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Nota prévia

1. Num caminho alinhado com o da prdpria institucionalizagdo do INA, o Programa de Formagao Anual
espelha o nosso modo de ir cuidando do futuro da Administragao Publica.

Se 2022 foi palco para intensificagcao e aprofundamento de contactos com as institui¢cdes de ensino
superior e de preparac¢do dos consércios legalmente ditados, de entrosamento com as unidades de
investigacdo e desenvolvimento, de reativacao das redes naturais de pertenca internacional do INA e
de articulada e consequente ponderacdo com entidades parceiras na Administracdo e no Estado
Comunidade, 2023 e 2024 s3do os anos em que a arvore vai dando os seus frutos. A oferta formativa
para 2024 surge, assim, robustecida nas areas abrangidas pelos consdrcios celebrados ao abrigo da
Portaria n.2 669/2022, de 7 de setembro:

FA>AP Formacdo Avancada para a Administragdo, que visa a formacdo profissional especifica e
atualizacdo de dirigentes e a formacao de trabalhadores para o futuro exercicio de func¢des dirigentes
ou de lideranca de equipas na Administracao Publica.

CA>AP Contabilidade e Auditoria para a Administragdo Publica, visando a qualificacdo, capacitacdo e
valorizacdo dos recursos humanos da Administracdo Publica, através de um programa de formacao
avancada, de cariz profissionalizante, e de investigacdo e experimentacdo aplicada, nas areas da
contabilidade e auditoria publica.

LEAP>AP Lideranca Executiva na Administracdo Publica, visando a qualificacdo, capacitacdo e
valoriza¢do dos recursos humanos da Administracdo Publica, através de um programa de formagao
avancada, de cariz profissionalizante, e de investigacdo e experimentacdo aplicada, nas areas da
lideranca e gestao.

IP>AP Impulso Digital para a Administragdo Publica, que visa a qualificagdo, capacitacao e valorizagao
dos recursos humanos da Administracdo Publica, através de um programa de formacgdo avancada, de
cariz profissionalizante, e de investigacado e experimentac¢do aplicada, nas dreas da capacitagdo digital.

2. Em 2023, propusemos uma nova arrumacao sistematica do Programa que acolhia as — agora cinco
— areas de formacdo estratégica:

a) Cidadania e participacao;

b) Competéncias digitais;

c) Inovagao;

d) Interesse e do servigo publico;
e) Liderancga.

Concretizando os objetivos constantes dos instrumentos estratégicos do INA, I. P., para o periodo de
2022-2026, o presente Programa apresenta uma estrutura sequencial em cascata. Assim, e dentro de
cada uma das referidas dreas estratégicas, surgem as correspondentes dareas tematicas, em
concordancia com as opg¢des do Plano de Capacitagdo Estratégico AP 2022-2026. As areas tematicas
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apresentam, no geral, um conjunto de cursos conexos, de curta, média e longa duracao, integrados,
guando existam, em percursos formativos, identificados enquanto tal no documento.

Tais percursos formativos obedecem a uma ldgica sistematica e flexivel que, consoante a intencdo e a
adequacdo as necessidades dos interessados, podem ser frequentados de forma sequencial ou
mediante selecdo individual, com direito a certificado em ambas as situagdes.

3. Por outro lado, o desenho da oferta formativa para 2024 contempla por area tematica uma
abordagem introdutdria, para um enquadramento geral, importante para a assimilagdo e consolidagdo
de conceitos e principios, aconselhdvel ao bom acompanhamento dos demais cursos. Algumas areas
culminam ainda com ofertas formativas especializadas.

Em 2024, o regime de formacao é diversificado, oferece a possibilidade de formacao presencial e a
distancia, sincrona e assincrona. De destacar, no entanto, a continuidade no investimento que tem sido
feito ao longo dos ultimos dois anos, através da concecdo e producdo de formacdo e-learning,
disponibilizada através de MOOC — Massive Open Online Courses — gratuitos, na Plataforma NAU, em
particular para a capacita¢do digital, como resposta aos desafios do Programa de Recuperagdo e
Resiliéncia (PRR), e, a0 mesmo tempo, no apoio a concretizacdo das mais variadas estratégias de
politicas publicas.

4. Optou-se também pelo recurso a infografias para cada uma das areas tematicas, para uma leitura
mais fluida e uma escolha mais facilitada e direcionada dos cursos, com vista a satisfacdo das
necessidades formativas de cada pessoa. Por outro lado, e num ano em que o INA assume também a
aprovacado de um Percurso Integrado de Capacitacdo em Sustentabilidade para a Administracdo Publica
(PICSAP), o Programa de Formacdo mostra expressamente o alinhamento com os Objetivos de
Desenvolvimento Sustentavel (ODS).

5. A par das areas estratégicas, alude-se naturalmente a formagdo obrigatéria, nomeadamente, o
Programa de Capacitagdo Avangada para o Inicio de Fungdes na Carreira de Técnico Superior (CAT —
Formacéo Inicial), nos termos da Portaria n.2 231/2019, de 23 de julho, e, ainda, aos cursos de
Formacdo Avancada para dirigentes (FA>AP Dirigentes Superiores; FA>AP Dirigentes Intermédios), ao
abrigo da recentemente aprovada Portaria n.2 103/2023, de 12 de abril.

6. A oferta formativa para 2024 apresenta-se ainda mais reforcada ao nivel das parcerias,
designadamente, através de um trabalho conjunto com outras entidades publicas, que detém
conhecimento especializado nas matérias e cujo contributo é fundamental para uma capacitacdo de
rigor e qualidade na Administragdo Publica, em especial na implementa¢do de especificas politicas
publicas.

7. Sabe o INA que ‘resposta’ e ‘responsabilidade’ tém a mesma origem etimoldgica. Esperamos
corresponder —ou, ao menos, ir correspondendo — ao que a Administragao Publica procura.

|
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Luisa Neto
Presidente do Conselho Diretivo
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O Programa de Formacao 2024 permite ao utilizador distinguir os cursos através da seguinte legenda:

Abordagem Introdutdria
Enquadramento geral para assimilacdo e consolidagdo de conceitos e principios

Longa Duragao
Curso com 60 horas ou mais

NAU
Curso assincrono através da plataforma NAU

MOODLE
Curso sincrono através da plataforma do INA

Parceria
Curso em colaboragdo com outras entidades

@ Percurso Formativo
Conjunto de cursos conexos e integrados

5 P RR Programa de Recuperagdo e Resiliéncia
{':'l! Yl Curso financiado
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FORMAGCAO OBRIGATORIA

CIDADANIA E PARTICIPAGAO

COMPETENCIAS DIGITAIS

INOVACAO

INTERESSE E SERVICO PUBLICO

LIDERANCA

Se tiver interesse em algumas das
formagGes/cursos do INA aceda aqui.


https://www.ina.pt/questionarios/index.php?r=survey/index/sid/451382/lang/pt
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FORMACAO OBRIGATORIA

A formacdo obrigatdria enquadra-se nas dreas estratégicas de formacao, previstas no artigo 19.2 do
Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, e despachos subsequentes. Considerando os
respetivos objetivos e destinatarios, trata-se de um dominio de atuacdo formativa de especial
relevancia, que visa dotar os trabalhadores da Administracdo Publica das competéncias essenciais ao
desempenho das atividades inerentes a cargos/carreiras e grupos profissionais especificos.

A oferta formativa neste ambito compreende, sumariamente, a capacitacdao dos trabalhadores que
ingressam na carreira de técnico superior e a formacao avancada de dirigentes e trabalhadores que
visem exercer fungdes de direcdo na Administracdo Publica, incluindo percursos formativos voltados
para a lideranca em contexto publico e ajustados aos atuais e futuros desafios da Administragdo
Publica.

A oferta ao nivel da capacita¢do avancada para os trabalhadores, que ingressam na carreira geral de
técnico superior, consubstancia-se no Programa de Capacitacdo Avancada para o Inicio de Fun¢Ges na
Carreira de Técnico Superior (CAT — Formac3o Inicial), previsto na Portaria n.2 231/2019, de 23 de julho,
alterada pela Portaria n.2 107/2022, de 8 de margo, e no subsequente despacho que a regulamenta,
tendo como objetivo proporcionar formacado inicial obrigatdria que assegure elevados niveis de
qualificacdo em dominios transversais e em dominios especializados para diferentes perfis
profissionais.

No ambito da formacgdo de dirigentes (inicial e continua) e de trabalhadores que visem exercer fungdes
de direcdo, considerando o designio de prosseguir os objetivos da valorizacdo, capacitacdo e
rejuvenescimento da Administragdo Publica, previstos no Programa do XXIll Governo Constitucional,
os programas de formacao especifica dirigidos a estes quadros sdo assegurados, através do consorcio
«Formacgdo Avancada para a Administracdo Publica» (Consércio FA>AP), celebrado entre o INA, I. P., e
instituicBes de ensino superior (previsto na Portaria n.2 669/2022, de 7 de setembro. Neste contexto,
a Portaria n.2 103/2023, de 12 de abril, define e regulamenta os cursos Formagdo Avancada para a
Administracdo Publica (FA>AP) adequados a formacgdo profissional especifica e atualizagdo de
dirigentes da Administra¢do Publica, bem como, o curso adequado a formagdo profissional especifica
de trabalhadores para o futuro exercicio de fun¢Ges dirigentes ou de lideranca de equipas.
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CAT — FORMACAO INICIAL | PROGRAMA DE CAPACITACAO AVANCADA PARA O INiCIO DE
FUNCOES NA CARREIRA DE TECNICO SUPERIOR

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

Trabalhadores em fung¢des publicas integrados na carreira geral de técnico superior, colocados nos
diversos 6rgdos ou servicos, 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 integrados em carreira de
grau de complexidade trés que exija outra formacao inicial obrigatéria.

CAT — FORMAGAO INICIAL | PROGRAMA DE CAPACITAGAO AVANGADA PARA O INICIO

DE FUNGOES NA CARREIRA DE TECNICO SUPERIOR 65H 650€
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FA>AP DIRIGENTES SUPERIORES

A Formacdo Avancada para Dirigentes Superiores (FA>AP Dirigentes Superiores) tem como objetivo
desenvolver competéncias de lideranca e gestdo estratégica na Administragdo Publica, destinando-se
a titulares de cargos de direcao superior, devendo ser frequentada no prazo de dois anos, a contar da
data da designacdo no cargo, nos termos da Portaria n.2 103/2023, de 12 de abiril.

Titulares de cargos de direcdo superior.

FA>AP DIRIGENTES INTERMEDIOS

A Formacdo Avancada para Dirigentes Intermédios (FA>AP Dirigentes Intermédios) tem como objetivo
desenvolver competéncias de lideranca e gestdo operacional na Administracdo Publica, destinando-se
a titulares de cargos de direcdo intermédia, devendo ser frequentada no prazo de dois anos, a contar
da data da designac¢do no cargo, nos termos da Portaria n.2 103/2023, de 12 de abril.

Titulares de cargos de direcdo intermédia.

FA>AP ATUALIZAGCAO DE DIRIGENTES

A Formacdo Avangada para Atualizacdo de Dirigentes (FA>AP Atualizacdo de Dirigentes) tem como
objetivo desenvolver competéncias de nivel avancado, em dominios especificos e implementar e/ou
garantir a implementac¢do de iniciativas, programas, estratégias e politicas publicas, destinando-se a
titulares de cargos de direcdo superior e direcdo intermédia, devendo ser frequentada no prazo de
cinco e trés anos, respetivamente, a contar da data da conclusdo com aproveitamento da FA>AP para
Dirigentes Superiores e da FA>AP para Dirigentes Intermédios, nos termos da Portaria n.2 103/2023,
de 12 de abiril.

Titulares de cargos de dire¢do superior.
Titulares de cargos de dire¢do intermédia.
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FA>AP DIRIGENTES SUPERIORES

Componente letiva: 76 horas minimas de
contacto + Coaching Executivo: 8 horas minimas 1260€
de contacto

FA>AP DIRIGENTES INTERMEDIOS

Componente letiva: 120 horas minimas de
contacto + Trabalho de projeto: 28 horas

minimas de contacto + Tutoria: 8 horas minimas 1600€
de contacto
Componente letiva: 20 horas minimas de
contacto + 20 horas minimas de contacto de

FA>AP ATUALIZACAO DE DIRIGENTES partlupa,(;,:ao em comunidades de praAtlcg +20 A disponibilizar
horas minimas de contacto de frequéncia de em breve

unidades curriculares de 2.2/3.2 ciclo, em
instituicOes de ensino superior

Formagao no ambito do Consdrcio

FA>AP

FORMAGAG AVANGADA NA
ADMINISTRACAD PUBLICA

Promotores

Il% iIscte =i-
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CIDADANIA E PARTICIPACAO

A formacdo para a cidadania e participacdo evidencia a legitimidade primeira e ultima do Estado de
Direito Democratico.

A oferta formativa em areas como participacdo publica e a promocado da igualdade e da inclusdo é
primordial, na medida em que pretende contribuir para fortalecer a democracia, assegurar a
representatividade e consequentemente promover a qualidade da governacao.

A abordagem do conjunto de valores e principios que norteiam a conduta exigida no contexto da
funcdo publica pode e deve conseguir-se em cocriacdo com os cidaddos e demais parceiros da
Administracdo Publica, de modo a promover um ecossistema que favoreca a qualidade e a eficacia do
servico publico. S3o assim necessarias novas competéncias para que os trabalhadores publicos
envolvam efetivamente os cidaddos no processo de tomada de decisao.

13
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Cidadania

Lﬁ INCLUSAO

\ﬁ IGUALDADE
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CIDADANIA
ENQUADRAMENTO CONCEPTUAL E NORMATIVO DA DEFICIENCIA E DA INCAPACIDADE 6H 60€
ACESSIBILIDADE FiSICA E COGNITIVA DE PESSOAS COM DEFICIENCIA 6H 60€
ATENDIMENTO E ENCAMINHAMENTO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA 3H 30€
DESIGN UNIVERSAL | EDICAO E PRODUGAO DE CONTEUDO ACESSIVEL 3H 30€
LINGUA GESTUAL PORTUGUESA 21H 210€
MEDIDAS DE APOIO E INCENTIVO A CONTRATAGCAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA 3,5H 35€

RECRUTAMENTO, INCLUSAO PROFISSIONAL E GESTAO DE EXPETATIVAS DA PESSOA

COM DEFICIENCIA 17,5H 175¢
COMPETENCIAS PARA A INTERCULTURALIDADE m . 4H
LIDERAR PARA A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS NA AP ¢ 21H
LITERACIA SOBRE RACISMO E DISCRIMINAGAO RACIAL Q 4H
PROGRAMA DE CAPACITAGAO EM DIREITOS HUMANOS PARA A AP 30H

ENQUADRAMENTO CONCEPTUAL E NORMATIVO DA DEFICIENCIA E DA INCAPACIDADE
Objetivos

Conhecer o enquadramento legal nacional e internacional da deficiéncia, bem como promover um
entendimento da deficiéncia baseado no modelo social e de direitos humanos, entendendo a sua
relevancia para as politicas publicas de emprego

ACESSIBILIDADE FiSICA E COGNITIVA DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

Objetivos

Identificar politicas, legislacdo e medidas de acessibilidade fisica com vista a sua aplicagdo no contexto
da Administracdo Publica, bem como reconhecer os conceitos fundamentais subjacentes a
acessibilidade cognitiva, sua importancia, utilidade e aplicabilidade.

ATENDIMENTO E ENCAMINHAMENTO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

Objetivos

Conhecer medidas transversais e servigos de apoio promotores de inclusdo social e profissional de
pessoas com deficiéncia com vista ao seu esclarecimento e encaminhamento.

DESIGN UNIVERSAL | EDICAO E PRODUCAO DE CONTEUDO ACESSIVEL

Objetivos

Adquirir conhecimentos sobre edicdo e producdo de conteldo acessivel, dando cumprimento ao
estabelecido no Decreto-Lei n.2 83/2018, de 19 de outubro.

15
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LINGUA GESTUAL PORTUGUESA
Adquirir conhecimentos basicos de Lingua Gestual Portuguesa com vista a garantir que os cidadaos

com deficiéncia auditiva consigam de forma autdnoma interagir com as organizacdes da
Administragdo Publica.

MEDIDAS DE APOIO E INCENTIVO A CONTRATAGCAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

Adquirir conhecimentos sobre medidas de apoio e incentivo a contratacado de pessoas com deficiéncia,
no contexto da Administragao Publica.

RECRUTAMENTO, INCLUSAO PROFISSIONAL E GESTAO DE EXPETATIVAS DA PESSOA COM
DEFICIENCIA

Adquirir competéncias no ambito da contratacdo, avaliacdo de desempenho e gestdo de expetativas
de pessoas com deficiéncia, bem como fornecer ferramentas praticas e estratégias de gestdo de
talento destes profissionais.

COMPETENCIAS PARA A INTERCULTURALIDADE

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

Parceria

‘*" ACM

e

LIDERAR PARA A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS NA AP

Contribuir para a concretizacdo das politicas publicas para a Igualdade entre Mulheres e Homens, por
parte dos organismos do Estado.

Médulo 1 POLITICAS PUBLICAS PARA A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS: NORMATIVIDADE JURIDICA

(obrigatério) VS NORMATIVIDADE SOCIAL
Médulo 2 POLITICAS PUBLICAS PARA A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS: PROBLEMATICAS,

. H
(obrigatério) CONCEITOS E PRINCIPIOS 3
Médulo 3 O ESTADO E A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS: INSTRUMENTOS NACIONAIS DE POLITICA 3H
(obrigatério)  PUBLICA; RESPONSABILIDADES DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Mddulo 4 O QUE E O MAINSTREAMING DE GENERO: COMO TRANSVERSALIZAR A IGUALDADE ENTRE 3H
(opcional) MULHERES E HOMENS NA MISSAO DO ESTADO?
Mddulo 5 ~
. PLANOS PARA A IGUALDADE: O QUE SAO E PARA QUE SERVEM? 3H
(opcional)
Mddulo 6 . . - .
(opcional) ORGCAMENTOS SENSIVEIS AO GENERO: PORQUE SAO NECESSARIOS? 3H
xsgil:)l:alj A COMUNICACAO INSTITUCIONAL AO SERVICO DA IGUALDADE: O RUIDO SILENCIOSO DO SEXISMO 3H
Parceria
.3
L
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LITERACIA SOBRE RACISMO E DISCRIMINAGCAO RACIAL

Objetivos

Compreender o fendmeno do racismo, identificar a igualdade como um principio fundamental e
reconhecer a incompatibilidade entre democracia e discriminagao. Conhecer os mecanismos legais
existentes em Portugal, os principais marcos do Direito internacional e nacional na evolucdo das
normas antirracistas. Ser capaz de identificar praticas discriminatérias e saber como agir perante uma
situagao de racismo e discriminagdo racial.

Parceria

Ly

PROGRAMA DE CAPACITACAO EM DIREITOS HUMANOS PARA A AP

Objetivos

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

Parcerias
L]
RO IyOrm ") SN LR CIG m -N~
= i oo s

Provedor de Justica Comissdo Naclonal Centro de informagiio

doa Direltos Humanos Europoin Jocques Delors Comissdo para & Instituto Nacional para a

(CNDH) - Instituto (CIED)) Cidsdanis e o igunidede Reabifitagdo (INR)

Diplomético de Género (CIG)

-
t‘gg ma ety registos
LALLM A Innage oL el M AC ——bre. e
VO TRASAL :r‘i VO CHPRLLO PRI NCIA (5 COMIEL) OF T RIS a promevr =t R m sensacAs

Comissdio para a Socrotaria-Goral Agdncia para o Agéncia para a Integracio Instituto de Registos @
Igualdade no Trabalhc @ da Presiddncia do Modernizagio Migracdes e Asile Notarlado (18N)
no Emprego (CITE) Conseiho de Ministros Administrativa, 1P,

{sarcm) (AMA)

£USOUDIGITAL CNPD
Serviges Partithad, [= Ao Nacionsl
Eu sou Digital Go Ministério da Salde, da Protegio de Dados (CHD)
PR, (SPMS)
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PARTICIPACAO
CONCEITOS E PRINCIPIOS DA PARTICIPACAO PUBLICA Q 4H
DO DESENHO A AVALIAGAO DA PARTICIPACAO 21H 210€
LIBERDADE SINDICAL NA ADMINISTRAGAO PUBLICA 10H 100€
OFICINAS DE COCRIAGAO E INOVACAO PARTICIPATIVA 14H 140€
ORCAMENTO PARTICIPATIVO NA ADMINISTRACAO PUBLICA — AP PARTICIPA 14H 140€
PARTICIPACAO PUBLICA NA AREA DA SAUDE 7H 70€

PARTICIPAGAO PUBLICA NA AREA DO AMBIENTE | EM ESPECIAL A CONVENGAO

DE AARHUS 7 70¢

CONCEITOS E PRINCiPIOS DA PARTICIPACAO PUBLICA

Objetivos

Conhecer os conceitos-chave, principios, formas de participacdo e experiéncias consolidadas de
participacdo publica em organizacées do Estado e compreender a importancia desta na Administracao
Publica.

DO DESENHO A AVALIACAO DA PARTICIPACAO

Objetivos

Desenhar, implementar e avaliar processos de participa¢ao, utilizando diferentes ferramentas em
funcdo dos diferentes objetivos.

LIBERDADE SINDICAL NA ADMINISTRAGCAO PUBLICA
Objetivos
Reconhecer a importancia da liberdade sindical como expressdo de um Estado de Direito Democratico.

OFICINAS DE COCRIACAO E INOVACAO PARTICIPATIVA

Objetivos

Utilizar abordagens e metodologias de cocriagdo, com enfoque na produgdo de ideias e desenho de
solugdes inovadoras.

ORCAMENTO PARTICIPATIVO NA ADMINISTRACAO PUBLICA — AP PARTICIPA

Objetivos

Capacitar os trabalhadores e dirigentes da Administragao Publica para a implementacgao eficaz e para
a compreensdo abrangente do "Or¢gamento Participativo na Administracao Publica - AP Participa"

PARTICIPACAO PUBLICA NA AREA DA SAUDE

Objetivos

Desenvolver competéncias que promovam a participacdao dos cidadaos na drea da saude, em
particular no Servigo Nacional de Saude.

19
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PARTICIPACAO PUBLICA NA AREA DO AMBIENTE | EM ESPECIAL A CONVENGAO DE
AARHUS

Objetivos

Desenvolver competéncias ao nivel da aplicacdo da Convencao de Aarhus, com especial enfoque na
exploracdo do Portal Participa.pt e respetivas funcionalidades, ferramenta da consulta publica da area
do ambiente.

Parceria

20
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COMPETENCIAS DIGITAIS

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

Para este designio, apresentam-se varios cursos disponibilizados ao abrigo do Plano de Recuperacdo e
Resiliéncia do INA, também em linha com o Plano de Ac¢do para a Transicdo Digital, aprovado pela
Resolucdo do Conselho de Ministros n.2 131/2021, de 10 de setembro.

O Plano abrange i) a medida Infoexclusdo Zero, destinada a trabalhadores publicos em situagdo de
infoexclusdo ou em risco de o ser num futuro préximo, e ii) o programa AP Digital 4.0, que visa dar
resposta a necessidades de inclusdo digital, de capacitacdo em ferramentas de produtividade e em
tecnologias emergentes, envolvendo, neste Ultimo caso, dominios tais como inteligéncia artificial,
cloud computing, computacdo avancada e gestdo de dados.

22



lﬂa PROGRAMA DE FORMACAO 2024

COMPETENCIAS DIGITAIS BASICAS

PROMOCAO DA INCLUSAO DIGITAL DOS TRABALHADORES DA ADMINISTRACZ\O PUBLICA
Oferta a disponibilizar em breve

No ambito da iniciativa AP Digital 4.0, prevista no Plano de Recuperacao e Resiliéncia, encontramos o
programa Infoexclusao Zero, destinado a trabalhadores publicos em situagao ou em vias de ficar em
situagao de infoexclusao.

Com o envolvimento dos organismos publicos, serdo identificados, com prioridade, assistentes
operacionais que exercem funcées na Administracdao Publica Central e Local, com vista a promover a
sua capacitacdo em competéncias digitais bdsicas. Esta iniciativa poderd abranger trabalhadores de
outras carreiras gerais e especiais que estejam em situacdo de infoexclusao.

Destinatdrios

Trabalhadores da Administra¢do Publica central e local com indicacdo para participagdo no programa
de apoio a inclusdo digital e/ou com necessidades de consolidacdo das respetivas competéncias
digitais.

Parceria

.+ > PORTUGAL
DISITAL

COMPETENCIAS DIGITAIS | FORMAGAO AVANGCADA

IMPULSO DIGITAL PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA (CONSORCIO IP>AP)
Oferta em consdércio com instituicdes do ensino superior a divulgar em breve

Esta oferta formativa é desenvolvida no ambito do Consércio “Impulso Digital para a Administragdo
Publica”, que visa a qualificagdo, capacita¢do e valorizagao dos recursos humanos da Administragao
Publica (Portaria n.2 669/2022, de 7 de setembro). Trata-se de um programa de formacéo avangada, de
cariz profissionalizante, e de investigacao e experimentagao aplicada nas dreas da capacitagao digital.
Estdo previstos igualmente contributos nas areas das ferramentas de produtividade e tecnologias
emergentes, tais como inteligéncia artificial, ciberseguranga, computac¢do avancada, computacdo na
nuvem, dominio dos dados e outras que, comprovadamente, possam vir a contribuir para uma resposta
mais eficaz dos servigos publicos aos desafios tecnolégicos de curto, médio e longo prazo.

Formagao no ambito do Consércio

IP>AP

IMPULSO DIGITAL PARA A

ADMIN STDA-;LC PUBLICA

Promotores
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&3PRR
Ferramentas

de Produtividade
)

EXCEL m

l CRIAGAO DE TABELAS E GRAFICOS

1| CRIAGAO DE TABELAS E OPERACOES BASICAS
2 | TRANSFORMACAO DE DADOS EM INFORMACOES
3 | FORMATAGAO DE DADOS E TABELAS

4 | CRIAGAO DE GRAFICOS E RELATORIOS

\—3  FORMULAS E FUNCOES
1 | FORMULAS E FUNGOES — PRIMEIROS PASSOS
2| FUNGOES DE ESTATISTICA
3| TEXTO, MATEMATICA E TRIGONOMETRIA

4 | LOGICA, CONSULTA E REFERENCIA

Kﬁ ANALISE E GESTAO DE DADOS
1| DESENHO E ESTRUTURAGAO DE BASE DE DADOS
2 | GESTAO AVANGADA DE BASE DE DADOS
3| OTIMIZAGAO DE DADOS COM TABELAS DINAMICAS

4 | APOIO A TOMADA DE DECISAO

\ > ACROBAT | FORMULARIOS, SEGURANGA E ASSINATURAS DIGITAIS
PORTAL BASE

POWER BI | PRIMEIROS PASSOS
POWER BI | ELABORAGAO DE DASHBOARDS DE APOIO A DECISAO

POWER POINT: CRIACAO DE APRESENTACOES COM QUALIDADE

Abordagem g Longa Plataforma Plataforma
Duracao MOODLE NAU

inicial

~—>

} GESTAO DO TEMPO ATRAVES @
DE FERRAMENTAS DIGITAIS

2 | GESTAO DE COMUNIDADES | COMUNICAGAO

@ WORD m

DO BASICO AO AVANCADO

1 | RECURSOS BASICOS DE PROCESSAMENTO
DE TEXTOS

2 | RECURSOS DE FORMATAGAO E
RELATORIOS

3 | RECURSOS AVANCADOS DE
PROCESSAMENTO DE TEXTOS

4 | PRODUGAO DE DOCUMENTOS COM USO
DE RECURSOS AVANGCADOS

FERRAMENTAS DE EDIGAO
E TRATAMENTO DE DADOS

1| RECURSOS DE EDIGAO DE TEXTOS

2 | RECURSOS DE INTEGRAGAO
E COMPARTILHAMENTO

3| PROCESSAMENTO DE TEXTOS
PARTILHADOS

4 | RECURSOS DE MAILING LIST

1 | GESTAO DO TEMPO | COMUNICAGAO, AGENDA E GESTAO

3| GESTAO DE COMUNIDADES | COMPARTILHAMENTOS

@ Parceria @ Percurso OPRR
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FERRAMENTAS DE PRODUTIVIDADE

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

EXCEL | FOLHA DE CALCULO | CRIAGAO DE TABELAS E GRAFICOS ()

1 | CRIAGAO DE TABELAS E OPERAGCOES BASICAS 6H
2 | TRANSFORMACAO DE DADOS EM INFORMAGOES 6H
3 | FORMATACAO DE DADOS E TABELAS 6H
4 | CRIACAO DE GRAFICOS E RELATORIOS 6H
EXCEL | FOLHA DE CALCULO | FORMULAS E FUNGOES 1)
1| FORMULAS E FUNGOES | PRIMEIROS PASSOS 6H
2 | FUNGOES DE ESTATISTICA 6H
3 | TEXTO, MATEMATICA E TRIGONOMETRIA 6H
4 | LOGICA, CONSULTA E REFERENCIA 6H

EXCEL | FOLHA DE CALCULO | ANALISE E GESTAO DE DADOS )

1 | DESENHO E ESTRUTURAGCAO DE BASE DE DADOS 6H
2 | GESTAO AVANCADA DE BASE DE DADOS 6H
3 | OTIMIZAGAO DE DADOS COM TABELAS DINAMICAS 6H
4 | APOIO A TOMADA DE DECISAO 6H

WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | DO BASICO AO AVANGADO m

1 | RECURSOS BASICOS DE PROCESSAMENTO DE TEXTOS 6H
2 | RECURSOS DE FORMATAGCAO E RELATORIOS 6H
3 | RECURSOS AVANCADOS DE PROCESSAMENTO DE TEXTOS 6H
4 | PRODUCAO DE DOCUMENTOS COM USO DE RECURSOS AVANCADOS 6H

WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | FERRAMENTAS DE EDICAO
E TRATAMENTO DE DADOS {1}

1 | RECURSOS DE EDIGAO DE TEXTOS 6H
2 | RECURSOS DE INTEGRAGAO E COMPARTILHAMENTO 6H
3 | PROCESSAMENTO DE TEXTOS PARTILHADOS 6H
4 | RECURSOS DE MAILING LIST 6H

GESTAO DO TEMPO ATRAVES DE FERRAMENTAS DIGITAIS m

1 | GESTAO DO TEMPO | COMUNICAGAO, AGENDA E GESTAO 6H
2 | GESTAO DE COMUNIDADES | COMUNICAGAO 6H
3 | GESTAO DE COMUNIDADES | COMPARTILHAMENTOS 6H
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EER

ACROBAT | FORMULARIOS, SEGURANGA E ASSINATURAS DIGITAIS 21H
PORTAL BASE {1} 4H
POWER BI | PRIMEIROS PASSOS 14H
POWER BI | ELABORAGAO DE DASHBOARDS DE APOIO A DECISAO 14H
POWER POINT | CRIAGAO DE APRESENTAGOES COM QUALIDADE 18H

QPR

EXCEL | FOLHA DE CALCULO | CRIACAO DE TABELAS E GRAFICOS
Percurso formativo composto por 4 cursos de frequéncia independente.

1 | CRIAGCAO DE TABELAS E OPERACOES BASICAS

Obijetivos

Conhecer e aplicar os conceitos bdsicos do Excel necessdrios para criacao de tabelas. Construir
férmulas com operacgées basicas.

2 | TRANSFORMAGAO DE DADOS EM INFORMAGOES

Obijetivos

Compreender e implantar processos de transformacao de dados em informacao, elaboracao
e edicdo de folhas de calculo.

3 | FORMATACAO DE DADOS E TABELAS

Objetivos

Conhecer e aplicar os recursos do Excel para formatacao de dados e tabelas e otimizacdo do
trabalho em folhas de calculo.

4 | CRIACAO DE GRAFICOS E RELATORIOS

Objetivos

Transformar dados e informagdes em graficos para andlise e apresenta¢des. Conhecer e
aplicar recursos de desenvolvimento de relatdrios.

EXCEL | FOLHA DE CALCULO | FORMULAS E FUNCOES
Percurso formativo composto por 4 cursos de frequéncia independente

1 | FORMULAS E FUNCOES | PRIMEIROS PASSOS

Objetivos

Compreender a diferenca entre férmulas e fungGes e desenvolver competéncias no uso de
férmulas e fungdes.

2 | FUNGOES DE ESTATISTICA
Objetivos
Compreender e desenvolver competéncias no uso de férmulas e fungdes de estatistica.

3 | TEXTO, MATEMATICA E TRIGONOMETRIA

Obijetivos

Compreender e desenvolver competéncias no uso de férmulas e fungdes de matematica, de
trigonometria, de texto.
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4 | LOGICA, CONSULTA E REFERENCIA
Objetivos
Compreender e desenvolver competéncias no uso de férmulas e funcdes de ldgica.

EXCEL | FOLHA DE CALCULO | ANALISE E GESTAO DE DADOS
Percurso formativo composto por 4 cursos de frequéncia independente.

1 | DESENHO E ESTRUTURACAO DE BASE DE DADOS

Objetivos

Compreender e desenvolver os conceitos fundamentais e técnicas de analise e gestdo de
dados com o uso de ferramentas avancadas do Excel.

2 | GESTAO AVANCADA DE BASE DE DADOS

Objetivos

Compreender e desenvolver os conceitos fundamentais e técnicas do uso de tabelas
dinamicas e Power Query.

3 | OTIMIZACAO DE DADOS COM TABELAS DINAMICAS
Objetivos
Compreender e desenvolver os conceitos fundamentais e técnicas do uso do Power Pivot.

4 | APOIO A TOMADA DE DECISAO
Obijetivos
Compreender o uso basico de Macros e de recursos de apoio a tomada de decisao.

WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | DO BASICO AO AVANCADO
Percurso formativo composto por 4 cursos de frequéncia independente.

1 | RECURSOS BASICOS DE PROCESSAMENTO DE TEXTOS

Objetivos

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para o processamento de textos basicos.
Desenvolver configuragdes e formatacgdo textos.

2 | RECURSOS DE FORMATACAO E RELATORIOS

Objetivos

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word de configuragdes e formatagdo textos e
recursos de estilo. Conhecer e aplicar recursos de configuragdo de relatdrios.

3 | RECURSOS AVANGCADOS DE PROCESSAMENTO DE TEXTOS

Obijetivos

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para insercdo de objetos, imagens e tabelas
e finaliza¢cOes gerais do documento.

4 | PRODUCAO DE DOCUMENTOS COM USO DE RECURSOS AVANCADOS

Objetivos

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para o processamento de textos com uso de
recursos avangados: indice e estilos.
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Ims

WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | FERRAMENTAS DE EDICAO E TRATAMENTO DE
DADOS
Percurso formativo composto por 4 cursos de frequéncia independente.

1 | RECURSOS DE EDICAO DE TEXTOS

Obijetivos

Conhecer as funcionalidades do Microsoft Word para a edigdo de textos (uso de seccdo, textos
em colunas, tabulagdo, orientacdo de paginas).

2 | RECURSOS DE INTEGRACAO E COMPARTILHAMENTO
Objetivos
Utilizar recursos de integracdo de aplicativos, vincular tabelas e graficos.

3 | PROCESSAMENTO DE TEXTOS PARTILHADOS
Objetivos
Utilizar recursos de compartilhamento de textos, revisdo e correcao.

4 | RECURSOS DE MAILING LIST
Objetivos
Desenvolver mailing merge e bancos de dados, utilizacdo de macros e formularios.

GESTAO DO TEMPO ATRAVES DE FERRAMENTAS DIGITAIS
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente.

1 | GESTAO DO TEMPO | COMUNICAGAO, AGENDA E GESTAO

Objetivos

Utilizar as potencialidades da ferramenta Outlook para uma melhor gestdo do tempo na
execucdo das atividades profissionais: correio eletrénico, agenda, gestdo de pessoas.

2 | GESTAO DE COMUNIDADES | COMUNICAGAO

Objetivos

Conhecer e utilizar recursos de comunicacdo, o trabalho colaborativo e partilha de
informacgdes, no contexto profissional: conversas e videoconferéncia (Teams, Meet e Zoom).

3 | GESTAO DE COMUNIDADES | COMPARTILHAMENTOS

Objetivos

Conhecer e utilizar recursos de compartilhamento de informacdes, o trabalho colaborativo e
partilha de informagdes, no contexto profissional: partilha de documentos, criagdo de
documentos compartilhados e trabalho compartilhado (Teams e Google).

ACROBAT | FORMULARIOS, SEGURANCA E ASSINATURAS DIGITAIS

Objetivos

Criar documentos leves, seguros e visualizaveis em qualquer plataforma e realizar agregacdo de
ficheiros em diferentes formatos, bem como praticar a criacdo, edicdo e manipulagdo de um ficheiro
PDF, incluindo imagens, sons ou videos, bem como certificar e assinar PDF.
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PORTAL BASE

Objetivos

Identificar e utilizar a legislacdo inerente a contratacdo publica e ao Portal Base. Executar o
lancamento dos principais tipos de procedimentos no sistema.

POWER BI | PRIMEIROS PASSOS

Objetivos

Compreender o potencial do software Power BI, saber ligar e tratar bases de dados em Excel, bem
como aplicar técnicas de exploracdo de dados, selecionar e construir visualizacdes graficas e o
desenho e operacionalizacdo de dashboards.

POWER Bl | ELABORACAO DE DASHBOARDS DE APOIO A DECISAO

Objetivos

Elaborar dashboards de apoio a decisdo, valorizar a comunicacdo da informacdo, bem como aplicar
técnicas avancadas para obtencdo de dados de varias fontes, respetivo tratamento e exploracdo com
recurso a linguagem DAX.

POWER POINT | CRIACAO DE APRESENTACOES COM QUALIDADE

Objetivos

Conhecer e explorar recursos de apresentacdo eletrénica do Microsoft Power Point em contexto de
atuacdo nos servicos publicos. Construir apresentacdes de qualidade com a utilizacdo de imagens,
nocdes de design grafico, animacdes, transicdo de slides, organizacdo de apresentacoes.

CURSOS SINCRONOS

1 | EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO - NiVEL INICIAL 21H
2 | EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO - NiVEL INTERMEDIO 21H
3 | EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO — NiVEL AVANGADO 28H
4 | PROCESSAMENTO DE TEXTO - NiVEL INICIAL 21H
5 | PROCESSAMENTO DE TEXTO - NiVEL INTERMEDIO 21H
6 | PROCESSAMENTO DE TEXTO - NIVEL AVANGADO 21H
7 | TECNICAS DE REDACAO ON-LINE: SITES, INTRANET, E-MAIL, 14H
NEWSLETTER E REDES SOCIAIS
8| POWER Bl: ELABORACAO DE DASHBOARDS - NiVEL 1 - INICIAL 14H
9| POWER BI: ELABORAGCAO DE DASHBOARDS - NiVEL 2 - AVANCADO 14H
10 | OTIMIZACAO E GESTAO DE DADOS EM EXCEL 28H
11 | GERIR O TEMPO ATRAVES DO OUTLOOK 7H
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1 | EDIGAO DE FOLHAS DE CALCULO - NIVEL INICIAL

Objetivos

Capacitar para o dominio basico de uma folha de calculo, através do desenvolvimento de aptidao para
criar construir, editar e imprimir folhas de cdlculo, bem como para utilizacdo de uso de féormulas,
funcdes, graficos e desenhos em folhas de calculo.

2 | EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO - NiVEL INTERMEDIO

Objetivos

Desenvolver aptiddao para o uso de funcdes e integracdo das mesmas em férmulas complexas por
forma a resolver desafios complexos, consolidando praticas de uso da ferramenta Excel por forma a
influenciar procedimentos que se pretendem mais ageis, mais dinamicos e mais rigorosos.

3 | EDICAO DE FOLHAS DE CALCULO - NiVEL AVANCADO

Objetivos

Aprofundar os conhecimentos no uso de func¢des e fungdes avangadas, através da cenarizagdo e
simulacdo de dados e da introducdo as Macros.

4 | PROCESSAMENTO DE TEXTO - NiVEL INICIAL

Objetivos

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

5 | PROCESSAMENTO DE TEXTO - NiVEL INTERMEDIO

Objetivos

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

6 | PROCESSAMENTO DE TEXTO - NiVEL AVANCADO

Objetivos

Automatizar tarefas de edicdo e elaboracdo de documentos, com elaboragdo e utilizacdo de macros e
formularios.

7 | 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 conteudos escritos online com impacto
nos diferentes suportes (Sites, Intranet, E-mail, Newsletter e Redes Sociais) e aprender a gerir e a
dinamizar a evoluc¢ao das publicacdes on-line da organizagao.

8 | POWER BI: ELABORACAO DE DASHBOARDS - INICIAL

Objetivos

Compreender o potencial do software power Bl, saber ligar e tratar bases de dados em Excel, bem
como aplicar técnicas de explora¢do de dados, selecionar e construir visualizagdes graficas e o desenho
e operacionalizagdo de dashboards.
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9| POWER BI: ELABORAGAO DE DASHBOARDS - AVANGCADO

Objetivos

Elaborar dashboards de apoio a decisdo, valorizar a comunicag¢ado da informagdao, bem como aplicar
técnicas avancadas para obtengdo de dados de varias fontes, respetivo tratamento e exploragdao com
recurso a linguagem DAX.

10 | OTIMIZACAO E GESTAO DE DADOS EM EXCEL
Objetivos

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

11 | GERIR O TEMPO ATRAVES DO OUTLOOK
Objetivos

Utilizar as potencialidades da ferramenta Outlook para uma melhor gestdo do tempo na execuc¢ao das
atividades profissionais.
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OPRR 0
Tecnologias
Emergentes

INTRODUGAO AS TECNOLOGIAS EMERGENTES

.

9 @ CIBERSEGURANCA

1 | PRIMEIROS PASSOS

~

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

3| APLICACOES E PROJETOS

— @ COMPUTAGAO AVANGADA

1 | PRIMEIROS PASSOS

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

3 | APLICAGOES E PROJETOS

\H @ INTELIGENCIA ARTIFICIAL

1 | PRIMEIROS PASSOS

<

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

3| APLICACOES E PROJETOS

o

\ ) @ BLOCKCHAIN

s

\ﬁ @ TECNOLOGIA MOVEL 5G

1 | PRIMEIROS PASSOS

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

3 | APLICAGOES E PROJETOS

Plataforma
NAU

Plataforma
MOODLE

Longa

Abordagem g
Duracao

inicial

0

1 | PRIMEIROS PASSOS

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

3| APLICACOES E PROJETOS

H @ CLOUD COMPUTING

1 | PRIMEIROS PASSOS

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

3| APLICAGOES E PROJETOS

~ @ DATA SCIENCE

1 | INTRODUCAO E CONCEITOS
2 | COMPETENCIAS E FERRAMENTAS DO DATA SCIENTIST

3 | TRANSFORMAGAO DE DADOS EM CONHECIMENTO

n @ INTERNET DAS COISAS

1 | PRIMEIROS PASSOS

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E
RECURSOS TECNOLOGICOS

3| APLICAGOES E PROJETOS

TECNOLOGIAS QUANTICAS

1 | PRIMEIROS PASSOS

2 | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS
E RECURSOS TECNOLOGICOS

3| APLICACOES E PROJETOS

@ Parceria @ Percurso OPRR "



Iﬂa _ PROGRAMA DE FORMAGAO 2024
[ | | s e

TECNOLOGIAS EMERGENTES

As tecnologias emergentes estdo em franco desenvolvimento no contexto da Administracdo Publica e
tém vindo a alterar o modo de funcionamento de varios servigos publicos, pelo potencial que
apresentam ao nivel da cria¢cdo ou transformagdo dos ambientes produtivos em que sdo aplicadas.

A sua adocdo por parte dos servicos publicos requer preparacdo e antecipacao de necessidades de
competéncias especificas para lidar com estas novas tecnologias. Os cursos aqui apresentados visam
capacitar os trabalhadores da Administracdo Publica em dominios em que ja se recorre a estas
tecnologias.

INTRODUGAO AS TECNOLOGIAS EMERGENTES 0 6H

BLOCKCHAIN €1)

1 | BLOCKCHAIN | PRIMEIROS PASSOS 2H
2 | BLOCKCHAIN | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS "
TECNOLOGICOS
3 | BLOCKCHAIN | APLICACOES E PROJETOS 3H
CIBERSEGURANCA ()
1 | CIBERSEGURANCA | PRIMEIROS PASSOS 2H
2 [ CIBERSEGURANCA | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS o
TECNOLOGICOS
3 | CIBERSEGURANCA | APLICACOES E PROJETOS 3H

CLOUD COMPUTING Q

1 | CLOUD COMPUTING | PRIMEIROS PASSOS 2H
2 | CLOUD COMPUTING | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

3 | CLOUD COMPUTING | APLICACOES E PROJETOS 3H

2H

COMPUTAGAO AVANGADA 1)

1 | COMPUTACAO AVANCADA | PRIMEIROS PASSOS 2H
2 [ COMPUTACAO AVANCADA | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS

TECNOLOGICOS 2H

3 | COMPUTACAO AVANCADA | APLICACOES E PROJETOS 3H
DATA SCIENCE {])

1 | DATA SCIENCE | INTRODUGAO E CONCEITOS 2H

2 | DATA SCIENCE | COMPETENCIAS E FERRAMENTAS DO DATA SCIENTIST 2H

3| DATA SCIENCE | TRANSFORMAGAO DE DADOS EM CONHECIMENTO 3H
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INTELIGENCIA ARTIFICIAL {7)

1 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | PRIMEIROS PASSOS 2H

2 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS oH

TECNOLOGICOS

3 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | APLICACOES E PROJETOS 3H
INTERNET DAS COISAS 0

1 | INTERNET DAS COISAS | PRIMEIROS PASSOS 2H

2 | INTERNET DAS COISAS | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS o

TECNOLOGICOS

3 | INTERNET DAS COISAS | APLICACOES E PROJETOS 34
TECNOLOGIA MOVEL 5G 0

1 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | PRIMEIROS PASSOS 2H

2 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS oH

TECNOLOGICOS

3 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | APLICACOES E PROJETOS 3H
TECNOLOGIAS QUANTICAS {1}

1 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | PRIMEIROS PASSOS 2H

2 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS o

TECNOLOGICOS

3 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | APLICACOES E PROJETOS 3H

~
@PERR.

INTRODUGCAO AS TECNOLOGIAS EMERGENTES
Objetivos

Incentivar o conhecimento em dareas tecnoldgicas inovadoras que permita aos decisores e aos
trabalhadores, que apoiam tecnicamente a tomada de decisdo, dominar o vocabuldrio técnico
especializado, bem como conhecer as potencialidades de aplicacdo das tecnologias emergentes aos
processos e servicos prestados, através da definicdo de estratégias de investimento.

BLOCKCHAIN
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | BLOCKCHAIN | PRIMEIROS PASSOS
Obijetivos

Identificar os principais conceitos, aplicagdes e oportunidades de utilizagdo da Blockchain na
Administracdo Publica. Compreender as aplicagdes desta tecnologia, com vista a melhoria dos

servigos publicos prestados.

2 | BLOCKCHAIN | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS

Obijetivos

Listar as competéncias profissionais necessarias para a utilizagdo da Blockchain no ambito da
Administracdo Publica. Conhecer e diferenciar os recursos tecnoldgicos envolvidos nesta

tecnologia.
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3 | BLOCKCHAIN | APLICAGOES E PROJETOS

Objetivos

Identificar, listar e propor aplicacdes da Blockchain no ambito da Administragdo Publica,
ligados a respetiva atividade profissional.

CIBERSEGURANCA
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | CIBERSEGURANCA| PRIMEIROS PASSOS

Objetivos

Identificar os principais conceitos, aplicacdes e oportunidades de utilizacdo da Ciberseguranca
na Administragdo Publica. Compreender as aplicacGes desta tecnologia, com vista a melhoria
dos servigos prestados pela AP.

2 | CIBERSEGURANGCA | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Objetivos

Listar as competéncias profissionais necessarias para a utilizacdo da Ciberseguranga no ambito
da Administracdo Publica. Conhecer e diferenciar os recursos tecnoldgicos envolvidos nesta
tecnologia.

3 | CIBERSEGURANCA | APLICACOES E PROJETOS

Obijetivos

Identificar, listar e propor aplica¢Ges da Ciberseguranca no ambito da Administracdo Publica,
ligados a respetiva atividade profissional.

CLOUD COMPUTING
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | CLOUD COMPUTING | PRIMEIROS PASSOS

Objetivos

Identificar os principais conceitos, aplicacgdes e oportunidades de utilizagdo da Cloud
Computing na Administragdo Publica. Compreender as aplicagdes desta tecnologia, com vista
a melhoria dos servigos publicos prestados.

2 | CLOUD COMPUTING | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Objetivos

Listar as competéncias profissionais necessarias para a utilizagdo da Cloud Computing no
ambito da Administragdo Publica. Conhecer e diferenciar os recursos tecnoldgicos envolvidos
nesta tecnologia.

3 | CLOUD COMPUTING | APLICAGOES E PROJETOS

Objetivos

Identificar, listar e propor aplicagdes da Cloud Computing no ambito da Administragdo Publica,
ligados a respetiva atividade profissional.
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COMPUTAGAO AVANCADA
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | COMPUTACAO AVANCADA | PRIMEIROS PASSOS

Obijetivos

Identificar os principais conceitos, aplicacdes e oportunidades de utilizacdo da Computacdo
Avancada na Administracao Publica. Compreender as aplicagdes desta tecnologia, com vista a
melhoria dos servigos publicos prestados.

2 | COMPUTAGCAO AVANCADA | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Objetivos

Listar as competéncias profissionais necessarias para a utilizacdo da Computagdo Avangada no
ambito da Administragdo Publica. Conhecer e diferenciar os recursos tecnoldgicos envolvidos
nesta tecnologia.

3 | COMPUTAGAO AVANCADA | APLICACOES E PROJETOS

Objetivos

Identificar, listar e propor aplicacdes da Computacdo Avancada no dambito da Administracao
Publica, ligados a respetiva atividade profissional.

DATA SCIENCE
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | DATA SCIENCE | INTRODUGAO E CONCEITOS

Obijetivos

Compreender os principais conceitos e tendéncias do Business Intelligence (Bl) e dominar o
vocabulario técnico utilizado, reconhecer as principais areas de Data Science e analisar os
niveis de maturidade da gestdo e anadlise dos dados nas instituicdes publicas.

2 | DATA SCIENCE | COMPETENCIAS E FERRAMENTAS DO DATA SCIENTIST

Objetivos

Conhecer as competéncias técnicas de um Data Scientist, interpretar o propdsito do Modelo
de Dados e Dashboards na Administracdo Publica, compreender as potencialidades das
ferramentas de tratamento e visualizagdo de dados e entender a aplicabilidade de linguagens
de programacao em diferentes projetos.

3 | DATA SCIENCE | TRANSFORMACAO DE DADOS EM CONHECIMENTO

Objetivos

Conhecer os fatores criticos a considerar na tomada de decisdo dos decisores publicos,
dominar novas abordagens ao processo de tomada de decisdao, entender como se aplica e
quais os tipos de projetos de machine learning e aplicar boas praticas de visualizagdo de dados.

INTELIGENCIA ARTIFICIAL
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente:

34



Iﬂa . PROGRAMA DE FORMAGAO 2024
[ | [ [t

1 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | PRIMEIROS PASSOS

Objetivos

Identificar os principais conceitos, aplicacGes e oportunidades de utilizacdo da Inteligéncia
Artificial na Administragao Publica. Compreender as aplicagdes desta tecnologia, com vista a
melhoria dos servigos publicos prestados.

2 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Objetivos

Listar as competéncias profissionais necessarias para a utilizacdo da Inteligéncia Artificial no
ambito da Administragdo Publica. Conhecer e diferenciar os recursos tecnoldgicos envolvidos
nesta tecnologia.

3 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | APLICACOES E PROJETOS

Objetivos

Identificar, listar e propor aplicagGes da Inteligéncia Artificial no ambito da Administragdo
Publica, ligados a respetiva atividade profissional.

INTERNET DAS COISAS
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | INTERNET DAS COISAS | PRIMEIROS PASSOS

Objetivos

Identificar os principais conceitos, aplicacdes e oportunidades de utilizacdo da Internet das
Coisas (loT — Internet of Things) na Administracdo Publica. Compreender as aplicacGes desta
tecnologia, com vista a melhoria dos servigcos publicos prestados.

2 | INTERNET DAS COISAS | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Objetivos

Listar as competéncias profissionais necessarias para a utilizacdo da Internet das Coisas (loT —
Internet of Things) no ambito da Administragdo Publica. Conhecer e diferenciar os recursos
tecnoldgicos envolvidos nesta tecnologia.

3 | INTERNET DAS COISAS | APLICACOES E PROJETOS

Objetivos

Identificar, listar e propor aplicacdes da Internet das Coisas (loT — Internet of Things) no ambito
da Administragdo Publica, ligados a respetiva atividade profissional.

TECNOLOGIA MOVEL 5G
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | PRIMEIROS PASSOS

Obijetivos

Identificar os principais conceitos, aplicagdes e oportunidades de utilizagdo da Tecnologia
Moével 5G na Administragdo Publica. Compreender as aplicagdes desta tecnologia, com vista a
melhoria dos servigos publico prestados.
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2 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Objetivos

Listar as competéncias profissionais necessdrias para a utilizacdo da Tecnologia Mével 5G no
ambito da Administragado Publica. Conhecer e diferenciar os recursos tecnoldgicos envolvidos
nesta tecnologia.

3 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | APLICACOES E PROJETOS

Obijetivos

Identificar, listar e propor aplicagdes da Tecnologia Mdvel 5G no dmbito da Administragdo
Publica, ligados a respetiva atividade profissional.

TECNOLOGIAS QUANTICAS
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | PRIMEIROS PASSOS

Objetivos

Identificar os principais conceitos, aplicacdes e oportunidades de utilizacdo da Tecnologias
Quanticas na Administracao Publica. Compreender as aplicacdes desta tecnologia, com vista
a melhoria dos servicos publicos prestados.

2 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS
TECNOLOGICOS

Obijetivos

Listar as competéncias profissionais necessarias para a utilizacdo da Tecnologias Quanticas no
ambito da Administracdo Publica. Conhecer e diferenciar os recursos tecnoldgicos envolvidos
nesta tecnologia.

3 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | APLICACOES E PROJETOS

Objetivos

Identificar, listar e propor aplicagdes da Tecnologias Quanticas no ambito da Administragao
Publica, ligados a respetiva atividade profissional.

CURSOS SINCRONOS

1 | INTRODU(;AO A INTELIGENCIA ARTIFICIAL 14H
2 | INOVACAO E GRANDES DADOS 14H
3 | CIBERSEGURANCA 14H
4 | DATA SCIENTIST: TRANSFORMAR DADOS EM CONHECIMENTO 7H

(FUNDAMENTOS)

5 | INTRODUGAO A AUTOMAGAO DE PROCESSOS ROBOTICOS (RPA) 14H
6 | ROBOS DE CONVERSACAO (PROCESSAMENTO DE LINGUAGEM NATURAL) 7H
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1 | INTRODUGAO A INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Obijetivos

Identificar dominios de utilizagdo dos conceitos de inteligéncia artificial no ambito da
Administracdo Publica, através da compreensao dos diferentes paradigmas de aplicacdes da
inteligéncia artificial, bem como identificacdo dos problemas cldssicos que podem ser
resolvidos através da inteligéncia artificial.

2| INOVACAO E GRANDES DADOS

Objetivos

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

3 | CIBERSEGURANCA

Objetivos

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

4 | DATA SCIENTIST: TRANSFORMAR DADOS EM CONHECIMENTO (FUNDAMENTOS)
Objetivos

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

5 | INTRODUGCAO A AUTOMACAO DE PROCESSOS ROBOTICOS (RPA)

Objetivos

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

6 | ROBOS DE CONVERSACAO (PROCESSAMENTO DE LINGUAGEM NATURAL)
Objetivos

Compreender os conceitos e técnicas da inteligéncia artificial, através do processamento de
Linguagem Natural e através da implementacdo de um rob6é de conversagdo que possa
interagir no ambito da Administragdo publica.
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Inovacao

\% COMPETENCIAS DE INOVAGAO

DESIGN THINKING APLICADO A COCRIAGAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA
GESTAO DE PROJETOS DE INOVACAO
GOVERNACAO E PRATICAS DE INOVAGAO

INOVAGAO CONDUZIDA PELOS TRABALHADORES

Abordagem (i) Longa Plataforma Plataforma Parceria @ Percurso OPRR
inicial Duragao MOODLE NAU Formativo e
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INOVACAO

O reconhecimento da importancia de criar abordagens de capacitacdo inovadoras, que induzam a uma
cultura facilitadora da transformacdo da Administragdo Publica, convergiu no reconhecimento da
inovacdo, enquanto area estratégica de formacao.

No contexto das organizagdes publicas, a inovagdao assume-se como um fator determinante para o
desenvolvimento de maior eficacia e eficiéncia operacional dos servicos, bem como, para um novo
modelo de relacionamento com os cidad3os.

Partindo do pressuposto que a implementacdo de processos de inovacdo, obedece a diferentes niveis
de execucdo e envolve graus de complexidade distintos, a oferta formativa para 2024, aposta num
percurso estruturado com base em trés clusters, que intervém em niveis especificos.

Estes trés clusters obedecem a seguinte légica sequencial de complexidade: Colaboracdo para a
Inovacdo, Gestdao de Projetos para a Inovacado e Inovacao Estratégica.

COMPETENCIAS DE INOVAGAO 14H 140€
INOVAGAO CONDUZIDA PELOS TRABALHADORES 14H 140€
DESIGN THINKING APLICADO A COCRIAGAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA 14H 140€
GESTAO DE PROJETOS DE INOVAGAO 14H 140€
GOVERNAGAO E PRATICAS DE INOVAGAO 14H 140€

COMPETENCIAS DE INOVACAO
Compreender contextos organizacionais indutores da inovacdo. Identificar, autoavaliar e desenvolver

as competéncias individuais de suporte a inovacdo, aplicadas na participacdo e dinamizacdo de
projetos de inovagao.

INOVACAO CONDUZIDA PELOS TRABALHADORES
Desenvolver uma cultura de inovagao colaborativa, com participacao ativa dos trabalhadores na

identificacdo de desafios de melhoria da gestdo organizacional e do servigo publico e na dinamizagao
e implementacao de solugdes inovadoras.

DESIGN THINKING APLICADO A COCRIACAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Aplicar a metodologia de Design Thinking para a resolucdo de problemas e/ou para a resposta a
desafios de gestdo e servigo publico, através do planeamento de projetos experimentais de inovacao.
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GESTAO DE PROJETOS DE INOVACAO

Criar e gerir um projeto ao longo do seu ciclo de vida, estabelecendo objetivos realistas e preparando
a sua aplicacdo em contexto real de trabalho.

GOVERNAGAO E PRATICAS DE INOVAGAO

Saber como instituir um modelo de governacao da inovacdao, com recurso a abordagens da inovacao
aberta e coproducao de solugdes, com aplicacdo pratica em projetos experimentais de inovacao.
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INTERESSE E SERVICO PUBLICO

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

A capacitagdo profissional dos funciondrios do Estado, nomeadamente em areas de Interesse e Servico
Publico é um investimento importante para garantir a eficiéncia, a qualidade e a ética no desempenho
das suas fungdes, aprimorando habilidades técnicas e comportamentais e preparando-os para lidar
com desafios especificos do setor publico.

Esta oferta formativa é diferenciada por dominios funcionais de atuagdo, facilitando a sua escolha
individual ou agregacdo em percursos multitematicos para melhor resposta a necessidades de
formacdo especificas.

ATENDIMENTO
COMUNICACAO, INFORMAGCAO E MARKETING
CONTABILIDADE E FINANGAS

CONTRATACAO PUBLICA

COOPERACAO

DIREITO

GESTAO DA FORMAGAO

GESTAO DE PROJETOS

GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E EQUIPAS
INTEGRIDADE

LINGUAS ESTRANGEIRAS

PLANEAMENTO
PROTECAO DE DADOS

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
SUSTENTABILIDADE, AMBIENTE E ENERGIA

UNIAO EUROPEIA

IS
N



PF2024 > INTERESSE E SERVICO PUBLICO

Atendimento

k% ATENDIMENTO AO CIDADAO

GESTAO DE RECLAMAGOES

Abordagem Longa Plataforma Plataforma @ Parceria @ Percurso OPRR
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Com o objetivo de promover a exceléncia do Servigo Publico prestado ao Cidadao, a tematica do
Atendimento ao Cidad3ao continua a apresentar-se como resposta a medida concreta do Programa do
XXl Governo Constitucional (2022-2026) que incentiva a um maior investimento na qualidade dos
servicos publicos, através da capacitacao dos trabalhadores que fazem atendimento ao publico, pela
via do desenvolvimento de formacao direcionada ao atendimento, formacao continua sobre sistemas
de informagdo e incentivos associados ao volume de atendimento e qualidade do mesmo.

ATENDIMENTO AO CIDADAO 14H 140€

GESTAO DE RECLAMACOES 14H 140€

ATENDIMENTO AO CIDADAO

Desenvolver competéncias, técnicas e comportamentais, facilitadoras da comunicacgdo, visando um
atendimento adequado dos servicdes publicos, aos cidaddos.

GESTAO DE RECLAMAGOES

Compreender a importancia da gestdo das reclamacées para a defesa do servico publico, através da
realizacdo de simulacoes.
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Comunicacao,
Informacao e
Marketing

GESTAO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

kﬁ @ MARKETING DIGITAL NA AP

1 | ESTRATEGIA DE MARKETING NAS REDES SOCIAIS

2 | GESTAO DE REDES SOCIAIS

3 | PRODUGAO MULTIMEDIA PARA REDES SOCIAIS

— @ MARKETING NA AP

| MARKETING ESTRATEGICO NA AP
| MARKETING OPERACIONAL NA AP
| ASSESSORIA DE IMPRENSA

| RELACOES PUBLICAS E PROTOCOLO

| PRODUGAO DE EVENTOS

kﬂ @ TECNICAS DE COMUNICACAO | GESTAO DE CONTEUDOS NA AP

1| STORYTELLING
2 | TECNICAS DE REDACAO ONLINE

3 | COMUNICAR RESULTADOS

Abordagem Longa Plataforma Plataforma @ . @ OPRR
inicial Duracdo MOODLE Q NAU PRl } PErEES o
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“Nao existe uma ndao comunicacdo”, este axioma da Escola de Palo Alto sobre a teoria da comunicacao
continua a ser muito atual no sentido que a comunicacgao é inevitavel em todas as nossas atividades e
comportamentos mesmo quando ndo se pretende comunicar. Mas, mais do que existir
invariavelmente, importa que a comunicacdo seja planeada, integrada e mais que um somatério de
iniciativas comunicacionais deverd ser vista de uma forma holistica numa organizagao, dando robustez
a marca, as entidades publicas e aos seus servicos.

E também importante compreender que a comunica¢do ndo é uma pratica unidirecional que se
resume unicamente a entidade que a promove, de facto, a mesma so fard sentido e serd realmente
eficaz se for conjugada numa relagcdo positiva e reciproca com o seu publico-alvo, em grande parte,
composto pelos cidadaos, pelas cidadas e sociedade.

Foi partindo destes pressupostos que se procedeu a elaboracdo de trés Percursos Formativos numa
6tica de complementaridade de conhecimentos e com um grande enfoque no Marketing para a
Administracdo Publica (AP).

A tematica da Comunicacgao, Informacdo e Marketing visa assim apresentar solugdes para uma AP que
se pretende precisa, eficiente, atual e eficaz na sua comunicagao.

GESTAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA 28H 280€

MARKETING DIGITAL NA AP

1 | ESTRATEGIA DE MARKETING NAS REDES SOCIAIS 9H 90€
2 | GESTAO DE REDES SOCIAIS 12H 120€
3 | PRODUGAO MULTIMEDIA PARA REDES SOCIAIS 12H 120€

MARKETING NA AP

1 | MARKETING ESTRATEGICO NA AP 9H 90€
2 | MARKETING OPERACIONAL NA AP 9H 90€
3 | COMUNICACAO NA AP | ASSESSORIA DE IMPRENSA 9H 90€
4 | COMUNICAGAO NA AP | RELACOES PUBLICAS E PROTOCOLO 9H 90€
5 | COMUNICACAO NA AP | PRODUCAO DE EVENTOS 9H 90€

TECNICAS DE COMUNICAGAO | GESTAO DE CONTEUDOS NA AP

1| STORYTELLING 9h 90€
2 | TECNICAS DE REDAGAO ONLINE 9H 90€
3 | COMUNICAR RESULTADOS 9H 90€
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GESTAO DA INFORMAGAO ARQUIVISTICA NA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Compreender as exigéncias de uma Administra¢do Publica aberta e aplicar os requisitos de gestdo da
informacdo arquivistica para a transformacdo digital e a desmaterializacdo, integrando os
instrumentos para a promocdo da interoperabilidade semantica, como a Meta informacgdo para a
Interoperabilidade (MIP), a Macroestrutura Funcional (MEF) e a Lista Consolidada para a classificacdo
e avaliacdo da informacgdo publica (LC); Compreender como proceder ao tratamento de dados em
conformidade com os principios do Regulamento Geral de Protecdo de Dados.

MARKETING DIGITAL NA AP
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente

1 | ESTRATEGIA DE MARKETING NAS REDES SOCIAIS

Planear, gerir e implementar uma estratégia integrada de marketing digital de forma eficiente
e eficaz.

2 | GESTAO DE REDES SOCIAIS

Conhecer, comparar e aplicar recursos das redes sociais para a implementacdo de estratégias
e campanhas de marketing, no ambito da AP.

3 | PRODUGAO MULTIMEDIA PARA REDES SOCIAIS

Conhecer e aplicar recursos tecnoldgicos basicos de producao multimédia, designadamente,
imagens, animacdes, dudio e video, para as redes sociais.

MARKETING NA AP
Percurso formativo composto por 5 cursos de frequéncia independente

1 | MARKETING ESTRATEGICO NA AP

Identificar e caracterizar os principais conceitos para a concegdao de uma estratégia de
marketing estratégico aplicada a entidades publicas.

2 | MARKETING OPERACIONAL NA AP

Conhecer e selecionar recursos e ferramentas de marketing operacional para execu¢do de
planos estratégico no ambito da Administracdo Publica.

3 | COMUNICACAO NA AP | ASSESSORIA DE IMPRENSA
Compreender o processo de verificacdo de fontes de informacdo e de gestdo da informagao

relevantes para a tomada de decisdo e identificar as principais técnicas de assessoria de
imprensa e de relacionamento com os media.

4 | COMUNICAGCAO NA AP | RELACOES PUBLICAS E PROTOCOLO

Conhecer, aplicar e avaliar estratégias de comunicacdao empresarial, relagdes publicas e
protocolo no ambito da Administragao Publica e das relagdes com o mercado externo.
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5 | COMUNICAGAO NA AP | PRODUGAO DE EVENTOS

Conhecer, planear e organizar varios tipos de eventos, a sua logistica e os processos avaliativos
associados.

TECNICAS DE COMUNICACAO | GESTAO DE CONTEUDOS NA AP
Percurso formativo composto por 3 cursos de frequéncia independente.

1 | STORYTELLING

Compreender o conceito de storytelling como uma arte de comunicar em diversas dreas de
acdo, de forma clara, objetiva e eficaz e aplicar algumas de suas técnicas.

2 | TECNICAS DE REDAGCAO ONLINE

Conhecer e aplicar as regras de redacdo para um ambiente multimédia, alinhadas com os
principios de uma linguagem clara, aprendendo a gerir a evolucao das publicacdes online da
organizagao.

3 | COMUNICAR RESULTADOS

Identificar que tipo de resultados as entidades publicas podem e devem comunicar.
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Abordagem
inicial

Contabilidade
e Financas

POS-GRADUACAO EM CONTABILIDADE E
GESTAO FINANCEIRA NA ADMINISTRAGAO PUBLICA @

\ﬁ GESTAO FINANCEIRA

1 | DESPESAS URGENTES E INADIAVEIS|REGRAS DE FUNDO DE MANEIO, LCPA E CCP
2 | REGRAS ASSOCIADAS A AUTORIZAGCAO DE DESPESA

3 | ALTERACOES ORCAMENTAIS

4 | ELABORACAO DE ORCAMENTO

5 | PREPARACAO DE PAGAMENTOS: REGRAS A ACAUTELAR

6 | CALCULO DE FUNDOS DISPONIVEIS E OS PROJETOS

7 | IDENTIFICACAO DAS RESPONSABILIDADES FINANCEIRAS NA DESPESA,
RECEITA, PATRIMONIO E OUTROS

8 | LIQUIDAGAO DA RECEITA

9 | INVENTARIO DO PATRIMONIO

10 | TRATAMENTO DE REPOSICOES

11 | CONFERENCIA DE FATURAS E DESCONFORMIDADES

12 | TRATAMENTO DOS PEDIDOS DE RECEITAS DE IMPOSTOS: OS PLC E STF
13 | GESTAO DE FONTES DE FINANCIAMENTO E O SALDO POSITIVO

14 | CONCILIACAO DE DEMONSTRACOES FINANCEIRAS E ORGCAMENTAIS
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A oferta formativa inserida no ambito das tematicas Contabilidade e Finangas surge como resposta as
exigéncias com que as entidades publicas se deparam no ambito das suas responsabilidades de gestdo
publica e, em especial, de responsabilidade e controlo financeiro.

Apresentam-se dois programas de formag¢ao, um enquadrado no ambito do consdrcio celebrado com
as instituicbes de ensino superior na drea da Contabilidade e Gestao Financeira na Administracdo
Publica, e outro de caracter mais pratico, visando a resolucdo de questdes praticas, de natureza
administrativo financeira, que contribuem para a transparéncia, eficiéncia e responsabilidade na
gestdo dos recursos publicos.

POS-GRADUACAO EM CONTABILIDADE E GESTAO FINANCEIRA NA ADMINISTRACAO
PUBLICA

Esta Pds-Graduagdo, oferecida no ambito do consércio «Contabilidade e Auditoria para a
Administracdo Publica» (Consércio CA>AP), celebrado entre o INA, I. P., e instituicdes de ensino
superior e do sistema cientifico e tecnoldgico (Portaria n.2 669/2022, de 7 de setembro), visa promover
o desenvolvimento técnico na Administracdo Publica, orientando-se para a investigacdo e
experimentacdo aplicada nas areas da Contabilidade e Auditoria Publica, incluindo os eixos da
sustentabilidade financeira, promovendo a inovagao e a criagdo de valor.

POS-GRADUAGCAO EM CONTABILIDADE E GESTAO FINANCEIRA 150H A disponibilizar
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA em breve

Formagao no ambito do Consorcio

CA>AP

A ASMNYTIACAG SUMLE A

Promotores

e IPCA Nz EEEE
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GESTAO FINANCEIRA
Curso composto por 14 médulos de frequéncia independente.

Proporcionar a resolucdo de questdes praticas de natureza administrativo financeira no contexto da
Administracao Publica.

Médulo1  DESPESAS URGENTES E INADIAVEIS | REGRAS DE FUNDO DE MANEIO, LCPA E CCP 3H  30¢
Médulo 2 REGRAS ASSOCIADAS A AUTORIZACAO DE DESPESA 3H  30€
Médulo3  ALTERAGOES ORCAMENTAIS 3H  30€
Médulo4  ELABORAGAO DE ORCAMENTO 3H  30€
Médulo5  PREPARAGAO DE PAGAMENTOS: REGRAS A ACAUTELAR 3H  30€
Médulo 6  CALCULO DE FUNDOS DISPONIVEIS E OS PROJETOS 3H  30€
Modulo 7 IDENTIFICACAO DAS RESPONSABILIDADES FINANCEIRAS NA DESPESA, RECEITA, 3H  30€
PATRIMONIO E OUTROS
Médulo 8  LIQUIDAGAO DA RECEITA 3H  30€
Médulo9  INVENTARIO DO PATRIMONIO 3H  30¢€
Médulo 10  TRATAMENTO DE REPOSICOES 3H  30€
Médulo11 CONFERENCIA DE FATURAS E DESCONFORMIDADES 3H  30€
Médulo 12  TRATAMENTO DOS PEDIDOS DE RECEITAS DE IMPOSTOS: OS PLC E STF 3H  30€
Médulo 13 GESTAO DE FONTES DE FINANCIAMENTO E O SALDO POSITIVO 3H  30€
Médulo 14  CONCILIAGAO DE DEMONSTRACOES FINANCEIRAS E ORCAMENTAIS 3H  30€
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S
Contratacao

Publica

“—>  CONTRATACAO PUBLICA o

EXECUCAO DE CONTRATOS PUBLICOS a

ANALISE E AVALIAGAO DAS PROPOSTAS

COMPRA PUBLICA DE INOVAGAO

CONTRATAGAO TIC | ELABORAGAO DE PECAS PROCEDIMENTAIS
CONTRATOS DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS
RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NA CONTRATAGAO PUBLICA

WORKSHOP PRATICO DE CONTRATACAO PUBLICA

COMPRAS E CONTRATAGAO PUBLICA @

N
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A formacao em Contratacdao Publica é fundamental para capacitar os funciondrios envolvidos no
processo de aquisicao de bens, servicos e obras pelo setor publico. A Contratacdo Publica envolve um
conjunto de regras, regulamentos e procedimentos que visam garantir a transparéncia, a
competitividade e a eficiéncia no uso dos recursos publicos.

Dada a sua relevancia, a oferta formativa nesta drea é bastante vasta, sendo constituida por dois
cursos introdutérios, cursos de aprofundamento de dreas-chave do ambito da contrata¢do e um curso
de longa duragao em Compras e Contratacao Publica.

CONTRATACAO PUBLICA 28H 280€
EXECUCAO DE CONTRATOS PUBLICOS 28H 280€
ANALISE E AVALIACAO DAS PROPOSTAS 14H 140€
COMPRA PUBLICA DE INOVACAO (- 14H 140€
CONTRATACAO TIC | ELABORACAO DE PECAS PROCEDIMENTAIS 14H 140€
CONTRATOS DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS 14H 140€
RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NA CONTRATACAO PUBLICA 7H 70€
WORKSHOP PRATICO DE CONTRATACAO PUBLICA 14H 140€
COMPRAS E CONTRATAGAO PUBLICA =) 119H  1119€
CONTRATAGAO PUBLICA

Sistematizar e aprofundar conhecimentos sobre o Cddigo dos Contratos Publicos para,
nomeadamente, destringar os diversos tipos de procedimentos de contratacgdo, identificar os critérios
de escolha e selecionar o procedimento adequado, elaborar as pegas procedimentais e conhecer as
regras para a avalia¢do, adjudicagdo e ndo adjudicagdo de propostas.

EXECUCAO DE CONTRATOS PUBLICOS

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

ANALISE E AVALIACAO DAS PROPOSTAS

Conhecer as normas do Cédigo dos Contratos Publicos que habilitam a uma andlise de propostas e
elaboracdo dos respetivos relatérios de andlise.

COMPRA PUBLICA DE INOVACAO

Conhecer os instrumentos legais que possibilitam comprar inovacado, as boas praticas e as mitigaces
dos riscos deste tipo de aquisicoes
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CONTRATAGAO TIC | ELABORAGAO DE PEGCAS PROCEDIMENTAIS

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

CONTRATOS DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS
Analisar o regime juridico da preparacao e formacdo do contrato de empreitada de obras publicas

previsto na parte |l do Cédigo dos Contratos Publicos e abordar questdes de ordem pratica quanto a
elaboracdo de pecas do procedimento de um contrato de empreitada de obras publicas.

RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NA CONTRAGAO PUBLICA

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

WORKSHOP PRATICO DE CONTRATAGAO PUBLICA

Conhecer as normas juridicas no ambito do Cddigo dos Contratos Publicos que habilitam a realizagdo
de um procedimento aquisitivo.

COMPRAS E CONTRATACAO PUBLICA
Curso composto por 9 mddulos de frequéncia independente

Conhecer as normas juridicas do Cédigo dos Contratos Publicos, relevantes quer na fase da formacao,
guer na fase de execugao do contrato.

Médulol A FORMACAO DOS CONTRATOS PUBLICOS 28H 280€
Médulo 2 O CRITERIO DE ADJUDICACAO /H  70¢€
Médulo3  Os ACORDOS QUADRO 7H  70€

Médulo 4 A JURISPRUDENCIA DO TRIBUNAL DE CONTAS. A FISCALIZAGAO

PREVIA EM PARTICULAR 7H Nl
Médulo 5 A EXECUCAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS EM GERAL 20H 200€
Méddulo 6 OS CONTRATOS DE EMPREITADAS EM ESPECIAL 14H 140€
Médulo 7 GESTAO ESTRATEGICA DAS COMPRAS 11H 110€
Méddulo 8 A CONTABILIDADE PUBLICA NO AMBITO DAS AQUISICOES 7H  70€
Médulo 9 PRATICAS DE COMPRAS | REALIZACAO DE TRABALHOS EM GRUPO 18H 180€
Parceria
IMPIC S5
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Cooperacao

H CANDIDATURAS E GESTAO DE PROJETOS DE COOPERACAO INTERNACIONAL FINANCIADOS
PELA UNIAO EUROPEIA

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

GESTAO DO CICLO DE PROJETO DAS ORGANIZAGOES MULTILATERAIS

kﬁ COOPERACAO PARA O DESENVOLVIMENTO @ @
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A temadtica Cooperacdo visa promover o conhecimento no ambito da cooperacdao para o
desenvolvimento, de forma a permitir a participacao e representacdao em organiza¢des internacionais
e da Unido Europeia.

CANDIDATURAS E GESTAO DE PROJETOS DE COOPERAGAO INTERNACIONAL

FINANCIADOS PELA UNIAO EUROPEIA 21H 210¢
COOPERAGAO DELEGADA E A GESTAO INDIRETA DE PROJETOS FINANCIADOS 14H 140€
PELA UNIAO EUROPEIA

GESTAO DO CICLO DE PROJETO DAS ORGANIZAGOES MULTILATERAIS 14H 140€
COOPERAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO Y 120H 1200€

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

Aprender a preparar candidaturas e a capacitar para a gestdo de contratos de prestagdo de servicos e
subvencdes financiados pela Unido Europeia.

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

Desenvolver competéncias técnicas de gestdo de projetos em regime de cooperagao delegada.
Conhecer o processo de “certificacdo dos pilares” necessdrio a acreditacdao das organiza¢les da
Administragdo Publica dos Estados-Membros para a gestdao orcamental dos fundos da UE destinados
a sua agdo externa.

GESTAO DO CICLO DE PROJETO DAS ORGANIZAGCOES MULTILATERAIS

Compreender a metodologia de gestdo do ciclo de projeto das organiza¢des multilaterais, com
especial enfoque na Unido Europeia. Desenvolver competéncias de formulagdo, monitorizagdo e
avalia¢do de projetos de cooperagao internacional, com recurso a abordagem do quadro ldgico.

COOPERAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO

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

Parceria

CAMOES
INSTITUTC

04 CCaFERAGAD
& OA LN
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\ﬁ DIREITO ADMINISTRATIVO

CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA JURISTAS
CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAQO JURISTAS
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

REGIME GERAL DAS CONTRAORDENAGOES

\ N EMPREGO PUBLICO

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E TRABALHO EXTRAORDINARIO E SUPLEMENTAR
ESTATUTO DOS PROFISSIONAIS DA CULTURA @

LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS

REGIME DE PROTEGAO NOS ACIDENTES DE TRABALHO E DOENGAS PROFISSIONAIS
REGIME DISCIPLINAR DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS

TELETRABALHO

LEGISTICA

N

LEGISTICA FORMAL APLICADA
PREPARAGAO E REDAGAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS

PREPARAGAO E REDAGCAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE
REGULAMENTOS NA REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

PREPARAGAO E REDAGCAOQ DE ATOS LEGISLATIVOS E DE
REGULAMENTOS NA REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
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Enguanto conjunto de normas reguladoras, cabe ao Direito fornecer enquadramento substantivo e
procedimental a atividade da Administracdo Publica, bem como antecipar novas questdes e desafios
a merecer solucdo. Esta area encontra-se subdividida nos trés dominios a seguir identificados.

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

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

DIREITO ADMINISTRATIVO

CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA JURISTAS 21H 210€
CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS 21H 210€
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO 28H 280€
REGIME GERAL DAS CONTRAORDENAGOES 28H 280€

EMPREGO PUBLICO

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E TRABALHO EXTRAORDINARIO E

SUPLEMENTAR 21H 20

ESTATUTO DOS PROFISSIONAIS DA CULTURA 12H 120€

LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS 35H 350€

REGIME DE PROTECAO NOS ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS »8H S

PROFISSIONAIS

REGIME DISCIPLINAR DOS TRABALHADORES EM FUNCOES PUBLICAS 28H 280€

TELETRABALHO 7H 70H
LEGISTICA

LEGISTICA FORMAL APLICADA 10H 100€

PREPARACAO E REDAGAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS 21H 210€

PREPARANC/T\O E R’EDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS 1H A

NA REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

PREPARACAO E REDAGAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS 1H A

NA REGIAO AUTONOMA DOS ACORES
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DIREITO ADMINISTRATIVO

CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA JURISTAS

Identificar as principais inovagdes introduzidas pelo Cédigo de Procedimento Administrativo,
compreender e aplicar a marcha geral do procedimento administrativo e identificar as formas
de atuacgdo administrativa (ato, regulamento e contrato).

CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS

Identificar as principais inovagdes introduzidas pelo Cédigo de Procedimento Administrativo,
compreender a marcha geral do procedimento administrativo e identificar as formas de
atuagdo administrativa (ato, regulamento e contrato).

CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

Conhecer os pressupostos processuais dos diversos meios processuais (processos principais,
urgentes e cautelares), compreender a tramitacdo da acdo administrativa, dos processos
principais, urgentes e cautelares, dos processos executivos e dos recursos, redigir e estruturar
articulados e pegas processuais [Peticdo Inicial e respetiva Contestacdo (processos principais
e urgentes), Requerimento Inicial e respetiva Oposicdo (processos cautelares), Alegacoes e
Contra-alegacdes (Recursos)].

REGIME GERAL DAS CONTRAORDENAGOES

Garantir o dominio do Direito das Contraordenag¢des como importante instrumento da atual
atividade das administracGes publicas central, regional e local, auxiliar a sua aplicagdo pratica,
destacando as questdes como a prescricao, a instrucao e a decisao.
A tematica Emprego Publico visa dotar a Administragdo Publica em conhecimentos sobre a
legislacdo de uso corrente na atividade dos servicos publicos, com vista a promover uma maior
eficiéncia na gestdo dos respetivos recursos humanos e financeiros.

EMPREGO PUBLICO

ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E TRABALHO SUPLEMENTAR E EXTRAORDINARIO

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

ESTATUTO DOS PROFISSIONAIS DA CULTURA

Conhecer o Estatuto dos Profissionais da Cultura, com destaque para as particularidades do
Registo dos profissionais da area da cultura, regime de trabalho de prestacdo de servigo e
regime de protegao social.

Parceria:

REFURLICA
PORTUGUESA
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LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS
Conhecer os principais institutos juridicos da Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas,
colocando particular enfoque na sua organizagdo sistematica, interpretar e compreender o

essencial do regime da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas que habilite a resolucdo das
guestdes essenciais do regime nas mais diversas situacdes em que exercem funcgdes.

REGIME DE PROTECAO NOS ACIDENTES DE TRABALHO E DOENCAS PROFISSIONAIS
Conhecer o regime especifico de protecdo dos acidentes em servico e das doengas
profissionais, regulado pelo Decreto-Lei n.2 503/99, de 20 de novembro, aplicar o regime de

protecdo em situacBes concretas verificadas no ambito dos drgdos e servicos da
Administracdo Publica.

REGIME DISCIPLINAR DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS

Compreender as questdes essenciais do direito disciplinar, no ambito da Administracdo
Publica, tanto na vertente do direito material, como na vertente do direito procedimental.

TELETRABALHO

Aplicar corretamente o regime juridico do teletrabalho na Administragao Publica.

LEGISTICA

LEGISTICA FORMAL APLICADA

Conduzir, de forma autdnoma, trabalhos de redacdo de atos legislativos ou regulamentares.

PREPARAGAO E REDAGAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS

Conduzir autonomamente trabalhos de elaboragdo de atos legislativos ou regulamentares.

PREPARACAO E REDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS NA
REGIAO AUTONOMA DA MADEIRA

Conduzir autonomamente trabalhos de elaboragdo de atos legislativos ou regulamentares,
na Regido Auténoma da Madeira.

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

Conduzir autonomamente trabalhos de elaboragao de atos legislativos ou regulamentares, na
Regido Auténoma dos Acores.
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Gestao da
Formacao

k% ABORDAGENS PARTICIPATIVAS E SUCESSO PEDAGOGICO
AVALIACAO DA FORMAGAO

DESENHO INSTRUCIONAL

DO DIAGNOSTICO A CONSTRUCAO DE PLANOS DE FORMACAQ

INTRODUGAO A ATIVIDADE DE E-FORMADOR

PAPEL DO GESTOR DE FORMACAO NO CICLO DE GESTAO DA FORMAGAO
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A formacao profissional € comumente entendida como investimento no capital humano das
organizacdes publicas. Mantém-se, no entanto, as dificuldades na recolha de evidéncias concretas
guanto aos seus reais impactos na produtividade dos trabalhadores e no desempenho dos servigos
em que exercem fungdes.

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

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

ABORDAGENS PARTICIPATIVAS E SUCESSO PEDAGOGICO 7H  70€
AVALIACAO DA FORMAGAO 14H  140€
DESENHO INSTRUCIONAL 28H  280€
DO DIAGNOSTICO A CONSTRUCAO DE PLANOS DE FORMACAO 21H  210€
INTRODUCAO A ATIVIDADE DE E-FORMADOR 7H  70€
PAPEL DO GESTOR DE FORMAGAO NO CICLO DE GESTAO DA FORMACAO 28H  280€

ABORDAGENS PARTICIPATIVAS E SUCESSO PEDAGOGICO

Dotar os formandos de conhecimentos no dominio da formacdo de adultos.

AVALIACAO DA FORMACAO
Dotar os formandos de uma perspetiva sistémica no que respeita a avaliacdo da formacdo,

compreendendo as melhores estratégias a desenvolver de modo a exponenciar os resultados a obter
em cada fase do processo avaliativo.

DESENHO INSTRUCIONAL
Dotar os formandos de conhecimentos, aptidGes e atitudes no dominio do desenho instrucional,

capazes de permitir a constru¢do de um curso basico construido de acordo com metodologias de
desenho instrucional.

DO DIAGNOSTICO A CONSTRUCAO DE PLANOS DE FORMACAO

Dotar os formandos de conhecimentos, aptidoes e atitudes no dominio do diagndstico de
necessidades e planeamento da formacéao, que permita a construgdo de instrumentos de apoio a estas
atividades, finalizando-se com a apresentacdo de proposta de plano de formacgéo.
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INTRODUGAO A ATIVIDADE DE E-FORMADOR

Dotar os formandos dos conhecimentos, aptiddes e atitudes necessdrios para intervir no dominio do
e-learning, designadamente no exercicio de fun¢des de e-formador.

PAPEL DO GESTOR DE FORMAGCAO NO CICLO DE GESTAO DA FORMACAO
Dotar os formandos dos conhecimentos e aptiddes necessdrios ao incremento da qualidade nas

praticas de gestdo de formacdo no contexto da implementacdao de projetos de formagdo numa
organizacgao publica.
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Gestao de
Projetos

INICIACAO A GESTAO DE PROJETOS o

\H GESTAO DE PROJETOS NO AMBITO DO PRR | WORKSHOPS
APRESENTAGAO DE CANDIDATURA A FINANCIAMENTO
AVALIACAO DE RESULTADOS E BENEFICIOS EM PROJETO

BOAS PRATICAS EM GESTAO DE PROJETOS

CLARIFICACAO DE PAPEIS E ATRIBUIGOES EM SEDE DE PROJETO
CONTABILIDADE DE GESTAO

CONTRATAGCAO PUBLICA EM SEDE DE PROJETO

ELABORACAO DE UM PLANO DE IDEIA

ETICA E CONFORMIDADE

GESTAO DA MUDANGA

GESTAO DE EQUIPAS EM CENARIO DE PROJETO

GESTAO DE RISCOS DE PROJETO

METODOS AGEIS

ORCAMENTACAO DE PROJETOS

PLANEAMENTO E CONTROLO DE PROJETO

PROCESSOS DE APRENDIZAGEM ORGANIZACIONAL

SOURCING DE RECURSOS HUMANOS EM SEDE DE PROJETO

SUSTENTABILIDADE EM CONTEXTO DE PROJETO

\. ) PREPARACAO PARA A CERTIFICACAO SEGUINDO OS REFERENCIAIS PM2 E ICB4

Abordagem @ Longa Plataforma Plataforma @ . OPRR
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A temdtica Gestdo 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 promocdo do sucesso
organizacional.

Esta area tem especial relevancia no ambito do PRR, estando a oferta formativa do INA direcionada
para o processo de planeamento, implementacdo, monitorizacdo e avaliacdo de projetos
desenvolvidos no ambito deste programa.

Frequéncia obrigatdria do curso de Inicia¢Go a Gestdo de Projetos, para acesso aos restantes cursos

INICIACAO A GESTAO DE PROJETOS 21H 210€

GESTAO DE PROJETOS NO AMBITO DO PRR | WORKSHOPS

APRESENTACAO DE CANDIDATURA A FINANCIAMENTO 7H 70€
AVALIACAO DE RESULTADOS E BENEFICIOS EM PROJETO 3,5H 35€
BOAS PRATICAS EM GESTAO DE PROJETOS 3,5H 35€
CLARIFICACAO DE PAPEIS E ATRIBUICOES EM SEDE DE PROJETO 3,5H 35€
CONTABILIDADE DE GESTAO el P
CONTRATAGAO PUBLICA EM SEDE DE PROJETO 7H 70€
ELABORAGAO DE UM PLANO DE IDEIA 3,5H 35€
ETICA E CONFORMIDADE 3,5H 35€
GESTAO DA MUDANCA 3,5H 35¢€
GESTAO DE EQUIPAS EM CENARIO DE PROJETO 7H 70€
GESTAO DE RISCOS DE PROJETO 7H 70€
METODOS AGEIS 7H 70€
ORCAMENTACAOQ DE PROJETOS 14H 140€
PLANEAMENTO E CONTROLO DE PROJETO 7H 70€
PROCESSOS DE APRENDIZAGEM ORGANIZACIONAL 3,5H 35€
SOURCING DE RECURSOS HUMANOS EM SEDE DE PROJETO 3,5H 35€
SUSTENTABILIDADE EM CONTEXTO DE PROJETO 3,5H 35€
PREPARAGAO PARA A CERTIFICACAO SEGUINDO OS REFERENCIAIS PM? E ICB4 28H 280€

65



lﬂa PROGRAMA DE FORMACAO 2024
1]

INICIACAO A GESTAO DE PROJETOS

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

GESTAO DE PROJETOS NO AMBITO DO PRR

Conhecer as melhores praticas em dareas especificas da gestdo de projetos, bem como aplicar e
selecionar as melhores técnicas e ferramentas em funcao das especificidades de cada projeto.

Parceria

~ o

DGOrcamentc  [MPIC =5 . PORTUGAL 1€

PREPARAGAO PARA A CERTIFICACAO SEGUINDO OS REFERENCIAIS PM? E ICB4

Desenvolver conhecimentos e competéncias necessarios a obtencado de certificacdo na area de
gestdo de projetos, seguindo os referenciais PM? e ICB4.
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Gestao e
Desenvolvimento
de Pessoas

e Equipas

INTRODUGAO A GESTAO DE PESSOAS a

CONCILIAGAO DA VIDA PROFISSIONAL, PESSOAL E FAMILIAR
ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS

GESTAO DO STRESS E RESILIENCIA

GESTAO DO TEMPO E DA PRODUTIVIDADE

PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS E AJUDAS DE CUSTO

SIADAP | SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO
NA ADMINISTRAGAO PUBLICA

SIADAP | DEFINICAO DE OBJETIVOS SMART

—_— PRATICAS DE GESTAO DE PESSOAS NA AP @

Abordagem Longa Plataforma Plataforma @ ) @ 0 PRR
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A formacdo em Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas e Equipas é fundamental para capacitar os
profissionais para uma gestdo eficaz dos recursos humanos em organizacdes, pretendendo-se que
estes consigam com maior eficacia responder aos desafios constantes com que as entidades publicas
se deparam no cumprimento das suas missoes.

Esta oferta formativa é constituida por um curso introdutério, que visa abordar de forma abrangente
os principais instrumentos da gestdo de pessoas, cursos de cariz mais pratico em dreas como avaliacdo
de desempenho, processamento salarial e desenvolvimento pessoal e um curso de longa duragao que
aprofundara todas as areas intrinsecas a esta area de formacao.

INTRODUCAO A GESTAO DE PESSOAS 21H 210€
CONCILIAGAO DA VIDA PROFISSIONAL, PESSOAL E FAMILIAR 7H 70€
ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS 35H 350€
GESTAO DO STRESS E RESILIENCIA 7H 70€
GESTAO DO TEMPO E DA PRODUTIVIDADE 7H 70€
PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS E AJUDAS DE CUSTO 28H 280€
SIADAP | SISTENMA I[\ITEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO NA 21H 210€
ADMINISTRACAO PUBLICA
SIADAP | DEFINICAO DE OBJETIVOS SMART 14H 140€
120H 1200€

PRATICAS DE GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA d

INTRODUCAO A GESTAO DE PESSOAS

Identificar os principais instrumentos da gestdo de pessoas: desde a constitui¢ao do vinculo, passando
pela vigéncia do contrato, horarios, férias e faltas, formagao profissional e avaliagdo do desempenho.

CONCILIAGAO DA VIDA PROFISSIONAL, PESSOAL E FAMILIAR

Conhecer as boas praticas, seus beneficios e procedimentos necessdrios com vista a implementacgado
das politicas de conciliagdo da vida profissional, pessoal e familiar na Administragdo Publica, bem
como entender as estratégias que permitem melhorar os niveis de conciliagdo entre as equipas,
otimizando o seu desempenho e relagdes interpessoais, e percebendo e identificando os fatores que
interferem na capacidade de autogestdo e equilibrio pessoal.

ENTREVISTA DE AVALIACAO DE COMPETENCIAS
Preparar, conduzir, analisar a informacao e classificar os candidatos neste método de modo a cumprir

com as exigéncias legais previstas na Portaria n.2 233/2022, de 9 de setembro, tornando-os aptos a
administragdo deste método de selegdo.
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GESTAO DE STRESS E RESILIENCIA

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

GESTAO DO TEMPO E DA PRODUTIVIDADE
Rentabilizar e gerir de forma otimizada o tempo profissional e aumentar a produtividade, mantendo o

foco no prioritario e fazendo escolhas informadas e alinhadas com os objetivos operacionais e
organizacionais, com vista a melhoria da gestao e do servigo publico.

PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS E AJUDAS DE CUSTO
Executar o calculo de remuneracbes e de ajudas de custo e processar o respetivo pagamento e

aprofundar os conhecimentos necessarios para a execucdo das formalidades exigidas no
processamento de suplementos remuneratérios e outros abonos.

SIADAP | SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO
NA ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Reconhecer a importancia do sistema de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores, identificando
as suas principais regras e formas de implementacao.

SIADAP | DEFINICAO DE OBIJETIVOS SMART
Definir objetivos especificos, mensuraveis, alcancdveis, relevantes, e em termos de duracao.

PRATICAS DE GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA
Curso composto por 3 percursos de formacdo, com mddulos de frequéncia independente

Identificar a forma de organizacdo da Administracdo Publica portuguesa e os regimes juridicos de
emprego publico. Compreender a importancia dos novos modelos de lideranga, comunicagao e cultura
organizacional e dominar os principais instrumentos da gestdo de pessoas.

REGIMES JURIDICOS DE EMPREGO PUBLICO E LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS

REGIMES JURIDICOS DE EMPREGO PUBLICO E LEI GERAL DO
TRABALHO EM FUNCOES PUBLICAS

2| A PRESTAGCAO DE TRABALHO NA ADMINISTRAGAO PUBLICA 14H  140€
MODELOS DE LIDERANCA, COMUNICAGAO E CULTURA ORGANIZACIONAL

1] 8H  80€

MODELOS DE LIDERANCA E DE COMUNICACAO, E O PAPEL QUE
3 ASSUMEM NA CONSTRUGAO DA CULTURA ORGANIZACIONAL E NA 7H 70€
GESTAO DE PESSOAS, EMPLOYER BRANDING

4 | GESTAO DA CONFIANGCA, DA MUDANGA, DO TEMPO E DAS EQUIPAS 14H  140€

5] INTELIGENCIA EMOCIONAL NA GESTAO DE PESSOAS 7H 70€
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PRINCIPAIS INSTRUMENTOS DA GESTAO DE PESSOAS

61  PLANEAMENTO E INSTRUMENTOS DE GESTAO H  70€
71  FORMAS DE RECRUTAMENTO DE TRABALHADORES NA
ADMINISTRAGAO PUBLICA | MOBILIDADE, PROCEDIMENTO 1R
CONCURSAL, CEDENCIA DE INTERESSE PUBLICO, CONCURSOS PARA
CARGOS DIRIGENTES
8|  AVALIACAO DO DESEMPENHO DOS TRABALHADORES | SIADAP 3 21H  210¢€
9|  GESTAO DE CARREIRAS, DESENVOLVIMENTO DE TALENTOS, -
FORMAGCAO PROFISSIONAL
10|  PROCESSO DISCIPLINAR 14H  140€
11| CONTRATAGAO COLETIVA 7H  70€
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Integridade

k% REGIME GERAL DE PREVENCAO DA CORRUPCAQ

CODIGOS DE CONDUTA E CULTURA ORGANIZACIONAL DE INTEGRIDADE
GESTAO DE CANAIS DE DENUNCIA (WHISTLEBLOWING)

PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

PROGRAMAS DE FORMACAO E COMUNICACAO PARA A INTEGRIDADE

\ﬁ RESPONSAVEL PELO CUMPRIMENTO NORMATIVO

Abordagem Longa Plataforma Plataforma @ : @ O PRR
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A tematica Integridade pretende reforcar o conhecimento sobre o fundamento ético dos principios
previstos no Cédigo do Procedimento Administrativo, de que resultam obrigacdes deontoldgicas e os
deveres legais dos trabalhadores em funcdes publicas.

Dos trabalhadores que exercem fun¢Ges na Administragao Publica é esperada uma atuag¢do ancorada
na prevaléncia do interesse publico e respeito pela lei, evidenciada em elevados padrdes de
responsabilidade, transparéncia, integridade e competéncia que, quando aliados a significativos niveis de
dedicacdo e de capacidade critica, possam resultar em igual desenvolvimento e valorizacdo
profissionais.

REGIME GERAL DE PREVENGAO DA CORRUPGAO 7H 70€
CODIGOS DE CONDUTA E CULTURA ORGANIZACIONAL DE INTEGRIDADE 7H 70€
GESTAO DE CANAIS DE DENUNCIA (WHISTLEBLOWING) 7H 70€
PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS 7H 70€
PROGRAMAS DE FORMAGAO E COMUNICAGAO PARA A INTEGRIDADE 7H 70€
RESPONSAVEL PELO CUMPRIMENTO NORMATIVO 7H 70€

REGIME GERAL DE PREVENGCAO DA CORRUPCAO
Conhecer e caracterizar os pressupostos, as dindmicas e os instrumentos promotores de uma cultura

de integridade e de prevencdo de riscos numa organizagdo e a sua articulacdo, designadamente os
instrumentos previstos no Regime Geral de Prevengdo da Corrupcgao.

CODIGOS DE CONDUTA E CULTURA ORGANIZACIONAL DE INTEGRIDADE

Identificar e caracterizar as nog¢des e os principios da ética e da integridade e a sua relacdo com os
deveres de integridade no exercicio de fun¢des publicas.

GESTAO DE CANAIS DE DENUNCIA (WHISTLEBLOWING)
Conhecer os regimes e processos de denuncia na Administracdo Publica, saber como atuar perante a

necessidade de formalizar uma denuncia e canais disponiveis a utilizar para o efeito e compreender
as medidas existentes para protecdao do denunciante.

PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPGAO E INFRAGOES CONEXAS

Conhecer os cuidados metodoldgicos préprios de elaboracao, dinamizagdo, execucdo e atualizacdo de
planos de prevencao de riscos de corrupcdo e infragGes conexas.
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PROGRAMAS DE FORMAGAO E COMUNICAGAO PARA A INTEGRIDADE

Criar e dinamizar programas formativos nas organiza¢des para a promocao da cultura de integridade,
para a prevencao de riscos e para a denuncia de ocorréncias irregulares ou suspeita.

RESPONSAVEL PELO CUMPRIMENTO NORMATIVO
Conhecer e caracterizar os principais deveres e cuidados metodoldgicos a observar no exercicio da

funcao de responsdvel pelo cumprimento normativo, tal como previsto no Regime Geral de Prevencao
da Corrupcao.
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Linguas
Estrangeiras

kﬁ STARTING YOUR ENGLISH JOURNEY |

NIVEL INICIAL

ENGLISH FOR THE OFFICE |
NIVEL INTERMEDIO

ENGLISH FOR PROJECT MANAGEMENT |
NIVEL AVANCADO

ENGLISH FOR A SUCCESSFULL PITCH |
NIVEL AVANCADO

ENGLISH FOR MARKETING AND COMMUNICATION |
NIVEL AVANCADO

Abordagem Longa Plataforma Plataforma @ Parceria @ Percurso QPRR
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Num mundo cada vez mais globalizado, as instituicGes governamentais estdo continuamente
envolvidas em parcerias internacionais, negocia¢des e acordos. Ao dominar idiomas estrangeiros, os
profissionais da Administracdo Publica podem estabelecer relagcbes mais efetivas com os seus
homodlogos, noutros paises, facilitando a cooperacao e a compreensao mutua.

Sendo a lingua inglesa, a lingua franca na interagdo entre pessoas e servicos a nivel internacional, foi
feito um investimento nesta area, visando desenvolver as competéncias linguisticas dos funcionarios
da Administragdo Publica, que lhes permitam estabelecer conversacdo em diversos contextos.

STARTING YOUR ENGLISH JOURNEY | NIVEL INICIAL 25H 250€
ENGLISH FOR THE OFFICE | NiVEL INTERMEDIO 25H 250€
ENGLISH FOR PROJECT MANAGEMENT | NiVEL AVANGCADO 15H 150€
ENGLISH FOR A SUCCESSFULL PITCH | NIVEL AVANCADO 12H 120€
ENGLISH FOR MARKETING AND COMMUNICATION | NIVEL AVANGADO 15H 150€

STARTING YOUR ENGLISH JOURNEY | NIiVEL INICIAL

Desenvolver competéncias comunicativas em lingua inglesa definidas no nivel A.1 do Quadro Europeu
Comum de Referéncia para as linguas.

ENGLISH FOR THE OFFICE | NIVEL INTERMEDIO

Desenvolver competéncias comunicativas em lingua inglesa definidas no nivel B.1 do Quadro Europeu
Comum de Referéncia para as linguas.

ENGLISH FOR PROJECT MANAGEMENT | NiVEL AVANGADO

Desenvolver competéncias comunicativas em lingua inglesa, definidas nos niveis C.1 e C.2 do Quadro
Europeu Comum de Referéncia para as linguas, com especial énfase na temdtica da gestdo de projetos
(especialmente projetos financiados no ambito do PRR).

ENGLISH FOR A SUCCESSFULL PITCH | NiVEL AVANGADO

Desenvolver competéncias comunicativas em lingua inglesa, definidas nos niveis C.1 e C.2 do Quadro
Europeu Comum de Referéncia para as linguas, com especial énfase na tematica das apresentagdes
ao publico em contexto nacional e europeu.

ENGLISH FOR MARKETING AND COMMUNICATION | NiVEL AVANGADO

Desenvolver competéncias comunicativas em lingua inglesa, definidas nos niveis C.1 e C.2 do Quadro
Europeu Comum de Referéncia para as linguas, com especial énfase na tematica do marketing e da
comunicacao.
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Planeamento

— FORMAGAO PARA POLITICAS PUBLICAS

1 | INTRODUGAO AS POLITICAS PUBLICAS Q
2 | PROSPETIVA

3 | PLANEAMENTO

4 | DESENHO E PROGRAMACAO

5 | MONITORIZAGAO E AVALIACAO

6 | AVALIACAO DO IMPACTO LEGISLATIVO
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A prospetiva, o planeamento, o desenho e programacdo e a monitorizacao e avaliagcdo de politicas
publicas sdo componentes essenciais para garantir a efetividade, eficiéncia e accountability (prestagao de
contas) das a¢Oes governamentais.

Neste ambito o PlanAPP, em parceria com o INA, desenhou uma oferta formativa que integra estes
cinco elementos, contribuindo para a formulagdo de politicas mais robustas, baseadas em evidéncias,
responsaveis e adaptaveis as mudancas de contexto.

FORMACAO PARA AS POLITICAS PUBLICAS A disponibilizar
em breve

1 | INTRODUCAQ AS POLITICAS PUBLICAS

2 | PROSPETIVA

3 | PLANEAMENTO

4 | DESENHO E PROGRAMACAO

5 | MONITORIZAGCAO E AVALIACAO

6 | AVALIAGAO DO IMPACTO LEGISLATIVO

FORMAGAO PARA AS POLITICAS PUBLICAS

(Re)capacitar a Administragdo Publica em matérias fundamentais sobre prospetiva, planeamento,
monitorizagdo e avaliacdo de politicas publicas.

Parceria

5 PLANAPP
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Protegao 1
de Dados U ey W

a INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE PROTEGAO DE DADOS @
RGPD PARA CIDADAQS ATENTOS m

RGPD PARA IMPLEMENTADORES m
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A temadtica Protecdo de Dados visa preparar as entidades da Administracdo Publica para o estrito
cumprimento do Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD), aplicavel desde maio de 2018. As
entidades publicas devem atender aos direitos e obriga¢des dos titulares dos dados, razao pela qual
sdo necessarias ferramentas prdaticas de informacdo e comunicacdo para atuar e assegurar a
conformidade com o RGPD. As Avaliacdes de Impacto de Protecdo de Dados e a figura do Encarregado
de Protecdo de Dados assumem, neste contexto, particular relevo nas entidades publicas.

INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE PROTEGAO DE DADOS 14H 140€
RGPD PARA CIDADAOS ATENTOS Q

3H
RGPD PARA IMPLEMENTADORES Q

4H

INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE PROTECAO DE DADOS

Conhecer os principais instrumentos normativos que regulamentam a protec¢do de dados, com vista a
evitar situacdes de ilegalidade e invalidade da atuacdo publica.

Parceria

J

CNPD

RGPD PARA CIDADAOS ATENTOS

Reconhecer a importancia do conhecimento do Regulamento Geral de Protecdo de Dados no mundo
digital em que vivemos e compreender os novos conceitos, procedimentos, direitos e obrigacGes que
este Regulamento introduz na nossa vida pessoal e profissional.

RGPD PARA IMPLEMENTADORES

Contribuir para a implementa¢cao do Regulamento Geral de Protecao de Dados na Administracao
Publica, para a aplicacdo dos principios da protecdo de dados e para a garantia dos direitos e
liberdades dos cidadaos, titulares dos dados, no ambito do servico publico prestado, conhecer os
desafios, as etapas, os entregaveis e as a¢des a desenvolver na implementacdo e aplicagdo deste
Regulamento e dispor de instrumentos facilitadores de desempenho.
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Seguranca e
Saude no Trabalho

k% INTRODUGAO A SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO G
ERGONOMIA LABORAL
HIGIENE DO TRABALHO

PREVENGAO DE RISCOS PSICOSSOCIAIS

\ﬁ REPRESENTANTE DO EMPREGADOR PARA A SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
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A tematica Seguranca e Saude no Trabalho surge em linha com o Plano de A¢do para a Seguranga
e Saude no Trabalho na Administragdo Publica, aprovado pela Resolugdo do Conselho de
Ministros n.2 28/2019, de 20 de dezembro, e visa dar resposta ao compromisso de proporcionar
condicbes de trabalho dignas capazes de promover o bem-estar fisico, organizacional e
psicossocial, garantindo a primazia da saude e seguranca dos trabalhadores.

INTRODUGAO A SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO 16H 160€
ERGONOMIA LABORAL 12H 120€
HIGIENE DO TRABALHO 12H 120€
PREVENGAO DE RISCOS PSICOSSOCIAIS 12H 120€
REPRESENTANTE DO EMPREGADOR PARA A SEGURANCA E SAUDE NO 20H 200€
TRABALHO

INTRODUGAO A SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Conhecer a legislacdo aplicavel, quer ao nivel do regime de enquadramento, quer nas areas de
maior impacto em cada organismo ou servico, bem como as modalidades de organizacao, as
funcbes dos servicos de SST e as técnicas de prevencdo mais relevantes, utilizadas em matéria
de Saude do Trabalho, Ergonomia, Higiene do Trabalho, Prevengdo de Riscos Psicossociais e
Seguranga do Trabalho.

ERGONOMIA LABORAL

Identificar os principais fatores de risco, emergentes da relagdo entre o trabalhador, o
equipamento de trabalho e o ambiente de trabalho, por forma a permitir o conhecimento dos
fatores de risco e das medidas de prevengao aplicaveis, para eliminar ou reduzir o impacto das
questdes suscitadas por deficientes posturas de trabalho, pela atividade com equipamentos
dotados de visor e pelos movimentos repetitivos.

HIGIENE DO TRABALHO

Identificar os principais fatores de risco, presentes no ambiente de trabalho, no dominio dos
agentes fisicos, quimicos e bioldgicos que possam interferir com a saude e bem-estar dos
trabalhadores.

PREVENGAO DE RISCOS PSICOSSOCIAIS

Conhecer os principais fatores de risco psicossociais, designadamente os conexos com o
contexto e o conteudo do trabalho, bem como os riscos com maior impacto na satude e bem-
-estar dos trabalhadores e produtividade dos organismos.
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REPRESENTANTE DO EMPREGADOR PARA A SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Identificar as obrigacOes gerais do empregador publico, estatuidas na Lei-Quadro de SST, bem
como as modalidades organizacionais e os conteldos das atividades dos servicos de SST a
cumprir nas areas de maior risco profissional, nos diferentes organismos ou servicos.
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Assumida como objetivo estratégico, a sustentabilidade ambiental constitui ndo uma
possibilidade, mas um imperativo para todos.

Sensibilizar e incrementar a capacidade de atuacdo dos servicos publicos neste dominio é
objetivo dos cursos que se apresentam aqui, destacando-se como temdticas major os ganhos
com a eficiéncia dos atuais recursos energéticos, o combate as mas praticas ambientais e a
definicdo de politicas que possam resultar no cumprimento das metas assumidas por Portugal
em matéria de ambiente, sustentabilidade e energia.

CONCEITOS E PRINCIPIOS DO DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL 14H  140€
AGENDA 2030: DA ESTRATEGIA A ACAO | INTEGRAR OS ODS COM OS PLANOS

, 21H  210€
DE GESTAO
CIDADES INTELIGENTES E SUSTENTABILIDADE 14H  140€
CRIMINALIDADE AMBIENTAL 14H  140€
GESTAO DE ENERGIA E RECURSOS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA 354 350€
SIMPLEX AMBIENTAL 8,5H 85¢€

CONCEITOS E PRINCiPIOS DO DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

Compreender o conceito de sustentabilidade e suas implicagdes praticas. ldentificar os
principais problemas de ambiente e sustentabilidade, no Planeta e em Portugal, bem como, os
principais instrumentos para a sustentabilidade: educagao, tecnologias, modelos de gestdo e
politicas publicas.

AGENDA 2030: DA ESTRATEGIA A ACAO | INTEGRAR OS ODS COM OS PLANOS DE
GESTAO

Capacitar para o desenvolvimento de estratégias e técnicas de implementagdo e monitorizacao
das politicas publicas, alinhadas com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel.

CIDADES INTELIGENTES E SUSTENTABILIDADE

Conhecer as categorias de inovacdo do setor publico, bem como, o paradigma da Smart City,
identificando o papel do Big Data no desenvolvimento de Smart Cities. Relacionar o surgimento
da “Internet das Coisas” com a criacdo de Smart Cities e reconhecer a necessidade das redes
baseadas em intencgdo (IBNs).
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CRIMINALIDADE AMBIENTAL

Conhecer a diretiva da criminalidade ambiental, o respetivo processo de revisdo e devida
articulagdo com outras iniciativas no dominio ecolégico.

Parceria

CENTRO
DE ESTUDOS
JUDICIARIOS

GESTAO DE ENERGIA E RECURSOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA

Compreender o Programa de Eficiéncia de Recursos na Administracdo Publica (ECO.AP 2030),
dispondo de maiores conhecimentos e competéncias para assegurar e apoiar uma gestao mais
eficiente dos recursos energéticos, hidricos e materiais nas suas entidades e desta forma,
contribuir igualmente para a reducao de custos e de emissdes de GEE.

Parceria

adene

SIMPLEX AMBIENTAL

Conhecer o Decreto-Lei n.2 11/2023, de 10 de fevereiro, e seu ambito de aplicacdo,
compreendendo as principais medidas de simplificacdo de licenciamentos em matéria
ambiental, bem como, as medidas de caracter transversal na atividade administrativa e na
atuacdo das entidades publicas.
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A formacado oferecida no ambito da Unido Europeia (UE) pretende promover o conhecimento
dos dominios relevantes de intervengao da UE, bem como, a compreensdo do contexto daquela
organizacao, tendo em vista a preparacdo de respostas adequadas aos desafios que surgem
decorrentes das estratégias definidas no espaco europeu.

AUXILIOS DE ESTADO 6H 60€
CONSTRUGAO E FUNCIONAMENTO | UE g7y 3H

INFORMAGAO EM LINHA SOBRE A UNIAO EUROPEIA| UE 6H 60€
FUTURO DAS CIDADES, OS CIDADAOS E A UNIAO EUROPEIA 3H

| OS PILARES DA SUSTENTABILIDADE Q

FUTURO DAS CIDADES, OS CIDADAOS E A UNIAO EUROPEIA o

| UMA CONSTRUGAO COM O PODER LOCAL

UNIAO EUROPEIA | INSTITUICOES E PROCESSO DECISORIO 6H 60€
A UNIAO EUROPEIA NO SEC. XXI: REALIZACOES E PERSPETIVAS| UE 6H 60€

AUXILIOS DE ESTADO

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

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

Parceria

k]

"

CONSTRUGAO E FUNCIONAMENTO | UE

Compreender a importancia da Unido Europeia para a manutenc¢ado da paz e para a prosperidade
na Europa, conhecer as fontes de informacgdo, identificar oportunidades e consolidar o
conhecimento sobre a UE e sobre a situagao de Portugal no contexto dos 27 Estados Membros,
promovendo uma cidadania ativa no processo de integra¢do europeia.
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INFORMACAO EM LINHA SOBRE A UNIAO EUROPEIA| UE

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

Parceria

P
e

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

Conhecer os desafios e oportunidades das cidades portuguesas em face das estratégias e metas
europeias para a transicdo climatica;

Compreender o que é uma smart city e identificar os pilares da sustentabilidade (governanca,
mobilidade, edificios, redes de energia, de 4gua e saneamento, agricultura, educacdo e salude).

Parceria

IN*

CENTER for INNOVATION,
TECHNOLOGY 4ni POLICY RESEARCHM

O FUTURO DAS CIDADES, 0OS CIDADAOS E A UNIAO EUROPEIA | UMA CONSTRUGAO
COM O PODER LOCAL

Mobilizar os cidadaos e cidadas para o processo de transformagcdo do ambiente urbano e
identificar os instrumentos de participa¢do e cooperagao no contexto europeu que permitem a
administragdo local alcangar as metas europeias.

Parceria

5

UNIAO EUROPEIA | INSTITUIGOES E PROCESSO DECISORIO

Incentivar o conhecimento, a aprendizagem e a pesquisa sobre a Unido Europeia e, ao mesmo
tempo, promover a compreensdo quanto ao funcionamento e composi¢do das suas principais
instituicdes, bem como dos aspetos praticos da sua operacdo e interagdo;

Identificar e compreender as diversas vertentes da representa¢do nacional no seu seio e
conhecer a dinamica negocial europeia e diversos modos de agir no seu ambito bem como
formas de transmitir a informacdo recolhida.

Parceria

f’*' o
e
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A UNIAO EUROPEIA NO SEC. XXI: REALIZAGOES E PERSPETIVAS | UE

Incentivar o conhecimento, a aprendizagem e a pesquisa sobre a Unido Europeia e, ao mesmo
tempo, promover a compreensao quanto ao funcionamento e composi¢do das suas principais
instituicdes, bem como, dos aspetos praticos da sua operagdo e interacdo. ldentificar e
compreender as diversas vertentes da representacao 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.

Parceria

‘l".i g =
\/ ST
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ATUALIZAGAO DE DIRETORES ESCOLARES
FA>AP FUTUROS DIRIGENTES

GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA: GePAP | LEAP>AP

LIDERANGA EXECUTIVA PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA | LEAP>AP

“——> AUTOLIDERANCA

AUTOLIDERANGCA (AUTOCONHECIMENTO,
AUTOMOTIVAGAO E AUTODETERMINAGAOQ)

NEUROLIDERANCA E INTELIGENCIA EMOCIONAL

H LIDERANCA DE PESSOAS E DE EQUIPAS

COACHING

DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA DE MENTORIA
MENTORIA AVANCADA

GESTAO DE CONFLITOS, ASSERTIVIDADE E NEGOCIAGAO
LIDERANCA AGILE

LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPAS

LIDERANCA EM CONTEXTO PUBLICO

LIDERANCA PARA A DIVERSIDADE E INCLUSAO

MODELOS DE LIDERANCA

\ﬁ LIDERANCA DE ORGANIZAGOES

GESTAO DA CRISE E MUDANCA ORGANIZACIONAL

GESTAO DO CONHECIMENTO EM SERVICO PUBLICO

LIDERANCA ESTRATEGICA DE ORGANIZACOES PUBLICAS

LIDERANCA PARA A EFICIENCIA OPERACIONAL NOS SERVICOS PUBLICOS

LIDERANCA PARA A SUSTENTABILIDADE

\ a LIDERANGCA EM CONTEXTO DE REDES

LIDERANCA DE REDES COLABORATIVAS

Abordagem () Longa Plataforma Elztjaforma Parceria @ Percurso QPRR

inicial Duragao MOODLE
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LIDERANCA

A Lideranga, enquanto area estratégica de formagao (Despacho n.2 3431/2019, de 28 de margo),
constitui uma alavanca fundamental de transformacdao e modernizacdo da Administracdao
Publica, visando o desenvolvimento evolutivo da gestao publica, na senda de um servico publico
eficiente e sustentavel, com um desempenho de qualidade e capacidade prospetiva.

O Programa do XXIIl Governo Constitucional definiu como uma das prioridades, a valorizacdo, a
capacitacao e o rejuvenescimento da Administracdo Publica, reconhecendo a necessidade de
“Estabelecer percursos formativos que incluam a capacitacdo para a liderangca em contexto
publico e de lideranga de equipas com autonomia reforcada”.

A oferta formativa em lideranca para 2024, além de formacdo oferecida em parceria com outras
entidades e para publicos especificos, aposta num percurso estruturado com base em quatro
grandes clusters, oferecendo deste modo, uma perspetiva sistémica e uma visdo de conjunto
das dimensdes de conhecimento necessarias para o desenvolvimento das liderancas.

Os quatro clusters do percurso da lideranca obedecem a seguinte ldgica sequencial de
complexidade: Autolideranca, autoconhecimento e autodesenvolvimento, Lideranca de pessoas
e de equipas, Lideranca de organizacdes e Lideranca em contexto de redes.

ATUALIZAGCAO DE DIRETORES ESCOLARES J--ff 103H

1.230€

FA>AP FUTUROS DIRIGENTES Com?onente letiva: 110
horas minimas de contacto

A disponibilizar
em breve

~~

GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA: GePAP | (=) 150H

A disponibilizar

LEAP>AP em breve
LIDERANCA EXECUTIVA PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA | far LaoH A disponibilizar
LEAP>AP OPRR em breve

ATUALIZACAO DE DIRETORES ESCOLARES
Objetivos

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

Parceria

Direcaio - Geral da
Adrinistracdo Escolar
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FA>AP FUTUROS DIRIGENTES

Objetivos

A Formacgdo Avancgada para Futuros Dirigentes (FA>AP Futuros Dirigentes) tem como objetivo
desenvolver competéncias necessarias para preparacdo/construcdo de um perfil que vise o
exercicio de fung¢Oes de liderancga, destinando-se, primeiramente, a trabalhadores em funcgées
publicas titulares de licenciatura, podendo, contudo, ser alargado a outros trabalhadores
titulares de licenciatura, nos termos previstos na Portaria n.2 103/2023, de 12 de abril.

Destinatarios

Trabalhadores em fungdes publicas titulares de licenciatura.

Trabalhadores titulares de licenciatura, com contrato individual de trabalho, no ambito da
administracao indireta e do setor empresarial do Estado, mediante deliberacdo da Comissdo de
Coordenacdo do Consdércio FA>AP (art.2 62, da Portaria n.2 103/2023, de 12 de abril).

Formagdo no ambito do Consércio

FA>AP

FORMACAD AVANCADA NA
ADMWMISTRACAD BUBLICA

Promotores

8> iscte zx- A

GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRACAO PUBLICA: GePAP

Objetivos

Desenvolver as Competéncias de Gestdo de Pessoas, nos quadros superiores e dirigentes da
Administragdao Publica.

Formagdo no ambito do Consércio

LEAP>AP

S CEACA TEECLTIVA YA
ADANSTEAL A0 FLOLCA

Promotores

wia e, L) USSA e

LIDERANCA EXECUTIVA PARA A ADMINISTRACAO PUBLICA

Objetivos

Potenciar a capacidade de lideranca e de gestdo, bem como a capacidade para transformar e
gerar valor, numa abordagem de life long learning e project-based learning.

Formagdo no ambito do Consércio

LEAP>AP

LOCRANC M EXEDUTIVA KA
ADVIRETRAZAD PUDLCA

Promotores

N NXVA [@rorTol
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AUTOLIDERANCA

AUTOLIDERANGA | AUTOCONHECIMENTO, AUTOMOTIVAGAO E

AUTODETERMINAGCAO 14H 653
NEUROLIDERANGA E INTELIGENCIA EMOCIONAL 21H 210€
LIDERANCA DE PESSOAS E EQUIPAS
COACHING 7H 70€
DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA DE MENTORIA 14H 140€
MENTORIA AVANCADA 14H 140€
GESTAO DE CONFLITOS, ASSERTIVIDADE E NEGOCIACAO 21H 210€
LIDERANCA AGILE 21H 210€
LIDERANGA E GESTAO DE EQUIPAS 28H 280€
LIDERANGCA EM CONTEXTO PUBLICO 21H 210€
LIDERANGA PARA A DIVERSIDADE E INCLUSAO 14H 140€
MODELOS DE LIDERANCA 21H 210€
LIDERANGA DE ORGANIZAGOES
GESTAO DA CRISE E MUDANGA ORGANIZACIONAL 21H 210€
GESTAO DO CONHECIMENTO EM SERVIGO PUBLICO 21H 210€
LIDERANGA ESTRATEGICA DE ORGANIZAGOES PUBLICAS 28H 280€
LIDERANCA PARA A EFICIENCIA OPERACIONAL NOS SERVICOS 21H 210€
PUBLICOS
LIDERANCA PARA A SUSTENTABILIDADE 28H 280€
LIDERANCA EM CONTEXTO DE REDES
LIDERANCA DE REDES COLABORATIVAS 21H 210€

AUTOLIDERANCA

AUTOLIDERANCA | AUTOCONHECIMENTO, AUTOMOTIVAGAO

E AUTODETERMINAGCAO

Objetivos

Reforcar o autoconhecimento e desenvolvimento de competéncias pessoais e
profissionais que permitam aos trabalhadores serem lideres eficazes de si mesmos e
influenciar positivamente as relagdes com os outros.
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NEUROLIDERANCA E INTELIGENCIA EMOCIONAL

Objetivos

Capacitar para a aplicagdo da neurociéncia e da inteligéncia emocional no contexto da
lideranga, proporcionando conhecimentos que permitam aos trabalhadores adotarem
estilos de influéncia e orientacdao mais informados, empaticos e eficazes e que revelem
um maior entendimento e capacidade para lidar com as complexidades do
comportamento humano. Pretende-se, ainda, proporcionar o acesso a estratégias e a
ferramentas praticas de aplicacdo dos principios da neurolideranca e de inteligéncia
emocional no contexto organizacional, que favorecam o desenvolvimento pessoal, a
melhoria das rela¢des interpessoais e a construcdo de ambientes de trabalho positivos
e bem-sucedidos.

LIDERANGCA DE PESSOAS E EQUIPAS

COACHING

Objetivos

Capacitar os dirigentes para o papel a assumir enquanto coach de equipas, bem como,
com ferramentas que lhes permitam potenciar o desempenho dos seus colaboradores
e criar sinergias entre os objetivos organizacionais e os objetivos e motivacGes pessoais.
Capacitar os colaboradores com técnicas que podem utilizar no seu desempenho
guotidiano, bem como, estimular a concecao do seu préprio plano de acao de coaching,
definindo os seus objetivos e as acdes a preconizar, por forma a maximizar o
desempenho e contributo para o servigo publico.

DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA DE MENTORIA

Objetivos

Adquirir conhecimentos e desenvolver competéncias que permitam a concegdo e
implementac¢do de um programa de mentoria organizacional.

MENTORIA AVANGCADA

Objetivos

Conduzir um processo de mentoria, utilizar técnicas e ferramentas de acelerag¢do do
desenvolvimento de mentorados e orientar a participagdo ou dinamizagdo de processos
de mudanga e desenvolvimento organizacional.

GESTAO DE CONFLITOS, ASSERTIVIDADE E NEGOCIACAO

Objetivos

Capacitar para a adogdo de estratégias de comunicagao assertiva que possam ser
utilizadas e adaptadas aos diferentes contextos e interlocutores, como forma de
potenciar relagdes construtivas, negociar acordos e concretizar solugdes mutuamente
vantajosas.

LIDERANCA AGILE

Objetivos

Capacitar os trabalhadores para o desenvolvimento de uma abordagem rapida, flexivel
e adaptativa em contextos de trabalho caracterizados por constante mudanca e
evolugao, aplicando metodologias dgeis na realizacdo de atividades e na lideranga de
pessoas e de equipas, com vista a concretiza¢do dos objetivos organizacionais.
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LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPAS

Objetivos

Capacitar os trabalhadores para o desenvolvimento de competéncias potenciadoras da
lideranca efetiva de uma equipa, capazes de a conduzir através de uma jornada de
performance e de desenvolvimento, ajustada aos diferentes contextos e situacdes,
visando a otimiza¢do dos resultados organizacionais e do desenvolvimento das pessoas.

LIDERANCA EM CONTEXTO PUBLICO

Objetivos

Conhecer abordagens e metodologias de lideranca, para promover a motivacao e o
envolvimento de todos na prossecucao de objetivos comuns.

LIDERANCA PARA A DIVERSIDADE E INCLUSAO

Objetivos

Desenvolver competéncias de lideranca orientadas para a diversidade e inclusao,
facilitando a interagdo com equipas multiculturais e praticas de trabalho colaborativo,
criativo e de adaptacdo a mudanca, contribuindo para a implementacao dos objetivos
do desenvolvimento sustentavel (ODS) e responsabilidade social nas organizacgées.

MODELOS DE LIDERANCA

Objetivos

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

LIDERANCA DE ORGANIZACOES

GESTAO DA CRISE E MUDANGCA ORGANIZACIONAL

Objetivos

Potenciar a compreensao do impacto das crises nas organizagbes e a identificagdo de
formas e modelos de mudanga e desenvolvimento organizacional, potenciadoras de
adaptacgdo rapida aos novos contextos.

GESTAO DO CONHECIMENTO EM SERVICO PUBLICO

Objetivos

Proporcionar conhecimentos e ferramentas com vista a concecdo e implementacdo de
uma abordagem direcionada para a identificagdo, captura, criacdo, armazenamento,
disseminacao e utilizagdao do conhecimento numa organizagao.

LIDERANCA ESTRATEGICA DE ORGANIZACOES PUBLICAS

Objetivos

Desenvolver competéncias inerentes a lideranca estratégica, capacitando os
trabalhadores para lidar adequadamente com os desafios que as entidades publicas
enfrentam —internos e externos, presentes e futuros — de modo a melhorar a eficicia e
a eficiéncia da gestdo organizacional e a qualidade do servigo publico.
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LIDERANCA PARA A EFICIENCIA OPERACIONAL NOS SERVICOS PUBLICOS
Objetivos

Potenciar conhecimentos e ferramentas que permitam a identificacdo e o
desenvolvimento de competéncias de lideranca para a eficiéncia operacional dos
servicos publicos, através da aplicacdo de modelos e ferramentas aplicados ao contexto
dos servicos publicos.

LIDERANCA PARA A SUSTENTABILIDADE

Objetivos

Proporcionar conhecimentos e ferramentas que capacitem para a definicdo de uma
estratégia organizacional sustentavel, com a concecdo de um plano de implementacao
dos ODS nas respetivas organizagdes, o qual possa contribuir para transformar a
Administragdo Publica e o servico publico, tornando-os mais sustentaveis e “garantindo
gue ninguém fica para tras”.

LIDERANGCA EM CONTEXTO DE REDE

LIDERANCA DE REDES COLABORATIVAS

Objetivos

Aperfeicoar competéncias de lideranca que permitam fortalecer relagdes institucionais
e conjugar sinergias com outras entidades e setores da sociedade, com vista ao
desenvolvimento de projetos em redes colaborativas. Estes projetos devem possibilitar
o reforco e a disseminacdo do conhecimento e o desenvolvimento de competéncias
organizacionais com impacto na producdo e implementacdo de novas solugdes e na
melhoria da gestdo e do servico publico.
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FORMACAO A MEDIDA

Para além da oferta formativa apresentada, o INA proporciona aos organismos da Administracdo
Publica a possibilidade de desenvolvimento de conjunto de a¢des formativas, direcionadas a
necessidades especificas identificadas pelos organismos publicos e/ou com condi¢Ges mais
vantajosas, em funcdo do volume de formacdo pretendido.

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

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

i) Desafiar dirigentes e gestores da formagdo no sentido de desenho de especificas solucGes e
programas;

ii) Ser impelido a cocriacdo de solugdes para além da oferta formativa existente em catalogo;
iii) Apostar no desenvolvimento de ideias, conceitos e projetos, que assegurem a cooperagao
técnica nacional e internacional para a valorizacao e capacitacdo dos recursos humanos na AP.

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

na Administracdo Publica, dando resposta as necessidades de um contexto especifico ou
subsetor da Administragdo Publica.

99



Iﬂa PR PROGRAMA DE FORMAGCAO 2024

Indice
NOTA PREVIA ..ottt ettt ettt ettt 1e et et et e e b e e 4e o4 e e te e st e st et e be e aeebeeteensesse s e sbesteebeebeessessetesrearea 2
FORMAGAO ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt et e et e 2 e et et ete et et ete et e et e seete et eseebe et ese et et eseete st eseate st eneeresens 6
(021 217y 0] 217 NS 6
FORMAGAO INICIAL.....ooceooceeeeescteeeeseetes et esaes et esaee et esaes et esaes et estessesestenses st en s et entes et enses st ensen s et s sen s et s aan et enses et ensansnseneas 9
CAT — FORMACAO INICIAL | PROGRAMA DE CAPACITACAO AVANCADA PARA O INICIO DE FUNCOES
NA CARREIRA DE TECNICO SUPERIOR .....cuvitiiitietciteeeete et eteeteeee e eteeaeteeteseeteeaeseeteeaesaetesaessatesaesnasesaenna 9
FORMAGAO AVANCADA .......ooovieteeeeteeeseeseeesssesaes et esaes et esaes st esass et esses et essas et ensas et enaes et enses et ensas et ensas et ansassnsanenssesns 10
FASAP DIRIGENTES SUPERIORES ......uveviiteiteeteeteeeeeteeteeteeteete et et eaesteetesteeteeseeseaesaestesaeaseeneansessesaeanes 10
FASAP DIRIGENTES INTERIMEDIOS .....cuviviiteiteeteeeeeieeteeteete et et et eeaeeteetesteeseeseenseaestestesseaseeneanseaeseeenes 10
FA>AP ATUALIZACAO DE DIRIGENTES ......viuiitiitiieteeteeeteeteeteseeteete e eteete s eseeaesesestensesestesesessensenessensans 10
FA>AP FUTUROS DIRIGENTES ....c.eiuiitiiitiitieieteeteteseeteeteseeteetesestetesesteesesseseesessesessensesestessesestesseneerensans 10
CIDADANIA E PARTICIPAGAO ..ottt ettt ettt ettt ettt e eete st se et e e tesseteste s ete st e aatesae e etesresnas 12
CIDADANIA ..ot eeete s tesee et es e s s e s e s s e ese s s e es e s e s et e s st n e e s et a et st e st s e st en et en e et an et st en ettt 14
ENQUADRAMENTO CONCEPTUAL E NORMATIVO DA DEFICIENCIA E DA INCAPACIDADE................... 15
ACESSIBILIDADE FiSICA E COGNITIVA DE PESSOAS COM DEFICIENCIA ......cooveueevieeeeeeeeeeee e 15
DESIGN UNIVERSAL | EDICAO E PRODUGAQO DE CONTEUDO ACESSIVEL.....coeveeeeeeeveeieeteeeeeee e 15
LINGUA GESTUAL PORTUGUESA .....cuvieiteite ettt et te et ettt e e et etesteete e e s e e stestesaeeteeneanseaesaeenes 16
MEDIDAS DE APOIO E INCENTIVO A CONTRATAGAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA ........ccveuee.... 16
RECRUTAMENTO, INCLUSAO PROFISSIONAL E GESTAO DE EXPETATIVAS DA PESSOA COM
DEFICIENCIA ... eeeeete ettt ettt ettt ettt e et et e e et et e st e te et ens et e tesseteete st eteete st eteetenseseatenserestensaneatesans 16
COMPETENCIAS PARA A INTERCULTURALIDADE .......oeviueiteeieeeeteeeeeeete et etesteeeteeeeeeeveeaeseevesteenesesaesnas 16
LIDERAR PARA A IGUALDADE ENTRE MULHERES E HOMENS NA AP .....cueoviiiiieieeieeee e 16
PROGRAMA DE CAPACITAGAO EM DIREITOS HUMANOS PARA A AP ......coeovinreteeieieeeeieeeee e 17
PARTICIPACAO
CONCEITOS E PRINCIPIOS DA PARTICIPACAO PUBLICA ......cveveeveiieeeeteeeeeeeteeeeeete ettt eteeeve e 19
DO DESENHO A AVALIAGAO DA PARTICIPAGAOD ......ooeiieieeeee ettt 19
LIBERDADE SINDICAL NA ADMINISTRAGAO PUBLICA ......cueovieteeeieeeeeeete ettt 19
OFICINAS DE COCRIACAO E INOVAGAO PARTICIPATIVA ....ovieeiteieeeeeee et eeeeete et eae e 19
PARTICIPAGAO PUBLICA NA AREA DA SAUDE.......coicuieiteecteecieeeeeee s et ete e e st ete e etaesteseaeseeanens 19
PARTICIPACAO PUBLICA NA AREA DO AMBIENTE | EM ESPECIAL A CONVENGAO DE AARHUS ......... 20
COMPETENCIAS DIGITAIS ..ottt et ettt ete e teeteeteete et eae et e eteeteeteese et esee et e eteateessessenteteeteeteeteetsereenseeeneears 21
COMPETENCIAS DIGITAIS BASICAS.......cooouiveeeeeieceseeseeesees s aeses s s s ses s s sesassessessssas s ss s sense st ansesessanses s sansesessansesneas 23
PROMOCAO DA INCLUSAO DIGITAL DOS TRABALHADORES DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA .............. 23
COMPETENCIAS DIGITAIS | FORMAGAO AVANGADA ....cvoveviveeiceeteseetsiesetetesestsseseassesesiasssesssensstasssaesasnsssesseeesensnsenns 23
IMPULSO DIGITAL PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA (CONSORCIO IP>AP) .....ccveuviveeveierecieiee e, 23
FERRAMENTAS DE PRODUTIVIDADE .......ovvevtieeteeceeiesestetesseetesessstesssessesessssassesssessssssesssaesasssssssnsesssansssasnsssssensssassnenss 25

100



Iﬂa _ PROGRAMA DE FORMACAO 2024
BEE

EXCEL | FOLHA DE CALCULO | CRIACAO DE TABELAS E GRAFICOS .....cvvviiieeeciee e 26
1 | CRIAGAO DE TABELAS E OPERAGOES BASICAS ......oicviiuiieieiectieie ettt ettt sttt 26
2 | TRANSFORMAGAQ DE DADOS EM INFORMAGOES .......ooviiieeeeeeeeeee et 26
3 | FORMATAGAO DE DADOS E TABELAS .....ooviiiiiiitecte ettt ettt sttt eat et ettt et er v 26
4 | CRIAGAO DE GRAFICOS E RELATORIOS ....ocuviviiiiieiie ettt ettt sttt ettt v sbeeae e sa s e sae v 26
EXCEL | FOLHA DE CALCULO | FORMULAS E FUNGOES .....cvoiuieieeeeeete ettt 26
1 | FORMULAS E FUNGOES | PRIMEIROS PASSOS......oeiuiiuieeieeieeeeeteeteeteete e eeee e eteete e eae e eeee e eaeaaeenes 26
2 | FUNGOES DE ESTATISTICA ...oouiitiite ettt ettt ettt ettt ettt sttt e at et ettt e besbeebeene et e resreere s 26
3 | TEXTO, MATEMATICA E TRIGONOMETRIA ....ooviitiitiitiitietiei et ete ettt ettt eve e 26
4 | LOGICA, CONSULTA E REFERENCIA ......ooiuiieieeeeeeeete ettt te ettt e eteeteeteeae e eneeeseeaeeneas 27
EXCEL | FOLHA DE CALCULO | ANALISE E GESTAQO DE DADOS.......coueoueiueeteeeeeeeeeeeeee et 27
1 | DESENHO E ESTRUTURAGAQ DE BASE DE DADOS .....cooouviiieiiiiite et ete ettt 27
2 | GESTAO AVANGADA DE BASE DE DADOS ......oviiiteiteeeieteeeeteete ettt et et etesaeave e sae v 27
3 | OTIMIZACAO DE DADOS COM TABELAS DINAMICAS.........ccoeiuiiiieteiteeteeeeeeeie ettt 27
4 | APOIO A TOMADA DE DECISAD .....uiiiiticeeeee ettt ettt eetestesteeae e eensenaeanea 27
WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | DO BASICO AO AVANGADO ........ceeeeieeeeeieeeeeeeeeeeee e, 27
1 | RECURSOS BASICOS DE PROCESSAMENTO DE TEXTOS....c.ociiiuiiieitiiteetieieeteete e eteeve e sve s 27
2 | RECURSOS DE FORMATAGAQ E RELATORIOS ......ocviiviiuieiieieie ettt ettt ettt 27
3 | RECURSOS AVANGADOS DE PROCESSAMENTO DE TEXTOS ....cviiveiveeeeeeeeneeeeeeteeteeee et 27
4 | PRODUGAO DE DOCUMENTOS COM USO DE RECURSOS AVANGADOS .......c.coveeveeveereenieieeieeieanns 27
WORD | PROCESSAMENTO DE TEXTO | FERRAMENTAS DE EDICAO E TRATAMENTO DE DADOS......28
1 | RECURSOS DE EDIGAQO DE TEXTOS .....uiiuieieeteiteeteeteeteeteeteeeeeteetesteeteeteenseseeeseetestestesseenseneenseaesreenas 28
2 | RECURSOS DE INTEGRAGAO E COMPARTILHAMENTO .....ccvioviiiieieiieeeeeeeeeeee ettt 28
3 | PROCESSAMENTO DE TEXTOS PARTILHADOS ......cviiteieeeeieeeeeeeeeete ettt ete et eae e 28
4 | RECURSOS DE MAILING LIST ...uoiuiiiiitiiteete et eteeeteete et ete et et e eteeteeveeteestesaesteetestestasseanaensensesresreas 28
GESTAO DO TEMPO ATRAVES DE FERRAMENTAS DIGITAIS ....oviiiiiiiteiieeteeteeiete ettt 28
1 | GESTAO DO TEMPO | COMUNICAGCAO, AGENDA E GESTAO ......ccoiiitieitieciiecieecie et 28
2 | GESTAO DE COMUNIDADES | COMUNICAGAD........cuiiuieitieiteeete ettt eteeete e eae e staesaeeeveeeae e 28
3 | GESTAO DE COMUNIDADES | COMPARTILHAMENTOS .....uoeoveiveiteiteeeeeeeeeeee et et 28
ACROBAT | FORMULARIOS, SEGURANCA E ASSINATURAS DIGITAIS......cceiieieiecieiieeteeeeieeveere e 28
PORTAL BASE ..ottt ettt ettt ettt et et e et e e teeteete e st e st e et et e ebeeteeteenteste et e ebesbeebeeseensestesteebesaeeasereenseseesrearas 29
POWER Bl | PRIMEIROS PASSOS .....uviviteiteeteeeeeeeeeeeteeteete et et et eaesteetesteeteenee s eaestestesaeateeneanseaeseeanes 29
POWER POINT | CRIACAO DE APRESENTAGOES COM QUALIDADE...........ceeeeeieeeceeeteee e 29
CURSOS SINCRONOS .....ovvvireieieierete ettt sttt st s bbbt se s s b aesetesetetebebesebeseseteseseseteteseseteseseteseteseaes 29
TECNOLOGIAS EMERGENTES ....cocvutictieeeceeteeecte st ete s st s se st es st e s sae s s ssssessaesessssesenssaesenssses s s et s ensssesnsesasnsssasnaesanas 31
INTRODUGCAO AS TECNOLOGIAS EMERGENTES ....coveuviteiieeteeteeeeeeeeeeeteete et eeeeteeaeeaeeae e ae e saeenas 32
BLOCKCHAIN ....vteve ittt et ettt eee et et e e teeteete e e este et e et e eteeaeeseentestesteetesteateeseensestesteetesteessereanseeeseears 32
1 | BLOCKCHAIN | PRIMEIROS PASSOS .....cuviveteieieteeteeteeteaseeeeeteetesteatesseasseassseetestestesssssssssensesasseeanes 32
2 | BLOCKCHAIN | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS......cocvveevenrennnne. 32
3 | BLOCKCHAIN | APLICAGOES E PROJETOS ....eveeeieetecee ettt ee ettt ettt et eae et eaeeae s 33
Lol =7 LUV N Lo 33

101



Iﬂa _ PROGRAMA DE FORMACAO 2024
BEE

1 | CIBERSEGURANGA | PRIMEIROS PASSOS «.....ooovveeeseseeseeseesssssesssssesessssssesesseeessseseessseseseseeeesees 33
2 | CIBERSEGURANCA | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS ................... 33
3 | CIBERSEGURANCA | APLICACOES E PROJETOS ...eveveeeceeeeeeeeteeeeeeeteeteeeeteeeeeeteeaeeeetesaessetesaeeneaeaaenns 33
CLOUD COMPUTING ....ocviteieteete ettt ettt ettt et ettt te et eteete st eseete st eseete st essete st essebe st essebestessetesreseatesaeseas 33
1 | CLOUD COMPUTING | PRIMEIROS PASSOS ....c.viuiitiietiiteieteeteeteteeteetese e eseseste et re e s e ste s e avesns 33
2 | CLOUD COMPUTING | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS................. 33
3 | CLOUD COMPUTING | APLICACOES E PROJETOS .. .cueiuiieeeeteceeeeeteeeeeeeteeeeeeteeteee e eaen e saeeeaeeaenns 33
COMPUTAGAO AVANGADA ......oiiitiiteiteee e ettt ete ettt ete et e e ete st eseete st eseete st eseete st e e ebesteseatestessatestessatesteseas 34
1 | COMPUTACAO AVANCADA | PRIMEIROS PASSOS .....c.ocuiieuiiteieteeteeteteeteeseseeteesess e esesesaeese e v s 34
2 | COMPUTACAO AVANCADA | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS ......34
3 | COMPUTAGCAO AVANCADA | APLICACOES E PROJETOS ...ooveeeeeeeeeieeeeteeeeeeteeeeeeteeaeneteeeeeve e 34
DATA SCIENCE ...ttt ettt ettt ettt ettt et et e st et et e s e et et ese et et ess e s e et essebeete st esestensesestesserestesseseatensans 34
1 | DATA SCIENCE | INTRODUGAQ E CONCEITOS. ....c.ocueietieteieteeteeeete e eeete et te et es e ete et re et ese e v 34
2 | DATA SCIENCE | COMPETENCIAS E FERRAMENTAS DO DATA SCIENTIST .oovvvieieieeiceeteeeeeve e 34
3 | DATA SCIENCE | TRANSFORMAGCAO DE DADOS EM CONHECIMENTO ...ooooviiiiiceeeeeeeeeeee e 34
INTELIGENCIA ARTIFICIAL .....viiteieeieeeeeeeteeteeee et et et eaeete et eeteeaeete et esaeeteetesteeseese e s eaeeteetesaeesseseeseseeseeeres 34
1 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | PRIMEIROS PASSOS ....c.voviviieeeeteieteeteeteteeteeteteeteesese e s e ete s e eve s 35
2 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS ........ 35
3 | INTELIGENCIA ARTIFICIAL | APLICAGOES E PROJETOS ....ooouveveceeeteeeeeteeeeeeeeie et ee et 35
INTERNET DAS COISAS ...ooeveeecteeee et eete et eteete et ettt et e et et e eaeeteete et eteeteetesteeteane et eteeteetesaeetsereenseeeseeaees 35
1 | INTERNET DAS COISAS | PRIMEIROS PASSOS ....coeveveteiteieteeteeteteeteeteseeteesereste s s ateeserssteesenseresns 35
2 | INTERNET DAS COISAS | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS.............. 35
3 | INTERNET DAS COISAS | APLICAGCOES E PROJETOS.....uecuieeieeeceeeteeeeeteeeeeeeee et et eae e 35
TECNOLOGIA MOVEL 5G ....vioveeeeeeeeeeete ettt ettt ettt tae et e eteeteeteeteesteste et eetestesteensensesentesaeareas 35
1 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | PRIMEIROS PASSOS ......cueiviiieeitiieeeeteeteeeteetes e st ere st es et esene v s 35
2 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS.......... 36
3 | TECNOLOGIA MOVEL 5G | APLICACOES E PROJETOS ....vvinieieceeeteeee ettt ee et 36
TECNOLOGIAS QUANTICAS ..ottt ettt et te et te et tae et e eteeteeteeteessesteeteetestesteeseenseseeetesaeaseas 36
1 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | PRIMEIROS PASSOS .....cvviuiiiieeieteeteeteeteee e eee e ete et ene e eaesaeenes 36
2 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | COMPETENCIAS PROFISSIONAIS E RECURSOS TECNOLOGICOS....... 36
3 | TECNOLOGIAS QUANTICAS | APLICAGOES E PROJETOS. .....ooouiiiiteiieeteeteeeeeie et ete et 36
CURSOS SINCRONOS ...ttt ettt st et eaeseteseseseseseseseseseteseseseseaesesssesesesessseseaees 36
[NT01Y 7Yy Yo TSSO 37
COMPETENCIAS DE INOVAGAD .......oeiteitieteeet et ee ettt etea et etesaeetesteeta e e et eteeteetesteateeneenseseesrenee e 39
INOVACAO CONDUZIDA PELOS TRABALHADORES .......cvvviieeeetiieneeteeieeeteetes e saes e saees e eteese e ere s 39
DESIGN THINKING APLICADO A COCRIACAO NA ADMINISTRACAO PUBLICA .......cveveevereeeceeeeerene. 39
GESTAO DE PROJETOS DE INOVAGAD .....veieiceeeceeee ettt ettt ettt ete et nae s 40
GOVERNAGAO E PRATICAS DE INOVAGAO .....oooveeeeeeete ettt ettt et eae et eae e 40
INTERESSE E SERVICO PUBLICO ...ovevieeeeeeceeeee et ettt aeaeete et sseaeete s eaeeaessaseetensessstensanssresennereasens 41
ATENDIMENTO ..ottt eetee et es et et es e st esae st esaes s et essessesenses s et ensessesenses s et entess et ensen et s sans et ensans et st ensesentensesensansesneas a4
ATENDIMENTO AO CIDADAOD .....ocuveveveete ettt etee et e e e e e ete e etae et eetesteeteeteesaesae st estestestesneanseseessesteatens 44

102



lﬂa , _ PROGRAMA DE FORMACAO 2024
BEE

GESTAO DE RECLAMACOES ... oo oo e e s e e s e e e 44
COMUNICAGAO, INFORMAGAO E MARKETING ........couevieiiciieiectiesisae s ssseses sttt st sae s ss s 46
GESTAO DA INFORMACAO ARQUIVISTICA NA ADMINISTRACAO PUBLICA.......ceoveveeeeeeeeeeeeeeieeieae 47
MARKETING DIGITAL NA AP .....oiuiiuiiieieteetieiete ettt ettt et se et e ete e s teste st eseste st esestensesesbesserestesenearensans 47
1 | ESTRATEGIA DE MARKETING NAS REDES SOCIAIS ......cueiviiiuecteieteete ettt etete et e st ve st es e 47
2 | GESTAO DE REDES SOCIAIS .....ooueteeeeeeteeeeee e eeeee e eteeeeteeteee e eteaeeteeteseetesae e etesseseetesaessetesteseeseeaesnas 47
3 | PRODUCAO MULTIMEDIA PARA REDES SOCIAIS .....oouviviieeeeeeeeeeeeete ettt eeeae e 47
IMARKETING NA AP.....ootiiiieiteetiee ettt ettt ettt et e e et et s e et et e se et et ess et e et esseteete st etestensesesbe st erestessenestensans 47
1 | MARKETING ESTRATEGICO NA AP ....ooviiiieteiteeeete ettt ettt ettt ettt et te st ae et et ere et et ne et e 47
2 | MARKETING OPERACIONAL NA AP ...oooviiieeiteeeeee ettt ete et et et teee et sae e etesaeeeetesaessetesaeseeaeaansnas 47
3 | COMUNICACAO NA AP | ASSESSORIA DE IMPRENSA .......cviuiiieieteeieeeeteeieeeteeteeeteeeeseteseeeaesaenas 47
4 | COMUNICAGCAO NA AP | RELACOES PUBLICAS E PROTOCOLO .......cveuiiieeteeveieeeete e 47
5 | COMUNICAGAO NA AP | PRODUGAQ DE EVENTOS ..ooviiieiieiicieeteeteeeeteeteeeteseeseeteeeeseevesseseevesaesnas 48
TECNICAS DE COMUNICACAO | GESTAO DE CONTEUDOS NA AP ......oovvviiieeieeeeeeeeeee e 48
1| STORYTELLING ..ottt cte ettt ettt ettt ettt e te et ete et et eteete et eseete et eteete et eneete et eseste et ereste et ereste st aneateneans 48
2 | TECNICAS DE REDACAOD ONLINE .....oouviveieeeiteeteteeteeteteetesteseetesteseetesteseetesseseetessessssessessatessesessesaesens 48
3 | COMUNICAR RESULTADOS ....ovivetiieeeeteeteeeeteeteseeteeteseatesteseetesteseatessessetessesaetessessatessessasesseseasesaesnas 48
CONTABILIDADE E FINANGAS ......covvitiueeiestsessestesssssssssssesssssssssasssss s s sss s s sassssessesssssses st enses et ensasessensesassensesensansesneas 50
POS-GRADUACAO EM CONTABILIDADE E GESTAO FINANCEIRA NA ADMINISTRACAO PUBLICA........ 50
GESTAO FINANCEIRA .....coeiteteteeteeteeeeteeteee e e et eeeete et eesete et eseatesteseete st essetestessatesteseetesseseatesteseatesteseatesaesea 51
CONTRATAGCAO PUBLICA ......oocveve et teses st s st sss st st a s s s s st s s ettt en s bt en st et s st an s bt s s e 53
CONTRATAGAOD PUBLICA ......ooueiteeieee ettt ettt ettt ettt te et eeete et e e ete et eseete st eseebesseseeteete e esestesatesansnas 53
EXECUGAO DE CONTRATOS ....uvitieitie it ettt et et e et e eteeeteeteetteetaestaesteesbeeeteenteenteasseebaeebeebeesteesaeerneannes 53
ANALISE E AVALIACAO DAS PROPOSTAS ....oouvoteeieeiteeteeeteeteeeeeseteeteteeteeaesssteesesesteesssssteesesssseesassseeesenes 53
COMPRA PUBLICA DE INOVAGAO ..ottt ettt ettt ettt te et te et essetesteseatesae e 53
CONTRATAGAO TIC | ELABORAGAO DE PECAS PROCEDIMENTAIS ....ooviviitiiieeete ettt 54
CONTRATOS DE EMPREITADA DE OBRAS PUBLICAS......coeiveiveeeeteieeeeeteeeeeeteseeeeteeeeestesaesetesteaseesaenn 54
RESPONSABILIDADE FINANCEIRA NA CONTRAGAO PUBLICA ....cvouveveieeetecteereeeeeeee e 54
WORKSHOP PRATICO DE CONTRATAGAO PUBLICA ......ocveieieeieeeee et eee ettt ae e 54
COMPRAS E CONTRATAGAO PUBLICA ..ottt ettt ettt te et veeteseeteereseateeaenea 54
(o010 ] -1 7YYo ISP O OO 56
CANDIDATURAS E GESTAO DE PROJETOS DE COOPERACAO INTERNACIONAL FINANCIADOS PELA
UNIAO EUROPEIA .....ooueteteeeete ettt ettt et et et et e st et et e ss et e e tenseteete st eseete st esestensasestesserestesseneatensans 56
COOPERACAO DELEGADA E A GESTAO INDIRETA DE PROJETOS FINANCIADOS PELA UNIAO
(U] To] =111 OO OS 56
GESTAO DO CICLO DE PROJETO DAS ORGANIZACOES MULTILATERAIS......cveiiueeeeeeteeeeeeteeeeeeveeieen 56
COOPERAGAO PARA O DESENVOLVIMENTO ....uviviiiiteiteeee et etesteeteete s eeeseeaeeteevesaeateeneesesaesreseeans 56
DIREITO oottt ettt st stes et est st es e st se st e e st enees et en e s et s e e st ee e e st en s st et en s e st en s e st en e s et enses et ensan et anean et antassntns 58
CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA JURISTAS ...oooviuiiteieeeeeteeeeeete et e eeeve e 59
CODIGO DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PARA NAO JURISTAS ....voveeiteeeeeeeeeeee e 59
CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO ...ooviiviiteeeeeteecteeteete et e ettt eetesteetesteett e e e s eeteeteeaesaeateaneensesaeseeseeans 59

103



Iﬂa _ PROGRAMA DE FORMACAO 2024
BEE

REGIME GERAL DAS CONTRAORDENAGOES ......ocuiiiiiiiecie sttt sttt sttt eba e 59
ASSIDUIDADE, PONTUALIDADE E TRABALHO SUPLEMENTAR E EXTRAORDINARIO........cocovevereiennens 59
ESTATUTO DOS PROFISSIONAIS DA CULTURA ...ttt ettt ettt eae e eaeenes 59
LEI GERAL DO TRABALHO EM FUNGOES PUBLICAS .....ccviitiiviiiieiieiiecteete sttt ettt eva e 60
REGIME DE PROTEGCAO NOS ACIDENTES DE TRABALHO E DOENGCAS PROFISSIONAIS .......ccocvevrennenne. 60
REGIME DISCIPLINAR DOS TRABALHADORES EM FUNGOES PUBLICAS.........coveeeeeeeeeeeeeeteeeeee e 60
TELETRABALHO ...ttt ettt ettt te et et e e et et e et e e teeaeeteeseesteste et e eteatesteeseessennensenaeareas 60
LEGISTICA FORMAL APLICADA .....uviuiiiite ittt ettt ettt ettt ettt st e ete st et e et esbesteebaere et e stesreenas 60
PREPARACAO E REDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS ....cooviviiiiiecriereeieieerenes 60
PREPARACAO E REDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS NA REGIAO AUTONOMA
0NV 1Y 0 =3 OO SO 60
PREPARACAO E REDACAO DE ATOS LEGISLATIVOS E DE REGULAMENTOS NA REGIAO AUTONOMA
DOS AGORES. ...ttt et ettt et e et e et e e te e eteete et e eateeteeeteeebeebeesbeeseesaeesaeesbeeebeenteeabeeateebeeebeebeebeenaeeraeannas 60
GESTAO DA FORMAGAD ........cuiititieieiee ettt ettt ettt bttt a sttt s sttt en st st et a st s et b s et s et b en st s 62
ABORDAGENS PARTICIPATIVAS E SUCESSO PEDAGOGICO ......c.ooveveeeecteeeeeeeeieeeeeeeeeete e eaeeae e 62
AVALIACAO DA FORMAGAD ... oottt ettt ettt ettt et e te et e st eete e eteeeteeeteenteentesraesreeas 62
DESENHO INSTRUCIONAL . ....uiitiitiitieeteetieteete et ete ettt e et e testeeteete et esaesteetesteeteeseensesestestesseessessensessesrearas 62
DO DIAGNOSTICO A CONSTRUGAO DE PLANOS DE FORMAGAO .......ccuiiuicvieieeieiecieee et 62
INTRODUGAO A ATIVIDADE DE E-FORMADOR .....covivitiiteeteeeeee e eeeete ettt eteetesae e nae e aaeanes 63
PAPEL DO GESTOR DE FORMACAO NO CICLO DE GESTAO DA FORMAGCAO ........ccccvveiviecieeceee e 63
GESTAO DE PROJETOS ....ceovveceeecte et eseste s et s eses e s st sen s e s sses st s et en s et s esss s et s s e eesensstes e s et s ens st essnaesessnaetsnaesensnsenas 65
INICIACAO A GESTAO DE PROJETOS .....viuveveiteeteeteeeie ettt ettt et etesteete s aeetestesveeveene et e aesreenas 66
GESTAO DE PROJETOS NO AMBITO DO PRR.....uviuiiiitiiteeteeteeteteeteete sttt ettt etesaeateene s aesae v 66
PREPARACAO PARA A CERTIFICACAO SEGUINDO OS REFERENCIAIS PM2E ICB4........ccocovveeveereeneennen. 66
GESTAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS E EQUIPAS ......cocvvviiititeiiiieeeeteteie ettt es st veses st bessans 67
INTRODUGCAO A GESTAO DE PESSOAS ......ouiitiitieeieieeteeteete et ettt et steetesteeve e e st e stestesteeveene e s eeesreenas 68
CONCILIACAQ DA VIDA PROFISSIONAL, PESSOAL E FAMILIAR........c.coiiueitieteeieieeteee et 68
ENTREVISTA DE AVALIAGCAO DE COMPETENCIAS ...oouviteiteete ettt ettt ete et eae e 68
GESTAO DE STRESS E RESILIENCIA ....cviiteiteeeeeeeeceeete ettt ettt eteeteeteeta e eeteeteeaesaeeteaneenseaesaeeee e 69
GESTAO DO TEMPO E DA PRODUTIVIDADE ......c.oiuiiuieteiteeee ettt ettt ettt ettt ere e 69
PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS E AJUDAS DE CUSTO ....cuviiiiiciecte ettt 69
SIADAP | SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO E AVALIACAO DO DESEMPENHO NA ADMINISTRACAO
PUBLICA ..ottt ettt ettt ettt ettt et et e e et e et e et e e teeseeat e st e et e teeteebeeteensese et e etesteebesreeneereeteereareeras 69
SIADAP | DEFINICAO DE OBJETIVOS SIMART ....voitiitieiieieetiectee ettt ettt eteeeveeeteeaeenaesteesaeeste e e enns 69
PRATICAS DE GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA.......c.ccueeuieeeeieieeteete e 69
INTEGRIDADE ....oovovecueteecee et tes et s et es et sset et s et s en st e s s s et s s st enssae s s e s et es e s et esss et s eaesen st et s s e et ensssesens et s s sssannees 72
REGIME GERAL DE PREVENGAO DA CORRUPGAD .......ooviiiiieieceeeee ettt 72
CODIGOS DE CONDUTA E CULTURA ORGANIZACIONAL DE INTEGRIDADE .......coocveveveiierieriiieeaveaienas 72
GESTAO DE CANAIS DE DENUNCIA (WHISTLEBLOWING).....cvviveteieeeteeeeeteeteeeeeeeeteetesaeeteeneeseeaeeaeeee s 72
PLANO DE PREVENGAO DE RISCOS DE CORRUPCAQ E INFRACOES CONEXAS ......ccveeueeveereereeieieeneae 72
PROGRAMAS DE FORMAGAQO E COMUNICAGAO PARA A INTEGRIDADE .......coeoveeieeveeieeteeeeieee e 73

104



Icl - PROGRAMA DE FORMAGAO 2024
BEE

RESPONSAVEL PELO CUMPRIMENTO NORMATIVO .....coorvvereeeeeoeesseeeseseseesseeesesseseessssseesesseseessseeee 73
LINGUAS ESTRANGEIRAS ......ocvtatritiiteteies et ese ettt s sttt b st bbb bbb a bbb st bbb s b st et b s e 75
STARTING YOUR ENGLISH JOURNEY | NIVEL INICIAL .....veiviieieieee ettt 75
ENGLISH FOR THE OFFICE | NIVEL INTERMEDIO .....cviiiiiiiiieiietiet ettt et ave 75
ENGLISH FOR PROJECT MANAGEMENT | NIVEL AVANGADO .....oooviiiiiiiectieieeieie ettt 75
ENGLISH FOR A SUCCESSFULL PITCH | NIVEL AVANGADO........coeeeeeeeteeteeteeeeeeeee e ee et 75
ENGLISH FOR MARKETING AND COMMUNICATION | NIVEL AVANCADO ......c.oeoveieieeeeteeeeeeeeeeeenes 75
FORMAGAOQ PARA AS POLITICAS PUBLICAS ......oeouiiuieiictiite ettt ettt ettt sbe e ave et srenas 77
PROTEGAQD DE DADOS .....covuiuiviisiteiieetetes et sse bt a st s s s bt s s bbb bbbt s bbb bbb bbb s bbb bt s s 79
INSTRUMENTOS NORMATIVOS DE PROTECAQO DE DADOS.......cuoeveeeeteeteeteeeeeeeee e ettt eae e 79
RGPD PARA CIDADAOS ATENTOS ....ueieiteite ettt eee e teete et et et e e eteeteeteeteeseeaeeeeteetesaeeaeeseenseeeseeenes 79
RGPD PARA IMPLEMENTADORES .......cviitiitiiteiteettette et e et sttt et e e st et esbeebeese et e s e st e sbesbeebeese et eaesrenas 79
SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO ......oviiiiiieeeteceee ettt ettt ssse bbb enas st na st s st s s bbb enee s 81
INTRODUCAO A SEGURANGA E SAUDE NO TRABALHO .....ccoooviiiieiiiecie ettt 81
ERGONOMIA LABORAL ..ottt eeeeeeeteete et et e eteete et e eteeteete et e e eteetesteeseanee s etestestesaeeteereenseaeseeares 81
HIGIENE DO TRABALHO ........oiitiitiieieeie ettt ettt ettt e et e et e steeteane et e aeeteeteeaeesa e e eaesaeseeenes 81
PREVENGCAQ DE RISCOS PSICOSSOCIAIS ......ocuiiuieuieeiecteete ettt ettt ete sttt eaestestesaeeveere s enesneenas 81
REPRESENTANTE DO EMPREGADOR PARA A SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO ......cccoveuvenrennen. 82
SUSTENTABILIDADE, AMBIENTE E ENERGIA ......covieeviieceeess et iesceetesesaetes et eses e sen s et enes s st st enssaessaesessnas s et aneneenas 84
CONCEITOS E PRINCIPIOS DO DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL ....ccveovieieeieeeceeee e 84
AGENDA 2030: DA ESTRATEGIA A ACAO | INTEGRAR OS ODS COM OS PLANOS DE GESTAO ............. 84
CIDADES INTELIGENTES E SUSTENTABILIDADE ......ccuiiuietieteeeeeeiecteete ettt ettt eae e eae e sve e 84
CRIMINALIDADE AMBIENTAL ....ooutiteite et ettt eeeeeeeeteete et ete e et et etesteetesteeasessenseeaeeteseesaeateannenseeaeeaeseeans 85
GESTAO DE ENERGIA E RECURSOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA......coeoueeeeeeeeeceeeeee e 85
SIMPLEX AMBIENTAL ...veviitiitietietete ettt ettt eae et et e et e e teeteeaeets et etesaeetesteeaseseensesestestesaeeteeseensessenseneens 85
UNIAO EUROPEIA ....co.oeeiviiecte ettt ase ettt s st a et a bbbt es et b s st bbb s st bt b an st s st s st as s ens 87
AUXILIOS DE ESTADO ..ottt eteete ettt et et eee et e eteeaeeteeteeseesae et e eteeteeteeseessesse et estestestesneesseseensenaeateas 87
CONSTRUGAO E FUNCIONAMENTO | UE ..ueiieieiieete ettt ete ettt aeeteeteeaeena e e eaesaesaeenes 87
FONTES DE INFORMAGAOD | UE....iiuiiiuiiiie ettt ettt ettt ettt et et te e aae et e eteeeteeteenaeeneeannes 88

O FUTURO DAS CIDADES, OS CIDADAOS E A UNIAO EUROPEIA | OS PILARES DA SUSTENTABILIDADE
............................................................................................................................................................... 88

O FUTURO DAS CIDADES, OS CIDADAOS E A UNIAO EUROPEIA | UMA CONSTRUGCAO COM O PODER
(1Yo ISR 88
O PROCESSO DECISORIO DA UNIAO EUROPEIA E AS TECNICAS DE NEGOCIAGAO.........coeveeveeae. 88
OPORTUNIDADES E DESAFIOS | UE ....viitiiueitietieceeete e ete ettt et steetesteetaere e s eeaeeteevesaeaaeaneensesaeseeneeans 89
(] 0T =137 N L NS 90
GESTAO DE PESSOAS NA ADMINISTRAGAO PUBLICA: GEPAP.........coeeueeeeeeeeeeeeeeeeeee et 93
LIDERANGA EXECUTIVA PARA A ADMINISTRAGAO PUBLICA ......oovieeeeceeeteeeeeee e 93
ATUALIZAGAO DE DIRETORES ESCOLARES......cuviueiveteiteeteete et eeaeeteetesteeteeteesseaeesestestestesneansessensesaeanea 92
AUTOLIDERANCA | AUTOCONHECIMENTO, AUTOMOTIVAGAO E AUTODETERMINAGAO ................. 94
NEUROLIDERANCA E INTELIGENCIA EMOCIONAL ..ottt eee ettt eae s 95

105



Iﬂa _ _ PROGRAMA DE FORMACAO 2024
[ ] | [ttt

DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMA DE MENTORIA .....vvvcoeeeeereeseeeeseseeeesseeeeesseseesssseeesssseeessseeee 95
IMENTORIA AVANGADA ... oeeooe e eeeeeee e eeeeeeee e s oo e e e e e e e e e e e ese oo e s e ees e 95
GESTAO DE CONFLITOS, ASSERTIVIDADE E NEGOCIACAO w...evveooeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeee oo 95
LIDERANGA AGILE 1-vvv.oo e eeveeoeeseeeeeee e eeeesee e e eeeee e e e e s e et e e e e e e e s e seee e 95
LIDERANGA E GESTAO DE EQUIPAS .....v.coeoveeeeeseeoeeeeeseeesseseeeseeseeesseseseseseessseeeesseseesesseeesesseeeeesene 96
LIDERANGCA EM CONTEXTO PUBLICO -.vvvcooeeeveeoeseeeeeeeeseeeeeeeeseeeeeeseeeeeeeeeeeeseeeeeeeeseeseeeeeseeeee e 9%
LIDERANCA PARA A DIVERSIDADE E INCLUSAO ... ovvoooeeeeeee oo eeeee e seeeeeeeeeeeeeeee e 96
MODELOS DE LIDERANGA ... evveeoeeeeeeseeseeeeeeoeesseeeees e s esess e esees e e eeeeeeseesses e sees s eeseee oo 96
GESTAO DA CRISE E MUDANGA ORGANIZACIONAL «...vvecoeeeeeeeoeeseeeeeseeseeseeseeeeeseeeeeeeeeeeeeseeseeee e 96
GESTAO DO CONHECIMENTO EM SERVICO PUBLICO - -vvevoeeeeeeeeeeeeeeeeee oo eeeee e 9%
LIDERANCA ESTRATEGICA DE ORGANIZACOES PUBLICAS ..v....oeeveeeeeeeeeeeeseeeeee e seeeeeeeeseeeeeeeseeeee 96
LIDERANCA PARA A EFICIENCIA OPERACIONAL NOS SERVICOS PUBLICOS. .....vvveeoereeveersereeeeeeeseenee 97
LIDERANGCA PARA A SUSTENTABILIDADE .......vvvcoooeooveeoeeseeeeeeeseeeseeseeseeeeeeeeeseeseeeeeseeseeeeseeseee e 97
LIDERANGCA DE REDES COLABORATIVAS........ovvvcooereeeeeoesseeseseeesseeseeseeseeseeeseesseeseeesseeseeeeseeseee e 97
FORMAGAO A MEDIDA w..ceoooeveoeeeeeee e oo eee e e e e s e e et s e e s e s e s ee e es e eeeeeen 98

106



