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1. INTRODUCAO

A formacao profissional é um elemento crucial no desenvolvimento das organizagées.

Numa época em que a capacidade de adaptacdo a mudanca continua a ser, cada vez mais, uma
componente essencial do sucesso, levar em consideracdo as necessidades dos trabalhadores,
alinhadas com os objetivos da organizacdo, é mais do que desejavel para alcangar niveis
adequados de eficacia, qualidade e eficiéncia compativeis com os desafios com que diariamente

se confronta a Administracdo Publica.

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

dos conhecimentos, bem como a aprendizagem da organizacdo 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 diario, uma vez que o

resultado da organizacdo depende, entre outros fatores, da formacao que lhes é facultada.

De referir que a formagdo se constitui como instrumento ao dispor dos organismos para motivar
as pessoas em prol da criagdo de valor nas organizagbes publicas. Acresce que, a ANQEP, I.P.
encontra-se fortemente comprometida com os aspetos relacionados com a Conciliacdo, tal
como resultantes da NP4552:2022, nos quais se inclui a indispensabilidade de garantir a
formacdo adequada aos seus trabalhadores, tomando todas as medidas necessdrias para o
efeito, permitindo dotar estes com as competéncias indispensaveis para o exercicio das suas

fungdes.

Anualmente é realizada uma analise organizacional da formagdo, com base num Diagndstico de
Necessidades de Formagdo (DNF), que permite identificar as areas 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
gue possibilitardo ndo sd a sua aplicabilidade no seu trabalho didrio como, também, desenvolver

a sua versatilidade para outras tarefas que possam advir.
Face a referida andlise de necessidades resultantes do DNF, bem como aos desafios do Plano de
-
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Atividades de 2024, importa que a formacado concebida torne tais intentos atingiveis.

Além das necessidades resultantes do DNF, foram identificadas outras necessidades estratégicas
de formacdo para os dirigentes, designadamente nas areas de lideranca, comunicacdo e

trabalho em equipa.

Deste modo, centrados na busca da exceléncia e eficiéncia, com vista ao cumprimento da
missdo desta Agéncia, importa dar a conhecer o Plano de Formacao para 2024, com os

objetivos, indicadores e atividades formativas planeadas.

Serd ainda de salientar que é pretendida uma alteracdo do paradigma existente quanto a
formacao profissional, visando cada vez mais a modificacdo comportamental dos colaboradores

da ANQEP, I.P. em contexto de trabalho.

Em 2024 serd dada continuidade a um processo de mudanca de paradigma formativo iniciado
no ano transato, o qual serd implementado a nivel das chefias intermédias, tendo presente
também o impacto das mesmas nas respetivas equipas, incidindo em competéncias como a
gestdo de stress, autonomia, reforco de lideranca, motivagdo, entre outras soft skills essenciais

ao desempenho das suas funcdes e a melhoria da performance dos trabalhadores que dirigem.

De modo a alcangar os objetivos visados, a ANQEP, |.P. procurard, através do recurso a
entidades formadoras externas, a construcdo de acGes de formacgdo préprias e especificamente
direcionadas para o referido efeito, i.e., uma efetiva e eficaz mudanca de paradigma

comportamental.

Avenida 24 de Julho, n.° 138 - 1399-026 LISBOA
Telf.: 21 3943700  E-mail: angep@anqep.gov.pt  Site: http://www.anqgep.gov.pt



2. ENQUADRAMENTO LEGAL

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 Fun¢des 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 formacgao obrigatéria dos trabalhadores em fungdes publicas e determina que “os
trabalhadores tém o direito de frequentar acbes de formagdo e aperfeicoamento para o seu
desenvolvimento profissional, incluindo as necessdrias a renovagdo dos titulos profissionais
obrigatdrios para o desempenho das fungdes integradas no conteudo funcional das respetivas

carreiras”.

Por sua vez, o Regime da Formacgao Profissional na Administra¢do 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 “Formacdo 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 Administra¢do Publica”.

Assim, cabe ao empregador publico reforgar o papel da formagdao como instrumento estratégico
de gestao, proporcionando formagdo profissional aos respetivos trabalhadores, tendo presente

algumas diretrizes e objetivos, designadamente:

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

necessidades;

e Elaborar o diagnéstico de necessidades de formagdo, atendendo as exigéncias de
desempenho e de desenvolvimento da organizagao, dos servicos e dos trabalhadores,
de forma a garantir qualidade, relevancia e integracdao aos investimentos e uma boa

administracado do sistema de formacao;

e Conceber e concretizar um Plano de Formagdo, com base nas necessidades

identificadas, nas prioridades, nas estratégias e politicas de gestdo e desenvolvimento,
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garantindo uma abordagem prospetiva a formacao;

e Avaliar a formagdo de forma sistematica e produzir um relatério de gestdao da formacao

gue contribua para a melhoria continua do sistema;

e Desenhar a¢Ges de formacgdo 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 gestdao do conhecimento organizacional que incentive e
valorize a difusdo e utilizagdo do conhecimento, ndo apenas ao nivel da formacao
formal, mas também das aprendizagens que se realizam em contextos informais, nao

formais e as que decorrem da iniciativa dos trabalhadores.

De frisar que a formagao profissional consubstancia tanto um direito como um dever dos

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

Por fim, a NP4552:2022 determina de forma clara no seu Ponto 7.2 que a organizagao deve
garantir a disponibilizacdo de formacdo adequada aos seus trabalhadores, contribuindo assim

para atingir os objetivos propostos pela conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal.
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3. CARATERIZACAO DO PLANO DE FORMACAO

O presente Plano de Formacgdo privilegia as a¢bes formativas que visam responder as
necessidades dos trabalhadores da ANQEP, I.P., quer as indicadas pelos préprios quer as

diagnosticadas pelos respetivos dirigentes intermédios.

O Plano de Formacdo esta sustentado pelo estudo do DNF empreendido e por outras
necessidades estratégicas identificadas, encontrando-se estruturado por area organizacional,
area de formacgdo, cursos/acGes, e ajustado aos objetivos operacionais e desafios que se

pretendem alcancar no Plano de Atividades para o presente ano.

As participacdes individuais de formacao correspondem a intervencées formativas dirigidas a
um publico-alvo restrito, onde a necessidade de formacdo foi detetada, tendo por base o
respetivo perfil profissional. Estdo 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 Formacdo, apenas estd prevista a Formacdo Continua,
considerando-se que os trabalhadores que vierem a ser integrados nesta Agéncia ja sdo
detentores das capacidades indispensdveis ao exercicio das suas fungdes e cujas necessidades se

prendem com meras atualizag¢des, valorizacdo e desenvolvimento de capacidades ja adquiridas.

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

B-Learning?.

Tendo em consideragdo este contexto, o processo formativo da ANQEP, |.P. desdobra-se em trés

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

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

2A<;50 de formagdo é ministrada de modo misto, ndo presencial, normalmente com recurso a internet e presencial.
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4. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO (DNF)

O diagnéstico de necessidades é o processo metodoldgico de recolha e analise de informagdes
para determinar o hiato entre o que é esperado de um trabalhador na execu¢do 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 sdo, 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) devera ser capaz de
caracterizar os contextos de partida da formagdo, identificando as competéncias criticas a

desenvolver pela via da formagao.

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

quantificacdo das necessidades de formagao que deverao ser satisfeitas.

No final de 2023 procedeu-se ao DNF assente em 4 fases: andlise organizacional, andlise

individual, analise funcional e andlise técnica:

A analise organizacional requer o conhecimento da Agéncia: missdo, valores, objetivos,
recursos, capacidades e competéncias, bem como o ambiente socioeconémico e

0 tecnoldgico no qual estd inserida. Todos estes elementos devem ser alinhados com as
SlERUEEEREl  orientacBes, objetivos e desafios do Plano de Atividades para 2023

Envio aos trabalhadores de um questionario de Levantamento de Necessidades
Formativas (LNF), de modo a identificarem as areas de formacgdo preponderantes para a
melhoria do seu desempenho profissional

Auscultacdo dos dirigentes de nivel intermédio que identificaram as necessidades dos
seus Departamentos / Divisdes, bem como dos seus trabalhadores

Apbs rececdo dos questionarios de LNF, sdo remetidos aos dirigentes de nivel intermédio
a oferta formativa disponivel para avaliacdo e validagdo
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Ao questiondrio de Levantamento de Necessidades Formativas, remetido pela DGPC a todos os
trabalhadores da ANQEP, I.P., responderam 83 trabalhadores [5 Dirigentes Intermédios, 20
Docentes (com funcgdes técnico-pedagdgicas), 49 Técnicos Superiores, 6 Assistentes Técnicos, 2
Trabalhadores na Carreira Especial e 1 Especialista de Informatica], discriminados nos graficos

gue seguem, segundo a Unidade Organica e a Carreira/Categoria a que pertencem:

UNIDADE ORGANICA

CcD
2%

DGPC
10%

22%

Carreira Especial CARRE'RA/ CATEGORIA

3%

Docente

o 24%
Especialista de

Informatica
1%

| Técnico Superior
Dirigente 59%
6%
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Realizadas, assim, as andlises que integram o DNF é possivel, entdo, delinear o projeto formativo
para o ano 2024, 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 em questao.
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5. OBJETIVOS DO PLANO DE FORMAGCAO

Na elabora¢do de qualquer Plano é essencial ter em consideragao que, perante a progressiva
escassez de trabalhadores na Administracdo Publica, exige-se um esfor¢co redobrado de

adaptabilidade, eficiéncia e produtividade dos que se encontram em efetividade de fungdes.
O Plano de Formacao para 2024 assenta em diversos pilares essenciais:

e Consolidar — manter as parcerias com as entidades formadoras e promover a formacao

em regime de e-learning (acesso a formacdo independentemente do local de trabalho);
e Melhorar — diversificar a oferta formativa;
e Planear — promover questionarios de avaliagdo reativa as formacgdes realizadas;

e Antecipar — necessidades formativas dos trabalhadores, tendo presente a evolugdo do

contexto profissional, atual e futuro;

e Conciliar — a vida profissional, familiar e pessoal dos trabalhadores.

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

devera ser usado em trés agdes fundamentais:

» Regulagdo do processo de formacgdo: na fase do planeamento da formacdo deverd
avaliar-se as interven¢Oes formativas, de acordo com as necessidades dos seus

destinatarios, assim como garantir a qualidade das intervencdes;

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

Saida;

» Desenvolvimento e melhoria continua, recomendagGes e partilha de aprendizagens

efetuadas durante a implementacdo do processo avaliativo.

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

pelas seguintes etapas:
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Etapa 1

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;

Etapa 2 Etapa 3

0 QUE? QUANDO?

Em que momentos

deverdo ser
Defini¢do das questdes avaliativas

a efetuar intervengdes de
natureza
avaliativa?
- Os resultados do DNF;
Antes da
- As caracteristicas da proposta formacio
formativa preconizada;
(Avaliagdo
- O Perfil de Entrada dos EX-ANTE)
participantes na formacdo.
Avaliagao de Reacao
Grau de satisfagdo dos
formandos:
- As expectativas iniciais dos
participantes;
- O desempenho dos varios
agentes que intervém na
formacao;
- A organizagdo de suporte a
formagdo; Durant? a
execu¢do

- Os métodos pedagogicos
da formacdo

aplicados;
- A documentagdo/ recursos de (Avaliagdo
apoio a formagdo. ON-GOING)

Avaliagao de
Aprendizagem
Grau de aprendizagem:

- A aquisi¢do de competéncias
por parte dos participantes na
formagao.

desenvolvidas as

Etapa 4

como?

Aplicagdo de questionario e
grelha

de andlise para
aferigdo/caracteriza¢io dos
contextos de partida.
Verificagdo

da qualidade do processo:

- Questionarios para aferigdo do

grau de satisfagdo dos
formandos;

- Grupos de discussao;

- Comentdrios mais ou menos
estruturados dos participantes
na

Formagado;

- Aplicagdo de instrumentos de
controlo e acompanhamento do
processo.

Verificagdo da aquisicdo e
desenvolvimento de
aprendizagem por parte dos
formandos:

- Observagdes diretas e

indiretas (chefias e outros
trabalhadores)

- Elaboragdo de projetos;

- Avaliagdo e autoavaliagdo.

Etapa 5

PARA QUEM?

1 - Identificar
os atores
interessados

nos resultados
da avaliagdo;

2 — Elaborar
relatérios de
avaliagdo/
recomendacgdes
e preparar
planos de agdao
para
intervengdes
de reforgo e
intervengdes

corretivas;

3 — Reunides
para

apresentagao

Avaliagao de

Conhecimento ApOs 3 meses

Verificagdo da transferéncia de
aprendizagens para o contexto
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4 — Melhorar
a qualidade
da formacgdo.

Regresso ao local de
trabalho:

- Mudangas verificadas nos
comportamentos dos

trabalhadores (alteragdo de Apds a execugdo

da formacao
métodos de trabalho, maior

(Avaliagdo

autonomia individual); EX-POST)

- Os resultados decorrentes

da alteragdo de
comportamentos.

Avaliagao de Resultados
Impacto na organizagéo:
- Os impactos de

Apds 1 ou 2 anos
desempenho

individuais/coletivos nos
resultados da ANQEP, I.P.;

- O custo-beneficio associado a
formagdo desenvolvida;

- O retorno de investimentos

efetuados na formagao.

de trabalho: de resultados;

- Aplicagdo de questionarios; realizagdo de

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

workshops,
apresentacgdes
personalizadas,

- Avaliagdo e autoavaliagdo.

entre outras.

Analise do painel de
indicadores de

performance:

- Aplicagdo da formula

ROI (Return on Investment);
- Analise custo-beneficio;

- Analise dos resultados

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

Este processo de avaliagao serd conduzido internamente, através dos recursos disponiveis para

o efeito, sendo que sempre que a complexidade de tal processo assim o justifique, poderao ser

envolvidas entidades externas capacitadas para apoiar no processo avaliativo desenvolvido pela

ANQEP, 1.P..
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6. PARCERIAS / ENTIDADES FORMADORAS

Para 2024, o orcamento para despesas com formacgdo profissional dos trabalhadores desta
Agéncia esta estimado em 15.000€, dos quais 12.000€ destinados a formag¢do em entidades

publicas.

Considerando a importancia estratégica da valorizacdo dos quadros dirigentes da ANQEP, I.P.,
nas areas de lideranca, comunicacdo e trabalho em equipa, e tendo presente as regras relativas
a formagdo avancada de dirigentes da Administracdo Publica, constantes da Portaria n.2
103/2022, de 12 de abril, importa referir que parte do valor estimado para as a¢des de formacgado
para 2024, devera ficar afeto a acbes de formacdo no ambito anteriormente referido. A
capacitacdo dos dirigentes da ANQEP, |.P. nestas areas, tem um impacto significativo no
desempenho das respetivas unidades organicas. Para este efeito, estima-se que a realizacdo de
iniciativas direcionadas especificamente para o reforco de competéncias a nivel da direcdo de
topo e direcdo intermédia, nomeadamente através da participacdo nos cursos FA>AP, tera um

custo estimado de 11.350€.

N3o obstante, sempre que possivel, os trabalhadores frequentarao acées de formacado que nao
envolvam custos para a ANQEP, I.P., dando-se preferéncia as entidades formadoras que
promovem formagdo gratuita. Exemplo disso sdo as a¢bes de formagao promovidas pela
Secretaria-Geral do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranga Social, bem como as
acOes programadas pelo Centro de Competéncias Juridicas do Estado (JurisAPP) e, sempre que
possivel, as a¢des de carater gratuito disponibilizadas pela Diregao-Geral da Qualificagdo dos

Trabalhadores em FungGes Publicas (INA).

Do mesmo modo, procuraremos, ainda, beneficiar das formag¢des 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 Formagao Profissional,
I.P.. As datas dos cursos, embora planeadas em sede de candidatura a financiamento, sdao
definitivamente agendadas, tendo em conta o numero de inscri¢gdes suficiente para a

constituicdo de grupos de 6 formandos.

Quando ndo seja possivel recorrer a formagdo gratuita, a DGPC iniciara o procedimento de

aquisicdo para a realizacdo de a¢des de formagdao promovidas por entidades formadoras
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externas, das quais destacamos:

» INA — tem por missdo promover o desenvolvimento e a qualificagdo dos trabalhadores
em fungdes publicas, constituindo-se como referéncia nacional na area da formacgao,

assim como no desenvolvimento e implementagao de boas praticas organizacionais.

> IPSS-ISCTE — a sua intervencgdo visa contribuir para a capacitacdo das pessoas e das
instituicdes que intervém no processo das politicas publicas e sociais ao longo de todo o
seu ciclo — desde a concecdo, o planeamento e a programacdo, passando pela
implementacdo e a monitorizacdo, até a avaliacdo de resultados e a sua comunicacao,

sendo a ANQEP, I.P. associada desta organizagdo.

» Outras Instituicdes de Ensino Superior — orientadas por uma perspetiva de promocdo e
de criacdo do saber, proporcionando uma formacao técnica habilitante para o exercicio
de atividades profissionais, bem como o desenvolvimento das capacidades de concecao,

inovacao e analise critica.

A DGPC procurara, ainda, e sempre que possivel, a promoc¢do de a¢des de formacdo, para
grupos reduzidos de trabalhadores, ministradas por formadores certificados, nas instalacdes da

Agéncia.
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7. DESCRITIVO DO PUBLICO-ALVO

O publico-alvo considerado para este Plano de Formagdao 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 qualificacao.

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

existentes.

Na selecdo dos formandos, para a frequéncia dos cursos de formacdo, sera feita uma andlise
conjunta do perfil profissional do trabalhador, da carreira, das caracteristicas do posto de
trabalho, dos conteudos formativos, dos objetivos dos Departamentos/Divisdes e da Agéncia

como um todo.

Nos cursos de formacdo em que sejam definidos pré-requisitos, s6 serdo selecionados os

trabalhadores que rednam esses pré-requisitos de frequéncia.

Na estruturacdo do Plano de Formacdo, e em resultado do DNF, estima-se que os Técnicos

Superiores e os Docentes sdo os que participardo em maior nimero de a¢des de formacao.

No que concerne as carreiras de informatica, cujo sistema de formacdo 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 Dire¢do-Geral da Qualificagdo dos Trabalhadores em Fungdes Publicas), em

cada categoria destas carreiras, de pelo menos 5 unidades de crédito de formacgao.
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8. ACOES DE FORMACAO PARA O ANO DE 2024

PUBLICO ALVO
CURSO
PREVISTO DIR. ESP.
NT | ™ | INE

Este curso visa facilitar os processos de implementacdo do
RGPD, promover o conhecimento generalizado das exigéncias
RGPD e Prote¢do de Dados deste processo, o reconhecimento do impacto e investimento 4 2 3 3
gue se espera de cada organizagao e a necessidade de investir
na constituicdo e formacgao das equipas de implementagao.

Qual a estrutura basilar do CPA; Articular a matéria relativa ao
exercicio da competéncia nos procedimentos administrativos
do ato e do regulamento administrativos; Aplicar os principios
gerais a matérias como a notifica¢do, os prazos, a
executividade e executoriedade, as invalidades e meios de 14 2 12 3 3
rea¢do ao dispor dos interessados, e, qual ou quais os
comportamentos que terdao de adotar, eles e os diversos
servicos da entidade em que se integram, para que haja um
efetivo cumprimento das disposicdes contidas no CPA

Cédigo do Procedimento
Administrativo
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PUBLICO ALVO

N.e
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT 15 INF.
Conhecer os principais institutos juridicos da Lei Geral do
Trabalho em Funcdes Publicas, colocando particular enfoque
Lei Geral do Trabalho em FuncGes na sua organizacao sistematica, interpretar e compreender o
s . . . ~ 21 1 (11 2 2 1
Publicas essencial do regime da Lei Geral do Trabalho em FuncgGes
Publicas que habilite a resolugdo das questdes essenciais do
regime, nas mais diversas situacdes em que exercem funcgdes.
Liderar e gerir projetos de inovagao de forma eficaz,
Gesto de Projetos de Inovaiio incrementando a capacidade institucional para implementar e 14 5> | 1a 7 1

sustentar iniciativas inovadoras que melhorem a prestagdo de
servigos publicos baseados em Direitos Humanos.

Desenvolver competéncias de lideranga e de gestao
estratégica na Administragdo Publica com um foco particular
nas necessidades dos dirigentes superiores, que tém a 100 2
responsabilidade de fazer a ligacdo entre a decisdo politica, as
politicas publicas e a Administra¢do Publica.

Formagao Avangada Administracdo
Publica (FA>AP Dirigentes Superiores)

Avenida 24 de Julho, n.° 138 - 1399-026 LISBOA
Telf.: 21 39437 00  E-mail: angep@anqep.gov.pt  Site: http://www.angep.gov.pt



PUBLICO ALVO

N.2

CURSO HORAS DIR. ESP.

PREVISTO T | ™ | INE.

Desenvolver competéncias de lideranga e gestdo operacional
na Administragdo Publica Portuguesa com um foco particular
Formagao Avangada Administragao nas atividades dos dirigentes intermédios, que tém a

Publica (FA>AP Dirigentes responsabilidade de gerir recursos no ambito da 148 5
Intermédios) implementacdo de politicas, programas e projetos publicos,
tendo a seu cargo a coordenacdo de unidades organicas em
organizacdes da Administracdo Publica.

Desenvolver as competéncias de trabalhadores e dirigentes da
Administragdo Publica, com vista a aquisi¢dao de
conhecimentos, e ao reforco das capacidades individuais;
Inovacdo e Lideranca (Programa Desenvolvimento da lideranga nos dirigentes da Administragdo
Mentoria) Publica; Desenvolver competéncias de gestdo da inovacdo nos
trabalhadores e dirigentes da Administracdo Publica,
designadamente naqueles que estejam envolvidos em projetos
inovadores.

Capacitar com os conhecimentos, competéncias e abordagens
do Design Thinking, aplicando esta metodologia de resolucado
de problemas para enfrentar os desafios complexos da AP de
forma inovadora e centrada no cidaddo.

Design Thinking na AP 14 2 7 7
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PUBLICO ALVO

N.2
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT ™ INF.

Capacitar com as competéncias e estratégias necessdrias para
adotar uma abordagem de lideranca baseada em coaching,
gue permita orientar e desenvolver eficazmente as suas 21 2 7 3 1
equipas, promovendo o crescimento, a motivacdo e o elevado
desempenho no contexto dos servigos.

Coaching e Lideranca para a Gestdo
de Equipas

Liderar eficazmente equipas, gerir recursos e tomar decisdes
estratégicas que promovam a exceléncia na gestdo publica,
resultando em servicos de alta qualidade e eficiéncia para
cidadaos e cidadas.

Desenvolvimento de Chefias 14 4 1 1

Capacitar com as competéncias, estratégias e ferramentas
necessdrias para liderar e gerir eficazmente equipas a
distancia, promovendo a colaborag¢do, o envolvimento e o
elevado desempenho no contexto dos servigos.

Liderar Equipas a Distancia

Capacitar com as competéncias, conhecimentos e
sensibilidade necessarios para liderar de forma eficaz e
promover a igualdade de género, contribuindo para a 6 8 1
construcdo de um ambiente de trabalho inclusivo, equitativo e
respeitoso.

Liderar para a lgualidade de Género
na AP
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PUBLICO ALVO

N.¢
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT ™ INF.

Aquisicao de conhecimentos sobre o papel do Estado na
promocao da lgualdade de Género, no contexto nacional e
Politicas na Otica do Género europeu; Desenvolvimento de competéncias de analise critica 14 1 5
para desenhar, implementar e avaliar politicas publicas numa
perspetiva de género.

Conhecer os principais instrumentos normativos e politicos
em matéria dos direitos humanos das mulheres e das
raparigas e da igualdade entre mulheres e homens;
Reconhecer a invisibilidade das mulheres e das raparigas nos
discursos e o impacto dessa invisibilidade nas suas vidas;
Compreender o enquadramento concetual operativo sobre a
igualdade entre mulheres e homens; Compreender os planos 14 7 1
para a igualdade entre mulheres e homens como instrumento
de mainstreaming da igualdade entre mulheres e homens nas
mais variadas areas de ac¢do politica, central e local; Conhecer
e relacionar as varias fases de um plano para a igualdade
entre mulheres e homens: diagndstico, desenho,
implementac¢do, monitorizagao e avaliagao.

Plano para a Igualdade entre
Mulheres e Homens

Capacitar para utilizar eficazmente a plataforma Microsoft
Teams como uma ferramenta de colaboragdo e comunicagao,
melhorando a produtividade e a eficiéncia no contexto da
administragdo publica.

Microsoft Teams 14 12 1 1
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PUBLICO ALVO

N.¢
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT ™ INF.

Utilizar eficazmente as ferramentas do Office 365 para
partilhar, armazenar e gerir informacgdes na nuvem, 14 10 1 6
promovendo uma gestao de dados eficiente e segura.

Partilha e Armazenamento de
Informacgdo na Nuvem (Office 365)

Construgdo de Questionarios Formacdo sobre a construcao e implementacdo de 10 7 1 4
Eletrdnicos guestionarios eletrdnicos.
Utilizar eficazmente o Microsoft Outlook como uma
Gestdo de Correio Eletrénico ferramenta de gestdo de correio eletrénico e de organizacdo
A . 14 5 3 2
(Outlook) de tarefas, melhorando a sua eficiéncia e produtividade no

contexto laboral.

Capacitar com os conhecimentos e competéncias essenciais
para operar eficazmente um computador, navegar na
Literacia Digital - Iniciagdo internet, gerir uma caixa de correio eletrdnica, interagir em 14 2 1
plataformas digitais e proteger a identidade, privacidade e
dados pessoais em ambientes digitais.

Capacitar com as competéncias e conhecimentos essenciais
Edicdo de Folhas de Calculo - Nivel em Microsoft Excel, para criar e manipular folhas de calculo
Inicial (Excel) de forma eficaz, e aplicar estas competéncias no ambito das
suas responsabilidades laborais.

21 1 11 3 5
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PUBLICO ALVO

N.¢
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT ™ INF.

Capacitar com as competéncias avancadas necessarias em
Microsoft Excel, para realizar analises de dados complexas,
automatizar tarefas e criar solugGes personalizadas que 25 18 2 6 1
contribuam para uma gestdao mais eficaz e informada no
contexto laboral.

Edicao de Folhas de Calculo - Nivel
Avancado (Excel)

Capacitar com as competéncias e conhecimentos basicos em
Processamento de Texto - Nivel Inicial | Microsoft Word, para criar, formatar e editar documentos de
(Word) texto de forma eficaz, e aplicar estas competéncias no
contexto das suas responsabilidades laborais.

21 1

Capacitar com competéncias avancadas em Microsoft Word,
para dominar funcionalidades avangadas de formatacao,
automacao de documentos e colaboragdo, melhorando a 25 6 4
eficiéncia e a qualidade da produgdo de documentos no
contexto laboral.

Processamento de Texto - Nivel
Avancado (Word)

Capacitar com as competéncias e técnicas necessdrias para
Utilitario de Apresentagao Grafica utilizar eficazmente o Microsoft PowerPoint como uma
(PowerPoint) ferramenta de criacdo e apresentac¢do de conteudos visuais
de elevado impacto em contexto laboral.

25 11 3
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PUBLICO ALVO

N.e
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT = INF.
Garantir um conjunto de competéncias que permitam que o
Ciberseguranca utilizador se sinta apto a navegar no ciberespaco de forma 14 9 1 1 3
segura.
Compreender, utilizar e aplicar eficazmente a tecnologia de
Chat GPT ChatG.PT como umla f.erramfen'.ca de ap0|o_aMcorT1un|cagao_e ao 3 1 17 9 1
atendimento ao publico, otimizando a eficiéncia e a qualidade
dos servicos prestados pela administragdo publica.
Compreender, planear e implementar estratégias de
.. A I Inteligéncia Artificial (IA) de forma eficaz e ética na
Estratégias de Inteligéncia Artificial na e . Ll .
AP administragdo publica, com vista a melhorar a tomada de 6 2 |21 1 7
decisoes, a eficiéncia organizacional e o atendimento ao
publico.

Capacitar com os conhecimentos e competéncias
fundamentais para compreender e aplicar a comunicagao
digital, incluindo a caracterizagao do comportamento dos
Introdugdo a Comunicagdo Digital consumidores online, a definicdo de estratégias de 14 1 9 5
comunicacao digital, a identificagdo dos componentes de um
plano de marketing digital e a compreensdo dos principios e
métricas do marketing na internet.
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PUBLICO ALVO

N.2
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO NT | ™2 | INF
Criar, avaliar e manter documentos e conteudos digitais
Acessibilidade a Documentos e acessiveis, assegurando a promocao da inclusdo digital e
. o ~ S 8 6 3
Conteldos Digitais atendendo aos padrdes de acessibilidade legalmente

estabelecidos.

Capacitar com um conhecimento abrangente e atualizado das
principais alteragbes e atualizagdes ao Cédigo dos Contratos
Contratagdo Publica Publicos, que permita compreender e aplicar de forma eficaz 12 3 |10 1 3
as mudancas legislativas mais recentes nos processos de
contratagao publica.

Dotar os participantes de conhecimentos juridicos sobre as
normas do Cédigo dos Contratos Publicos referentes a fase da
Execugdo de Contratos Publicos execuc¢ao dos contratos administrativos, lhes permitam 24 1 6 2 1
assumir o papel de atores na execugao de um contrato
administrativo.

Conhecer os principais problemas de contratagao na area das

TIC
Compreender a importancia da escolha dos procedimentos
~ . . adequados
E
Ial:A)oraf;ao de Pecas Procedimentais Critérios de qualificagdo e de adjudicagao adequados e erros 14 4 2
no ambito das TIC comuns

Antecipar problemas de propriedade intelectual
Antecipar problemas de execugdo do contrato em fase pré-
contratual
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PUBLICO ALVO

N.¢
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT ™ INF.

Capacitar com as competéncias, conhecimentos e
metodologias necessdrias para realizar a andlise e avaliagdo
Analise e Avaliagdo de Propostas de propostas de forma criteriosa, justa e transparente, 12 11 3
assegurando a selegao eficaz de fornecedores e a gestao
eficiente dos recursos publicos.

Capacitar com os conhecimentos, competéncias e
entendimento detalhado do regime legal estabelecido no

Gestor(a) do Contrato artigo 290.2-A do Cdédigo dos Contratos Publicos, que permita 4 2 5 1
uma gestao eficaz e em conformidade com a legislagdo em
vigor.

Capacitagdo na definicao de projeto, na construcdo de
objetivos reais e mensuraveis, utilizacao de “work breakdown

Gestdo de Projetos structures”, elaboragdo de estimativas de custos, aplicagdo de 25 1116 4 1
técnicas de monitorizacdo e de controlo dos projetos.
Compreender a importancia dos indicadores de medida no
processo de decisdo;
Desenho e Implementagdo de Saber identificar indicadores para medi¢ao do desempenho; 71 1 7 3
Indicadores de Apoio a Decisdo Definir metas, alertas e critérios de superagao;

Calcular, interpretar e comunicar a performance;
Conhecer as principais ferramentas de monitorizagao.
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PUBLICO ALVO

N.2
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO iNT | 72 | INF
Capacitar com as competéncias e conhecimentos basicos em
) B L imol
Power Bl - Inicial Mlcrc?spft .Power. |, para criar visualizagdes de dad.os simples e 21 1 9 5
relatdrios interativos de forma a melhorar a capacidade de
andlise e tomada de decisao.
Capacitar com competéncias avangadas em Microsoft Power
Power B - Avancado BI, habllltlando a crlagao de dashboards mt_eEatlvos e a/n:’:.ﬂltICOS 21 1 3 )
de alto nivel que apoiam a tomada de decisGes estratégicas e
informadas.
Compreender e treinar a definicdo de objetivos com recurso a
Definicdo e Avaliacdo de Objetivos metodologia SMART e analizar criticamente os resultados
. o 21 2 4 1 1
(SIADAP) obtidos, promovendo uma avaliacdo de desempenho
transparente e alinhada com os objetivos organizacionais.
Planear, preparar e praticar a condugao de entrevistas de
Entrevista de Avaliagcdo de avaliacdo de desempenho no ambito do SIADAP, promovendo 21 3 6 1 3
Desempenho (SIADAP) uma abordagem eficaz e construtiva na avaliagao do
desempenho de trabalhadores e trabalhadoras.
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PUBLICO ALVO

N.2
CURSO HORAS DIR. ESP.
PREVISTO INT 15 INF.
Compreender, aplicar e gerir eficazmente o SIADAP lll,
Avaliacdo de Desempenho dos promovendo uma avaliagdo justa, transparente e orientada 14 3 6 1 )
Trabalhadores (SIADAP lll) para o desenvolvimento profissional de trabalhadoras e

trabalhadores.

Capacitar com as competéncias, conhecimentos, técnicas e
procedimentos necessarios para compreender, aplicar e gerir
0s processos de recrutamento e sele¢do na administragdo 12 1 6 1
publica, promovendo uma execugdo eficiente e transparente
de acordo com a nova legislagdao aplicavel.

Tramitagdo de Processos Concursais
na AP

Capacitar com as competéncias, técnicas e instrumentos
necessarios para conduzir e participar em entrevistas de

Entrevista de Avaliagdo de . a . .
avaliagcdo de competéncias nos procedimentos concursais da

Competéncias nos Procedimentos L .t e 21 1 7 1
. administragdo publica, promovendo uma avaliagdo justa e
Concursais o . = )
criteriosa dos/as candidatos/as e uma selecdo eficaz de
talentos.
Integrar de forma eficaz a perspetiva de género na
Perspetivas de Género na Construcdo | elaboragao de orgamentos publicos, promovendo a equidade 6

de Orgamentos de género e a justica social nas politicas orcamentais e agdes
da administragdo publica.
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PUBLICO ALVO

N.¢

HORAS DIR. ESP.

PREVISTO iNT | 7 | INE.

CURSO

Dotar os participantes dos conhecimentos sobre os aspetos
de inovagdo ou alteracdo da Lei de Enquadramento
Orgcamental

Integrar conhecimentos sobres o novo modelo da Gestdo das
Finangas Publicas 28 5
Explorar e compreender as dimensdes do Sistema de
Normalizagdo Contabilistica para as Administragdes Publicas
(SNC-AP)

Conhecer as implicagdes da adog¢ao do SNC-AP

Lei do Orgamento de Estado e Lei de
Execugdo Orgamental

Capacitar com conhecimentos financeiros sélidos, para
promover atitudes e comportamentos financeiros
Formagao Financeira no Local de adequados, com vista a uma gestao eficiente das finangas
Trabalho pessoais e reforcar a resiliéncia financeira dos/as
participantes, para os/as preparar para lidar com desafios
futuros.

Capacitar com os conhecimentos, competéncias e
ferramentas necessarias para compreender, aplicar e
executar com precisdo os procedimentos de prestagao de
contas em GERFIP, garantindo uma gestao financeira
transparente e eficiente no contexto da administracao
publica.

Prestacdo de Contas em GERFIP 12 1 2
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PUBLICO ALVO

N.2

HORAS DIR. ESP.

PREVISTO T | ™| INE.

CURSO

Regime juridico do teletrabalho na Administracdo Publica;
Organizacdo e planeamento do trabalho na modalidade
teletrabalho; Tecnologias do teletrabalho; Projetos
experimentais.

Teletrabalho

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

Gestdo de Tempo e Eficacia Pessoal

Melhorar a capacidade de comunicacgdo escrita, permitindo
criar documentos claros, concisos e eficazes alinhados com a
forma e tom definidos pela estratégia comunicacional dos
Servigos.

Comunicagao Escrita 12 6 1 4 1

Planear, conduzir e participar em reunides curtas e eficazes,
ReuniGes Curtas e Eficazes promovendo uma gestdo de tempo mais eficiente e a 14 5 9
agilizacdo da tomada de decisao.
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PUBLICO ALVO

N.2

HORAS DIR. ESP.

PREVISTO T | ™| INE.

CURSO

Capacitar trabalhadores/as da AP, com as competéncias
pedagdgicas e metodoldgicas essenciais para desempenhar
a fungdo de formadores/as, potenciando a qualidade e 90 2 8 3
eficiéncia dos programas de formagdo oferecidos pelos
Servigos.

Formagao Pedagdgica Inicial de
Formadores

Capacitar com as competéncias linguisticas necessarias para
comunicar de forma eficaz em inglés em situagdes
profissionais, contribuindo para melhorar a capacidade de
comunicagdo e colaboragdo com parceiros e partes
interessadas de lingua inglesa no ambito de reunides e
projetos transnacionais.

Linguas Estrangeiras 60 2 |14 4 1

Capacitar com os conhecimentos, a legislacdo e as melhores
praticas necessarias para compreender, implementar e gerir
Enguadramento do Teletrabalho na o teletrabalho como uma ferramenta eficaz para a

AP conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal na
administragdo publica, promovendo uma maior flexibilidade
e qualidade de vida no contexto laboral.
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CURSO

Conciliacdo da Vida Profissional,
Pessoal e Familiar (NP4552:2022)

Compreender, implementar e gerir eficazmente um sistema
de gestdo da conciliagdo entre a vida profissional, familiar e
pessoal, de acordo com a Norma Portuguesa (NP) 4552,
promovendo um ambiente de trabalho que valoriza o
equilibrio entre estas dimensdes e melhora o bem-estar
dos/as trabalhadores/as e a eficiéncia dos servicos.

N.2
HORAS
PREVISTO

PUBLICO ALVO

DIR.

INT
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INF.

12

Seguranga e Saude no Trabalho

Promover e manter um ambiente de trabalho seguro e
saudavel no local de trabalho, garantindo o cumprimento de
normas e regulamentos de seguranca e saude no trabalho.

Riscos Psicossociais e Stresse no
Trabalho

Identificar, avaliar e gerir os riscos psicossociais no local de
trabalho, promovendo um ambiente saudavel, equilibrado e
produtivo no contexto da administragao publica.

14

12

Soft Skills

Refletir e desenvolver soft skills cruciais para a eficacia
pessoal e profissional;

Conhecer estratégias para aumentar a autoconfianga;
Aprender estratégias de auto-motivacdo com o intuito de
desenvolver as soft skills necessdrias ao sucesso profissional.
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