
propdsito de literacia democratica.

Nestes termos, o Programa de Capacitagdo em
Direitos Humanos para a Administragdo Publica
(PCDHAP) tem como objetivos entender a ligagao
umbilical entre o Estado de Direito Democratico, a
separagao de poderes e a garantia de direitos, re-

Webinar de reflexao

conhecer o caracter multinivel da prote¢ao dos direitos
humanos e fundamentais, conhecer o papel do Estado
na promogao dos direitos humanos e da igualdade,
conhecer o enquadramento das politicas publicas e,
reconhecer o papel do trabalhador em funcgdes publicas,
enquanto agente promotor da vinculagao da Administra-
¢do Publica aos direitos fundamentais.

Visa proporcionar um enquadramento sélido e interdis-
ciplinar no dominio da protegdo dos direitos humanos,
tanto no plano internacional (universal e regional) como
no plano interno dos Estados, bem como promover pers-
petivas metodoldgicas que combinem entendimentos
tedricos e praticos dos direitos humanos com perspe-
tivas criticas, interculturais e transformadoras. E, ainda,
recolher, selecionar e interpretar a informagao juridica
que habilita a fundamentagéo de deciséo.

O programa terd duas edigées com a duragao total de 30
horas cada, abrangendo um webinar inicial de reflexdo
assegurado pela Provedoria de Justica - enquanto Insti-
tuicdo Nacional de Direitos Humanos -, quatro cursos de
formacéao on-line e um webinar final de partilha e disse-
minacdo de conhecimento que contara com a participa-
¢do de associagdes da sociedade civil.

| - Direitos humanos, dignidade e cidadania
Il - Direitos humanos, diversidade e igualdade

11l - Direitos humanos, bens e servico publico

IV - Direitos humanos e acesso a novas formas de Administragcado

Webinar de disseminagéo e partilha
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Em parceria com:

-

FPROVEDOR DE JUSTICA

Provedor de Justica

CICDR

Comissao para a
Igualdade e Contra a
Discriminacdo Racial
(CICDR)

420 TR
:. Lreear
il

anma |

Agéncia para a
Modernizagao
Administrativa, I.P.
(AMA)

e L]
]
L]

iINCoDe.

Portugal INCODE 2030

J

oy

Comissao Nacional
de Protecéo de Dados
(CNPD)
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Comissao Nacional
dos Direitos Humanos

(CNDH) - Instituto
Diplomatico

CIG

COMISSAD PARA A CIDADANIA
[ A ISUALBASE BE CEHERS

Comissao para a
Cidadania e a Igualdade

de Género (CIG)

SEF

Servicos de
Estrangeiros e
Fronteiras (SEF)

DIGITAL

é‘? PORTUGAL

Portugal Digital

s
B il

Centro de Informacgao
Europeia Jacques Delors

(CIED))

COMISSAD PARA A IGUALDADE
HO TRABALHD E ND EMPREGD

Comissao para a
Igualdade no Trabalho e

no Emprego (CITE)

risfilito dos

registos

- & tlo i

Instituto de Registos e
Notariado (IRN)

> EUSOUDIGITAL

—  PROGRAMA DE CAPACITACAD DIGITAL DE ADULTOS

Eu sou Digital

[IACM ¢

Alto Comissariado para
as Migracdes (ACM)

PRESIDENCIA DO COMSELHO DE HINISTROS

Sacretiris-Gand

Secretaria-Geral
da Presidéncia do
Conselho de Ministros

(SGPCM)

% JLR

Instituto Nacional para a
Reabilitacdo (INR)

% SPMS.

Servigos Partilhados
do Ministério da Satde,
E.P.E. (SPMS)
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Para além da oferta formativa apresentada, o INA proporciona aos organismos da AP a pos-
sibilidade de desenvolvimento conjunto de a¢des formativas, direcionadas a necessidades
especificas identificadas pelos organismos publicos.

Através destas iniciativas, possibilita-se ao servigo publico a construgéo do seu proprio per-
curso formativo, daqui resultando propostas “customizadas” de formagao.

Com recurso a este figurino, a concecao curricular de agdes de formacgéao, implica a articula-
¢ao com peritos/especialistas nos dominios formativos, com a possibilidade de o INA:

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

ii) Ser impelido a cocriagéo de solugdes para além da oferta formativa existente em catalogo;

iii) Apostar no desenvolvimento de ideias, conceitos e projetos, que assegurem a coopera-
¢ao técnica nacional e internacional para a valorizagao e capacitagcdo dos recursos humanos
na AP.

Esta abordagem, agregadora de iniciativas, promove numa fase inicial o trabalho colabora-
tivo na AP, dando resposta as necessidades de um contexto especifico - v.g., apresentan-
do-se como hipdteses em estudo o Ensino Superior, a Seguranga Social -, conhecimento
este que pode vir a ser otimizado e disseminado noutros servigos, com ganhos de escala no
contexto publico.
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Consideracoes Finais

1. Nao competindo exclusivamente ao INA a definicdo dos designios da futura formacgéo a rea-
lizar na Administragao Publica, este, tendo em conta as atuais competéncias que agrega e pe-
las disposig¢des institucionais que promove, podera contribuir de forma decisiva para se impor
como organismo de referéncia, a quem cabera responder com elevados padrdes de exigéncia
e credibilidade face a complexidade das expectativas que lhe estdo associadas.

2. S6 desta forma podera o INA capitalizar os seus conhecimentos e competéncias, de molde
a afirmar-se como instituicdo nacional que assume o verdadeiro papel de motor do conheci-
mento na Administracdo Publica, esperando que com esta abertura e cumplicidade possa vir
a ser legitimamente reconhecido, nacional e internacionalmente, como marca de prestigio.

C4 estaremos.

Contamos com todos.
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Rua Filipe Folque, 44
1069-123 Lisboa, Portugal
Telefone: (+351) 21 446 5300
Email geral: ina@ina.pt
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Inscrigdes: https://sigef.ina.pt/
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https://www.facebook.com/ina.ip.ina
https://twitter.com/ina__ip
https://www.instagram.com/ina__ip/
https://www.linkedin.com/company/inaip/
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