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A formagado profissional € um elemento crucial no desenvolvimento das organizagoes.

Numa época em que a capacidade de adaptagdo a mudanga continua a ser, cada vez
mais, uma componente essencial do sucesso, levar em consideracdo as necessidades
dos trabalhadores, alinhadas com os objetivos da organiza¢do, é mais do que desejavel
para alcancar niveis adequados de eficacia, qualidade e eficiéncia compativeis com os

desafios com que diariamente se confronta a Administragdo Publica.

A formacdo assume um papel crucial no cumprimento dos objetivos estratégicos da
ANQEP, I.P. que, através de uma aposta na qualificacdo e atualizagdo dos seus
trabalhadores, de forma sistematica e continua, promove a melhoria das competéncias
profissionais através do aumento dos conhecimentos, bem como a aprendizagem da

organizagao como um todo.

Neste sentido, sdo objetivos da formacdo a elevacdo das competéncias dos
trabalhadores com vista a aplicacdo dos saberes adquiridos no desempenho profissional
didrio, uma vez que o resultado da organizacdo depende, entre outros fatores, da

formacao que lhes é facultada.

De referir que, a formacdo constitui-se como instrumento ao dispor dos organismos

para motivar as pessoas em prol da criagdo de valor nas organiza¢des publicas.

Anualmente é realizada uma andlise organizacional da formacdo, com base num
Diagndstico de Necessidades de Formacao (DNF), que permite identificar as dreas que
carecem de atualizacdo ou reciclagem de conhecimentos e/ou desenvolvimento de
competéncias, pretendendo-se, assim, conciliar as necessidades da organizacdo com as
expectativas e as motivacdes dos trabalhadores. Mediante esta analise é disponibilizado
aos trabalhadores um elenco de cursos que possibilitardo ndo sé a sua aplicabilidade no
seu trabalho didrio como, também, desenvolver a sua versatilidade para outras tarefas

gue possam advir.

Face a referida analise de necessidades resultantes do DNF, bem como aos desafios do
Plano de Atividades de 2021, importa que a formacdo concebida torne tais intentos

atingiveis.



Deste modo, centrados na busca da exceléncia e eficiéncia, com vista ao cumprimento
da missdo desta Agéncia, importa dar a conhecer o Plano de Formagao para 2021, com

os objetivos, indicadores e atividades formativas planeadas.

O regime da formacdo profissional na Administracdo Publica tem como ambito de
aplicacdo o estabelecido no artigo 1.2 da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

(LTFP), aprovada pela Lei n.2 35/2014, de 20 de junho.

A Lei n.2 82/2019, de 2 setembro, que altera a LTFP, estabelece a responsabilidade da
entidade patronal pela formacgdo obrigatéria dos trabalhadores em fungdes publicas e
determina que “os trabalhadores tém o direito de frequentar agcbes de formacgdo e
aperfeicoamento para o seu desenvolvimento profissional, incluindo as necessdrias a
renovacdo dos titulos profissionais obrigatdrios para o desempenho das funcgdes

integradas no contetdo funcional das respetivas carreiras”.

Por sua vez, o Regime da Formagao Profissional na Administragao Publica (RFP), definido
pelo Decreto-Lei n.2 86-A/2016, de 29 de dezembro, aplicavel ao universo definido no
artigo 1.2 da LTFP, entende que a “Formagdo Profissional é um processo global e
permanente de aquisicdo e desenvolvimento de competéncias exigidas para o exercicio
de uma atividade profissional ou para a melhoria do desempenho, promotor da
valorizagdo do desenvolvimento pessoal e profissional dos trabalhadores e dirigentes da

administragdo Publica”.

Assim, pode o empregador publico reforcar o papel da formagdo como instrumento
estratégico de gestdo e proporcionar formacao profissional aos respetivos
trabalhadores, designadamente:

e Procurar que a formacdo abranja, tendencialmente, todos os trabalhadores, em
situacdo de igualdade de oportunidades de acesso, garantida a adequacdo as
efetivas necessidades;

e Elaborar o diagndstico de necessidades de formacado, atendendo as exigéncias de

desempenho e de desenvolvimento da organizacdo, dos servicos e dos



trabalhadores, de forma a garantir qualidade, relevancia e integracdao aos
investimentos e uma boa administracdo do sistema de formacao;

e Conceber e concretizar um Plano de Formacdo, com base nas necessidades
identificadas, nas prioridades, nas estratégias e politicas de gestdo e
desenvolvimento, garantindo uma abordagem prospetiva a formacao;

e Avaliar a formacdo de forma sistematica e produzir um relatério de gestao da
formacao que contribua para a melhoria continua do sistema;

e Desenhar acbes de formacdo orientadas para resultados, alinhadas com a
estratégia de gestao por competéncias, e criar as condi¢des para a transferéncia
das aprendizagens para o exercicio do trabalho, envolvendo os trabalhadores e
dirigentes;

e Dinamizar uma cultura de gestdo do conhecimento organizacional que incentive
e valorize a difusdo e utilizacdo do conhecimento, ndo apenas ao nivel da
formacdo formal, mas também das aprendizagens que se realizam em contextos
informais, ndo formais e as que decorrem da iniciativa dos trabalhadores.

De frisar que a formacdo profissional consubstancia tanto um direito como um dever

dos trabalhadores em fungdes publicas, definidos pelos artigos 14.2 a 16.2 do RFP.

O presente Plano de Formacao privilegia as acdes de formagao que visam responder as
necessidades dos trabalhadores da ANQEP, I.P., quer as indicadas pelos préprios quer as

diagnosticadas pelos respetivos dirigentes.

O Plano de Formacdo estd sustentado pelo estudo do DNF empreendido,
encontrando-se estruturado por area organizacional, drea de formacgéao, cursos/acdes, e
ajustado aos objetivos operacionais e desafios que se pretendem alcangar no Plano de

Atividades para o presente ano.

As participa¢Oes individuais de formacdao correspondem a intervengdes formativas
dirigidas a um publico-alvo restrito, onde a necessidade de formacdo foi detetada,
tendo por base o respetivo perfil profissional. Estao também incluidas, neste ambito, as

necessidades formativas especificas dos Departamentos/Divisdes, em dominios que



exigem especial tecnicidade, promovidas por entidades formadoras externas

reconhecidas com competéncias nas matérias em causa.

No que respeita a tipologia de Formacgao, apenas estd prevista a Formag¢dao Continua,
considerando-se que os trabalhadores que vierem a ser integrados nesta Agéncia ja sao
detentores das capacidades indispensdveis ao exercicio das suas fungdes e cujas
necessidades se prendem com meras atualizacdes, valorizacdo e desenvolvimento de

capacidades ja adquiridas.

Relativamente ao regime de formacdo, estd prevista a quase exclusividade do regime
E-Learning?, com a possibilidade de existirem alguns cursos ministrados em regime

presencial ou B-Learning?.

Tendo em consideracdo este contexto, o processo formativo da ANQEP, I.P. desdobra-se

em trés planos, face aos objetivos que se pretendem alcancar, a saber:

Aprendizagem

Aumentar
as competéncias
dos trabalhadores e

otimizar o desempenho

Contexto de
Trabalho

Aplicar
os conhecimentos

em novas situagdes e
partilhar os saberes
adquiridos

Desempenho
Organizacional

Aumentar

o grau de motivagdo

e eficiéncia

1 Modalidade de ensino a distancia ndo presencial, maioritariamente suportada por uma plataforma de aprendizagem
que permite o acesso continuo aos conteldos: o formando acede a formagdo em qualquer momento e em qualquer
lugar utilizando a Internet como meio de comunicagao (simultdneo ou n3o).

2,0 R . ~ . s .
Acdo de formacdo é ministrada de modo misto, ndo presencial, normalmente com recurso a internet e presencial.



4. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO (DNF)

O diagndstico de necessidades é o processo metodolégico de recolha e andlise de
informacgdes para determinar o hiato entre o que é esperado de um trabalhador na
execucdo da sua atividade profissional e aquilo que, na realidade, este pode oferecer

face aos seus conhecimentos, competéncias e desempenho.

E, naturalmente, a primeira etapa do planeamento da formacdo, pelo que, sem esta, a

oferta formativa seria descontextualizada da realidade.

Face a importancia deste diagndstico, é de crucial importancia que os trabalhadores e
dirigentes estejam motivados a responder aos questionarios pois estes sdao, sem duvida,

os dois instrumentos fundamentais de apuramento das necessidades de formacao.

No final desta fase a Divisdo de Gestdo de Pessoas e Competéncias (DGPC) deverd ser
capaz de caracterizar os contextos de partida da formacdo, identificando as

competéncias criticas a desenvolver pela via da formacao.

O diferencial que existe entre a situacao inicial em que o formando se encontra — Perfil
de Entrada — e a situacao a que se quer chegar — Perfil de Saida — constitui a

identificacdo e quantificacdo das necessidades de formacdo que deverdo ser satisfeitas.

No final de 2020 procedeu-se ao DNF assente em 4 fases: analise organizacional, analise

individual, analise funcional e analise técnica:

A andlise organizacional
requer o conhecimento
da Agéncia: missdo,
valores, objetivos,
recursos, capacidades e
competéncias, bem
como o ambiente
socioeconomico e
tecnolégico no qual estd
inserida. Todos estes
elementos devem ser
alinhados com as
orientagdes, objetivos e
desafios do Plano de
Atividades para 2021
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Ao questionario de Levantamento de Necessidades Formativas, remetido pela DGPC a

todos os trabalhadores da ANQEP, I.P., responderam 56 trabalhadores (3 Dirigentes

Envio aos [ Ap0s rececdo

trabalhadores de
um guestionario de
Levantamento de
Necessidades
Formativas (LNF), de
modoa
identificarem as
areas de formacio
preponderantes
para a melhoria do
seu desempenho
profissional

Auscultagio dos
dirigentes de nivel
intermédio que
identificaram as
necessidades dos
seus
Departamentos/
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como dos seus
trabalhadores

os questionarios
de LNF, s&o
remetidos aos
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Intermédios, 16 Docentes (com fungdes técnico-pedagdgicas), 34 Técnicos Superiores e
3 Assistentes Técnicos), discriminados nos graficos que seguem, segundo a Unidade

Organica e a Carreira/Categoria a que pertencem:

Unidade Organica

L\

A 4

mCD mDOA = DCNQ =»DQJ mDACQ w=DGTIC mDAGF mDGPC

Carreira/Categoria

m Dirigente = Docente  m Técnico Superior = Assistente Técnico

Realizadas, assim, as analises que integram o DNF é possivel, entdo, delinear o projeto
formativo para o ano 2021, cujo objetivo primordial é o de colmatar as necessidades

identificadas pelos Departamentos/Divisdes com vista a dotar os seus trabalhadores de



conhecimentos e competéncias face as exigéncias dos respetivos postos de trabalho e

aos desafios tracados no Plano de Atividades para o ano de 2021.

Na elaboragdo de qualquer Plano é essencial ter em consideragdao que, perante a
progressiva escassez de trabalhadores na Administracdo Publica, exige-se um esforco
redobrado de adaptabilidade, eficiéncia e produtividade dos que se encontram em

efetividade de fungdes.
O Plano de Formacdo para 2021 assenta em trés pilares essenciais:

e Consolidar — manter as parcerias com as entidades formadoras e promover a
formacdo em regime de e-learning (acesso a formagdao independentemente do

local de trabalho);
e Melhorar — diversificar a oferta formativa;
e Planear — promover questiondrios de avaliagao reativa as formacgdes realizadas.

E neste contexto que a avaliagdo da Formagdo Profissional surge como um instrumento
de gestdo fundamental ao servico da estratégia da Agéncia, traduzindo-se num

instrumento que devera ser usado em trés acoes fundamentais:

» Regulacdo do processo de formacdo: na fase do planeamento da formacgdo
deverd avaliar-se as intervencdes formativas, de acordo com as necessidades dos

seus destinatarios, assim como garantir a qualidade das intervencoes;

» Medicdo dos resultados alcangados: comparagdo entre o Perfil de Entrada e o

Perfil de Saida;

» Desenvolvimento e melhoria continua, recomendag¢des e partilha de

aprendizagens efetuadas durante a implementacdo do processo avaliativo.

A avaliacdo é um instrumento ao servico de quem gere o processo de formacdo e é

constituida pelas seguintes etapas:



PORQUE?

Defini¢do dos
objetivos

1 — Eficiéncia:
os resultados
do processo
formativo
justificam os
recursos
mobilizados
(materiais,
humanos e
financeiros)?

2 — Eficacia: os
resultados
reportam aos
objetivos
previamente
definidos?

3 —Identificar
pontos fracos;

4 — Melhorar
a qualidade
da formacgao.

0 QUE? QUANDO?

Em que momentos
deverdo ser

Defini¢do das questdes avaliativas desenvolvidas as

a efetuar intervengdes de

natureza
avaliativa?

- Os resultados do DNF;

- As caracteristicas da proposta Antes da

prop

formativa preconizada; formagdo

- O Perfil de Entrada dos L

participantes na formagao. (Avaliagéo
EX-ANTE)

Avaliagao de Reagdo

Grau de satisfagéo dos

formandos:

- As expectativas iniciais dos

participantes;

- O desempenho dos varios

agentes que intervém na

formagao;

- A organizagdo de suporte a Durante a

formacao; execugdo

- Os métodos pedagdgicos da formagso

aplicados;

- A documentagdo/ recursos de (Avaliagdo

apoio a formagao. ON-GOING)

Avaliagdo de

Aprendizagem

Grau de aprendizagem:

- A aquisicdo de competéncias
por parte dos participantes na
formacgao.

Avaliagao de
Conhecimento

Regresso ao local de
trabalho:

- Mudangas verificadas nos
comportamentos dos
trabalhadores (alteragdo de
métodos de trabalho, maior
autonomia individual);

- Os resultados decorrentes
da alteragdo de
comportamentos.
Avaliagao de Resultados
Impacto na organizagéo:

- Os impactos de
desempenho
individuais/coletivos nos
resultados da ANQEP, I.P.;

- O custo-beneficio associado a
formagdo desenvolvida;

- O retorno de investimentos
efetuados na formagao.

Apds 3 meses

ApOs a execugdo
da formacgao
(Avaliagdo
EX-POST)

Apds 1 ou 2 anos

como?

Aplicagdo de questionario e
grelha

de andlise para
afericdo/caracterizacdo dos
contextos de partida.

Verificagdo

da qualidade do processo:

- Questionarios para aferi¢do do
grau de satisfagdo dos
formandos;

- Grupos de discussao;

- Comentdrios mais ou menos
estruturados dos participantes
na

Formagao;

- Aplicagdo de instrumentos de
controlo e acompanhamento do
processo.

Verificagdo da aquisi¢ao e
desenvolvimento de
aprendizagem por parte dos
formandos:

- Observagdes diretas e
indiretas (chefias e outros
trabalhadores)

- Elaboragao de projetos;

- Avaliagdo e autoavaliagdo.
Verificagdo da transferéncia de
aprendizagens para o contexto
de trabalho:

- Aplicagdo de questionarios;

- Andlise da performance e dos
incidentes criticos (analise
comparativa);

- Avaliagdo e autoavaliagdo.

Anilise do painel de
indicadores de

performance:

- Aplicagdo da formula

ROI (Return on Investment);

- Andlise custo-beneficio;

- Andlise dos resultados

de planos de desenvolvimento
de competéncias (valor do
capital humano da organizagdo).

PARA QUEM?

1 - Identificar
os atores
interessados
nos resultados
da avaliagdo;

2 — Elaborar
relatérios de
avaliagdo/
recomendagdes
e preparar
planos de agdao
para
intervengdes
de reforgo e
intervengdes
corretivas;

3 — Reunides
para
apresentagao
de resultados;
realizagdo de
workshops,
apresentagdes
personalizadas,
entre outras.
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Para 2021, o orcamento para despesas com formacdo profissional dos trabalhadores
desta Agéncia esta estimado em 12.000€, dos quais 8.000€ para formacgao de carater

geral e 4.000€ para as areas das tecnologias da informacdo e comunicacao (TIC).

Ndo obstante, sempre que possivel, os trabalhadores frequentardo agdes de formagao
gue ndo envolvam custos para a ANQEP, |.P.,, dando-se preferéncia as entidades
formadoras que promovem formacgao gratuita. Exemplo disso sdo as a¢des de formagao
promovidas pela Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga
Social (FORM@R 2021) bem como as a¢des programadas pelo Centro de Competéncias

Juridicas do Estado (JurisAPP).

Do mesmo modo, procuraremos, ainda, beneficiar das formacbes gratuitas
desenvolvidas pela Associacdo de Cegos e Ambliopes de Portugal (ACAPO), dirigidas a
pessoas com deficiéncia visual, no ambito de projetos financiados pelo Instituto de
Emprego e Formacao Profissional, I.P.. As datas dos cursos, embora planeadas em sede
de candidatura a financiamento, sdo definitivamente agendadas, tendo em conta o

numero de inscri¢des suficiente para a constituicdao de grupos de 6 formandos.

Quando ndo seja possivel recorrer a formacao gratuita, a DGPC iniciara o procedimento
de aquisicdo para a realizacdo de agbes de formagdao promovidas por entidades

formadoras externas, das quais destacamos:

» Direcdo-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Funcgbes Publicas (INA) —
tem por missdao promover o desenvolvimento e a qualificacdo dos trabalhadores
em fungdes publicas, constituindo-se como referéncia nacional na area da
formacao, assim como no desenvolvimento e implementacdao de boas praticas

organizacionais.

» QUIDGEST, S.A. — empresa tecnoldgica multinacional de origem portuguesa,
pioneira na geracdo automatica de software e aposta no desenvolvimento

sustentdvel e na internacionalizacdo de solucdes e servigos.

» Instituicdes de Ensino Superior — orientadas por uma perspetiva de promocao e

de criacdo do saber, proporcionando uma formacdo técnica habilitante para o
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exercicio de atividades profissionais, bem como o desenvolvimento das

capacidades de concecao, inovacgao e andlise critica.

» Galileu — centro de formagdo que disponibiliza uma das ofertas formativas mais
completas e diversificadas do mercado, proporcionando uma formacao
presencial de qualidade, com metodologias mistas e hordrios adequados a

diferentes realidades.

» Centro Nacional de Ciberseguranga (CNCS) — coordenador operacional e
autoridade nacional especialista em matéria de ciberseguranca junto das
entidades do Estado, garantindo que o ciberespaco é utilizado como espago de

liberdade, seguranca e justica.

» Lisbon Digital School - escola de referéncia no ensino de Marketing Digital em
Portugal, apostando em formagao pratica e em tematicas atuais, com mais de 30

temas relacionados com esta area.

A DGPC procurara, ainda, e sempre que possivel, uma reducdo de custos através da
promocdo de acdes de formacdo, para grupos reduzidos de trabalhadores, ministradas

por formadores certificados, nas instalagdes da Agéncia.

O publico-alvo considerado para este Plano de Formacdo abrange todos os

trabalhadores da ANQEP, I.P., espelhando todas as carreiras profissionais.

Em termos de niveis de qualificacdo e sendo um processo de formacdo continua, a

mesma nao confere alteracdo do nivel de qualificacdo.

De acordo com a Portaria n.2 782/2009, de 23 de julho, este processo sera desenvolvido
para os niveis de qualificacdo de 1 a 8 abrangendo assim todos os niveis habilitacionais e

de formacao existentes.

Na selecdo dos formandos, para a frequéncia dos cursos de formacdo, sera feita uma

analise conjunta do perfil profissional do trabalhador, da carreira, das caracteristicas do

12



posto de trabalho, dos conteddos formativos, dos objetivos dos

Departamentos/DivisGes e da Agéncia como um todo.

Nos cursos de formagdo em que sejam definidos pré-requisitos, sé serao selecionados

os trabalhadores que relinam esses pré-requisitos de frequéncia.

Na estruturacdo do Plano de Formagdo, e em resultado do DNF, estima-se que os
Técnicos Superiores e os Assistentes Técnicos sdo os que participardo em maior nimero
de a¢bes de formagdo. No entanto, prevé-se que os Dirigentes Superiores, muito
embora sejam em menor numero, frequentardo o maior volume médio de horas em
formacao devido a carga horaria dos cursos a assistir, nomeadamente o CAGEP, em 65

horas.

No que concerne as carreiras de informatica, cujo sistema de formacao profissional,
exigido pelo artigo 11.2 do Decreto-Lei n.2 97/2001, de 26 de margo, e pela Portaria n.2
358/2002, de 3 de abril, visa proporcionar a estes trabalhadores as competéncias em
sistemas e tecnologias de informacdo e comunicacdo, através da frequéncia de um
sistema estruturado de cursos associado a um sistema de créditos, serd promovida a
obtencdo (dependente da oferta disponibilizada pela Direcdao-Geral da Qualificacdo dos
Trabalhadores em Funcdes Publicas), em cada categoria destas carreiras, de pelo menos

5 unidades de crédito de formacgao.

Calcula-se que, em média, cada formando tenha de se ausentar ao servico 4 dias
durante o ano, o que atendendo aos objetivos desta Agéncia, no sentido de desenvolver
o potencial humano, e aos objetivos subjacentes a este Plano ndao parece desmedido,

representando, apenas, 1,6% dos dias trabalhaveis em 2021.
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PUBLICO - ALVO

N.2  HORAS
CURSO OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.
Compreender os desafios da comunicagdo para o digital, definir e implementar uma estratégia
Comunicagdo Digital de comunicagdo digital no setor publico. 21h 11 1
Etica e Integridade na AP - A Adquirir conhecimentos para conceber e implementar o plano de riscos de corrupgdo e infragGes
prevencdo de riscos de gestdo e conexas do organismo. 21h 1 3
corrupgao
Gestio de eventos e Protocolo Aplicar as regras e técnicas de protocolo na gestdo de eventos. 14h 5 1
a h P BI licagd
e R A (i Compreender as bases da construgdo de um das bo.ar'd no software Power Bl e a sua aplicagdo 21h 1 7
no contexto profissional.
Implementar a ligagdo e preparagdo de dados avangada. Utilizar a funcionalidade DAX para
Power Bl - Avangado (Nivel 2) exploragdo de dados. 21h 2 1
. ~ Criar indicadores, metas e critérios de exceléncia para monitorizagdo do desempenho
Desenho e implementagao de .
- . s .~ organizacional. 21h 3 5
indicadores de apoio a decisdo
Conhecer a metodologia utilizada na avaliagdo do risco e compreender a metodologia
Auditoria Interna com base no risco adotada na auditoria com base no risco 14h 1
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PUBLICO - ALVO

N.2 HORAS
CURSO OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.
LEO, Principais Novidades 20/21 - Consolidar conhecimentos relativos as alteragdes na nova LEO e integragdo com os restantes
perspetivacdo de subsequentes instrumentos de gestdo de base legal ou operacional 21h 1 2
implementagoes
Contabilizagdo dos ciclos da receita e Apreender a contabilizagdo das fases do ciclo orgamental (receita e despesa) 14h 3
da despesa publica
Dar a conhecer ou reciclar saberes em matéria de ajudas de custo em territério nacional e por
Ajudas de Custo (e-learning) deslocagdes ao estrangeiro. 7h 1
Adquirir conhecimentos para a correta aplicagdo das normas sobre duragdo e organizagdo do
Férias, faltas e licengas (e-learning) tempo de trabalho. 21h 1
" C Planear, conceber e gerir atividades formativas, identificando e compreendendo as relagdes de
Planeamento, gestdo e avaliagéo de A L R ) L
- interligagdo entre as diferentes dreas funcionais. 14h 1 3
programas de formagéo
Analisar as varias fases do processo de gestdo de desempenho (SIADAP);
i - Compreender a importancia do alinhamento dos objetivos com a estratégia da organizagao;
Avaliagao e Gestao do Desempenho - . A =
. Compreender as estratégias de comunicagdo ao longo de todo o processo de gestdo de 14h 2 6
SIADAP (e-learning)
desempenho.
Mobilidad AP (e-l i
G B m AL () Aplicar corretamente o regime de mobilidade aos trabalhadores com contrato de trabalho em 14h 1 1 2

fungdes publicas.
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N.2 HORAS
CURSO OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INF. AT INF. AO | MOT.
. , Consolidar conhecimentos sobre as formas de vinculagdo dos trabalhadores em fungdes publicas
Formagdo do Vinculo na AP (e- i~
N e seus aspetos praticos. 14h 1 1 2
learning)
Identificar os diferentes tipos de concurso e de e carreiras, fases do processo, suas
Procedimentos concursais na AP (e- caracteristicas e requisitos. Desenvolver corretamente as varias fases de um procedimento 14h 1 1 1
learning) concursal na AP com base no enquadramento legal em vigor.
Cédigo do Procedimento Conhecer os principais aspetos do Cédigo do Procedimento Administrativo, em particular na sua
Administrativo para ndo juristas - vertente pratica. 21h 2 2
inicial (e-learning)
Gestio de Procedimentos de Consolidar e melhorar os procedimentos de contratagdo publica considerando as alteragées
. i introduzidas ao CCP pelo Decreto-Lei 111-B/2017 de 31 de agosto. 21h 2
Contratacgdo Publica
am o Consolidar e melhorar os procedimentos de andlise e avaliagdo de propostas que sustentam a
Andlise e avaliagdo das propostas e s S
. s o decisdo de adjudicagdo. 14h 1
decisdo de adjudicagdo
= . . ~ Facultar os conhecimentos e competéncias para agilizar e melhorar a implementagdo do
Protecdo de Dados na Administragdo - . s -
o . Regulamento Geral de Prote¢do de Dados (RGPD) e demais legislagdo nesta matéria. 21h 9
Publica (e-learning)
Estatuto Disciplinar dos trabalhadores | Consolidar conhecimentos acerca das disposi¢gdes normativas do Estatuto relativas aos deveres
da AP (e-learning) funcionais, a sua violagdo e sancionamento.

Desempenhar a fungdo de instrutor de procedimentos disciplinares, distinguindo os 14h 1 1

procedimentos gerais e 0s especiais previstos na lei.
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N.2 HORAS
OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.
Capacitar os participantes para a pratica do coaching como um processo indispensavel a
superagdo pessoal e profissional, levando-os a obter o maximo de rendimento no seu trabalho e 21h 2 5
Coaching na gestao de equipas maior capacidade de Lideranga junto de equipas de trabalho.
Compreender a importancia das boas praticas de apresentacdo e a sua influéncia no
- P desempenho profissional.
Falar em publico e técnicas de . P Np X A 2h 1 12
= Adequar técnicas e ferramentas de apresentagdo a diferentes contextos, audiéncias e temas.
apresentagdo
T e T Desenvolver competéncias comunicacionais e reforgar a eficacia da comunicagdo oral. 21h 1 14
Clareza na comunicagao escrita Reforgar a importancia do alinhamento na comunicagdo escrita. 14h 2 12
Comunicagdo Eficaz ao telefone Desenvolver competéncias de relacionamento interpessoais em contexto de atendimento
telefénico. 6
Gerir situagBes de stress ao telefone, construindo relagdes de confianga. 7h
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N.2 HORAS
CURSO OBJETIVOS
PREVISTAS DIR. ESP. TEC.
DIR. SUP. INT. TS INE. AT INE. AO | MOT.
Conhecer e aplicar as técnicas de atendimento adequadas a cada interlocutor e a cada situagao.
. . Desenvolver a qualidade de contacto, escuta ativa e empatia, aumentando a capacidade de
Atendimento presencial oA
influéncia. 14h 5
= . Compreender o que sdo Soft Skills e o seu impacto no desempenho individual e dos organismos.
Formagao em Soft Skills P qu ft Ski uimp P indiviau ganl 21H 12
Expandir capacidades para desenvolver conhecimentos alargados e atualizados, conceitos e
formas operacionais no exercicio profissional no ambito da gestdo publica; Aplicar esses
conhecimentos de modo a que evidenciem uma abordagem profissional na érea da
CAGEP Administracdo Publica e tenham competéncias para sustentar argumentos e resolver problemas
no desenvolvimento das suas atividades; Comunicar informacdo, ideias, problemas e solugGes, 65h 2
tanto entre especialistas na ciéncia da administragdo, como em publicos constituidos por ndo
especialistas na area; Desenvolver competéncias que lhes permitam ampliar a sua base de
conhecimentos e continuar a aprendizagem ao com elevado grau de autonomia.
~ _— . . . . . I De acordo
Formag3o Profissional para a Carreira | Conforme o disposto na Portaria n.2 358/2002, de 03 de abril e o disponibilizado pelo INA com o
do Pessoal de Informatica entidade certificada para dar formagdo);
( P gao); disponibilizad 1 1
o pelo INA
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N.2 HORAS
CURSO OBJETIVOS PREVISTAS — - —
DIR. SUP. INT. TS INF. AT INF. AO | MOT.
Lidar com as préprias emogdes, e dos outros, tornando-as facilitadores e ndo inibidoras das
Literacia emocional atividades a desenvolver em contexto de trabalho. 2 9
14h
i " e Dotar de conhecimentos para a aplicagdo de diferentes técnicas de comunicagdo e moderagdo
Reunides curtas e eficazes - Briefings e L
P de reunides 14h 2 14
Debriefings

Permitir o conhecimento do novo RGPD; Analisar a estrutura, conceitos, principios, direitos e

RGPD obrigagBes e os mecanismos que o RGPD instituiu para a protecdo de dados, bem como, 3,5h 3 20 1 4 1

conhecer as obrigagGes e as alteragdes que a sua implementagdo vai implicar.
EMEDCE Introdut,:ag as'TIC'para Permitir o dominio das competéncias basicas em informatica; 50h 1
pessoas com deficiéncia visual
2 Brai L
e EEi ra|IIelpara atingua Permitir o dominio das competéncias basicas em Braille para Lingua Portuguesa; 50h 1
Portuguesa Nivel 1

Conhecer a Lei Geral de Trabalho em Fung&es Publicas (LTFP) e aprofundar o conhecimento

LGTFP sobre os temas do regime disciplinar, da assiduidade e dos acidentes de trabalho e doengas 28h 1 5 2

profissionais.
Identificar as vantagens de uma gestdo de tempo eficaz.
Gestdo do tempo e eficacia pessoal Reconhecer aimportancia do planeamento e implementar planos de gestdo de tempo. 14h 2 10 1
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N.2 HORA!
CURSO OBJETIVOS it
PREVISTAS DIR. SUP DIR. s ESP. AT TEC. A0 | MoT
. “| INT. INF. INF. :
an Adquirir conhecimentos para a criagdo de "valor publico" nas organizagdes através da aplicagdo
Planeamento estratégico em - . 5 a .-
. . de novas abordagens de resolugdo de problemas com recurso a inovagdo e a estratégia 21h 13
ambiente de incerteza
Dar a conhecer o Design Thinking enquanto metodologia capaz de transformar desafios dificeis
Design Thinking para a Inovag&o em oportunidades inovadoras com impact?s significativos no desenvolvimento pessoal e 21h 16
organizacional.
Desenvolver e utilizar o seu potencial criativo e de inovagdo
Saber transformar uma ideia em realidade
Criatividade e Inovacdo Saber encorajar o espirito criativo na sua equipa 21h 10 1
Entender o que é o storytelling e como se pode aplicar
Formagdo pedagogica inicial de Desenvolver competéncias para a pratica da fungdo de formador. 95h 6
formadores
~ Capacitar para a especializagdo pedagdgica em formagdo a distancia
Formagao de e-formador padtarp pecializagdo pedagogl : : : 30h 14
Desenvolvimento de contetidos e- Adquirir competéncias e conhecimentos em formagéo a distancia 30h 13
learning
Identificar os diferentes tipos de acidentes. Reconhecer o servigo nacional de protegdo civil, bem
Primeiros socorros como a importancia da prevencgdo de acidentes e de doengas profissionais. 14h 12 2
Identificar os principais riscos da atividade profissional e do local de trabalho.
Prevencdo de Riscos e Seguranga Conhecer e aplicar as medidas de prevengdo e protegdo adequadas. 14h 2
Ergonomia no trabalho como fator Sensibilizar para a importancia da ergonomia, como potenciadora de bem estar e de
potenciador de qualidade e produtividade - medidas praticas. 14h 3
produtividade
SST - Sensibilizagdo e Enquadramento Conhecer o enquadramento legal existente no dominio da SST. 7h
(e-learning)
. . . Sensibilizar os participantes para uma atitude ecoldgica aplicando medidas de prevengdo e
Atitude ecoldgica: Plano para salvar o - P [ p P o e P S P ¢ .
protegdo sustentdveis entre todos os individuos, empresas e instituigdes governamentais. 7h 5
meu espago
A : an . Utilizar a lingua francesa como instrumento de comunicagdo oral e escrita dominando estruturas
Francés proficiéncia - A 60h 1
vocabulares e gramaticais ao nivel elementar
Espanhol Inicial Adquirir conhecimentos para compreender instrugdes e explicagbes orais e escritas 50h )
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N.2 HORA!
CURSO OBJETIVOS it
PREVISTAS DIR. SUP DIR. s ESP. AT TEC. A0 | MoT
. “| INT. INF. INF. :
Adquirir conhecimentos para comunicar fluentemente em Inglés, dominando as regras de
Inglés proficiéncia conversagao, as estruturas gramaticais e o vocabuldrio da lingua inglesa. 14h 1 9
Aperfeicoar conhecimentos da lingua inglesa para participagdo em reunides e projetos
Inglés Intermédio transnacionais. 60h 12
Utilizar a lingua inglesa como instrumento de comunicagdo oral e escrita dominando estruturas
Inglés Inicial vocabulares e gramaticais ao nivel elementar. 50h 5 2
Aperfeigoar conhecimentos da lingua inglesa para participagdo em reunides e projetos
Francés Intermédio transnacionais. 50h 2
Utilizar a lingua francesa como instrumento de comunicagdo oral e escrita dominando estruturas
Francés Inicial vocabulares e gramaticais ao nivel elementar. 50h 3 1
Adquirir conhecimentos para compreender instrugdes e explicagdes orais e escritas complexas
Espanhol Intermédio referidas a contextos quotidianos nas relagdes pessoais e profissionais. 50h 2
Linguagem JavaScript; Oracle A definir A definir 1
Adquirir conhecimentos para desenvolver projetos de design de interface do utilizador (Ul) que
User interface design (UX Design) garantam a facilidade de acesso e de utilizagdo pelo utilizador (user-friendly). 14h 4
Capacitar para a criagdo de apresentagdes dinamicas e personalizadas. Esta nova abordagem
PREZI transforma apresentagdes em didlogos que facilitam o trabalho colaborativo. 14h 12
Utilitario de apresentagao grafica Capacitar para a criagdo de apresentagdes multimédia de elevado impacto visual. 25h 5 1
(Powerpoint)
~ . Capacitar para a abordagem de requisitos metodoldgicos de base na aplicagdo de questionarios
Construgdo de questionarios - N ; ”» NP
. eletrénicos e a explicitagdo do funcionamento pratico da aplicagdo LimeSurvey. 14h 6
eletrdnicos
Gestdo de correio eletrénico e Capacitar para utilizar as ferramentas do Outlook na gestdo e organizagdo do trabalho individual. 14h 7 1
pesquisa de informag¢do na web
Microsoft Word - Nivel avangado Capacitar para a utilizagdo das ferramentas avangadas do Word na produgao de documentos. 25h 3
Microsoft Word - Nivel inicial Capacitar para as funcionalidades do Word. 21h 1
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o
CURSO OBJETIVOS N.¢ HORAS
PREVISTAS DIR. SUP DIR. Ts ESP. AT TEC. Ao | moT
’ “| INT. INF. INF. :
Excel Avangado VBA Capacitar para o desenvolvimento de programas simples em Visual Basic for Applications. 21h 6
Microsoft Excel - Nivel avangado Capacitar para a utilizagdo das funcionalidades avangadas do Excel. 25h ) 11 1
Microsoft Excel - Nivel inicial Capacitar para as funcionalidades do Excel. »1h ) 1
i tilizaca t3 |
T s s R e Capacitar paraau ’| izagdo e gestdo de ba§e d:e dados c~om recurso al Fonsu tas avangadas, 14h 3
calculos e macros na aplicagdo e gestdo de formularios.
Microsoft Access - Nivel inicial Capacitar para o desenvolvimento de bases de dados em Access. 25h 2
Desenho de fluxograma de processos A definir A definir 1
Formacdo em plataformas Adobe A definir A definir 1
Azure Fundamentals Certification,
Microsoft 365 Fundamentals
Certification, renovagdo de - 1
e = . - A definir
certificagdo em Gestdo de projetos A definir
emitida pelo IPMA
Implementar, manter e melhorar a
gestdo de seguranga.da |~nformagao A definir A definir 1
numa organizagdo.
Gestdo de projetos - Acesso a
Certificacdo IPMA (60H) Gestdo de Conhecer técnicas e procedimentos de planeamento e controlo de projetos e as competéncias
projetos - Acesso a Certificacao IPMA contextuais e comportamentais associadas. 60h 11
(60H) Gestdo de projetos - Acesso a
Certificacdo IPMA (60H)
Contribuir para elevar o nivel de conhecimentos financeiros dos trabalhadores e promover a
Literacia financeira adogdo de comportamentos financeiros adequados A definir 1 3
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